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1. Informacje ogolne

1.1. Cel i struktura dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie informacji o sposobie uzytkowania MODUtU ToZSAMOSC.

1.2. Odbiorcy dokumentu

Odbiorcami dokumentu sa uzytkownicy zewnetrzni korzystajacy z aplikacji MOJA ToZSAMOSC zawarte]
w MODULE TozsAMOsc¢. W szczegdlnosci sg to uzytkownicy postepowania sagdowego prowadzonego
droga elektroniczna, ktérzy moga petni¢ w tym postepowaniu okreslone role: np. dtuznik, wierzyciel,
syndyk, nadzorca sadowy.

Aby mozna byto bra¢ udziat w postepowaniu nalezy zatozy¢ konto, ktére po zweryfikowaniu naszej
tozsamosci przez Zaufanych Dostawcow Tozsamosci, pozwoli nam logowac sie do réznych systemow,
w zaleznosci od Profili jakie zostang nadane w koncie oraz roli jaka petnimy w postepowaniu.

1.3. Zakres dokumentu

Dokument obejmuje swoim zakresem opis funkcjonalnosci oraz sposéb ich uzycia przez uzytkownika
zewnetrznego aplikacji MOJA ToZSAMOSC bedacej elementem MobutU ToZSAMOSC.

1.4. Skroty pojec

Niniejszy rozdziat prezentuje definicje wszystkich poje¢, akronimow i skrotow wykorzystywanych
w dokumencie.
Tabela 1 — Skroty pojec

Skroty/Pojecia Znaczenie

Osoba fizyczna zarzadzajaca kontem wskazana w zgtoszeniu administratora konta
lub zgtoszeniu zmiany administratora konta, podpisanym przez osoby uprawnione
Administrator konta do reprezentacji. Administrator moze by¢ réwniez wskazany przez innego
aktywnego administratora. W przypadku kont osob fizycznych administratorem
konta jest wiasciciel konta.

Konto podmiotu lub konto osoby fizycznej to element Tozsamosci umozliwiajacy
innym  czesciom systemu teleinformatycznego wykonywanie  operacji
w kontekscie konta, m.in.: udostepnianie funkcji, udostepnianie informacji,

Konto
okreslanie odbiorcy informacii (adresowanie doreczen), identyfikowania nadawcy
informacji, w szczeg6lnosci dwustronng komunikacje pomiedzy podmiotem
lub osoba fizyczna i sagdem oraz pozasgdowymi organami postepowar sadowych.

KRZ Krajowy Rejestr Zadtuzonych

LDR Lista Doradcow Restrukturyzacyjnych

MT Modut Tozsamos¢

Osoba fizyczna Okreslenie cztowieka w prawie cywilnym

Podmiot Osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej,

ktorej odrebna ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna.
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Skroty/Pojecia Znaczenie

Profil

Kontekst, w jakim moze wystapi¢ uzytkownik, z ktérym systemy dziedzinowe
Wigza okreslony zbidr uprawnieri zawodowych lub uprawnien w MT.

Profil w koncie

Przypisanie profilu do konta, pozwalajace na wystapienie uzytkownika tego konta
w kontekscie definiowanym przez profil.

PUZ Portal Uzytkownikéw Zarejestrowanych
Czes¢ systemu teleinformatycznego obstugujacego postepowanie sadowe,
Tozsamos¢ w ktérym tworzone i utrzymywane sa konta oraz wspierana jest identyfikacja
podmiotow lub oséb fizycznych oraz autoryzacja 0séb fizycznych.
UCPE Ustugi Centralnego Podpisu Elektronicznego (Podpis kwalifikowany, Profil

zaufany, e-Dowdd)

Uzytkownik konta

Osoba (osoby) fizyczna wskazana przez administratora konta, ktéra moze
wykonywa¢ na tym koncie akcje przewidziane w systemach dziedzinowych
korzystajacych z konta (np. wysytka i odbidr korespondencji, przygotowywanie
pism, organizowanie danych na koncie). W szczegdlnosci uzytkownikiem konta
osoby fizycznej jest osoba fizyczna, ktora jest wiascicielem konta.

Uzytkownik profilu
konta

Uzytkownik, ktéremu administrator konta nadat prawo postugiwania sie profilem
w koncie. Prawo moze by¢ uwarunkowane posiadaniem odpowiedniego profilu
w koncie uzytkownika.

WK

Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej

Wiasciciel konta

W przypadku osoby fizycznej — osoba, ktora zatozyta konto w MT. W przypadku
podmiotu — podmiot, ktéry zatozyt konto.

Zarzadzanie kontem

Wykonywanie na koncie czynnosci niemajacych znaczenia merytorycznego.
Czynnosci zarzadcze to w szczegdlnosci zgtaszanie nowych administratoréw,
whnioskowanie o Profile w koncie, wskazanie uzytkownikdw Profili w koncie.

Zgtoszenia uzytkownika
konta

Zgtoszenie dokonywane przez administratora konta wskazujace uzytkownikow
konta.

Zgtoszenie
administratora konta

Zgtoszenie dokonane przez osobe fizyczng (reprezentanta podmiotu) wskazujace
osobe administratora (administratorow) konta.

Zgtoszenie potrzeby
zatozenia konta
podmiotu

Zgtoszenie dokonane przez osobe fizyczng (reprezentanta podmiotu)
autoryzowane zgodnie z zasadami reprezentacji podmiotu, zawierajace
w szczegOlnosci takze zgtoszenia administratoréw konta. Potrzeba zatozenia
konta moze by¢ wyrazona domyslnie poprzez ztozenie do sadu pisma,
przez podmiot nieposiadajacy konta, bedacy uczestnikiem postepowania
elektronicznego. W tym przypadku pomiot zgtasza jedynie administratoréw
konta.

1.5. Stosowane style czcionek

Nazwy poszczegolnych elementow aplikacji (takich jak okna, przyciski, komunikaty) s3 wyrdzniane

stylem czcionki:
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Tabela 2 - Style czcionek

KRZ Nazwa aplikacji, programu lub tablicy
Administracja Oznaczenie nazwy okna

Start Oznaczenie polecenia w menu

ENTER Oznaczenie klawisza klawiatury

OK Oznaczenie przycisku w aplikacji

Fraz wyszukiwania Nazwa pola, tekst komunikatu aplikacji
ROLE_MT_SYSOPER Oznaczenie roli, uprawnienia

1.6. Stosowane symbole

W dokumencie stosowane sg tez nastepujace symbole graficzne:

Tabela 3 - Symbole

Symbole Znaczenie

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

Informacja pomocnicza.
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2. Wprowadzenie

Mobut ToZSAMOSC zapewnia podmiotom i osobom fizycznym mozliwos¢ dziatania w systemach
teleinformatycznych Ministerstwa Sprawiedliwosci obstugujacych postepowania sgdowe. Modut ten
jest wykorzystywany w postepowaniu sadowym w celu identyfikacji uczestnika postepowania
w systemie dziedzinowym (np. KRZ) oraz uczestnika dwukierunkowej wymiany informacji pomiedzy
podmiotem lub osoba fizyczng, a sgdem lub pozasadowymi organami postepowarn sgdowych.

3. Wymagania

Praca z aplikacjami MoDUtU ToZsAMOSC wymaga dostepu przez uzytkownika do przegladarki
internetowej z wtgczong obstuga plikdéw cookies.

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

4. Rodzaje weryfikacji tozsamosci

Mobut TozsAMOS¢ zapewnia identyfikacje uzytkownikdéw w systemach Ministerstwa Sprawiedliwosci
przy wykorzystaniu ustug Zaufanych DostawcOw Tozsamosci. W systemach Ministerstwa
Sprawiedliwosci zintegrowanych z MODUtEM ToZSAMOSC zostat wyeliminowany proces zaktadania
jednostkowemu uzytkownikowi osobnych kont dla réznych systemow. Dzieki temu uzytkownik
nie musi utrzymywac roznych loginéw i haset w zaleznosci od systemu, do ktérego chce sie zalogowac.
Wyodrebniamy cztery mozliwe rodzaje weryfikacji tozsamosci (logowania):
1. Logowanie Weztem Krajowym (ustugi identyfikacji ~ Krajowego Wezta Identyfikacji
Elektronicznej wspierane m.in. przez ustugi identyfikacji Profilu Zaufanego i zintegrowanych
z nim bankowych ustug identyfikacji),

2. Podpis elektroniczny:
a. Kwalifikowany (Ustugi kwalifikowanego podpisu elektronicznego),
b. Osobisty (Ustuga podpisu E-dowodem),
c. Zaufany (Ustuga podpisu w Profilu Zaufanym).
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Profil Zaufany e-dowad
Eezptatne narzedzie, dzieki kudremu Dowdd osobisty z warstwa
zetatwisz sprawy urzedowe onling i elektroniczng. Uiyj aplikacji mobilnej
podpiszesz dokumenty elektronicznie. aloo czytnika podigczonego do
H komputera.
L-Dgln.gov_pl
Krajowy Wezet ldentyfikacji Elektronicznej
mojelD
o m TEST
(&0 ™ inteligo
Bonk Poiski Bank Pekao Bank Pekao
Wybierz metode podpisu
/ = o] Podpis kwalifikowany
= E-dowod
Kwalifikowany podpis elektroniczny 8= ik
2afisi Ul Profil Zaufany

Rysunek 1 — Dostepne rodzaje weryfikacji tozsamos¢

5. Role uzytkownikow

Uzytkownik po zalogowaniu do MT domysInie posiada podstawowe role: ROLE_TOZ_DOMYSLNY
orazROLE_TOZ_ADMKONTA.

Tabela 4 - Podstawowe role dostepne w aplikacji Moja Tozsamos¢

Rola wynika z posiadania przez Konto profilu ,domysinego”
ROLE TOZ DOMYSLNY (TOZ_DOMYSLNY) i mozliwosci uzywania go przez zalogowang 0sobe.

- - Rola  umozliwia  uzytkownikowi  konta  przegladanie  danych
identyfikacyjnych.

Rola wynika z posiadania przez Konto profilu administrowania kontem
(TOZ_ADMKONTA) i mozliwosci uzywania go przez zalogowang 0sobe
ROLE TOZ ADMKONTA (wskazania jej do administrowania kontem). Zapewnia uzytkownikowi

- - szersze zarzadzanie kontem m.in. dodawanie predefiniowanych profili,
dodawanie uzytkownikdw do profili lub dodawanie Administratoréw do
swojego konta.
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Tabela 5 - Podstawowe uprawnienie dostepne w aplikacji Moja Tozsamos¢

Uprawnienie ‘ Opis

TOZ-ADMWKONCIE

Uprawnienie wynika z roli TOZ-ADMKONTA mozna je uzyska¢ w momencie
logowania w imieniu kogo$ innego, przewidziane czynnosci dla admina
zarzadzanie profilami, itd. Zmiana adresu powiadomier.

TOZ-WLASCICIEL

Uprawnienie, ktore jest skojarzone z rolg TOZ_DOMYSLNY pod warunkiem,
ze logujemy sie do konta imiennego (w swoim imieniu). Uprawnienie
to pozwala na wykonywanie czynnosci osobistych na przyktad zmiana loginu
oraz hasta, sktadanie zgtoszenia o zmianie swoich danych osobowych
i zgtoszen np. potrzeba zamkniecie konta podmiotu.

Poza wyzej wymienionymi rolami, do konta moga zosta¢ dodane dodatkowe profile (np. zawigzane
z uprawnieniami branzowymi), ktére w procesie logowania ttumaczone sa na odpowiednie role
lub uprawnienia. Jednak przy pierwszym logowaniu do konta uzytkownik posiada jedynie dwie

podstawowe role.

Po zalogowaniu sie do Portalu aplikacyjnego, uzytkownik moze sprawdzi¢ swoje role i uprawnienia
w oknie Informacje o Uzytkowniku w sekcji Uprawnienia. Dostep do okna Informacje o Uzytkowniku
uzyskamy w prawym goérnym rogu ekranu naciskajgc przycisk ze swoim imieniem i nazwiskiem.

Rysunek 2 - Informacje o uzytkowniku

Uzytkownik Uprawnienia

irole: ROLE_TOZ-ADMKONTA
ROLE_TOZ-DOMYSLNY
TOZ-ADMWKONCIE
TOZ-WLASCICIEL

© INFORMACJE O UZYTKOWNIKU

Uprawnienia ROLE_EXTERNAL_ACCOUNT

ZAMKNI)

Rysunek 3 - Uprawnienia i role uzytkownika
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6. Ogolne zasady obstugi aplikacji

6.1. Uruchomienie aplikacji
Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYINEGO uruchom aplikacje MOJA ToZSAMOSC.

Q

Spostb obstugi konta uzytkownika systemu KRZ zostat opisany w rozdziale 7.

SPRAWIEDLIWOSCI |
e

3 et 22

PORTAL PUBLICZNY KRZ O PORTAL UZYTKOWNIKOW ZAREJE . o

Portal aplikacyjny Nazwisko Imig ()
KRZ - Krajowy Rejestr Zadfuzonych

DOSTEPNE APLIKACIE

Instrukeje  Polityka cookies  (Zgtosbiad ) (Wersja systemu: 153220210719 ) ()

Rysunek 4 - Portal aplikacyjny — strona gféwna

Poruszanie sie po menu, zaktadkach i funkcjach Portalu odbywa sie przy uzyciu myszy lub klawiatury.

(7

W przypadku braku kafla MoJA TozsAMos¢ w Dostepnych Aplikacjach
problem ten nalezy zgtosi¢ do HelpDesk poprzez wybranie Zgto$ bfad
w prawym dolnym rogu przegladarki. Obstuga zgtaszania btedu zostata
opisana w rozdziale 6.5.

6.2. Pulpit pracy aplikaciji

Okno pulpit aplikacji MoJA TozsamMOS¢ sktada sie z czterech gtownych sekcji: menu nawigacyjne (1),
obszar roboczy (2), obszar uzytkownika (3), obszar komunikatow i opcji dodatkowych (4).
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= i SPRAWIEDLIWOSC1 | Moja tozsamosc
= G 2PRAWIEL KRZ- Krsjowy Rejestr zadhuzonyeh

& WModul Tozsamosc

2= Konto uiytkownika

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Konto uzytkownika

Zarazpdzanic danymi datyczacymi toisamasc przypisanymi do konta

Informacje o koncie

Imig Nazviisko

Dane identyfikacyjne

Identyfkator | Wartoi 11

PESEL £302252277%

Zgloszenia potrzeby zmiany danych

Numer

o Rodzsj zgloszenia 1.

4457 o 03012023

rych potvierdzana prasz organ

09.012023
= Ddnia identyFcators toisamaéc om0

112 Zmiana nazwy uEytiowniia 23052022

09.01.2023

09.01.2023

03.012023

Opge

INFORMAC/A

Rysunek 5 —Moja Tozsamos¢ — strona gfdwna

Tabela 6 — Opis obszaréw roboczych pulpitu aplikacji Moja Tozsamos¢

Obszary okna Opis

Menu nawigacyjne

Dostep do funkcji aplikacji: Konto uzytkownika.

Obszar roboczy

Gtowny obszar pracy w aplikacji pozwalajacy wypetniaé zgtoszenia oraz
przegladac liste zgtoszen, profili powigzanych z kontem oraz administratorow.

Obszar uzytkownika

Obszar informacii o: profilu uzytkownika i ustawien aplikacji.

Obszar komunikatéw i
opcji dodatkowych

Obszar wspomagajacy obszar roboczy z panelami nawigacyjnymi,
komunikatami oraz opcjami dodatkowymi.

6.3. Standardowe elementy aplikacji

Aplikacja zostata wyposazona w trzy rodzaje p6l do wypetnienia roznigce sie sposobem umieszczania

w nich informacji:

1. Pola opisowe, w ktorych informacje wpisuje sie odrecznie, np. kryteria filtrowania,
pod etykietg jest miejsce, ktdre nalezy wypetnic:

Fraza wyszukiwania

Rysunek 6 - Pole opisowe

2. Pole wyboru:

Zamknij teraz

Rysunek 7 — Pole z mozliwoscig wyboru

3. Pola stownikowe, w ktérych informacje umieszcza sie poprzez rozwiniecie i wybor jednej

z pozycji znajdujacych sie przy tym polu, np. Status:
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Status

Wybierz...

| Wycofany

Odrzucony

Zarejestrowany

| Zatwierdzony

Rysunek 8 - Pole stownikowe

Pola z ikonka kalendarza, tj. wszystkie te pola, ktére wymagajg umieszczenia daty. Umozliwiajq
one wpisanie wartosci w okreslonym formacie DD.MM.RRRR lub wybranie z listy rozwijanej

4.

poprzez uzycie ikony np. Data aktywnosci:

Pn

2

9

16

23

30

Sierpien

Wt Sr

3 4
10 11
17 18
24 25

31

v 2021 v

B - -

19 20 21

26 27 28

>

Nd

29

| 12.08.2021]

Rysunek 9 - Pole kalendarza

Dodatkowe akcje dostepne dla uzytkownika sa umieszczane w panelu OPCJE np. Zgfos potrzebe zmiany

danych

Opcje

Zgios potrzebs zmiany danych

Rysunek 10 - Dodatkowe akcje

Informacje prezentowane na liscie sg stronicowane. Uzytkownik moze przechodzi¢ pomiedzy stronami
do przodu lub do tytu, jak rowniez okresli¢ liczbe wierszy wyswietlanych jednoczesnie na stronie:

©n

Rysunek 11 - Stronicowanie

Dane na liscie moga by¢ sortowane w kolejnosci alfabetycznej wybranej kolumny:
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(7

Ikona sortowania

Tl

Zgloszenia potrzeby zmiany danych
| ?;D"':E"h z Rodzaj zgloszenia | Data utworzenia 1. Data weryfikacji 11 Spaséb weryfikadii Status 1 Ale
2457 Zmiana danych perwierdzana preez organ 03012023 o oRsAN UPRANIONY o zaReEsTROWANE
uprawniony
Zmiana danych potwierdzana praez organ o
4456 09.012023 03.01 2023 & ORGAN UPRAWMIONY ® oorzucone
uprawniony
4465 Dedanie identyfikators torsameéc 09.01.2023 09.012003 * LoGowANIE & WrcoRANE
3912 Zmiana nazwy uzytkonnika 3052022 03012023 * LocowaNE » wrcorane
3511 Zenisie syl e e przes o 23052022 23052022 » oREaN UPRAWNIGIY & zanweRozoNE
uprawniony
@ -

Rysunek 12 - Sortowanie

Dane na listach moga zosta¢ odswiezone:

@ Ikona odswiezania
Profile konta
Nazwa 11 Obszar 1} Obawigzuje od 7l Obawigzuje do 1l status 1L Akge
E.:::JOFI:‘”I:C sqdnwy IL:;SEI'“DEC- 20052022 & ZATWIERDZONY
z:ﬁ‘sff:["yél"y ;‘:’;ﬁmngé 20.05.2022 ® ZATWIERDZONY

Rysunek 13 - Odswiezanie

Uzytkownik posiada mozliwos¢ filtrowania danych wyswietlonych na ekranie przez uzycie funkcji
informacje dla wprowadzonych warunkow.
Po wprowadzeniu warunkéw nacisnij przycisk Wyszukaj, aby wtaczy¢ filtr lub Wyczysé, aby usunaé
zdefiniowany wczesniej filtr:

Wyszukiwanie,

ktora pozwala przefiltrowaé

Wyszukiwanie

Fraza wyszukiwania

Rodzaj wniosku
Wybierz...
Status

Wybierz...

Whyszukaj |

Wyczysc

Rysunek 14 - Wyszukiwanie
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Menu podreczne to panel umozliwiajacy dodatkowe akcje w kontekscie wyswietlonego wiersza

na liscie:
.
-
Ikona menu podrecznego
.
Zgloszenia potrzeby zmiany danych
Numer : _ _ . ; Opdj
relorania t Rotzaj zgkoszenia 11 Data utworzenia | Data weryfikacji | Sposdh weryfikacji Status 11 Akcje
4467 i:::;{:i;"’m [ Leona 20z gt 03.01.2023 * ORGAN UPRAWNIONY ® ZAREJESTROWANE 5
Akgje
Zmiana danych potwierdzana przez organ - . ok
4485 09.01.2023 09.01.2023 & ORGAN UPRAWNIONY ® ooRzuconE ), Pokai
uprawniony
X Wycofaj
odanie identyfikators 102samosss 9.01. .01 202 * LOGOWAMIE & WYCOFANE
4465 Dx ie identyfa 03.01.2023 09.01.2023 |
INFC]

Rysunek 15 - Dodatkowe opcje w kontekscie wiersza

Kazda akcja uzytkownika zwigzana z dodaniem, edycja i usunieciem danych wymaga potwierdzenia
przez uzytkownika:

Wymagane potwierdzenie

Czy na pewno chcesz zmieni¢ nazwe uzytkownika (login)?

Wymagane bedzie ponowne zalogowanie za pomoca Ustugi Centralnego
Podpisu Elektronicznego lub Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej.

2

Rysunek 16 - Okno potwierdzenia

6.4. Poruszanie sie miedzy aplikacjami

Uzytkownik znajdujacy sie w MOJA TozsAMOS¢ moze przejs¢ do innych aplikacji systemu KRZ
wykorzystujac ikone Aplikacje.

@ Ikona poruszania sie miedzy aplikacjami - Aplikacje

Przejscie do innej aplikacji systemu KRZ wymaga wykonania nastepujacych krokow:

1. Nacisnij ikone Aplikacje w obszarze uzytkownika okna aplikacji MOJA ToZSAMOSC.

— Moja tozsamosc s ol
e PRAW y
E= M,)[ IOSE! | KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych m

P 3 = .i. Portal publiczny KRZ =
MODUE ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW &=

E‘ Portal uzytkownikéw zarejestrowanych KRZ

KONTO UZYTKOWNIKA

Rysunek 17 — Ikona przejscia do innych aplikacji systemu KRZ

2. Zdostepnej listy wybierz aplikacje, z ktorej chcesz skorzystac.
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MINISTERSTWO

= / ¢ Moja tozsamosc
G R VIEDRIEL KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO UZYTKOWNIKA

m Nazwisko Imie (1)

.d', Portal publiczny KRZ

I ﬁ Portal uzytkownikéw zarejestrowanych KRZ I

Rysunek 18 - Wybdr aplikacji z dostepnej listy
3. Wybierz przycisk Wyjdz.

POTWIERDZENIE

Czy na pewno wyjs¢ z aplikacji Moja tozsamos¢?

Rysunek 19 - Potwierdzenie wyjscia z aplikacji

4. Wyswietli sie aplikacja, ktdrg wybrates.

§ MINISTERSTWO _
= & SPRAWIEDLIWOSCI
ey ———————

Portal uzytkownikow zarejestrowanych KRZ m

KRZ - Krajowy Rejestr Zadluzonych

SKRZYNKA PRZESYLEK

Rysunek 20 — Przejscie do PUZ

6.5. Zgtoszenie btedu

Uzytkownik posiada mozliwos¢ zgtoszenia btedu, ktéry zostanie przekazany do obstugi przez
pracownikéw HelpDesk MS. Btagd moze zgtosi¢ uzytkownik zalogowany do aplikacji MOJA TozSAMOS¢
lub uzytkownik niezalogowany z widoku formatki logowania MT. Aby zgtosi¢ btad wykonaj ponizsze

Czynnosci:
1. Nacisnij przycisk Zgtos btad:

a. Uzytkownik zalogowany:
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— Moja tozsamosc
= > warwisko Imig (1
— Q SPRAWIEDLIWOSCT KRZ - Krajowy Rejestr Zadluzonych m Nazwisko Imig (1)
MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW a
,"Q} ‘/C\ oy
' wWiadciciel konta 133 A2/ Nazwa uiytkownika (login) A" stan konta *  Dane dotyczace todsamoici
Imig Nazwisko imie.nazwisko Zmied Aktywne
Adr onicznej oczekujacy na potwierdzenie Zmigd Potwierdzanie logowania
imie.nazwisko@mail.com WSl kod aktywacyjry Niewymagane Zmier
DANE IDENTYFIKACYINE
Identyhikator 11 Wartod¢ 1 Padistwo nadania 1| INFORMACJA A
PESEL 12011940619 POLSKA

Instrukcje  Polityka cookies

Rysunek 21 - Zgtaszanie bfedu przez zalogowanego uzytkownika

b. Uzytkownik niezalogowany:

SPRAWIEDLIWOSCI | Medut Tozsamosé

Logowanie

Nazwa uzytkownika @)
L-Dgln_gnv_pl

Krajowy Wezet |dentyfikacji Elektronicznej
Hasto @)

Nie pamigtasz hasta? —/
Kwalifikowany podpis elektroniczny
Zaloguj

Nie masz konta? Rejestracja

Potrzsbujesz pomocy? Instrukcja obstugi

Znalarte$ blad? Zgtoszenie

Portal jestpr

Unia Europejska

Prajekt wspetfinansowany przez Unie Europejska ze frodkew Europejskiego Funduszu Spotecznego Program Operacyiny Wiedza Edukacia Rezwai. Euragaji e pciecany

Rysunek 22 - Zgtaszanie bfedu przez niezalogowanego uzytkownika

2. W wyswietlonym formularzu Zgfaszanie bfedu pola imie i nazwisko zgtaszajacego pobiera sie
automatycznie z danych zalogowanego uzytkownika.
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Zgtoszenie bledu

Mazwisko i imie: Nazwisko Imie

Adres poczty elektronicans):

Numer telefonu:

Temat

Opis:

Zalgczniki:  Nie dofgczanc zatgcznikéw

Dodaj plik zatgcznika

< Zgios biad

Rysunek 23 - Formularz zgfoszenia bfedu

Dla uzytkownika niezalogowanego imie i nazwisko nie zostanie uzupetnione
w formularzu zgtoszenia btedu.

3. Uzupetij pozostate pola formularza i wybierz przycisk Zgtos btad.

Zgtoszenie btedu
Nazwisko iimie:  Nazwisko Imie
Adres poczty elektronicznej: | imie.nazwisko@email.com
Numer telefonu: 994752816
Tema:  Temat zgloszenia

Opis:  Opis btedu

Zataczniki: - Dodaj plik zatacznika

Nazwa pliku Opis Typ Rozmiar Akcje

Plik zatgcznika

/pd X Usus
Uzasadnienie.txt text/plain 0,01 MB uh

Uzasadnienie.txt

<7 zgtos blad

Rysunek 24 - Wysfanie opisu bfedu do serwisu
4. Wyswietli sie informacja o zgtoszeniu btedu do HelpDesku w szczegdlnosci identyfikator

zgtoszenia, imie i nazwisko zgtaszajacego, adres e-mail, na ktory wystano kopie wiadomosci
0 zgtoszeniu btedu.

Dzigkujemy za zgtoszenie btedu!

Identyfikator zgtoszenia: ¢82d8070-0c8d-11ec-b41d-ddadaec49e10
Imie i nazwisko zgtaszajacego: Nazwisko Imie

Wiadomosc¢ z informacja o zgtoszeniu przestano na adres imie.nazwisko@email.com.

Rysunek 25 - Potwierdzenie zgfoszenia bfedu
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7. Konto uzytkownika systemu KRZ

7.1. Zatozenie konta osoby fizyczne]

Proces zaktadania konta osoby fizycznej odbywa sie w ramach pierwszego logowania uzytkownika do
Systemu KRZ lub przy wskazaniu akcji Rejestracja na oknie logowania. W celu zatozenia konta osoby
fizycznej wykonaj nastepujace czynnosci:

a. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.

b. Zostanie wyswietlone okno PORTALU PUBLICZNEGO KRZ.

— Portal publiczny KRZ
— >
= SPRAWIEDLIWOSCI | KRZ - Krajowy Rejestr Zadhuzonych Zaloguj

Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Portal publiczny Krajowego Rejestru Zadtuzonych dostarcza mozliwo$¢ wyszukania ujawnionych postepowan upadtosciowych,
restrukturyzacyjnych oraz egzekucyjnych. Portal pozwala réwniez wyszukiwac i przegladac obwieszczenia wymagane przez prawo upadtosciowe

oraz prawo restrukturyzacyjne.

Dowiedz sie wiecej

Skorzystaj z dostepnych ustug oraz informacji

Tablica obwieszczen

Wyszukiwanie sktadnikéw
masy upadtosci

Wyszukiwanie podmiotéw i Wyszukiwanie wspolnikéw
przegladanie postepowan spétek osobowych

- = =

Portal nadzorowany jest przez Ministerstwo Sprawiedliwoci. E"nduszek ; Unia Europejska
Projekt wspsHfinansowany przez Unie Europejska ze érodkdv jskiego Funduszu Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwsj. w‘:;ze:ﬁ(ﬁww Europejski Fundusz Spoleczny

Rysunek 26 - Okno portalu publicznego KRZ
c. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.
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Eg SPRAWIEDLIWOSCI Modut ToZsamosc

Logowanie

Nazwa uzytkownika (@

L-Dg IN.gov.pl
Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej
Hasto @
Nie pamigtasz hasta? A/
Kwalifikowany podpis elektroniczny
Zaloguj

I Nie masz konta? Rejestracja I

Potrzebujesz pomocy? Instrukeja obstugi

Znalaztes blad? Zgtoszenle

Unia Europejska
Europea R Saiecy

lkéw Europeiskiego Funduszu Spotecanege Program Operacyiny Wiedza Edukacia Rezwal.

Rysunek 27 - Okno logowania — Modut Tozsamos¢
d. Kliknij na odsytacz Rejestracja na stronie Logowanie, a nastepnie wybierz jedng z dostepnych
metod tworzenia konta:
a. Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej (szczeg6ty opisano w rozdziale 7.1.1),
b. Kwalifikowany podpis elektroniczny (szczegoty opisano w rozdziale 7.1.2).

Q

Konto osoby fizycznej zostanie zatozone po zakoriczonym procesie
rejestracji lub pierwszego logowania.

W przypadku pierwszego logowania bez wczesniej rejestracji system
zachowa sie analogicznie jak dla przedstawionej formy rejestracji konta.

7.1.1. Krajowy Wezet Identyfikacji Elektroniczne]

Aby zweryfikowac swojg tozsamos¢ przy uzyciu Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej wykonaj
nastepujace czynnosci:

1. Wykonaj kroki z rozdziatu 7.1 — Zatozenie konta osoby fizycznej.

2. W oknie Rejestracja wybierz ikone Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej.

Strona |20




SPRAWIEDLIWOSCI

ClJJg=2C0o

POLAND

SPRAWIEDLIWOSCI Modut Tozsamosc
rr——

Rejestracja

Lﬂgi N.gov.pl

Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej

« Powrét do logowania

&

Kwalifikowany podpis elektroniczny

uropejskiego Funduszu Spolecznego Program Operacyjny Wiedzs Edukacys Rozwo)

Unia Europejska
Exvveskiunds Soalecany
—

Rysunek 28 - Wybdr metody identyfikacji tozsamosci przy uzyciu WK

3. Nastepnie wybierz z dostepnych opcji metode identyfikacji tozsamosci:

a. Profil Zaufany,
b. e-dowdd,
c. mojelD.

EEBO‘LP' ‘ S e

Login &)

Wybierz sposéb logowania

Bezpleczny | darmouwy dostep do uslug publicznych

Bonk Polsks

Wownos | (D -y

(] e

Profil Zaufany e-dowdd
Bezplatne narzedzie, dzieki kivremu Dowod osobisty 2 warstwa
2alatwisz sprawy urzedowe online | elektroniczna. Uzy) aplikaci mobiine|
podplszesz dokumenty elekronicanie. albo zytnika podiaczonego do
kompurera,
mojelD

W m‘iﬂm inteligo  B@:S

Rysunek 29 - Sposoby weryfikacji tozsamosci w Krajowym WeZle Identyfikacji Elektronicznej

7.1.1.1. Profil Zaufany

Aby utworzy¢ konto do KRZ przy uzyciu PROFILU ZAUFANEGO wykonaj nastepujace czynnosci:
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1. Wykonaj kroki z rozdziatu 7.1.1 - Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej.

2. Wybierz sposéb logowania naciskajac na odsytacz Profil Zaufany:

gov.pl

Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

LOgI n S Use elD of your country @ Choose country v

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowod
Bezplatne narzedzie, dzieki ktéremu Dowéd osobisty z warstwa
zatatwisz sprawy urzedowe onling i elektroniczna. Uzyj aplikacji mobilnej
podpiszesz dokumenty elektronicznie. albo czytnika podiaczonego do
komputera.
mojelD
[ ] m &
(i ~  Intelige  B@®S
B AN K
Bank Polski Bank Pekao

(55D i spoeacns
E Grupa BPS

BNP PARIBAS

Rysunek 30 - Wybor Profilu Zaufanego jako metody autoryzacji w Module Tozsamos¢

3. Uzytkownik zostanie przeniesiony na strone PROFILU ZAUFANEGO https://pz.gov.pl:

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail °

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail i lntellgo

Nie pamietam nazwy uzytkownika

" TR mm| | @

asto Bank Pekao S n
‘ Wpisz hasto

Nie pamietam hasta ING

ZALOGU) SIE

—  B@® | m

B AN K

Nie masz Profilu Zaufanego?

Twéj bank lub dostawca nie udostepnia logowania? @ e-dowsd g
ZAt6Z PROFIL

Rysunek 31 - Strona Profilu Zaufanego
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4. Zaloguj sie do PROFILU ZAUFANEGO podajac login i hasto lub skorzystaj z logowania przy pomocy
banku lub innego dostawcy.

@ W tym miejscu uzytkownik moze utworzy¢ konto Profilu Zaufanego. Kliknij
na przycisk ZAtOZ PROFIL i postepuj zgodnie z wyéwietlanymi informacjami.

