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1. LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻƎƽƭƴŜ 

1.1. Cel i struktura dokumentu 

Celem dokumentu jest przedstawienie informacji o ǎǇƻǎƻōƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿŀƴƛŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ PORTAL 

UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH KRZ. 

1.2. Odbiorcy produktu 

hŘōƛƻǊŎŀƳƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎȅ Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² 

ZAREJESTROWANYCH KRZ, ƪǘƽǊȊȅ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƭƛ ǎƛť ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ KRZ. 

1.3. Zakres produktu 

Dokument obejmuje swoim zakresem opis ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ǎǇƻǎƽō ƛŎƘ ǳȍȅŎƛŀ ǇǊȊŜȊ 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH KRZ. 

1.4. {ƪǊƽǘȅ ǇƻƧťŏ 

bƛƴƛŜƧǎȊȅ ǊƻȊŘȊƛŀƱ ǇǊŜȊŜƴǘǳje definicje ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƻƧťŏΣ ŀƪǊƻƴƛƳƽǿ ƛ ǎƪǊƽǘƽǿ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅŎƘ 
w dokumencie. 

Tabela 1 ς {ƪǊƽǘȅ ƛ ǎȅƳōƻƭŜ 

{ƪǊƽǘκ{ȅƳōƻƭ Znaczenie 

KRZ YǊŀƧƻǿȅ wŜƧŜǎǘǊ ½ŀŘƱǳȍƻƴȅŎƘ 

MT aƻŘǳƱ ¢ƻȍǎŀƳƻǏŏ 

PUZ tƻǊǘŀƭ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ Zarejestrowanych 

Wnioskodawca hǎƻōŀ ǎƪƱŀŘŀƧŊŎŀ ǿƴƛƻǎŜƪ 

1.5. Stosowane style czcionek 

bŀȊǿȅ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ όǘŀƪƛŎƘ Ƨŀƪ ƻƪƴŀΣ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛΣ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘȅύ ǎŊ ǿȅǊƽȍƴƛŀƴŜ 

stylem czcionki: 

Tabela 2 ς Style czcionek 

Styl czcionki Znaczenie 

KRZ Nazwa aplikacji, programu lub tablicy 

Administracja Oznaczenie nazwy okna 

Start Oznaczenie polecenia w menu 

ENTER Oznaczenie klawisza 

OK Oznaczenie przycisku 

Fraz wyszukiwania Nazwa pola, tekst komunikatu aplikacji 

ROLE_MT_SYSOPER Oznaczenie roli, uprawnienia 

Dane identyfikacyjne Oznaczenie sekcji 
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1.6. Stosowane symbole 

² ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǎǘƻǎƻǿŀƴŜ ǎŊ ǘŜȍ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǎȅƳōƻƭŜ ƎǊŀŦƛŎȊƴŜΥ 

Tabela 3 ς Symbole 

Symbole Znaczenie 

 

¦ǿŀƎŀ ōŀǊŘȊƻ ǿŀȍƴŀ Řƭŀ realizacji zadania z punktu widzenia aplikacji lub 
z przyczyn merytorycznych. 

 
Informacja pomocnicza. 

1.7. hŘǿƻƱŀƴƛŀ 

[1] tƻŘǊťŎȊƴƛƪ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ zarejestrowanego aƻŘǳƱǳ ¢ƻȍǎŀƳƻǏŏ 

2. Wprowadzenie 

PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH KRZ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ wnioskodawcy przygotowanie oraz 
zƱƻȍŜƴƛŜ ǿǊŀȊ z ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǎŊŘǳ Ǌejonowego/ƻƪǊťƎƻǿŜƎƻ oraz do 
ŘƻǊŀŘŎƽǿ ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴȅŎƘ ƴŀ ƪŀȍŘȅƳ ŜǘŀǇƛŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ 

3. Wymagania 

tǊŀŎŀ Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƧŊ PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH KRZ ǿȅƳŀƎŀ ŘƻǎǘťǇǳ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 
Řƻ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧ Ȋ ǿƱŊŎȊƻƴŊ ƻōǎƱǳƎŊ Ǉƭƛƪƽǿ ŎƻƻƪƛŜǎΦ  

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

4. wƻƭŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ  

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻwaniu do aplikacji PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH KRZ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ 
posiada dwie podstawowe role: ROLE_TOZ_DOMYSLNY oraz ROLE_TOZ_ADMKONTA.  

Tabela 4  - tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ƛ ǊƻƭŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ PUZ 

Rola Opis 

ROLE_TOZ_DOMYSLNY 

wƻƭŀ ǿȅƴƛƪŀ Ȋ ǇƻǎƛŀŘŀƴƛŀ ǇǊȊŜȊ Yƻƴǘƻ ǇǊƻŦƛƭǳ αŘƻƳȅǏƭƴŜƎƻέ 
(TOZ_DOMYSLNYύ ƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǳȍȅǿŀƴƛŀ Ǝƻ ǇǊȊŜȊ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŊ ƻǎƻōťΦ 

wƻƭŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ƪƻƴǘŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ 
identyfikacyjnych. 

ROLE_TOZ_ADMKONTA 

Rola wynika z posiadania przez Konto profilu administrowania kontem 
(TOZ_ADMKONTAύ ƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǳȍȅǿŀƴƛŀ Ǝƻ ǇǊȊŜȊ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŊ ƻǎƻōť 
(wskazania jej do administrowania kontem). 
½ŀǇŜǿƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǎȊŜǊǎȊŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘŜƳ  
ƳΦƛƴΦ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ǇǊƻŦƛƭƛΣ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ Řƻ 
ǇǊƻŦƛƭƛ ƭǳō ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƽǿ Řƻ ǎǿƻƧŜƎƻ ƪƻƴǘŀΦ 
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5. wƻƭŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ 

W aplikacji PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH rola ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ǊƻƭŊ 

ǎȅǎǘŜƳƻǿŊΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅǎǘťǇƻǿŀŏ ǿ ǿƛŜƭǳ ǊƻƭŀŎƘ ǿ ǊƽȍƴȅŎƘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀŎƘΦ tǊƻŎŜŘƻǿŀƴŜ 

ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ǿȅȊƴŀŎȊŀ Ǌƻƭť Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎŊŘƻǿȅŎƘΣ ǘƧΦΥ  postanowienia i ȊŀǊȊŊŘȊŜƴƛŀΦ  

tƻƴƛȍǎȊŀ ǘŀōŜƭŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ ǿȅƪŀȊ Ǌƽƭ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀŎƘΥ 

Tabela 5 - wƻƭŜ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ 

Rola Nazwa roli 

ZDLUZ 5Ʊǳȍƴƛƪ  

ZDOBR tŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪ ŘƻǊŀŘŎȅ ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴŜƎƻ 

