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1. Informacje ogólne 

1.1. Cel i struktura dokumentu 

Celem dokumentu jest przedstawienie informacji o sposobie użytkowania PORTALU SĄDOWEGO 
w Systemie KRZ. 

1.2. Odbiorcy dokumentu 

Odbiorcami dokumentu są użytkownicy, którzy posiadają uprawnienia do wglądu w postępowania, 
akta postępowań oraz wydawania dokumentów sądowych. 

1.3. Zakres dokumentu 

Dokument obejmuje swoim zakresem opis funkcjonalności oraz sposób ich użycia przez użytkownika 
Portalu Sądowego. 

1.4. Skróty pojęć 

Niniejszy rozdział prezentuje definicje wszystkich pojęć i skrótów wykorzystywanych  
w dokumencie. 
Tabela 1 - Pojęcia i skróty stosowane w dokumencie 

Skrót/Symbol Znaczenie 

KRZ Krajowy Rejestr Zadłużonych 

SLPS System Losowego Przydziału Spraw 

PS Portal Sądowy 

ZSRK Zintegrowany System Rachunkowo-Księgowy 

1.5. Stosowane style czcionek 

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

stylem czcionki: 
Tabela 2 – Style czcionek 

Styl czcionki Znaczenie 

KRZ Nazwa aplikacji, programu lub tablicy 

Administracja Oznaczenie nazwy okna 
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Start Oznaczenie polecenia w menu 

ENTER Oznaczenie klawisza na klawiaturze 

OK Oznaczenie przycisku w aplikacji 

Fraza wyszukiwania Nazwa pola, tekst komunikatu aplikacji 

ROLE_MT_SYSOPER Oznaczenie roli, uprawnienia 

1.6. Stosowane symbole 

W dokumencie stosowane są też następujące symbole graficzne: 
Tabela 3 – Symbole 

Symbole Znaczenie 

 

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

 

Informacja pomocnicza. 

1.7. Odwołania 

[1] Podręcznik użytkownika wewnętrznego Modułu Tożsamość 
[2] Podręcznik użytkownika Portal Użytkowników Branżowych 
[3] Podręcznik użytkownika zarejestrowanego Modułu Tożsamość 
[4] Podręcznik użytkownika aplikacji Statystyka 

2. Wprowadzenie 

PORTAL SĄDOWY KRZ umożliwia użytkownikowi opracowywanie dokumentów sądowych, wyświetlenie 

listy postępowań, do których użytkownik jest przypisany oraz obsługę akt postępowań. 

3. Wymagania 

Praca z aplikacją PORTAL SĄDOWY KRZ wymaga dostępu przez użytkownika do przeglądarki 
internetowej z włączoną obsługą plików cookies.  

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

4. Role użytkowników 

Aplikacja PORTAL SĄDOWY KRZ wykorzystuje role zdefiniowane w poniższej tabeli, które określają 

dostępność użytkowników do funkcjonalności aplikacji: 
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Tabela 4 – Opis Ról i uprawnień 

Rola Uprawnienia Opis uprawnienia 

Pracownicy KRZ KRZ_SPR_PRAC  

Uprawnienie podstawowe zapewniające dostęp 
do aplikacji PORTAL SĄDOWY. W celu uzyskania dostępu 
do aplikacji konieczne jest wysłanie wniosku przez 
Prezesa Sądu.  

Pracownicy KRZ KRZ_LIZA_ZAD_KIER  

Uprawnienie dodatkowe pozwalające na dostęp do 
czynności Portalu Sądowego – Zadania w wydziale -> 
Zadania przewodniczącego wydziału oraz Zadania 
wydziału. 

Pracownik 
Sekretariatu 

KRZ_LIZA_ZAD_SEK 
Uprawnienie dodatkowe pozwalające na dostęp do 
czynności Portalu Sądowego – Zadania w wydziale -> 
Zadania sekretariatu. 

Nadzór nad 
postepowaniami 

sądowymi 

KRZ_SPR_NADZOR 
Uprawnienie dla służb nadzoru pozwalające na dostęp 
do podstawowych czynności Portalu Sądowego oraz 
funkcji Wyszukiwanie postępowań w KRZ. 

Pracownicy sądów KRZ_SPR_SADY 
Uprawnienie dla pracowników Sądów spoza 
Wydziałów gospodarczych pozwala na dostęp do 
podstawowych czynności Portalu Sądowego. 

5. Ogólne zasady obsługi aplikacji 

Korzystanie z aplikacji PORTAL SĄDOWY jest możliwe po zalogowaniu się użytkownika do PORTALU 

APLIKACYJNEGO. Sposób logowania został opisany w Podręczniku użytkownika wewnętrznego Modułu 
Tożsamość ([1]). 

5.1. Uruchomienie aplikacji 

Po zalogowaniu się do PORTALU APLIKACYJNEGO uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 
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Rysunek 1 - Portal aplikacyjny - strona główna 

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

W przypadku braku kafla PORTAL SĄDOWEGO KRZ  w Dostępnych aplikacjach problem ten należy zgłosić 
do HelpDesk poprzez wybranie Zgłoś błąd w prawym dolnym rogu przeglądarki. Obsługa zgłaszania 
błędu została opisana w Podręczniku użytkownika zarejestrowanego Modułu Tożsamość ([3]). 

5.2. Pulpit pracy aplikacji  

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

 
Rysunek 2 - Portal Sądowy – strona główna 

Tabela 5 – Opis obszarów roboczych pulpitu aplikacji PS 
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Obszary okna Opis 

Menu nawigacyjne 
Dostęp do funkcji aplikacji takich jak: Moje zadania, Moje postępowania, Szczegóły 

postępowania, Akta postępowania oraz Dokumenty robocze. 

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

Obszar użytkownika 
Obszar informacji o: profilu użytkownika, ustawień aplikacji, powiadomień 

z aplikacji. 

Obszar komunikatów i 

opcji dodatkowych 

Obszar wspomagający obszar roboczy z panelami nawigacyjnymi, komunikatami o 

błędach, akcjami.  
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5.3. Standardowe elementy aplikacji 

Aplikacja została wyposażona w trzy rodzaje pól do wypełnienia różniące się sposobem umieszczania 
w nich informacji:  

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

 
Rysunek 3 – Pole opisowe 

2. Pola opcji: 

  
Rysunek 4 – Pole opcji 

3. Pola wyboru, w których należy wyznaczyć wybrany element: 

 
Rysunek 5 – Pole z możliwością wyboru 
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4. Pola sugerujące listę opcji kompatybilnych z wprowadzonymi kryteriami: 

 
Rysunek 6 - Pole sugerujące listę opcji 

5. Pola wyznaczenia z wyszukiwarką: 

 
Rysunek 7 - Pola wyznaczania z wyszukiwarką 

6. Pola z możliwością formatowania wprowadzanego tekstu. 

 
Rysunek 8 – Pole z możliwością formatowania tekstu 
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7. Pola słownikowe, w których informacje umieszcza się poprzez rozwinięcie listy i wybór z niej 
jednej pozycji. 

 
Rysunek 9 - Pola słownikowe 

8. Pola zmiany wyznaczenia: 

 
Rysunek 10 - Pola zmiany wyboru 

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

 
Rysunek 11 - Pole kalendarza 
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10. Menu podręczne to panel umożliwiający dodatkowe akcje dla danego dokumentu 
w Dokumentach roboczych: 

 
Rysunek 12 - Menu podręczne 

11. Ikona zwinięcia/rozwinięcia kolumny filtrowania 

  
Rysunek 13 –Zwinięcie kolumny / Rozwinięcie kolumny Filtrowanie 

12. Aplikacja potwierdza wykonanie wybranych czynności przez wyświetlenie: 

a. okien wymagających potwierdzenia: 

 
Rysunek 14 -  Okno wymagające potwierdzenia 

a) komunikatu: 

  
Rysunek 15 -  Przycisk zatwierdzający 
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b) wiadomości systemowej pozytywnej: 

 
Rysunek 16 – Alert zielony 

c) wiadomości systemowej negatywnej: 

 
Rysunek 17 – Alert czerwony 

Dodatkowo w obszarze Zadania w toku użytkownik może wyświetlić zadania wg terminu lub statusu 
wybierając predefiniowane Opcje. 

 
Rysunek 18 - Filtrowanie wg terminu i statusu 

Informacje prezentowane na liście są stronicowane. Użytkownik może przechodzić pomiędzy stronami 
do przodu lub do tyłu, jak również określić liczbę wierszy wyświetlanych jednocześnie na stronie: 

 

 
Rysunek 19 - Stronicowanie 

Dane na liście mogą być sortowane wg wybranej kolumny. Nazwa kolumny podświetla się wówczas 
na ciemny odcień szarego: 

 
Rysunek 20 - Sortowanie 
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Bieżący kontekst postępowania jest wyświetlany w nagłówku widoku: 

 
Rysunek 21 - Kontekst postępowania 

Przy kontekście jest zawarte menu kontekstowe, które pozwala na przejście do żądanej 
funkcjonalności aplikacji. Opcje dostępne w menu kontekstowym są również umieszczone w menu 
bocznym aplikacji. 

 
Rysunek 22 - Menu kontekstowe 

Najechanie myszką na sygnaturę wyświetla krótkie szczegóły dotyczące postępowania. Przesunięcie 
myszki na inny obszar aplikacji spowoduje zniknięcie tej informacji.  

 
Rysunek 23 - Krótkie szczegóły postępowania 

Użytkownik otrzymuje powiadomienia dostępne pod ikoną dzwoneczka. Po kliknięciu na nią rozwijana 

jest lista powiadomień, która umożliwia przejście do odpowiedniego obszaru w aplikacji. 

 

Ikona powiadomień 
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Rysunek 24 - Okno powiadomień 

Z chwilą wybrania kontekstu postępowania jest on zapamiętywany i dostępny pod ikoną teczki. 
Po kliknięciu na ikonę wyświetlana jest lista zapamiętanych kontekstów. 

 

Ikona schowka kontekstów 

 
Rysunek 25 - Lista zapamiętanych kontekstów 
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5.4. Poruszanie się między aplikacjami 

Użytkownik znajdujący się w PORTALU SĄDOWYM może przejść do innych aplikacji systemu KRZ 
wykorzystując ikonę Aplikacje. 

 

Ikona poruszania się między aplikacjami - Aplikacje 

Przejście do innej aplikacji systemu KRZ wymaga wykonania następujących kroków: 

1.  Naciśnij ikonę Aplikacje w obszarze użytkownika okna aplikacji PORTAL SĄDOWY  -  KRZ. 

 
Rysunek 26 – Ikona przejścia do innych aplikacji systemu KRZ 

2. Z dostępnej listy wybierz aplikację, z której chcesz skorzystać.  

 
Rysunek 27 - Wybór aplikacji z dostępnej listy 

3. Wybierz przycisk Wyjdź. 

 
Rysunek 28 - Potwierdzenie wyjścia z aplikacji 

4. Wyświetli się aplikacja, którą wybrałeś.  

 
Rysunek 29 – Przejście do modułu Kancelaria 
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5.5. Filtrowanie 

 

Filtrowanie listy Moje postępowania oraz Postępowania wydziału nie 
wymaga ustawionego kontekstu postępowania. Jednakże ustawiony 
kontekst nie blokuje przefiltrowania listy według podanych kryteriów. 

Po wprowadzeniu kryteriów filtrowania i wybraniu przycisku Wyszukaj postępowania system 
przefiltruje listę postępowań, aby wyłączyć filtr wybierz przycisk Wyczyść. W systemie dostępne są 
różne funkcjonalności w zależności od obszaru. Poniżej opis dostępnych pól na przykładzie widoku 
Postępowania wydziału: 

• Sygnatura akt, 

• Przedmiot – np. po ogłoszenie, 

• Stan postępowania – wszystkie, aktywne, zakończone, 

• Kod rodzaju ewidencji – np. PB, GU, GReu, GUp-K-upr, 

• Kod rodzaju postępowania – np. GR-ppu,  

• Pełniona rola w postępowaniu np. Sędzia-komisarz. 

  
Rysunek 30 – Przykładowe panele filtrowania 
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6. Konfiguracja użytkownika 

Widok Konfiguracja użytkownika umożliwia m.in. zmianę wydziału lub sądu, do którego przypisany jest 
użytkownik oraz rodzaj wyświetlanych powiadomień.  

6.1. Zmiana wydziału 

Użytkownik ma możliwość zmiany wydziału lub sądu, aby pracować w innym kontekście. W tym celu 
wykonaj poniższe kroki: 

1. Wybierz z bocznego menu Konfiguracja użytkownika. 

 
Rysunek 31 - Konfiguracja użytkownika 

2. W sekcji Konfiguracja wydziału użyj przycisku Zmień. 

 
Rysunek 32 – Konfiguracja użytkownika –zmiana wydziału 
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3. Po wybraniu przycisku zostanie wyświetlona lista rozwijana z wydziałami, do których 
przypisany jest pracownik Sądu. Wybierz wydział w kontekście, którego chcesz pracować. 

 
Rysunek 33 – Konfiguracja użytkownika – wybór wydziału 

4. Po wybraniu odpowiedniego wydziału, zatwierdź wybór wybierając przycisk Ustaw. 

 
Rysunek 34 - Konfiguracja użytkownika – zatwierdzenie wydziału 

5. W celu weryfikacji przejdź do widoku Postępowania wydziału. 

 
Rysunek 35 - Postępowania wydziału - weryfikacja zmiany wydziału 

6.2. Konfiguracja powiadomień 

Użytkownik ma możliwość zmiany kategorii wyświetlanych powiadomień. Wykonaj poniższej kroki: 

1. Wybierz z bocznego menu Konfiguracja użytkownika. 

2. W sekcji Konfiguracja powiadomień zmień wybór dla wybranej kategorii powiadomień 
przełączając wybór na Włączone/Wyłączone. Zmiana opcji ma wpływ na ilość wyświetlanych 
w aplikacji powiadomień.  
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Rysunek 36 - Zmiana konfiguracji powiadomień 

3. Po zmianie opcji użyj przycisku Zapisz konfigurację. Zmiana ustawień zostanie potwierdzona 
komunikatem. 

 
Rysunek 37 – Konfiguracja użytkownika – zmiana powiadomień 

7. Obsługa postępowań w aplikacji 

Niezależnie od rodzaju postępowania, funkcjonalności oraz zachowania aplikacji PORTAL SĄDOWY KRZ 
pozostają niezmienne. Zalogowany użytkownik posiadający odpowiednie role i uprawnienia otrzymuje 
dostęp do zarządzania dokumentami, w kontekście postępowania w określonym zakresie.  

Zalogowany użytkownik w procesie obsługi dokumentu przechodzi przez następujące główne 
czynności: 

a. tworzenie dokumentu (opisano w rozdziale 7.1), 

b. edycja dokumentu (opisano w rozdziale 7.2), 

c. zakończenie edycji i podpis dokumentu (opisano w rozdziale 7.4), 

d. wykonanie dokumentu (opisano w rozdziale 7.5). 

7.1. Tworzenie dokumentu w postępowaniu 

W przebiegu postępowania sądowego wyodrębniamy różne typy dokumentów m.in.: 

a. zarządzenie dekretacyjne do wniosku, 

b. orzeczenia merytoryczne np. postanowienie o otwarciu postępowania, 
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c. projekty treści obwieszczenia np. projekt treści obwieszczenia o wpisaniu wniosku 
do repertorium, 

d. zarządzenia wykonawcze do postanowień, 

e. zarządzenia wydawane w postępowaniach. 

Każdy dokument związany jest z prowadzonym postępowaniem i należy go utworzyć w kontekście 
danego postępowania.  

 

W postępowaniu można utworzyć dokumenty charakterystyczne dla 
danego rodzaju postępowania. 

Sposób edycji dokumentu opisano w rozdziale 7.2. 

Aby utworzyć dokument postępuj zgodnie z następującymi krokami: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. W wyświetlonym oknie Moje postępowania wybierz postępowanie w kontekście, którego 
chcesz utworzyć dokument. 

 

Po wybraniu postępowania z listy, automatycznie zostaje ustawiony 
kontekst postępowania w portalu. 

 

3. Wybierz opcję Dokumenty robocze z menu bocznego lub z menu kontekstowego. 

 

Rysunek 38 - Wybór funkcjonalności z menu 

4. Wybierz typ dokumentu z panelu Opcje. 
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Rysunek 39 - Wybór typu dokumentu 

 

W panelu Opcje zawartość listy rozwijanej jest uzależniona od uprawnień 
i roli jaką pełni w postępowaniu zalogowany użytkownik oraz od etapu 
wybranego postępowania.   

Po wpisaniu szukanej frazy lista zostanie przefiltrowana w zależności 
od dostępnych dokumentów. 

  

5. Naciśnij przycisk Utwórz dokument.  

 
Rysunek 40 - Tworzenie wybranego dokumentu 

6. Wyświetlone zostanie okno Edycja/Podgląd dokumentu. 
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Rysunek 41 – Edycja/podgląd dokumentu 

 

Wybierając określony dokument, system generuje komplet dokumentów 
z nim powiązanych, który jest widoczny w panelu Nawigacja. Wybierając 
poszczególne dokumenty powiązane, w głównym oknie zobaczymy 
podgląd wybranego dokumentu.  

 

Utworzone dokumenty przyjmują stan Roboczy i są widoczne na liście 
Dokumenty robocze.  
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7.2. Edycja dokumentu  

Dokumenty robocze występujące w stanie Roboczy użytkownik może edytować, w tym celu należy 
postępować zgodnie z następującymi krokami: 

 

Tworzenie dokumentu opisano w rozdziale 7.1. 

Projekty treści obwieszczenia i pouczenia w stanie Podpisany można 
cofnąć do stanu roboczego za pomocą przycisku Zmień stan na roboczy 
opisany w rozdziale 12.5.4. 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. W wyświetlonym oknie Moje postępowania wybierz postępowanie w kontekście, którego 
chcesz edytować dokument. 

3. Wybierz opcję Dokumenty robocze z menu bocznego lub z menu kontekstowego. 

4. Dla wybranego dokumentu z listy w kolumnie Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  

5. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz nazwę dokumentu lub ikonę Edytuj. 

 
Rysunek 42 - Lista dokumentów roboczych 

 

W rozwiniętym menu podręcznym możesz wybrać również akcje: 

• Usuń, 

• Przenieś do kosza, 

• Adnotacje, 

• Uprawnienia, 

• Zmień stan na roboczy. 

Czynności te zostały opisane w rozdziale 0. 

6. Wyświetlono okno Edycja/Podgląd dokumentu składa się z: 
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a. Panelu Nawigacja, 

b. Przycisku Zakończ wszystkie dokumenty powiązane, 

c. Panelu Lista czynności, który został szczegółowo opisany w rozdziale 7.2.1, 

d. Opcje dokumentu:   

i. Zachowanie przycisku Zmień nazwę dokumentu opisano w rozdziale 7.3, 

ii. Zachowanie przycisku Zakończ edycję i podpisz opisano w rozdziale 7.4, 
iii. Zachowanie przycisku Wykonaj opisano w rozdziale 7.5, 

iv. Zachowanie przycisku Podgląd/Edycja  opisano w rozdziale 7.2.3, 

v. Zachowanie przycisku Wyświetl jako PDF opisano w rozdziale 7.2.4. 