5. Po potwierdzeniu tozsamosci uzytkownika przez PROFIL ZAUFANY uzytkownik powrdci
do strony MobutU ToZsAMOSC¢ w celu dokoriczenia procesu zaktadania konta:

a. zaktualizuj informacje o koncie uzytkownika:

Zaktualizuj informacje o koncie

Nazwa uzytkownika @

imie.nazwisko

Adres poczty elektronicznej (e-mail) &

imie.nazwisko@email.com

Imie

Imig

Nazwisko

Nazwisko

Rysunek 32 - Aktualizacja informacji o koncie uzytkownika

Tabela 7 - Aktualizacja adresu e-mail
Pole Znaczenie

System proponuje nazwe uzytkownika, ktéra uzytkownik moze zmodyfikowac.

Nazwa uzytkownika Nazwa uzytkownika (login) musi by¢ unikalna.

Adres poczty elektronicznej, ktérego uzywasz. Na wskazany adres bedg wysytane sa
E-mail powiadomienia dotyczace np. zmiany hasta lub loginu do konta
i kodéw do potwierdzenia zmiany adresu e-mail.

b. W oknie Ustawienie hasfa ustaw hasto do systemu KRZ:

Tabela 8 - Aktualizacja hasta uzytkownika zewnetrznego

Pole Znaczenie

E-mail Adres poczty elektronicznej, ktdrej uzyjesz do odczytania powiadomien z systemu.
Nowe hasto Wprowad? hasto, ktorego bedziesz uzywaé podczas logowania do aplikacji.
Potwierdz hasto Wprowadz ponownie hasto, ktore wpisates w polu Nowe hasto.
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Ustawienie hasta

Nowe hasto @

Potwierdz hasto

Rysunek 33 - Ustawienie hasta do konta uzytkownika

Hasto powinno sie sktada¢ z co najmniej jednej: matej litery, duzej litery,
cyfry oraz znaku specjalnego '@#$%"&+=

Dtugos¢ hasta powinna wynosi¢ co najmniej 12 znakdéw.

Hasto jest waine maksymalnie 90 dni i powinno by¢ inne
niz 5 poprzedzajacych haset w systemie.

Pamietaj by chroni¢ hasto przed dostepem oséb trzecich.

Powyzisze zasady sa zalezne od aktualnej tresci i zmian w Polityce

Bezpieczenstwa Resortu Sprawiedliwosci.

c. zaakceptuj klauzule informacyjna dla uzytkownikow:

Klauzula informacyjna dla uzytkownikéw

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,

z p6zni. zm.) dalej RODO, informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister
Sprawiedliwosci, majacy siedzibe w Warszawie przy Al. Ujazdowskie 11,
00-950, skrytka pocztowa P-33.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywac na
podstawie art. 175da, art. 53 § 1a i § 1b ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo
o ustroju sadow powszechnych, w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit ci e RODO tj.

w celu wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze oraz
wykonywania zadan realizowanych w interesie publicznym lub w ramach

sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi

Sposoby kontaktu z Inspektorem ochrony danych w Ministerstwie

o

Rysunek 34 - Akceptacja klauzuli informacyjnej dla uzytkownikéw

d. po utworzeniu konta w MODULE TozSAMOSC uzytkownik zostanie przeniesiony

do systemu KRZ.
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W przypadku, gdy konto uzytkownika zostato wczesniej utworzone w MODULE
TozsAMOSC, uzytkownik zostanie przeniesiony do systemu KRZ.

7.1.1.2. E-dowod

Aby utworzy¢ konto do KRZ przy uzyciu E-DOWODU wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Wykonaj kroki z rozdziatu 7.1.1 - Krajowy Wezet Identyfikacji Elektroniczne;.

2. Wybierz sposob logowania naciskajac na odsytacz e-dowod:

gov_pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

LOgi n S Use elD of your country @

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowadd

Bezplatne narzedzie, dzieki ktéremu Dowdd osobisty z warstwa elektroniczna.

zalatwisz sprawy urzedowe online i Uzyj aplikacji mobilnej albo czytnika

podpiszesz dokumenty elektronicznie. podtaczonego do komputera.
mojelD

W A Intelgo  B@®S

Bank Polski Bank Pekao

AN P i b
[& Bne PariBAS éﬁé (D e

[8] Grupa BPS

Choose country ~

Rysunek 35 - Wybdr E-dowodu jako metody autoryzacji w Module Tozsamos¢

3. Wykonaj czynnosci zwigzane z uzyciem E-DOWODU.

a. Wybierz narzedzie, ktérego bedziesz uzywat:

- Smartfon - patrz punkt 4:
- Czytnik NFC - patrz punkt 6:
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@ gOV.pl | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login 3)  e-dowdd

Wybierz narzedzie

f,—

3 eDO
Q| App

—

Smartfon
z modutem NFC i aplikacja mobilng eDO App

Nie masz aplikacji? v

(I

Czytnik NFC

podigczony do komputera

Nie masz czytnika? v

Rysunek 36 - Wybierz narzedzie do logowania

4. W przypadku wybrania narzedzia Smartfon wykonaj nastepuje czynnosci:

a. Zapomocy aplikacji eDo APP w smartfonie zeskanuj kod QR wyswietlany na ekranie,

gov.pl

Serwis Rzeczypospolite] Polskie]

Login 2) ’ e-dowdd

€ Zmien sposéb logowania

Uzyj aplikacji eDO App do logowania:

o Otwérz aplikacje mobilng eDO App

e Zeskanuj kod QR lub przepisz numer pod kodem

o Postepuj zgodnie z poleceniami na ekranie smartfonu

Przygotuj:

* 6-cyfrowy numer CAN
* 4-cyfrowy PIN

Aplikacja eDO App jest dostepna na telefony wyposazone w modut NFC.
Sprawd? liste popularnych telefonéw z NFC.

Pobierz za darmo:

POBIERZ Z 4 Pobierzz
V\G”“Sk‘ play @& App Store

422775

0:59

C Wyswietl nowy kod QR

Rysunek 37 - Kod QR do zeskanowania smartfonem

b. Postepuj zgodnie z wyswietlanymi poleceniami w aplikacji.
5. W przypadku wybrania narzedzia Czytnik NFC wykonaj nastepuje czynnosci:

a. Wybierz przycisk Czytaj instrukcje w celu zapoznania sie z instrukcjg obrazkowg,

jak poprawnie sie zalogowac.

(7

Wybierz przycisk Znam instrukcje, przejdz do logowania w przypadku, gdy
juz wezesnie zapoznates sie z instrukcja i nie potrzebujesz wskazowek.
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gov.pl ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej
Login 3)  e-dowod

< Zmien sposéb logowania

Zaloguj sie e-dowodem

Za moment przedstawimy instrukcje

logowania e-dowodem.
oA = Zapoznaj sig z nig krok po kroku.

W trakcie czytania nie wykonuj opisanych
AN J czynnosci, rozpocznij po zakoriczeniu instrukcji.

@ Znam instrukeje, przejdz do logowania @omen instrukeje

CZYTA] INSTRUKCJE

Rysunek 38 - Instrukcja obrazkowa e-dowodu

b. Wybierz przycisk Zaloguj sie.

@ gov.pl ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej
Login 5)  e-dowdd
< Zmieri sposéb logowania
Zaloguj sie e-dowodem
Uwaga!

Zanim klikniesz przycisk Zaloguj si¢ sprawdz:
® czytnik NFC jest podtaczony do komputera

e ® masz zainstalowane oprogramowanie e-dowodu
% O o e-dowéd jest na czytniku
— ® w oprogramowaniu e-dowodu zostat wpisany numer CAN
LD 123456

Instrukcja logowania:
Zobacz instrukejg obrazkowa, jak poprawnie sig zalogowaé » 1 Kiiknij ponizszy przycisk Zaloguj sie
2 Zobaczysz okno z certyfikatem identyfikacji. Kliknij przycisk OK
3 W oknie przegladarki lub na czytniku — stosownie do urzadzenia,
ktérego uzywasz — wpisz 4-cyfrowy kod PIN @ Kliknij przycisk

OK

Rysunek 39 — Okno logowania e-dowodem

c. Wprowadz PIN do identyfikacji i uwierzytelnienia

Zsbezpieczenis Windows X
Karta inteligentna
Woprowadz PIN (4-cyfrowy) do identyfikacyi i uwierzytelnienia

=

Kiiknij tutaj, aby uzyskaé wigcej informagji

oK Anulyj

Rysunek 40 - Wprowadzanie nr PIN
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6. Po potwierdzeniu tozsamosci uzytkownika przy uzyciu E-DOWODU uzytkownik powrdoci
do strony MobutU ToZzsAMOSC w celu dokorczenia procesu zaktadania konta:

a. zaktualizuj informacje o koncie uzytkownika (Rysunek 32),
b. ustaw hasto (Rysunek 33),
c. zaakceptuj klauzule informacyjna dla uzytkownikow (Rysunek 34),

d. po utworzeniu konta w MODULE TozSAMOSC uzytkownik zostanie przeniesiony
do systemu KRZ.

@ W  przypadku, gdy konto uzytkownika zostato wczesniej utworzone
W MODULE TozSAMOSC, uzytkownik zostanie przeniesiony do systemu KRZ.

7.1.2. Kwalifikowany podpis elektroniczny

Aby zweryfikowac swojg tozsamos¢ przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego wykonaj
nastepujace czynnosci:

1. Wykonaj kroki z rozdziatu 7.1 — Zatozenie konta osoby fizycznej.
2. W oknie Rejestracja wybierz ikone Kwalifikowany podpis elektroniczny.

SPRAWIEDLIWOSCI Modut Tozsamosc

Rejestracja

L{)gin.gnv_pl

Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej

&

Kwalifikowany podpis elektroniczny

« Powrot do logowania

220 Program Operacyjny Wiedzs Edukacys Rozwo)

Rysunek 41 - Wybdr metody identyfikacji tozsamosci przy uzyciu Kwalifikowanego podpisu elektronicznego
3. Nastepnie wybierz z dostepnych opcji metode identyfikacji tozsamosci:
a. Podpis kwalifikowany,
b. E-dowod,
c. Profil Zaufany.
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@ SPRAWIEDLIWOSCI Ustuga Centralnego Podpisu Elektronicznego - v
MT - Modut Tozsamosci
Wybierz metode podpisu
Podpis kwalifikowany
Dok zostat pop dodany. @? T
Wybierz sposéb podpisu dokumentu.
- H;’,f.'; LB  Profil Zaufany
S8 Lo, ©2020 UCPE V102002
Rysunek 42 - Sposoby weryfikacji tozsamosci w UCPE
7.1.2.1. Podpis kwalifikowany
Aby utworzy¢ konto w systemie KRZ przy uzyciu PODPISU KWALIFIKOWANEGO:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 7.1.2 — Kwalifikowany podpis elektroniczny.
2. Wybierz metode podpisu haciskajac na odsytacz Podpis kwalifikowany:
w Ustuga Centralnego Podpisu Elektronicznego -

MT - Modut Tozsamosci

Wybierz metode podpisu

Podpis kwalifikowany

Dokument zostat poprawnie dodany.

Wybierz spos6b podpisu dokumentu.
f
raffsny

E-dowdd

Profil Zaufany

Anuluj podpisywanie

Rysunek 43 - Wybdr Podpisu kwalifikowanego jako metody autoryzacji w Module Tozsamos¢
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3. Wykonaj czynnosci zwigzane ze ztozeniem podpisu kwalifikowanego (poszczegolne czynnosci

moga sie rozni¢ w zaleznosci od dostawcy certyfikatu).
a. Wybierz akcje Podpisz.

Szafir SDK - component for generating and verifying electronic signatures v1.8.4.433 x
Document Content
@ Formatted (O Binary () Turned off Save copy Open with
2xml version="1.0" encoding="utf-8"2>
Documents xml ttp://ms.gov.pl/uml/ucpe/podpisany plik™>
<Document Id="a288dasdc-4fef-4562-81ec-61a223e0fada" MimeType="text/plain” Encoding="base6d">
PENTT246VG9r ZWA+MWREOWU2 YT tMTT 0Ny 000T Tk LWF 1 ZnE tNTA1NTh ] YeM4MDC2 PCSUB2 £ 1 BLINT
Tzd=
</Document>
/Documents>
=
-
o]
al’ Realized taskc
Document signing 1/1
S 1. Presentation
Sign
You selected a qualified certificate, You are generating a secure signature.
‘Continuing operation will cause generating a secure electronic equivalent in effect to sign manual.
Skip
skip document preview Skip summary
Signing certificats L certificate
Qualified certificate for: Select || |qualified certificate for: Siei
C=PLCN= c=FL,
(Certificate issuer ; (Certificate issuer -
2.5.4.97=VATPL- C=PL =§ 2.5.4.97= c=PL -:%

Rysunek 44 - Komponent do skfadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych SZAFIR

b. Podaj PIN i wybierz Akceptuj.

. e —
BB soafir SOK - compenent for 4 X
Document Content
@Formatted (O Binary () Turned off Save copy Open with
lc?xml version=' " encoding="utf-§"2>
Documents xml ttp://ms.gov.pl/xml fucpe/podpisany_plik">
<Document ="a288daBc-4fef-4562-8lec-61a223e0fa2a" MimeIype="text/plain” Encoding="base64">
PFNTTz48VG9r ZW4+MWREOWU2Ym T tMT T0Ny 000TJk LWF1 ZmE tHTA1NTh jYmMAMDc2 PCIUb2 £ 1 J48 LINT
Tzd=
</Document>
/Documents>
Szafir SDK - Enter PIN X
Qualified certificate for:
| C=PL,CN=
Certificate issuer
4 12.5.4.97=
Systems 5.A.,C=PL
=
-
0]
Gl, Realized task Enter Key PIN |
De t 11
coment S Permanent PIN
DATA IN BUFFER =
[ATurnon  Restricted with the number of opera... e
s
Skip document preview Skip summary
Signing certificate Timestamping certificate
\Qualified certificate for: Select | |oyalified certificate for: Select
K =pL,CN= c=pL,
ertificate issuer [Certificate issuer
2.5.4.97=VATPL- C=hL | =a 2.5.4.97= c=AL r—a

Rysunek 45 - Wprowadz PIN do klucza
c.  Kliknij na przycisk Zakorcz.
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H Szafir SDK - component for generating and verifying electronic signatures v1.8.4.433

Document Content
(®Formatted (O Binary () Turned off Save copy Open with

Tzd=

/DOCUments>

?xml version="1.0" enceding="utf-8"2>
Documents xmlns="http://ms.gov.pl/xml fucpe/podpisany plik"s
<Document

PENTTz43VGIr ZWA+MWREOWD 2YmI tMTIONy 000T Ik LWF 1 ZnE tNTALNTh j¥mM4MDc2PCOTL2 £ 1b7 48 LINT

</Document>

Id="a288daf8c-4fef-4562-81lec-61a223e0fa2a" MimeIype="text/plain” Encoding="basef4">

Realized task

Document signing 1/1
DATA IN BUFFER

3, Saving the result v

E Szafir

Signing status:
Signature generated correctly

Skip document preview Slip summary

Signing certificate

Tir ing certificate

C=PL,CN=

12.5.4.97=VATPL-

Qualified certificate for: Qualified certificate for:

[Certificate issuer . (Certificate issuer
C=PL -‘% 2.5.4.97= c=pL -

Select Select
c=pL,

Rysunek 46 - Zakoricz podpisywanie dokumentu w programie SZAFIR

d. Potwierdz informacje podsumowujaca akcje podpisywania klikajac na przycisk OK

B4 Podsumowanie zadan

Zadania
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywanie

Liczba podpiséw wykonanych prawidtowo: 1
Liczba podpiséw wykonanych z btedem: 0

Rysunek 47 - Podsumowanie zadar po ztozeniu podpisu w programie SZAFIR

4. Po potwierdzeniu tozsamosci uzytkownika przy uzyciu PODPISU KWALIFIKOWANEGO uzytkownik
powrdci do strony MobutU TozsSAMOSCE w celu dokonczenia procesu zaktadania konta:

a.
b.

zaktualizuj informacje o koncie uzytkownika (Rysunek 32),
ustaw hasto (Rysunek 33),
zaakceptuj klauzule informacyjna dla uzytkownikow (Rysunek 34),

po utworzeniu konta w MODULE TozSAMOSC uzytkownik zostanie przeniesiony do
systemu KRZ.
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@ W przypadku, gdy konto uzytkownika zostato wczesniej utworzone w Module
Tozsamos¢, uzytkownik zostanie przeniesiony do systemu KRZ.

7.1.2.2. E-dowod
Sposob utworzenia konta poprzez e-dowdd jest analogiczny dla rozdziatu Krajowy Wezet Identyfikacji
Elektronicznej — E-DowOD (7.1.1.2).
7.1.2.3. Profil Zaufany
Sposob utworzenia konta poprzez Profil Zaufany jest analogiczny dla rozdziatu Krajowy Wezet
Identyfikacji Elektronicznej — PROFIL ZAUFANY (7.1.1.1)25.
7.2.Logowanie uzytkownika

7.2.1. Logowanie w kontekscie osoby fizycznej

W celu zalogowania sie na konto osoby fizycznej wykorzystujac login oraz hasto, Krajowy Wezet
Identyfikacji Elektronicznej lub Kwalifikowany podpis elektroniczny, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.
2. Zostanie wyswietlone okno PORTALU PUBLICZNEGO KRZ.

ClJJg=2C0o

— o) Portal publiczny KRZ
= L:;M” 0S| e oy

Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Portal publiczny Kraj Rejestr zonych dostarcza mozliwosé ia uj h postepowari upadtosciowych, restrukturyzacyinych oraz egzekucyinych. Portal

Skorzystaj z dostepnych ustug oraz informacji

Wyszukiwanie podmiot6w i Wyszukiwanie wsplnikéw spotek Wyszukiwanie sktadnikéw masy Tablica obwieszczen
przegladanie postepowan osobowych upadtosci
> > > >

Wyszukiwanie doradcéw
restrukturyzacyjnych

Fundusze Uni "
et nia Europejska
RRRRRR
i Europejskie Europejski Fundusz Spoleczny
Wiedza Edukaga Rozws)

Rysunek 48 - Okno portalu publicznego KRZ
3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.
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@ SPRAWIEDLIWOSCI

Modut Tozsamosc

Logowanie
Nazwa uzytkownika (0
L->3g|n_gov_pl
Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej
Hasto (D
Nie pamietasz hasta? Af
Kwalifikowany podpis elektroniczny
Zaloguj
Nie masz konta? Rejestracja
Potrzebujesz pomocy? Instrukeja obstugi
Znalaztes biad? Zgtoszenie

Unia Europejska
europe s s oaiecry

B i Pl Sgoaicinagis s i oy iy Wik Bl Raswis i i

Rysunek 49 - Okno logowania — Modut Tozsamos¢

(7

Logowanie sie do systemu KRZ poprzez WK oraz UCPE jest analogiczne
do zaktadania konta.

4. Wybierz jed

na z dostepnych metod logowania:

c. Logini hasto ustalone w systemie KRZ,
d. Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej (szczegoty opisano w rozdziale 7.1.1),
e. Kwalifikowany podpis elektroniczny (szczegOty opisano w rozdziale 7.1.2).

7.2.2. Logowanie w kontekscie innego konta

Uzytkownik, aby mogt zalogowac sie w kontekscie innego konta powinien spetnia¢ jeden z ponizszych

warunkow:

a. posiada¢ uprawnienia administratora do innego konta osoby fizycznej lub konta podmiotu,
b. by¢ uzytkownikiem profilu w obszarze konta osoby fizycznej lub konta podmiotu.

Po zalogowaniu sie

do systemu KRZ na stronie logowania uzytkownik posiada mozliwosé okreslenia

osoby lub podmiotu, ktory chce reprezentowac w trakcie uzytkowania Modutu Tozsamos¢.

W celu zalogowania sie w kontekscie innego konta wykonaj ponizsze czynnosci:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 7.2.1 — Logowanie w kontekscie osoby fizycznej
2. Wyswietli sie okno Wybierz konto.

Strona |33




SPRAWIEDLIWOSCI

POLAND

ClJJg=2C0o

m SPRAWIEDLIWOSCI Modut Tozsamos¢

Whybierz kanto

L. ‘ MNazwisko Imie

| L ‘ Nazwisko Imig2

| =] ‘ Nazwa firmy

Portal na

Unia Europejska
uroaeo Frchsa Sanlecary

Projekt w

Rysunek 50 - Wybdr konta do logowania
3. Wybierz konto osoby fizycznej lub podmiotu w kontekscie ktérego chcesz by¢ zalogowany.

Przy nazwie konta wyswietlaja sie ikony:
Kolor zielony ikony oznacza, ze jest to imienne konto Uzytkownika, ktory
zalogowat sie do MT,
niebieski kolor oznacza, ze jest to odpowiednio konto osoby fizycznej lub

Q konto podmiotu w kontekscie, ktorego mozesz sie zalogowac.

e

o ’ Ikona konta osobistego, logowanie w kontekscie samego siebie.

QT\ Ikona konta osoby fizycznej, ktorej jestesmy administratorem.

@l Ikona podmiotu, ktérego jestesmy administratorem.

4. Wybierz konto w kontekscie, ktérego chcesz sie zalogowac.
5. Wyswietli sie 0kno PORTAL APLIKACYJNY.

6. W nazwie profilu wyswietli sie nazwa konta w kontekscie, ktorego jestes zalogowany oraz
mniejszymi literami imie i nazwisko osoby zalogowanej do systemu KRZ.
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., AW .‘ O Portal aplikacyjny D Nazwisko Imig2
SPRAWIE ],)[ TWOSCI KRZ - Krajowy Rejestr Zadluzonych 4 # Mazwisko Imig O

DOSTEFNE APLIKACJE

PORTAL PUBLICZNY KRZ e REJESTR DLA ORGANOW ADMINI... e MOJA TOZSAMOSC

Instrukcje  Politykacookies  ( Zglosbiad ) ( Wersja systemu: 1.5.32-20210719 )

Rysunek 51 - Dostepne aplikacje w Portalu aplikacyjnym

@ Zestaw dostepnych aplikacji jest uzalezniony od przyznanych rol i uprawnien
i moze by¢ inny dla kazdego uzytkownika.

7. Po nacisnieciu na nazwe profilu wyswietli sie okno:

a. Informacje o uzytkowniku - Uzytkownik, ktéry zostat podzielony na dwie sekcje
Dane uzytkownika oraz Dane uzytkowanego konta.

@ INFORMACJE O UZYTKOWNIKU

Uzytkownik Uprawnienia

Dane uzytkownika
Mazwa: MNazwisko Imie
Login: nazwisko.imie

Identyfikator: 1571
Dane uzytkowanego konta

Mazwa: Nazwisko Imie2
Identyfikator: 5

ZAMKNI]

Rysunek 52 - Informacje o uzytkowniku — Uzytkownik
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b. Informacje o uzytkowniku — Uprawnienia - wyswietla sie lista uprawnien i rél
uzytkownika/ administratora konta w kontekscie, ktérego zalogowano sie do systemu.

© INFORMACJE O UZYTKOWNIKU

Uzytkownik Uprawnienia

Jprawnienia i role uzytkownika/administratora konta

Nazwisko Imig2

Uprawnienia ROLE_EXTERNAL_ACCOUNT
irole: ROLE_TOZ-ADMKONTA
TOZ-ADMWKONCIE

ZAMKNI)

Rysunek 53 - Informacje o uzytkowniku — Uprawnienia

7.3. Odzyskiwanie hasta

Uzytkownik posiada mozliwosé odzyskania hasta poprzez zdefiniowanie nowego hasta.
W celu zmiany dotychczasowego hasta na nowe wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl

2. Zostanie wyswietlone okno PORTALU PUBLICZNEGO KRZ.

= R / Portal publiczny KRZ .
= @Mnmw | s mies st

KRZ

Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Por dostare Hliwosé i h postepowari sciowych, i Portal

wymagane przez orazprawo

Skorzystaj z dostepnych ustug oraz informacji

Wyszukiwanie sktadnikéw masy Tablica obwieszczeri

Wyszukiwanie podmiotéw i Wyszukiwanie wspdlnikéw spotek

przegladanie postepowari osobowych upadtosci

>

Wyszukiwanie doradcéw
restrukturyzacyinych

Rozwéi E:’r‘g::jlsekie Unia Europejska -
DKl g Europet Fundus Spoteany

Rysunek 54 - Okno portalu publicznego KRZ
3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.
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4. W oknie Logowania w MT nacisnij na odsytacz Nie pamigtam hasta.

ClJJg=2C0o

SPRAWIEDLIWOSCI Medut Tozsamosé

Logowanie

Nazwa uzytkownika @)

L-Dgin_gnv_pl

Krajowy Wezet |dentyfikacji Elektronicznej

Nie pamigtasz hasta? —/
Kwalifikowany podpis elektroniczny
Zaloguj

Nie masz konta? Rejestracja

Hasto @)

Potrzsbujesz pomocy?  Instrukcja obstugi

Znalartes biad? Zgtoszenie

Unia Europejska
Europea R Saiecy

Portal jes
Prajekt wspetfinansowany przez Unie Europejska ze frodkew Europejskiego Funduszu Spotecznego Program Operacyiny Wiedza Edukacia Rezwai. E

Rysunek 55 - Odzyskiwanie hasfa
5. Wybierz jedna z dostepnych metod weryfikacji tozsamosci w celu zdefiniowania nowego hasta:
a. Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej,
b. Kwalifikowany podpis elektroniczny.

Nie pamietasz hasta?

L-Dgin.gov.pl

Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej
Kwalifikowany podpis elektroniczny

« Powrdt do logowania

Potrzebujesz pomacy? Jak odzyskaé hasto

Rysunek 56 — Metody odzyskiwania hasfa

6. Wybierz opcje Krajowy Wezta Identyfikacji Elektronicznej. Nastepnie wybierz jedna z opcji
weryfikacji tozsamosci:
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a. Profil Zaufany (szczegoty opisano w rozdziale 7.1.1.1),

b. E-dowdd (szczegbty opisano w rozdziale 7.1.1.2).
7. Mozna rowniez skorzysta¢ z opcji Kwalifikowany podpis elektroniczny (szczeg6ty opisano

w rozdziale 7.1.2).

8. Po zakonczeniu weryfikacji tozsamosci przez Kwalifikowany podpis elektroniczny lub Krajowy
Wezet Identyfikacji Elektronicznej, zostanie wyswietlone okno Aktualizacja hasta.

Aktualizacja hasta

A Musisz zmieni¢ swoje hasto.

Nowe hasto @

Potwierd? hasto

Rysunek 57 - Aktualizacja hasfa

9. Wpisz nowe hasto w polu Nowe hasfo oraz potwierdz hasto wpisujac je ponownie w polu

Potwierdz hasfo.

Tabela 9 — Zmiana hasfa uzytkownika zewnetrznego

Pole Znaczenie

Nowe hasto

Wprowadz hasto, ktdrego bedziesz uzywaé podczas logowania do aplikacji.

Potwierdz hasto

Wprowadz ponownie hasto, ktdre wpisates w polu Nowe hasto.
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Aktualizacja hasta

| & Musisz zmieni¢ swoje hasto. |

Nowe hasto ®

[ oeeeeeeennn. |
Potwierdz hasto
| ceeeneennn |

Rysunek 58 - Definiowanie nowego hasfa

10. Wybierz przycisk Zatwierdz, aby zatwierdzi¢ zmiane hasta.

Aktualizacja hasta

A Musisz zmienic swoje hasto.

Nowe hasto @

............

Potwierdz hasto

Rysunek 59 - Zatwierdzanie nowego hasfa

11. Zostaniesz zalogowany do PORTALU APLIKACYINEGO.

| d i :
Portal aplikacyjny 1
o) »
@ SPRAWIEDLIWOSCI | KRZ - Krajowy Rejestr Zadluzonych Nazwisko Imie (1)

Rysunek 60 — Okno Portal Aplikacyjny

7.4. Wylogowanie uzytkownika

W celu wylogowania sie z systemu KRZ wykonaj nastepujace czynnosci:
1. W obszarze uzytkownika wybierz ikone wylogowania, znajdujaca koto nazwy profilu.
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@ lkona wylogowania d)

2. W wyswietlonym oknie Potwierdzenie wybierz przycisk Wyloguj.

POTWIERDZENIE

Czy na pewno wylogowat uzytkowmika nazwisko.imie?

Rysunek 61 — Potwierdzenie wylogowania z systemu

3. System wyloguje uzytkownika z systemu KRZ i wréci do strony startowej PORTALU
PUBLICZNEGO.

MINISTERSTWO "
= b Portal publiczny KRZ 5
= PRAW Zalo
= . e | KRZ - Krajowy Rejestr Zadluzonych Zaoed

KRZ

Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Portal

Portal publiczny

Dowiedz sie wigce]

Skorzystaj z dostepnych ustug oraz informacji

Tablica obwieszczen

Wyszukiwanie sktadnikéw masy

Wyszukiwanie podmiot6w i Wyszukiwanie wsp6lnikéw spétek
upadtosci

przegladanie postepowari osobowych

Wyszukiwanie doradc6w
restrukturyzacyjnych

Fundusze Unia Europejska
Europejskie
E gttty Europejski Fundusz Spoteczny

Rysunek 62 - Powr6t do strony startowej
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8. Moja Tozsamos¢

Aplikacja MOJA ToZSAMOSC jest dostepna z poziomu PORTALU APLIKACYINEGO dla uzytkownikow, ktorzy
poprawnie zalogowali sie do MobutU TozsAMOSC. Aplikacja ta posiada nastepujace funkcje dostepne
w oknie Nawigacja:

1.

N o ok~ wDd

Podglad oraz zarzadzanie danymi dotyczacymi tozsamosci,

Podglad oraz dodawanie profili do konta,

Podglad oraz dodawanie profili do konta podmiotu,

Poglad uzytkowanych profili innych kont,

Podglad oraz zarzadzanie kontami o0séb fizycznych oraz kontami podmiotow,
Podglad oraz dodawanie administratorow do konta,

Podglad oraz dodawanie administratoréw do konta podmiotu.

Funkcje podgladu oraz dodawania profili do konta sa dostepne po zalogowaniu sie
w kontekscie konta osoby fizycznej, ktérego jest administratorem

Funkcje podgladu oraz dodawania profili do konta podmiotu sa dostepne po
zalogowaniu sie uzytkownika w kontekscie konta podmiotu, ktérego uzytkownik
jest administratorem.

Funkcje podgladu uzytkowanych profili innych kont sg dostepne po zalogowaniu
sie uzytkownika w kontekscie samego siebie.

@ Funkcje podgladu oraz zarzadzania kontami osob fizycznych oraz kontami
podmiotow sg dostepne po zalogowaniu sie uzytkownika w kontekscie samego
siebie.

Funkcje podgladu oraz dodawania administratoréw do konta s3 dostepne po
zalogowaniu sie uzytkownika w kontekscie konta osoby fizycznej, ktorego jest
administratorem.

Funkcje podgladu oraz dodawania administratorow do konta podmiotu sa
dostepne po zalogowaniu sie uzytkownika w kontekscie konta podmiotu, ktérego
uzytkownik jest administratorem.

8.1. Dane dotyczace tozsamosci

Aplikacja MoJA Tozsamos$¢ umozliwia uzytkownikowi zmiane danych dotyczacych tozsamosci
w nastepujacym zakresie: nazwa uzytkownika (login), adres poczty elektronicznej, hasto do konta, imie
lub nazwisko, identyfikator tozsamosci oraz stan konta.

W celu podgladu lub zmiany danych dotyczacych tozsamosci wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl
2. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.
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—_ 5 Portal publiczny KRZ

KRZ

Krajowy Rejestr Zadtuzonych

postepowari

Portal p Rejestr

zukiwac | przegladac obwi nia wymagane pr

Skorzystaj z dostepnych ustug oraz informacji

Wyszukiwanie podmiotéw i Wyszukiwanie wsp6lnikéw spétek
osobowych

przegladanie postepowati

Wyszukiwanie doradcow
restrukturyzacyinych

Wyszukiwanie sktadnikéw masy

Portal

Tablica obwieszczen

Fundusze Unia Europej
28 pejska

Wiedza Edukacia Rozwd]

Rysunek 63 - Okno portalu publicznego KRZ

3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

w rozdziale 7.2.

Sposob obstugi  logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany

4. Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYINEGO uruchom aplikacje MOJA TOZSAMOSC.

5. W panelu Nawigacja wybierz przycisk Dane dotyczace tozsamosci.

8.1.1. Zmiana nazwy uzytkownika

W celu zmiany nazwy uzytkownika wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.1 — Dane dotyczace tozsamosci.

2. W sekcji Informacje o koncie dla wiersza Nazwa uzytkownika (login) wybierz przycisk Zmien.

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Konto uzytkownika

Zarzadzanie danymi dotyczgeymi wozsamoéc praypisa

Informacje o koncie

imig: Nazwisko

imie.nazwisko@mail.com

Adre: elek £] oezekupacy 7 potwierds 2
Wkl oo aktywascyiy

Dane identyfikacyjne
Identyfikator Wartosé Pafistwa nadania 1 INFORMACIA
Maies e b acyine
PESEL 83032522775 o rouska popr e zglos

Rysunek 64 - Zmiana nazwy uzytkownika

3. Wypetnij nastepujace pola:
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Tabela 10 - Zmiana nazwy uzytkownika - opis pol

Pole Znaczenie
Poda¢ nowa nazwe uzytkownika, ktéra bedzie wykorzystywana podczas
logowania sie do systemu.