ZKURA YǳǊŀǘƻǊ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ŘƱǳȍƴƛƪŀ 

ZKURO Kurator obligatariuszy 

ZIWNI Inny wnioskodawca 

ZPPDL tŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪ ŘƱǳȍƴƛƪŀ 

ZPPWI tŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ 

ZPRDL tǊȊŜŘǎǘŀǿƛŎƛŜƭ ǳǎǘŀǿƻǿȅ ŘƱǳȍƴƛƪŀ 

ZPRWI Przedstawiciel ustawowy wierzyciela 

ZPRZE hǎƻōŀ ƳŀƧŊŎŀ ǿƎƭŊŘ Řƻ ŀƪǘ 

ZWDLU ²ǎǇƽƭƴƛƪ ŘƱǳȍƴƛƪŀ 

ZWIER Wierzyciel  

ZWWIE ²ǎǇƽƭƴƛƪ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ 

6. hƎƽƭƴŜ ȊŀǎŀŘȅ ƻōǎƱǳƎƛ aplikacji 

Korzystanie z aplikacji PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH KRZ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ Ǉƻ zalogowaniu 
ǎƛť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ do PORTALU APLIKACYJNEGO. {Ǉƻǎƽō ȊŀƪƱŀŘŀƴƛŀ ƪƻƴǘŀ ƛ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ǎƛť ƧŜǎǘ opisany 
w tƻŘǊťŎȊƴƛƪǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ zarejestrowanego aƻŘǳƱǳ ¢ƻȍǎŀƳƻǏŏ ό[1]). 

6.1. Uruchomienie aplikacji 

tƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛť Řƻ PORTALU APLIKACYJNEGO ǳǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² 
ZAREJESTROWANYCH KRZ. 
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Rysunek 1 - Portal aplikacyjny ς ǎǘǊƻƴŀ ƎƱƽǿƴŀ 

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

W przypadku braku kafla PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ½!w9W9{¢wh²!b¸/I KRZ w 5ƻǎǘťǇƴȅŎƘ aplikacjach 
ǇǊƻōƭŜƳ ǘŜƴ ƴŀƭŜȍȅ ȊƎƱƻǎƛŏ Řƻ IŜƭǇ5Ŝǎƪ poprzez wybranie ½ƎƱƻǏ ōƱŊŘ w prawym dolnym rogu 
ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛΦ hōǎƱǳƎŀ ȊƎƱŀǎȊŀnia ōƱťŘǳ ȊƻǎǘŀƱŀ ƻǇƛǎŀƴŀ w tƻŘǊťŎȊƴƛƪǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ zarejestrowanego 
aƻŘǳƱǳ ¢ƻȍǎŀƳƻǏŏ ό[1]). 

6.2. Pulpit pracy aplikacji  

Okno pulpit aplikacji PORTALU UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH KRZ ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ Ŏzterech ƎƱƽǿƴych 
sekcji: menu nawigacyjne (1), obszar roboczy (2), ƻōǎȊŀǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ όоύ, ƻōǎȊŀǊ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ 
dodatkowych (4). 
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Rysunek 2 ς tƻǊǘŀƭ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ½ŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ KRZ ς okno aplikacji 

Tabela 6 ς hǇƛǎ ƻōǎȊŀǊƽǿ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ ǇǳƭǇƛǘǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ t¦½  

Obszary okna Opis 

Menu nawigacyjne 
5ƻǎǘťǇ Řƻ ŦǳƴƪŎƧƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǘŀƪƛŎƘ ƧŀƪΥ {ƪǊȊȅƴƪŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ, Nowy wniosek, 

Konto ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ aƻƧŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

Obszar roboczy 
DƱƽǿƴȅ ƻōǎȊŀǊ ǇǊŀŎȅ ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎȅ ǳǘǿƻǊȊȅŏ wniosekΣ ƻōǎƱǳȍȅŏ 

ǎƪǊȊȅƴƪť ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ƻǊŀȊ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ƧŜǎǘŜǏ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƛŜƳΦ 

hōǎȊŀǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

Obszar informacji ǎƪƱŀŘŀƧŊŎȅ ǎƛť Ȋ ikony: wylogowania, ǇǊƻŦƛƭǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ 

ǳǎǘŀǿƛŜƵ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ ƳƛťŘȊȅ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛΣ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ Ȋ aplikacji oraz 

ȊŀǇŀƳƛťtywanych ƪƻƴǘŜƪǎǘƽǿ. 

hōǎȊŀǊ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ 

opcji dodatkowych 

hōǎȊŀǊ ǿǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎȅ ƻōǎȊŀǊ ǊƻōƻŎȊȅ Ȋ panelami nawigacyjnymi, 

ƪƻƳǳƴƛƪŀǘŀƳƛ ƻ ōƱťŘŀŎƘΣ ŀƪŎƧŀƳƛ filtrowania. 

6.3. Standardowe elementy aplikacji 

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

1. tƻƭŀ ƻǇƛǎƻǿŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǿǇƛǎǳƧŜ ǎƛť ƻŘǊťŎȊƴƛŜ np. Suma WƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ: 

 
Rysunek 3 ς Pole opisowe 
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2. Pola opcji  

  
Rysunek 4 ς Pole opcji 

3. Pola wyboruΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅȊƴŀŎȊȅŏ ǿȅōǊŀƴȅ ŜƭŜƳŜƴǘ: 

 
Rysunek 5 ς tƻƭŜ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ǿȅōƻǊǳ 

4. tƻƭŀ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǳƳƛŜǎȊŎȊŀ ǎƛť ǇƻǇǊȊŜȊ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛŜ ƛ ǿȅōƽǊ ƧŜŘƴŜƧ  

Ȋ ǇƻȊȅŎƧƛ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǇǊȊȅ ǘȅƳ ǇƻƭǳΣ np. ¢ȅǇ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ: 

 
Rysunek 6 ς tƻƭŜ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜ 

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

 
Rysunek 7 - tƻƭŜ ǎǳƎŜǊǳƧŊŎŜ ƭƛǎǘť ƻǇŎƧƛ 
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6. tƻƭŀ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ formatowania wprowadzanego tekstu. 