 

Przycisk Zmień nazwę dokumentu dostępny jest w sekcji Opcje 
dokumentu tylko i wyłącznie dla pakietów dokumentów dowolnych. 

 
Rysunek 43 - Edycja dokumentu - dostępne panele 

7. W panelu Nawigacja określ, który dokument chcesz opracować. 

8. W centralnej części wyświetli się zawartość wybranego dokumentu. Treść merytoryczna jest 
w większości predefiniowana jednak w zależności od typu dokumentu możesz napotkać pola 
do uzupełnienia np. pole kalendarza, opcje wyboru, wybór z dostępnej listy rozwijanej. 
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Rysunek 44 -  Edycja dokumentu 

7.2.1. Lista czynności 

Podczas pracy nad dokumentem, w prawej kolumnie, znajduje się panel Lista czynności, 
który charakteryzuje się pewnymi cechami: 

1. Pozycje na Liście czynności mogą być inne dla każdego dokumentu w PORTALU SĄDOWYM KRZ. 

2. W zależności od dokumentu pozycje na Liście czynności mogą być domyślnie zaznaczone 
lub domyślnie odznaczone. 

3. Niektóre pozycje na liście są wymagalne i użytkownik nie ma możliwości ich odznaczenia. Lista 
czynności wymaganych może się zmienić (poprzez modyfikację definicji dokumentu 
w słownikach, w aplikacji KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO przez osobę uprawnioną) 
np. by osiągnąć zgodność ze zmieniającymi się przepisami prawa. 

4. Istnieją czynności opcjonalne, które można dowolnie włączać lub wyłączać. 
5. Zaznaczenie pozycji w panelu Lista czynności spowoduje ujawnienie bloku w dokumencie, 

który odpowiada tej pozycji.   

 

Zaleca się by edycję dokumentu rozpoczynać od zdefiniowania 
ostatecznej listy czynności, a następnie wprowadzać ewentualne zmiany 
w treści dokumentu. 

Uwaga! Nie zaleca się zmian na liście czynności po manualnej ingerencji 
w treść dokumentu. W przypadku dokonania zmian na liście czynności 
należy ponownie wygenerować treść dokumentu. W tym celu zapoznaj 
się z rozdziałem 7.2.3. 
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Rysunek 45 - Zaznaczenie czynności 

6. Odznaczenie czynności w panelu Lista czynności spowoduje usunięcie tego bloku z dokumentu.  

 
Rysunek 46 - Odznaczenie czynności 

7. Niektóre elementy na Liście czynności odpowiadają za dokumenty powiązane danego zbioru 
dokumentów. Przykładem takiej czynności jest: Obwieścić o wpisaniu wniosku.  

 
Rysunek 47 - Zaznaczenie czynności odpowiadającej za dodanie dokumentu 

Zaznaczenie tej czynności spowoduje dodanie dokumentu „Projekt treści obwieszczenia o wpisaniu 
wniosku do repertorium” do panelu Nawigacja. 
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Rysunek 48 - Dodany dokument do panelu Nawigacja 

8. Specjalną grupą czynności są czynności wykonywane po uprawomocnieniu. Są to czynności, 
które przygotowane są w aktualnie opracowywanym dokumencie, ale ich realizacja nastąpi 
dopiero po wydaniu dokumentu uprawomocniającego. Przykładem takiej czynności jest 
czynność: 

a. Obwieścić – po uprawomocnieniu. Podobnie jak zwykła czynność obwieszczenia 
spowoduje ona wygenerowanie dodatkowego powiązanego dokumentu w postaci 
projektu treści obwieszczenia, jednak, aby czynność została wykonana, konieczne jest 
wydanie zarządzenia o stwierdzeniu prawomocności danego dokumentu bez 
obwieszczenia. Kwestie prawomocności zostały opisane w rozdziale 12.4.6. 

 
Rysunek 49 – Czynność wykonywana po uprawomocnieniu 

b. „Obwieścić – po uprawomocnieniu”, „Ujawnić w Rejestrze informacje o 
postępowaniu”. Czynności spowodują obwieszczenie danych po uprawomocnieniu w 
Tablicy obwieszczeń i ujawnienie ich w Portalu Publicznym. 

 
Rysunek 50 – Zaznaczenie czynności do ujawnienia i obwieszczenia danych w Portalu Publicznym 

c. „Utwórz zadanie (…)”, „Treść zadania”, „Termin wykonania zadania”, „Termin 
przypomnienia o zadaniu”. Czynności spowodują utworzenie zadania w liście zadań, 
ale zadanie nie będzie widocznie w funkcji ‘Moje zadania’ bez czynności „Przypisać do 
postępowania pracownika w roli”. 
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Rysunek 51 – Zaznaczenie czynności do utworzenia zadania w Liście zadań 

d. „Wyłączyć pismo z akt postępowania”. W Zarządzeniu wyłączenia pisma z Akt 
i przekazaniu go do dekretacji w bieżącym wydziale po odznaczeniu tej czynności 
dokument zostanie przekazany do wskazanych akt, natomiast jego pierwotna wersja 
pozostanie w obecnych aktach. 

 
Rysunek 52 – Zaznaczenie czynności do utworzenia zadania w Liście zadań 

9. Użytkownik ma do dyspozycji różne czynności w ramach dokumentu głównego, powiązanego 
z nim zarządzenia wykonawczego i ewentualnych innych dokumentów. 

10. Zaznaczenie jednej z czynności doręczenia spowoduje, w momencie wykonania, 
wygenerowanie korespondencji dla uczestników. Możliwe jest doręczenie: 

a. Do konkretnych, wskazanych uczestników postępowania, 
b. Do grupy uczestników w roli, np. do wszystkich wierzycieli, 
c. Do doradcy restrukturyzacyjnego w postępowaniu 
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Przed wybraniem doręczenia do roli w postępowaniu należy upewnić 
się, że wskazany uczestnik faktycznie występuje w szczegółach 
postępowania. W przeciwnym wypadku korespondencja nie 
wygeneruje się. 

Analogiczna zasada obowiązuje przy doręczaniu do doradcy 
restrukturyzacyjnego. 

Podczas tworzenia dokumentu można zaznaczyć, czy i do jakiej 
korespondencji ma być dodawane pouczenie.  

11. Do dyspozycji wydającego dokument są czynności, które pozwalają na utworzenie 
dodatkowych zadań w wydziale. Można utworzyć zadanie: 

a. Dla przewodniczącego wydziału, 
b. Dla wskazanego pracownika, 
c. W sekretariacie wydziału bez wskazywania konkretnego pracownika. 

Po wydaniu dokumentu użytkownik jest informowany o pojawieniu się nowego zadania, 
z którym może się zapoznać poprzez menu Moje zadania. Obsługa zadań została opisania 
w rozdziale 8. 

7.2.2. Wybór składu orzekającego / doradcy restrukturyzacyjnego 

Pewne dokumenty tworzone w PORTALU SĄDOWYM KRZ np. Zarządzenie dekretacyjne czy 
Postanowienie o otwarciu postępowania, wymagają wskazania uczestników postępowania np. składu 
orzekającego czy doradcy restrukturyzacyjnego. Aby podczas edycji dokumentu wskazać tego typu 
uczestników wykonaj następujące kroki: 

1. Na dokumencie przejdź do bloku Wyznaczyć: [ROLA] np. sędziego-sprawozdawcę / syndyka. 

 
Rysunek 53 - Wyznacz sędziego-sprawozdawcę  
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2. Wpisz dane wyznaczanego uczestnika postępowania, system automatycznie przefiltruje listę. 

 
Rysunek 54 - Wyszukiwanie sędziego-sprawozdawcy 

3. Wybierz wiersz z danymi uczestnika postępowania, a następnie naciśnij przycisk Wyznacz.  

 
Rysunek 55 - Wyznaczenie sędziego-sprawozdawcy 

4. Wyznaczony uczestnik postępowania został umieszczony na dokumencie. 

 
Rysunek 56 – Wyznaczony sędzia-sprawozdawca 

5. Wybierz przycisk Zmień, aby dokonać ponownego wyboru uczestnika postępowania. 

7.2.3. Podgląd / Edycja treści dokumentu 

Aplikacja PORTAL SĄDOWY KRZ umożliwia zmianę predefiniowanej treści dokumentu. Na każdym etapie 
pracy nad dokumentem roboczym (bez względu na typ dokumentu) można przejść do jego podglądu 
i edycji w edytorze tekstu. Wprowadzone zmiany można zapisać oraz cofnąć przywracając domyślną 
treść dokumentu. 

 

Zaleca się by edycję dokumentu rozpoczynać od zdefiniowania 
ostatecznej listy czynności, a następnie wprowadzać ewentualne zmiany 
w treści dokumentu. 

Aby edytować treść dokumentu postępuj zgodnie z następującymi krokami: 
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1. W ostatnim panelu Opcje dokumentu wybierz przycisk Podgląd/Edycja w celu wprowadzenia 
dodatkowych zmian w dokumencie.  

 
Rysunek 57 - Przejdź do podglądu/edycji dokumentu 

2. Wyświetli się okno Treść dokumentu (wygenerowana).  

 
Rysunek 58 - Wygenerowana treść dokumentu 

3. Wprowadź zmiany w treści dokumentu, w celu zachowania zmian należy wybrać aktywowany 
przycisk Zmień dokument. 

 
Rysunek 59 – Zachowanie zmian - Zmień dokument 
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4. Na ekranie zostanie wyświetlony komunikat potwierdzający z ostrzeżeniem oraz wiadomość 
systemowa. Wybierz przycisk Zamknij w celu zamknięcia okna Ostrzeżenie!. 

 
Rysunek 60 - Komunikat ostrzegawczy 

 

Na tym etapie wprowadzone zmiany nie będą widoczne w oknie 
Podgląd/Edycja treści dokumentu. W celu podglądu edytowanej treści 
przed jej zakończeniem należy wybrać przycisk Wyświetl jako PDF.  

Uwaga! System wykona tylko te czynności, które zostały zaznaczone na 
liście czynności. Wpisanie jakiegokolwiek tekstu podczas edycji, bez 
zaznaczenia czynności, nie wywoła żadnej akcji. 

 

W przypadki naniesienia zmian w panelu Lista czynności system wyświetli 
alert ostrzegający/informujący o konieczności zweryfikowania treści 
dokumentu lub wygenerowania jej 
ponownie na podstawie nowej listy 
czynności. System każdorazowo 
wyświetli komunikat, jednakże nie 
zmieni treści samodzielnie. 

 

W przypadku edycji Postanowienia/Zarządzenia pamiętaj również o 
edycji Projektu treści obwieszczenia. System nie weryfikuje samodzielnie 
wprowadzonych zmian przez Użytkownika systemu. 

5. W przypadku konieczności wygenerowania treści dokumentu na podstawie Listy czynności  
wybierz ponownie przycisk Podgląd/Edycja, a następnie Wygeneruj ponownie. 
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Rysunek 61 - Wygeneruj ponownie 

7. Akcja ta wymaga potwierdzenia, poprzez naciśnięcie przycisku Wygeneruj ponownie. 

 
Rysunek 62 - Potwierdź ponowne wygenerowanie dokumentu 

8. Zostanie wyświetlona wiadomość systemowa potwierdzająca wygenerowanie nowej treści 
dokumentu.  

 
Rysunek 63 - Wygenerowano treść dokumentu 

9. Wybierz ikonę Zamknij, znajdującą się w prawym górnym rogu okna. 

 

Ikona zamknięcia okna edycji treści dokumentu  
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7.2.4. Wyświetl jako PDF 

Aplikacja PORTAL SĄDOWY KRZ umożliwia podgląd dokumentu w formacie PDF dla dokumentu roboczego 
w celu weryfikacji treści dokumentu przed zakończeniem edycji. Aby zapoznać się z treścią dokumentu 
w formacje PDF postępuj zgodnie z następującymi krokami: 

1. W ostatnim panelu Opcje dokumentu wybierz przycisk Wyświetl jako PDF w celu weryfikacji 
treści dokumentu. 

 
Rysunek 64 – Wyświetl jako PDF 

2. Czynność ta spowoduje wyświetlenie w osobnym oknie opracowanej treści np. Projektu treści 
obwieszczenia postanowienia dowolnego w formacie PDF. 

 
Rysunek 65 - Wygenerowana treść dokumentu w formacie PDF 

 

Użytkownik ma możliwość sprawdzenia 
poprawności osadzenia graficznej wersji podpisu w 
podglądzie dokumentu wyświetlonym jako PDF 
przed jego wykonaniem.  

Zaleca się skorzystanie z powyższej funkcjonalności 
w przypadku podpisów w składzie 3-osobowym. 
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7.3. Zmiana nazwy dokumentu  

Użytkownik PORTALU SĄDOWEGO KRZ  pracując nad dokumentami w obecnej wersji systemu może 
spotkać się z sytuacją, iż żaden z obecnych szablonów dokumentów nie jest odpowiedni. W takim 
przypadku należy użyć pakietu dokumentów dowolnych, wyróżnia się 3 pakiety dokumentów 
powiązanych: 

i. Postanowienie dowolne w postępowaniu + Zarządzenie wykonawcze dowolne, 

ii. Postanowienie Sądu dowolne w postępowaniu + Zarządzenie wykonawcze dowolne + 
Projekt treści obwieszczenia postanowienia dowolnego, 

iii. Zarządzenie dowolne w postępowaniu + Zarządzenie wykonawcze dowolne. 

Dokumenty dowolne w PORTALU SĄDOWYM KRZ, które wymagają uzupełnienia/opracowania przez 
użytkownika w panelu Opcje dokumentu zawierają dodatkowy przycisk Zmień nazwę dokumentu. 
Przycisk ten umożliwia wprowadzenie własnej nazwy dokumentu, dzięki temu po wykonaniu pakietu 
dokumentów, nazwa np. postanowienia może zawierać docelową nazwę w Aktach postępowania. Aby 
dokonać edycji nazwy dokumentu postępuj zgodnie z następującymi krokami: 

1. W ostatnim panelu Opcje dokumentu wybierz przycisk Zmień nazwę dokumentu w celu 
wprowadzenia własnej nazwy tworzonego dokumentu.  

 
Rysunek 66 - Zmień nazwę dokumentu 

2. W wyświetlonym oknie wprowadź nową nazwę dla dokumentu. 



 

 

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

 

 

   
  S t r o n a  | 38 

 

 
Rysunek 67 - Podaj nową nazwę dla dokumentu 

3. Zatwierdź wprowadzoną nazwę przyciskiem Zmień. 

4. Nazwa dokumentu po zapisaniu zostanie automatycznie zastąpiona. 

 
Rysunek 68 - Nowa nazwa dla dokumentu – Edycja/Podgląd dokumentu 

 
Rysunek 69 - Nowa nazwa dla dokumentu – Dokumenty robocze 
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7.4. Zakończenie edycji i podpis dokumentu 

Użytkownik PORTALU SĄDOWEGO KRZ  pracując nad kompletem dokumentów powiązanych może spotkać 
się z sytuacją, w której pewna część dokumentów będzie zaopatrzona w przycisk Zakończ edycję, 
natomiast inna część będzie posiadać przycisk  Zakończ edycję i podpisz. 

Dokumenty w PORTALU SĄDOWYM KRZ, które wymagają złożenia podpisu elektronicznego, w panelu 
Opcje dokumentu zawierają przycisk Zakończ edycję i podpisz. 

 
Rysunek 70 - Przycisk Zakończ edycję i podpisz 

Jednocześnie w PORTALU SĄDOWYM KRZ występują dokumenty, które nie wymagają podpisu 
elektronicznego. W takim przypadku w panelu Opcje dokumentu mamy do dyspozycji wyłącznie 
przycisk Zakończ edycję. 

 
Rysunek 71 - Przycisk Zakończ edycję 

Aby ułatwić zakończenie edycji wszystkich dokumentów powiązanych należy wybrać spod panelu 
Nawigacja przycisk Zakończ wszystkie dokumenty powiązane. 

 
Rysunek 72 - Przycisk Zakończ wszystkie dokumenty powiązane 
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W przypadku zakończenia wszystkich dokumentów powiązanych jednym przyciskiem, należy złożyć dla 
każdego wymaganego dokumentu z osobna podpis kwalifikowany. W tym celu w panelu Opcje 
dokumentu mamy do dyspozycji wyłącznie przycisk Podpisz. 

 
Rysunek 73 - Przycisk Podpisz 

 

Czynność zdefiniowana pod przyciskiem Zakończ edycję i podpisz  
lub Zakończ edycję będzie wykonana tylko dla dokumentu wskazanego 
w panelu Nawigacja.  

Sposób podpisu został szczegółowo opisany w Podręczniku użytkownika 
zarejestrowanego Modułu Tożsamość ([3]). Podpis z graficzną wersją 
podpisu został opisany w rozdziale 7.4.3. 

Sposób podpisania postanowienia zgodnie wydane w składzie 3 
osobowym został opisany w rozdziale 7.4.1, natomiast sposób 
podpisania postanowienia ze zdaniem odrębnym został opisany w 
rozdziale 7.4.2. 

Po zakończeniu edycji i podpisaniu wszystkich dokumentów w panelu 
Opcje dokumentu zostanie aktywowany przycisk Wykonaj. 

7.4.1. Postanowienie zgodnie wydane przez cały skład orzekający 

Aby podpisać postanowienie w składzie 3 osobowym wykonaj następujące czynności: 

Kroki wykonywane przez Przewodniczącego składu: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. W wyświetlonym oknie Moje postępowania wybierz postępowanie w kontekście, którego 
chcesz utworzyć dokument np. Postanowienie o ogłoszenie upadłości. 

3. Jako Przewodniczący składu wybierz opcję Dokumenty robocze z menu bocznego lub z menu 
kontekstowego. 

4. W panelu Opcje wybierz typ dokumentu, a następnie naciśnij przycisk Utwórz dokument, 
w celu sporządzenia projektu postanowienia w wersji roboczej. 

5. Zakończ edycję i podpisz tylko postanowienie. Podpisz dokument poprzez złożenie graficznego 
symbolu podpisu kwalifikowanego na ostatniej stronie dokumentu. 
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Rysunek 74 - Złożenie graficznego symbolu podpisu 

 

Uwaga! Przewodniczący składu, mimo dostępnego przycisku Zakończ 
wszystkie dokumenty powiązane NIE MOŻE nacisnąć na wspomniany 
przycisk. Czynność ta zblokuje pozostałym członkom możliwość podpisu. 

Uwaga! Przewodniczący składu, w przypadku dostępnego przycisku 
Wykonaj NIE MOŻE nacisnąć na wspomniany przycisk. Czynność ta 
zblokuje pozostałym członkom możliwość podpisu. 

6. Pozostaw przygotowany i podpisany projekt postanowienia w Dokumentach roboczych 
dla pozostałych Członków składu.  

 

Z chwilą utworzenia dokumentu przez Przewodniczącego składu projekt 
postanowienia pojawia się w Dokumentach roboczych u Członków 
składu.  

Kroki wykonywane przez Członka składu (Orzecznik I oraz Orzecznik II): 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. W wyświetlonym oknie Moje postępowania wybierz przycisk Uaktualnij dane, a następnie 
wybierz postępowanie w kontekście, którego chcesz złożyć podpis jako Członek składu 
orzekającego na dokumencie np. Postanowienie o ogłoszeniu upadłości. 