Powtdrzenie nowej nazwy W celu potwierdzenia nazwy uzytkownika wpisz te sama nazwe, ktora
uzytkownika zostata umieszczona w polu Nazwa uzytkownika.

Nowa nazwa uzytkownika

be

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

ZMIANA NAZWY UZYTKOWNIKA

Zalogowany uzytkownik: | pnopl-98010303781 | | Imig Nazwisko |

Zmiana nazwy uzytkownika

Aktualna nazwa uzytkownika
login

Nowa nazwa uzytkownika

‘ imie.nazwisko I

Powtbrzenie nowej nazwy uzytkownika

‘ imie.nazwisko I

Zmien nazwe uzytkownika

Anulyj I

Rysunek 65 - Zmiana nazwy uzytkownika - formularz

4. Wybierz przycisk Zamien nazwe uzytkownika.

Akcja zmiany nazwy uzytkownika wymaga potwierdzenia. W celu
potwierdzenia zmiany wybierz przycisk Zmien.

Wymagane potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz zmieni¢ nazwe uzytkownika (login)?

Wymagane bedzie ponowne zalogowanie za pomoca Ustugi Centralnego
Podpisu Elektronicznego lub Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej.

5. Zaloguj sie ponownie do MODUtU ToZSAMOSC z wykorzystaniem UCPE lub WK.
6. W celu wycofania sie z czynnosci zmiany, wybierz Anuluj.
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Akcja anulowania zmiany nazwy uzytkownika wymaga potwierdzenia. W
celu potwierdzenia anulowania zmiany wybierz przycisk Zrezygnuj.

Wymagane potwierdzenie X
Czy na pewno chcesz zrezygnowac ze zmiany nazwy uzytkownika (loginu)?

Woprowadzone zmiany zostang utracone.

8.1.2. Zmiana adresu poczty elektronicznej
W celu zmiany adresu poczty elektronicznej uzytkownika wykonaj ponizsze czynnosci:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.1 — Dane dotyczace tozsamosci.

2. W sekcji Informacje o koncie dla wiersza Potwierdzony adres poczty elektronicznej wybierz
przycisk Zmien.

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Konto uzytkownika

Zarzadzanie danymi dotyczacymi tozsamosd przypisanymi do konta. (09 zmien hasie

Informacje o kencie Mawigacja -
(=) © 8)
patcicie ) (s v Uyt ok (1og *  Dane dotyczece taksamasdel
Imig Nazwisko imie.nazwisko Aktywme Zamki
"~ Poterierdiony adres pocay ehe e P 1
nazwisko.imie@yopmail.com Zrue Niswymagane

Dane identyfikacyjne

Identyfikator Wartodt © Paistwo nadania INFORMAC|A
Mo
PESEL 22032522773 * Pouska g

Rysunek 66 - Zmiana adresu poczty elektronicznej

3. W wyswietlonym oknie uzupetnij nastepujace pola:
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= SPRAWIEDIL IWOSCI Moja tozsamosc m
¥ KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW =

Zmiana lub potwierdzenie adresu poczty
elektronicznej

Aktualny adres poczty elektroniczne]

nazwiske.imie@yopmail.com

Nowy adres poczty elektronicznej

\ imie.nazwisko@yopmail.com ‘

Powtarzenie nowego adresu poczty elektronicznej

\ imie.nazwisko@yopmail.com ‘

Zmien adres poczty elektronicznej

‘ Anuluj }

Rysunek 67 - Zmiana lub potwierdzenie adresu poczty elektroniczne
Tabela 11 - Zmiana adresu poczty elektronicznej

Pole ‘ Znaczenie
Nowy adres poczty Podac nowy adres poczty elektronicznej, ktory bedzie wykorzystywany
elektronicznej podczas zarzadzania kontem.

Powtdrzenie nowego adresu | Whpisz ten sam adres, ktory wpisany zostat w polu Nowy adres poczty
poczty elektronicznej elektronicznej, w celu jej potwierdzenia.

4. Wybierz przycisk Zmien adres poczty elektronicznej.

Akcja zmiany adresu poczty elektronicznej wymaga potwierdzenia. W celu
potwierdzenia zmiany wybierz przycisk Zmien.

Wymagane potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz zmienic adres poczty elektronicznej?

Aby zatwierdzi¢ zmiane, wybierz przycisk Zmien.

5. W celu wycofania sie z czynnosci zmiany, wybierz Anuluj.

Akcja anulowania zmiany adresu poszty elektronicznej wymaga

potwierdzenia. W celu potwierdzenia anulowania zmiany wybierz przycisk
Zrezygnuj.

Wymagane potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz zrezygnowac ze zmiany adresu poczty elektronicznej?

Whprowadzone zmiany zostang utracone.
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6. W sekcji Informacje o koncie pod wierszem Potwierdzony adres poczty elektronicznej ujawnit
sie dodatkowy wiersz Adres poczty elektronicznej oczekujgcy na potwierdzenie. Wybierz

przycisk Potwierdz w celu potwierdzenia zmiany adresu e-mail.

MODUL ZARZADZANIA KONTAM| UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarrydzanie danymi dotyczacymi todsamodcl prrypisanymi do konta.

INFORMACJE O KONCIE
® ) | © ®
Wiadciciel konta | 133 | Nazwa ubythownika (login) Stan konta
Imi¢ Nazwisko imie.nazwisko Aktywne Zamkn
e
Potwierdzony adres poczty elektronicznej Potwierdzanie logowania
narwitko.imie@yopmail.com Niewymagane

* Adres poczty elektroniczne] oczekujacy na potwierdzenie

imie_ nazwisko@yopmail.com Potwierds
DANE IDENTYFIKACYJNE
Identyfilkator 70 Wartod 11 Parstwo nadania 7.
PESEL 12011940619 | Pouska |

*  Dane dotyczace tobsamodcl
Profie powiazane I kontem
Uythowane profile invveh kont
Zarzadeane konta ostl fuycemych

Zaezadzane konta podmictow

Adminisratonry konta

INFORMACJA

MOZEEZ DOGM RO WD ZMBT ISTNERKE ane
dentyfikacyire Dopraez utworzenis wilosku o zmiang

danych

~

Rysunek 68 - Adres poczty elektronicznej oczekujgcy na potwierdzenie

7. Potwierdz zmiane adresu e-mail wpisujac otrzymany kod mailem, a nastepnie wybierz przycisk

Potwierdz.

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Woprowadzanie kodu aktywacyjnego

Kod aktywacyjny

Prosze worawadsid kod aktywacyiny priestany na adres pocIty

elektroniczne] imie.nazwisko@yopmailcom

Rysunek 69 - Wprowadzenie kodu aktywacyjnego

8. Po podaniu kodu aktywacyjnego system wymaga potwierdzenia aktywacji adresu poczty

elektronicznej. Wybierz przycisk Aktywuj w celu potwierdzenia.
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Wymagane potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz aktywowac adres poczty elektronicznej

imie.nazwisko@yopmail.com?

Aby potwierdzi¢, wybierz przycisk Aktywuj.

Rysunek 70 — Potwierdzenie aktywacji adresu poczty elektronicznej

9. W celu wycofania sie z czynnosci potwierdzenia zmiany, wybierz Anuluj.

8.1.3. Zmiana hasta do konta

W celu zmiany hasta do konta wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.1 — Dane dotyczace tozsamosci.

2. W obszarze komunikatéw i opcji dodatkowych wybierz przycisk Zmien hasto.

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Konto uzytkownika

Zarryczanie darnymi dorycrpcyms conamodc: prrypaanym do ko
Informacje o koncie

Imig Nagwisho mie nazwisko

Aapwi ke imaedeyopmail com

PATwishD. et & yODM Com

Dane identyfikacyjne
Identyfikator Wartodd
PESEL TIION051758

Poczta slektronicmna

* Dsne detporace tndsamedcl

by b G0 ey arvmainy ey

Rysunek 71 - Zmien hasfo do konta

3. W wyswietlonym oknie Wymagane potwierdzenie wybierz przycisk Zmien w celu zmiany hasta
i postepuj zgodnie trescig wyswietlonego komunikatu (zaloguj sie ponownie do MT

z wykorzystaniem UCPE lub WK).

Wymagane potwierdzenie

Czy na pewno chcesz zmienic¢ hasto dla konta imie.nazwisko?

Wymagane bedzie ponowne zalogowanie za pomoca Ustugi Centralnego
Podpisu Elektronicznego lub Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej.

o

Rysunek 72 - Zatwierdzenie zmiany hasfa

4. Wybierz przycisk Anuluj w celu przerwania akcji.
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8.1.4. Zgtoszenie zmiany imienia lub nazwiska
W celu ztozenia zgtoszenia o zmiane nazwiska wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.1 — Dane dotyczace tozsamosci.

2. W obszarze komunikatow i opcji dodatkowych w panelu OPCJE wybierz Zgtos potrzebe
zmiany danych.

Zgloszenia potrzeby zmiany danych
Numer = = = ; i 3 Opcje
: Rodzaj zgloszenia Data utworzenia 1. Data weryfikacji 11 Sposéb weryfikacji 11 Status 11 Akdje
zgloszenia 1|
Zghog potrzebe zmiany danych

4470 ks ity i ke Oty 1101203 ® porwmERDzENE ® ZaRgEsTROWANE

elektroniczne]
4469 o i pobaber o adm pocty 11.012023 101203 o rormesozee o zamwenczone ; Wyszukiwanie 2gloszen =] v

elekeroniczngj
322 Zmiana hasia 12052022 1noLzs ® Locowanie ® wrcarane

INFORMACJA v

3821 A ESHHE oo poter g 12052022 23082022  ORGAN UPRAWNIONY ® GoRZUCONE

uprawniony
2220 Zmiana hasla 12052022 1205202 * Locowane ® wrcorane

]z 3 & s

Rysunek 73 — Zgtoszenie potrzeby zmiany danych

3. W rozwijanym oknie wyswietli sie lista zgtoszen wybierz Zgfoszenie potrzeby zmiany imienia
lub nazwiska.

Zgloszenia potrzeby zmiany danych
Numer " S o et < 2 ¢ ; Opcje
e a1, Rodzaj rgloszenia Data utworzenia 11 Data weryfikaci Spossb weryfkacji Seatus Alecje
% potrzebe zmiany danych
470 ZHesest Wi e o s pocy 11.01.2023 ® rorvnssozuis & zanssTROWaNE
elekeroniang
4469 Zmisns kb potaierdrenis adresu pocty 11.012023 11012023 [ —— & zZArwiERDZONE &
elekironicne
kL7l Zmiana hasla 12052022 1012023 ® LocowANE ® wrcoran
3821 e i e 12.05.2022 23082022 ® ORGAN UPRAWNIONY » corzucone
uprawniony
ELe) Zmiana hasia 12052022 1208202 ® Locowane ® wrcorane

Rysunek 74 - Zgtoszenia potrzeby zmiany imienia lub nazwiska

4. W wyswietlonym oknie Zgfoszenie potrzeby zmiany danych w polu Wartos¢ wpisz nowe imie
lub nazwisko.
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MODUL ZARZADZANIA KONTAM| UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Zgtoszenie potrzeby zmiany danych

Tworzenie zghszenia potrzely zmiany imienia |ub nazwiska uzytkownika konea,

Informacje o koncie

. =3

Imig Nazwiske

Dane identyfikacyjne

Imig
imig
Nazwisko

Nazwisks

imie.narwisko

Nawigacja

Wrst do zarzadzania kontem

INFORMAC]A

Mozesz mien

PODSUMOWANIE

rrakat do wi

Zrezygnu 2 edyeji zgfoszen

Rysunek 75 - Zmiana imienia oraz nazwiska — formu

larz

@ W zgtoszeniu potrzeby zmiany danych mozna zmienié jeden z identyfikatoréw
lub jednoczesnie imie i nazwisko.

5. Wybierz przycisk Przekaz do weryfikacji, jesli chcesz kontynuowa¢ zmiane imienia

lub nazwiska uzytkownika konta.

6. Zaloguj sie ponownie do MODUtU TOZSAMOSC z wykorzystaniem UCPE lub WK.

zawiera nowe imie lub nazwisko i identyfikator osobisty zgodny z danymi

Q Ponowne logowanie powinno odby¢ sie w wykorzystaniem podpisu, ktory
przypisanymi do konta.

7. Wybierz przycisk Zrezygnuj z edycji zgtoszenia, jesli chcesz przerwac akcje zmiany imienia lub

nazwiska.

8.1.5. Zgtoszenie potrzeby dodania identyfikatora tozsamosci

Dodanie identyfikatora tozsamosci realizujemy wedtug ponizszych krokow:

1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.1 — Dane dotyczace tozsamosci.

2. W obszarze komunikatéw i opcji dodatkowych w panelu OPCJE wybierz Zgfos potrzebe zmiany

Zgloszenia potrzeby zmiany danych
Numer = = = Z ;
et Rodzaj zghoszenia Data utworzenia Data weryfikacji Sposéb weryfikacji
“70 Z;‘)‘::’;‘;ﬂ?t‘“ e 2023 ® POTWIERDZENIE
4469 E\TETW;;?N oricmme ackws pocaty 012023 11012023 & roTwERDZENIE
382 Zmiana hasia 12.05.2022 ® LOGOWANIE
n Zmiama caryth posieriana pESCOBN 130 P —

rawniony

3820 ZImiana hasla 12052022 12052022 ® LOGOWANIE

Status

ZAREJESTROWANE

® ZATWIERDZONE

# WrcoFANE

® CORIUCONE

® WYCOFANE

Opcje

Zgios potrzebg zmiany danych v

Wyszukiwanie zgloszen .| v

INFORMACJA

Rysunek 76 — Zgtos potrzebe zmiany danych
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3. W rozwijanym oknie wyswietli sie lista zgtoszen wybierz Zgtoszenie potrzeby dodania

identyfikatora tozsamosci.

otrzebe zmiany danych

Zgloszenia potrzeby zmiany danych
Numer , = < ” : i Opcje
el Rodzaj zgoszenia 11 Data utworzenia 11 Data weryfikadi 11 Sposdb weryfikadi 1. Status 11 Akcje
4470 z‘::"_c"f;n:j”““mﬂ"i‘ e 1.01.2083 ® rorwisDzENE ® zARsjESTROWANE
4469 :j";‘:"m‘m‘;’r_:“’“”“i‘ o o 11.01.208 10203 o rorwesnzeNe » 2ATwicRgzONE
382 Zmiana hasia 12.05.2022 1.012023 ® LosowANE & WYCORANE
3821 5?::?":?‘* Pbalerciomn prEat ogen 12.052022 23.082022 & ORGAN UPRAWNIONY » corzucone
3820 Zmiana hasta 12.05.2022 12052022 @ LOGOWANIE & WYCOFANE

17]2 3 4 55 n |5~

Rysunek 77 - Zgfoszenie potrzeby dodania identyfikatora tozsamosci

uzytkownika na koncie.

Identyfikator zostanie dodany, jezeli zostanie odczytany z podpisu
elektronicznego wraz z imieniem i nazwiskiem zgodnymi z danymi

4. W oknie Dane identyfikacyjne wyswietli sie obecny identyfikator (np.: PESEL).

5. Wybierz przycisk Dodaj identyfikator w celu dodania kolejnego identyfikatora.

Dane identyfikacyjne
PESEL INFORMACJA s
Modess preypisal do konta nowy identyfikator tazesmodci
Iaentyfikator Wartoi Panistws nadanis £3 pomacy prycisku Dodaj identyfikstor
PESEL B3032522773 Poiska

PODSUMOWANIE

Preskat doweryfikacii

Zrezygnuj z edycji zgoszenia

Rysunek 78 - Dodaj identyfikator — przycisk

Dane identyfikacyjne

Mazese
Ideniyfikator Wartod Paising nadanis 22 poma

PESEL INFORMACIA

ssal g konta howy identyfikator LaZsamodci
cypcisky Deda] identyfiketor

PESEL B303252773 Polska

PODSUMOWANIE

Dodawany identyfikatar
Przskaz doweryfikaci
- e
T | Zrazyenu 7 edycii zeiosrenia
777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 UWAGA
i + DODA] IDENTYFIKATOR i Nalazy wekasd typ dodawsness dentyfRators

Rysunek 79 - Dodaj identyfikator - formularz

6. Wyswietli sie formularz Dodawany identyfikator, ktory zawiera nastepujace pola:

Tabela 12 - Dodaj identyfikator - pola do wypemienia

Pole Znaczenie
Identvfikator Po nacisnieciu pola Wybierz wyswietli sie lista rozwijana z dostepnymi rodzajami
y identyfikatoréw np.: NIP, dowdd osobisty lub karta statego pobytu.
Wartos¢ Pole tekstowe, w ktérym wpisz numer dokumentu.
X . Po nacisnieciu pola Wybierz wyswietli sie lista rozwijana, z ktorej wybierz Kraj
Paristwo wydania wydania dokumentu.
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Dane identyfikacyjne
PESEL INFORMACJA A
Miéess preypesat 00 KOS nimy i0elyfikator (0Eamesei
Wartoi? Parstme e pomacy peepeisky Dodaj identyfikator
PESEL 2IILTTY Polska
PODSUMOWANIE
Dodawany identyfikator
Przekaz do weryfikacii
p e | Erezyenuj  edyci 2gloszenia
—
BE UWAGA
Dowsd csobisty lub karta stalego pobytu + DODA] IDENTYFIKATOR Naleky weikazed typ duclawanega identylatora
B T et
sobisty numer identyfikacyjny
Osobisty dokument identyfikacyiny
Mumer idensyfikac podatiome] w ramach EU v

Rysunek 80 - Dodaj identyfikator — rodzaje identyfikatorow

Dostepne rodzaje identyfikatorow: PESEL, NIP, Dowdd osobisty lub karta statego
pobytu, Paszport, Osobisty numer/dowdd identyfikacyjny, Numer identyfikacji

Identyfikator Wartoé¢

[ Inny identyfikator lokalny v ‘ ‘ DD:PL-12345

Q podatkowej w ramach EU lub Inny identyfikator lokalny.
Inny identyfikator lokalny

Panstwo nadania

Polska v

7. Uzupetnij wymagane pola i w celu potwierdzenia wprowadzonych danych wybierz przycisk

Przekaz do weryfikacji.

Dane identyfikacyjne
PESEL INFORMAC]A ~
Makess preypisal do honts nowy identylikator (ozsamedcl
enityfikat Partstwg 23 pomecs prayrisk Dodaj idengyfikator.
PESEL BT Falska
WSKAZOWKA
Paszport u Aty zalveitr A5 it edelsing Lriiary, wybiess i ayeisk Preekal
o weryfikacji
dentyfikal Wartok Parstwo nadania
Paszport ‘ | 3061234567 ‘ | Polska
PODSUMOWANIE
Praskaz do weryfikaci
| Zrezygnuj 2 edygji zgioszenia

Rysunek 81 - Dodaj identyfikator - przykfadowe dane

8. Zaloguj sie ponownie do MODUtU TozSAMOSC z wykorzystaniem UCPE lub WK.
9. Jedli chcesz zrezygnowac z dodawania nowego identyfikatora, wykonaj nastepujace czynnosci:

a. Kliknij na przycisk Zrezygnuj z edycji zgfoszenia.

b. Wybierz przycisk Zrezygnuj w celu przerwania akcji dodania nowego identyfikatora.
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8.1.6. Zgtoszenie potrzeby zmiany identyfikatora tozsamosci
Aby ztozy¢ zgtoszenie zmiany danych identyfikatora tozsamosci wykonaj ponizsze czynnosci:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.1 — Dane dotyczace tozsamosci.

2. W obszarze komunikatow i opcji dodatkowych w panelu OPCJE wybierz Zgtos potrzebe
zmiany danych.

Zgloszenia potrzeby zmiany danych
Numer s = ; i 3 Opcje
omerian  Rodi shoszenia Data utworzenia 11 Data weryfikacji 1 Sposéh weryfikadji 11 Status 11 Akcje
Zghos potrzebe zmiany danych
4470 Tymharis kit prsdar i ackres pocity 11012023 & sorwisspzENE » zaRgEsTROWANE
elekeroniczne]
4488 Epheippnie ot gy 1101203 11.01203 ® poTwiEsDZENIE ® zaTwigRozONE H Wyszukiwanie zgloszeri =] v
slekroniczng]
3822 Zmiana hasia 12052022 11012023 8 Locowanie  wrcorane
INFORMACJA v
821 Zmians darych pacwlerizand proaz organ 12052022 LT * oRsaN UPRAWNIGNY » coszucone
uprawniony
3820 Zmiana hasia 12052022 12052022 » LoGowAME ® WrCoRANE
[(]2 2 4 5 o a5

Rysunek 82 — Zgtos potrzebe zmiany danych

3. W rozwijanym oknie wyswietli sie lista zgtoszen wybierz Zgtoszenie potrzeby zmiany
identyfikatora tozsamosci.

Zgloszenia potrzeby zmiany danych
Numer > e . . . . . 3 Opcje
s Rodzaj zghoszenia 14 Data utworzenia 11 Data wenyfikaci 11 Sposcb weryfikagji 11 Status 14 Akcje
Zglos potrzebg zmiany danych

470 i &b positer il adresn pocty 11.01.203 © roTwiERDIENIE ® ZAREESTROWANE

elekronicng

Zmiana lub potwierdzenie adresu poczry —_— I
4469 L N 01.2023 1012023 & POTWIERDZENIE ® IATWIERDZOME

elekuronicng

iany identyfikatora tozsamodc

382 Zmiana hasia 12.05.2022 M.012023 ® LocowAmE ® WYCOFANE =
3821 NS ) PORSeroe Frke s 12052022 23.082022 ® ORGAN UPRAWNIONY » coszucone

uprawniony
3820 Zmizna hasia 1205202 12082022 ® LOGOWANIE ® WYCOFANE

Rysunek 83 - Zgfoszenie potrzeby zmiany identyfikatora tozsamosci

4. Wyswietli sie okno Dane identyfikacyjne, w ktorym tylko pole Wartosé jest udostepnione
do edycji.

Dane identyfikacyjne

PESEL INFORMACJA ~
Maizese o £ wybranegn idenuyfikanora oESamosc
Identyfikator Wartos Paristwe nadanis preypisar
PESEL 83032522772 Polsika

PODSUMOWANIE

Przekaz do weryfikacii

Zrazygnu z edysl zghoszenia

Rysunek 84 - Zmiana numeru dotychczasowego identyfikatora tozsamosci

5. Wypetnij pole Wartos¢ i wybierz przycisk Przekaz do weryfikacji w celu zmiany numeru
identyfikatora.
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Dane identyfikacyjne

PESEL

INFORMAC|A
Mogesz
preypea

WSKAZOWKA

Aty

dymag

PODSUMOWANIE

Przekaz dowenyfikadi

Zrezygnu 2 edycj zgloszenia |

Rysunek 85 - Przekaz do weryfikacji

6. Zaloguj sie ponownie do MODUtU TozSAMOSC z wykorzystaniem UCPE lub WK.

Q

Ponowne logowanie powinno odby¢ sie z wykorzystaniem podpisu, ktéry
zawiera zmieniony identyfikator oraz imie i nazwisko zgodne z danymi

przypisanymi do konta.

7. Jesli chcesz zrezygnowac ze zmiany identyfikatora, wykonaj nastepujace czynnosci:
a. Wybierz przycisk Zrezygnuj z edycji zgfoszenia.

b. Kliknij przycisk Zrezygnuj w celu przerwania akcji zmiany numeru identyfikacji
tozsamosci.

8.1.7.

Zgtoszenie potrzeby potwierdzone przez organ uprawniony

Jezeli zakres zmian wykracza poza mozliwosci automatycznej weryfikacji, ktéra nastepuje w czasie
ponownego zalogowania, np. w przypadku jednoczesnej zmiany imienia, nazwiska oraz identyfikatora,
powinno by¢ utworzone zgtoszenie do organu uprawnionego.

W tym celu wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.1 — Dane dotyczace tozsamosci.

2. W obszarze komunikatéw i opcji dodatkowych w panelu OPCJE wybierz Zgfos potrzebe zmiany

danych.

Zgloszenia potrzeby zmiany danych

Numer = 2
spomeniay  Rodizghoszenia

elekuronicang

slekcroniczne]

382 Zmiana hasia

uprawniony

3820 ZImiana hasla

70 Zmiana lub potwierdzenie adresu poczty

Zmiana fub potwierczenie adresu poczty
55 4

Zmiana danych potaierdzana przez organ
3821 i P TE?

Data utworzenia Data weryfikacji Spostb weryfikadi Status

012022 ® PorwERDZENIE ZAREIESTROWANE
 roTwERDZENIE ® zaTwiERnzONE

& LOGOWANIE @ WYCOFANE
& ORGAN UPRAWNIONY

® CORIUCONE

® LocowANE ® WYCOFANE

Opcje

Zgios potrzebg zmiany danych v

Wyszukiwanie zgloszen .| v

INFORMACJA

Rysunek 86 — Zgtos potrzebe zmiany danych

3. W rozwijanym oknie wyswietli sie lista zgtoszer, wybierz Zgfoszenie potwierdzane przez organ

uprawniony.
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Zgloszenia potrzeby zmiany danych

Numer e - .

i Tl Rodzaj zgioszenia 1t Data utworzenia

4470 ZImiana hub potwierdzenie adresu poczty 01,2023
elekroniczne

- Zmiana lub potwierdzenie adresu pocy —
elekironiczne

3 Zmiana hasia 12052022

=N Zmiana danych potwierdzana przez organ 12052022
uprawnioriy

3820 Zmiana hasia 12.05.2022

Data weryfikadji 1

11.01.2023

11.01.2023

23082012

12.052022

Zilos potrzebe zmiany danych

Rysunek 87 - Zgfoszenie potrzeby potwierdzane przez organ uprawniony

4. Zostanie wyswietlony formularz Zgfoszenie potrzeby zmiany danych. W sekcji Dane
Identyfikacyjne zweryfikuj, czy pola sa prawidtowo wypetnione i w razie potrzeby wprowadz

Zmiane.

Dane identyfikacyjne

Imig

Identyfikator

I

Nazwisko
Identyfikator

Marwisko

PESEL

Uzasadnienie

szenie polrzeby do ofgany Uprawnionega powinien (ostal

PODSUMOWANIE

Przekar do arganu uprawnionezn

Zrezygnuj z edydi zghoszenia

Rysunek 88 - Zgfoszenie zmiany danych - formularz

Tabela 13 - Dane identyfikacyjne

Pole Znaczenie

Imie Twoje imie

Nazwisko Twoje nazwisko

PESEL Twoj nr PESEL

Dodatkowy identyfikator Przycisk umozliwia wprowadzenie dodatkowego identyfikatora tozsamosci

5. Wybierz przycisk + DODAJ IDENTYFIKATOR w celu dodania nowego identyfikatora.

Sposéb dodania identyfikatora zostat opisany w rozdziale 8.1.5.

6. W sekcji Uzupetnienie wpisz uzasadnienie dla organu uprawnionego.

7. Wybierz przycisk Przekaz do organu uprawnionego, aby zaakceptowac wprowadzone zmiany.
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Skuteczna zmiana danych wymaga zatwierdzenia przez organ uprawniony.

@ Po pozytywnym rozpatrzeniu przez organ uprawniony zgtoszenie przyjmuje
status Zatwierdzony. Natomiast zgtoszenie odrzucone przyjmuje status
Odrzucone.

8. Wyswietli sie lista Zgtoszenia potrzeby zmiany danych.

Zgloszenia potrzeby zmiany danych
Numer - 2 - Opdje
ey Rodzs] zghoszenia | Data utworzenia Dataweryfikaci Sposéb weryfikadii Status Alecje
Zghos potrzebe zmiany danych =
w467 2 (Ll oMt s o e 09.01.2023 ORGAN UPRAWNIONY ZAREESTROWANE : |
uprawniony
465 Eemiers diyci¥ potislendzsrs pee o 09.012023 0301 2023 ® ORGAN UPRAWNIGNY ® corzucone : Wyszukiwanie zgloszert [~
uprawniony
455 Dedanis igentyfators tozsamais 03.01.2023 03012023 * LoomniE  wrcorane
912 Zmiana nazvy ulytkonnika 3052022 09.012023 o LocomaNiE » wrcoraue
Zmi (eh petvierdzana presz argan - S
311 i lacsychy pows PrzRz o0 23052022 23052022 * ORGAN UPRAWNIINY » zarwinozone

uprawnieny

[1] 2

[

\ - |

Rysunek 89 — Zgfoszenie potrzeby zmiany danych — lista

9. Dlawybranego zgtoszenia w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

@ lkona menu podrecznego |

10. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Pokaz, aby wyswietli¢ szczegoty zgtoszenia.

@ Ikona podgladu zgtoszenia| ) Pokaz

11. W celu wycofania zgtoszenia z procedowania przez Organ uprawniony nacisnij ikone
Menu podrecznego.

12. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Wycofaj, aby wycofac zgtoszenie:

@ Ikona usuwania X Wycofaj zgtoszenia

a. Po tejczynnosci zgtoszenie otrzyma status Wycofane.

Zgtoszenia potrzeby zmiany danych
Numer 2z . Eo =il - =5 A £
2eloszenia 1| Rodzaj zgtoszenda 11 Data utworzenia 11 Dista weryfikacji 11 Sposob wernyfikadi 11 Status 1] Akrje

Zmi < o i e M «
4467 :::::.:i:e_r:’d— patinetrlzlin ez i 09.01.2022 110132023 ® ORGAN UPREWNIONY & WYCOFANE

Rysunek 90 — Status zgfoszenia wycofanego - Wycofane

8.1.8. Wyszukiwanie ztozonych zgtoszen

Aby wyszukac zgtoszenie z listy zgtoszer wykonaj nastepujace czynnosci:
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1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.1 — Dane dotyczace tozsamosci.

2. W panelu Wyszukiwanie wypetnij dostepne pola:

Zgloszenia potrzeby zmiany danych
Numer = Opcje
s Rodza] zgfoszenia | Data utworzenia | Data weryfikacji 1 Sposéh weryfikadji 11 Status Akcje
Zgios potrzebe zmiany danych
4467 Zmisnerdariych povertizers przer orgeri 03.01.2023 1101203 & ORGAN UPRAWNDIY » wecorane
uprawniony
4466 Zmiana danych powwierdzana przez organ 02.01.2023 05.01.2023 ® ORGAN UPRAWHIONY » oonzucon: : Wyszukiwanie zgloszen [ ~
uprawniony
4465 Dodanie identyfikators tozsamosd 03.01.2023 03,01 2023 ® LoGowANIE = wecoranE
EETH Zmiana nazwy UZytkownika 23052022 03012023 ® LoGowAME * WrCOFANE
3911 e At} poSwertina e oes g 23052022 E0s2082 & ORGAN UPRAWNIDIEY ® zaTwiEROZONE
uprawniony

Rysunek 91 - Wyszukiwanie zgfoszen
3. Wybierz przycisk Wyszukaj.

4. Wyswietli sie lista zgtoszen spetniajacych podane kryteria.

Zgtoszenia potrzeby zmiany danych
Numer . Opcje
e Rodzaj zghoszenia 11 Data utworzenia | Data weryfikacji | Sposth weryfikadi 1 Status 1 Akgje
Zgios potrzebe zmiany danych
Wyszukiwanie zgioszen [ ~
Wysaukaj
\ v |

Rysunek 92 — Zgfoszenia potrzeby zmiany danych - lista

8.2. Profile powigzane z kontem

Przypisanie profilu do konta pozwala na wystapienie uzytkownika tego konta w kontekscie
zdefiniowanym przez profil. Uzytkownik profilu konta to uzytkownik, ktéremu administrator konta
nadat prawo postugiwania sie profilem w koncie. Prawo moze by¢ uwarunkowane posiadaniem
odpowiedniego profilu w koncie uzytkownika.

W celu podgladu lub dodania profilu do konta wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl
2. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.
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Portal publiczny KRZ
KRZ - Krajowy Rejestr Zadluzonych

= zg SPRAWIEDLIWOSCI ‘
—_

KRZ

Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Portal p Rejestr postepowarh

szukiwac | przegladac obwi nia wymagane pr

Skorzystaj z dostepnych ustug oraz informacji

Wyszukiwanie wspdlnikéw spotek
osobowych

Wyszukiwanie podmiotow i
przegladanie postepowati

Wyszukiwanie doradcow
restrukturyzacyjnych

Wyszukiwanie sktadnikéw masy
upadosci

Portal

Tablica obwieszczen

Fundusze
Europejskie
Wiedz Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoeczny

Rysunek 93 - Okno portalu publicznego KRZ

3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

Q

w rozdziale 7.2.

Sposob obstugi  logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany

4. Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYINEGO uruchom aplikacje MOJA TOZSAMOSC.
5. W panelu Nawigacja wybierz przycisk Profile powigzane z kontem.

8.2.1.