 
Rysunek 8 ς Pole Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ ǘŜƪǎǘǳ 

7. Pola z ƛƪƻƴŊ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀΣ ǘƧΦ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇƻƭŀΣ ƪǘƽǊŜ ǿȅƳŀƎŀƧŊ ǳƳƛŜǎȊŎȊŜƴƛŀ ŘŀǘȅΦ ¦ƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊ 
ƻƴŜ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅƳ ŦƻǊƳŀŎƛŜ DD.MM.RRRR lub wybranie z listy rozwijanej 
ǇƻǇǊȊŜȊ ǳȍȅŎƛŜ ƛƪƻƴȅ ƴǇΦ Data zapisania od/do: 

 
Rysunek 9 ς Pole kalendarza 

!ǇƭƛƪŀŎƧŀ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ǇǊȊŜȊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜΥ 

a) ƻƪƛŜƴ ǿȅƳŀƎŀƧŊŎȅŎƘ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŀΥ 

 
Rysunek 10 - Okno ǿȅƳŀƎŀƧŊŎŜ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŀ 

b) ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜƧΥ 

 
Rysunek 11 ς Alert 
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c) ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ: 

 
Rysunek 12 ς tƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ 

Akcje ŘƻǎǘťǇƴŜ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎŊ ǳƳƛŜǎȊŎȊŀƴŜ ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ panelu 
okna aplikacji np.: hōǎƱǳƎŀ ǿƴƛosku, Skrzynka.  

  
Rysunek 13 ς Bloki akcji 

aŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜ ǘƻ panel ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅ dodatkowe akcje dla danego wniosku w {ƪǊȊȅƴŎŜ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ: 

 

Lƪƻƴŀ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻ  

   
Rysunek 14  - aŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜ Odebrane / W opracowaniu/ hǇƱŀŎŀƴŜ 
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¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǇƻŘ ƛƪƻƴŊ dzwoneczkaΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ƴƛŊ ǊƻȊǿƛƧŀƴŀ 
ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵΣ ƪǘƽǊŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƎƻ ƻōǎȊŀǊǳ ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΦ 

 

Lƪƻƴŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ 

 
Rysunek 15 - hƪƴƻ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ 

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

 
Ikona ƪƻƴǘŜƪǎǘƽǿ  

 
Rysunek 16 - Okno ȊŀǇŀƳƛťǘŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘŜƪǎǘƽǿ 
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6.4. tƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť ƳƛťŘȊȅ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ PORTALU UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH KRZ ƳƻȍŜ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ƛƴƴȅŎƘ 
aplikacji systemu KRZ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎ ƛƪƻƴť Aplikacje. 

 
Lƪƻƴŀ ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŀ ǎƛť ƳƛťŘȊȅ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ - Aplikacje 

tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƛƴƴŜƧ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ KRZ wymaga ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ƪǊƻƪƽǿΥ 

1.  bŀŎƛǏƴƛƧ ƛƪƻƴť Aplikacje ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻƪƴŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² 
ZAREJESTROWANYCH - KRZ. 

 
Rysunek 17 ς Lƪƻƴŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ Řƻ ƛƴƴȅŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ Yw½ 

2. ½ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ǿȅōƛŜǊȊ ŀǇƭƛƪŀŎƧťΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƧ ŎƘŎŜǎȊ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏΦ  

 
Rysunek 18 - ²ȅōƽǊ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ Ȋ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ƭƛǎǘȅ 

3. Wybierz przycisk ²ȅƧŘȋ. 

 
Rysunek 19 - tƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ǿȅƧǏŎƛŀ Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ 
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4. ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ŀǇƭƛƪŀŎƧŀΣ ƪǘƽǊŊ ǿȅōǊŀƱŜǏΦ  

 
Rysunek 20 ς tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ tƻǊǘŀƭǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ 

6.5. hōǎƱǳƎƻǿŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ ƭƛǎǘ ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇƻǎƛŀŘŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅŎƘ ƴŀ ŜƪǊŀƴƛŜ poǇǊȊŜȊ ǳȍȅŎƛe funkcji 
FiltrowanieΣ ƪǘƽǊa ǇƻȊǿŀƭŀ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ Řƭŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ. 
Po wprowadzeniu ƪǊȅǘŜǊƛƽǿ ƴŀŎƛǏƴƛƧ ǇǊȊȅŎƛǎƪ FiltrujΣ ŀōȅ ǿƱŊŎȊȅŏ ŦƛƭǘǊ ƭǳō ²ȅŎȊȅǏŏΣ ŀōȅ ǳǎǳƴŊŏ 
zdefƛƴƛƻǿŀƴȅ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ŦƛƭǘǊ. 

aƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ Odebranych, W opracowaniu oraz ²ȅǎƱŀƴȅŎƘ. 5ƻǎǘťǇƴŜ ƪǊȅǘŜǊƛŀ 
filtrowania: 

¶ Profil, 

¶ Sygnatura, 

¶ Znak pisma, 

¶ Nadawca (Odebrane) / Adresat ό² ƻǇǊŀŎƻǿŀƴƛǳ κ ²ȅǎƱŀƴŜύ, 

¶ ¢ȅǘǳƱ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛΣ 

¶ Data ǿǇƱȅƴƛťŎƛŀ /  Data zapisania /  Data nadania. 
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Rysunek 21 ς tǊȊȅƪƱŀŘowe okno Filtrowanie Řƭŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇƻǎƛŀŘŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ listy ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ. Po ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿ 
filtrowania system automatycznie ǇǊȊŜŦƛƭǘǊǳƧŜ ƭƛǎǘť ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ, aby wȅƱŊŎȊ filtr  wybierz przycisk 
²ȅŎȊȅǏŏ. 5ƻǎǘťǇƴŜ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀΥ 

¶ Sygnatura, 

¶ Przedmiot, 

¶ 5ƱǳȍƴƛƪΣ 

¶ {ǘŀƴ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. 

 
Rysunek 22 ς Okno Filtrowanie dla ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ 
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7. hōǎƱǳƎŀ ǿƴƛƻǎƪƽǿ lub pism 

² ƴƛƴƛŜƧǎȊȅƳ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇƛǎŀƴŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ƻōǎƱǳƎŊ ǿƴƛƻǎƪƽǿ lub pism SYSTEMU KRZ.  

 
Rysunek 23 ς YŀǘŀƭƻƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ  

7.1. Utworzenie wniosku lub pisma 

W celu utworzenia wniosku lub pisma ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH KRZ. 
2. Z bocznego menu wybierz Nowy wniosek lub kliknij na kafelek YŀǘŀƭƻƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ. 

 
Rysunek 24 ς tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 
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3. ²ȅōƛŜǊȊ ƪŀǘŜƎƻǊƛť ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ (np. Restrukturyzacja). 

 
Rysunek 25 - ²ȅōƽǊ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ 

4. Wybierz rodzaj pisma (np. tƛǎƳŀ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ƻ ƻǘǿŀǊŎƛŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 
restrukturyzacyjnego). 

 
Rysunek 26 - ²ȅōƽǊ ǊƻŘȊŀƧǳ ǇƛǎƳŀ cz. I 
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5. Wybierz rodzaj pisma (np. ²ƴƛƻǎƪƛ ƻ ƻǘǿŀǊŎƛŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ). 