3. Jako Członek składu wybierz opcję Dokumenty robocze z menu bocznego lub z menu 
kontekstowego. Naciśnij na nazwę dokumentu, który został przygotowany przez 
Przewodniczącego składu i widnieje na liście dokumentów roboczych. 

4. Podpisz przygotowane i podpisane przez Przewodniczącego postanowienie poprzez złożenie 
graficznego symbolu podpisu kwalifikowanego na ostatniej stronie dokumentu. 
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Uwaga! Przewodniczący składu, mimo dostępnego przycisku Zakończ 
wszystkie dokumenty powiązane NIE MOŻE nacisnąć na wspomniany 
przycisk. Czynność ta zblokuje pozostałym członkom możliwość podpisu. 

Uwaga! Przewodniczący składu, w przypadku dostępnego przycisku 
Wykonaj NIE MOŻE nacisnąć na wspomniany przycisk. Czynność ta 
zblokuje pozostałym członkom możliwość podpisu. 

5. Pozostaw podpisany projekt postanowienia w Dokumentach roboczych.  

Kroki wykonywane przez Przewodniczącego składu po podpisaniu projektu postanowienia przez Cały 
skład orzekający: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. W wyświetlonym oknie Moje postępowania wybierz przycisk Uaktualnij dane, a następnie 
wybierz postępowanie w kontekście, którego chcesz wykonać dalsze kroki. 

3. Jako Przewodniczący składu wybierz opcję Dokumenty robocze z menu bocznego lub z menu 
kontekstowego.  

 

Aby przypisać pracownika sekretariatu i utworzyć zadania wraz z 
terminem wykonania w panelu Opcję wybierz typ dokumentu: 60061DZ 
– Przypisanie pracownika do postępowania i naciśnij przycisk Utwórz 
dokument. Opracuj wyświetlony dokument, a następnie zakończ i 
podpisz.  

Uwaga! Czynność ta musi zostać wykonana przed Wykonaniem 
dokumentu zamykającego postępowanie. W przeciwnym razie należy 
zgłosić potrzebę otwarcia postępowania poprzez „Zgłoś błąd”. 

4. Naciśnij na nazwę dokumentu, który został wcześniej przygotowany i podpisany przez 
pozostałych członków składu orzekającego (Orzecznika I oraz Orzecznika II). 

5. Zweryfikuj projekt treści obwieszczenia oraz pouczenia. W przypadku, gdy pouczenie wymaga 
zmiany, odznacz nieadekwatne elementy na Liście czynności. System umożliwia sporządzenie 
pouczeń w ramach tekstu dowolnego do zarządzenia wykonawczego po wybraniu przycisku 
Podgląd /Edycja.  

6. Wybierz przycisk Zakończ wszystkie dokumenty powiązane, podpisz Zarządzenie wykonawcze 
poprzez złożenie graficznego symbolu podpisu kwalifikowanego na ostatniej stronie 
dokumentu. 

7. Naciśnij przycisk Wykonaj, który został aktywowany. Postanowienie wraz z dokumentami 
powiązanymi pojawi się w Aktach postępowania. 

7.4.2. Postanowienie ze zdaniem odrębnym członka składu orzekającego 

Aby podpisać postanowienie w składzie 3 osobowym ze zdaniem odrębnym wykonaj następujące 
czynności: 
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Kroki wykonywane przez Przewodniczącego składu: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. W wyświetlonym oknie Moje postępowania wybierz postępowanie, w którego kontekście 
chcesz utworzyć dokument np. Postanowienie o ogłoszenie upadłości. 

3. Jako Przewodniczący składu wybierz opcję Dokumenty robocze z menu bocznego lub z menu 
kontekstowego. 

4. W panelu Opcje wybierz typ dokumentu, a następnie naciśnij przycisk Utwórz dokument, 
w celu sporządzenia projektu postanowienia w wersji roboczej. 

5. Pozostaw przygotowany projekt postanowienia w Dokumentach roboczych dla pozostałych 
Członków składu.  

 

Z chwilą utworzenia dokumentu przez Przewodniczącego składu projekt 
postanowienia pojawia się w Dokumentach roboczych u Członków 
składu.  

W przypadku, gdy postanowienie ma status „Podpisywany” należy 
w kolumnie Akcje wybrać Zmień stan na roboczy. 

Kroki wykonywane przez Członka składu z odrębnym zdaniem: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. W wyświetlonym oknie Moje postępowania wybierz przycisk Uaktualnij dane, a następnie 
wybierz postępowanie, w którego kontekście chcesz złożyć zdanie odrębne jako Członek składu 
orzekającego na dokumencie np. Postanowienie o ogłoszenie upadłości. 

3. Wybierz opcję Dokumenty robocze z menu bocznego lub z menu kontekstowego. Naciśnij na 
nazwę dokumentu, który został przygotowany przez Przewodniczącego składu i widnieje na 
liście dokumentów roboczych ze statusem Roboczy. 

4. W otwartym dokumencie wybierz przycisk Podgląd/Edycja, a następnie złóż zdanie odrębne. 
Aby wykonać tą czynność wpisz treść zdania odrębnego w oknie Treść dokumentu 
(wygenerowana), a następnie wybierz przycisk Zmień dokument. Okno to umożliwia edycję 
całego dokumentu, jednakże zmiana zostanie uwidoczniona dopiero po zakończeniu edycji 
danego dokumentu 

 

Uwaga! Członek składu, mimo dostępnego przycisku Zakończ wszystkie 
dokumenty powiązane NIE MOŻE nacisnąć na wspomniany przycisk. 
Czynność ta zblokuje pozostałym członkom możliwość podpisu. 

 

Uwaga!  Przypadek ten w obecnej wersji wymaga szczególnej 
ostrożności. 
Żaden członek składu orzekającego NIE MOŻE zakończyć ani podpisać 
dokumentu przed złożeniem zdania odrębnego. Status dokumentu musi 
pozostać Roboczy, dlatego zaleca się podpisywanie dokumentu od 
Sędziego z odrębnym zdaniem. 
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Uwaga! Członek składu, w przypadku dostępnego przycisku Wykonaj 
NIE MOŻE nacisnąć na wspomniany przycisk. Czynność ta zblokuje 
pozostałym członkom możliwość podpisu. 

5. Zakończ edycję i podpisz postanowienie. Podpisz dokument poprzez złożenie graficznego 
symbolu podpisu kwalifikowanego na ostatniej stronie dokumentu (Rysunek 74 - Złożenie 
graficznego symbolu podpisu). 

6. Pozostaw podpisany projekt postanowienia w Dokumentach roboczych dla pozostałych 
Członków składu.  

Kroki wykonywane przez Przewodniczącego składu i Orzecznika: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. W wyświetlonym oknie Moje postępowania wybierz przycisk Uaktualnij dane, a następnie 
wybierz postępowanie, w którego kontekście chcesz złożyć podpis jako Członek składu 
orzekającego na dokumencie np. Postanowienie o ogłoszenie upadłości. 

3. Jako Członek składu wybierz opcję Dokumenty robocze z menu bocznego lub z menu 
kontekstowego. Naciśnij na nazwę dokumentu, który został przygotowany przez 
Przewodniczącego składu i widnieje na liście dokumentów roboczych.  

 

Dokument ten powinien mieć status „Podpisywany”, ponieważ został 
podpisany przez Członka składu, który złożył zdanie odrębne. 

4. Podpisz postanowienie poprzez złożenie graficznego symbolu podpisu kwalifikowanego na 
ostatniej stronie dokumentu. 

 

Uwaga! Członek składu, mimo dostępnego przycisku Zakończ wszystkie 
dokumenty powiązane NIE MOŻE nacisnąć na wspomniany przycisk. 
Czynność ta zblokuje pozostałym członkom możliwość podpisu. 

Uwaga! Członek składu, w przypadku dostępnego przycisku Wykonaj 
NIE MOŻE nacisnąć na wspomniany przycisk. Czynność ta zblokuje 
pozostałym członkom możliwość podpisu. 

5. Pozostaw podpisany projekt postanowienia w Dokumentach roboczych. 

Kroki wykonywane przez Przewodniczącego składu po podpisaniu projektu postanowienia przez Cały 
skład orzekający: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. W wyświetlonym oknie Moje postępowania wybierz przycisk Uaktualnij dane, a następnie 
wybierz postępowanie w kontekście, którego chcesz wykonać dalsze kroki. 

3. Jako Przewodniczący składu wybierz opcję Dokumenty robocze z menu bocznego lub z menu 
kontekstowego.  
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Aby przypisać pracownika sekretariatu i utworzyć zadania wraz z 
terminem wykonania w panelu Opcje wybierz typ dokumentu: 60061DZ 
– Przypisanie pracownika do postępowania i naciśnij przycisk Utwórz 
dokument. Opracuj wyświetlony dokument, a następnie zakończ i 
podpisz.  

Uwaga! Czynność ta musi zostać wykonana przed Wykonaniem 
dokumentu zamykającego postępowanie. W przeciwnym razie należy 
zgłosić potrzebę otwarcia postępowania poprzez „Zgłoś błąd”. 

4. Naciśnij na nazwę dokumentu, który został wcześniej przygotowany i podpisany przez 
pozostałych członków składu orzekającego. 

5. Zweryfikuj projekt treści obwieszczenia oraz pouczenia. W przypadku, gdy pouczenie wymaga 
zmiany, odznacz nieadekwatne elementy na Liście czynności. System umożliwia sporządzenie 
pouczeń w ramach tekstu dowolnego do zarządzenia wykonawczego po wybraniu przycisku 
Podgląd /Edycja.  

6. Wybierz przycisk Zakończ wszystkie dokumenty powiązane, podpisz Zarządzenie wykonawcze 
poprzez złożenie graficznego symbolu podpisu kwalifikowanego na ostatniej stronie 
dokumentu. 

7. Naciśnij przycisk Wykonaj, który został aktywowany. Postanowienie wraz z dokumentami 
powiązanymi pojawi się w Aktach postępowania. 

7.4.3. Złożenie graficznego symbolu podpisu kwalifikowanego 

W celu złożenia podpisu na dokumencie z graficznym symbolem wykonaj następujące czynności: 

1. W opracowanym dokumencie w panelu Opcje dokumentu u dołu ekranu wybierz przycisk 
Zakończ edycję i Podpisz lub Podpisz. 

2. Po naciśnięciu wyżej wymienionych przycisków System: 

a. Wygeneruje treść w formacie PDF, 

b. Zapisze dokument w repozytorium dokumentu, 

c. Wywoła interfejs podpisu w repozytorium dokumentu. 

3. W wyświetlonym oknie Podpisanie dokumentu, wybierz przycisk Kontynuuj. 
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Rysunek 75 - Okno podpisu dokumentu 

4. Po naciśnięciu na przycisk zostaniemy przekierowani do Usługi Centralnego 
Podpisu Elektronicznego (UCPE). 

5. W wyświetlonym oknie Usługa Centralnego Podpisu Elektronicznego wybierz metodę podpisu: 
Podpis kwalifikowany. 

 
Rysunek 76 - Wybór podpisu dokumentu - Podpis kwalifikowany 

6. W wyświetlonym oknie zostanie wyświetlony dokument do podpisu w formacie PDF. 
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Rysunek 77 - Dokument w formacie PDF do podpisu 

7. Wyświetlone narzędzie nie przewiduje automatycznego dodania graficznego symbolu 
złożonego podpisu, w tym celu wykonaj poniższe czynności: 

a. Przejdź na koniec dokumentu za pomocą paska po prawej stronie ekranu. Upewnij się, 
że jesteś na ostatniej stronie dokumentu. 

 
Rysunek 78 - Przejście na koniec dokumentu 

b. Narysuj prostokąt w miejscu, gdzie powinien zostać umiejscowiony graficzny symbol 
podpisu (Czynność rysowania wykonaj za pomocą myszy od komputera). 
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Rysunek 79 - Złożenie graficznego symbolu podpisu 

8. Wykonaj czynności związane ze złożeniem podpisu kwalifikowanego (poszczególne czynności 
mogą się różnić w zależności od dostawcy certyfikatu): 

a. Wybierz akcję Podpisz. 

 
Rysunek 80 - Komponent do składania i weryfikacji podpisów elektronicznych SZAFIR - Podpisz 

b. Podaj PIN i wybierz Akceptuj. 
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Rysunek 81 - Wprowadź PIN do klucza 

c. Zakończ procedurę podpisu w programie SZAFIR wybierając przycisk Zakończ.  

9. W celu zapoznania się z podpisanym dokumentem w formacie PDF w panelu Opcje dokumentu 
wybierz przycisk Wyświetl jako PDF. 

10. System wyświetli wygenerowany plik PDF w osobnym oknie przeglądarki. 

 
Rysunek 82 - Wygenerowany plik PDF z graficznym symbolem podpisu 
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7.5. Wykonanie dokumentu 

Wykonanie dokumentu odbywa się za pomocą przycisku Wykonaj. Należy pamiętać, że przycisk 
ten jest aktywny jedynie w sytuacji, kiedy wszystkie dokumenty powiązane widoczne w panelu 
Nawigacja są zakończone i podpisane. Wykonanie dokumentu polega na zleceniu wykonania 
wszystkich czynności umieszczonych na dokumencie i dokumentach z nim powiązanych. Tym samym w 
systemie pojawiają się skutki związane z wydaniem tego dokumentu (np. otwarcie nowego 
postępowania).  

Bez względu na liczbę dokumentów powiązanych widniejących w panelu Nawigacja wybranie przycisku 
Wykonaj spowoduje wykonanie  jednocześnie wszystkich dokumentów. Nie trzeba powtarzać tej akcji 
dla każdego dokumentu oddzielnie jak w przypadku podpisu.  

 

Funkcjonalność zakończenia edycji i podpisu opisano w rozdziale 7.4.  

W panelu Opcje dokumentu przyciski Zakończ edycję i podpisz oraz 
Zakończ edycję powinny być nieaktywne. 

W panelu Opcje dokumentu  przycisk Podgląd/Edycja powinien zostać 
zastąpiony przyciskiem Wyświetl jako PDF. 

W celu doprowadzenia do skutku opracowanie dokumentu wykonaj następujące kroki: 

1. Naciśnij przycisk Wykonaj w celu wykonania kompletu dokumentów widocznych w panelu 
Opcje dokumentu. 

 
Rysunek 83 - Wykonaj dokumenty 

2. Wyświetlą się komunikaty o wykonaniu dokumentów. 



 

 

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

 

 

   
  S t r o n a  | 51 

 

 
Rysunek 84 -  Komunikat informujący o wykonaniu dokumentów 

3. Naciśnij przycisk Zamknij, aby zamknąć okno Edycja/Podgląd dokumentu. 

4. Po wykonaniu dokumentów zostaną one wyświetlone na liście w Aktach postępowania. 

 
Rysunek 85 - Akta postępowania po wykonaniu dokumentu 

8. Moje zadania 

Menu Moje zadania udostępnia użytkownikowi możliwość przeglądania i pracy z zadaniami, które 
są w trakcie realizacji oraz przeglądania zadań, które zostały już zakończone. Opcja Zadania w toku 
umożliwia wykonanie zdefiniowanych akcji, np. Przejdź do wydania zarządzenia dekretacyjnego 
w odniesieniu do wybranego wniosku. 
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Rysunek 86 - Funkcjonalność Moje zadania 

8.1. Zadania w toku 

Zarządzenie dekretacyjne wydane przez Przewodniczącego Wydziału rozpoczyna bieg postępowania 
(np. o otwarcie postępowania sanacyjnego, układowego, przyspieszonego postępowania układowego 
lub upadłościowego). Wnioski o otwarcie postępowania, które wymagają obsługi trafiają na listę 
bieżących zadań Przewodniczącego Wydziału.  

Aby wydać zarządzenie dekretacyjne wykonaj poniższe czynności: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. Rozwiń z bocznego menu Moje zadania, a następnie wybierz opcję Zadania w toku, 
aby wyświetlić zadania czekające na obsługę. 

 
Rysunek 87 – Przejście do pozycji Zadania w toku 

3. Wybierz z listy sygnaturę, dla której chcesz nadać bieg wnioskowi inicjującemu postępowanie. 

4. Dla rozwiniętego zadania kliknij na menu podręczne i wybierz akcję Przejdź do wydania 
zarządzenia dekretacyjnego. 
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Rysunek 88 - Przejście do wydania zarządzenia dekretacyjnego dla zadania w realizacji 

 

Użytkownik utworzy dokument i przejdzie do edycji dokumentu, którego 
obsługa została opisana w rozdziale 7.2 na przykładzie zarządzenia 
dekretacyjnego do wniosku o otwarcie przyspieszonego postępowania 
układowego. 

Funkcjonalności dostępne w kolumnie Akcje zostały opisane w rozdziale 8.3. 

 

Obok kolumny „Akcje” użytkownik ma dostępną strzałkę rozwinięcia.   

Po wybraniu strzałki, rozwija się okno z widocznymi szczegółami zadania, w 
których prezentowane są informacje:  

• czego dotyczy zadanie, sygnatura akt której dotyczy zadanie jest 
podlinkowana - klikając w link użytkownik przenoszony jest do 
szczegółów postępowania 

• pokazana jest metryka zadania. W metryce zadania użytkownik 
może odczytać m.in., z jaką datą zadanie utworzono, jakiego 
pracownika dotyczy, czy wskazano termin realizacji oraz datę 
przypomnienia o realizacji.  
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8.2. Zadania zakończone 

Aby przejrzeć listę zakończonych zadań postępuj zgodnie z następującymi krokami:  

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. Rozwiń z bocznego menu Moje zadania, a następnie wybierz opcję Zadania zakończone, 
aby wyświetlić listę zdań, których obsługa została zakończona. 

 
 Rysunek 89 - Przejście do pozycji Zadania zakończone 

3. Lista zadań zakończonych jest filtrowana domyślnie po statusie Zakończonym i Przerwanym. 

 
Rysunek 90 - Lista zadań zakończonych i przerwanych 

4. W celu zapoznania się z historią zadania wybierz zadanie, a następnie wybierz z menu 
podręcznego akcję Historia zadania. 

 

Funkcjonalność Zadania zakończone informuje użytkownika o zadaniach 
zakończonych oraz przerwanych.  

Sposób obsługi zadań zakończonych został opisany w rozdziale 8.3.8. 
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8.3. Obsługa zadań 

Dla wskazanego na liście zadania w kolumnie Akcje dostępna jest funkcjonalność, która pozwala 
użytkownikowi na dokonywanie zmian. W niniejszym rozdziale omówiono poszczególne funkcje. 

 

Widok listy zadań umożliwia przeglądanie maksymalnie 5000 zadań. 
Limit ten został skonfigurowany dla wszystkich widoków zadań. 

8.3.1. Zmiana priorytetu 

Aby zmienić priorytet zadania wybierz z menu podręcznego akcję Zmień priorytet, a następnie określ 
jego poziom wybierając jedną z dostępnych wartości: Niski, Średni, Wysoki lub Najwyższy. Obecny 
priorytet zadania jest szary i nie można go wybrać. 

 
Rysunek 91 - Zmiana priorytetu realizacji zadania 

8.3.1. Oznacz jako przeczytane / nieprzeczytane 

Zadania, które wpłynęły i nie zostały odczytane mają pogrubioną czcionkę oraz jasno niebieskie tło, aby 
oznaczyć zadanie jako przeczytane należy rozwinąć szczegóły lub wybrać z menu podręcznego przycisk 
Oznacz jako przeczytane. 

