
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Krajowy Rejestr Zadłużonych 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Moduł Tożsamość  
Podręcznik użytkownika wewnętrznego 

 Wersja 1.0 
 
 
 
 
 
 

 
  



 
 

 

Spis treści 

1. Informacje ogólne .......................................................................................................................... 4 

 Cel i struktura dokumentu .................................................................................................... 4 

 Odbiorcy produktu ................................................................................................................ 4 

 Zakres produktu .................................................................................................................... 4 

 Skróty pojęć .......................................................................................................................... 4 

 Stosowane style czcionek ...................................................................................................... 6 

 Stosowane symbole .............................................................................................................. 6 

 Odwołania ............................................................................................................................. 7 

2. Wprowadzenie .............................................................................................................................. 7 

3. Wymagania .................................................................................................................................... 7 

4. Role użytkowników ........................................................................................................................ 7 

5. Ogólne zasady obsługi aplikacji ..................................................................................................... 7 

 Uruchomienie aplikacji .......................................................................................................... 7 

 Pulpit pracy aplikacji ............................................................................................................. 8 

 Standardowe elementy aplikacji ......................................................................................... 10 

 Poruszanie się między aplikacjami ...................................................................................... 14 

6. Konto użytkownika wewnętrznego systemu KRZ ........................................................................ 15 

 Logowanie użytkownika wewnętrznego ............................................................................. 15 

 Wylogowanie użytkownika ................................................................................................. 16 

 Ustawienia portalu użytkownika ......................................................................................... 18 

7. Weryfikowanie wniosków i zgłoszeń przez Organ uprawniony ................................................... 19 

 Wnioski o zmianę danych dotyczących tożsamości ............................................................. 20 

 Zgłoszenia potrzeby założenia konta podmiotu .................................................................. 28 

 Zgłoszenia potrzeby administrowania kontem podmiotu ................................................... 36 

 Zgłoszenia potrzeby odwołania administratora podmiotu .................................................. 42 

 Zgłoszenia potrzeby zamknięcia konta podmiotu ............................................................... 50 

8. Administracja ............................................................................................................................... 57 

 Administracja MT ................................................................................................................ 58 

8.1.1. Obszary dziedzinowe .................................................................................................... 58 

8.1.2. Profile ........................................................................................................................... 63 

8.1.3. Profile w obszarach ....................................................................................................... 68 

8.1.4. Uprawnienia ................................................................................................................. 74 

8.1.5. Uprawnienia profilów ................................................................................................... 79 

 Administracja kontami osób fizycznych .............................................................................. 84 



 
 

 

8.2.1. Dane identyfikacyjne .................................................................................................... 87 

8.2.2. Profile konta osób fizycznych........................................................................................ 90 

8.2.3. Administratorzy ............................................................................................................ 96 

 Administracja kontami podmiotów ................................................................................... 101 

8.3.1. Dane identyfikacyjne .................................................................................................. 104 

8.3.2. Profile konta podmiotu ............................................................................................... 107 

8.3.3. Administratorzy .......................................................................................................... 114 

9. Spis tabel ................................................................................................................................... 119 

10. Spis rysunków ............................................................................................................................ 119 

 

  



 

 

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

 

 

S t r o n a  | 4 

1. Informacje ogólne 

 Cel i struktura dokumentu 

Celem dokumentu jest przedstawienie informacji o sposobie użytkowania aplikacji MODUŁU TOŻSAMOŚĆ  

przez użytkowników wewnętrznych. 

 Odbiorcy produktu 

Odbiorcami dokumentu są użytkownicy wewnętrzni korzystający z aplikacji MODUŁU TOŻSAMOŚĆ. 

 Zakres produktu 

Dokument obejmuje swoim zakresem opis funkcjonalności oraz sposób ich użycia przez użytkownika 
wewnętrznego aplikacji MODUŁU TOŻSAMOŚĆ. 

 Skróty pojęć 

Niniejszy rozdział prezentuje definicje wszystkich pojęć i skrótów wykorzystywanych  
w dokumencie. 

Tabela 1 - Pojęcia i skróty stosowane w dokumencie 

Skróty/Pojęcia Znaczenie 

Administrator konta 

Osoba fizyczna zarządzająca kontem wskazana w zgłoszeniu administratora konta 

lub zgłoszeniu zmiany administratora konta, podpisanym przez osoby uprawnione 

do reprezentacji.  