 
Rysunek 27 - ²ȅōƽǊ ǊƻŘȊŀƧǳ ǇƛǎƳŀ ŎȊΦ LL 

6. ²ȅōƛŜǊȊ ǿȊƽǊ ǇƛǎƳŀ (np. 20001 ς ²ƴƛƻǎŜƪ ƻ ƻǘǿŀǊŎƛŜ ǇǊȊȅǎǇƛŜǎȊƻƴŜƎƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 
ǳƪƱŀŘƻǿŜƎƻ). 

 
Rysunek 28 - ²ȅōƽǊ ǿȊƻǊǳ ǇƛǎƳŀ 

7. ²ȅǇŜƱƴƛƧ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ formularz zgodnie z rodzajem wybranego wzorca wniosku. 

 
{Ǉƻǎƽō ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ formularza ǿƴƛƻǎƪǳ ȊƻǎǘŀƱ opisany w rozdziale 7.2. 

8. ² ŎŜƭǳ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ǿƴƛƻǎƪǳ ƴŀŎƛǏƴƛƧ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Zapisz umieszczony w panelu hōǎƱǳƎŀ ǿƴƛƻǎƪǳ. 
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Rysunek 29 ς Zapis tworzonego wniosku 

9. ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅƪǊȅŎƛŀ ƴƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻǏŎƛ ǿ ǘǿƻǊȊƻƴȅƳ ǿƴƛƻǎƪǳΣ ǿƴƛƻǎƪƻŘŀǿŎŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 
ǇƻƛƴŦƻǊƳƻǿŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳ ƻ ȊŀƛǎǘƴƛŀƱȅƳ ŦŀƪŎƛŜ. hƪƴƻ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ wymaga potwierdzenia 
ǇƻǇǊȊŜȊ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ Kontynuuj lub powrotu do edycji wniosku przyciskiem Anuluj w celu 
korekty wprowadzanych danych.  

 
Rysunek 30 ς Potwierdzenie zapisu tworzonego wniosku 
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²ƴƛƻǎŜƪ Ƴƻȍƴŀ ȊŀǇƛǎŀŏ ƴŀ ƪŀȍŘȅƳ ŜǘŀǇƛŜ ƧŜƎƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀΣ ƴƛŜȊŀƭŜȍƴƛŜ  
ƻŘ ǿȅƪǊȅǘȅŎƘ ƴƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻǏŎƛΦ 

10. Zapisany wniosek zostanie umieszczony w SKRZYNCE Pw½9{¸_9Y w kategorii W OPRACOWANIU. 

 

² ƻōǎȊŀǊȊŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ǿ ǇŀƴŜƭǳ h.{_¦D! ²bLh{Y¦ 
ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ ²ǊƽŏΣ ƪǘƽǊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ do listy ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 
w opracowaniu. 

7.2. ¦ȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜ wniosku lub pisma 

² ƴƛƴƛŜƧǎȊȅƳ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇƛǎŀƴŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ƻōǎƱǳƎŊ Ǉƽƭ ƻǇŎƧƻƴŀƭƴȅŎƘΣ ǿȅƳŀƎŀƴȅŎƘ 
i zalecanych, metryk oraz sekcji, ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴŜ ǿ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀŎƘ ǿƴƛƻǎƪƽǿ tworzonych 
i dokumentach ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ wnioskǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ w aplikacji PORTALU UÀ¸¢Yh²bLYj² 
ZAREJESTROWANYCH KRZ. 

tƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŀ Ǉƽƭ we wniosku ƭǳō ǇƛǏƳƛŜ jest oznaczona poprzez kolor konturu pola, 
a ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǎŊ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ƻƪƴŀ 
aplikacji. ²ȅǊƽȍƴƛŀmy trzy rodzaje ǇƽƱΥ 

a. Pola opcjonalne ƴƛŜ ǿȅƳŀƎŀƧŊ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ƛ ƴƛŜ ǎŊ ƻōǊŀƳƻǿȅǿŀƴŜ ȍŀŘƴȅƳ ƪƻƭƻǊŜƳΦ 
{ȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ Ǉƽƭ ǇƻƧŀǿƛŀƧŊ ǎƛť ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ  
ƛ ƻȊƴŀŎȊŀƴŜ ǎŊ ƪƻƭƻǊŜƳ ƴƛŜōƛŜǎƪƛƳΦ 

 
Rysunek 31 ς Pole opcjonalne 

b. ² ŎŜƭǳ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿƴƛƻǎƪǳ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŜ Ǉƽƭ ǿȅƳŀƎŀƴȅŎƘ ƧŜǎǘ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ 
ōǊŀƪǳ ǿȅƳŀƎŀƴŜƧ ǘǊŜǏŎƛ Ǉƻƭŀ ȊƻǎǘŀƴŊ obramowane kolorem czerwonym. 

 
Rysunek 32 ς Pola wymagane 
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c. ² ŎŜƭǳ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿƴƛƻǎƪǳ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŜ Ǉƽƭ ȊŀƭŜŎŀƴȅŎƘ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ 
ōǊŀƪǳ ȊŀƭŜŎŀƴŜƧ ǘǊŜǏŎƛ, pola ȊƻǎǘŀƴŊ ƻōǊŀƳƻǿŀƴŜ ƪƻƭƻǊŜƳ ōǊŊȊƻǿȅƳΦ  

 
Rysunek 33 ς Pola zalecane 

 

Pole informacyjne/pouczenia, pole to informuje ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻ limitach 
ȊƴŀƪƽǿΣ ƻōƻǎǘǊȊŜƴƛŀŎƘ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ŘŀƴȅƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘŜƳΣ ȊŀƭŜŎŀƴȅŎƘ 
krokach oraz ograniczeniach. 

 

 

² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ƳŜǘǊȅƪƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜ ǘȅǇȅ Ǉƽƭ Řƻ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŀ όStandardowe elementy 
ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇƛǎŀƴŜ w rozdziale 6.3ύ ƻǊŀȊ ƴƻǿŜ ƎǊǳǇȅ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǿȅƳŀƎŀ 
ǿƛťƪǎȊŜƧ ƛƴǘŜǊŀƪŎƧƛ ƻŘ ǿƴƛƻǎƪǳƧŊŎego.  