 
Rysunek 92 – Oznacz jako przeczytane 



 

 

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

 

 

   
  S t r o n a  | 56 

 

Natomiast w przypadku, gdy zadanie zostało odczytane pogrubienie tekstu oraz niebieskie tło zniknie, 
a zadanie można oznaczyć jako nieprzeczytane. W tym celu należy z menu podręcznego wybrać 
przycisk Oznacz jako nieprzeczytane. 

 
Rysunek 93 - Oznacz jako nieprzeczytane 

8.3.2. Zawieszenie realizacji 

Aby zawiesić realizację zadania wybierz z menu podręcznego akcję Zawieś realizację. Odśwież listę 
w celu weryfikacji statusu, zadanie otrzyma status Zawieszone. 

 
Rysunek 94 - Zawieś realizację zadania 

 

Filtrowanie listy zadań pracownika w toku domyślnie jest ustawione 
według statusu W realizacji.  
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8.3.3. Wznowienie realizacji 

Aby wznowić realizację zawieszonego zadania należy zaznaczyć status Zawieszone w sekcji filtrowanie 
zadań, a następnie rozwinąć menu podręczne dla zadania zawieszonego i wybrać akcję 
Wznów realizację. Zadanie otrzyma ponownie status W realizacji. 

 
Rysunek 95 - Wznów realizację zadania zawieszonego 

8.3.4. Przerwanie realizacji 

Aby przerwać realizację zadania wybierz z menu podręcznego akcję Przerwij realizację. Zadanie 
otrzyma status Przerwane i zostanie wyświetlone na liście zadań zakończonych. 

 
Rysunek 96 - Przerwij realizację zadania 

 

Sposób obsługi zadań zakończonych został opisany w rozdziale 8.3.8.  
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8.3.5. Zakończenie realizacji 

Aby zakończyć obsługę zadania wybierz z menu podręcznego akcję Zakończ realizację. Zadanie 
otrzyma status Zamknięte i zostanie wyświetlone na liście zadań zakończonych. 

 
 Rysunek 97 - Zakończ realizację zadania 

8.3.6. Historia zadania 

Aby zapoznać się z historią zadania wybierz z menu podręcznego akcję Historia zadania. 

 
Rysunek 98 - Podgląd historii zadania 

Zostanie wyświetlone okno Historia zadania dla wybranego zadania. 

 

Sposób obsługi zadań zakończonych został opisany w rozdziale 8.3.8.  
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Rysunek 102 - Okno Historia zadania 

8.3.7. Zmiana użytkownika  

W celu wykonania czynności zmiany użytkownika wykonaj następujące kroki: 

1. Aby zmienić użytkownika przypisanego do zadania wybierz z menu podręcznego akcję 
Zmień użytkownika. 

 
Rysunek 99 - Zmiana użytkownika 

2. W wyświetlonym oknie naciśnij na przycisk Wybierz…, aby rozwinąć listę pracowników sądu.  

 
Rysunek 100 - Zmiana użytkownika - wybór 



 

 

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

 

 

   
  S t r o n a  | 60 

 

3. Korzystając z listy rozwijanej Wybierz pracownika oraz wskaż jego rolę w zadaniu, który 

zostanie przypisany do zadania. Pamiętaj, że czynność ta spowoduje zmianę użytkownika w 

zadaniu. 

4. Wybierz przycisk Zatwierdź, aby zatwierdzić zmianę użytkownika w zadaniu. 

 
Rysunek 101 - Zatwierdzenie zmiany 

5. Po zatwierdzeniu czynności system automatycznie zmieni przypisanie pracownika na 

właściwego, po wybraniu przycisku Odśwież zadanie powinno zniknąć z listy Moje zadania. 

 

Czynność poprawnego przypisania zadania do użytkownika można 
zweryfikować w zakładce Zadania wydziału/sekretariatu -> Zadania w toku. 

8.3.8. Przywróć zamknięte zadanie do zadań w toku 

Aby przywrócić zadanie zamknięte lub przerwane w Zadaniach zakończonych wybierz z menu 
podręcznego Przywróć do zadań w toku. 

 
Rysunek 102 – Przywróć do zadań w toku 
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8.3.9. Masowe wykonanie akcji na wielu zadaniach 

Aby wybrać jedną z czynności opisanych powyżej na więcej niż jednym zadaniu należy w kolumnie 
„Zaznacz wszystko” za pomocą pola wyboru wybrać zadanie, a następnie wybrać z panelu obsługi 

przycisk Akcje i wybrać dowolną akcję z listy: 

 
 Rysunek 103 – Masowe wykonanie akcji dla wielu zadań 

8.3.10. Export zadań do pliku 

Aby wygenerować raport i zapisać zadania do pliku należy oznaczyć polem wyboru wybrane zadania 
lub widok przez „Zaznacz wszystko”, a następnie z dostępnego panelu obsługi wybrać przycisk 
Zapisz do pliku z rozwiniętego wybrać jedna z dwóch opcji: 

a. Wyeksportuj do xlsx, 
b. Wyeksportuj do csv, 

 
 Rysunek 104 – Export zadań do pliku 

 

W panelu obsługi system informuje nas o ilości zaznaczonych zadań: 

  

 

Bez oznaczenia pola wyboru zadań domyślnie exportowane są wszystkie 
zadania na liście.  
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8.3.11. Przejmij zadanie 

W celu przejęcia zadania od innego pracownika Sądu została umożliwia z poziomu zadań wydziału 
funkcjonalność Przejmij zadanie. Po wybraniu przycisku Przejmij zadanie wybrane zadanie 
automatycznie zostaje przypisane do osoby zalogowanej.  

 
Rysunek 105 - Przejmij zadanie 

Funkcjonalność w momencie wybrania przycisku weryfikuje, w jakiej roli występuje użytkownik 
przejmujący zadanie. W przypadku braku uprawnień do postępowania system będzie wymagał 
wskazania roli, w której zostanie przypisana osoba zalogowana do postępowania. Po wybraniu 
odpowiedniej roli z listy czynność ta wymaga potwierdzenia przyciskiem Zatwierdź. 

 
Rysunek 106 - Przejęcie zadania - wybranie roli w postępowaniu 

  

 

Po zatwierdzeniu czynności użytkownik otrzyma potwierdzenie w formie 
dzwoneczka. 
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8.3.12. Konfiguracja widoku zadań 

Filtrowane wyniki wyszukiwania zostają wyświetlane domyślnie w 11 kolumnach: 

 
Rysunek 107 - Wyświetlane kolumny 

Za pomocą przycisku Ustawienia kolumn użytkownik może zmienić ilość widocznych kolumn według 
własnych preferencji. W celu zmiany ustawień kolumn wykonaj poniższe czynności: 

1. Wybierz przycisk Ustawienia kolumn. 

 
Rysunek 108 - Wybór przycisku Ustawienia kolumn 

2. W wyświetlonym oknie wybierz preferowane kolumny. 

 
Rysunek 109 - Ustawienia kolumn - wybór według preferencji 

3. Wybierz przycisk Zapisz moje ustawienia w celu zapamiętania wyboru, a następnie wybierz 
Zamknij. 

4. Filtrowane wyniki wyszukiwania zostaną wyświetlone według konfiguracji nowych kolumn. 
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Rysunek 110 - Spersonalizowany widok wyszukiwania 

 

Wybranie przycisku Domyślne ustawienia przywróci ustawienia kolumn 
do ustawień pierwotnych.  

Wybranie przycisku Przywróć moje ustawienia przywróci ustawienia 
kolumn według własnych preferencji, które zostały zapisane. 

Zadania dostępne w zakładce Moje zadania oraz Zadania w wydziale o statusie dowolnym umożliwiają 
użytkownikowi w kolumnie Akcje podjęcia kilku czynności, które zostały opisane w poniższych 
podrozdziałach: 

8.3.13. Utwórz zadanie z poziomu panelu obsługi 

W celu utworzenia zadania z poziomu szafy zadań sekretariatu/przewodniczącego/wydziału) lub Moje 
zadania -> Zadania w toku wybierz z panelu obsługi Utwórz zadanie. 

 
Rysunek 111 – Tworzenie zadań z poziomu panelu obsługi 

Po wybraniu przycisku system przekieruje do dedykowanego widoku tworzenia nowego 
zadania np. utworzenie zadania z poziomu przewodniczącego  
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Rysunek 112 - Ekran tworzenia zadania 

9. Zadania Wydziału/Przewodniczącego/Sekretariatu 

Zadania zostały podzielone na 3 kategorie i są dostępne w zależności od posiadanych uprawnień: 

• Zadania przewodniczącego – szafa zadań przeznaczona dla przewodniczącego wydziału, 

• Zadania sekretariatu – szafa zadań przeznaczona dla pracowników oraz asystentów, 

• Zadania wydziału – szafa zadań przeznaczona dla orzeczników. 

Każda kategoria została podzielona na Zadania w toku i Zadania zamknięte 

9.1. Zadania wydziału  

Funkcjonalność Zadania wydziału pozwala zalogowanemu pracownikowi wydziału zapoznać się z listą 
dostępnych zadań w Wydziale w toku oraz zamkniętych. W tym celu wykonaj poniższe czynności: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

 

Sposób tworzenia nowego zadania został opisany w rozdziale 10.  
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2. Rozwiń z bocznego menu Zadania wydziału, następnie wybierz opcję Zadania w toku, 
aby wyświetlić zadania przypisane do wydziału. 

 
 Rysunek 113 - Przejście do  Zadań w toku w Wydziale 

3. W wyświetlonym oknie zostały ukazane zadania wydziału w toku o statusie W realizacji oraz 
Oczekujące. 

 
 Rysunek 114 - Widok Zadań w Wydziale 

4. Aby przejść do zadań zamkniętych wydziału należy wybrać z bocznego menu Zadania 
wydziału, następnie wybierz opcję Zadania  zamknięte. 
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Rysunek 115 - Przejście do  Zadań zamkniętych  w Wydziale 

5. Lista zadań zamkniętych jest filtrowana domyślnie po statusie Zakończonym i Przerwanym. 

 
Rysunek 116 – Zamknięte Zadania Wydziału 

 

Funkcjonalności dostępne w kolumnie Akcje zostały opisane w rozdziale 8.3. 

9.2. Zadania przewodniczącego  

Funkcjonalność Zadania przewodniczącego pozwala zalogowanemu pracownikowi wydziału zapoznać 
się z listą dostępnych zadań Przewodniczącego Wydziału w toku oraz zamkniętych. W tym celu 
wykonaj poniższe czynności: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. Rozwiń z bocznego menu Zadania przewodniczącego, następnie wybierz opcję Zadania 
w toku, aby wyświetlić zadania przypisane do przewodniczącego. 
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 Rysunek 117 - Przejście do Zadań w toku Przewodniczącego 

3. W wyświetlonym oknie zostały ukazane zadania przewodniczącego w toku o statusie 
W realizacji oraz Oczekujące. 

 
Rysunek 118 – Widok Zadań w toku Przewodniczącego 

4. Aby przejść do zadań zamkniętych przewodniczącego należy wybrać z bocznego menu Zadania 
przewodniczącego, następnie wybierz opcję Zadania  zamknięte. 

 
Rysunek 119 - Przejście do Zadań zamkniętych Przewodniczącego 
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5. Lista zadań zamkniętych jest filtrowana domyślnie po statusie Zakończonym i Przerwanym. 

 
 Rysunek 120 – Zamknięte Zadania Przewodniczącego 

 

Funkcjonalności dostępne w kolumnie Akcje zostały opisane w rozdziale 8.3. 

9.3. Zadania sekretariatu 

Funkcjonalność Zadania sekretariatu pozwala zalogowanemu pracownikowi wydziału zapoznać się z 
listą dostępnych zadań w Sekretariacie w toku oraz zamkniętych. W tym celu wykonaj poniższe 
czynności: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. Rozwiń z bocznego menu Zadania sekretariatu, następnie wybierz opcję Zadania w toku, 
aby wyświetlić zadania przypisane do wydziału. 
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 Rysunek 121 - Przejście do  Zadań w toku w Sekretariacie 

3. W wyświetlonym oknie zostały ukazane zadania wydziału w toku o statusie W realizacji oraz 
Oczekujące. 

 
Rysunek 122 – Zadania Sekretariatu 

4. Aby przejść do zadań zamkniętych wydziału należy wybrać z bocznego menu Zadania 
sekretariatu, następnie wybierz opcję Zadania  zamknięte. 

 
 Rysunek 123 - Przejście do  Zadań zamkniętych  w Sekretariacie 
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5. Lista zadań zamkniętych jest filtrowana domyślnie po statusie Zakończonym i Przerwanym. 

 
 Rysunek 124 – Zamknięte Zadania Sekretariatu 

 

Funkcjonalności dostępne w kolumnie Akcje zostały opisane w rozdziale 
8.3. 

10. Tworzenie nowego zadania 

Funkcjonalność Tworzenie nowego zadania zalogowanemu Użytkownikowi utworzenie nowego 
zadania dla jednego z pracowników Wydziału lub też utworzenie zadania w kontekście szafy 
sekretariatu/przewodniczącego/wydziału. 

10.1. Sposób tworzenia nowego zadania 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. Wybierz opcję Tworzenie nowego zadania z menu bocznego lub z kontekstu postępowania 
wybierz przycisk Utwórz zadanie. 
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Rysunek 125 - Tworzenie zadania w Portalu Sądowym 

3. W wyświetlonym oknie Tworzenie nowego zadania uzupełnij pola: 

a. Numer postępowania – pole to zostanie automatycznie wypełniony w kontekście 

otwartego pisma, w przypadku statusu przesyłki Oczekuje na sygnaturę pole nie zostanie 

wypełnione. 

b. Czy przypisać zadanie do pracownika? – wybierz TAK lub NIE 

• w przypadku wybrania TAK system umożliwi wybranie dodatkowych pól określających 
do kogo przypisać zadanie, 

• w przypadku wybrania NIE system umożliwi wybranie jednej z trzech szaf zadań. 
Dostępna będzie szafa przewodniczącego, sekretariatu oraz wydziału. 

c. Rodzaj zadania - zadania będą się różnicować pod względem zakresu z uwagi na 

uzależnienie od roli postępowaniu i przypisania do wydziału, przewodniczącego lub 

sekretariatu. 

d. Treść zadania – pole fakultatywne pozwalające na określenie treści zadania. 

e. Priorytet - pole obligatoryjne określające pilność zadania. 

f. Termin realizacji zadania – pole obligatoryjne określające termin realizacji zadania. 

g. Termin przypomnienia o zadaniu - pole fakultatywne określające termin przypomnienia 

o zadaniu. Wskazana data nie może być późniejsza niż termin wykonania zadania.  



 

 

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

 

 

   
  S t r o n a  | 73 

 

 

4. Po wypełnieniu wymaganych pól wybierz przycisk Utwórz zadanie. 

10.2. Lista zadań z uwzględnieniem na podział szaf 

W systemie KRZ zadania pracowników Sądu zostały podzielone na 3 szafy do każdej szafy 
zostały przyporządkowane pewnego rodzaju zadania: 

1. Zadania sekretariatu: 

a. Wpływ środka zaskarżenia  

b. Wpływ wniosku o uzasadnienie orzeczenia  

c. Wpływ faktury/rachunku  

d. Wpływ wniosku o nadanie dostępu do akt postępowania  

e. Wpływ wniosku o zabezpieczenie  

f. Wpływ pisma  

g. Przygotowanie projektu orzeczenia/zarządzenia;  

h. Skierowania faktury do OF;  

i. Wykonanie zarządzenia w sprawie;  

j. Doręczenie odpisu orzeczenia  

 

Pole numer postępowania zostału uzupełniony automatycznie 
w przypadku tworzenia nowego zadania z kontekstu postępowania. 
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k. Inne – zadanie sekretariatu 

l. Kalendarz  

2. Zadania wydziału: 

a. Prowadzenie postępowania  

b. Rozpoczęcie rozliczenia kosztów  

c. Wsparcie prowadzenia postępowania  

d. Stwierdzenie prawomocności dokumentu  

e. Inne – zadanie wydziału 

f. Przedłożono z wnioskiem o uzasadnienie  

3. Zadania Przewodniczącego: 

a. Nadanie biegu wnioskowi inicjującemu  

b. Wyznaczanie w zastępstwie nieudanego losowania SLPS  

c. Zadanie Przewodniczącego Wydziału  

d. Dekretacja postępowania przekazanego z innego sądu/wydziału 

11. Postępowania Wydziału 

PORTAL SĄDOWY KRZ oferuje szeroki wachlarz parametrów, według których można wyszukać 
postępowanie, które występuje w danym wydziale. Aby wyszukać postępowania w wydziale, do 
którego przypisany jest pracownik Sądu postępuj zgodnie z poniższą listą czynności: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

 
Rysunek 126 - Przejście do aplikacji 

2. Wybierz opcję Postępowania wydziału z menu bocznego. 

 

Zadania dotyczące Kalendarza oraz Przedłożono z wnioskiem 
o uzasadnienie będą wyróżnione na liście zadań odpowiednio kolorem 
zielonym i czerwonym 
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Rysunek 127 - Wybór funkcjonalności z menu 

3. Okno Postępowania wydziału wyświetla automatycznie listę postępowań występujących 
w wydziale, do którego przypisany jest zalogowany użytkownik. 

4. Dla każdego wyszukanego postępowania użytkownik ma do dyspozycji następujące akcje: 

• Nadanie dostępu do akt, 

• Zapisanie kontekstu postępowania, 

• Dostęp do atrybutów statystycznych postępowania. 

 
Rysunek 128 – Dostępne akcje dla wyszukanego postępowania 

5. Dla wybranego postępowania wybierz z kolumny Akcje przycisk Nadaj dostęp do akt. 

 

Domyślne ustawienia filtru wyświetlanych urządzeń ewidencyjnych pomijają 
wyświetlanie postępowań biurowych. Aby zobaczyć postępowania „PB” 
w Postępowaniach Wydziału należy je dodać w oknie Parametry wyszukiwania. 

 

Sposób nadania dostępu do akt jest analogiczny dla Wyszukiwania postępowań 

dłużnika i został opisany w rozdziale 15.2. 
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6. Czynność nadania dostępu do akt została wzbogacona o pole Rola, które umożliwia nadanie 
dostępu w określonej roli w postępowaniu. 

 
Rysunek 129 – Nadanie dostępu do akt w określonej roli 

7. Dodatkowa czynność odpowiada za przypisanie pracownika w roli np. Sekretarza. Dzięki temu 
pracownik sekretariatu otrzyma uprawnienie do utworzenia dokumentów roboczych 
w postępowaniu oraz dodatkowych czynności w postępowaniu. 

 
Rysunek 130 - Nadanie dostępu do akt w trybie pracownika np. sekretarza 
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Akcja nadania dostępu do akt z poziomu widoku Postępowania Wydziału 

umożliwi użytkownikowi przypisanie się do postępowania w roli 

pracownika, przez co otrzymuje on dodatkowe możliwości/uprawnienia. 