Prezentacja listy uzywanych profili w koncie

Uzytkownik aplikacji MOJA TOZSAMOSC posiada mozliwos¢ wyswietlenia wszystkich profili, do ktorych
jest przypisany. W celu wyswietlenia listy profili wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.2 — Profile powigzane z kontem.
2. W oknie Zarzgdzanie profilami przypisanymi do konta zostanie wyswietlona lista Profile konta.
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MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie profilami przypisanymi do konta

(o)

(=)
S~ Wiasciciel konta 1

Imig Nazwisko imie.nazwisko

PROFILE KONTA

Nazwa 71 Obszar 71 Obowigzuje od 7! Obowiazuje do T Status T Akcje OPCJE

Dodaj profil do konta
02.09.2021 ZATWIERDZONY :

Profil domysiny Toisarnoké
DOMYSLNY i

W iwani \

Rysunek 94 - Profile konta - lista profili

3. Kliknij w kolumne Obowigzuje od, lista zostanie przefiltrowana wedtug daty obowigzywania.

PROFILE KONTA

Nazwa 7L Obszar 11 Obowijzuje od 1= Obowizzuje do 1. Status 7L Akcje

Profil domysiny Tozsamosc
DOMYSLNY Toz 02.09.2021 ZATWIERDZONY
Doradca restrukturyzacyjny Tozsamosc
DORREST Toz 06.09.2021 WHNIOSKOWANY

Rysunek 95 - Profile konta - sortowanie wg. wybranej kolumny

4. Dlawybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

@ Ikona menu podrecznego | :

5. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Pokaz, aby wyswietli¢ podglad profilu konta.

@ lkona podgladu profilu konta Q. Pokaz
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Podglad profilu konta

Profil w obszarze

Obowiazuje od

02.09.2021

Uzasadnienie utworzenia

Domyslny profil konta

Status

Zatwierdzony

Profil domyslny (Tozsamosc)

Obowiazuje do

Rysunek 96 - Podglgd profilu konta

6. Kliknij przycisk Zamknij w celu zamkniecia okna Podglgd profilu konta.

7. Dlawybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

8. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Uzytkownicy.

(7

Ikona ukazujaca uzytkownikow profilu konta

# Uzytkownicy

9. Wyswietli sie lista Uzytkownicy profilu konta.

Zarzadzanie uzytkownikami profilu konta

INFORMACJE O KONCIE

~
@ Wiaéciciel konta

Imig Nazwisko

Nazwa

Profil domysiny

KONTO UZYTKOWNIKA

INFORMACIJE O PROFILU KONTA

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

= |© :
i ‘ Nazwa uzytkownika (login)

imie.nazwisko

Obszar Obowiazuje od

Tozsamasc
102

Obowiazuje do

Nawigacja

Wro¢ do podgladu profilow konta

AKTYWNE |

ZATWIERDZONY

Eronsen 02.09.2021

UZYTKOWNICY PROFILU KONTA
i Nazwisko 1 Obowiazujeod 11 Obowiazuje do 1} Stan konta ° Status 11 Akcje
133 Imie Nazwisko 02.09.2021

OPCIE

Dodaj utytkownika do profilu konta

) - |

Rysunek 97 - Uzytkownicy profilu konta - lista

10. W panelu nawigacja wybierz przycisk Wro¢ do podglgdu profilow konta, aby zamkna¢ okno
z listg Uzytkownicy profilu konta.
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MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie uzytkownikami profilu konta.

INFORMACIJE O KONCIE

-
S = ©
Wiasciciel konta |33 ‘ Nazwa uzytkownika (login)

Nawigacja

e s I[ Wrac do podgladu profilow konta |I
INFORMACJE O PROFILU KONTA
Nazwa Obszar Obowiazuje od Obowiazuje do
P:‘f:‘ fﬁ"‘,"ﬂnv T,o\i.“muéc- 02.09.2021
UZYTKOWNICY PROFILU KONTA
i Nazwisko 1. Obowiazujeod 11 Obowiqzujedo I Stankonta i,  Status 1! Akcje i
|
133 Imie Nazwiska 02.09.2021 [axrvwne | [zarwigrozony
Wyszukiwanie (1]
Rysunek 98 - Uzytkownicy profilu konta — powrot
8.2.2. Dodaj profil do konta
Aby dodac¢ kolejny profil do konta wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.2 — Profile powiagzane z kontem.
2. Wybierz przycisk Dodaj profil do konta.
MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW ;E

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie profilami przypisanymi do konta

a3

=) — )
N/ Whasciciel konta 133 AS Nazwa uzytkownika (login) Dane d

dotyczace totsamoskcl

Imig Nazwisko imie.nazwisko *  Profile powiazane z kontem

Administratorzy konta

PROFILE KONTA

Nazwa 11 Obszar 11 Obowigzuje od ! Obowiazuje do 7. Status T. Akcje OPCJE
. X .. Dodaj profil do konta
Profil domysiny Tozsamosc > EPe———— £
DOMYSLNY T0Z 0209.2021 ZATWIERDZONY H
Wyszukiwanie [1

Rysunek 99 - Dodaj profil do konta - przycisk
3. Wyswietli sie okno Dodanie profilu konta.

Strona |60




SPRAWIEDLIWOSCI ClJ o r2Co

POLAND
Dodanie profilu do konta
Profil w obszarze
Wybierz..
Uzasadnienie
Rysunek 100 - Dodanie profilu do konta- formularz
4. Rozwin pole stownikowe Profil w obszarze w celu wyswietlenia dostepnych profili.
Dodanie profilu do konta
Profil w obszarze
| Whybierz...
| a
Doradca restrukturyzacyjny
Tozsamosc
Operator MT
LDR
Uprawnienia do odczytu
LDR
Uprawnienia przypisanego
System KRZ
LInrawnienia uczestnika
Rysunek 101 - Lista dostepnych profili dla konta
5. Zaznacz wybrany profil i uzupetnij pole Uzasadnienie.
Dodanie profilu do konta
Profil w obszarze
Uprawnienia do odczytu (LDR)
Uzasadnienie
Dostep do profilu powalajacego przegladac liste doradcow
Rysunek 102 - Dodanie profilu do konta - przykfadowe dane
Niektore profile moga wymagac¢ wypetnienia dodatkowych pol np. Numer
licencji oraz date uzyskania. Dodanie profilu, ktéry wymaga weryfikacji w LDR
opisano w rozdziale 8.2.3

6. Kliknij przycisk Dodaj w celu dodania profilu do konta.
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Akcja dodania profili do konta wymaga potwierdzenia. W celu potwierdzenia
zmiany wybierz przycisk Dodaj.

Wymagane potwierdzenie
: R Czy na pewno chcesz dodac profil do konta?

oo

Dodane profile mozna zamykac

7. Dodany profil pojawi sie na liscie Profile konta ze statusem Zatwierdzony.

PROFILE KONTA

Nazwa 1. Obszar 11 Obowiazuje od 1= Obowiazuje do 1. Status 7. Akcje

Profil domysiny Tozsamos¢ 02.09.2021 @

DOMYSLNY TOZ
Uprawnienia do odczytu LDR
ODCZYT LDR 06.09.2021 ZATWIERDZONY

Rysunek 103 - Lista Profile konta - dodany profil do konta

8.2.3. Dodaj do konta profil weryfikowany w LDR
W celu dodania do konta profilu weryfikowanego w LDR wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.2 — Profile powiagzane z kontem.

2. Wybierz przycisk Dodaj profil do konta.

[1]

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW 2

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie profilami przypisanymi do konta.

@ ®
Wiaéciciel konta | 133 | Nazwa uzytkownika (login) Dane dotyczace toisamedci

Imie Nazwisko imie.nazwisko *  Profie powiazane z kontem
Usytkowane profile innych kont
Zarzadzane kanta osdb fizycanych
Zarzadzane konta podmiotéw

Administratorzy konta

PROFILE KONTA

Nazwa 71 Obszar 71 Obowigzuje od 7! Obowiazuje do T Status T Akcje OPCJE
» ; " Dodaj profil do konta
Profil domysiny Tozsamosé Em— ;
DOMYSLNY 107 02.09.2021 ZATWIERDZONY z
Wyszukiwanie 1]

Rysunek 104 - Dodaj profil do konta - przycisk
3. Wyswietli sie okno Dodanie profilu konta.
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Dodanie profilu do konta

Profil w obszarze

Wybierz...

Uzasadnienie

Rysunek 105 - Dodanie profilu do konta- formularz

4. Rozwin pole stownikowe Profil w obszarze w celu wyswietlenia dostepnych profili.

Dodanie profilu do konta

Profil w obszarze

| Wybierz...

E
Doradca restrukturyzacyjny
Tozsamos¢

Operator MT
LDR

Uprawnienia do odczytu
LDR

Uprawnienia przypisanego
System KRZ

Linrawnienia uczectnika

Rysunek 106 - Lista dostepnych profili dla konta

5. Zaznacz profil, ktory jest weryfikowany w LDR np. Doradca restrukturyzacyjny i uzupetnij
dostepne pola Uzasadnienie, Numer licencji/decyzji oraz Data licencji/decyzji.

Dodanie profilu do konta X

Profil w obszarze

Doradca restrukturyzacyjny (Tozsamosc) v

Uzasadnienie

Brak uprawnien doradcy w sysmie, mimo posiadanej licencji.

Numer licencji / decyzji

I 430311 l

Data licencji / decyzji

| 02.04.2003 | |

Rysunek 107 - Dodanie profilu weryfikowanego w LDR

6. Kliknij przycisk Dodaj w celu dodania profilu do konta.
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Q

Akcja dodania profili
do konta wymaga
potwierdzenia.

W celu potwierdzenia
zmiany wybierz
przycisk Dodaj.

Wymagane potwierdzenie

Czy na pewno chcesz dodac profil do konta?

Dodane profile mozna zamykac.

Dodaj

Anuluj

7. Dodany profil pojawi sie na liscie Profile konta ze statusem Wnioskowany.

PROFILE KONTA
Nazwa 1! Obszar 1. Obowiazuje od 1= Obowiazuje do 1! Status 1. Akcje
Profil domysiny Tozsamosc )
DOMYSLNY Tz s | zarwiesozow |
Uprawnienia do odczytu LDR —
ODCYT LDR 06.09.2021 ‘ ZATWIERDZONY [
Doradca restrukturyzacyjny Tozsamos¢ )
CORREST et 06.09.2021 | wnioskowany |
Rysunek 108 - Lista Profile konta - dodany profil do konta
a. W przypadku pozytywnej weryfikacji Status zmieni sie na Zatwierdzony.
PROFILE KONTA
Nazwa 1!l Obszar 11 Obowiazuje od 1= Obowiazuje do 1! Status 1. Akcje
Profil domysiny Tozsamos¢ )
DOMYSLNY T02 02.09.2021 | ZATWIERDZONY ]
Uprawnienia do odczytu LDR )
ODCZYT LDR 06.09.2021 | ZATWIERDZONY ]
Doradca restrukturyzacyjny Tozsamosc ——
DORREST T0Z SoeRErs [arwiceozony |

Rysunek 109 - Status zatwierdzony weryfikacji LDR

b. W przypadku negatywnej weryfikacji Status zmieni sie na Odrzucony i akcja zostanie
przeniesiona na liste Profile odrzucone po weryfikacji.
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PROFILE KONTA
Nazwa 1! Obszar 11 Obowiazuje od 1= Obowiazuje do 7. Status 1. Akcje
Profil domysiny Tozsamosc —————
DOMYSLNY 107 02.09.2021 ‘w|
Uprawnienia do odczytu LDR ——————
bkl o 06.09.2021 | zaTwierozony |
PROFILE ODRZUCONE PO WERYFIKACJI
Nazwa 71 Obszar 1. Obowiazuje od Tl Obowiazuje do 1! Status Tl Akcje
Doradca restrukturyzacyjny Tozsamosc ——
DORREST (074 06.09.2021 | ODRZUCONY |

Rysunek 110 - Status odrzucony weryfikacji LDR

8.2.4. Dodaj profil komornika do konta

W celu uzyskania dostepu do funkcji dedykowanych komornikom lub kancelariom komorniczym
uzytkownik musi doda¢ do swojego konta dedykowany profil KOMORNIK z obszaru Tozsamosé.
Profil zostanie dodany po pozytywnej weryfikacji danych w systemie teleinformatycznym Krajowej

Rady Komorniczej. W tym celu postepuj wedtug nastepujacych krokow:

1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.2 — Profile powigzane z kontem.

2. Wybierz przycisk Dodaj profil do konta

MODUE ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Konto uzytkownika

Zarzadzanie profilami preypisanymi do kontz.

Informacje o koncie
@

ko

Imig Na:

Profile konta

Nazwa 1} Obowigzuje od 11 Obowigzuje do 11 Status 11

Praideisiog 20052022 ® aaTwierDzoNY

Nawigacja ~

Dane dotycges rozsamedc

*  Profile powigzane z kontem

Opcje

Dodaj profil do konta

Wyszukiwanie 2] ~
Fraza wyszukiwania

[ wyzyse |
INFORMACJA ~

¢ profil koma padaigs
status w panelu wyszukivania
Mazesz dodad do konta nowy profi za pomacs prycisku Dodaj
profil do korta

Rysunek 111 - Dodaj profil do konta — przycisk

3. Wyswietli sie okno Dodanie profilu do konta.
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Dodanie profilu do konta
Profil w obszarze
Wybierz..
Uzasadnienie
Rysunek 112 - Dodanie profilu do konta — formularz
4. Rozwin pole stownikowe Profil w obszarze, w celu wyswietlenia dostepnych profili.
Dodanie profilu do konta
Administracja zadaniami Przewodniczgcego Wydziatu
Administrator Portalu
o jowey Rejestr Zadhuzonych
od: 12.07.2021
Rysunek 113 - Lista dostepnych profili dla konta
5. Zaznacz profil Komornik w obszarze Tozsamos$¢ i uzupetnij pole Uzasadnienie.
Dodanie profilu do konta X
Profil w obszarze
Komornik sadowy
Obszar: Tozsamasé
O e od: 21.01.2022
Uzasadnienie
‘ Dodanie profilu komarnika sadowega
[ o
Rysunek 114 - Dodanie profilu komornika do konta
6. Wybierz przycisk Dodaj w celu dodania profilu do konta.
Akcja dodania profili do Wymagane potwierdzenie X
konta wymaga
pOtWierdzenia- W celu Czy na pewno chcesz dodac profil do konta?
pOtW|erdzen|a Zmlany Dodane profile mozna zamykac.
wybierz przycisk
DOdaj. Dodaj Anulyj
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7. Dodany profil pojawi sie na liscie Profile konta ze statusem Wnioskowany.

Profile konta
Nazwa 7. Obszar 11 Obowigzuje od 11 Obowigzuje do 1! Status Tl Akcje
e
zg?f!si?‘f_“yémy Ilffam"éé 20.05.2022 ® ZATWIERDZONY

sune - Lista Profile konta - dodany profil komornika do konta w statusie Wnioskowan

Rysunek 115 - Lista Profile konta - dodany profil ki ka do kont; tatusie Wniosk y
a. W przypadku pozytywnej weryfikacji Status zmieni sie na Zatwierdzony.

Profile konta
Nazwa 11 Obszar 1 Obowigzuje od 11 Obowizzuje do 11 Status 1 Akcje
::D::;:T;I: s3gdowy 1.?;53"“’%& SH S
Profildomysiny Tesamnes 20052022 & ZATWIERDZONY

DOMYSLNY TOZ

Rysunek 116 - Status Zatwierdzony wniosku o profil komornika w koncie

b. W przypadku negatywnej weryfikacji Status zmieni sie na Odrzucony i akcja zostanie
przeniesiona na liste Profile odrzucone po weryfikacji.

Profile odrzucone po weryfikacji
Nazwa 1. Obszar 1) Obowigzuje od 1/ Obowizzuje do 1/ Status 1/ Akcje
?Draf“,a restrukeuryzacyiny T?fﬁmoéé 12.05.2022 ® ODRZUCONY
DORRES] Oz

Rysunek 117 - Status Odrzucony wniosku o profil komornika w koncie

@ Pamietaj o mozliwosci zaktualizowania listy przy pomocy ikony
8.2.5. Dodaj uzytkownika do profilu konta
Dodajac uprawnienia innemu uzytkownikowi do uzywania swojego profilu,
Q jestes odpowiedzialny merytorycznie za wszystkie czynnosci wykonywane
przez tego uzytkownika w ramach twojego profilu.

Aby dodac innego uzytkownika do profilu swojego konta postepuj wedtug ponizszych krokow:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.2 — Profile powigzane z kontem.
2. W oknie Zarzgdzanie profilami przypisanymi do konta zostanie wyswietlona lista Profile konta.
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MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie profilami przypisanymi do konta

I
U

INFORMACJE O KONCIE Nawigacja
Wiasciciel konta [133] Nazwa uzytkownika (login) Dane dotyczace tozsamosci
Imie Nazwisko imie.nazwisko gl oo e

Uzytkowane profile innych kont
Zarzadzane konta os6b fizycznych
Zarzadzane konta podmiotéw

Administratorzy konta

PROFILE KONTA

Nazwa 11 Obszar 11 Obowizuje od & Obowiazuje do 1! Status 11 Akcje OPCIJE
Dodaj profil do konta
02.09.2021 [zarwierozony | i

Profil domysiny Tozsamosé
DOMYSLNY TOZ
Administrator MT LDR 06.09.2021 T — = —
SYSADMIN LR 06.09.2021 131314 (zarwierozonv] Wyszukiwanie B
U fenia do od — Fraza wyszukiwania
prawnienia do odczytu —
iz bR 06.09.2021 [zarwierozony
Doradca restrukturyzacyjny Tozsamosé — 3 Status
DORREST o 06.09.2021 [zarwierozony | £
Wybierz
Wyszukaj
PROFILE ODRZUCONE PO WERYFIKACJI
| Wyczysc |

Rysunek 118 - Profile konta - lista profili
3. Dlawybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

@ Ikona menu podrecznego | :

4. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Uzytkownicy.

@ Ikona ukazujaca uzytkownikdéw profilu konta . Uzytkownicy

5. Wyswietli sie lista Uzytkownicy profilu konta.
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N/ wiakciciel konta

Imig Nazwisko

INFORMACIJE O PROFILU KONTA

imie.nazwisko

el L)
| 133 | O Nazwa uzytkownika (login)

POLAMD
MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW &
KONTO UZYTKOWNIKA
Zarzadzanie uzytkownikami profilu konta
INFORMACJE O KONCIE -~

| Wréc do podgladu profiléw konta ‘

OPIS PROFILU KONTA

Uprawnienia ODCZYT dla LDR

Nazwa Obszar Obowiazuje od Obowiazuje do
Uprawnienia do odczytu LDR
obezYT LDR 06.09.2021

UZYTKOWNICY PROFILU KONTA
Identyfikator S 3 .
i Imig 14 Nazwish o je od o do Stan konta 1. Status 14 Akcje
133 Imi¢ Nazwisko 06.09.2021 AKTYWNE | [ zarwierozony

OPCIE

Dodaj uzytkownika do profilu kenta

Rysunek 119 - Uzytkownicy profilu konta - lista

6. W panelu OPCJE wybierz przycisk Dodaj uzytkownika do profilu konta.

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie uzytkownikami profilu konta

INFORMACJE O KONCIE

(=)
N/ wiakciciel konta

Imig Nazwisko

Nazwa

Uprawnienia do odczytu
ODCZYT

Identyfikator ok 1
konta 1! g -
133 Imi¢

INFORMACIJE O PROFILU KONTA

UZYTKOWNICY PROFILU KONTA

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

imie.nazwisko

Obszar

LDR

LDR
N L ] je od ol do
Nazwisko 06.09.2021

] (KR,
| 133 | O Nazwa uzytkownika (login)

Obowiazuje od Obowijzuje do
06.09.2021
Stan konta 1. Status 1. Akcje
acrvenie | [arwicanzons

| Wréc do podgladu profiléw konta ‘

OPIS PROFILU KONTA

Uprawnienia ODCZYT dla LDR

Wyszukiwanie

Rysunek 120 — Dodanie uzytkownika do profilu konta - przycisk
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7. Wyswietli sie okno Dodanie uzytkownika do profilu konta.

Dodanie uzytkownika do profilu konta X
Identyfikator konta uzytkownika
Imie Nazwisko
Obowiazuje od Obowiazuje do
06.09.2021

Rysunek 121 - Dodanie uzytkownika do profilu konta - formularz

8. Woypetnij dostepne pola Identyfikator konta uzytkownika, Imie, Nazwisko, Date
obowigzywania od oraz Uzasadnienie utworzenia:

W przypadku podania daty obowigzywania do, nalezy poda¢ rowniez

Uzasadnienie zamkniecia.
Q W oknie Dodanie uzytkownika do profilu konta, w niektérych przypadkach,
moga wyswietli¢ sie dodatkowe pola np. nr licencji zawodowej, data
jej przyznania.

9. Woybierz przycisk Dodaj w celu zapisania zmian.

Akcja dodania uzytkownika do profilu konta wymaga potwierdzenia. W celu
potwierdzenia zmiany wybierz przycisk Dodaj.

Wymagane potwierdzenie x

g Czy na pewno chcesz dodac uzytkownika do profilu konta?

Decyzje bedzie mozna zmienic poleceniem Zamknij lub Zmien uprawnienia.

10. Na liscie Uzytkownicy profilu konta wyswietlit sie nowy wiersz z dodanym uzytkownikiem
profilu.
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‘ ZATWIERDZONY ‘

POLAMD
UZYTKOWNICY PROFILU KONTA
:(c'l)enr:;yﬁka(or Imie 71 Nazwisko 71 Obowiazuje od 1. Obowiazuje do 1. Stan konta 1. Status 7. Akcje
133 Imie Nazwisko 06.09.2021 | AKTYWNE ‘ ‘ ZATWIERDZONY ‘
134 Imie 2 Nazwisko 2 06.09.2021 | AKTYWNE ‘

Rysunek 122 - Uzytkownicy profilu konta

11. W panelu nawigacja wybierz przycisk Wroé do podglgdu profilow konta aby zamknaé okno

z listg Uzytkownicy profilu konta.

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie uzytkownikami profilu konta

INFORMACIJE O KONCIE

o
U Wiasciciel konta

Imig Nazwisko

INFORMACIJE O PROFILU KONTA
Nazwa

Profil domysiny
DOMYSLNY

UZYTKOWNICY PROFILU KONTA

Identyfikator

133 Imig Nazwiska

Konta 11 Imig 1. Nazwisko 1

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Obszar

Tozsamasc
228

Obowiazuje od 1

02.09.2021

L ‘ Nazwa uzytkownik

Obowiazuje do 11

ka (login)

imie.nazwisko

Obowiazuje od

02.09.2021

AKTYWNE |

Stan konta 7.

Obowiazuje do

Status Tl

ZATWIERDZONY

Akcje

Nawigacja

|l Wrac do podgladu profilow konta |I

OPCIE

Dodaj uzytkownika do profilu konta

Wyszukiwanie

Ej - |

Rysunek 123 - Uzytkownicy profilu konta — powrot

8.2.6.

Zmiana uprawnien uzytkownika profilu w koncie

Zmiana uprawnien uzytkownika profilu konta jest dostepna z poziomu listy Profili konta. W celu zmiany

uprawnien wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.2 — Profile powigzane z kontem.

2. W oknie Zarzqdzanie profilami przypisanymi do konta zostanie wyswietlona lista Profile konta.
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INFORMACJE O KONCIE

Wiasciciel konta

Imig Nazwisko

PROFILE KONTA

Nazwa 11

Profil domysiny
DOMYSLNY

Administrator MT
SYSADMIN

Uprawnienia do odczytu
oDCZYT

Doradca restrukturyzacyjny
DORREST

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie profilami przypisanymi do konta

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

[133] Nazwa uzytkownika (Iogin)

imie.nazwisko

Obszar 11

Tozsamosc

T0z 02.09.2021
LDR

LDR

06.09.2021

LDR

DR 06.09.2021

Tozsamosc

T02 06.09.2021

PROFILE ODRZUCONE PO WERYFIKACJI

Obowiazuje od 1

Obowiazuje do 1! Status 11 Akcje

[zarwierozony |

06.09.2021

St [zarwicrozony

[zarwierozon |

[zamwiznozon |

I
be

Nawigacja

Dane dotyczace tozsamosci
* Profile powiazane z kontem
Uzytkowane profile innych kont

Zarzadzane konta os6b fizycznych

Zarz: e konta podmiotéw

Administratorzy konta

OPCJE

Dodaj profil do konta

Wyszukiwanie

Fraza wyszukiwania

Status

Wybierz. v

| Wyczysc |
Rysunek 124 - Profile konta - lista profili
3. Dlawybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.
lkona menu podrecznego | :
4. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Uzytkownicy.
Ikona ukazujaca uzytkownikow profilu konta # Uzytkownicy

5. Wyswietli sie lista Uzytkownicy profilu konta.

INFORMACJE O KONCIE

Wiasciciel konta

Imie Nazwisko

Nazwa

Uprawnienia do odczytu
0oDCzZYT

dentyfikator |
konta 11 LIt
133 Imic

134 Imie 2

INFORMACJE O PROFILU KONTA

UZYTKOWNICY PROFILU KONTA

[133 Nazwa uzytkownika (login)

imie.nazwisko

Obszar

LDR
LDR

Nazwisko 1 Obowiazuje od 1! Obowiazuje do 1!
Nazwisko 06.09.2021
Nazwisko 2 06.09.2021

Obowiazuje od Obowiazuje do

06.09.2021
Stan konta 1! Status 1! Akcje
[(axrvwne | [zaTwierozony |
[axrywne | [ zarwierozony

l Wré¢ do podgladu profiléw konta J

OPIS PROFILU KONTA

Uprawnienia ODCZYT dia LDR

OPCJE

Dodaj uzytkownika do profilu konta

Wyszukiwanie

Rysunek 125 - Uzytkownicy profilu konta - lista

6. Dlawybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.
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7. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Zmien uprawnienia.

@ lkona zmiany uprawnien A2 Zmien uprawnienia

8. Wyswietli sie okno Zmiana uprawnien uzytkownika profilu konta.

Identyfikator konta uzytkownika
134

Imie

Imig 2

Obowiazuje od

Zmiana uprawnien uzytkownika profilu konta X

Nazwisko
Nazwisko 2

Obowiazuje do

| 07.09.2021

T

dd.mm.rrrr B

Uzasadnienie utworzenia

Uzasadnienie utworzenia

Rysunek 126 - Zmiana uprawnien uzytkownika profilu konta
9. Uzupetnij dostepne pola:

Tabela 14 - Zmiana uprawnieri uzytkownika profilu konta

Pole Znaczenie
Obowiazuje od Data, od ktorej uzytkownik posiada uprawnienia do profilu konta.
Data, do ktorej uzytkownik posiada uprawnienia do profilu.
Obowiazuje do Pole pozostawione puste oznacza, ze uzytkownik ma przyznane uprawnienie

bezterminowo.

Uzasadnienie utworzenia

Pole do wpisania tresci uzasadnienia.

10. Wybierz przycisk Zapisz, w celu zachowania zmian lub przycisk Anuluj w celu przywrdcenia

poprzednigej tresci.

8.2.7.

Zamkniecie uzytkowania profilu konta

Aby odebra¢ uzytkownikowi uprawnienia do profilu konta wykonaj ponizsze czynnosci:

1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.2 — Profile powigzane z kontem.

2. W oknie Zarzqdzanie profilami przypisanymi do konta zostanie wyswietlona lista Profile konta.
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INFORMACJE O KONCIE

Wiasciciel konta

Imig Nazwisko

PROFILE KONTA

Nazwa 11

Profil domysiny
DOMYSLNY

Administrator MT
SYSADMIN

Uprawnienia do odczytu
oDCZYT

Doradca restrukturyzacyjny
DORREST

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie profilami przypisanymi do konta

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

[133] Nazwa uzytkownika (Iogin)

imie.nazwisko

Obszar 11

Tozsamosc

T0z 02.09.2021
LDR

LDR

06.09.2021

LDR

DR 06.09.2021

Tozsamosc

T02 06.09.2021

PROFILE ODRZUCONE PO WERYFIKACJI

Obowiazuje od 1

Obowiazuje do 1! Status 11 Akcje

[zarwierozony |

06.09.2021

St [zarwicrozony

[zarwierozon |

[zamwiznozon |

I
be

Nawigacja

Dane dotyczace tozsamosci
* Profile powiazane z kontem
Uzytkowane profile innych kont

Zarzadzane konta os6b fizycznych

Zarz: e konta podmiotéw

Administratorzy konta

OPCJE

Dodaj profil do konta

Wyszukiwanie

Fraza wyszukiwania

Status

Wybierz. v

| Wyczysc |
Rysunek 127 - Profile konta - lista profili
3. Dlawybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.
lkona menu podrecznego | :
4. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Uzytkownicy.
Ikona ukazujaca uzytkownikow profilu konta # Uzytkownicy

5. Wyswietli sie lista Uzytkownicy profilu konta.

INFORMACJE O KONCIE

Wiasciciel konta

Imie Nazwisko

Nazwa

Uprawnienia do odczytu
0oDCzZYT

dentyfikator |
konta 11 LIt
133 Imic

134 Imie 2

INFORMACJE O PROFILU KONTA

UZYTKOWNICY PROFILU KONTA

[133 Nazwa uzytkownika (login)

imie.nazwisko

Obszar

LDR
LDR

Nazwisko 1 Obowiazuje od 1! Obowiazuje do 1!
Nazwisko 06.09.2021
Nazwisko 2 06.09.2021

Obowiazuje od Obowiazuje do

06.09.2021
Stan konta 1! Status 1! Akcje
[(axrvwne | [zaTwierozony |
[axrywne | [ zarwierozony

l Wré¢ do podgladu profiléw konta J

OPIS PROFILU KONTA

Uprawnienia ODCZYT dia LDR

OPCJE

Dodaj uzytkownika do profilu konta

Wyszukiwanie

Rysunek 128 - Uzytkownicy profilu konta - lista

6. Dlawybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.
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7. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Zamknij.

@ Ikona zamkniecia uzytkowania | o 5. o

8. Wyswietli sie okno Zamkniecia uzytkowania profilu konta.

Zamkniecie uzytkowania profilu konta

Data

07.09.2021

Uzasadnienie

Zamknij uzytkowanie

Rysunek 129 - Zmiana uprawnien uzytkownika profilu konta

9. Uzupetnij dostepne pola:

Tabela 15 - Zamkniecie uzytkowania profilu konta

Pole Znaczenie

Data Data zamkniecia uzytkowania profilu konta. Moze by¢ to data z przysztosci lub
data dzisiejsza.

Uzasadnienia Pole, w ktdrym wpisujemy tres¢ uzasadnienia.

10. Wybierz przycisk Zamknij uzytkowanie w celu zamkniecia uzytkowania profilu konta:

Zamkniecie uzytkowania profilu konta X

Data

+
Ly

07.09.2021

Uzasadnienie

Uzasadnienie zamkniecia

Zamknij uzytkowanie

Rysunek 130 - Zamknij uzytkowanie profilu konta

8.2.8. Zamkniecie profilu konta

W celu zamkniecia profilu konta wykonaj nastepujace czynnosci:
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1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.2 — Profile powigzane z kontem.

2. W oknie Zarzgdzanie profilami przypisanymi do konta zostanie wyswietlona lista Profile konta.

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie profilami przypisanymi do konta.

INFORMACJE O KONCIE

®
Wiasciciel konta

Imie Nazwisko

PROFILE KONTA

Nazwa 71 Obszar 11
Profil domysiny Tozsamosc¢
DOMYSLNY T0Z
Administrator MT LDR
SYSADMIN LDR
Uprawnienia do odczytu LDR
0oDCZYT LDR
Doradca restrukturyzacyjny Tozsamos¢
DORREST T0Z

PROFILE ODRZUCONE PO WERYFIKACJI

MODUt ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

[133] Nazwa uzytkownika (login)

imie.nazwisko

Obowiazuje od 1=

02.09.2021

06.09.2021

3:13:14

06.09.2021
06.09.2021

06.09.2021

Obowiazuje do 1!

Status 11

(arwesozony

[Zarwicrozony

[zarwierozony

[ zarwierozony

Akcje

Dane dotyczace tozsamosci

*  Profile powiazane z kontem

Uzytkowane profile innych kont

OPCJE

Dodaj profil do konta

Wyszukiwanie

af -

Wyczysc |

Rysunek 131 - Profile konta - lista profili

3. Dlawybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

(7

Ikona menu podrecznego | =

4. W rozwinigtym menu podrecznym wybierz ikone Zamknij.

(7

Ikona zamykajaca profil konta

X Zamknij

11. Wyswietli sie okno Zamkniecie profilu konta.
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Zamkniecie profilu konta

Data

06.09.2021

Zamknij teraz

Uzasadnienie

Rysunek 132 - Zamkniecie profilu konta

12. Wypetnij dostepne pola:

Tabela 16 - Zamkniecie profilu konta

Pole Znaczenie

Data Data zamkniecia profilu konta. Moze by¢ to data z przysztosci lub data dzisiejsza.
Zamknij teraz Zaznaczenie tej opcji spowoduje natychmiastowe zamkniecie profilu konta.
Uzasadnienia Pole, w ktérym wpisujemy tres¢ uzasadnienia.

13. Wybierz przycisk Zamknij profil.

Zamkniecie profilu konta
Data
06.09.2021

Zamknij teraz

Uzasadnienie

Uzasadnienie zamkniecia

Rysunek 133 - Zamkniecie profilu

14. Kliknij przycisk Zamknij w oknie Wymagane potwierdzenie.
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Wymagane potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz zamknac¢ powiazanie profilu Uprawnienia
do odczytu z kontem?

Zamkniete powigzania mozna aktywowac.

Rysunek 134 - Zamknij powigzanie profilu z kontem

8.2.9.

Aktywacja zamknietego profilu konta

W celu aktywacji wczesniej zamknietego profilu konta wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.2 — Profile powigzane z kontem.