.ƭƻƪ ƳŜǘǊȅƪƛ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǊƻŘȊŀƧǳ ƻǊŀȊ ŎȊťǏŎƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ ǊƽȍƴȅŎƘ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ 
ǳȍȅǿŀƴŜ metryki to: 

a. hǊƎŀƴ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ǎƪƱŀŘŀƴŜ ƧŜǎǘ ǇƛǎƳƻ κ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

 
Rysunek 34 - hǊƎŀƴ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ǎƪƱŀŘŀƴŜ ƧŜǎǘ pismo / dokument 
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b. ²ƴƻǎȊŊŎȅ ǇƛǎƳƻ κ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

 
Rysunek 35 - ²ƴƻǎȊŊŎȅ ǇƛǎƳƻ κ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

c. hȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǇƻŘƳƛƻǘƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

 
Rysunek 36 - hȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǇƻŘƳƛƻǘƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

d. OƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ȍŊŘŀƵ ǿƴƛƻǎƪǳ 

 
Rysunek 37 - hƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ȍŊŘŀƵ ǿƴƛƻǎƪǳ 
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e. ½ŀƪǊŜǎ ȊŀǎƪŀǊȍŜƴƛŀ ƛ ǿƴƛƻǎƪƛ 

 
Rysunek 38 - ½ŀƪǊŜǎ ȊŀǎƪŀǊȍŜƴƛŀ ƛ ǿƴƛƻǎƪƛ 

f. Uzasadnienie 

 
Rysunek 39 - Uzasadnienie 
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g. Informacje dodatkowe 

 
Rysunek 40 - Informacje dodatkowe 

h. ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

 
Rysunek 41 - ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 
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.ƭƻƪ ƳŜǘǊȅƪƛ ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ ƧŜŘƴŜƧ ƭǳō ǿƛŜƭǳ ǎŜƪŎƧƛΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ƻōǎƱǳƎŀ ȊƻǎǘŀƱŀ opisana ǇƻƴƛȍŜƧ. 

 

.ƭƻƪƛ ƳŜǘǊȅƪ ƳƻƎŊ ǎƛť Ǌƽȍƴƛŏ, mimo jednakowej nazwy ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ 
ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳ ǿƴƛƻǎƪǳ ƭǳō ǘȅǇǳ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ 

½ŀŎƘƻǿŀƴƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǿ ōƭƻƪǳ ƳŜǘǊȅƪƛ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť Ȋŀ 
ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Zapisz. hōǎƱǳƎŀ ȊŀǇƛǎǳ ǿƴƛƻǎƪǳ ȊƻǎǘŀƱŀ ƻǇƛǎŀƴŀ  
w rozdziale 7.1. 

Sekcja metryki to grupa informacji prezentowana Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪu Dodaj lub Dodaj <rodzaj 
operacji /  pisma> (np.: Dodaj bilans ǎǇƻǊȊŊŘȊƻƴȅ ǇǊȊŜȊ ŘƱǳȍƴƛƪŀ Řƻ ŎŜƭƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ). 

 
Rysunek 42 - Przycisk dodania sekcji do bloku metryki 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ Dodaj <rodzaj operacji> ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŀ dodana sekcja (np.: .ƛƭŀƴǎ ǎǇƻǊȊŊŘȊƻƴȅ 

ǇǊȊŜȊ ŘƱǳȍƴƛƪŀ Řƭŀ ŎŜƭƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ). 

 
Rysunek 43 ς Dodanie sekcji do bloku metryki 

 

!ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ŘƻŘŀƴŊ ǎŜƪŎƧť Ȋ ōƭƻƪǳ ƳŜǘǊȅƪƛ ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť ǳǎǳǿŀƴƛŀ  

bƛŜƪǘƽǊŜ ǎŜƪŎƧŜ ǿȅƳŀƎŀƧŊ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ǿ dedykowanych oknach np. sekcja 5ŀƴŜ ŘƱǳȍƴƛƪŀ. 
bŀƭŜȍȅ ƧŊ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ poprzez wybranie dedykowanego przycisku ²ǇǊƻǿŀŘȋ ŘŀƴŜ. 

 
Rysunek 44 - ²ǇǊƻǿŀŘȋ ŘŀƴŜ 

 

5ƭŀ ǎŜƪŎƧƛ Ȋ ƻȊƴŀŎȊŜƴƛŜƳ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΣ ƪǘƽǊȅ 

nie jest ǿƴƻǎȊŊŎȅƳ ǇƛǎƳƻ ǿƛŘƴƛŜƧŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿŀ ŦǳƴƪŎƧŀ ¦ǎǳƵ, 
ƪǘƽǊŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ  
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7.3. Generowanie wniosku lub pisma 

W celu wygenerowania wniosku lub pisma ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH KRZ. 
2. Z bocznego menu wybierz Nowy wniosek lub kliknij na kafelek YŀǘŀƭƻƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ. 

 
Rysunek 45 ς tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

3. Wybierz przycisk ²ȅǎȊǳƪŀƧ ǿȊƽǊ ǇƛǎƳŀ. 

 
Rysunek 46 - ²ȅǎȊǳƪŀƧ ǿȊƽǊ ǇƛǎƳŀ 
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4. W ǿȅǎȊǳƪƛǿŀǊŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿǇƛǎȊΥ Pismo inne. 

 
Rysunek 47 - Wyszukiwarka pisma/dokumentu 

5. Wybierz pismo/dokument ŘƻǎǘťǇƴŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ Wyniki wyszukiwania. 

 
Rysunek 48 ς ²ȅōƽǊ ǇƛǎƳŀ Ȋ ƭƛǎǘȅ Wyniki wyszukiwania 

6. Aplikacja dla wybranego wzorca otworzy generator nowego pismaΣ ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǇƻƭŀΥ 

a. Nazwa pisma, 

b. ²ǎƪŀȍ ǘȅǇ ǇƛǎƳŀΣ 

c. {ȅƎƴŀǘǳǊŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ 
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Rysunek 49 - Generator pisma innego 

7. bŀŎƛǏƴƛƧ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ¦ǘǿƽǊȊΣ ŀōȅ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ǇƛǎƳƻ o wybranych parametrach. 
8. ²ȅǇŜƱƴƛƧ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǊƻŘȊŀƧŜƳ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ pisma. 

 
Rysunek 50 - Wygenerowane pismo 

 
{Ǉƻǎƽō ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ǿƴƛƻǎƪǳ ȊƻǎǘŀƱ opisany w rozdziale 7.2. 
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7.4. tǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅŎƘ ǿƴƛƻǎƪƽǿ lub pism 

W celu ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅŎƘ ǿƴƛƻǎƪƽǿ lub pism ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH KRZ. 

2. Z bocznego menu wybierz Skrzynkŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ lub kliknij na kafelek 
Dokumenty w przygotowaniu. 

 
Rysunek 51 ς PǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 

3. {ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ Skrzynka ǇǊȊŜǎȅƱŜk ς W opracowaniu. 

 
Rysunek 52 - Lista ǿƴƛƻǎƪƽǿ w opracowaniu 
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7.5. tƻŘƎƭŊŘ wniosku lub pisma  

W celu ǇƻŘƎƭŊŘǳ ǿƴƛƻǎƪǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ lub pisma ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH. 

2. Z bocznego menu wybierz Skrzynkŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ lub kliknij na kafelek 
Dokumenty w przygotowaniu. 

 
Rysunek 53 ς PǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 

3. Dla wybranego wniosku w kolumnie Akcje ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť wƻȊǿƛƴƛťŎƛŀ. 

 
Rysunek 54 - Dokumenty w przygotowaniu 
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4. Dla wybranego wniosku w kolumnie Akcje ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť Menu pƻŘǊťŎȊƴego.  