W odróżnieniu do funkcjonalności Wyszukiwanie postępowań dłużnika 

(patrz rozdział 15), która umożliwia przypisanie się do postępowania w 

roli przeglądającego akta. Funkcja ta nie umożliwia pracownikowi sądu 

dodania dokumentu w postaci pliku, czy też tworzenia nowych 

dokumentów roboczych. 

 

8. Wybranie akcji Zapisz kontekst postępowania pozwala na przypisanie użytkownika 
do postępowania w roli pracownika sądu i automatycznie ustawia kontekst tego 
postępowania.  

9. Akcja Atrybuty statystyczne postępowania ustawia kontekst postępowania i automatycznie 
przenosi użytkownika do widoku pozwalającego na pracę z atrybutami statystycznymi 
postępowania. 

10. Użytkownik ma możliwość zapisania zawartości wyszukanego widoku do pliku CSV. 

 

Użycie tej funkcjonalności pozwala na szybkie przypisanie się pracownika 

wydziału do postępowania bez konieczności wypełniania dodatkowych danych. 

Uzyskane w ten sposób uprawnienia wygasają po jednym dniu. 

 

Opis możliwych do wykonania czynności dostępny jest w podręczniku aplikacji 

Statystyka [4].  
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Rysunek 131 – Zapisanie widoku postępowań do pliku 

  

 

Przycisk Zapisz do pliku zapisuje obecny widok wyszukanych postępowań 

z uwzględnieniem aktualnie zastosowanych parametrów wyszukiwania. 

Pozwala to na przygotowanie użytecznych zestawień różnych postępowań, 

według kryteriów wprowadzonych przez użytkownika. 

W zależności od używanego na komputerze oprogramowania obsługującego 

pliki CSV może wystąpić konieczność ustawienia w nim właściwego kodowania 

(Unicode UTF-8 - w celu poprawnego wyświetlania polskich znaków 

diaktrycznych) oraz znaków oddzielających komórki (zastosowano przecinek) 

w celu prawidłowej prezentacji zawartości pliku. 
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12. Moje postępowania 

Użytkownik po zalogowaniu się do systemu KRZ i przejściu do PORTALU SĄDOWEGO KRZ  w pierwszej 
kolejności widzi okno Moje postępowania. Okno to zawiera listę wszystkich postępowań, w których 
użytkownik bierze udział i jaką pełni rolę w postępowaniu. 

 
Rysunek 132 – Moje postępowania 

Niektóre funkcjonalności systemu zostają aktywowane dopiero po określeniu kontekstu postępowania. 
W tym celu należy wybrać postępowanie z listy, dla ustawionego kontekstu istnieje możliwość obsługi: 

1. Szczegółów postępowania (opisane w rozdziale 12.1), 

2. Postępowań powiązanych (opisane w rozdziale 12.2), 

3. Danych wierzycieli (opisane w rozdziale 0), 

4. Akt postępowania (opisane w rozdziale 12.4), 

5. Dokumentów roboczych (opisane w rozdziale 0), 

6. Moich odpisów (opisane w rozdziale 12.6), 

7. Posiedzeń (opisane w rozdziale 12.7). 
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12.1. Szczegóły postępowania 

Aby wyświetlić szczegóły postępowania wykonaj następujące czynności: 

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

2. Wybierz z bocznego menu lub z menu kontekstowego opcję Szczegóły postępowania. 

 
Rysunek 133 - Szczegóły postępowania 

3. W widoku Szczegóły postępowania prezentowane są dwie zakładki:  

a. Szczegóły – patrz rozdział 12.1.1. 

b. Pozostali uczestnicy – patrz rozdział 12.1.2. 

 
Rysunek 134 - Podział na zakładki widoku Szczegóły postępowania 
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12.1.1. Szczegóły 

W widoku tym prezentowany jest kluczowy zestaw informacji niezbędny do poprawnego 
zidentyfikowania postępowania. Widok ten został podzielony na sekcje: 

1. Postępowanie – sekcja ta zawiera podstawowe dane o postępowaniu: przedmiot, podmiot, 
stan postępowania, data rejestracji, zainicjowania postępowania, data zakreślenia, data 
ostatniej aktualizacji akt oraz data zakończenia. 

 
Rysunek 135 - Szczegóły postępowania - Postępowanie 

2. Wątki – sekcja informująca Użytkownika z jakich wątków składa się postępowanie. Za pomocą 
przycisku + Nowa pozycja, możliwe jest dodanie nowego wątku proponowanego przez system. 

 
Rysunek 136 - Szczegóły postępowania - Wątki 

3. Prowadzący postępowanie – sekcja informująca Użytkownika kto oraz kiedy został wyznaczony 
do prowadzenia postępowania. 

 
Rysunek 137 - Szczegóły postępowania – Prowadzący postępowanie 

4. Dłużnik -> Reprezentant – sekcja zawierająca informacje o dłużniku/upadłym oraz jego 
reprezentancie w przypadku wystąpienia. 
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Rysunek 138 - Szczegóły postępowania – Dłużnik -> Reprezentant 

 

W przypadku braku metryki (danych) dłużnika należy postąpić zgodnie 
z krokami opisanymi w rozdziale 12.1.3. 

Edycja metryki dłużnika została opisania w rozdziale 12.1.4. 

Podgląd metryki bez możliwości edycji został opisany w rozdziale 12.1.5 

Dane pełnomocnika dłużnika nie są możliwe do edycji z poziomu sekcji 
Reprezentanci, w tym celu przejdź do zakładki Pozostali uczestnicy 
(patrz rozdział 12.1.2). 

5. Wspomagający prowadzenie postępowania - sekcja informująca Użytkownika o osobach 
wspomagających prowadzenie postępowania np. o pracowniku sekretariatu.  

 
Rysunek 139 - Szczegóły postępowania – Wspomagający prowadzenie postępowania 

6. Pracownicy wymiaru sprawiedliwości mający wgląd w postępowanie - sekcja informująca 
Użytkownika o osobach przeglądających akta w roli pracownika sądu lub nadzoru sądowego. 

 
Rysunek 140 - Szczegóły postępowania – Pracownicy wymiaru sprawiedliwości mający wgląd w postępowanie 
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12.1.2. Pozostali uczestnicy  

W widoku tym prezentowana jest lista uczestników postępowania z wyjątkiem dłużnika/upadłego. 
Widok ten został wyłączony z zakładki Szczegóły, aby umożliwić m.in.: przejrzyste przeglądanie 
powiązań pomiędzy wierzycielem, a jego pełnomocnikiem oraz dodanie, przeglądanie i edycję metryki 
uczestników postępowania w roli: pełnomocnika dłużnika, wierzyciela, pełnomocnika wierzyciela, 
innego wnioskodawcy, innego wnioskodawcy jako organ pozasądowy, wierzyciela przeglądającego 
postępowanie, osoby mającej wgląd do akt postępowania. 

 

W przypadku braku metryki (danych) dłużnika należy postąpić zgodnie 
z krokami opisanymi w rozdziale 12.1.3. 

Edycja metryki dłużnika została opisania w rozdziale 12.1.4. 

Podgląd metryki bez możliwości edycji został opisany w rozdziale 12.1.5 

 
Rysunek 141 – Pozostali uczestnicy postępowania 

12.1.3. Dodanie uczestnika postępowania  

W celu dodania uczestnika do postępowania z poziomu Szczegółów postępowania wykonaj poniższe 
czynności: 

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

2. Wybierz z bocznego menu lub z menu kontekstowego opcję Szczegóły postępowania. 

3. W widoku Szczegóły postępowania przejdź do pustej sekcji Dłużnik lub do zakładki Pozostali 
uczestnicy.  
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W przypadku nie wystąpienia metryki dłużnika czynność + Nowa pozycja 

zostanie udostępniona.  

Jeśli metryka dłużnika występuje w Szczegółach postępowania czynność 
+ Nowa pozycja nie zostanie udostępniona ze względu na to, iż System 
nie umożliwia dodania kolejnej metryki dłużnika. 

 
Rysunek 142 - Pusta sekcja dłużnika 

4. Za pomocą przycisku + Nowa pozycja, możliwe jest dodanie nowej metryki uczestnika 
postępowania. 

 
Rysunek 143 - Dodanie nowej metryki uczestnika postępowania 

5. W przypadku wybrania przycisku z poziomu zakładki Pozostali uczestnicy zostanie wyświetlona 
lista ról możliwych do dodania.  

 
Rysunek 144 – Wybranie roli dodawanego uczestnika postępowania 

6. Wybierz rolę w zależności od potrzeby, a następnie uzupełnij wyświetlony formularz 
odpowiednimi danymi podmiotu. 
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Rysunek 145 – Nowa metryka podmiotu 

7. W celu zapisania wprowadzonych zmian oraz zamknięcia wyświetlanego okna wybierz przycisk 
Zapisz i zamknij. 

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

 

W celu zamknięcia okna z metryką uczestnika wybierz przycisk Zamknij. 

12.1.4. Edycja metryki  

W celu edycji danych metryki uczestnika wykonaj poniższe czynności: 

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

2. Wybierz z bocznego menu lub z menu kontekstowego opcję Szczegóły postępowania. 

3. W widoku Szczegóły postępowania przejdź do sekcji Dłużnik lub do zakładki Pozostali 
uczestnicy.  

4. Dla wybranego uczestnika w kolumnie Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  

5. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Edytuj metrykę. 
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Rysunek 146 - Edycja metryki – przycisk 

6. W wyświetlonym oknie dokonaj potrzebnej zmiany danych, a następnie zapisz i zamknij 
formularz. 

7. Okno Szczegóły postępowania zostanie odświeżone, a nowe dane zostaną ujawnione 
w metryce uczestnika postępowania. 

 
Rysunek 147 - Zaktualizowana metryka uczestnika 

12.1.5. Podgląd metryki  

W celu podglądu metryki uczestnika wykonaj poniższe czynności: 

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

2. Wybierz z bocznego menu lub z menu kontekstowego opcję Szczegóły postępowania. 

3. W widoku Szczegóły postępowania przejdź do sekcji Dłużnik lub do zakładki Pozostali 
uczestnicy.  

4. Dla wybranego uczestnika w kolumnie Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  

5. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Podgląd metryki. 

 
Rysunek 148 - Podgląd metryki – przycisk 

6. W wyświetlonym oknie zapoznaj się z danymi, a następnie zamknij formularz. 



 

 

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

 

 

   
  S t r o n a  | 87 

 

 
Rysunek 149 – Podgląd danych 

12.2. Postępowania powiązane 

W celu zapoznania się z postępowaniami powiązanymi postępuj zgodnie z poniższą listą czynności: 

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

2. Wybierz z bocznego menu lub z menu kontekstowego opcję Postępowania powiązane. 

 
Rysunek 150 – Postępowania powiązane 
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Postępowania powiązane są tworzone przez system automatycznie lub za 
pomocą dedykowanego dokumentu (np. przekazania pisma między aktami). 

Powiązania są tworzone z uwzględnieniem postępowań biurowych. 
Prawidłowym powiązaniem są, np. akta GUp-s-> PB ->GUp-K-upr. 

 
 

3. Widok Postępowanie powiązane zawiera informacje o postępowaniu pierwotnym, wybranym 
oraz następnym w celu przejścia do szczegółów postępowania wybierz ikonę podglądu. 
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Rysunek 151 - Postępowania powiązane 

 

Ikona podglądu szczegółów postępowania. Ikona ta również 
nadaje użytkownik dostęp do akt na 24h.  

Ikony umożliwiające ustawienie wybranego stanu 
postępowania. 

4. System automatycznie ukazuje wybrane postępowanie, nawet jeśli nie jest to postępowanie 
referencyjne. Aby przejść do innego poziomu postępowania, należy wybrać strzałkę 
Ustaw postępowanie wybrane. 

5. Panel Filtrowanie dostępny w obszarze komunikatów i opcji dodatkowych umożliwia 
przefiltrowanie postępowań powiązanych według Stanu postępowania wg kryteriów: 
wszystkie, aktywne i zakończone. 

 

W przypadku ustawienia filtrowania na stan postępowania Aktywne system 
wyświetli informacje o postępowaniu referencyjnym mimo, że posiada ono 
status Zakończone. 
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12.3. Dane wierzycieli 

W celu obsługi danych wierzycieli wykonaj następujące czynności: 

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

2. Wybierz opcję Dane wierzycieli z menu bocznego lub z menu kontekstowego. 

 

Funkcja Dane wierzycieli zostanie aktywowana dla postępowania 
właściwego. 

 
Rysunek 152 - Dane wierzycieli 

3. W widoku Dane Wierzycieli prezentowana jest lista dodanych wierzycieli w Portalu 
Użytkowników Branżowych przez Doradcę Restrukturyzacyjnego.  

 
Rysunek 153 - Dane wierzycieli 
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4. Po wybraniu wierzyciela z listy sędzia-komisarz może zapoznać się z danymi wierzyciela, 
wierzytelnościami wierzyciela oraz historią metryki wierzyciela z poziomu widoku Przeglądanie 
danych wierzyciela. 

 
Rysunek 154 - Przeglądanie danych wierzyciela 

12.4. Akta postępowania 

W skład akt postępowania wchodzą dokumenty, które zostały opracowane, podpisane i wykonane. 
Dokumenty tak przygotowane stają się częścią akt postępowania i nie mogą być zmienione (nie 
podlegają edycji). 
W celu zapoznania się ze zgromadzonymi aktami postępowania postępuj zgodnie z poniższą listą 
czynności: 

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

2. Wybierz opcję Akta postępowania z menu bocznego lub z menu kontekstowego. 

  
Rysunek 155 – Wybór akt postępowania 

3. Widok Akta postępowania zawiera listę dokumentów dołączonych do Akt. 
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Rysunek 156 - Akta postępowania 

4. Dla wybranego dokumentu z listy w kolumnie Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  

5. W rozwiniętym menu podręcznym dostępnych jest kilka akcji, które są aktywne w zależności 
od rodzaju dokumentu:  

  
Rysunek 157 – Menu Akcje 
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a. Podgląd – Podgląd dokumentu został opisany w rozdziale 12.4.2, 

b. Historia doręczenia – Historia doręczenia została opisana w rozdziale 12.4.3 

c. Adnotacje – Dodanie adnotacji do dokumentu zostało opisane w rozdziale 12.4.4, 

d. Wykonanie czynności – Przegląd wykonywanych czynności dla dokumentu został 
opisany w rozdziale 12.4.5, 

e. Uprawomocnij i obwieść o prawomocności – Zarządzenie o prawomocności 
z obwieszczeniem zostało opisane w rozdziale 12.4.6.1, 

f. Uprawomocnij bez obwieszczania o prawomocności - Zarządzenie o prawomocności 
bez obwieszczenia zostało opisane w rozdziale 12.4.6.2, 

g. Zmień status – Zmiana statusu została opisana w rozdziale 12.4.7, 

h. Powiąż korektę – Powiązanie korekty z dokumentem zostało opisane w rozdziale Błąd! 
Nie można odnaleźć źródła odwołania., 

i. Utwórz odpis – Tworzenie odpisu zostało opisane w rozdziale 12.4.9, 

j. Moje odpisy dla dokumentu – Obsługa listy odpisów została opisana w rozdziale 12.6, 

k. czynność Przenieś do zakładki, Utwórz zakładkę i przenieś oraz Przenieś do Akt 
Głównych jest dostępna tylko i wyłącznie w aktach dla zgłoszeń wierzytelności 
(funkcjonalność ta została opisana tylko w Podręczniku Użytkowników Branżowych). 

12.4.1. Dodanie pliku zewnętrznego 

W obszarze komunikatów i opcji dodatkowych znajduje się przycisk Dodaj dokument w postaci pliku. 
Umożliwia on pracownikowi sądu przypisanemu do postępowania w roli pracownika (nie 
przeglądającego akta) dodanie dokumentu z dysku komputera w postaci pliku do akt postępowania. 
W celu dodania dokumentu w postaci pliku wykonaj następujące kroki: 

1. Naciśnij przycisk Dodaj dokument w postaci pliku znajdujący się w obszarze komunikatów 
i opcji dodatkowych. 
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Rysunek 158 - Dodaj dokument w postaci pliku 

2. W wyświetlonym oknie systemowym wybierz plik, aby dodać dokument do akt postępowania 
np. plik PDF. 

 
Rysunek 159 - Dodanie pliku zewnętrznego z dysku 

3. W wyświetlonym oknie wpisz nazwę dokumentu, nazwa ta będzie widnieć w Aktach. 

 
Rysunek 160 - Nazwa dokumentu 

4. Czynność dodania dokumentu wymaga potwierdzenia, ponieważ jest nieodwracalna. 

 
Rysunek 161 - Potwierdzenie czynności 

5. Do akt zostanie dodany dokument z wprowadzoną nazwą o statusie Weryfikowany. 
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Rysunek 162 - Dokument dowolny w aktach 

12.4.2. Podgląd 

Funkcjonalność podglądu dokumentu wyświetla dany dokument bez możliwości edycji. W celu 
wyświetlenia podglądu wykonaj następujące kroki: 

1. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Podgląd. 

 
Rysunek 163 - Wybór akcji – Podgląd dokumentu 

2. W wyświetlonym oknie Edycja/podgląd dokumentu prezentowane są dane dokumentu 
wykonanego. 
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Rysunek 164 – Przykładowy widok podglądu dokumentu 

12.4.3. Historia doręczenia 

Funkcjonalność Historia doręczenia wyświetla historię doręczeń dla danego dokumentu poprzez 
wyświetlenie daty oraz stanu doręczenia wybranego dokumentu. W celu wyświetlenia historii 
doręczenia wykonaj następujące kroki: 

1. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Historia doręczenia. 

 

 
Rysunek 165 - Wybór akcji - Historia doręczenia 
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2. W wyświetlonym oknie Historia doręczenia widnieje status doręczenia dla wybranego 
dokumentu. Dane te aktualizują się automatycznie adekwatnie do podjętych czynności. 

 
Rysunek 166 – Przykładowy widok historii doręczeń 

12.4.4. Adnotacje  

Funkcjonalność dodania/przeglądania adnotacji dokumentów jest dostępna dla pracowników Sądu 
w celu ułatwienia komunikacji w systemie KRZ. Adnotacje mogą być widoczne dla autora, w ramach 
postępowania, dla pracowników wydziału oraz publicznie. W celu dodania adnotacji do wybranego 
dokumentu wykonaj następujące kroki: 

1. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Adnotacje. 

 
Rysunek 167 – Wybór akcji – Adnotacje 

 

Aby zamknąć okno Historia doręczenia naciśnij ikonę Zamknij. 

Wybierz ikonę Podglądu, aby zapoznać się z potwierdzeniem 
odbioru. 

Status doręczenia jest adekwatny do podjętych czynności: 

• Zarejestrowano – Zlecono emisję pisma przez pracownika sekretariatu, 

• Zrealizowano – Przesyłka odebrana przez odbiorcę. 
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2. Zostanie wyświetlone okno Adnotacja dokumentu [SYGNATURA – Nazwa dokumentu]. 
W panelu Opcje wybierz Utwórz nową adnotację. 

 
Rysunek 168 - Adnotacja dokumentu - Utwórz nową adnotację 

3. W wyświetlonym formularzu uzupełnij treścią dostępne pola Tytuł, Treść oraz określ 

widoczność adnotacji wybierając z pola słownikowego Widoczność odpowiedni rodzaj. 