2. W oknie Zarzqdzanie profilami przypisanymi do konta zostanie wyswietlona lista Profile konta.

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie profilami przypisanymi do konta

INFORMACIJE O KONCIE

=

() m— |

\Z/ Wiasciciel konta 133 '{‘9 Nazwa uzytkownika (login)

Imig Nazwisko imie.nazwisko

PROFILE KONTA

Nazwa 71 Obszar 11

Profil domysiny Toisamosc

Obowiazuje od 1= Obowiazuje do 1

Status 1 Akcje

Dane dotyczace tozsamosci
*  Profile powiazane z kontem

Usy

profile innych kont

canych

PROFILE ODRZUCONE PO WERYFIKACJI

i o 02.09.2021 [ zarwaerozony |
)Air:p.s‘::a[m M1 I[BR 06.09.2021 ??quml | zaTwierDZONY
\f&ra}n‘{?mnia do odezytu IL.DR _n Tomweaaion)
-D‘gx":i::a restrukturyzacyjny ']I‘gisamos‘c‘ 06.09.2021 [ZarwieRozony

OPCIJE
Dodaj profil do konta
Wyszukiwanie 4] |

Fraza wyszukiwania

Wybi

{ Wyczyse J

Rysunek 135 - Profile konta - lista profili

3. Dlawybranego profilu zamknietego w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

Ilkona menu podrecznego |

(7

4. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Aktywuj.

Ikona zamykajaca profil konta

(7

+ Aktywuj

5. W wyswietlonym oknie Aktywacja profilu konta wpisz uzasadnienie aktywacji profilu konta.
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Aktywacja profilu konta
Uzasadnienie
Rysunek 136 - Aktywacja profilu konta
6. Potwierdz che¢ aktywowania profilu konta wybierajac przycisk Aktywuj profil.
Q Niektore profile moga wymagac¢ wypetnienia dodatkowych pol np. Numer
licenciji.

8.3. Profile powigzane z kontem podmiotu

Przypisanie profilu do konta podmiotu pozwala na wystgpienie uzytkownika tego konta w kontekscie
zdefiniowanym przez profil. Uzytkownik profilu konta podmiotu to uzytkownik, ktéremu administrator
konta nadat prawo postugiwania sie profilem w koncie podmiotu. Prawo moze by¢ uwarunkowane
posiadaniem odpowiedniego profilu w koncie uzytkownika.

W celu podgladu lub dodania profilu do konta podmiotu wykonaj nastepujace czynnosci:
6. Uruchom przegladarke i otwdrz strone: https://krz.ms.gov.pl
7. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.

= zg SPRAWIEDLIWOSCI Ponalipablicany K32 Zaloguj
————

RZ - Krajowy Rejestr Zadluzonych

KRZ

Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Por

Rejestr postepowari Portal

szukiwac | przegladac obwi nia wymagane pr

Skorzystaj z dostepnych ustug oraz informacji

Wyszukiwanie sktadnikéw masy Tablica obwieszczen

Wyszukiwanie podmiotéw i Wyszukiwanie wspélnikéw spétek

przegladanie postepowafi osobowych upadosci

>

Wyszukiwanie doradcéw
restrukturyzacyinych

Fundusze Uni j
o 28 nia Europejska
0z} Europejskie Europejski Fundusz Spoleczny
Wiedza Edukacia Rozwt)

Rysunek 137 - Okno portalu publicznego KRZ
8. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.
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Sposob obstugi logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany
w rozdziale 7.2.

9. Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYJNEGO uruchom aplikacje MOJA ToZSAMOSC.
10. W panelu Nawigacja wybierz przycisk Profile powigzane z kontem podmiotu.

8.3.1. Prezentacja listy uzywanych profili w koncie

Uzytkownik aplikacji MOJA T0ZSAMOSC posiada mozliwosé wyswietlenia wszystkich profili, ktére
dodano do konta podmiotu. W celu wyswietlenia listy profili wykonaj nastepujace czynnosci:

11. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.3 — Profile powigzane z kontem podmiotu.

12. W oknie Zarzgdzanie profilami przypisanymi do konta pomiotu zostanie wyswietlona lista
Profile konta podmiotu.

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Konto podmiotu

przypisanymi do konta podmiot

Informacje o koncie podmistu

Podmict

Profile konta podmiotu

Nazwa 11 Obszar 1 Obowigzuje od 11 Obowizzuje do Status 11 Akje Opcje
Profil domygny Tozsamosi g 1 N Dodaj profil do kanea podmiom
e - 31022022 ® zaTwicRozONY

Wyszukiwanie D %

+ Doda] profil do kenta

Rysunek 138 - Profile konta podmiotu - lista profili

13. Dla wybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

@ Ilkona menu podrecznego |

14. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Pokaz, aby wyswietli¢ podglad profilu konta.

@ Ikona podgladu profilu konta podmiotu - Pokaz
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Podglad profilu konta podmiotu

Predil w obsar e

Profil domyslny
rar: Tatsamast

Usasabnienie ubworzenia

Utworzenie konta podmiot

Sralus

ZATWIERDZONY

Rsunek 139 - Podglgd profilu konta podmiotu
15. Kliknij przycisk Zamknij w celu zamkniecia okna Podglgd profilu konta podmiotu.
16. Dla wybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

17. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Uzytkownicy.

@ Ikona ukazujaca uzytkownikéw profilu konta . Uzytkownicy

18. Wyswietli sie lista Uzytkownicy profilu konta.

(—
MODUE ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Konto podmiotu

Zarzgdzanie ubytkownikami profilu kanca podmioau

Informacje o koncie podmiotu

() —
i - \L/ | Wrb¢ do podgladu profildw konta podmiotu

Podmiot

Informacje o profilu konta podmiotu

Nazwa Obszar Obowigzuje od Obowizzuje do

Profil somyiny Tozsamosé 203202

Uzy icy profilu konta podmi
Opcje
:;i’;?“’“w Imie 11 Nazwiska 11 Obowizzuje od 11 Obawizzje do '/ Stan konta Seatus 11 ke
Doda uzytkonnika do profil konea podmiot
o Imig Neawisko 10052022 28052022 o axremne P —
1307 Imig Nazwisko 201203 o neveme o sarwEmozou Wysaukiwania El=
INFORMACIA - ‘

Rysunek 140 - Uzytkownicy profilu konta podmiotu - lista

19. W panelu nawigacja wybierz przycisk Wrdé do podglgdu profilow konta podmiotu, aby
zamknac¢ okno z listg Uzytkownicy profilu konta.
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(—
MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW .=

Konto podmiotu

Zarzgdzanie uzy mi profilu konta podmica

Informacje o koncie podmiotu MNawigacja

® [ress)
—~ = I‘ Wroé do podgladu profiléw konta podmiom ‘I

Padmiot

Informacje o profilu konta podmiotu

OPIS PROFILU KONTA

Nazwa Obszar Obowigzuje od Obowigzuje do
o~
Pl’nﬁl\ d_o,"?islﬂy Tﬂzslﬁrjﬂx 31.02.2022
Uzy icy profilu konta podmi
Opcje
L;‘:“g’ﬁ"‘”’ Imig . Narwiskn 11 Obowizzuje od 11 Obowiazuje do © Stan konts |1 Seatus 1! Aiecle
Dods] ugytikennika 8 profily kone podmionu
1120 Imie Nazwisko 10052022 8052022 o axrrme o aawenozony
1307 Imig Nazwisko 6012023 ® axrreme ® ZATWiERDZONY Wyszukiwanie B =,
INFORMACIA w

Rysunek 141 - Uzytkownicy profilu konta podmiotu — powr6t

8.3.2. Dodaj profil do konta podmiotu
Aby dodac¢ kolejny profil do konta podmiotu wykonaj nastepujace czynnosci:
8. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.3 — Profile powiagzane z kontem podmiotu.

9. Wybierz przycisk Dodaj profil do konta podmiotu.

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Konto podmiotu
Zarzadzanie profiami przypisanymi do konta podmiotu
@
N Vitasciciel koma 1ess Dane k il
Fadmict -8
Profile konta podmiotu
MNazwa Obszar 1. Obowigzuje od 11 Obawigzuje do 1 Status 1 Akcje Opcje
Profil domysiny Tazsamosé i Dodaj peofil do konta podmiotu
e : 3032022 » zaTwieRpzony ;

Wyszukiwanie O]~

Wycryié

dat do kones padei
Dedsj profil do konta

Rysunek 142 - Dodaj profil do konta podmiotu - przycisk
10. Wyswietli sie okno Dodanie profilu konta podmiotu.
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Dodanie profilu do konta podmiotu *

Prafil w o

Usasadnienie

~

o

Rysunek 143 - Dodanie profilu do konta podmiotu - formularz

11. Rozwin pole stownikowe Profil w obszarze w celu wyswietlenia dostepnych profili.

Dodaniz profilu do konta podmiotw

Admindstrator Portalu

Krajewy Rejeatr Zadluranyen

Doradca restrukturyzacyjmy
KREGIW

d: 15,06.2022

Rysunek 144 - Lista dostepnych profili dla konta podmiotu
12. Zaznacz wybrany profil i uzupetnij pole Uzasadnienie.

Dodanie profilu do konta podmiotu *

Prafi

Spitka doradoow restrukaurnyzaoyjych

Usatadnisnie

Dodanis profilu spaiid doaradedw restriouturyzacyjnych do konta podmions L

Rysunek 145 - Dodanie profilu do konta podmiotu - przykfadowe dane

13. Kliknij przycisk Dodaj w celu dodania profilu do konta podmiotu.
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Q

Akcja dodania profili do konta wymaga potwierdzenia. W celu potwierdzenia
zmiany wybierz przycisk Dodaj.

Wymagane potwierdzenie

Czy na pewno cheesz dodad profil do konta podmiom?

Dodane profile mozna zamykad,

14. Dodany profil pojawi sie naliscie Profile konta ze statusem Zatwierdzony.

Profile konta podmiotu
Nazwa 1l

Wydziziu
¥od: SPR_ZAD_PW

Profil domysiny

Kod: DOMYSLNY

Administracja zadaniami Przewodniczaceso

Obszar 11 Obowigzuje od 11 Obowigzuje do 11 Status 11 Alje
:I'ozs_a_:rros: 3001.2023 & ZATWIERDZONY
O 3032022 ® IATWIERDIONY

od: TOZ

Rysunek 146 - Lista Profile konta podmiotu - dodany profil do konta

8.3.3. Dodaj uzytkownika do profilu konta

Q

Dodajac uprawnienia innemu uzytkownikowi do uzywania profilu podmiotu,
jestes odpowiedzialny merytorycznie za wszystkie czynnosci wykonywane
przez tego uzytkownika w ramach twojego profilu.

Aby dodac innego uzytkownika do profilu konta podmiotu postepuj wedtug ponizszych krokow:

12. Wykonaj k

roki z rozdziatu 8.3 — Profile powigzane z kontem.

13. W oknie Zarzqdzanie profilami przypisanymi do konta podmiotu zostanie wyswietlona lista
Profile konta podmiotu.
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Konto podmiot

Zarzadzanie profiia
Informacje o koncie podmiotu
®
Podmiot
Profile konta podmiotu
Nazwa
Administragja zadaniami Przewodniczacego
Wydziziu
Profil domyéiny
rSL

Profil kont damysinych

Spo#ka doradcow restrukturyzacyjmych

rymi do konta pedmian

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Obszar Obowigzuje od
Teisamai 0.01.2023
Tﬂlstiﬂ*t:lsr 31.03.2022
Toisamos¢ 30.01.2023
30012023
Toisamost 23
- 01.2023

Obowigzuje do

Seatus 11 Akgje

@ ZATWIERDZONY

# ZATWIERDZONY

® zaTwiERDZONT

® ZATWIERDZONY

@  Kantem podiiotu

Opcj
Dodaj profil do konta podimiotu
Wyszukiwanie [ ~

Wyszukaj

| o

INFORMACIA &
Mo

y

Rysunek 147 - Profile konta podmiotu - lista profili
14. Dla wybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

(7

Ikona menu podrecznego

15. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Uzytkownicy.

(7

podmiotu

lkona ukazujaca uzytkownikéw profilu konta

Uzytkownicy

16. Wyswietli sie lista Uzytkownicy profilu konta podmiotu.
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Konto podmiotu

Zarzadzania wytkownikami profily konta podmiot

Infarmacie o koncie podmiotu

Informacje o profilu kenta podmiotu

MODUE ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

il

‘ Wrdi do podgladu profiliw konta podmictu

OPIS PROFILU KONTA

Nazwa Obszar Obowigzuje od Obowigzuje do
Tes pis profilu domyilnege w sbizane Loisamolc
Prafil dormylny Tezsamest [op— i
OMYSLNY 1z o
o
Uzytkownicy profilu kenta pedmiotu
Kator: Opcje
::fn"[‘:ﬁ Tmie 71 MNazwisks 11 Obowigzuje od 11 Obawigzuje do 1L Stan konta 1) Stats 1 Akcje
Dodaj ulytkownika do profilu konta podmiotu
120 Imig Nazwisko 10052022 26.05.2022 » axrvnme » ZarwiERDZONY
1307 Imig Nazwisko /012023 ® axrvnme ® zarwiERozONY Wyszukiwanie G~
INFORMACJA |~

Rysunek 148 - Uzytkownicy profilu konta podmiotu - lista

17. W panelu OPCJE wybierz przycisk Dodaj uzytkownika do profilu konta

podmiotu.

Konto podmiotu

Zarzadzanie uiytkownlkami prafily kanta podmiow

Informacje o koncie podmiotu

Podmict

Informacje o profilu konta podmiotu

Uzytkownicy profilu konta podmiotu

Identyfikator

e Imig 11 Nazwisko 14
120 Imie Nazwiska
1207 Imie Nazwisko

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW 1 PODMIOTOW

Olbszar

Totsamast

Toz

Obowigzuje od 11

10.05 2022

Ptz

Obowigaue do 1l

26052022

Obowiazuje od

31.03.2022

Stan konta 1

® AKTYWNE

® AxTrwNE

Obawiszuje do

Status 1| Akgje

® ZATWIERDZONY

# zaTwWiERDZONY

Nawigacja

‘ Wrbt dio podgiadu profiléw konta podmictu

OPIS PROFILU KONTA

prafill domyslnego w ebs.irce LoEsamass

Wyszukiwanie G~

INFORMACJA |~

Rysunek 149 — Dodanie uzytkownika do profilu konta podmiotu - przycisk
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18. Wyswietli sie okno Dodanie uzytkownika do profilu konta podmiotu.

Deodanie uzytkownika do profilu konta podmictu x

Dodaj

Rysunek 150 - Dodanie uzytkownika do profilu konta podmiotu - formularz

19. Wypetnij dostepne pola Identyfikator konta uzytkownika, Imie, Nazwisko, Date

obowigzywan

ia od oraz Uzasadnienie utworzenia:

Q

W przypadku podania daty obowigzywania do, nalezy poda¢ rowniez
Uzasadnienie zamkniecia.

W oknie Dodanie uzytkownika do profilu konta podmiotu, w niektérych

przypadkach, moga wyswietli¢ sie dodatkowe pola np. checkbox Uzytkownik
specjalny.

20. Wybierz przyc

isk Dodaj w celu zapisania zmian.

Q

Akcja dodania uzytkownika do profilu konta wymaga potwierdzenia. W celu
potwierdzenia zmiany wybierz przycisk Dodaj.

Wymagane potwierdzenies

Czy na pewno cheesz dodad unytkownika do profilu kenta podmictu?

Decyzie bedzie mozna zmienic poleceniem Zamknij lub Zmien wprawnienia.

o

21. Na liscie Uzytkownicy profilu konta podmioty wyswietlit sie nowy wiersz z dodanym
uzytkownikiem profilu.
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Uzytkownicy profilu konta podmiotu
|dentyfikator R " . 3 - 5 - % . -
konta Tl Imie 1 Nazwisko 11 ‘Obowigzuje od 11 Obowigzuje do 7l Stan konta 11 Status 7l Akgje
1120 Imig MNazwisko 10052022 26.05.2022 ® AKTYWNE # ZATWIERDZONY
1193 Imig. Nazwisko 30012023 § AKTYWNE § ZATWIERDZONY
1307 Imig Mazwisko 2601203 o AXTYWNE ® ZATWIERDZONY

Rysunek 151 - Uzytkownicy profilu konta podmiotu

22. W panelu nawigacja wybierz przycisk Wroé do podglgdu profildbw konta podmiotu, aby
zamkna¢ okno z listg Uzytkownicy profilu konta podmiotu.

Konto podmiotu

Zarzgdzanie uzytkownikami profilu konta padmion,.

Informacje o kondie podmiotu
=

®
Podmiot

Informacje o profilu konta padmiotu
Nazws

Profil domysiny
oomrsLy

Usytkownicy profilu konta padmiotu

Identyfikator

sy Imig 11 Nazwizka 11
120 Imig Nazwisko
1307 Imig Nazwiska

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Obszar

Todsamasé

Obawigzuje od 11
100052022

260132023

Obowizzuje do 11

26052022

Obowigzuje od

31.032022

Stan kenta 1

& AKTYWNE

® axTWNE

Obowigzuje do

Status 1|

® ZATWIERDZONY

® ZaTWIERDZONY

Akgje

Nawigacja

I| Wrdt do podglgdu profildw konta podmictu ‘I

OPIS PROFILU KONTA
Tes

el desmySInegs w sl aee 6ok

Opcje

Dodaj uzytkownika do profu konta podmiotu

Wyszukiwanie [~

INFORMAC]A v

Rysunek 152 - Uzytkownicy profilu konta podmiotu — powr6t

8.3.4.

Zmiana uprawnien uzytkownika profilu w koncie podmiotu

Zmiana uprawnien uzytkownika profilu konta jest dostepna z poziomu listy Profili konta podmiotu. W
celu zmiany uprawnier wykonaj 8.3 nastepujace czynnosci:

11. Wykonaj kroki z rozdziatu — Profile powigzane z kontem podmiotu.

12. W oknie Zarzqdzanie profilami przypisanymi do konta podmiotu zostanie wyswietlona lista
Profile konta podmiotu.
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Konto podmiotu

lami przypisanymi do

Informacje o koncie podmiotu
®
Podmiot
Profile konta podmiotu
Nazwa 1|
Administragja zadaniami Przewodniczacego
Wydziziu
R_ZAD P
Profil domyéiny
nYSLI

Profil kont damysinych

Spo#ka doradcow restrukturyzacyjmych

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Obszar Obowiazuje od 71
Tms?must 3001.2023
TC\ZS?F?EGSE 31.03.2022
Tosameié 3001203
Toisamost 202

- 01.202

Obowdgzuje da 1

Seatus 11 Akgje

@ ZATWIERDZONY

# ZATWIERDZONY

® zaTwiERDZONT

® ZATWIERDZONY

Dane ki ot

+ Profile powlazane & Kontem podmioty

Addminisiratorzy koma podmisty

Opcje

Dodaj profil do konta podimiotu

Wyszukiwanie [ ~

Wyszukaj

| it |

INFORMAC)A A
Mo i

¢ prold kanta podmiolu podajc frazg
. olszar deiedzinowy lub status w panei

Dodaj prefil do kanta podrmiotu

Rysunek 153 - Profile konta podmiotu - lista profili

13. Dla wybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

(7

Ikona menu podrecznego

14. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Uzytkownicy.

(7

Ikona ukazujaca uzytkownikow profilu konta

= Uzytkownicy

15. Wyswietli sie lista Uzytkownicy profilu konta podmiotu.

Konto podmiotu

Zarzazanis urytkownikami profilu konta podminn.

Informacje o koncie podmiotu

Podmiot

Nazwa

Profil domydiny

(—
MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Informacje o profilu konta podmiotu

Uzy icy profilu konta podmi
Identyfikator ot
konta i gt
120 Imig
1307 Imig

Obszar

Tozsamast
Nazwisko 14 Obowizzuje od 11 Obawizuje do 11
Nazwiska 10052022 25052022
Nazwiska 26012023

Obowigzuje od

31.03.2022

Stan konta

® AKTrANE

® axTremE

Obowigzuje do

Status 1

® ZATWIERDZONY

® zZATWIERDZONY

Nawigacja

| Wbt 50 pangad profiw kents pasmic

OPIS PROFILU KONTA

profilu domydinege w obs e Loz amaic

Opcje

Dodsj uytkownika do profilu konea podmictu

Wyszukiwanie

INFORMACJA v

Rysunek 154 - Uzytkownicy profilu konta podmiotu - lista
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16. Dla wybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

17. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Zmien uprawnienia.

7

Ikona zmiany uprawnien

22 Zmien uprawnienia

18. Wyswietli sie okno Zmiana uprawnier uzytkownika profilu konta podmiotu.

Zmiana uprawnien uzytkownika profilu konta podmiotu

Marwisko

Imig Nazwisko

Obowigcuje do

Uzasadniznie

x

Rysunek 155 - Zmiana uprawnien uzytkownika profilu konta podmiotu

19. Uzupetnij dostepne pola:

Tabela 17 - Zmiana uprawnieri uzytkownika profilu konta podmiotu

Pole Znaczenie

Obowiazuje od

Data, od ktorej uzytkownik posiada uprawnienia do profilu konta.

Obowiazuje do
bezterminowo.

Data, do ktorej uzytkownik posiada uprawnienia do profilu.
Pole pozostawione puste oznacza, ze uzytkownik ma przyznane uprawnienie

Uzasadnienie utworzenia

Pole do wpisania tresci uzasadnienia.

20. Wybierz przycisk Zapisz, w celu zachowania zmian lub przycisk Anuluj w celu przywrdcenia

poprzednigj tresci.

8.3.5.

Zamkniecie uzytkowania profilu konta podmiotu

Aby odebra¢ uzytkownikowi uprawnienia do profilu konta wykonaj ponizsze czynnosci:

15. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.3 — Profile powigzane z kontem podmiotu.

16. W oknie Zarzgdzanie profilami przypisanymi do konta podmiotu zostanie wyswietlona lista

Profile konta podmiotu.
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Zarzgd

Konto podmiotu

Informacje o koncie podmiotu
)
Podmiot
Profile konta podmiotu
Nazwa 1|
Administragja zadaniami Przewodniczacego
Wydziziu
R_ZAD P
Profil domyéiny
nYSLI

Profil kont damysinych

Spo#ka doradcow restrukturyzacyjmych

Obszar

Tozsamosc
Tozsamosc
Toisamosc

Tozsamaost

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Obowigzuje od 71

3001203

Obowdgzuje da 1

Seatus 11 Akgje

@ ZATWIERDZONY

# ZATWIERDZONY

® zaTwiERDZONT

® ZATWIERDZONY

Opcje

Dodaj profil do konta podimiotu

Wyszukiwanie

Wyszukaj

B =

| o

INFORMACJA
Mo v

¢ profd korea

wszukivania, obszar deiedzinowy lub status

Rysunek 156 - Profile konta podmiotu - lista profili

17. Dla wybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

Ikona menu podrecznego

18. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Uzytkownicy.

Ikona ukazujaca uzytkownikow profilu konta

2 Uzytkownicy

19. Wyswietli sie lista Uzytkownicy profilu konta.

Konto podmiotu

Informacje o koncie podmiotu
@

Podmiot
Nazwa

Profil domySiny
SomsLY

Ideneyfikstor

konta 10 e 1}
12 Imie
1207 Imig

Zarzadzanie uzytkownikami profilu kont podmion.

Informacje o profilu konta podmiotu

Uzytkownicy profilu kenta podmiotu

Nazwisko 1

Mazwiska

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Obszar

Tozsamast
Obowigzuje od 71 Obowiszuje do 11
10052022 26.052022
26012023

Obowigzuje od

31.03.2022

Stan konta 1)

 AKTYWNE

® AKTYWNE

Obawigzuje do

Status 11

® ZATWIERDZONY

® ZATWIERDZONY

Hawigacja

| Wirdi o podgiadu profiléw konta podmictu

OPIS PROFILU KONTA

afill oSl

Opcje

Dodaj uzytkovwnika do profik konta podmiotu

Wyszukiwanie

E«~

INFORMAC]A

Rysunek 157 - Uzytkownicy profilu konta podmiotu - lista
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20. Dla wybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.
21. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Zamknij.
@ Ikona zamknigcia uzytkowania | 5. i
22. Wyswietli sie okno Zamkniecia uzytkowania profilu konta podmiotu.
Zamkniecie ufythkowania profilu konta podmiotu x
0012023 B
Zasrikig L
sadnienie
~
W
Rysunek 158 - Zmiana uprawnien uzytkownika profilu konta podmiotu
23. Uzupetnij dostepne pola:
Tabela 18 - Zamkniecie uzytkowania profilu konta
Data Data zamkniecia uzytkowania profilu konta. Moze by¢ to data z przysztosci lub
data dzisiejsza.
Uzasadnienia Pole, w ktdrym wpisujemy tres¢ uzasadnienia.

24. Wybierz przycisk Zamknij uzytkowanie w celu zamkniecia uzytkowania profilu konta
podmiotu:
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Zamkniecie uzytkowania profilu konta podmiotu >,
Data
300012023 s
| Zamknij Lerads
Lizazadnienie
~
W
Zamiknij uzytkowanie Anuluj

Rysunek 159 - Zamknij uzytkowanie profilu konta podmiotu

8.3.6. Zamkniecie profilu konta podmiotu
W celu zamkniecia profilu konta podmiotu wykonaj nastepujace czynnosci:
5. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.2.3 — Profile powiagzane z kontem podmiotu.

6. W oknie Zarzgdzanie profilami przypisanymi do konta podmiotu zostanie wyswietlona lista
Profile konta podmiotu.
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Konto podmiotu

Zarzadzanie pr
Informacje o koncie podmiotu
®
Podmiot
Profile konta podmiotu
Nazwa 1|
Administragja zadaniami Przewodniczacego
Wydziziu
R_ZAD P
Profil domyéiny
nYSLI

Profil kont damysinych

Spo#ka doradcow restrukturyzacyjmych

ofilami przypisanymi do konta pedmion

Tozsamosc

Toisamosc

Tozsamaost

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Obszar Obowiazuje od 11 Obowigzuse do |
001203
s 31022022
30.01.203
012023

Seatus 11 Akgje

@ ZATWIERDZONY

# ZATWIERDZONY

® zaTwiERDZONT

® ZATWIERDZONY

De kot podiotes

+ Profile powlazane & Kontem podmioty

Acminisirator y oms podmist
Opcje

Dodaj profil do konta podmiotu
Wyszukiwanie [«] ~

Wyszukaj

| it |

INFORMAC)A A

Rysunek 160 - Profile konta podmiotu — lista profili

7. Dlawybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

(7

Ilkona menu podrecznego |

8. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Zamknij.

(7

Ikona zamykajaca profil konta

X Zamknij

25. Wyswietli sie okno Zamkniecie profilu konta podmiotu.

Zamknigcie profilu kenta podmiotu

Duata

30.01.2023

Zarmikrij Leraz

W

Rysunek 161 - Zamkniecie profilu konta podmiotu

26. Wypetnij dostepne pola:
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Tabela 19 - Zamkniecie profilu konta
Pole Znaczenie
Data Data zamkniecia profilu konta. Moze by¢ to data z przysztosci lub data dzisiejsza.
.. Zaznaczenie tej ji woduje natychmiastowe zamkniecie profilu kont
Zamknij teraz aznaczenie tej opcji spo oduje natychmiastowe zal ecie profilu konta
podmiotu.
Uzasadnienia Pole, w ktdrym wpisujemy tres¢ uzasadnienia.

27. Wybierz przycisk Zamknij profil podmiotu.

T —
Zamknigcie profilu konta podmiotu x
Cuata

30.01.2022
Zarmknij teraz
Uzasad nignie
\Jzzzadnieniz ~
W

Rysunek 162 - Zamkniecie profilu konta podmiotu

28. Kliknij przycisk Zamknij w oknie Wymagane potwierdzenie.

Wymagane potwierdzenie X

Czy na pewno cheesz zamknad powigzanie profilu Spdfka doradode
restrubturyzacyjmych z kontem podmiotu?

Zamiknigte powigzania mozna aknywowat.

Rysunek 163 - Zamknij powigzanie profilu z kontem podmiotu

8.3.7. Aktywacja zamknietego profilu konta podmiotu
W celu aktywacji wczesniej zamknietego profilu konta podmiotu wykonaj nastepujace czynnosci:
7. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.3 — Profile powiagzane z kontem podmiotu.

8. W oknie Zarzgdzanie profilami przypisanymi do konta podmiotu zostanie wyswietlona lista
Profile konta podmiotu.
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MODUE ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW a8

Konto podmiotu

Zarzadzanie profiam przypisanymi do konta podmio
Informacje o koncie podmiotu Nawigacja
= Whatcidel konia 185 |
Podmict
Profile konta podmiotu
Nazws 11 Obszar 1 Obowigzuje od 11 Obowigzuje do 1 Status © Akcje Opcje
Administracy i s Dodaj profil do konta podmictu
Wydziaku : 3001.2023 ® ZATWiERDZONY ¢
Prafil domysiny Tozsamas T Wyszukiwanie [« ~
il Sinyeh & &
Frobd s desraitry Toisamoté e

® IATWIERDIONY

Spolka doradeow restrukturyzacyjmych Tozsamaost:

Rysunek 164 - Profile konta - lista profili
9. Dlawybranego profilu zamknietego w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

@ lkona menu podrecznego |

10. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Aktywuj.

@ lkona zamykajaca profil konta podmiotu + Aktywuj

11. W wyswietlonym oknie Aktywacja profilu konta wpisz uzasadnienie aktywacji profilu konta.

Aktywacja profilu konta podmiotu

~

Rysunek 165 - Aktywacja profilu konta podmiotu

12. Potwierdz chec aktywowania profilu konta podmiotu wybierajac przycisk Aktywuj profil.

8.4. Uzytkowane profile innych kont

W celu wyswietlenia listy uzytkowanych profili innych kont wykonaj nastepujace czynnosci:
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Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl
Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.
W prawym gérnym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

Sposob obstugi  logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany
w rozdziale 7.2.

4. Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYINEGO uruchom aplikacje MOJA TOZSAMOSC.

5. W panelu Nawigacja wybierz przycisk Uzytkowane profile innych kont.
6. Wyswietli sie lista Uzytkowane profile innych kont. Lista petni funkcje jedynie informacyjna
i nie daje mozliwosci wykonania jakiejkolwiek akcji.

— Moja tozsamos¢ = I
e d e
- M)] A | REZ = Sston Relt Shcaconych

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO UZYTKOWNIKA

Podglad profildw uzytkowanych w ramach konta
Q — [ (©

imig.nazwisko Profile powiqzane z kontem

Imig Nazwisko 2
. I Utytkowane profile innych kont I

ta 0s6b fizycznych

sdmiotow

konta

UZYTKOWANE PROFILE INNYCH KONT

INFORMACJA ~
Id: fikat:
entyIkator  wiagciciel konta 11 Obszar 1 Profil 11 Typ konta 1) Stan kenta 14
konta Mozes; rszukaH
681 Imie Nazwisko2 Tothands Profil domyziny o AKTYWNE
10z DOMYSLNY FIZvCZNA |
Wyszukiwanie 1]
raza uyszukiwania
Wyszukaj

Instrukcje Polityka cookies  ( Zglos blad ) ( Wersja systemu: 153220210719 ) (i)

Rysunek 166 - Uzytkowane profile innych kont

8.5. Zarzadzane konta osob fizycznych

Jedli jestes uzytkownikiem profilu domysinego konta osoby fizycznej oraz jego administratorem masz
mozliwos¢ zarzadzania kontem innego uzytkownika poprzez logowanie w kontekscie innego konta i
wybranie aplikacji MOJA TozZSAMOSC.
W celu zalogowania sie w kontekscie innego uzytkownika wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.

2. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.

ClJJg=2C0o
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= =~ Portal publiczny KRZ
= @Mww || e e

Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Portal postepowari i Portal

Skorzystaj z dostepnych ustug oraz informacji

Wyszukiwanie sktadnikéw masy Tablica obwieszczeri

Wyszukiwanie podmiot6éw i Wyszukiwanie wspélnikéw spétek

przegladanie postepowati osobowych upadosci

Wyszukiwanie doradcow
restrukturyzacyinych

Fundusze Unia Evropeiska -
Wiedza Edukacja Rozwdj yopsish Pomduse| s

Rysunek 167 - Okno portalu publicznego KRZ
3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

@ Sposob obstugi logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany
w rozdziale 7.2.

4. Po zalogowaniu sie do systemu wyswietli sie okno Wybierz konto. System pozwala nam wybra¢
w jakim kontekscie chcemy sie zalogowad.

@ SPRAWIEDLIWOSCI 1 Modut Tozsamos¢

Wybierz konto

‘ 2 ‘ Nazwisko Imie

‘ 2 ‘ Nazwisko Imig2

Rysunek 168 - Wybranie kontekstu logowania
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7

o ’ Ikona konta osobistego, logowanie w kontekscie samego siebie.

l Ikona konta osoby fizycznej, ktorej jestesmy administratorem.

O
~

5. W wyswietlonym oknie PORTALU APLIKACYINEGO uruchom aplikacje MOJA ToZSAMOSC.

6. Zostanie wyswietlone okno Podglgd danych konta, okno to jest analogiczne do logowania
w kontekscie samego siebie.
Logujac sie jako uprawniony uzytkownik innego konta w panelu Nawigacja
dostepne sg jedynie trzy opcje: Dane dotyczgce tozsamosci, Profile powigzane
z kontem oraz Administratorzy konta.
Funkcje Uzytkowane profile innych kont, Zarzqgdzane konta 0sob fizycznych
Q oraz Zarzqdzane konta podmiotow nie sg dostepne w panelu Nawigacja.
Funkcje dostepne w panelu Nawigacja zostaty opisane:
Dane dotyczace tozsamosci w rozdziale 8.1
Profile powigzane z kontem w rozdziale 8.2,
Administratorzy konta w rozdziale 8.6.8.
= SPRAWIE I.)[ IWOSEL | D:gj:irzzii'aﬁl;?:iézaclmzonych % (D
KONTO UZYTKOWNIKA

Podglad danych konta.