 

Lƪƻƴŀ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻ  

5. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť tƻƪŀȍ.  

 
Rysunek 55 ς [ƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ƻǇǊŀŎƻǿŀƴƛǳ Ȋ ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ 

6. tƻ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ƴŀ ƛƪƻƴť ȊƻǎǘŀƴƛŜƳȅ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛ Řƻ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǿƴƛƻǎƪǳΦ 

 
Rysunek 56 - tƻŘƎƭŊŘ ǿƴƛƻǎƪǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ 



 

 

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 ς Budowa, utrzymanie i 
ǊƻȊǿƽƧ {ȅǎǘŜƳǳ YǊŀƧƻǿȅ wŜƧŜǎǘǊ ½ŀŘƱǳȍƻƴȅŎƘΦ 
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7.6. Edytowanie wniosku lub pisma 

W celu edycji wniosku lub pisma ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH. 

2. Z bocznego menu wybierz Skrzynkŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ lub kliknij na kafelek 
Dokumenty w przygotowaniu. 

 
Rysunek 57 ς PǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 

3. Dla wybranego wniosku w kolumnie Akcje ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť wƻȊǿƛƴƛťŎƛŀ. 

 
Rysunek 58 - Dokumenty w przygotowaniu 
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4. Dla wybranego wniosku w kolumnie Akcje ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť Menu pƻŘǊťŎȊƴego.  

 

Lƪƻƴŀ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻ  

5. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť Edytuj. 

 
Rysunek 59 ς Lista ǿƴƛƻǎƪƽǿ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ Ȋ ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ 

 

/ȊȅƴƴƻǏŏ ŜŘȅǘƻǿŀƴƛŀ ǳǎǳƴƛŜ ǇƻŘǇƛǎ elektroniczny w przypadku, gdy podpis 

ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ȊƻǎǘŀƱ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ȊƱƻȍƻƴȅΦ 

 

6. ²ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ȊƳƛŀƴȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȋ przyciskiem Zapisz w panelu OōǎƱǳƎŀ ǿƴƛƻǎƪǳ. 

 
{Ǉƻǎƽō ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ǿƴƛƻǎƪǳ ȊƻǎǘŀƱ opisany w rozdziale 7.2. 
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7.7. Usuwanie wniosku lub pisma 

W celu ǳǎǳƴƛťŎƛŀ wniosku lub pisma ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH. 

2. Z bocznego menu wybierz Skrzynkŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ lub kliknij na kafelek 
Dokumenty w przygotowaniu. 

 
Rysunek 60 ς PǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 

3. Dla wybranego wniosku w kolumnie Akcje ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť Menu pƻŘǊťŎȊƴego.  

 

Lƪƻƴŀ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻ  

4. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť ¦ǎǳƵ. 

 
Ikona usuwania wniosku   
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S t r o n a | 35 

 
Rysunek 61 - ¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ǿƴƛƻǎƪǳ ƭǳō ǇƛǎƳŀ 

5. ½ƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ƻƪƴƻ Wymagane potwierdzenieΣ ŀōȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ prȊŜǎȅƱƪƛ 
wybierz przycisk Tak.  

 
Rysunek 62 ς ¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ǿƴƛƻǎƪǳ 

 

/ȊȅƴƴƻǏŏ ǳǎǳǿŀƴƛŀ ǿƴƛƻǎƪǳ ƧŜǎǘ ƴƛŜƻŘǿǊŀŎŀƭƴŀΗ 



 

 

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 ς Budowa, utrzymanie i 
ǊƻȊǿƽƧ {ȅǎǘŜƳǳ YǊŀƧƻǿȅ wŜƧŜǎǘǊ ½ŀŘƱǳȍƻƴȅŎƘΦ 
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8. hōǎƱǳƎŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ 

² ƴƛƴƛŜƧǎȊȅƳ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇƛǎŀƴŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ƻōǎƱǳƎŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ  
z tworzonym wnioskiem lub pismem w aplikacji PORTALU UÀ¸¢Yh²bLY! ZAREJESTROWANEGO KRZ. 

LǎǘƴƛŜƧŊ ŘǿƛŜ ƳŜǘƻŘȅ ŘƻƱŊŎȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Řƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜƎƻ ǿƴƛƻǎƪǳΦ aƻȍƴŀ 
do ǘŜƎƻ ǳȍȅŏ ƪǊŜŀǘƻǊŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ƭǳō doŘŀŏ Ǉƭƛƪ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅ z dysku.  

 

5ƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ Ƴƻȍƴŀ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀŏ ǘȅƭƪƻ ƧŜŘƴŊ Ȋ ŘǿƽŎƘ 
ƳŜǘƻŘ ŘƻŘŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘΦ 

8.1. ¦ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ 

W celu ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ Ȋ ƪǊŜŀǘƻǊŀ ǎȊŀōƭƻƴǳ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. ²ȅƪƻƴŀƧ ƪǊƻƪƛ Ȋ ǊƻȊŘȊƛŀƱǳ 7.6 ς Edytowanie wniosku lub pisma. 

2. ² ȊŀǇƛǎŀƴȅƳ ǿƴƛƻǎƪǳ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ metryki ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ƛ ŘƻŘŀƧ ƧŜŘƴŊ Ȋ ǎŜƪŎƧƛ. 

  
Rysunek 63 ς Dodane sekcje z ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ 
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3. bŀŎƛǏƴƛƧ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ¦ǘǿƽǊȊ ǿ ŎŜƭǳ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ Ȋ ǎȊŀōƭƻƴǳ ƪǊŜŀǘƻǊŀ 
ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅǇŜƱƴƛƧ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿȅōǊŀƴȅ ǘȅǇ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΦ 

4. ²ȅǇŜƱƴƛƧ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿȅōǊŀƴȅ ǘȅǇ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ. 

 
{Ǉƻǎƽō ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ǿƴƛƻǎƪǳ ȊƻǎǘŀƱ opisany w rozdziale 7.2. 

5. W panelu Podsumowanie Řƭŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Zapisz. 

 
Rysunek 64 ς Panel Podsumowanie - ½ŀǇƛǎȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅ 

 
{Ǉƻǎƽō ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱ opisany w rozdziale 8.3. 

6. Po zapisaniu ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻΣ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻƴ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅ Řƻ panelu Nawigacja po 
dokumencie w sekcji tƻǿƛŊȊŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ.  
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Rysunek 65 ς Panel Nawigacja po dokumencie ς tƻǿƛŊȊŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ 

 

tƻ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ƻǇŎƧŜ ƻōǎƱǳƎƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ȊƻǎǘŀƧŊ ǿȅǎȊŀǊȊƻƴŜΣ 
tym samym aktywny zostaje tylko przycisk tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅ 
ǇƻŘƎƭŊŘ ȊŀǇƛǎŀƴŜƎƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΦ 

 

8.2. Edytowanie dokumentu ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ 

W celu ŜŘȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. ²ȅƪƻƴŀƧ ƪǊƻƪƛ Ȋ ǊƻȊŘȊƛŀƱǳ 7.6 ς Edytowanie wniosku lub pisma. 