4. W celu dodania adnotacji wybierz przycisk Utwórz. 

 
Rysunek 169 - Okno formularza - Utwórz nową adnotacje 

5. Dodana adnotacja pojawi się na liście adnotacji dokumentu. 

 
Rysunek 170 - Dodana adnotacja 
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6. Na liście dokumentów w kolumnie Adn. pojawi się informacja o ilości dodanych adnotacji. 

 

Rysunek 171 - Informacja o ilości dodanych adnotacji 

12.4.5. Wykonanie czynności  

Funkcjonalność Wykonanie czynności wyświetla listę czynności wykonywanych przez system dla 
danego pakietu dokumentów poprzez wyświetlenie statusu wykonania. W celu wykonania przeglądu 
czynności wykonaj następujące kroki: 

1. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Wykonanie czynności. 

 

Ikona umożliwiająca podgląd adnotacji dokumentu. 

Ikona umożliwiająca usunięcie adnotacji dokumentu. 

Ikona umożliwiająca edytowanie adnotacji dokumentu. 

 
Czynność dodania adnotacji jest analogiczna dla dokumentów roboczych. 
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Rysunek 172 - Wybór akcji - Wykonanie czynności 

2. Wybranie przycisku spowoduje przejście do okna Przegląd czynności, gdzie dostępna jest lista 
dokumentów w ramach wybranego pakietu dokumentów.  

 
Rysunek 173 - Lista dokumentów w ramach wybranego pakietu dokumentów 

3. W przypadku wystąpienia kilku sekcji, rozwiń poszczególne sekcje, a w szczególności 
zarządzenie wykonawcze w celu weryfikacji wykonanych czynności.  
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Rysunek 174 - Lista czynności dla zarządzenia wykonawczego 

4. W przypadku, gdy czynność na liście ma inny status niż Wykonano należy zgłosić błąd do 
administratora systemu poprzez Zgłoś błąd z załączeniem zrzutu ekranu oraz podaniem 
sygnatury postępowania, dla której wystąpił błąd. 

12.4.6. Uprawomocnienie 

Czynności uprawomocnienia są dostępne dla postanowień/zarządzeń, które w kolumnie Prawomocny 
posiadają wartość Nie. W przypadku braku możliwości stwierdzenia prawomocności orzeczenie  jest 
już prawomocne lub nie należy do kategorii dokumentów wymagających prawomocności.  

12.4.6.1. Uprawomocnij i obwieść o prawomocności 

Czynność uprawomocnienia z obwieszczeniem generuje pakiet dokumentów, na który składa się: 

• Zarządzenie o stwierdzeniu prawomocności,  

• Zarządzenie wykonawcze do powyższego zarządzenia, 

• Projekt treści obwieszczenia zarządzenia stwierdzającego prawomocność. 

W celu zakończenia pracy nad dokumentem konieczne jest wybranie daty prawomocności w 
zarządzeniu o stwierdzeniu prawomocności oraz opracowanie treści obwieszenia wraz z wybraniem 
odpowiedniego kodu podkategorii obwieszczenia. 
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Funkcjonalność ta pozwala na uprawomocnienie z obwieszczeniem 
orzeczenia, które wcześniej nie miało czynności zaznaczonej czynności 
„Obwieść po uprawomocnieniu”. W celu uprawomocnienia np. 
zarządzenia o zwrocie wniosku, konieczne jest skorzystanie z 
funkcjonalności Uprawomocnij bez obwieszczenia prawomocności 
opisanej w rozdziale 12.4.6.2. 

 
Rysunek 175 - Uprawomocnij i obwieść o prawomocności 

 

W celu wydania zarządzenia o prawomocności konieczne jest 
skorzystanie z dokumentu dedykowanego. Nie zaleca się korzystania z 
dokumentu dowolnego ze względu na to, iż nie wywołuje on odpisu daty 
prawomocności. 

12.4.6.2. Uprawomocnij bez obwieszczenia prawomocności 

Czynność uprawomocnienia bez obwieszczenia generuje dokument - Zarządzenie o stwierdzeniu 
prawomocności (bez obwieszczenia). W celu zakończenia pracy nad dokumentem konieczne jest 
wybranie daty prawomocności w zarządzeniu, a następnie zakończenie edycji i wykonanie dokumentu. 
Funkcjonalność ta pozwala na uprawomocnienie bez obwieszczenia z informacją o uprawomocnieniu. 
Orzeczenie, które wcześniej miało zaznaczoną czynność „Obwieść po uprawomocnieniu”, dzięki 
stwierdzeniu prawomocności automatycznie obwieści wcześniej przygotowany projekt treści 
obwieszczenia o np. prawomocnym zwrocie. 
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Rysunek 176 - Uprawomocnienie bez obwieszczenia prawomocności  

12.4.7. Zmień status 

Funkcjonalność Zmień status umożliwia zmianę statusu wniosku występującego w aktach 
postępowania z Weryfikowany/Do uzupełnienia na adekwatny do sytuacji lub też w celu zakończenia 
brakowania wykonaj następujące kroki: 

1. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zmień status dla dokumentu o statusie 
Weryfikowany. 

 
Rysunek 177 - Wybór akcji – Zmień status 

2. Zostanie wyświetlone okno Zmień status dokumentu w aktach: [SYGNATURA].  
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Rysunek 178 - Adnotacja dokumentu - Utwórz nową adnotację 

3. W wyświetlonym formularzu wybierz odpowiednią opcję wyboru: 

a. Dokument został złożony bez braków – status dokumentu zmieni się na Aktualny 

b. Dokument zawiera braki – status dokumentu zmieni się na Braki, 

c. Odłóż ad acta – status dokumentu zmieni się na Aktualny, 

d. Wezwano do uzupełnienia braków w tym wniosku – status zmieni się na Do 
uzupełnienia, 

e. Wniosek zwrócono z powodu nieuzupełnienia braków – status zmieni się na Zwrócony. 

4. Dla dokumentu o statusie Do uzupełniania po wybraniu czynności Zmień status wyświetlą się 
dwie możliwości: 

a. Wniosek zwrócono z powodu nieuzupełnienia braków - status zmieni się na Zwrócony. 

b. Uzupełniono braki w innej korekcie wniosku - status zmieni się na Uzupełniono. 

 
Nie można zmienić statusu dokumentu jeśli jego status to Aktualny. 

5. W celu zakończenia zmiany statusu dokumentu wybierz przycisk Zatwierdź. 

12.4.8. Powiąż korektę 

Funkcjonalność Powiązania korekty umożliwia powiązanie dokumentu w momencie istnienia 
przynajmniej jednego dokument powiązany przekazany do korekty i jest w statusie „Weryfikowany”. W 
celu wykonania powiązania korekty dokumentu wykonaj następujące kroki: 

1. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Powiąż korektę. 
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Rysunek 179 - Wybór akcji – Powiąż korektę 

2. Zostanie wyświetlone okno Wskazanie korekty dokumentu. 

3. Wybierz dokument z listy, wówczas zaczyta się numer wybranego dokumentu. 

4. Kliknij na przycisk Dołącz korektę.  

 
Rysunek 180 - Funkcja Powiąż korektę – wskazanie korekty dokumentu 

5. Po wykonaniu polecenia system dokona korekty na dokumencie i uaktywni się akcja 
Pokaż korekty. 

 
Rysunek 181 - Wybór akcji – Pokaż korekty 
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6. Wyświetlona zostanie lista dokumentów powiązanych z korektą. 

 
Rysunek 182 - Funkcja Pokaż korekty – lista dokumentów powiązanych z korektą 

7. Kliknij dwukrotnie na dokumencie z opisem w nazwie <KOREKTA>. W podglądzie 
dokumentu prezentowana jest w nagłówku nazwa dokumentu jako „KOREKTA”. 

 
Rysunek 183 - Funkcja Pokaż korekty – podgląd dokumentu korekty 

12.4.9. Utwórz odpis  

Funkcjonalność Utwórz odpis umożliwia utworzenie odpisu dla orzeczenia oraz wniosku. Na podstawie 

wydanego odpisu dokumentu PORTAL PUBLICZNY KRZ umożliwia użytkownikom systemu weryfikację 

autentyczności orzeczenia/wniosku wraz z zamieszczonymi metrykami podpisów. 

12.4.9.1. Odpis orzeczenia 

W celu wygenerowania odpisu orzeczenia wykonaj poniższe czynności: 

1. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz Utwórz odpis dla postanowienia lub zarządzenia. 
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Rysunek 184 – Wybór akcji – Utwórz odpis dla orzeczenia 

2. W przypadku generowania odpisu dla orzeczenia zostanie wyświetlony komunikat 
potwierdzający zlecenie wygenerowania odpisu. 

 
Rysunek 185 - Zlecenie odpisu do realizacji 

 

Jeśli dla wybranego orzeczenia został już utworzony odpis w danym dniu, 
system wyświetli komunikat: 

 

Widok Moje odpisy został opisany w rozdziale 12.6. 

12.4.9.2. Odpis wniosku/pliku 

W celu wygenerowania odpisu wniosku/pliku wykonaj poniższe czynności: 

1. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz Utwórz odpis dla wniosku o statusie Aktualny lub 
Uzupełniono. 
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Rysunek 186 - Wybór akcji – Utwórz odpis dla wniosku 

2. Dla wybranego wniosku zostanie wyświetlony widok Utwórz odpis – opcje dla pliku. Wybierz 
jakość odpisu: Tryb czarno-biały lub Tryb kolorowy, a następnie wybierz Zatwierdź. 

 
Rysunek 187 - Opcje odpisu 

3. Po zatwierdzeniu wyboru system potwierdzi zlecenie odpisu do realizacji. 

 
Rysunek 188 - Zlecenie odpisu do realizacji 
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Jeśli dla wybranego wniosku został już utworzony odpis w danym dniu, 
system wyświetli komunikat: 

 

Widok Moje odpisy został opisany w rozdziale 12.6. 
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12.5. Dokumenty robocze 

Dokumenty robocze to dokumenty, które są w trakcie opracowywania (edycji), nie zostały jeszcze 
podpisane i wykonane. Aby zapoznać się z dokumentami roboczymi danego etapu postępowania 
wykonaj następujące czynności: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

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

3. Wybierz opcję Dokumenty robocze z menu bocznego lub z menu kontekstowego. 

 
Rysunek 189 - Wybranie funkcji Dokumenty robocze dla wybranego kontekstu 

 

Funkcjonalność dokumenty robocze umożliwia tworzenie dokumentów 

dla postępowań o stanie Aktywne oraz Zakończone.  

4. Widok Dokumenty robocze zawiera dokumenty w postępowaniu w trakcie tworzenia o statusie 
Roboczy, Podpisywany lub Podpisany. 
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Rysunek 190 - Widok Dokumenty robocze 

5. Dla wybranego dokumentu z listy w kolumnie Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  

6. W rozwiniętym menu podręcznym dostępne są akcje dla wybranego pakietu dokumentów:  

 
Rysunek 191 - Akcje dostępne w menu podręcznym 

a. Edytuj - Edycja dokumentu została opisana w rozdziale 7.2, 

b. Usuń – Usuwanie dokumentów roboczych zostało opisane w rozdziale 12.5.1, 

c. Przenieś do kosza – Czynność przeniesienia do kosza została opisana w rozdziale 
12.5.2, 

d. Adnotacja – Dodanie adnotacji do dokumentu zostało opisane w rozdziale 12.4.4, 

e. Uprawnienia - Dodanie uprawnienia do dokumentu zostało opisane w rozdziale 
12.5.3, 

f. Zmień stan na roboczy – Zmiana stanu dokumentu na roboczy została opisana 
w rozdziale 12.5.4. 
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12.5.1. Usuwanie dokumentów roboczych 

Dokumenty robocze o stanie Roboczy mogą być usuwane w dowolnym momencie przez użytkownika. 
W celu usunięcia dokumentów roboczych postępuj zgodnie z następującymi krokami: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału 0. 

2. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Usuń. 

 
Rysunek 192 - Lista dokumentów roboczych – Usuń 

 

Akcja Usuń umożliwia usunięcie pakietu dokumentu, nie pojedynczego 

pisma. 

3. Akcja ta wymaga potwierdzenia w oknie Usuwanie dokumentów roboczych wybierz przycisk 
Usuń, aby usunąć następujące dokumenty. 

 
Rysunek 193 - Potwierdzenie usunięcia pakietu dokumentów roboczych 
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W przypadku, gdy jeden z dokumentów ma inny stan niż Roboczy, należy 

użyć akcji Zmień stan na roboczy (patrz rozdział 12.5.4) lub w przypadku 

podpisanego postanowienia/zarządzenia należy użyć akcji Przenieś do 

kosza (patrz rozdział 12.5.2). 

12.5.2. Przeniesienie dokumentów do kosza  

Akcja Przenieś do kosza jest dostępna z poziomu funkcjonalności Dokumenty robocze dla dokumentów 
o każdym stanie. Zaleca się użycie akcji Przenieś do kosza w przypadku, gdy wymagana jest edycja 
dokumentu, jednakże jeden z dokumentów został podpisany i nie ma możliwości zmiany stanu 
na Roboczy. W celu przeniesienia dokumentów do kosza postępuj zgodnie z następującymi krokami: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału 0. 

2. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Przenieś do kosza. 

 
Rysunek 194 - Lista dokumentów roboczych – Przenieś do kosza 

3. Akcja ta wymaga potwierdzenia w oknie Przenoszenie dokumentów do kosza wybierz przycisk 
Przenieś do kosza. 
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Rysunek 195 – Potwierdzenie czynności przeniesienia dokumentów do kosza 

4. Akcja ta z poziomu użytkownika jest nieodwracalna, w przypadku potrzeby przywrócenia 
dokumentów wymagana jest ingerencja administratora systemu. Potwierdź swoją decyzję 
w oknie Potwierdzenie poprzez wybranie przycisku Tak.  

 
Rysunek 196 – Potwierdzenie decyzji przeniesienia do kosza 

 

Akcja Przenieś do kosza umożliwi użytkownikowi ukrycie przygotowanych 

dokumentów, które przed wykonaniem wymagają zmian, jednakże nie 

jest to możliwe ze względu na złożony podpis. W odróżnieniu do 

przycisku Usuń (patrz rozdział 12.5.1), który usuwa dokumenty robocze 

w stanie Roboczy, czynność przeniesienia do kosza archiwizuje 

dokumenty podpisane, których nie można już edytować. 

12.5.3. Uprawnienia do dokumentów roboczych 

Możliwość zmiany uprawnień do dokumentu jest dostępna z poziomu funkcjonalności Dokumenty 
robocze. W celu zmiany uprawień do dokumentu postępuj zgodnie z następującymi krokami: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału 0. 

2. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Uprawnienia. 

 



 

 

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

 

 

   
  S t r o n a  | 115 

 

Rysunek 197 - Lista dokumentów roboczych – Uprawnienia 

3. Zostanie wyświetlone okno Uprawnienia do dokumentu, okno to składa się z dwóch sekcji: 

a. Listy uprawnionych do dokumentu, 

b. Możliwości dodania uprawnionego. 

 
Rysunek 198 - Uprawnienia do dokumentu 

4. W sekcji Dodaj uprawnionego określ możliwe czynności dla przypisanego do postępowania 
uprawnionego: 

a. Przypisany do postępowania - wybierz uprawionego do postępowania z listy, 

b. Odczyt – określ uprawnienie dla czynności poprzez wybranie Tak/Nie, 

c. Edycja – określ uprawnienie dla czynności poprzez wybranie Tak/Nie, 

d. Usuwanie – określ uprawnienie dla czynności poprzez wybranie Tak/Nie. 

5. Wybierz przycisk Zapisz w celu zapisania uprawnień. System poinformuje użytkownika 
o dodaniu uprawnienia do dokumentu, a wybrany uczestnik zostanie wyświetlony na liście 
uprawnionych z informacją jakie akcje są dla niego dostępne.  

 
Rysunek 199 - Potwierdzenie przypisania uprawnienia 
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12.5.4. Zmień stan dokumentu na roboczy 

Wszystkie dokumenty robocze w stanie Podpisywany, natomiast projekty treści obwieszczenia oraz 
pouczenia w stanie Podpisany mogą zostać cofnięte do stanu roboczego. W celu zmiany stanu 
dokumentów na roboczy postępuj zgodnie z następującymi krokami: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału 0. 

2. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zmień stan na roboczy. 

 
Rysunek 200 - Lista dokumentów roboczych – Zmień stan na roboczy 

3. Akcja ta wymaga potwierdzenia w oknie Zmiana stanu podpisu dokumentów roboczych 
wybierz przycisk Zmień stan. 

 
Rysunek 201 – Potwierdzenie czynności zmiany stanu 

4. Czynność ta zmieni stan dokumentu z Podpisywany na Roboczy. 
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Rysunek 202 – Zmiana stanu z Podpisany na Roboczy 

12.6. Moje odpisy 

Widok Moje odpisy pozwala zalogowanemu Użytkownikowi zapoznać się z wygenerowanymi przez 
siebie odpisami orzeczeń oraz wniosków. 

5. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

6. Wybierz opcję Moje odpisy z menu bocznego. 

 
Rysunek 203 - Moje odpisy 

12.6.1. Obsługa odpisów 

W wyświetlonym widoku Moje odpisy została udostępniona lista odpisów utworzonych przez 
użytkownika. W celu obsługi wygenerowanych odpisów postępuj zgodnie z poniższymi krokami: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału 12.6. 

2. Dla wybranego odpisu w kolumnie Akcje wybierz jedną z dostępnych czynności: 
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Rysunek 204 - Dostępne akcje dla wygenerowanego odpisu 

1. Podgląd odpisu dokumentu – czynność ta pozwala na zapoznanie się z odpisem 
orzeczenia/wniosku, 

 
Rysunek 205 - Odpis postanowienia 

2. Podgląd oryginalnego dokumentu - czynność ta pozwala na zapoznanie się z oryginalną 
treścią orzeczenia/wniosku, 
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Rysunek 206 - Oryginalna treść orzeczenia/wniosku 

3. Archiwizuj odpis - czynność ta pozwala na zarchiwizowanie odpisu. Po wybraniu tej 
czynności odpis zniknie z listy odpisów. 

 

W przypadku statusu odpisu „Błąd utworzenia” konieczne jest 
ponowienie generowania, natomiast błędnie wygenerowany odpis zaleca 
się przenieść do archiwum. 

Wszystkie utworzone odpisy po roku od dnia wygenerowania zostaną 
zarchiwizowane, jednakże nadal będą mogły być weryfikowane przez 
osoby posiadające kod QR lub kod identyfikacyjny. 

12.6.2. Sortowanie/Filtrowanie odpisów 

Okno Moje odpisy pozwala na sortowanie oraz filtrowanie odpisów na kilka sposób: 

1. Odpisy można sortować po dacie zlecenia, sygnaturze akt, nazwie dokumentu, znaku 
źródłowym oraz po dacie wydania/wpływu. 



 

 

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

 

 

   
  S t r o n a  | 120 

 

 
Rysunek 207 - Sortowanie według daty zlecenia odpisu 

2. Kolumna Sygnatura akt, Nazwa dokumentu oraz Źródłowy znak pod nazwą posiada 
pole do wyszukiwania. W celu wyszukania odpisu po sygnaturze wpisz wyszukiwaną 
frazę.  