INFORMACJE O KONCIE

®
Wiasciciel konta

Nazwisko Imig 2

nazwisko2.imie2@email.com

984 adresu poczty
elektronicznej

WNIOSKI O ZMIANE DANYCH
N“f"“ -~ Rodzaj wniosku T
whiosku

=)
O Potwierdzony adres poczty elektronicznej

Zmiana lub potwierdzenie

ClJJg=2C0o

Nawigacja

-
=
®
Stan konta

Aktywne

= 6\
n ) o o)
Nazwa uzytkownika (login)

nazwisko.imie2

»  Dane dotyczace tozsamosci
Profile pawiazane z kontem

Administratorzy konta

Potwierdzanie logowania

Zmien Niewymagane

ol

Wyszukiwanie

Data utworzenia 1 Data weryfikacji 71 Sposéb weryfikacii 11 Status 7! Akcje

INFORMACJA ~

10.08.2021 10.08.2021 POTWIERDZENIE | ZATWIERDZONY

Mozesz wyszukac wniosek o zmiang danych tozsamosci
podajac fraze wyszukiwania lub status wniosku
w panelu wyszukivania

Rysunek 169 - Moja Tozsamosc¢ w kontekscie konta osoby fizycznej
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Po nacisnieciu na nazwe profilu wyswietli sie okno Informacje o uzytkowniku
- Uzytkownik, ktory zostat podzielony na dwie sekcje Dane uzytkownika oraz

Dane uzytkowanego konta.

© INFORMACJE O UZYTKOWNIKU

Uzytkownik Uprawnienia

Nazwa: Nazwisko Imie
Login: imie.nazwiskoo
Identyfikator: 681
Dane uzytkowanego konta
Nazwa: Nazwisko Imie2

Identyfikator: 1

ZAMKNI)

W oknie Informacje o uzytkowniku — Uprawnienia wyswietla sie lista
uprawnien i rél uzytkownika/administratora konta.

© INFORMACJE O UZYTKOWNIKU

Uzytkownik Uprawnienia

Nazwisko Imig2
Uprawnienia ROLE_EXTERNAL_ACCOUNT

role: ROLE_TOZ-ADMKONTA
TOZ-ADMWKONCIE

ZAMKNI)

8.6. Zarzadzane konta podmiotow

Jedli jestes uzytkownikiem profilu domysinego konta podmiotu oraz jego administratorem masz
mozliwos¢ zarzadzania kontem podmiotu poprzez logowanie w kontekscie danego podmiotu
i wybranie aplikacji MOJA ToZSAMOSC .

W celu zalogowania sie w kontekscie podmiotu wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.
2. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.
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Rysunek 170 - Okno portalu publicznego KRZ

3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

&

Sposob obstugi  logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany
w rozdziale 7.2.

4. Po zalogowaniu sie do systemu wyswietli sie okno Wybierz konto. System pozwala nam wybra¢
w jakim kontekscie chcemy sie zalogowad.

| Modut Tozsamos¢

Eg SPRAWIEDLIWOSCI

Wybierz konto

|,9\| Nazwisko Imie

|@| Nazwa firmy

Portal jest przez

Funausze i j
Eiropeiie ) Unia Europe;s_ka
ze srodkow Funduszu Program Oper Wiedza Edukacja Rozwoj. e Europejshs Rundusz Saolecany

Projekt przez Unig

Rysunek 171 - Wybranie kontekstu logowania

Strona | 101




SPRAWIEDLIWOSCI ClJ o r2Co

POLAND

2 ’ Ikona konta osobistego, logowanie w kontekscie samego siebie.

(7

W wyswietlonym oknie PORTALU APLIKACYINEGO uruchom aplikacje MOJA TozZSAMOSC.

‘ =) ‘ Ikona podmiotu, ktérego jestesmy administratorem.

SISl

Zostanie wyswietlone okno Podglgd danych konta, okno to jest analogiczne do logowania
w kontekscie samego siebie.

Logujac sie jako uprawniony uzytkownik konta podmiotu w panelu

Nawigacja dostepne sg jedynie trzy opcje: Dane konta podmiotu, Profile
Q powigzane z kontem podmiotu oraz Administratorzy konta podmiotu.

Funkcje Uzytkowane profile innych kont, Zarzqdzane konta oséb fizycznych
oraz Zarzqdzane konta podmiotow nie sg dostepne w panelu Nawigacja.

— MO]E tozsamosc Nazwa firmy I
— D ;
it D[ BlaR | KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych m N stn el

MODUE ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO PODMIOTU

Podglad danych konta podmiatu

INFORMACJE O KONCIE PODMIOTU
@ —0)

/ Wiasciciel konta ‘ 1988 | N—" Stan konta *  Dane konta podmiotu

Nawigacja

Nazwa firmy Aktywne Profile powiazane z kentem podmiotu

Administratorzy konta podmiotu

Adres poczty elektronicznej oczekujgcy na potwierdzenie Zmien

nazwafirmy@mail.pl Wyslii kod aktywacyiny

DANE IDENTYFIKACYJNE

Identyfikator T Wartosé 1 Panstwo nadania 1!

Globalny identyfikater podmiotu prawnego 202109071110 NIE DOTYCZY |

WNIOSKI O ZMIANE DANYCH

Dla tego konta nie utworzono jeszcze zadnego wniosku o zmiane danych. Wyszukiwanie

INFORMACIA %

Rysunek 172 - Moja Tozsamos¢ w kontekscie podmiotu

8.6.1. Zgtoszenie potrzeby zatozenie konta podmiotu

W celu ztozenia zgtoszenia o zatozenie konta podmiotu uzytkownik musi by¢ zalogowany w kontekscie
wiasnego konta. Tylko wtedy w bloku Nawigacja, bedzie dostepna pozycja Zarzgdzane konta

podmiotow. Aby ztozy¢ zgtoszenie potrzeby zatozenia konta podmiotu postepuj wedtug nastepujacych
krokow:

1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.
2. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.
3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.
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W rozdziale 7.2.

Sposob obstugi logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany

o &

Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYINEGO uruchom aplikacje MOJA ToZSAMOSC.
Wybierz w panelu Nawigacja przycisk Zarzgdzane konta podmiotow.

= AT AOC Moja tozsamosc
- M)[ IWQSC] | KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO UZYTKOWNIKA

Podglad kont podmiotdw, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.

INFORMACJE O KONCIE

Wiasciciel konta 681 @ Nazwa uzytkownika (login)

Imig Nazwisko imie.nazwiskoo

ZARZADZANE KONTA PODMIOTOW

Konto nie posiada zarzadzanych kont podmiotow.

Nie znaleziono kont podmiotaw, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.

ZGEOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW

Numer

whiosky 1, Redzaj potrzeby 11 Nazwa podmiotu 70 Data utworzenia ! Data weryfikacji 11 Status 7 Akdje

.
-

Dane dotyczace tozsamosci

Profile powiazane z kontem

Uzytkowane profile innych kont

Zarzadzane konta osob fizycznych
*  Zarzadzane konta podmiotéw

Administratorzy kenta

INFORMACJA ~

Mozesz wyszuka konto podmiotu podajac fraze

wryszukin panelu wyszukiwania kont

padmiotéw.

Wyszukiwanie kont podmiots

OPCIE

Zgtos potrzebe ~

Rysunek 173 - Zarzgdzane konta podmiotoéw

5. W panelu OPCJE wybierz przycisk Zgtos potrzebe, nastepnie pozycje Zatozenia konta

ZGLOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW
Numer a i 5 PR o 3 i
) Rodzaj potrzeby 1! Nazwa podmiotu 1. Data utworzenia 1. Data weryfikacji 71 Status 11 Akcje
whiosku T1
APPLE POLAND
Zatozenie konta SPOEKA Z _—
30 podmiotu OGRANICZONA 07.09.2021 |Loermongiy, |
ODPOWIEDZIALN...
429 Zabgeeie kon Test 07.09.2021 07.09.2021 [[oorzucone |
podmiotu S e
APPLE POLAND
Zatozenie konta SPOLKAZ o w—
428 podniiaty OGRANICZONA 07.09.2021 07.09.2021 WYCOFANE
ODPOWIEDZIALN...
a27 Zalasens konta APRLEFOLANDSE . orap0001 07.09.2021 [oprzucone |
podmiotu Z00. Seostsarostacd)

OPCIE

Zgtos potrzebe | -

Zatozenia konta podmiotu

Dodania administratora konta |
podmiotu

Odwotania administratora konta
podmiotu

Zamkniecia konta podmiotu
Wybierz.

Status zgtoszenia

Whybierz... »
Wyszukaj
| Wyczyéc |

Rysunek 174 — Zgtoszenie potrzeby zafozenia konta podmiotu

6. Wyswietli sie okno Zgfoszenie potrzeby zatozenia konta podmiotu, formularz ten sktada sie z 5

sekcji:
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a. Informacje o koncie:

ZGOSZENIE POTRZEBY ZAtOZENIA KONTA PODMIOTU

Tworzenie zgtoszenia potrzeby zatozenia konta podmiotu.

INFORMACJE O KONCIE Nawigacja

Wiasciciel konta [681] Nazwa uzytkownika (login) |

Imie Nazwisko imie.nazwiskoo

Wré¢ do podgladu kont podmiotéw

Rysunek 175 - Zgfoszenie potrzeby zafozenia konta podmiotu — Informacja o koncie

b. Dane identyfikacyjne konta podmiotu:

DANE IDENTYFIKACYJNE KONTA PODMIOTU

Adres poczty elektronicznej INFORMACIA ~

Mozesz dodat kolejne dane identyhkacyine konta

Identyfikator Wartad podmitu 2a pemaca praycisku Dodaj identyfikator.

Adres poczty elektronicznej

Nazwa podmiotu
Identyfikator Wartosé
Nazwa podmiotu
Forma prawna
Identyfikator Wartosc
Forma prawna
Siedziba
Identyfikator Wartosc
Siedziba
Numer KRS
Identyfikator Wartosé Paristwo nadania

Numer KRS o Palska

Rysunek 176 - Zgfoszenie potrzeby zafozenia konta podmiotu - Dane identyfikacyjne konta podmiotu

c. Zataczniki:

ZAEACZNIKI

INFORMACJA ~
Dodaj plik zatacznika

Nie dotaczone zatacznikow

Rysunek 177 - Zgfoszenie potrzeby zafozenia konta podmiotu - Zafgczniki

d. Administratorzy:

ADMINISTRATORZY

——— INFORMACJA ~
Dodaj administratora
W zgioszeniu potrzeby zatozenia konta padmiotu

nalety zawrzec informacjg o co najmniej jednym
przysztym administratorze kenta podmiotu.

Nie przypisano administratora

Aby dodac administratora do tworzonego konta
podmioty, uzyj praycisku Dodaj administratora.

Rysunek 178 - Zgfoszenie potrzeby zafozenia konta podmiotu - Administratorzy
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e. Uzasadnienie:

UZASADNIENIE

Tres¢ uzasadnienia

INFORMACJA ~

asoba fizyezna, jedno konto administratora oraz
uzasadnienie.

Rysunek 179 - Zgfoszenie potrzeby zafozenia konta podmiotu - Uzasadnienie

7. W sekcji Dane identyfikacyjne konta podmiotu wypetnij dostepne pola:

Tabela 20 - Dane identyfikacyjne konta podmiotu

Pole ‘ Znaczenie
Adres poczty elektronicznej Wopisz adres poczty elektronicznej, ktora postuguje sie podmiot.
Nazwa podmiotu Wpisz nazwe podmiotu.
Forma prawna
Siedziba Siedziba podmiotu
Identyfikator irgjs;)\:v;o;g}/(iej:tr;esja(rj\:)(\)l\il;a wybra¢ rodzaj identyfikatora np. NIP lub
Numer :
KRS Wartos¢ Dla wybranego identyfikatora wpisz jego numer.
Paristwo nadania Wybierz Panstwo, ktére nadato wybrany identyfikator.

7

W celu dodania wiecej niz jednego identyfikatora wybierz przycisk + Dodaj
identyfikator, wyswietli sie dodatkowe pole Dodawany identyfikator. Okresl
rodzaj identyfikatora, podaj wartos¢ oraz panstwo nadania.

Dodawany identyfikator

Wybierz

___________________________________________________________________________

W przypadku checi usuniecie identyfikatora z listy wybierz przycisk usuniecia.

8. W sekcji Zataczniki dodaj zatacznik zewnetrzny naciskajac przycisk Dodaj zatacznik.
W wyswietlonym oknie systemowym wybierz dokument, ktory chcesz zataczyc.

Q

Do zgtoszenia powinny by¢ dotagczone dokumenty swiadczace o uprawnieniu
0s0b do sktadania takiego zgtoszenia. Zgtoszenie potrzeby zatozenia konta jest
weryfikowane przez uprawniony do tego organ wytacznie pod katem
uprawnienia oséb sktadajacych zgtoszenie do reprezentowania podmiotu.
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Zalgczniki
INFORMACJA A
Jezel na podstawie wykazu lub innego refestry, do kudregn
Nie dotgczono zalacanikew Minister dostep drogg
nie mozna stwierdzi¢ Twojego umocowania do
podmiatu

osaby fizyczng, powinienes dolaczyé dokumenty podpisane
przez oscby umocowane do reprezentowsnia podmiotu

niebedacego osaby fizyezng, porwserdzajace:
@ Wysytanie pliku x « Twaje umocowanie do dokanania zgloszenia potrzeby
- plorenia konta w imieniu podmioty nicbsdacego
4 Bl Tenkomputer » Pulpit v & O Preaukoy Pulpit osoby fitycana, w tym umacowanis do wakazania
administratordw konia podmiow niebedacego osoby
Organizuj = Mowy folder E~ ™ @ fizyaang,
x ~ % * umecowanie do reprezentowania pedmictuy
J Muzyks Mazwa Data modyfikacji LT Razmiar niebedacego osoba fizycang przez ts asoby, chyba ie
B Obiekty 10 B zakgcamik 4 Otk 0K ich umocowarse moina sewierdzié na podstawie
&) Obrazy | Zabqcamik 3 Dokument tekstowy 0KB wykazu lub innego rejestru, do krérego Minister
2 Sprawiedliwoici ma dostep drogq slektranicang,
& Pobrane | Zatgcanik 2 Dokument tekstowy oke ; S i "
= Tk i jezeli algcrone zostang elektroniczne kopie (skany, 2djscia)
B Pulpit yj  JW Zakom | Dommsst {shstowy s | dokumertsw zawierajacych whasnoreezne podpisy,
E oryginaly dokumentéw powinny zosta dorgczone
Nz pi | v] Wayiap 3 g i
e czynnodel powiersons priez Ministra Sprawiediiwodsi, f, na
Okno systemowe 2 adres: Sad Apalacyjny w Gdarisku, Oddzial Informatyczny w

Elblagu, Al Grunwaldzka 77-79, 2-300 Elblag.

& i e 5 Widiook 503

plike 28igczniks nis moie przekroczyé 10 MB.

Akceptowane 53 pliki nastepujacych typdw: o, xml, pdf,
i, odt, doc, doox. jpg. jpeg. g, giff, png. bmp. i, tff, ods,
s, xisx, xades, sig.

Kiikej 11ta], aby pabeaé webe pelnomacnicswa de glaszenia
zalozenia konta.

Rysunek 180 — Zgfoszenie potrzeby zafozenia konta podmiotu — Zafgczniki

&

ods.

Zataczony plik nie moze przekroczyé 10 MB oraz moze posiada¢ nastepujace
formaty: txt, odt, doc, docx, rtf, pdf, jpg, jpeg, gif, giff, tiff, xIs, xIsx, xml, png,

Dla zatagczonego dokumentu dostepne sa 3 akcje:

Pokaz — Podglad zatacznika, w przypadku zatacznikow tekstowych
nastapi pobranie dokumentu na dysk komputera,

Zmier opis — Zmiana opisu zatacznika ,
Usun — usuniecie zatacznika z listy.

9. W sekcji Administratorzy dodaj administratora podmiotu naciskajac przycisk Dodaj
administratora. Wypetnij dostepne pola:

Dodanie administratora do konta podmiotu

Identyfikator konta administratora

Nazwiska

Dodaj

Rysunek 181 - Dodanie administratora do konta podmiotu
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Tabela 21 - Dodanie administratora do konta podmiotu - opis pol
Pole Znaczenie

Identyfikator konta administratora jest nadawany przez system automatycznie podczas
zaktadania konta. Mozna go sprawdzi¢ naciskajac na imie i nazwisko zalogowanego
uzytkownika. W zaktadce Uzytkownik bedzie podany Identyfikator.

Identyfikator konta

administratora "

Uzytkownik Uprawnienia

Nazwa: Nazwisko Imie
Login: _imie.nazwiskoo
Identyfikator: 681

Imie Whpisz imie administratora

Nazwisko Whpisz nazwisko administratora

10. Wybierz przycisk Dodaj. Na liscie Administratorzy wyswietli sie wiersz z dodanym
administratorem.

ADMINISTRATORZY

e INFORMACJA ~
W zgtoszeniu potrzeby zatozenia konta podmiotu
nalezy zawrze¢ informacie o co najmniej jednym
Identyfikator konta 1. Imie 11 Nazwisko 1. Akcje przysztym administratorze konta podmiotu.
Aby doda¢ administratora do tworzonego konta
681 Imig Nazwisko Usun podmiotu. uzyj przycisku Dodaj administratora.

Rysunek 182 - Administrator konta podmiotu - lista

@ Do konta podmiotu moze by¢ przypisanych kilku administratoréw.

11. W sekcji Uzasadnienie wypetij pole Tres¢ uzasadnienia, a nastepnie w celu przekazania
zgtoszenia do weryfikacji wybierz przycisk Przekaz do weryfikaciji.

UZASADNIENIE

Tres¢ uzasadnienia INFORMACJA ~

Uzasadnienie

WSKAZOWKA

Aby przekaza¢ zgtoszenie do weryfikadji. wybierz
przycisk Przekaz do weryfikacji

PODSUMOWANIE

Przekaz do weryfikacji

| Zrezygnuj z edycji zgloszenia |

Rysunek 183 - Administrator konta podmiotu — Uzasadnienie z podsumowaniem

12. Akcja ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Przekaz w oknie Wymagane
potwierdzenie.
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Wymagane potwierdzenie

Czy na pewno chcesz przekazac zgtoszenie do organu
uprawnionego?

Przekazane zgtoszenie mozna wycofac przed jego weryfikacja

W organie uprawnionym.

-

Rysunek 184 - Komunikat potwierdzajgcy ztozenie potrzeby

System umozliwia rowniez rezygnacje z edycji zgtoszenia, w tym celu patrz

rozdziat 8.6.2.

13. Na liscie Zgfoszenia potrzeb dotyczgce kont podmiotow i ich administratorow zostanie dodany
nowy wiersz ze ztozonym zgtoszeniem o statusie Zarejestrowane.

ZGOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW
Sumer Rodzaj potrzeby 1 N dmiotu T Data ut ja 1 Dat fikacji 1 Status 1 Akej
whiosku 1 odzaj potrzeby 11 lazwa podmiotu 11 ata utworzenia T ata weryfikacji 1. atus 11 cje
433 Zafozpnle G Nowa firma 07.09.2021 ZAREJESTROWANE
podmiotu
APPLE POLAND
Zatozenie konta SPOtKAZ
432 podmiohs OGRANICZONA ) 07.09.2021 DO KOREKTY
ODPOWIEDZIALNOS...
431 Zajazente konta Test 07.09.2021 07.09.2021 [(oorzucon |
podmiotu Setminshsnibatl
APPLE POLAND
Zatozenie konta SPOtKAZ EP—
430 Sodmioti OGRANICZONA 07.09.2021 07.09.2021 [ wycorane |
ODPOWIEDZIALNOS...

Rysunek 185 - Lista zgtoszenia potrzeb dotyczace kont podmiotéw i ich administratorow

8.6.2.

Rezygnacja z edycji zgtoszenia

W celu zrezygnowania z edycji zgtoszenia w trakcie jego wypetniania wykonaj nastepujaca akcje:
1. W panelu Podsumowanie u doty zgtoszenia wybierz przycisk Zrezygnuj z edycji zgtoszenia.

UZASADNIENIE

Tres¢ uzasadnien|

INFORMACJA v

PODSUMOWANIE

Przekaz do weryfikacji

I Zrezygnuj z edycji zgtoszenia I

Rysunek 186 - Zrezygnuj z edycji zgfoszenia

2. Akcja ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Zrezygnuj w oknie Wymagane
potwierdzenie.
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Wymagane potwierdzenie

Czy na pewno chcesz zrezygnowac z edycji zgtoszenia?

Wprowadzone zmiany zostang utracone.
Zrezygnui

Rysunek 187 - Komunikat potwierdzajgcy rezygnacje z edycji zgfoszenia

3. Gtowne okno aplikacji zostanie zamkniete, a wypetnianie zgtoszenia zostanie przerwane

bez zapisywania.
@ Czynnos¢ ta mozna wykonac w kazdym momencie wypetniania zgtoszenia.
8.6.3. Korygowanie wprowadzonych danych w zgtoszeniu

Ztozone zgtoszenie zostaje przekazane do weryfikacji z rejestrem KRS i KEP, w trakcie weryfikacji status
zgtoszenia to Zarejestrowane. W przypadku niezgodnosci danych identyfikacyjnych z rejestrem
KRS i KEP zgtoszenie zmienia status na Do korekty. Aby skorygowa¢ dane identyfikacje w ztozonym

zgtoszeniu wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.
2. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.

3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.
@ Sposob obstugi  logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany

W rozdziale 7.2.

4. Wybierz w panelu Nawigacja przycisk Zarzqdzane konta podmiotow.

— ’ MG ey e Moja tozsamosé Q = e ]

=
-

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO UZYTKOWNIKA

Podglad kont podmiotdw, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.

.a Wasciciel konta 681 ‘ : MNazwa uzytkownika (login) Dane dotyczace tozsamosci

Imig Nazwisko imie.nazwiskoo Profile powiazane z kontem

Usytkowane profile innych kant
Zarzadzane konta oséb fizycznych
Zarzadzane konta podmiotéw

Administratorzy konta

ZARZADZANE KONTA PODMIOTOW

INFORMACIA ~

Mozesz wyszukac konto podmiotu podajac fraze
wyszukiwania w panelu wyszukiwania kont
padmiotow.

Konto nie posiada zarzadzanych kont podmiotow.

Nie znaleziono kont podmiotdw, do ktorych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.

Wyscokiwaiie korit podkriot

Rysunek 188 - Zarzgdzane konta podmiotoéw
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5. Na liscie Zgfoszenia potrzeb dotyczgce kont podmiotéw i ich administratorow dla zgtoszenia

o statusie Do korekty w bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

Numer

Rk Tl Rodzaj potrzeby T/ MNazwa podmiotu T/
Zatozenie konta APPLE POLAND SPZ O
439
podmiotu (0]
Zatozenie konta APPLE POLAND SPZ O
438 i
podmiotu (8]
23 Zamkniegcie konta podmiat01
podmiotu
352 Zatozenie konta kit

podmiotu

ZGEOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW

Data utworzenia 7!

16.09.2021

16.09.2021

03.08.2021

30.07.2021

Data weryfikacji 7.

16.09.2021

03.08.2021

Status 1. Akeje

—
| po korekry |

| WYCOFANE

| ODRZUCONE |

'WERYFIKOWANE |
1]b b [5v

Rysunek 189 - Zgfoszenie o statusie Do korekty

(7

Ikona menu podrecznego | =

6. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Koryguj, aby wyswietli¢ zgtoszenie

do skorygowania.

(7

lkona koryguj

7 Koryguij

7. System wyswietli okno Korygowanie zgfoszenia, formularz ten sktada sie z 8 sekcji:

a. Informacije o koncie oraz o zgtoszeniu:

KORYGOWANIE ZGLOSZENIA

Korygowanie zgtoszenia potrzeby zatozenia konta podmiotu.

INFORMACJE O KONCIE ZGASZAJACEGO

Q)
Wiasciciel konta

Imig Nazwisko

INFORMACJE O ZG£OSZENIU

Numer zgtoszenia
439

Data utworzenia
16.09.2021
Uzasadnienie

Nowa firma

(1] Nazwa uzytkownika (login)

nazwisko.imie

Nawigacja ~

| ‘Wré¢ do podgladu kont podmiotéw l

Rysunek 190 - Korygowanie zgtoszenia potrzeby zafozenia konta podmiotu — Informacja o koncie oraz zgfoszeniu
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b. Zgtoszone dane podmiotu:
ZGtOSZONE DANE PODMIOTU
Identyfikator 71 Wartoéé 11 Panstwo nadania 1.
Nazwa podmiotu APPLE POLANDSPZO O [ NIE DOTYCZY |
Forma prawna SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA [me porveay |
Siedziba Gdarisk [ nie porvezy
Adres poczty clektronicznej applefirma@test.tst [meporvezy
Numer KRS 0000266411 POLSKA
NIP 5222826950 POLSKA |
E 10 v
Rysunek 191 - Korygowanie zgfoszenia potrzeby zafozenia konta podmiotu — Zgfoszone dane podmiotu
c. Administratorzy:
ADMINISTRATORZY
Identyfikator konta 7. Imie 11 Nazwisko 1. Wynik weryfikacji 1. Status 11
1 Super501 User501 Konto uzytkownika istnicje, jest aktywne i ma [Zxrwinzony |
P profil domysiny. —
Rysunek 192 - Korygowanie zgfoszenia potrzeby zatozenia konta podmiotu — Administratorzy
d. Zataczniki:
ZAtACZNIKI
Nazwa pliku Opis Akcje
Uzasadnienie.txt Plik zatacznika Uzasadnienie.txt Pobierz
Rysunek 193 - Korygowanie zgfoszenia potrzeby zafozenia konta podmiotu — Zafgczniki
e. Wynik weryfikacji:
WYNIK WERYFIKACJI
Informacja INFORMACJA ~
Stwierdzono rozbieznosci pomiedzy danymi zawartymi w ,Zgtoszeniu potrzeby zatozenia konta podmiotu” a danymi zapisanymi w KRS lub CRP KEP. Réznice zostaty Moizasz shoryRowse 26 uszone dane podmioh Z9.DoMoca
zaznaczone kolorem czerwonym. przyciskéw Zastosuj dostepnych w kolumnie Korekta
wyniku weryfikacji KRS (Krajowego Rejestru Sadowego) lub
CRP KEP (Centralnego Rejestru Podmiotow - Krajowej
WERYFIKACJA KRS Ewidencii Podatnikow).
Rezultat zastosowania korekt jest widoczny na panelu
Identyfikator 1 Wartosé 1 Paristwo nadania 1. Korekta prezentuiacym zatwierdzane dane podmiotu.

CorOWIED NG | AMCIONA [weoorrez]
Siedziba WARSZAWA [mieoorvezy |
Numer KRS 0000266411 [Porska]

NIP 5272523849 [Porska]

Nazwa podmiotu

Rysunek 194 - Korygowanie zgfoszenia potrzeby zatozenia konta podmiotu — Wynik weryfikacji
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f. Zatwierdzane dane podmiotu:
ZATWIERDZANE DANE PODMIOTU
Identyfikator 11 Wartoéé 11 Paristwo nadania 11 Status 1.
Nazwa podmiotu APPLE POLAND SPZ0 O [ meporvezy | WNIOSKOWANY |
Forma prawna SPOLKAZ OGRANICZONA NiE DOTYCZY | WNIOSKOWANY |
ODPOWIEDZIALNOSCIA
Siedziba Gdarisk [ neporvezy | WNIOSKOWANY |
Adres poczty elektronicznej applefirma@test.tst [meporvezy | [[wnioskowany |
Numer KRS 0000266411 [ Pouska | WNIOSKOWANY |
NIP 5222826950 [Pousa | WNIOSKOWANY |
E v
Rysunek 195- Korygowanie zgfoszenia potrzeby zafozenia konta podmiotu — Zatwierdzane dane podmiotu
g. Uzasadnienie:
UZASADNIENIE
Tresc uzasa INFORMACJA ~

Nowa firma

zgtoszen
danych zgtaszanego po

korekty

PODSUMOWANIE

Wylij zgtoszenie
Wycofaj zgloszenie

| Anuluj korygowarnie zgtoszenia ‘

Rysunek 196 - Korygowanie zgtoszenia potrzeby zafozenia konta podmiotu — Uzasadnienie

8. W sekcji Wynik weryfikacji w zwigzku ze stwierdzonymi rozbieznosciami pomiedzy danymi

zawartymi w ,,Zgtoszeniu potrzeby zatozenia konta podmiotu”, a danymi zapisanymi w KRS lub

CRP KEP zostaty zaznaczone roznice kolorem czerwonym.

WYNIK WERYFIKACJI

Informacja

WERYFIKACIA KRS

Identyfikator T,

MNazwa podmiotu

Siedziba

Numer KRS

NIP

Wartosc 71

Stwierdzono rozbieznosci pomiedzy danymi zawartymi w ,Zgtoszeniu potrzeby zatozenia konta podmiotu” a danymi zapisanymi w KRS lub CRP KEP. Réznice zostaty
zaznaczone kolorem czerwonym,

ODPOWIEDZIALNOSCIA,
WARSZAWA
0000266411

5272523849

CAPITAL PART 16 SPOLKA Z OGRANICZONA

Paristwo nadania 11 Korekta
‘ NIE DOTYCZY |

‘ NIEDOTYCZY |

POLSKA
POLSKA

Rysunek 197 - Roznice zaznaczone kolorem czerwonym

9. W sekcji Korekta wybierz przycisk Zastosuj w celu zastosowania danych weryfikacji KRS:
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WYNIK WERYFIKACJI

Informacja

zaznaczone kolorem czerwonym,

WERYFIKACIA KRS

Identyfikator T,

MNazwa podmiotu

Siedziba

Numer KRS

NIP

Wartosc 71

CAPITAL PART 16 SPQI:KA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

WARSZAWA
0000266411

5272523849

Stwierdzono rozbieznosci pomiedzy danymi zawartymi w ,Zgtoszeniu potrzeby zatozenia konta podmiotu” a danymi zapisanymi w KRS lub CRP KEP. Réznice zostaty

Paristwo nadania 11

‘ NIE DOTYCZY |

‘ NIEDOTYCZY |

POLSKA
POLSKA

Korekta

Rysunek 198 - Zastosowanie wartosci z weryfikacji KRS

10. W sekcji Zatwierdzane dane podmiotu zostaty zastosowane korekty i oznaczone zéttym
statusem Skorygowany.

ZATWIERDZANE DANE PODMIOTU

Identyfkator 7.

MNazwa podmiotu

Forma prawna

Siedziba

Adres poczty elektronicznej

Numer KRS

NIP

‘Wartosc T/

CAPITAL PART 16 SP_GH(AZ OGRANICZONA,
ODPOWIEDZIALNOSCIA

SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

WARSZAWA
applefirma@test.tst
0000266411

5272523849

Paristwo nadania 7.
NIE DOTYCZY |

| NIE DOTYCZY |

[ro]
)

Status T

‘ SKORYGOWAMNY i

WNIOSKOWANY

| skomvGowaNy |
| wnioskowany |
| wnioskowany |

‘ SKORYGOWANY |

10 v

Rysunek 199 — Rezultat zastosowania korekt

11. W obszarze komunikatow i opcji dodatkowych w panelu Podsumowanie wybierz przycisk

Wyslij zgtoszenie.

UZASADNIENIE

Tresé uza enia

Nowa firma

INFORMACJA v

PODSUMOWANIE

Wyilij zgloszenie

Wyeofaj zgloszenie

[ Anuluj korygowanie zgloszenia J

Rysunek 200 - Panel podsumowanie - Wyslij zgfoszenie

(7

Akcja ta wymaga potwierdzenia po przez wybranie przycisk Wyslij.
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12. Korygowane zgtoszenie zmieni status na Odrzucone, a w jego zamian pojawi Sie nowe
ze skorygowanymi danymi na liscie zgtoszen.

ZGEOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW
Numer . . : ~ S Gl ~ :
v A Rodzaj potrzeby 1. Nazwa podmiotu 1. Data utworzenia 1. Data weryfikacji 11 Status 1! Akcje
whiosku Tl
CAPITAL PART 16
Zatozenie konta SPOtKA Z
440 podmiotu OGRANICZONA ) 16.09.2021 ZAREJESTROWANE
ODPOWIEDZIALNOSC...
439 £atozenle konts APPLEPOLANDSPZO 45092091 16.09.2021 [opRzucone |
podmiotu o :
438 Zaloeple Ront= APPLEPOLANDSPZO 44 09.2021 16.09.2021 WYCOFANE |
podmiotu o i :
23 Zaminlecie konta podmiot01 03.08.2021 03.08.2021 OORZUCONE |
podmiotu L J
ALRREE

Rysunek 201 - Lista zgfoszeri potrzeb dotyczgcych konta podmiot6w i ich administratoréw

8.6.4. Wycofanie wprowadzonego zgtoszenia
Ztozone zgtoszenia o statusie Zarejestrowane lub Do korekty mozna wycofa¢ w tym celu wykonaj
nastepujace czynnosci:
1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.
2. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.
3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

@ Sposob obstugi  logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany
w rozdziale 7.2.