2. W panelu Nawigacja po dokumencie w sekcji tƻǿƛŊȊŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ wybierz dokument 
ǇƻǿƛŊȊŀƴȅΣ Řƭŀ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜǎȊ Řƻƪƻƴŀŏ ŜŘȅŎƧƛ. 

 
Rysunek 66 - ²ȅōǊŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ Ȋ ǇŀƴŜƭǳ Nawigacja po dokumencie 
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3. 5ƻƪƻƴŀƧ ŜŘȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻΦ 

4. W panelu Podsumowanie przyciskiem Zapisz zaakceptuj wprowadzone zmiany. 

 
Rysunek 67 - Panel Podsuwanie - Zapisz 

8.3. ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ  

W celu ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. ²ȅƪƻƴŀƧ ƪǊƻƪƛ Ȋ ǊƻȊŘȊƛŀƱǳ 7.6 ς Edytowanie wniosku lub pisma. 

2. W panelu Nawigacja po dokumencie w sekcji tƻǿƛŊȊŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ wybierz dokument 
ǇƻǿƛŊȊŀƴȅΣ Řƭŀ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ. 

 
Rysunek 68 - ²ȅōǊŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ Ȋ ǇŀƴŜƭǳ Nawigacja po dokumencie 
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3. W panelu Podsumowanie ǳȍȅƧ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ¦ǎǳƵ ŎŀƱȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ. 

 
Rysunek 69 ς Panel Podsumowanie ς ¦ǎǳƵ ŎŀƱȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

 

/ȊȅƴƴƻǏŏ ǳǎǳǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ ƧŜǎǘ ƴƛŜƻŘǿǊŀŎŀƭƴŀΗ 

tƻ ǳǎǳƴƛťŎƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ Ƴƻȍƴŀ Ǝƻ ŘƻŘŀŏ ǇƻƴƻǿƴƛŜΦ ² ŎŜƭǳ 

ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ ǇŀǘǊȊ ǊƻȊŘȊƛŀƱ 8.1. 

8.4. tƻŘƎƭŊŘ ȊŀǇƛǎŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ 

W celu ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƱ ŘƻŘŀƴȅ Řƻ ǿƴƛƻǎƪǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ wykonaj 
ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. Wykonaj ƪǊƻƪƛ Ȋ ǊƻȊŘȊƛŀƱǳ 7.5 ς tƻŘƎƭŊŘ ǿƴƛƻǎƪǳ ƭǳō ǇƛǎƳŀ 

2. W panelu Nawigacja po dokumencie w sekcji tƻǿƛŊȊŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ wybierz dokument 
ǇƻǿƛŊȊŀƴȅΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻŘƎƭŊŘƴŊŏΦ 
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Rysunek 70 - ²ȅōǊŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ Ȋ ǇŀƴŜƭǳ bŀǿƛƎŀŎƧa po dokumencie 

 

!ōȅ ǇƻǿǊƽŎƛŏ do ƭƛǎǘȅ ǿƴƛƻǎƪƽw lub pism w opracowaniu 
ƴŀŎƛǏƴƛƧ ƛƪƻƴƪť ǎǘǊȊŀƱƪƛ 

² ƻōǎȊŀǊȊŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ǿ ǇŀƴŜƭǳ h.{_¦D! 
WNIOSKU ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ ²ǊƽŏΣ ƪǘƽǊȅ ǊƽǿƴƛŜȍ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇƻǿǊƽǘ 
do ƭƛǎǘȅ ǿƴƛƻǎƪƽǿ lub pism w opracowaniu. 

¦ŘƻǎǘťǇƴƛƻƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƧŜǎǘ ǿ ǘǊȅōƛŜ ǇƻŘƎƭŊŘǳ, z tego poziomu nie 
Ƴƻȍƴŀ Řƻƪƻƴȅǿŀŏ ȍadnych modyfikacjiΦ !ōȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏ dokument 
ǎƪƻǊȊȅǎǘŀƧ Ȋ ǊƻŘȊƛŀƱǳ 8.2. 

3. tƻ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ƴŀ ƴŀȊǿť ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ ȊƻǎǘŀƴƛŜƳȅ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛ Řƻ ǇƻŘƎƭŊŘǳ 
wybranego dokumentu. 

 
Rysunek 71 - tƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ 
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8.5. 5ƻŘŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ 

W celu ŘƻŘŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ Ȋ Řȅǎƪǳ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ 
ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. ²ȅƪƻƴŀƧ ƪǊƻƪƛ Ȋ ǊƻȊŘȊƛŀƱǳ 7.6 ς Edytowanie wniosku lub pisma. 

2. W zapiǎŀƴȅƳ ǿƴƛƻǎƪǳ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ metryki ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ƛ ŘƻŘŀƧ ƧŜŘƴŊ Ȋ ǎŜƪŎƧƛ. 

 
Rysunek 72 - 5ƻŘŀƴŜ ǎŜƪŎƧŜ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ 

3. bŀŎƛǏƴƛƧ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Dodaj w celu ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻΣ ƪǘƽǊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀƴƛŜ 
Ǉƭƛƪǳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ Řƻ szablonu ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻΦ 

4. bŀŎƛǏƴƛƧ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Wybierz plikΣ ŀōȅ ŘƻŘŀŏ Ǉƭƛƪ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅ Ȋ Řȅǎƪǳ ƴǇΦ plik PDF. 

 

Po wybraniu przycisku Wybierz plik ǳƪŀȍŜ ǎƛť ƻƪƴƻ systemowe w celu 
wybrania pliku z dysku komputera. 
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Rysunek 73 - 5ƻŘŀƴƛŜ Ǉƭƛƪǳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ Ȋ Řȅǎƪǳ 

5. tƻ ŘƻŘŀƴƛǳ Ǉƭƛƪǳ ǿȅǇŜƱƴƛƧ ǘǊŜǏŎƛŊ ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ ǎŜƪŎƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ. 

 
{Ǉƻǎƽō ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ǿƴƛƻǎƪǳ ȊƻǎǘŀƱ opisany w rozdziale 7.2. 

6. W panelu Podsumowanie Řƭŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Zapisz. 

 
Rysunek 74 ς Panel Podsumowanie - ½ŀǇƛǎȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅ 
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7. tƻ ȊŀǇƛǎŀƴƛǳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƻƴ ǿ ǇŀƴŜƭǳ Nawigacja po dokumencie w sekcji 
tƻǿƛŊȊŀƴŜ dokumenty.  