 
Rysunek 208 - Wyszukiwanie po frazie 

3. W celu wyczyszczenia filtrów wybierz przycisk Wyczyść filtry. Po wyczyszczeniu filtru 
widoczne będą wszystkie utworzone odpisy. 
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Rysunek 209 – Odpisy po usunięciu filtrów 

12.7. Posiedzenia 

Użytkownik PORTALU SĄDOWEGO po naciśnięciu na opcję menu Moje postępowania widzi wszystkie 
postępowania, w których bierze udział. W kontekście danego postępowania system umożliwia 
przejście do Listy posiedzeń i wykonanie na niej poszczególnych akcji opisanych w niniejszym rozdziale.  

Aby wyświetlić listę posiedzeń postępuj zgodnie z następującymi krokami:  

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

2. Wybierz opcję Posiedzenia z menu bocznego lub z menu kontekstowego. 
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Rysunek 210 – Posiedzenia 

3. W oknie Lista posiedzeń widoczna jest lista dostępnych posiedzeń utworzonych 
dla postępowania.  

 
Rysunek 211 – Widok Lista posiedzeń 

12.7.1. Dodawanie posiedzenia  

W przypadku, gdy dla danego postępowania nie utworzono wcześniej żadnego posiedzenia użytkownik 
może dodać nowe posiedzenie. W celu dodania posiedzenia wykonaj następujące kroki: 

1. W oknie Lista postępowań naciśnij przycisk Dodaj posiedzenie.  
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Rysunek 212 - Dodaj posiedzenie 

2. W wyświetlonym oknie Dodaj posiedzenie uzupełnij wymagane pola: 

a. Rodzaj posiedzenia – wybierz wartość z listy słownikowej, 

b. Data – wybierz wartość z kalendarza, 

c. Godzina rozpoczęcia – ustaw godzinę strzałka góra/dół lub wpisz ręcznie, 

d. Sala – wybierz wartość z listy słownikowej, 

 
Rysunek 213 - Dodanie posiedzenia – pola wymagane 

e. Skład orzekający – należy wybrać skład orzekający oraz przewodniczącego składu. 

 

Pole Sala zostaje aktywowane po wybraniu daty. W momencie wyboru daty, 

system sprawdza dostępność sali w danym terminie.  

Pole Sala nie jest wymagane dla rodzaju posiedzenia „Niejawne”. 

W przypadku, gdy lista dostępnych sal jest pusta należy w Module Kancelaria 

uzupełnić Słownik sal -> Sale wydziału. 



 

 

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

 

 

   
  S t r o n a  | 124 

 

 
Rysunek 214 – Wybranie składu orzekającego oraz przewodniczącego posiedzenia 

3. Formularz składa się również z pól opcjonalnych – uzupełnienie ich jest dobrowolne: 

a. Zarządzenie o wyznaczeniu – wybierz z listy pismo, które jest podstawą do wyznaczenia 
rozprawy, 

b. Protokolant - wybierz z listy imię i nazwisko, 

c. Dodatkowe uwagi - pole dostępne do edycji, 

 

Na liście dostępnych protokolantów będą znajdowali się tylko 

pracownicy, którzy wcześniej zalogowali się po raz pierwszy do systemu. 

 
Rysunek 215 - Dodanie posiedzenia – pola opcjonalne 

d. Obecni na posiedzeniu – wybierz z listy podmiot zaznaczając jeden lub kilka podmiotów. 

e. Przy drzwiach zamkniętych – zaznacz / odznacz opcję,  

f. Merytoryczne – zaznacz / odznacz opcję. 

 

Opcja „Merytoryczne” zaznaczana jest lub odznaczana domyślnie w zależności 
od wyboru rodzaju posiedzenia. Zaznaczona domyślnie dla Jawnych oraz 
Niejawnych planowanych. 

 
Rysunek 216  - Dodanie posiedzenia – pola opcjonalne 
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4. Po wprowadzeniu danych wymaganych oraz opcjonalnych do nowego posiedzenia, wybierz 
przycisk Dodaj.  

5. Dodane posiedzenie widnieje na liście posiedzeń o statusie Wyznaczone. 

 
Rysunek 217 - Nowe posiedzenie o statusie Wyznaczone 

12.7.2. Obsługa dostępnych posiedzeń na liście 

PORTAL SĄDOWY KRZ umożliwia użytkownikowi obsługę posiedzeń widniejących na liście, w tym celu 
wykonaj następujące czynności: 

 
Rysunek 218 - Lista dostępnych akcji 

1. Dla wybranego posiedzenia w kolumnie Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  

2. W rozwiniętym menu podręcznym dostępne są trzy akcje:  

a. Edycja – czynność została opisana w rozdziale 12.7.2.1,  

b. Anuluj – czynność została opisana w rozdziale 12.7.2.2,  

c. Podgląd – czynność została opisana w rozdziale 12.7.2.3. 

12.7.2.1. Edycja posiedzenia 

W celu edycji widniejącego na liście posiedzenia postępuj zgodnie z następującymi krokami: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału 12.7.1. 

2. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Edytuj. 
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Rysunek 219 - Lista posiedzeń - Edytuj 

3. W wyświetlonym oknie Edycja posiedzenia zmodyfikuj dowolne aktywne pola. 

 
Rysunek 220 - Edycja posiedzenia 

4. Każdy rodzaj posiedzenia odpowiada innym rodzajom rozstrzygnięć. Przedstawiona poniżej 
tabela prezentuje możliwe Rozstrzygnięcia dla wyniku Zakończone. 

Tabela 6 - Rodzaj posiedzenia / Rozstrzygnięcie 

Rodzaj posiedzenia Rozstrzygnięcie 

Posiedzenie jawne / Posiedzenie jawne 

przygotowawcze / Posiedzenie jawne w 

trybie wideokonferencji / Posiedzenie 

niejawne / Publikacja / Rozprawa / 

Rozprawa w trybie wideokonferencji 

Inne 

Niekończące 

Notatka urzędowa 

Załatwione 

Przetarg Inne 

Nie wybrano oferty 

Wybrano ofertę 

Zgromadzenie wierzycieli Inna uchwała 
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Rodzaj posiedzenia Rozstrzygnięcie 

 

 
Inne 

Nie przyjęto układu 

Przyjęto układ 

Zatwierdzono układ 

5. Wybierz przycisk Zapisz w celu zapisania zmian w posiedzeniu. Posiedzenie zostanie 
zmodyfikowane, a jego status zostanie zaktualizowany. 

 
Rysunek 221 - Status posiedzenia Zakończone 

12.7.2.2. Anulowanie posiedzenia  

W celu anulowania widniejącego na liście posiedzenia postępuj zgodnie z następującymi krokami: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału 12.7.1. 

2. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Anuluj. 

 
Rysunek 222 - Lista posiedzeń - Anuluj 

3. W wyświetlonym oknie Anuluj posiedzenie uzupełnij powód anulowania posiedzenia. 
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Rysunek 223 - Powód anulowania posiedzenia 

4. Wybierz przycisk Zatwierdź w celu anulowania wybranego posiedzenia. Posiedzenie zmieni 
status na Anulowane. 

 
Rysunek 224 – Status posiedzenia Anulowane 

 

Posiedzenia mogą być anulowanego na każdym etapie rozstrzygnięcia. 

12.7.2.3. Podgląd posiedzenia 

W celu zapoznania się z danymi widniejącego na liście posiedzenia postępuj zgodnie z następującymi 
krokami: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału 12.7.1. 

2. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Podgląd. 
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Rysunek 225 - Lista posiedzeń - Podgląd 

3. W wyświetlonym oknie Podgląd posiedzenie prezentowany jest kluczowy zestaw informacji 
niezbędny do poprawnej identyfikacji danych w posiedzeniu, m.in.: 

a) Sygnatura postępowania, 

b) Rodzaj posiedzenia, 

c) Sala, 

d) Protokolant, 

e) Skład orzekający, 

f) Przedmiot. 

 

Okno Podgląd posiedzenia jest nieedytowalne, użytkownik ma możliwość 
jedynie zapoznania się z prezentowanymi danymi. 

13. Rejestry organu pozasądowego  

W przypadku wybrania postępowania właściwego system uaktywnia dodatkowy pakiet opcji w menu 
bocznym dla funkcjonalności Rejestry organu pozasądowego.  

 

Funkcjonalność dotycząca rejestru organów pozasądowych dostępna jest 
dla osób w roli sędziego prowadzącego postępowanie. 

Funkcjonalność dotycząca list i spisów wierzytelności dostępna jest dla 
osób w roli Sędziego-komisarza / Sędziego-sprawozdawcy. 

Funkcjonalność ta zmienia się dynamicznie w zależności od wybranego rodzaju postępowania, opis 
poszczególnych funkcji został opisany dla przykładowych postępowań:  

1. Postępowanie upadłościowe, 

2. Postępowanie przyspieszone układowe, 

3. Postępowanie sanacyjne. 
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Rysunek 226 - Dostępne Opcje dla postępowania upadłościowego 

 
Rysunek 227 - Dostępne Opcje dla postępowania układowego 
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Rysunek 228 - Dostępne Opcje dla postępowania sanacyjnego 

13.1. Rejestry wierzytelności 

13.1.1. Zatwierdzenie listy wierzytelności 

Funkcja zatwierdzenia listy wierzytelności dostępna jest dla statusu Złożony. W celu zatwierdzenia listy 
wykonaj poniższej kroki: 

1. Wybierz preferowaną listę wierzytelności za pomocą przycisku opcji przy nazwie rodzaju listy. 

2. Po wybraniu listy zostanie aktywowany przycisk Zatwierdzenie listy wierzytelności.  

  
Rysunek 229 - Lista wierzytelności - Funkcja Zatwierdzenie listy wierzytelności  
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3. Naciśnięcie na przycisk spowoduje zmianę statusu listy na Zatwierdzone. 

 

 
Rysunek 230 - Lista wierzytelności – status Zatwierdzone 

13.1.2. Zatwierdzenie spisu wierzytelności 

Funkcja zatwierdzenia spisu wierzytelności dostępna jest dla statusu Złożony. Sposób obsługi jest 
analogiczny, jak opisano w rozdziale 13.1.1. 

13.1.3. Częściowe zatwierdzenie listy wierzytelności 

PORTAL SĄDOWY KRZ udostępnia również możliwość częściowego zatwierdzenia listy wierzytelności. 

 
Rysunek 231 - Lista wierzytelności - Funkcja Częściowe zatwierdzenie listy wierzytelności 

W celu wykonania funkcji częściowego zatwierdzenia listy wykonaj poniższej kroki: 

1. Wybierz preferowaną listę wierzytelności wybierając nazwę (link) w kolumnie Rodzaj Listy. 
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Rysunek 232 - Lista wierzytelności - Wybranie listy wierzytelności 

2. Przejdź do zakładki Wierzytelności, a następnie wybierz z listy wierzytelność preferowaną 

wierzytelność. Aby przejść do szczegółów wierzytelności naciśnij na nazwę wierzytelności 

w kolumnie L.p. 

 
Rysunek 233 – Wybranie wierzytelności z listy 

3. W szczegółach wierzytelności w sekcji Należność główna dostępne są przyciski: 

a. Wstrzymaj zatwierdzenie, który umożliwia oznaczenie wierzytelności. 

 
Rysunek 234 – Szczegóły wierzytelności – funkcja Wstrzymaj zatwierdzenie 

b. Anuluj wstrzymanie zatwierdzenie, który umożliwia cofnięcie wybranej wcześniej akcji. 
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Rysunek 235 - Szczegóły wierzytelności – funkcja Anuluj wstrzymanie zatwierdzenia 

c. Oznacz do korekty, funkcjonalność opisana w rozdziale 13.2. 

4. W celu powrócenia do okna Listy wierzytelności <Nazwa listy wierzytelności> w polu Opcje 

wybierz przycisk Wstecz, a następnie naciśnij na przycisk Wstecz na zakładce 
Wierzytelności. 

5. Dla wybranej listy został aktywowany przycisk Częściowe zatwierdzenie listy 
wierzytelności. Po jego wybraniu status listy zmieni się na Częściowo zatwierdzone. 

 
Rysunek 236 – Lista wierzytelności – status Częściowo zatwierdzone 

13.1.4. Częściowe zatwierdzenie spisu wierzytelności 

PORTAL SĄDOWY KRZ udostępnia możliwość również częściowego zatwierdzenia spisu wierzytelności. 
Sposób obsługi jest analogiczny, jak opisano w rozdziale 13.1.3. 

13.2. Korekta rejestrów 

13.2.1. Korekta listy wierzytelności 

PORTAL SĄDOWY KRZ udostępnia również możliwość zwrócenia listy wierzytelności do doradcy 
restrukturyzacyjnego w celu skorygowania wartości. W tym celu wykonaj poniższej kroki: 

1. Wybierz preferowaną listę wierzytelności wybierając nazwę (link) w kolumnie Rodzaj Listy. 
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Rysunek 237 - Lista wierzytelności - Wybranie listy wierzytelności 

2. Przejdź do zakładki Wierzytelności, a następnie wybierz z listy wierzytelność preferowaną 
wierzytelność. Aby przejść do szczegółów wierzytelności naciśnij na nazwę wierzytelności 

w kolumnie L.p. 

 
Rysunek 238 – Wybranie wierzytelności z listy 

3. W szczegółach wierzytelności w sekcji Dane wierzyciela/Dane podstawowe/Elementy 

należności dostępny jest przycisk Oznacz do korekty. 

 
Rysunek 239 - Edycja Listy wierzytelności – funkcja Oznacz do korekty  

4. W celu powrócenia do okna Listy wierzytelności <Nazwa listy wierzytelności> w polu Opcje 
wybierz przycisk Wstecz. 
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5. Wierzytelność oznaczona do korekty zostanie otoczona czerwoną ramką wraz z zaznaczeniem, 
który z elementów wymaga korekty syndyka. 

 
Rysunek 240 – Widok Listy wierzytelności wymagającej korekty 

6. W celu powrócenia do okna Listy wierzytelności i jej uzupełninia wybierz przycisk Wstecz. 

7. Dla wybranej listy został aktywowany przycisk Zwróć listę wierzytelności do korekty 
przez syndyka. 

 
Rysunek 241 – Funkcja Zwróć listę wierzytelności do korekty przez syndyka  

8. Po jego wybraniu status listy zmieni się na Zwrócone. 

 
Rysunek 242 – Lista wierzytelności – status Zwrócone 
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13.2.2. Korekta spisu wierzytelności 

Korekta spisu wierzytelności dostępna jest w statusie Złożony. Sposób obsługi jest analogiczny, jak 
opisano w rozdziale 13.2.1. 

13.3. Podgląd rejestru  

PORTAL SĄDOWY KRZ udostępnia również możliwość zapoznania się sędziego z rejestrem: wpływów, 
wydatków oraz kategorii dla wpływów i wydatków. W poniższym rozdziale opisano widoki rejestru. 

13.3.1. Wpływy 

Użytkownik PORTALU SĄDOWEGO po naciśnięciu na opcję menu Wpływy widzi listę wpływów 
przypisanych do grupy wpływów oraz kategorii wpływów, które zostały dodane w kontekście 
postępowania.  

 
Rysunek 243 – Okno Listy wpływów 

• Domyślnie grupy są zwinięte. Użytkownik ma możliwość rozwinięcia lub zwinięcia pozycji 

przyciskiem zwiń/rozwiń wszystko. 

• Przy każdej grupie wpływów znajduje się pole Liczba pozycji oraz Suma: PLN. Ilość pozycji 

wpływów łącznie dodanych w danym postępowaniu widoczna jest w polu Liczba pozycji: [n], 
jest prezentowana w górnym prawym rogu.  

• Podgląd szczegółów wybranego wpływu możliwy jest po rozwinięciu strzałką. 
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Rysunek 244 – Okno Listy wpływów – szczegóły wpływu 

• Podgląd szczegółów danego wpływu możliwy po kliknięciu na link w kolumnie L.p.. 

 
Rysunek 245 – Okno podglądu wpływu  
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13.3.1.1. Obsługa filtrowania wpływów 

 
Rysunek 246 – Okno Wpływy - Filtrowanie  

W celu filtrowania wpływów wykonaj następujące czynności: 

1.  Wprowadź określony parametr, 

2.  Naciśnij przycisk Wyszukaj. 

Filtrowanie wpływów możliwe jest według następujących parametrów:  

a. Status (lista słownikowa – „Zarejestrowany”, „Ujęty w sprawozdaniu”), 

b. Tytuł wpływu (pole tekstowe), 

c. Data wpływu od / do (wybór z kalendarza), 

d. Kwota od / do (pole liczbowe), 

e. Data rejestracji od / do (wybór z kalendarza). 

 

Przycisk Wyczyść usuwa parametry filtrowania.  

13.3.2. Wydatki  

Użytkownik PORTALU SĄDOWEGO po naciśnięciu na opcję menu Wydatki widzi listę wydatków 
przypisanych do grupy wydatków oraz kategorii wydatków, które zostały dodane w kontekście 
postępowania.  



 

 

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

 

 

   
  S t r o n a  | 140 

 

 
Rysunek 247 – Okno Listy wydatków 

• Domyślnie grupy są zwinięte. Użytkownik ma możliwość rozwinięcia lub zwinięcia pozycji 

przyciskiem zwiń/rozwiń wszystko. 

• Podgląd szczegółów wybranego wydatku możliwy jest po rozwinięciu strzałką. 

• Użytkownik może sprawdzić sumę wydatków oraz dla ilu pozycji ustalono wydatki. Informacja 

prezentowana jest w górnym prawym rogu w kolumnie Liczba pozycji oraz Suma: PLN.  

 
Rysunek 248 – Okno Listy wydatków – szczegóły wydatku 

• Podgląd szczegółów danego wydatku możliwy po kliknięciu na link w kolumnie L.p.. 
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Rysunek 249 – Okno podglądu wpływu  

13.3.2.1. Obsługa filtrowania wydatków 

 
Rysunek 250 – Okno Wpływy - Filtrowanie  

W celu filtrowania wpływów wykonaj następujące czynności: 

1.  Wprowadź określony parametr, 

2.  Naciśnij przycisk Wyszukaj. 

Filtrowanie wydatków możliwe jest według następujących parametrów:  

a. Status (lista słownikowa – „Zarejestrowany”, „Ujęty w sprawozdaniu”), 

b. Tytuł wydatku (pole tekstowe), 

c. Data przeniesienia wydatku od / do (wybór z kalendarza), 

d. Kwota od / do (pole liczbowe), 

e. Data rejestracji od / do (wybór z kalendarza). 

 

Przycisk Wyczyść usuwa parametry filtrowania.  

13.3.3. Kategorie wpływów 

PORTAL SĄDOWY KRZ umożliwia podgląd danych w Kategorii wpływów widocznych w kontekście 
postępowania. Wpływy ze sprzedaży przedsiębiorstwa, wobec którego toczy się postępowanie 
upadłościowe, w okresie wygaszania działalności (np. wpływy ze sprzedaży produktów znajdujących się 
w magazynie lub z likwidacji masy upadłości) dzielone są na kategorie. Zdefiniowanie Kategorii 
wpływów odbywa się w Portalu Użytkowników Branżowych.  
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Rysunek 251 – Widok okna z listą Kategorii wpływów 

• Ilość pozycji widoczna jest w polu Liczba pozycji:[n]. Po rozwinięciu listy strzałką wyświetlą się 
wszystkie dodane pozycje do kategorii wpływów.  