4. Wybierz w panelu Nawigacja przycisk Zarzqdzane konta podmiotow.

— ¥ A OC Moja tozsamosc 0 :=: - ol

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW 2

KONTO UZYTKOWNIKA

Podglad kont podmiotdw, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.

Wtasciciel konta 681 | @ Nazwa uzytkownika (login) Dane dotyezace tozsamesci

Imig Nazwisko imie.nazwiskoo Profile powiazane z kontem
Uzytkowane profile innych kont
Zarzadzane konta oséb fizycznych

®  Zarzadzane konta podmiotéw

Administratorzy konta

ZARZADZANE KONTA PODMIOTOW

INFORMACIA ~

Mozesz wyszukac konto podmiotu podajac fraze
wyszukiwania w panelu wyszukiwania kont

Kanta nie posiada zarzadzanych kont podmiotdw.
Nie znaleziono kont podmiotdw, do ktdrych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.

podmiotew.

Rysunek 202 - Zarzgdzane konta podmiotoéw
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5. Na liscie Zgfoszenia potrzeb dotyczgce kont podmiotéw i ich administratorow dla wybranego
zgtoszenia bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

(7

Ikona menu podrecznego | =

6. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Wycofaj, aby wycofac ztozone zgtoszenie.

(7

Ikona wycofaj X Wycofaj

7. Akcja ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Wycofaj w oknie Wymagane

potwierdzenie.

Wymagane potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz wycofac zgtoszenie o numerze 432?

Tej operacji nie bedzie mozna cofnac.

Rysunek 203 - Komunikat potwierdzajgcy wycofanie zgfoszenia

8. Zgtoszenie wycofane zmieni swoj dotychczasowy status na Wycofane.

Numer

ZGEOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW

ekt Rodzaj potrzeby 1. Nazwa podmiotu T Data utworzenia T/ Data weryfikacji 1/ Status 7. Akcje
Zatozenic konta APPLE POLAND e 3

434 vodraiot SPOEKA 07.09.2021 ZAREJESTROWANE

433 Zatozente kairits Nowa firma 07.09.2021 07.09.2021 WYCOFANE
podmiotu Wi ol

Rysunek 204 - Zmiana statusu wycofanego zgfoszenia

8.6.5. Zgtoszenie potrzeby dodania administratora konta

podmiotu

W celu ztozenia zgtoszenia o administrowanie kontem podmiotu wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.
2. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.
3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

&

Sposob obstugi  logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany
w rozdziale 7.2.

4. Wybierz w panelu Nawigacja przycisk Zarzqdzane konta podmiotow.
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= b Moja tozsamosc
— SPRAWEDIosct | Molatomamose

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO UZYTKOWNIKA

Podglad kont podmiotdw, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.

INFORMACJE O KONCIE

Wiasciciel konta ee1 @ Nazwa uzytkownika (login)

Imie Nazwisko imie.nazwiskoo

ZARZADZANE KONTA PODMIOTOW

Konto nie posiada zarzadzanych kont podmiotéw.

Nie znaleziono kont podmiotaw, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.

Dane dotyczace tozsamosci

Profile powiazane 2 kontem

Uzytkowane profile innych kont

Zarzadzane konta 0sob fizycznych
*  Zarzadzane konta podmiotow

Administratorzy konta

INFORMACJA -

Mozesz wyszukac konto podmiotu podajac frazg
wyszukiwania w panelu wyszukiwania kont
podmiotaw.

Rysunek 205 - Zarzgdzane konta podmiotow

5. W panelu OPCJE wybierz przycisk Zgtos potrzebe, nastepnie pozycje Dodanie administratora

konta podmiotu.

ZGLOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW
Blidimer = Rodzaj potrzeby 1! Nazwa podmiotu 1. Data utworzenia 1. Data weryfikacji 71
whiosku Tl

APPLE POLAND
Zatozenie konta SPOLKAZ
30 podmiotu OGRANICZONA v7.09.202
ODPOWIEDZIALN...
429 atazenis ko Test 07.09.2021 07.09.2021
podmiotu
APPLE POLAND
Zatozenie konta SPOLKAZ
428 podniiaty OGRANICZONA 07.09.2021 07.09.2021
ODPOWIEDZIALN...
27 Zatozenic konta APPLE POLAND SP 07.09.2021 07.09.2021
podmiotu Z00.

OPCIE

Zgtos potrzebe v

Zatozenia konta podmiotu

Dodania administratora konta
podmiotu

Odwotania administratora konta
podmiotu

Zamkniecia konta podmiotu
Wybierz
Status zgtoszenia

Wybierz...

| Wyczyéc |

Rysunek 206 - Dodanie administratora konta podmiotu

swoich administratorow.

Dodawa¢ administratora moze istniejacy administrator, bez potrzeby
korzystania z zgtoszenia potrzeby dodania administratora konta podmiotu.
Zgtoszenie jest dedykowane sytuacji, gdy konto podmiotu utracito wszystkich

6. Wyswietli sie okno Zgfoszenie potrzeby administrowania kontem podmiotu.

7. W obszarze komunikatow i opcji dodatkowych w panelu Wyszukiwanie konta podmiotu
wypetnij dostepne polaiwybierz przycisk Wyszukaj, aby wyszuka¢ podmiot, dla ktérego chcesz

doda¢ administratora.

ClJJg=2C0o
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MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

INFORMACJE O KONCIE

Wiagciciel konta [e1]

Imie Nazwisko

KONTO PODMIOTU DO ADMINISTROWANIA

Identyfikator

Nazwa Numer KRS
konta
EXPORT CONSULT SPOEKA
88 ZOGRANICZONA 0000710342
ODPOWIEDZIALNOSCIA
ZAEACZNIKI

Dodaj plik zatacznika

Nie dotaczono zatacznikow

.@ Nazwa uzytkownika (login)

imie.nazwiskoo

NP Siedziba

5272829979

WARSZAWA

Stan konta

AKTYWNE

I
e

Nawigacja

| Wré¢ do podgladu kont podmiotow

INFORMACJA ~

podajac wartos¢ wskazanego
anelu

Wyszukaj konto podmiot:
i podmiotu v

Wyszukiwanie konta podmiotu
Identyfikator podmiotu

[~ ~ |
Wartos¢

| 5272829979 ‘

Paristwo nadania

Polska
| et |
INFORMACJA ~

wykazu lub innego rejestru, do ktorego
wosci ma dostep droga elektroniczna, nie

Jezeli na podstaw
Minister Sprawieg

Rysunek 207 - Zgfoszenie potrzeby administrowania kontem podmiotu - Wyszukiwanie konta podmiotu

Podmiot mozna wyszuka¢ wg dostepnych identyfikatorow: Numer KRS, NIP,
Identyfikator VAT, Numer w rejestrze podmiotow, Identyfikator ustugi
ptatniczej, Globalny identyfikator podmiotu prawnego oraz Identyfikator
konta podmiotu.

8. W sekcji Zataczniki wybierz przycisk Dodaj zafgcznik.

Zataczniki

Dodaj plik zatacznika

Nie dotaczono zatgcznikow

@ Wysylanie pliku

4 M > Tenkomputer > Pulpit

Organizuj > Nowy folder
b Muzyka A Nazwa
) Obiekty 3D [5] Zatacznik 4
=] Obrazy 2] Zatacznik 3
& Pobrane [5] Zatgcznik 2
B Pulpit v [ zakanic

v o O Przeszukaj: Pulpit

Data modyfikaci e
Dokument tekstowy
Dokument tekstowy

Dokument tekstowy

Dokument tekstowy

Nazwa plika: |

~ ‘ Wazystkie pliki

Okno systemowe

Otworz

X

o @
Rozmiar 2
v

Anuluj

INFORMACJA ~

Jezeli na podstawie wykazu lub innego rejestru, do ktrego
Minister Sprawiedliwosci ma dostgp droga elektroniczna,
nie moina stwierdzié Twojego umocowania do

podmiotu
osoba fizyczna, powinienes dolaczyé dokumenty podpisane
przez osoby umocowane do reprezentawania podmiotu

nicbedacego osoba fizyezna, potwierdzajace:

« umocowanie do wskazania administratora konta
podmiotu niebedacego osoba fizyczna;

+ umocowanie da reprezentawania podmiotu
niebedacega osoba fizyczna przez te osoby, chyba e
ich umocowanie mozna stwierdzié na podstawie
wykazu lub innego rejestru, do kidrego Minister
Sprawiedliwosci ma dostep droga elektroniczna.

Jeteli zalqczone zostang elektroniczne kopie (skany, zdjecia)
dokumentéw zawierajacych wiasnoreczne podpisy,
oryginaly dokumentéw powinny zosta dorgezone

do erganu i g
czynnosd powierzone przez Ministra Sprawiedliwosci, 4. na
adres: Sqd Apelacyjny w Gdarisku, Oddziat Informaryczny w
Elblagu, Al. Grunwaldzka 77-79, 82-300 Elblag.

D liczba 5 2
pliku zatacznika nie motze przekraczyé 10 MB.

Akceptowane 53 pliki nastepujacych typow: e, xml, pdf,
rtf, odt, doc, docx, jpg. ipes. gif, giff, png, bmp, tif, iff, ods,
xIs, xlsx, xades, sig.

Kiiknij tutaj, aby pobra¢ wasr petnomocnicowa do zgloszenia
administratora konta

Rysunek 208 - Zgfoszenie potrzeby administrowania kontem podmiotu — Zafgczniki
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Zataczony plik nie moze przekroczyé 10 MB oraz moze posiada¢ nastepujace
formaty: txt, odt, doc, docx, rtf, pdf, jpg, jpeg, gif, giff, tiff, xIs, xIsx, xml, png,
ods.

@ Dla zatagczonego dokumentu dostepne sa 3 akcje:

Pokaz — Podglad zatacznika, w przypadku zatacznikow tekstowych
nastapi pobranie dokumentu na dysk komputera,

Zmier opis — Zmiana opisu zatacznika ,
Usun — usuniecie zatacznika z listy.

9. W sekcji Administratorzy dodaj administratora podmiotu naciskajac przycisk Dodaj
administratora. Wypetnij dostepne pola:

Dodanie administratora do konta podmiotu

Identyfikator konta administratora

Imig

Rysunek 209 - Dodanie administratora do konta podmiotu

Tabela 22 - Dodanie administratora do konta podmiotu - opis pol

Pole Znaczenie

Identyfikator konta administratora jest nadawany przez system automatycznie podczas
zaktadania konta. Mozna go sprawdzi¢ naciskajagc na imie i nazwisko zalogowanego
uzytkownika. W zaktadce Uzytkownik bedzie podany Identyfikator.

Identyfikator konta

administratora "
e INFORMACJE O UZYTKOWNIKU

Uzytkownik Uprawnienia

MNazwa: MNazwisko Imie
Login: _imie.nazwiskoo
Identyfikator: 681

Imie Wopisz imie administratora

Nazwisko Wopisz nazwisko administratora

10. Wybierz przycisk Dodaj. Na liscie Administratorzy wyswietli sie wiersz z dodanym
administratorem.
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ADMINISTRATORZY

Dodaj administratora

Identyfikator konta 1. Imie 11 Nazwisko 11 Akcje

681 Imie Nazwisko Usun

INFORMACJA ~

W zgtoszeniu potrzeby zatozenia konta podmiotu
nalezy zawrze¢ informacje o co najmniej jednym
przysztym administratorze konta podmiotu.

Aby dodac administratora do tworzonego konta
podmiotu, uzyj przycisku Dodaj administratora.

Rysunek 210 - Administrator konta podmiotu - lista

11. W sekcji Uzasadnienie wypetij pole Tres¢ uzasadnienia, a nastepnie w celu przekazania
zgtoszenia do weryfikacji wybierz przycisk Przekaz do organu uprawnionego.

UZASADNIENIE

Tres¢ uzasadnienia

INFORMACJA o4

Uzasadnienie

WSKAZOWKA

Aby przekazat zgtoszenie do
przycisk Przekaz do organu

PODSUMOWANIE

Przekaz do organu uprawnionego

| Zrezygnuj z edycji zgtoszenia |

Rysunek 211 - Administrator konta podmiotu — Uzasadnienie z podsumowaniem

12. Akcja ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Przekaz w oknie Wymagane

potwierdzenie.
Wymagane potwierdzenie

Czy na pewno chcesz przekazac zgtoszenie do organu
uprawnionego?

Przekazane zgtoszenie mozna wycofac przed jego weryfikacja

W organie uprawnionym.

-

Rysunek 212 - Komunikat potwierdzajgcy ztozenie potrzeby

rozdziat 8.6.2.

System umozliwia rowniez rezygnacje z edycji zgtoszenia, w tym celu patrz

13. Na liscie Zgfoszenia potrzeb dotyczgce kont podmiotow i ich administratorow zostanie dodany

nowy wiersz ze ztozonym zgtoszeniem o statusie Zarejestrowane.
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ZGLOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW
:‘v:?;:u 1 Rodzaj potrzeby 1! Nazwa podmiotu 11 Data utworzenia 1. Data weryfikacji 1. Status 1. Akcje
EXPORT CONSULT
Administrowanie kontem  SPOtKAZ
949 podmiotu OGRANICZONA 07.09.2021 ZAREJESTROWANE
ODPOWIEDZIALNOS...
Zatozenie konta APPLE POLAND
434 podmiotu SPOEKA 07.09.2021 ZAREJESTROWANE
Rysunek 213 - Lista zgtoszenia potrzeb dotyczace kont podmiotéw i ich administratorow
8.6.6. Zgtoszenie potrzeby odwotania administratora konta

podmiotu

W celu ztozenia zgtoszenia o odwotanie administratora kontem podmiotu wykonaj nastepujace

czynnosci:
1. Uruchom przeg
2. Zostanie wyswi

lgdarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.
etlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.

3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

7

Sposob obstugi  logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany
w rozdziale 7.2.

4. Wybierz w panelu Nawigacja przycisk Zarzqdzane konta podmiotow.

KONTO UZYTKOWNIKA

INFORMACJE O KONCIE

Wiasciciel konta

Imie Nazwisko

— AWIE AOC Moja tozsamosc 0 = -~ —
- M)[ IWQSC] | KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych A =R

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Podglad kont podmiotdw, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.

ZARZADZANE KONTA PODMIOTOW

Konto nie posiada zarzadzanych kont podmiotéw.

Nie znaleziono kont podmiotow, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.
wyszukiwania w panelu wyszukiwaria kont

681 ‘ : Nazwa uzytkownika (login} Dane dotyczace tozsamosci

Imie.nazwishoo Profile powiazane z kontem
Uzytkowane profile innych kont
Zarzadzane konta 0sob fizycznych

*  Zarzadzane konta podmiotow

Administratorzy konta

INFORMACJA -

Mazesz wyszukac konto podmioty podajac fraze

podmiotow

Rysunek 214 - Zarzgdzane konta podmiotéw

5. W panelu OPCIE wybierz przycisk Zgtos potrzebe, nastepnie pozycje Odwotania
administratora konta podmiotu.
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ZGLOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW
¥ OPCIE
whiosku 11 Rodzaj potrzeby 1. Nazwa podmiotu 1. Data utwerzenia 1. Data weryfikacji 11 Status 11 Akcje
Zgtos potrzebe | v
APPLE POLAND
Zatozenie konta SPOLKA Z e Zatozenia konta podmiotu
430 podmiotu OGRANICZONA 07.09.2021 VSR
ODPOWIEDZIALN... Dodania administratora konta |
podmiotu
429 Zatasenis konta Test 07.09.2021 07.09.2021 ODRZUCONE : Odwotania administratora konta
podmiotu —_— podmiotu
APPLE POLAND Zamkniecia konta podmiotu
Zatozenie konta SPOLKA Z [ e—
428 ccdniiot OGRANICZONA 07.09.2021 07.09.2021 WYCOFANE Wybierz.
ODPOWIEDZIALN...
Status zgtoszenia
a27 ZeoeEiie koria ARPLEROLANDSE 07000001 07.09.2021 [‘oprzucone | i Wybierz...
podmiotu Z00. i cbimephiid
Wyszukaj
| Wyczysc |

Rysunek 215 - Odwotanie administratora konta podmiotu

6. Wyswietli sie okno Zgfoszenie potrzeby odwofania administratora konta podmiotu.

7. W obszarze komunikatow i opcji dodatkowych w panelu Wyszukiwanie konta podmiotu
wypetnij dostepne polaiwybierz przycisk Wyszukaj, aby wyszuka¢ podmiot, dla ktérego chcesz
odwota¢ administratora.

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

i

ZGtOSZENIE POTRZEBY ODWOLtANIA ADMINISTRATORA KONTA PODMIOTU

Tworzenie zgtoszenia potrzeby odwotania administratora konta podmiotu.

&
Wiagciciel konta 681 | O Nazwa uzytkownika (login) I Wit do podgladi koRE podrionsw J
Imig Nazwisko imie.nazwiskoo
KONTO PODMIOTU, KTOREGO DOTYCZY ZGtOSZENIE POTRZEBY ODWOEANIA ADMINISTRATORA
INFORMACJA ~
\dentyfikator  \wa Numer KRS NIP Siedziba Stan konta
konta Wyszukaj konto podmiotu po:
) identyfikatora podmiotu
EXPORT CONSULT SPOLKA
88 Z OGRANICZONA 0000710342 5272829979 WARSZAWA AKTYWNE
ODPOWIEDZIALNOSCIA
Wyszukiwanie konta podmiotu
Identyfikator podmiotu
| NIP v ‘
Wartose
| 5272829979 ‘
Polska
| Wyczysé ‘

Rysunek 216 - Zgfoszenie potrzeby odwofania administratora konta podmiotu - Wyszukiwanie konta podmiotu

Podmiot mozna wyszuka¢ wg dostepnych identyfikatoréw: Numer KRS, NIP,
Identyfikator VAT, Numer w rejestrze podmiotow, Identyfikator ustugi
ptatniczej, Globalny identyfikator podmiotu prawnego oraz ldentyfikator
konta podmiotu.

8. W sekcji Zataczniki wybierz przycisk Dodaj zafgcznik.
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Zatgczniki
Dodsj plik zatgcznika INFORMACJA ~
Jezeli na podstawie wykazu lub innego rejestru, do ktérego
Nie dotaczono zatacznikéw Minister 4cima dostep d
nie mozna swwierdzié Twojego umocowania do
podmiotu

Gsoba fizyezna, powinienss dolgezyt dokumenty podpisane
przez osoby umocowane do reprezentowania podmiotu
riebedacego osoba fizyezna, potwierdzajace:

ClJJg=2C0o

@ Wysylanie pliku X « umocowanie do wskazania administratora konta
podmicty niebsdacego osoba fizyezng;
o B > Tenkomputer » Pulpit v £ Praeszukaj: Pulpit « umocowanie da reprezentawania podmiotu
niebedacega asoba fizyezng przez te osoby, chyba ze
Organizyj *  Nowy folder EEy @M @ ich i stwierdzié i
~ wykazu lub innego rejestry, do krdrege Minister
D Muzpka " Nazwa Data modyfikacji e & Sprawiedliwoici ma dostep droga elekrroniczna.
B obiekty 30 Zatacznik 4 09.06.2023 1418 0kB
(=] Obrazy Zalacznik 3 00.06.2023 14:18 0kB
‘ Pobrane Zabgeznik 2 09.06.2023 14:18 ekt okB
B Pulpit 5 Zakacznik 1 09.06.2023 1418 Dokument tekstawy 0K8
Nazwa plku: ] [ Wzystiie pliki v
B o 5. Wil pefedyrczego
e : pliku zakg 2e przekraczyé 10 MB.

rtf, odr, doc, doox, jpg, jpeg, gif, giff, png, bmp, ti, tiff, ods,
xls, xlsx, xades, sig.
Kliknij tutaj, aby pok

administratora konta.

astepujacych typéw: bxt, xml, pdf,

wzsr pelnomacnictwa do zgloszenia

Rysunek 217 - Zgfoszenie potrzeby odwofania administratora konta podmiotu — Zatgczniki

&

ods.

Zataczony plik nie moze przekroczyé 10 MB oraz moze posiada¢ nastepujace
formaty: txt, odt, doc, docx, rtf, pdf, jpg, jpeg, gif, giff, tiff, xls, xIsx, xml, png,

Dla zatagczonego dokumentu dostepne sa 3 akcje:

nastapi pobranie dokumentu na dysk komputera,
Zmier opis — Zmiana opisu zatacznika ,
Usun — usuniecie zatacznika z listy.

Pokaz — Podglad zatacznika, w przypadku zatacznikdw tekstowych

9. W sekcji Odwotywany administrator wskaz administratora podmiotu naciskajac przycisk
Wskaz administratora. Wypetnij dostepne pola:

do odwotani

Identyfikator konta administratora

Rysunek 218 - Odwotanie administratora do konta podmiotu
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Tabela 23 - Odwofanie administratora do konta podmiotu - opis pol
Pole Znaczenie

Identyfikator konta administratora jest nadawany przez system automatycznie podczas
zaktadania konta. Mozna go sprawdzi¢ naciskajac na imie i nazwisko zalogowanego
uzytkownika. W zaktadce Uzytkownik bedzie podany Identyfikator.

Identyfikator konta

administratora "

Uzytkownik Uprawnienia

Nazwa: Nazwisko Imie

Login: _imie.nazwiskoo
Identyfikator: 681

Imie Whpisz imie administratora

Nazwisko Whpisz nazwisko administratora

10. Wybierz przycisk Dodaj. Na liscie wyswietli sie wiersz ze wskazanym administratorem.

ODWOLYWANY ADMINISTRATOR

Wskaz administratora

Identyfikator konta 1. Imie 71 Nazwisko 11 Akcje

681 Imig Nazwisko Usun

Rysunek 219 — Odwofywany administrator - lista

11. W sekcji Uzasadnienie wypetij pole Tres¢ uzasadnienia, a nastepnie w celu przekazania
zgtoszenia do weryfikacji wybierz przycisk Przekaz do organu uprawnionego.

UZASADNIENIE

Tres¢ uzasadnienia INFORMACJA ol

Uzasadnienie

WSKAZOWKA

Aby przekazac zgtoszenie do organu uprawnionego, wybierz
przycisk Przekaz do organu uprawnionego.

PODSUMOWANIE

Przekaz do organu uprawnionego

[ Zrezygnuij z edycji zgtoszenia l

Rysunek 220 - Administrator konta podmiotu — Uzasadnienie z podsumowaniem

12. Akcja ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Przekaz w oknie Wymagane
potwierdzenie.
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Wymagane potwierdzenie

Czy na pewno chcesz przekazac zgtoszenie do organu

uprawnionego?

Przekazane zgtoszenie mozna wycofac przed jego weryfikacja

w organie uprawnionym.

Rysunek 221 - Komunikat potwierdzajgcy ztozenie potrzeby

Q

System umozliwia rowniez rezygnacje z edycji zgtoszenia, w tym celu patrz
rozdziat 8.6.2.

13. Na liscie Zgfoszenia potrzeb dotyczgce kont podmiotow i ich administratorow zostanie dodany
nowy wiersz ze ztozonym zgtoszeniem o statusie Zarejestrowane.

Numer

ZGtOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW

A - Rodzaj potrzeby 1! Nazwa podmiotu T Data utworzenia 1. Data weryfikacji 7. Status 1. Akcje
whiosku 1!
EXPORT CONSULT
Administrowanie kontem  SPOtKAZ
949 podmiotu OGRANICZONA ) 07.09.2021 ZAREJESTROWANE
ODPOWIEDZIALNOS...
Zatozenie konta APPLE POLAND
434 podmiotu SPOLKA 07.09.2021 ZAREJESTROWANE

Rysunek 222 - Lista zgtoszenia potrzeb dotyczace kont podmiotéw i ich administratorow

8.6.7. Zgtoszenie potrzeby zamkniecie konta podmiotu

W celu ztozenia zgtoszenia o zamknieciu konta podmiotu wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.
2. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.
3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

7

Sposob obstugi  logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany
w rozdziale 7.2.

4. Wybierz w panelu Nawigacja przycisk Zarzqdzane konta podmiotow.
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KONTO UZYTKOWNIKA

Podglad kont podmiotdw, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.

INFORMACJE O KONCIE

Wiasciciel konta s81] @ Nazwa uzytkownika (login)

Imie Nazwisko imie.nazwiskoo

ZARZADZANE KONTA PODMIOTOW

Konto nie posiada zarzadzanych kont podmiotéw.

Nie znaleziono kont podmiotow, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia administracyjne.

POLAND
= a g Moja tozsamosc [4} - ol
— P’ W " s
- M)[ IWGQSC KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych Nazwisko Imie ()
MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW 23

Dane dotyczace tozsamosci

Profile powiazane 2 kontem

Uzytkowane profile innych kont

Zarzadzane konta 0sob fizycznych
*  Zarzadzane konta podmiotow

Administratorzy konta

INFORMACJA ~
Mazesz wyszukac konto podmioty podajac fraze
wyszukiwania w panelu wyszukivania kont
podmiotaw.

Rysunek 223 - Zarzgdzane konta podmiotoéw

5. W panelu OPCJE wybierz przycisk Zgtos potrzebe, nastepnie

pozycje Zamknigcia konta

ZGELOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW
Numer P & 2 Py e o "
3 Rodzaj potrzeby 1. Nazwa podmiotu Tl Data utworzenia 1. Data weryfikacji 11 Status 11 Akcje
whniosku 11
APPLE POLAND
Zatozenie konta SPOLKA Z !
430 podmiotu OGRANICZONA 07.09.2021 [IpaoREicw]
ODPOWIEDZIALN...
429 Zalazenie lonta Test 07.09.2021 07.09.2021 ODRZUCONE
podmiotu —
APPLE POLAND
Zatozenic konta SPOEKA Z ]
428 poaiotl ORRARIC R 07.09.2021 07.09.2021 [ wvcorane |
ODPOWIEDZIALN...
a27 Zai0esnie kola APRLEFOLMIDSE  opops001 07.09.2021 [‘oprzucon |
podmiotu Z2.0.0. St

OPCIE
Zgtos potrzebe | ~

Zatozenia konta podmiotu

Dodania administratora konta |
podmiotu

Odwotania administratora konta
podmiotu

I Zamkniecia konta podmiotu I

Wybierz. 2

Status zgtoszenia

Wybierz... b
Wyszukaj
| Wyczyséc |

Rysunek 224 — Zamkniecia konta podmiotu

6. Wyswietli sie okno Zgfoszenie potrzeby administrowania kontem podmiotu.

7. W obszarze komunikatow i opcji dodatkowych w panelu Wyszukiwanie konta podmiotu
wypetnij dostepne pola i wybierz przycisk Wyszukaj, aby wyszukaé¢ podmiot, ktérego konto

chcesz zamkngé.
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MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

ZGLOSZENIE POTRZEBY ZAMKNIECIA KONTA PODMIOTU

Tworzenie zgtoszenia potrzeby zamknigcia konta podmiotu.

INFORMACJE O KONCIE
Wiacciciel konta [(681] Nazwa uzytkownika (login)
Imig Nazwisko imie.nazwiskoo

KONTO PODMIOTU DO ZAMKNIECIA

Identyfikator.  \.rwa Numer KRS NIP Siedziba
konta

EXPORT CONSULT SPOEKA
88 Z OGRANICZONA 0000710342 5272829979 WARSZAWA

ODPOWIEDZIALNOSCIA

Stan konta

AKTYWNE

Nawigacja

Wré¢ do podgladu kont podmiotow

INFORMACJA v
Wyszukiwanie konta podmiotu
Identyfikator konta w systemie
E I
Identyfikator podmiotu
[ e -]
Wartos¢

5272829979 ]
Paristwo nadania

Polska

| T |

Rysunek 225 - Zgfoszenie potrzeby zamkniecia konta podmiotu - Wyszukiwanie konta podmiotu

konta podmiotu.

Podmiot mozna wyszuka¢ wg dostepnych identyfikatorow: Numer KRS, NIP,
Identyfikator VAT, Numer w rejestrze podmiotow, Identyfikator ustugi
ptatniczej, Globalny identyfikator podmiotu prawnego oraz Identyfikator

8. W sekcji Zataczniki wybierz przycisk Dodaj zafgcznik.

Zatgczniki

Dodaj plik

Nie dotgezono zatacznikéw

Okno systemowe Anuluj

@ Wysylanie pliku X
4 M > Tenkomputer > Pulpit v O Przeszukaj: Pulpit
Organizyj ~ Nowy folder m @
D Muzyka A Nazwa Data modyfikaci e Rozmiar A
B Obiekty 30 [E] Zatacznik 4 Dokument tekstowy 0KkB
[=] Obrazy [E] Zatacenik 3 Dokurnent tekstowy 0ke
& Pobrane ] Zagcznik 2 Dokument tekstoury 0KB
B Puipit v [El Zakemik1 Dokument tekstowy 0K
Nazw pliku: | ] [ Wzystiie pliki -

INFORMACJA ~

Jeieli ne podstawie wykazu lub innego rejestru, do kidrego
Minister Spr iwasci ma dostep drogq
nie mozna stwierdzic Twojego umocowania do
samodzielnego reprezentowania podmiotu niebgdacego
osoba fizyczna, powinienes dolaczyé dokumenty podpisane
przez osaby umocowane do reprezentowania podmiotu

i osoba fizyczna,

+ Twoje umocowanie do dokenania zgloszenia potrzeby
zamknigcia konta w imieniu podmiotu niebgdacego
osoba fizyezna;

+ umacewanie do reprezentowania padmiatu
niebedacego osoba fizyczng prasz te osoby, chyba se
ich umecowanie mozna stwierdzic na podstawic
wykazu lub innego rejestru, do kidrego Minister
Sprawiedliwosci ma dostep droga elektroniczna.

Jezeli zalaczone zostang elektroniczne kopie (skany, zdjgcia)
dokumentsw zawierajacych wiasnoreczne podpisy,
oryginaly dokumentéw powinny zostat dorgczone
niezwiocznie do organu uprawnionego realizujacego
czynnosci powierzone przez Minisa Sprawiedliwosd, 1. na
adres: Sad Apelacyjny w Gdarisku, Oddziat Informatyezny w
Elblggu, Al. Grunwaldzka 77-79, 82-300 Elblag.

liczba &w: 5. Wielkoié pojedyn
pliku zalgcznika nie moze przekroczyé 10 MB.

Akceptowane s pliki nastepujacych typéw: oet, xml, pdf,
rtf, odt, doc, docx, jpg, jpeg, gif, 8iff, png, bmp, tif, tiff, ods,
xls, xlsx, xades, sig.

Kiknij twiaj, aby pobrat wzér pelnomocnicowa do zgloszenia
zamknigcia konta.

Rysunek 226 - Zgfoszenie potrzeby zamkniecia konta podmiotu — Zafgczniki
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Zataczony plik nie moze przekroczy¢ 10 MB oraz moze posiada¢ nastepujace
formaty: txt, odt, doc, docx, rtf, pdf, jpg, jpeg, gif, giff, tiff, xIs, xIsx, xml, png,
ods.

Dla zataczonego dokumentu dostepne s3 3 akcje:
@ - Pokaz — Podglad zatacznika, w przypadku zatacznikdw tekstowych
nastapi pobranie dokumentu na dysk komputera,
Zmien opis — Zmiana opisu zatacznika ,

Usun — usuniecie zatacznika z listy.

9. W sekcji Uzasadnienie wypetnij pole Tres¢ uzasadnienia, a nastepnie w celu przekazania
zgtoszenia do weryfikacji wybierz przycisk Przekaz do organu uprawnionego.

UZASADNIENIE

INFORMACJA ~

WSKAZOWKA

PODSUMOWANIE

Przekaz do organu uprawnionego

[ Zrezygnuj z edycji zgtoszenia |

Rysunek 227 - Administrator konta podmiotu — Uzasadnienie z podsumowaniem

10. Akcja ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Przekaz w oknie Wymagane
potwierdzenie.

Wymagane potwierdzenie

Czy na pewno chcesz przekazac zgtoszenie do organu
uprawnionego?

Przekazane zgtoszenie mozna wycofac przed jego weryfikacja

w organie uprawnionym.

Rysunek 228 - Komunikat potwierdzajgcy ztozenie potrzeby

System umozliwia rowniez rezygnacje z edycji zgtoszenia, w tym celu patrz
rozdziat 8.6.2.

11. Na liscie Zgfoszenia potrzeb dotyczgce kont podmiotéw i ich administratoréw zostanie dodany
nowy wiersz ze ztozonym zgtoszenie o statusie Zarejestrowane.
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ZGLOSZENIA POTRZEB DOTYCZACE KONT PODMIOTOW | ICH ADMINISTRATOROW

Numer

¥ . Rodzaj potrzeby ? Nazwa podmiotu 1. Data utworzenia Tl Data weryfikacji 1 Status 1 Akcje
whiosku Tl
EXPORT CONSULT
Zamkniecie konta SPOtKA Z e
27 bodmiotu OGRANICZONA 07.09.2021 ZAREJESTROWANE

ODPOWIEDZIALNOS...