 
Rysunek 75 ς Panel Nawigacja po dokumencie ς tƻǿƛŊȊŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ 

 

 

{Ǉƻǎƽō ŘƻŘŀƴƛŀ ǇƻŘǇƛǎǳ Řƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱ ƻǇƛǎŀƴȅ 
w rozdziale 10.4. 

 

Po dodaniu pliku ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ ƻǇŎƧŜ ƻōǎƱǳƎƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ȊƻǎǘŀƧŊ 
wyszarzone, tym samym aktywny zostaje tylko przycisk tǊȊŜƧŘȋ Řƻ 
ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅ ǇƻŘƎƭŊŘ ȊŀǇƛǎŀƴŜƎƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΦ

 

{ȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ŘŀƴŜƎƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅōǊŀƴƛŜ ǿ 
kolumnie Opcje przycisku ¦ǎǳƵΦ 
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9. hōǎƱǳƎŀ ƻǇƱŀŎŀƴƛŀ ƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ 

9.1. ²ȅǎƱŀƴƛŜ wniosku lub pisma 

W celu ǿȅǎƱŀƴƛŀ wniosku lub pisma ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH. 

2. Z bocznego menu wybierz Skrzynkŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ lub kliknij na kafelek 
Dokumenty w przygotowaniu. 

 
Rysunek 76 ς PǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 

3. ½ƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŀ ƭƛǎǘŀ ǿƴƛƻǎƪƽǿ ƻǊŀȊ ǇƛǎƳ w opracowaniu. 

 
Rysunek 77 ς [ƛǎǘŀ ǿƴƛƻǎƪƽǿ oraz pism w opracowaniu 

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

5. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť ²ȅǏƭƛƧ. 

 
Rysunek 78 ς [ƛǎǘŀ ǿƴƛƻǎƪƽǿ Řƻ ǿȅǎƱŀƴƛŀ Ȋ ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ 

 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƪƛŜŘȅ ǇǊȊŜǎȅƱƪŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ȋ ōƱťŘŀƳƛΣ ƴƛŜǇƻŘǇƛǎŀƴŜ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ōŊŘȋ ǘŜȍ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱŀ ƻǇƱŀŎƻƴŀ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅƳŀƎŀ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŀ 
ŀƪŎƧƛ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛΦ 
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6. Wniosek automatycznie zostanie przeniesiony zŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ W opracowaniu do 
ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ²ȅǎƱŀƴŜ.  ²ȅǎƱŀƴȅ ǿƴƛƻǎŜƪ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴȅ Řƻ ŘŀƭǎȊŜƎƻ ǇǊƻŎŜǎƻǿŀƴƛŀ ǿ 
systemie KRZ. 

 

²ƴƛƻǎŜƪ Ȋ ōƱťŘŀƳƛ ƪǊȅǘȅŎȊƴȅƳƛ ƴƛŜ 
ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴȅΦ ² ŎŜƭǳ poinformowania 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻ ǘȅƳ ŦŀƪŎƛŜ Ǉƻ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛǳ  
ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ 
komunikat. 

/ȊȅƴƴƻǏŏ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿƴƛƻǎƪǳ ƧŜǎǘ ƴƛŜƻŘǿǊŀŎŀƭƴŀΗ 

tƻ ǿȅǎƱŀƴƛǳ ǿƴƛƻǎƪǳΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƻǘǊȊȅƳŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜΣ ƪǘƽǊŜ ƛƴŦƻǊƳǳƧŜ 
o otrzymaniu nowej ǇǊȊŜǎȅƱƪƛΦ bƻǿŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪŀ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ǿ ǎƪǊȊȅƴŎŜ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 
Odebrane i jest generowana automatycznie. {Ǉƻǎƽō ƻōǎƱǳƎƛ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 
ƻŘŜōǊŀƴŜ ȊƻǎǘŀƱ ƻǇƛǎŀƴȅ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 0. 

 
 

9.2. hǇƱŀŎŜƴƛŜ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǿƴƛƻǎƪǳ 

W celu ƻǇƱŀŎŜƴƛŀ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŀ wniosku lub pisma ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH. 

2. Z bocznego menu wybierz Skrzynkŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ lub kliknij na kafelek 
Dokumenty w przygotowaniu. 

 
Rysunek 79 ς PǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 
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3. ½ƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŀ ƭƛǎǘŀ ǿƴƛƻǎƪƽǿ ƻǊŀȊ ǇƛǎƳ w opracowaniu. 

 
Rysunek 80 ς [ƛǎǘŀ ǿƴƛƻǎƪƽǿ ƻǊŀȊ ǇƛǎƳ ǿ ƻǇǊŀŎƻǿŀƴƛǳ 

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

 

Lƪƻƴŀ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻ  

5. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť hǇƱŀŏ ƛ ǿȅǏƭƛƧΦ 

 
Rysunek 81  - [ƛǎǘŀ ǿƴƛƻǎƪƽǿ Řƻ ǿȅǎƱŀƴƛŀ Ȋ ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ 

6. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ ²ȅǎȅƱŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ ŘƻǎǘťǇƴŜ pola: 

a. Rodzaj: oǇƱŀǘŀ lub zaliczka, 

b. Kwota, 

c. Waluta, 

d. ¢ȅǘǳƱ. 
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7. tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ƻƪƴŀ ŜtƱŀǘƴƻǏŎƛ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ przycisk hǇƱŀŏ ƛ ǿȅǏƭƛƧ. 

 
Rysunek 82 - tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ okna ŜtƱŀǘƴƻǏŎƛ 

8. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ tƻŘǎǳƳƻǿŀƴƛŜ ȊŀǇƱŀǘȅ Ȋŀ Ŝ¦ǎƱǳƎť ǎǇǊŀǿŘȋ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ŘŀƴȅŎƘ, a 
ƴŀǎǘťǇƴƛŜ wybierz przycisk Dalej. 

 
Rysunek 83 - hƪƴƻ tƻŘǎǳƳƻǿŀƴƛŜ ȊŀǇƱŀǘȅ Ȋŀ Ŝ¦ǎƱǳƎť 

9. OkreǏƭ ǎǇƻǎƽō ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ wybierz ǇǊȊȅŎƛǎƪ ½ŀǇƱŀŏΣ ŀōȅ Řƻƪƻƴŀŏ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΦ 
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Rysunek 84 - hƪƴƻ wŜŀƭƛȊŀŎƧŀ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ 

10. ¦Řŀƴŀ ŀǳǘƻǊȅȊŀŎƧŀ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ǎƪǳǘƪǳƧť ǇǊȊŜƧǏŎƛŜƳ Řƻ systemu KRZΦ {ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪat 
ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎȅ ƻ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ǿ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ƻǊŀȊ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΦ 
















































































