 
Rysunek 252 – Dodana pozycja do Kategorii wpływów 

• Pozycje są tylko do podglądu dla użytkownika. 

 
Rysunek 253 – Okno podglądu Przeglądanie kategorii wpływu dla wybranej pozycji 
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13.3.4. Kategorie wydatków 

PORTAL SĄDOWY KRZ udostępnia podgląd Kategorii wydatków zdefiniowanych w postępowaniu. 

Zdefiniowanie Kategorii wydatków odbywa się w Portalu Użytkowników Branżowych.  

 
Rysunek 254 – Widok okna z listą Kategorii wydatków 

• Ilość pozycji widoczna jest w polu Liczba pozycji:[n]. Po rozwinięciu listy strzałką wyświetlą się 
wszystkie dodane pozycje kategorii wydatków.  

 
Rysunek 255 –Dodana pozycja w Kategorii wydatków 

• Pozycje są tylko do podglądu dla użytkownika. 
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Rysunek 256 – Okno podglądu Przeglądanie kategorii wydatku dla wybranej pozycji 

14. Posiedzenia dla Wydziału 

W niniejszym rozdziale zostały opisane czynności związane z obsługą posiedzeń w kontekście wydziału 
zalogowanego użytkownika w SYSTEMIE KRZ. W celu wyświetlenia ekranu listy posiedzeń wykonaj 
następujące czynności: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. Wybierz opcję Posiedzenia wydziału z menu bocznego. 

 
Rysunek 257 - Wybór funkcjonalności z menu 

3. W widoku Lista posiedzeń wydziału – [NAZWA WYDZIAŁU] widoczna jest lista dostępnych 

posiedzeń przypisanych do wydziału. 
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Rysunek 258 - Lista posiedzeń wydziału 

 

Czynność dodania posiedzenia i opis akcji dostępnych w widoku zostały 

opisane w rozdziale 12.7. 

14.1. Obsługa filtrowania posiedzeń 

W celu filtrowania posiedzeń wykonaj następujące czynności: 

1.  Wprowadź określony parametr, 

2.  Naciśnij przycisk Wyszukaj. 

Filtrowanie posiedzeń możliwe jest według następujących 

parametrów:  

a. Sędzia (lista słownikowa zawężoną do Sedziów 

wskazanych w posiedzianiach), 

b. Sala (lista słownikowa zawężona do sal wskazanych w 

posiedzeniach), 

c. Sygnatura postępowania (lista słownikowa zawężona 

do sygnatur wskazanych w posiedzeniach), 

d. Rodzaj posiedzenia (lista słownikowa z rodzajem 

posiedzenia, np. Posiedzenie jawne, Rozprawa, 

Przetarg, itp.), 

e. Status posiedzenia (lista słownikowa ze statusem 

posiedzenia), 

f. Rozstrzygnięcie (lista słownikowa z rodzajem 

rozstrzygnięcia posiedzenia), 

Rysunek 259 - Filtrowanie posiedzeń dla 
Wydziału 
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g. Urządzenie ewidencyjne (lista słownikowa z kodem ewidencyjnym, np. GUp, GRz, itp.), 

h. Przedmiot np. po ogłoszeniu upadłości, 

i. Data od/do (wybór z kalendarza). 

 

Przycisk Wyczyść usuwa parametry filtrowania.  

Przycisk Wyszukaj wyszykuje posiedzenia po określonych 

parametrach. 

14.2. Drukowanie wokandy 

W oknie Lista posiedzeń wydziału możliwe jest wydrukowanie wokandy. Aby wydrukować wokandę 

w Portalu Sądowym postępuj zgodnie z poniższą listą czynności: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału 14. 

2. W obszarze komunikatów i opcji dodatkowych w panelu Opcje znajduje się przycisk 

Drukuj wokandę. 

 
Rysunek 260 – Drukowanie wokandy – przycisk 

3. W wyświetlonym oknie uzupełnij dostępne pola w celu wydrukowania wokandy: 

a. Data - wybór z kalendarza aktywuje pozostałe pola (pole wymagane), 

b. Sędzia - lista słownikowa (pole wymagane), 

c. Sala - lista słownikowa (pole wymagane), 

d. Rodzaj posiedzenia - lista słownikowa (pole opcjonalne), 

e. Urządzenie ewidencyjne - lista słownikowa (pole opcjonalne), 

f. Drukuj inicjały - opcja wyboru (pole opcjonalne). 
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W przypadku nie zaznaczenia opcji Drukuj inicjały system na wydruku 
pokaże pełne imię i nazwisko stron. 

W przypadku zaznaczenia opcji Drukuj inicjały system na wydruku pokaże 
inicjały stron. 

Podgląd wydruku zapisuje się zgodnie z ustawieniami przeglądarki pod 
nazwą: „wokanda_dd.mm.rrrr.docx”, gdzie dd.mm.rrrr oznacza datę 
wygenerowania pliku wokandy. 

Szablon jest generowany w edytowalnej formie, dzięki temu można 
dokonać samodzielnie edycji danych na wydruku wokandy przed jego 
wydrukiem. 

 
Rysunek 261 - Okno Drukuj wokandę 

4. Wybierz przycisk Drukuj, aby wygenerować plik Word zawierający wokandę. Poniżej 

przykładowe dane szablonu wokandy bez zaznaczonej opcji Drukuj inicjały: 
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Rysunek 262 – Szablon wydruku wokandy - bez zaznaczenia opcji Drukuj inicjały 

15. Funkcjonalność dedykowana pracownikom sądu 

15.1. Wyszukanie postępowań dłużnika 

PORTAL SĄDOWY KRZ umożliwia szeroki wachlarz parametrów, według których można wyszukać 
postępowanie, w którym bierze udział wskazany dłużnik. W celu wyświetlenia postępowań 
przypisanych do wyszukiwanego dłużnika postępuj zgodnie z poniższą listą czynności:  

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. Wybierz opcję Wyszukiwanie postępowań dłużnika z menu bocznego. 
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Rysunek 263 - Wybór funkcjonalności z menu 

3. W wyświetlonym oknie WYSZUKAJ POSTĘPOWANIA DŁUŻNIKA podaj wartości parametrów 
według, których chcesz wyszukać postępowania dłużnika. 

4. Panel filtrowania został podzielony na 3 sekcje: 

a. Postępowanie, 

 
Rysunek 264 - Sekcja postępowania 
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b. Dane identyfikacyjne, 

 
Rysunek 265 - Dane identyfikacyjne 

c. Dane adresowe. 

 
Rysunek 266 - Dane adresowe 
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5.  Naciśnij przycisk Wyszukaj postępowania, aby wyszukać postępowanie dłużnika.  

6. Pozytywne wyszukiwanie skutkuje wyświetleniem listy postępowań według wskazanych 
kryteriów wyszukiwania. 

 
Rysunek 267 - Wyszukane postępowania 

7. Wybierz przycisk Wyczyść by usunąć wcześniej wpisane kryteria wyszukiwania.  

15.2. Dostęp do akt postępowania 

Użytkownik, który nie bierze udziału w postępowaniu, jednakże chciałby zapoznać się z aktami 
postępowania ma możliwość samodzielnie nadania sobie dostępu do akt. Aby nadać sobie dostęp do 
akt postępowania wykonaj następujące kroki: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału 15.1. 

2. Dla wybranego postępowania w kolumnie Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  

3. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę: 

a. Nadaj uprawnienia, 

b. Zapisz kontekst postępowania.  

 

Ikona nadaj uprawnienia   



 

 

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

 

 

   
  S t r o n a  | 152 

 

Ikona zapisz kontekst postępowania  

4. Po wybraniu przycisku Nadaj uprawnienia wyświetli się formularz „Czy chcesz uzyskać dostęp 
do akt?” wypełnij pole Powód oraz określ datę wygaśnięcia. 

5. W celu zatwierdzenia formularza wybierz przycisk Nadaj dostęp do akt. 

 
Rysunek 268 - Wnioskowanie o dostęp do akt postępowania. 

6. Dostęp zostanie przyznany automatycznie, a następnie wyświetli nowe powiadomienie 
o przyznaniu dostępu do akt oraz komunikat systemowy  „Udostępniono akta do wglądu”. 

 
Rysunek 269 - Nadanie dostępu 

7. Sygnatura postępowania została przypisana do listy Moje postępowania. Dzięki czemu 
Użytkownik może korzystać z dostępnych funkcjonalności np. przeglądać Akta postępowania 
do czasu wygaśnięcia uprawnienia.  
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8. Po nadaniu dostępu do akt zostanie aktywowany przycisk Zapisz kontekst postępowania, 
który jest dostępny tylko i wyłącznie dla postępowań, do których zostałeś przypisany. 

 
Rysunek 270 – Zapisz kontekst postępowania 

16. Funkcjonalność dedykowana pracownikom służb nadzoru MS 

PORTAL SĄDOWY KRZ udostępnia wybranym odbiorcom aplikacji uprawnienie specjalne, które jest 
dedykowane dla pracowników służb nadzoru MS. Uprawnienie to umożliwia szeroki wachlarz 
parametrów, po których można wyszukiwać postępowania prowadzone we wszystkich sądach 
gospodarczych w obrębie całego systemu KRZ. Funkcjonalność ta umożliwia: 

• wyszukiwanie postępowań we wszystkich sądach, 

• dostęp do akt postępowań. 

Aby wyszukać interesujące nas postępowania postępuj zgodnie z poniższą listą czynności: 

1. Uruchom aplikację PORTAL SĄDOWY KRZ. 

2. Wybierz opcję Wyszukiwanie postępowań w KRZ z menu bocznego. 
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Rysunek 271 - Wybór funkcjonalności z menu 

3. W wyświetlonym oknie WYSZUKAJ POSTĘPOWANIA podaj wartości parametrów według, 
których chcesz wyszukać żądane postępowania. Widok filtrowania składa się z 3 sekcji: 

a. Postępowanie, 

 
Rysunek 272 - Sekcja Postępowanie 
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b. Uczestnik postępowania, 

 
Rysunek 273 - Sekcja Uczestnik postępowania 

c. Prowadzący postępowania. 

 
Rysunek 274 - Sekcja Prowadzący postępowanie 

4. Naciśnij przycisk Wyszukaj postępowania, aby wyszukać postępowanie.  

5. Pozytywne wyszukiwanie skutkuje wyświetleniem listy postępowań według wskazanych 
kryteriów wyszukiwania np. Kod wydziału: GW1G. 
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Rysunek 275 - Wyszukane postępowania 

6. Wybierz przycisk Wyczyść, by usunąć wcześniej wpisane kryteria wyszukiwania.  

  

 

Sposób nadania dostępu do akt jest analogiczny dla Wyszukiwania postępowań 

dłużnika i został opisany w rozdziale 15.2. 
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17. Zlecenia losowania 

PORTAL SĄDOWY KRZ udostępnia użytkownikom przypisanym do postępowania listę zleceń losowania 
poprzez funkcję Zlecenia losowania dostępnej w menu bocznym.  

 
Rysunek 276 – Zlecenia losowania – widok listy zleceń 

Aby dodać nowe zlecenie losowania wykonaj następujące czynności: 

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

2. Wybierz opcję Dokumenty robocze z menu bocznego lub z menu kontekstowego 
postępowania. 

3. Wyszukaj jeden z dokumentów: 60080ZA, 60081ZA lub 60064ZA. 
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Rysunek 277 – Przykładowy dokument 60080ZA z listą czynności do zlecenia losowania w SLPS 

4. Zaznacz wybraną czynność i uzupełnij jedną z dostępnych kategorii repertorium przed 
wykonaniem dokumentu. Wyznaczenie kategorii jest wymagane do wykonania dokumentu. W 
rozwijalnej liście wyboru są kategorie udostępniane przez SLPS dla urządzenia ewidencyjnego, 
w którym realizuje się losowanie. 

 
Rysunek 278 – Przykładowy dokument 60080ZA – Wybór kategorii repertorium 

W zależności od sytuacji czynności mogą zaprezentować komunikaty ostrzegawcze. Dodatkowo 
prezentowana jest pomarańczowa ramka ostrzegawcza, jednak komunikaty nie blokują wykonania 
czynności. 

a) Komunikat o przypisanych do postępowania w losowanej roli:  

 
Rysunek 279 – Komunikat o przypisanych do postępowania w losowanej roli 

b) Komunikat o istniejących już niewylosowanych zleceniach w losowanej roli:  

 

 

Uwaga! Podczas losowania SLPS jest niedostępny i nie można wtedy 
zlecać losowań (niedostępny jest wybór kategorii w czynności). 
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Rysunek 280 – Komunikat o istniejących już niewylosowanych zleceniach 

c) Komunikat zbiorczy analogiczny do powyższych komunikatów: 

 
Rysunek 281 – Komunikat zbiorczy ukazujący jednocześnie oba komunikaty ostrzegawcze 

 

Losowanie zlecenia odbywa się raz dziennie w godzinach wieczornych.  

Moduł systemu KRZ analizuje i wysyła do usługi SLPS zlecenia 
losowania na chwile przed planowanym czasem losowania, a także 
pobiera wyniki po zakończonym losowaniu.  

 

 

Uwaga! Wykonanie dokumentu z czynnościami zlecającymi losowane 
nie powoduje wysłania zlecenia do SLPS. Realizowany jest tylko zapis 
zlecenia w KRZ w celu późniejszej selekcji, wysłania wybranych zleceń 
w odpowiedniej kolejności oraz dopisania do zleceń wyłączeń z 
losowania. 

17.1. Obsługa filtrowania zlecenia losowań 

W oknie Wyszukane zlecenia losowań użytkownik może filtrować dane wg informacji 
zaprezentowanych w panelu parametrów wyszukiwania. 
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Rysunek 282 – Okno Zlecenia losowań - parametry wyszukiwania  

W celu filtrowania zleceń wykonaj następujące czynności: 

1.  Wprowadź określony parametr, 

2.  Naciśnij przycisk Wyszukaj zlecenia. 

Filtrowanie zlecenia losowań możliwe jest według następujących parametrów:  

a. Sygnatura, 

b. Rola w postępowaniu (lista rozwijalna do wielokrotnego wyboru), 

c.  Status zlecenia (lista rozwijalna do wielokrotnego wyboru, opis w rozdziale 17.2 Statusy 

zlecenia), 

d.  Data zlecenia od / do (wybór z kalendarza). 

 

Przycisk Przywróć domyślne usuwa parametry filtrowania.  

17.2. Statusy zlecenia 

W oknie listy zleceń mogą być prezentowane następujące statusy zleceń: 

• Losowanie zlecone - zlecenie zapisane na podstawie wykonanych czynności na 
dokumencie, ale nie jest wysłane do SLPS, 

• Przerwane przez użytkownika - zlecenie anulowane przed wysłaniem do SLPS, 

• Losowanie wykonane - losowanie wykonane poprawnie. Pobrano wyniki i przypisano 
wylosowane osoby do postępowania, 
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• Wysłane do SLPS - zlecenie wysłane do SLPS, ale nie pobrano jeszcze wyników losowania, 

• Brak odpowiedzi lub inny błąd - brak odpowiedzi SLPS lub inny błąd wynikający 
z komunikacji z SLPS. 

 

Uwaga! Możliwe są również inne statusy techniczne, jednak będą one 
prezentowane bardzo krótko - tuż przed wysyłką zleceń. Statusy 
techniczne nie mają praktycznego znaczenia dla użytkownika.  

W przypadku wystąpienia błędu, dla użytkownika, który zarejestrował 
zlecenie, zostanie zarejestrowane zadanie opisujące błąd i zlecające 
jego obsługę. 

17.3. Anulowanie zlecenia 

Dla wybranego zlecenia z listy w kolumnie Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  

W rozwiniętym menu podręcznym dostępna jest akcja Anuluj zlecenie, która jest aktywna w zależności 
od statusu zlecenia:  

 
Rysunek 283 – Lista zleceń - funkcja Anuluj zlecenie  

1. Akcja Anuluj zlecenie możliwa jest do wykonania przez użytkownika tylko dla zleceń, które nie 

zostały jeszcze wysłane - dla statusu Losowanie zlecone. Po kliknięciu na akcję system anuluje 

wybrane zlecenie i zmienia status na Przerwane przez użytkownika.  
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Rysunek 284 – Lista zleceń - funkcja Anuluj zlecenie – zmiana statusu na „Przerwane przez użytkownika” 

2. Anulowane zlecenie nie zostanie wysłane do SLPS.  

3. Po zmianie statusu akcja Anuluj zlecenie jest już niedostępna.  

4. Po anulowaniu zlecenia system dodaje automatycznie adnotację do dokumentu zlecającego 
losowanie. 

 
Rysunek 285 – Akcja Anuluj zlecenie - Adnotacja w dokumencie zlecającym losowanie 

17.4. Wyłączenia z losowania 

Dla wybranego zlecenia z listy w kolumnie Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  

 

W rozwiniętym menu podręcznym dostępna jest akcja Wyłączenia, która jest aktywna dla dowolnego 
statusu zlecenia i umożliwia użytkownikowi przeglądanie wyłączeń:  
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Rysunek 286 – Lista zleceń - funkcja Wyłączenia  

1. Podczas wysyłania zlecenia do SLPS do zlecenia mogą zostać dodane automatycznie osoby 

wyłączone z losowania. Wówczas po wejściu do okna Wyszukane zlecenia losowań system 

prezentuje użytkownikowi w kolumnie Rodzaj wyłączenia dopisek (automatyczne). 

 
Rysunek 287 –Funkcja Wyłączenia –Rodzaj wyłączenia automatyczne 

2. Wyłączenia dodawane są na podstawie analizy przypisanych do postępowań (bieżącego 
i powiązanych) wg zdefiniowanych reguł.  

3. Dla zleceń, które nie zostały jeszcze wysłane, użytkownik ma możliwość dodać ręcznie 
dodatkowe osoby, które powinny zostać wyłączone z losowania. W tym celu w wyświetlonym 
oknie Wyłączenia wybierz przycisk Dodaj wyłączenie. 

 
Rysunek 288 – Funkcja Wyłączenia – przycisk Dodaj wyłączenie 

4. W oknie Dodawanie wyłączenia możliwy jest wybór osoby z dostępnych osób w wydziale. 

 
Rysunek 289 – Okno Dodawanie wyłączenia – dodanie osoby do wyłączenia z losowania 
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5. Po zaznaczeniu na liście osoby kliknij na przycisk Dodaj wyłączenia, system wówczas doda 
wybraną osobę do listy wyłączeń dla danego zlecenia. Taki rodzaj wyłączenia zostanie 

określony jako Ręczne. 

 
Rysunek 290 – Funkcja Wyłączenia – Rodzaj wyłączenia ręczne 

 

Uwaga! Możliwe są duplikaty wyłączeń. System wyśle takie 
wyłączenie do usługi SLPS tylko raz dla danego zlecenia losowania. 

a. Dla wybranego wyłączenia z listy system umożliwia wybranie w kolumnie Akcje 

przycisku Usuń. Funkcja ta umożliwia użytkownika usunięcie wcześniej dodanego 
ręcznie wyłączenia z listy. 

 
Rysunek 291 – Funkcja Wyłączenia – Usunięcie ręcznego wyłączenia  
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