Rysunek 229 - Lista zgtoszenia potrzeb dotyczace kont podmiotéw i ich administratorow

8.6.8. Zgtoszenie potrzeby utworzenia lub objecia konta kancelarii

komorniczej
Dostep do mozliwosci utworzenie lub objecia konta kancelarii komorniczej jest mozliwy, jezeli
uzytkownik wykonat czynnosci opisane w rozdziale 8.2.4, a nastepnie dokonat ponownego zalogowania

do systemu. Czynnosci opisane w tym rozdziale sg szczeg6lnym przypadkiem czynnosci opisanych
w rozdziale 8.6.1, rGznigcymi sie w nastepujacych aspektach:

dane kancelarii komorniczych (nazwa, siedziba, identyfikator, email) pochodza z systemu
teleinformatycznego Krajowej Rady Komorniczej i s3 adekwatne dla zgtaszajacego wg
informacji o prowadzaniu przez niego lub jego zatrudnieniu w kancelariach komorniczych,

nie ma mozliwosci dodawania zatacznikéw do zgtoszenia,
po zatwierdzeniu zgtoszenia:

0 zgtaszajacy automatycznie staje sie administratorem konta kancelarii (nie podaje sie
danych administratora konta),

0 nowo utworzone konto kancelarii uzyskuje profii KANCELARIA KOMORNIKA
SADOWEGO w obszarze Tozsamosé,

O zgtaszajacy automatycznie staje sie uzytkownikiem profilu domyslnego oraz
uzytkownikiem specjalnym wyzej wspomnianego profilu.
W celu utworzenie lub objecia konta kancelarii komorniczej nalezy postepowac wedtug nastepujacych
krokow:
1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.
2. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.
3. W prawym gérnym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

Sposéb obstugi logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany
w rozdziale 7.2.

4. Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYINEGO uruchom aplikacje MOJA TOZSAMOSC.

5. Wybierz w panelu Nawigacja przycisk Zarzgdzane konta podmiotow.
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MODUL ZARZADZANIA KONTAM| UZYTKOWNIKGW | PODMIOTOW

Konto uzytkownika

Podgigd kont podmiotéw, do kiérych utytkownik ma uprawnienia administracyine.

Informacje o koncie

sk

Imig N

Zarzadzane konta podmiotéw

Igentyfikstor
konta 1|

t2ie Rejonowym Gdafisk-

1753

Numer

et Redzaj patrzeby 1

Nazwa podmiotu 11

1028

u
.
x
u
i
[’

1022

Nazwa 1| Numer KRS 1

Zgtoszenia potrzeby dotyczace kont podmiotéw i ich administratoréw

1743 N7

2ie Rejenowym GdzAzk:
xxxxx

ata utworzenia 1}

24052022

23052022

Gdarisk

Data weryfikacii 1) Status 1l

@ OCZKUIACENA
POTWIERDZENIE

© znrERDzONE

INFORMACIA A

pedic

W panell wyszukinania kont podmicso.

Wyszukiwanie kont podmiotéw 0] ~

‘ Wycayid

Opcje

Wyszukiwanie zgloszed [v

INFORMAC)A A

Rysunek 230 - Zarzgdzane konta podmiotoéw

6. W panelu Opcje wybierz przycisk Zgtos potrzebe, nastepnie pozycje Utworzenia lub objecia

konta kancelarii komorniczej.

Zgloszenia potrzeby dotyczace kont podmiotéw i ich administratoréw

Nazwa podmiotu T4

1022

Data utwarzenia

25052022

322052022

Data weryfikacji 11 Status 1L

® OCZEKUJACE NA
POTWIERDZENIE

Rysunek 231 - Zgfoszenie potrzeby utworzenia lub objecia konta kancelarii komorniczej

7. Akcja ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Utworz w oknie Wymagane

potwierdzenie.

Wymagane potwierdzenie

Czy na pewno cheesz utworzyE zgloszenie potrzeby utworzenia lub objecia konta

kancelarii komornicze]?

Utwarzone zgloszenie moina wycofad.

o

Rysunek 232 - Komunikat potwierdzajgcy utworzenie zgfoszenia

8. Po utworzeniu zgtoszenia na liscie Zgfoszenia potrzeby dotyczgce kont podmiotéw i ich
administratoréw zostanie dodany nowy wiersz z utworzonym zgtoszeniem o statusie

Zarejestrowane.
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Zgtoszenia potrzeby dotyczace kont podmiotéw i ich administratorow
s Rodzaj potrzeby 11 N dmiotu 1 Data utworzenia | Dat Kacji 11 Status 11 Ak
T odzaj potrzeby | azwa podmiotu L ata utworzenia 11 a weryfikacji 1! us Tl cje

Utworzenie lub
1037 objecie konta 24.05.2022

kancelarii komorniczej

Utworzenie lub
1026 objgcie konta 24052032
kancelarii komorniczej

® OCZEKUJACE NA
POTWIERDZENIE

Utworzenie lub
1035 objecie konta 24052022
kancelarii komorniczej

@ OCZEKUJACE NA
POTWIERDZENIE

Utworzenie lub
1034 objecie konta 24.05.2022
kancelarii komorniczej

® DCZEKUJACE NA
POTWIERDZENIE

Utworzenie lub
1033 objecie konta 24052022 24.05.2022 ® WYCOFANE
kancelarii komorniczej

Rysunek 233 - Lista zgfoszeri potrzeb dotyczgcych kont podmiotéw i ich administratordw ze zgfoszeniem o statusie
Kompletowane

9. Po przyjeciu zgtoszenia przez system do kompletowania zostanie zmieniony status zgtoszenia
na Kompletowane.

Zgloszenia potrzeby dotyczace kont podmiotéw i ich administratoréw
R Rodzaj potrzeby | N jotu 1 o 1 D kacji 1 Status 1 Ak
giostania i odzaj potraeby 7l azwa podmiotu 11 ata utworzenia 1. ata weryfikacji 1 tatus Tl cje

Utworzenie lub abjgcie
1022 konta kancelari 24.05.2022 MAPLETOWANE
komorniczej

Usworzenie lub objqcie
1031 konta kancelar 24052022
komorniczej

# OCZERUACE NA
POTWIERDZENIE

Utworzenis lub objecie
1020 konta kancelari 23.05.2022

komorniczej

® OCTENUMACE NA
POTWIERDZENIE

Zastepea Kemornika Sgdowego

Utworzenie lub objgcie
L przy Sadzie Rejonowym w Aleksandrowie Kujawskim

m0m7 konta kancelari ¥ e 20.05.2022 ® ZATWIERDZONE
Kancelsris Komornicza nr X w
kemornicze]
Toruniu
Utworzenis lub objecie Zastgpea Komaornika Soowege priy Saazie
1016 Kenita KEnCelar Rejonawym Gasfak-Peiudnie w Gasfisku 20.05.2022 ® ZATWIERDZONE
KOMOr NiC ey Kancelaria Komornicza nr X w Bydgoszcry

Rysunek 234 - Lista zgfoszeri potrzeb dotyczgcych kont podmiotéw i ich administratorow ze zgfoszeniem o statusie
Kompletowane

10. Po skompletowaniu danych zgtoszenia przez system zostanie zmieniony status zgtoszenia na
Oczekujace na potwierdzenie.
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Zgtoszenia potrzeby dotyczace kont p

Numer

Rod, traeby 1.

zgloszenia 11 N potiany
Utworzenie lub objgcie

1020 konta kancelari
kemorniczej

Utworzenie lub objgcie
1017 konta kancelari
kgmorniczej

Utworzenie lub objecie
1016 kanta kancelari
kemorniczej

Unworzenie lub objecie
1015 konta kancelarii

komorniczej

i ich administratoréw

Nazwa podmiotu 1!

Zastgpca _ Komarnika Sydowego
przy Sadzie Rejonowym w Algksandrowie Kujawskim

Kancelaris Komorniczs nr X w

Toruniy

Zastpca Komornika Sqdowego priy Sydzie
Rejoncwym Gdafsk-Potudnie w Gdadsku

Kancelaria Kamarnicza nr X w Bydgoszcay

Data utworzenia 11

23.05.2022

20.05.2022

20.08.2022

Data weryfikacji 7.

20.05.2022

Status Tl
® OCZEKUMACE NA
POTWILRDZENIE
o ZAREJESTROWANE
# ZATWIERDZONE

® WYCOFANE

Akcje

Rysunek 235 - Lista zgfoszer potrzeb dotyczgcych kont podmiotéw iich administratoréw ze zgtoszeniem o statusie Oczekujgce

na potwierdzenie

11. Na liscie Zgfoszenia potrzeb dotyczgce kont podmiotéw i ich administratorow dla wybranego

zgtoszenia z bloku Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

(7

Ikona menu podrecznego

12. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Potwierdz, aby edytowac ztozone zgtoszenie.

(7

Ikona potwierdz

Potwierdz

13. Wyswietli sie okno Zgfoszenie potrzeby utworzenia lub objecia konta kancelarii komorniczej,
formularz ten sktada sie z:

a. Informacje o koncie:

INFORMACJE O KONCIE

@
Wiasciciel konta

Imie Nazwisko

[(681] Nazwa uzytkownika (login)

imie.nazwiskoo

Nawigacja

~

‘ Wréc¢ do podgladu kont podmiotow

Rysunek 236 - Zgfoszenie potrzeby utworzenia lub objecia konta kancelarii komorniczej — Informacje o koncie

b. Dane identyfikacyjne kancelarii komorniczej:
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Dane identyfikacyjne kancelarii komorniczej

Adres poczty elektronicznej

dentyfikator

Adres pocrty elektroniczne)

¥ kancelarii k

dentyfikater

Identyfikator kancelarii komornicze)

Nazwa podmiotu

dentyfikaTor

Nazwa podmicty

Siedziba

Siedziba

5f2d56a8-34f5daac-boe3-M1af63f6cd3T

Kemornik Sadowy pray Sadzie Rejonowym Gdarsk-Potudnie w Gdafisku Kancelaria Kemornicza nr X w Gdafisku

Gdansk

Rysunek 237 - Zgfoszenie potrzeby utworzenia lub objecia konta kancelarii komorniczej - Dane identyfikacyjne kancelarii

komorniczej

W przypadku zgtoszen z jedna powigzang kancelaria komornicza w sytuacji, gdy
uzytkownik jest juz uzytkownikiem specjalnym danej kancelarii komorniczej, to
przy danych identyfikacyjnych kancelarii komorniczej znajduje sie identyfikator

oraz okno UWAGA.

Q

UWAGA

Mie moina przekszac do wenyfikacji zghoszenia objecia, poniews:
uzythownik jest juz uzythownikiem spegjalnym kancelarii komorniczej.
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W przypadku zgtoszen z wiecej niz jedna powigzang kancelariag komornicza:

Jezeli przy danych kancelarii komorniczej znajduje sie identyfikator
konta oraz aktywny przycisk Zastosuj, to zgtoszenie dotyczy objecia
konta kancelarii komorniczej.

[173] | zastesy |

konta oraz nieaktywny przycisk Zastosuj, to uzytownik jest juz

Q - Jezeli przy danych kancelarii komorniczej znajduje sie identyfikator
uzytkownikiem specjalnym konta kancelarii komorniczej.

Jezeli przy danych kancelarii znajduje sie aktywyny przycisk Zastosuj,
to zgtoszenie dotyczy utworzenia konta kancelarii komorniczej.

¢. Administrator konta kancelarii komorniczej:

Administrator konta kancelarii komorniczej

Identyfikator konta Imig Nazwisko

1749 imie Nazwizko

Rysunek 238 - Zgfoszenie potrzeby utworzenia lub objecia konta kancelarii komorniczej - Administrator konta kancelarii
komorniczej

d. Uzasadnienie:

Uzasadnienie

Tret uzsssdrienis INFORMAC]A ~

podat uzasadnienie.

PODSUMOWANIE

Rysunek 239 - Zgfoszenie potrzeby utworzenia lub objecia konta kancelarii komorniczej — Uzasadnienie

14. Jezeli w utworzonym zgtoszeniu istnieje wiecej niz jedna kancelaria komornicza, to wybierz
ikone Zastosuj przy wybranej kancelarii, aby utworzy¢ lub obja¢ konto.

@ Ikona Zastosuj Zastosuj
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lkona Zastosuj nie jest aktywna przy kancelariach komorniczych, ktorych
uzytkownik jest juz uzytkownikiem specjalnym.

a. W sekcji Dane identyfikacyjne kancelarii komorniczej wypetnij dostepne pola przy
wybranej kancelarii:

Pole adres poczty elektronicznej nie jest dostepne do edycji, jezeli system
posiada jednoznacza informacje dot. adresu e-mail kancelarii. Jezeli system
posiada informacje o wielu adresach e-mail, to uzytkownik musi wskazaé

adres e-mail z listy.

b. W sekcji Uzasadnienie wypetnij pole Tres¢ uzasadnienia, a nastepnie w celu
przekazania zgtoszenia do weryfikacji wybierz przycisk Przekaz do weryfikacji.

Jezeli zgtoszenie dotyczy utworzenia konta kancelarii, to przycisk posiada
nastepujaca tres¢: Przekaz do weryfikacji zgtoszenie utworzenia.

Przekaz do weryfikacji zgtoszenie utworzenia

Jezeli zgtoszenie dotyczy objecia konta kancelarii, to przycisk posiada
nastepujaca tres¢: Przekaz do weryfikacji zgtoszenie objecia.

Przekaz do weryfikacji zgloszenie objecia

Nie mozna przekaza¢ do weryfikacji zgtoszenia, jezeli uzytkownik jest juz
uzytkownikiem specjalnym kancelarii komornicze;.

c. Akcja ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Przekaz w oknie
Wymagane potwierdzenie.

Wymagane potwierdzenie

Czy na pewno cheesz przekazad do weryfikacji zgloszenie potrzeby zalozenia
kancelarii komorniczej?

Tej operacji nie bedzie mozna cofngd.

Rysunek 240 - Komunikat potwierdzajqcy zafozenie zgtoszenia potrzeby

System umozliwia rowniez rezygnacje z edycji zgtoszenia, w tym celu patrz
rozdziat 8.6.2.

15. Naliscie Zgtoszenia potrzeby dotyczqce kont podmiotow i ich administratoréw pojawi sie nowy
wiersz ze ztozonym zgtoszeniem o statusie Zarejestrowane.
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Zgtoszenia potrzeby dotyczace kont p i iich inistratoréw
et Rod traeby | N podmiotu 1
2aj pof i lazwa podmiotu 11
zgloszenia 11 4 P o
Utwerzanie lub objecie
1020 konta kancelarii
komorniczej
t K ika: Sqd
Utworzenie lub objgcie - = - _Dmum AEATESS
priy Sydie Rej ymow
1017 konta kancelarii
Kancelaria Komorniczs nr X w
kgmornicze)
Toruniu
Utworzenie lub objecie Zastepca Komornika Sqdowego priy Sydzie
1016 kenta kancelarii Rejonowym Gdarsk-Poludnie w Gdafdsku
xemorniczej Kancelaria Kamarnicza nr X w Bydgoszcay
Unworzenie lub objgcie
1015 konta kancelarii
komorniczej

Data utworzenia 14 Data weryfikacji 14
23.05.2022

20.05.2022

20.08.2022

20.05.2022 20.05.2022

Status 1} Akcje

® OCZENUMACE NA
POTWILRDZENIE

& ZAREJESTROWANE

# ZATWIERDZONE

® WYCOFANE

Rysunek 241 - Zgfoszenie o statusie Zarejestrowane na liscie zgfoszer

administratorow

potrzeb dotyczgcych kont podmiotéw i ich

a. W przypadku pozytywnej weryfikacji Status zmieni sie na Zatwierdzone.

Zgtoszenia potrzeby dotyczace kont p i iich inistratoréw
Picihes Rodzaj potrzeby | Nazwa podmiotu |
" 23] po . lazwa imio! "
zgloszenia 1| oz 4
Utworzanie lub objecie
1020 kenta kancelarii
kemorniczej
K ks Syd
Unworzenie lub objgcie Zartanca e i« el
prry Sydtie Rej ym W
1017 konita kancelarii
Kancelaris Komorniczs nr X w
kamorniczej
Toruniu
Utworzenie lub objecie Zastepea Komornika Sadowego pry Sydzie
1016 kanta kancelarii Rejonowym Gdarsk-Poludnie w Gdafdsku
xemorniczej Kancelaria Kamarnicza nr X w Bydgoszcay
Unworzenie lub objgcie
1015 konta kancelarii
komorniczej

Data utworzenia 11 Data weryfikacji 7
23.08.2022

20.05.2022

20.08.2022

20.05.2022 20.05.2022

Status 11 Akcje

® OCZEKUJACE NA
POTWILRDZINIL

& ZAREIESTROWANE

# ZATWIERDZONE

® WYCOFANE

Rysunek 242 - Zgfoszenie o statusie Zatwierdzone na liscie zgfoszeri

administratorow

potrzeb dotyczgcych kont podmiotéw i ich

b. W przypadku negatywnej weryfikacji Status zmieni sie na Odrzucone.

Zgtoszenia potrzeby dotyczace kont podmiotéw i ich administratorow

Numer

A S Rodzaj potrzeby 1| Nazwa podmiotu 1|
zgioszenia 11

Utworzenie lub objgcie
1019 konts kancelarii

komornicze]

Urworzenie lub cbiecie
1018 konta kancelarii
komorniczsj

Utworzenie lub objecie Zastepca Kemornika Sadowego pray
mz konta kancelarii Sadzie Rejonowym w Toruniu

komorniczej Kancelaria Komornicza nr XIV w Toruniu

Utworzenie lub objecie Komornik Sgdawy przy Sadzie Rejonowym w
1011 konta kancelarii Kartuzach Kancelaria Komornicza

komornicze| nr X w Gdyni

Utworzenie lub objgcie Zastepca Kemornika Sgdowego pray
1010 konts kancelarii Sgdzie Rejonowym w Toruniu

komorniczej Kancelaria Komornicza nr X1l w Toruniu

Data utworzenia 1| Data weryfikacji 1/

20052022

20.05.2022 20.05.2022

12.05.2022

19.05.2022

19.05.2022

Status 1| Akcje
® OCZEKUJACE NA

POTWIERDZENIE

® WYCOFANE
® ZATWIERDZONE

L1

® ZATWIERDZONE

Rysunek 243 - Zgfoszenie o statusie Odrzucone na liscie zgfoszer potrzeb dotyczgcych kont podmiotow i ich administratoréw
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Pamietaj 0 mozliwosci zaktualizowania listy przy pomocy ikony.

8.7. Administratorzy konta

Obszar Administratorzy konta pozwala uzytkownikowi wyswietli¢ liste administratorow swojego konta
oraz dodac¢ (upowaznic) kolejne osoby do zarzadzania jego kontem.

Aby wyswietli¢ liste administratorow konta wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.
2. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.
3. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

7

Sposéb obstugi logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany

w rozdziale 7.2.

4. Wybierz w panelu Nawigacja przycisk Administratorzy konta.

KONTO UZYTKOW

inistratorami konta.

Zarzadzanie adm

INFORMACIJE O KONCIE

Viaiciciel konta

Imi¢ Nazwisko

ADMINISTRATORZY KONTA

Identyfikator

konta e

681 Imig

NIKA

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

N Nazwa uzytkownika (logir]

imie.nazwiskoo

Nazwisko Obowiazuje od

Obowiazuje do T Stan konta 1 Akeje

MNawigacja ~
Dane dotyczace toisamasc
i

OPCJE

Dodaj administratora do konta

Wyszukiwanie il - |

Rysunek 244 - Administratorzy konta

8.7.1.

Dodanie administratora konta

W celu dodania kolejnego administratora do konta wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.6 — Administratorzy konta.

2. W panelu OPCJE wybierz przycisk Dodaj administratora do konta.
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MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

KONTO UZYTKOWNIKA

Zarzadzanie administratorami konta.

INFORMACIJE O KONCIE

® = ©
ey Wiasciciel konta \ 681 ‘ ~/ Nazwa uzytkownika (login)
Imig Nazwisko imie.nazwiskoo
& konta podmiotow
*  Administratorzy konta
ADMINISTRATORZY KONTA
OPCJE
Identyfik
k:ﬂ:‘:‘ - Imig 11 Nazwisko 1 Obowiazuje od 7. Obowiazuje do 1. Stan konta 1! Akcje
Dodaj administratora do konta
681 Imig Nazwisko 31.05.2021 [Carcrvwne | :

Wyszukiwanie 1]

\ W \

Rysunek 245 - Dodaj administratora do konta — przycisk
3. Wyswietli sie okno Dodanie administratora do konta. Wypetnij dostepne pola i wybierz
przycisk Dodaj.

Dodanie administratora do konta

Identyfikator konta administratora

Obowiazuje od Obowiazuje do

07.09.2021 B dd.mm.rrrr

Uzasadnienie utworzenia

Rysunek 246 - Dodanie administratora do konta - formularz

Wypetnienie pola Obowigzuje do spowoduje, ze zaktadka Uzasadnienie
zamkniecia bedzie obowigzkowa do wypetnienia.

4. Na liscie wyswietli sie kolejny wiersz z nowym administratorem.
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ADMINISTRATORZY KONTA

Identyfikator

P Imie 71 Nazwisko Tl Obowiazuje od 1! Obowiazuje do 1! Stan konta 1. Akcje

1 Imig2 Nazwisko2 07.09.2021 [ Axrvwne |

681 Imig Nazwisko 31.05.2021 l AKTYWNE ‘

Rysunek 247 - Administratorzy konta - lista

8.7.2. Zamkniecie uprawnien administratora konta

Aby zamkna¢ uprawnienia administratora wykonaj ponizsze czynnosci:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.6 — Administratorzy konta.

2. Na liscie Administratorzy konta dla wybranego administratora w bloku Akcje wybierz ikone
Menu podrecznego.

@ lkona menu podrecznego |

3. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Zamknij, aby zamkng¢ mozliwosé
administrowania kontem.

@ lkona zamknij X Zamknij

4. Wyswietli sie okno Zamkniecie administrowana kontem wypetnij dostepne pola.

Zamkniecie administrowania kontem

Data

07.09.2021
Zamknij teraz

Uzasadnienie

Uzasadnienie

Zamknij administrowanie

Rysunek 248 - Zamkniecie administrowania kontem
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Tabela 24 — Zamkniecie administrowania kontem

Pole
Data

Znaczenie
Data zamkniecia profilu konta. Moze by¢ to data z przysztosci lub data dzisiejsza.

Zamknij teraz

Zaznaczenie tej opcji spowoduje natychmiastowe zamkniecie profilu konta.

Uzasadnienia

Pole, w ktérym wpisujemy tres¢ uzasadnienia.

5. W celu zamkniecia administrowania kontem wybierz przycisk Zamknij administrowanie.
6. Akcja ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Zamknij w oknie Wymagane

potwierdzenie.

Identyfikator
konta 71

Imie 11
1 Imig2

681 Imie

ADMINISTRATORZY KONTA

Nazwisko 1. Obowiazuje od 1! Obowiazuje do 11 Stan konta 1! Akcje
Nazwisko2 07.09.2021 07.09.2021 [ Axrvwne |
Nazwisko 31.05.2021 ‘ AKTYWNE ‘

Rysunek 249 - Administratorzy konta - zamkniecie uprawnier

8.7.3.

Zmiana uprawnien administratora konta

W celu przywrdcenia uprawnien administratora wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.6.8 — Administratorzy konta.

2. Na liscie Administratorzy konta dla wybranego administratora w bloku Akcje wybierz ikone
Menu podrecznego.

(7

Ikona menu podrecznego | -

3. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Zmien uprawnienia, aby zmieni¢
uprawnienia administrowania kontem.

(7

Ikona zmien uprawnienia

2 Zmien
uprawnienia

4. Wyswietli sie okno Zmiana uprawnien administratora konta wypetnij dostepne pola.
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Zmiana uprawnien administratora konta X

Identyfikator konta administratora

1
Imie
Super501

Obowiazuje od

07.09.2021

Uzasadnienie utworzenia

Uzasadnienie

Nazwisko

User501

Obowiazuje do

8 07.09.2021 8

Zamknij teraz

Uzasadnienie zamkniecia

Rysunek 250 - Zmiana uprawnieri administratora konta

Tabela 25 — Zmiana uprawnieri administratora konta

Pole

Identyfikator
konta
administratora

‘ Znaczenie

Identyfikator konta administratora jest nadawany przez system automatycznie podczas
zaktadania konta. Mozna go sprawdzi¢ naciskajac na imie i nazwisko zalogowanego
uzytkownika. W zaktadce Uzytkownik bedzie podany Identyfikator.

© INFORMACJE O UZYTKOWNIKU

Uzytkownik Uprawnienia

Nazwa: Nazwisko Imie

Login: _imie.nazwiskoo
Identyfikator: 681
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Pole ‘ Znaczenie

Imie Wpisz imie administratora.

Nazwisko Wpisz nazwisko administratora.

Obowiazujace od | Data, od ktdrej obowigzuje uprawnienie administratora.

Data, do kt6rej obowiazuje uprawnienie administratora.

Obowiazujace do | Pole pozostawione puste oznacza, ze uzytkownik ma przyznane uprawnienie
bezterminowo.

Zaznaczenie tej opcji spowoduje natychmiastowe zamkniecie uprawnienia

Zamknij teraz - .
J administratorskiego

Uzasadnienie

. Pole do wpisania tresci uzasadnienia utworzenia.
utworzenia

Uzasadnienie

. . Pole do wpisania tresci uzasadnienia zakonczenia.
zakonczenia

Uzytkownik moze zmieni¢ uprawnienia w kontekscie wybranego
Q administratora wybierajac przycisk Zmien uprawnienia. Opcja ta jest

dostepna dla aktywnego administratora oraz dla administratora, ktéry
wczesniej miat odebrane uprawnienia.

5. W celu zmiany uprawniers administrowania kontem wybierz przycisk Zapisz.

ADMINISTRATORZY KONTA

Identyfikator

o ¢ Obowiazuje od Obowiazuje do Stan konta ”
Konta i Imie Tl Nazwisko 1! 1l 1 1 Akcje
1 Super501 User501 07.09.2021 10.09.2021 | AKTYWNE |
681 Imie Nazwisko 31.05.2021 | AKTYWNE |

Rysunek 251 - Administratorzy konta - zmiana uprawnieri
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8.8. Administratorzy konta podmiotu

Obszar Administratorzy konta podmiotu pozwala uzytkownikowi wyswietli¢ liste administratoréw
zarzadzanego konta podmiotu oraz dodac¢ (upowaznic) kolejne osoby do zarzadzania tym kontem.

Aby wyswietli¢ liste administratorow konta wykonaj nastepujace czynnosci:

5. Uruchom przegladarke i otworz strone: https://krz.ms.gov.pl.
6. Zostanie wyswietlone okno PORTAL PUBLICZNY KRZ.

7. W prawym gornym rogu ekranu wybierz przycisk Zaloguj.

w rozdziale 7.2.

@ Spos6b obstugi logowania uzytkownika systemu KRZ zostat opisany

8. Wybierz w panelu Nawigacja przycisk Administratorzy konta podmiotu.

MODUL ZARZADZANIA KONTAM| UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW
Konto podmiotu
Zarzadzanie administratarami konta podmiotu
Informacje o koncie podmiotu
\[':_'\
Podmict
Administratorzy konta podmiotu

Identyfikator

Imie Tl Nazwiska Obowigzuje od 1
konta 1t g

120 Imig Nazwiskn

1307 Imig Nazwiska

Dodaj administratora do konta podmiotu

Wyszukiwanie ] ~

INFORMAC/A ~

Rysunek 252 - Administratorzy konta podmiotu

8.8.1. Dodanie administratora do konta podmiotu

W celu dodania kolejnego administratora do konta wykonaj nastepujace czynnosci:
5. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.7 — Administratorzy konta podmiotu.
6. W panelu OPCJE wybierz przycisk Dodaj administratora do konta podmiotu.
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Konto podmiotu

Zarzadzanie administratorami konta podmiotu

Informacje o koncie podmiotu
®

Podmiot

Administratorzy konta podmiotu

Identyfikater )
konta 1. e 1
n2 Imig
1307 Imig

MODUL ZARZADZANIA KONTAMI UZYTKOWNIKOW | PODMIOTOW

Nazwiska

Nazwizka

Nazwisko

Obowigzuje od 11 Obowizzuje do 11 Stan konta
® AeTrE
06.05.2022 ® AKTYWNE

Nawigacja -
o

Opeje

Dodaj administratora do konta podmioos

Wyszukiwanie ] ~

INFORMACIA &

Rysunek 253 - Dodaj administratora do konta podmiotu — przycisk

7. Wyswietli sie okno Dodanie administratora do konta podmiotu. Wypetnij dostepne pola i
wybierz przycisk Dodaj.

Dodanie administratora do konta podmiotu

(W

Maswisko

B

W

Rysunek 254 - Dodanie administratora do konta podmiotu - formularz

Q

Wypetnienie pola Obowigzuje do spowoduje, ze zaktadka Uzasadnienie

zamkniecia bedzie obowigzkowa do wypetnienia.

8. Nalliscie wyswietli sie kolejny wiersz z nowym administratorem.
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Administratorzy konta podmiotu
::?:_‘r;:yﬁkaw Imie T/ Nazwisko 11 Obowigzuje od 11 Obowigzuje do 11 Stan konta 71 Akdje
Rav.il Imig Nazwizko 26012023 ® ARTYWNE
1307 Imie Nazwisko 06.05.2022 ® ARTYWNE
Rysunek 255 - Administratorzy konta podmiotu - lista
8.8.2. Zamkniecie uprawnien administratora konta podmiotu

Aby zamkna¢ uprawnienia administratora wykonaj ponizsze czynnosci:
7. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.6.8 — Administratorzy konta podmiotu.

8. Naliscie Administratorzy konta podmiotu dla wybranego administratora w bloku Akcje wybierz
ikone Menu podrecznego.

@ Ikona menu podrecznego | :

9. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Zamknij, aby zamkng¢ mozliwosé
administrowania kontem podmiotu.

@ lkona zamknij X Zamknij

10. Wyswietli sie okno Zamkniecie administrowana kontem podmiotu wypetnij dostepne pola.

Zamkniecie administrowania kontem podmiotu

26.01.2023

Thaj Leras

W

Rysunek 256 - Zamkniecie administrowania kontem podmiotu

Tabela 26 — Zamkniecie administrowania kontem podmiotu

Pole Znaczenie

Data Data zamkniecia profilu konta. Moze by¢ to data z przysztosci lub data dzisiejsza.
Zamknij teraz Zaznaczenie tej opcji spowoduje natychmiastowe zamkniecie profilu konta.
Uzasadnienia Pole, w ktérym wpisujemy tres¢ uzasadnienia.

11. W celu zamkniecia administrowania kontem wybierz przycisk Zamknij.
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12. Akcja ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Zamknij w oknie Wymagane
potwierdzenie.

Administratorzy konta podmiotu

::ﬁl:‘vﬁkim Imig 11 Nazwisko 1. Obowizzujeod 11 Obowizzuje do 1 Stan konta 11 Alje
1120 Imnig Nazvisko 26.01.2023 ® AKTYWME

26.01.202
1307 mie Nazwisko 06.05.2022 2 i ‘_’3‘3 [pe—

Rysunek 257 - Administratorzy konta podmiotu - zamkniecie uprawnien

8.8.3. Zmiana uprawnien administratora konta podmiotu

W celu przywrdcenia uprawnien administratora wykonaj nastepujace czynnosci:
6. Wykonaj kroki z rozdziatu 8.6.8 — Administratorzy konta podmiotu.
7. Na liscie Administratorzy konta dla wybranego administratora w bloku Akcje wybierz ikone
Menu podrecznego.

@ Ikona menu podrecznego | :

8. W rozwinietym menu podrecznym wybierz ikone Zmien uprawnienia, aby zmieni¢
uprawnienia administrowania kontem.

@ lkona zmiers uprawnienia ~ Zmien
uprawnienia

9. Woyswietli sie okno Zmiana uprawnieri administratora konta podmiotu wypetnij dostepne pola.

Zmiana uprawnien administratora konta podmiotu

Mo konta admin

120

Nazwisko

Rysunek 258 - Zmiana uprawniert administratora konta podmiotu
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Tabela 27 — Zmiana uprawnieri administratora konta podmiotu
Pole ‘ Znaczenie
Identyfikator konta administratora jest nadawany przez system automatycznie podczas

zaktadania konta. Mozna go sprawdzi¢ naciskajac na imie i nazwisko zalogowanego
uzytkownika. W zaktadce Uzytkownik bedzie podany Identyfikator.

Identyfikator
konta

Uzytkownik Uprawnienia

Nazwa: Nazwisko Imie

Login: _imie.nazwiskoo
Identyfikator: 681

Pole ‘ Znaczenie

Imie Whpisz imie administratora.

Nazwisko Whpisz nazwisko administratora.

Obowiazujace od | Data, od ktdrej obowigzuje uprawnienie administratora.

Data, do ktorej obowiazuje uprawnienie administratora.

Obowigzujace do | Pole pozostawione puste oznacza, ze uzytkownik ma przyznane uprawnienie
bezterminowo.

Zaznaczenie tej opcji spowoduje natychmiastowe zamkniecie uprawnienia

Zamknij teraz . .
J administratorskiego

Uzasadnienie

. Pole do wpisania tresci uzasadnienia utworzenia.
utworzenia

Uzasadnienie

i ) Pole do wpisania tresci uzasadnienia zakonczenia.
zakorczenia

Uzytkownik moze zmieni¢ uprawnienia w kontekscie wybranego
Q administratora wybierajac przycisk ZmieAn uprawnienia. Opcja ta jest

dostepna dla aktywnego administratora oraz dla administratora, ktéry
wczesniej miat odebrane uprawnienia.

10. W celu zmiany uprawnien administrowania kontem podmiotu wybierz przycisk Zapisz.
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Administratorzy konta podmiotu
::’snr::;ﬁkaw Imie 1. Nazwiska 11 Obowiazuje od 7/ Obowiazuje do 1. Stan kaonta 71 Akcje
1 Imig Mazwiska 26.01.2023 ® AKTYWNE
1307 Imig Nazwisko 06.05.2022 23.02.2023 ® AKTYWNE

Rysunek 259 - Administratorzy konta podmiotu - zmiana uprawnier
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