Administrator może być również wskazany przez innego aktywnego 

administratora. 

W przypadku kont osób fizycznych administratorem konta jest właściciel konta. 

Kerberos Protokół uwierzytelniania i autoryzacji w sieci komputerowej. 

Konto 

Konto podmiotu lub konto osoby fizycznej to element Tożsamości umożliwiający 

innym częściom systemu teleinformatycznego wykonywanie operacji  

w kontekście konta, m.in.: udostępnianie funkcji, udostępnianie informacji, 

określanie odbiorcy informacji (adresowanie doręczeń), identyfikowania nadawcy 

informacji, w szczególności dwustronną komunikację pomiędzy podmiotem lub 

osobą fizyczną i sądem oraz pozasądowymi organami postępowań sądowych. 

Konto AD 
(ang. Active Directory) usługa katalogowa zawierająca użytkowników 

wewnętrznych, zasoby (komputery), uprawnienia i grupy uprawnień do zasobów. 

KRZ Krajowy Rejestr Zadłużonych 

LDR Lista Doradców Restrukturyzacyjnych 

MT Moduł Tożsamość 
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Skróty/Pojęcia Znaczenie 

Obszar dziedzinowy 

Zrozumiałe dla uczestników procesów biznesowych umowne oznaczenie (ciąg 

znaków) pozwalające na grupowanie profili w zbiory dostępne dla wybranych 

aplikacji składających się na system dziedzinowy. Przykładowe oznaczenia 

obszarów dziedzinowych: KRZ, TOZ (Tożsamość). 

Osoba fizyczna Określenie człowieka w prawie cywilnym. 

Podmiot 
Osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, 

której odrębna ustawa przyznaje zdolność prawną. 

Profil 
Kontekst, w jakim może wystąpić użytkownik, z którym systemy dziedzinowe 

wiążą określony zbiór uprawnień zawodowych lub uprawnień w MT. 

Profil w koncie 
Przypisanie profilu do konta, pozwalające na wystąpienie użytkownika tego konta 

w kontekście definiowanym przez profil. 

SSO 
(ang. Single Sign On) mechanizm pojedynczego logowania – pozwalający na dostęp 

do zasobów różnych systemów dla osób zalogowanych do serwera domenowego. 

System dziedzinowy 

Część systemu teleinformatycznego obsługującego postępowanie sądowe, 

obsługująca konkretny rodzaj postępowania, np. postępowanie upadłościowe, 

postępowanie rejestrowe. W celu określenia uczestników postępowań 

wykorzystywane są konta utrzymywane w komponencie „Tożsamość”. 

Tożsamość 

Część systemu teleinformatycznego obsługującego postępowanie sądowe,  

w którym tworzone i utrzymywane są konta oraz wspierana jest identyfikacja 

podmiotów lub osób fizycznych oraz autoryzacja osób fizycznych. 

Użytkownik konta 

Osoba (osoby) fizyczna wskazana przez administratora konta, która może 

wykonywać na tym koncie akcje przewidziane w systemach dziedzinowych 

korzystających z konta (np. wysyłka i odbiór korespondencji, przygotowywanie 

pism, organizowanie danych na koncie). W szczególności użytkownikiem konta 

osoby fizycznej jest osoba fizyczna, która jest właścicielem konta. 

Użytkownik profilu 

konta 

Użytkownik, któremu administrator konta nadał uprawnienie posługiwania się 

profilem w koncie. Uprawnienie może być uwarunkowane posiadaniem 

odpowiedniego profilu w koncie użytkownika. 

Właściciel konta 
W przypadku osoby fizycznej – osoba, która założyła konto w MT. W przypadku 

podmiotu – podmiot, który założył konto. 

Zarządzanie kontem 

Wykonywanie na koncie czynności niemających znaczenia merytorycznego. 

Czynności zarządcze to w szczególności zgłaszanie nowych administratorów, 

wskazanie użytkowników i ich uprawnień itd. 

Zgłoszenie 

administratora konta 

Zgłoszenie dokonane przez osobę fizyczną (reprezentanta podmiotu) wskazujące 

osobę administratora (administratorów) konta. 



 

 

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

 

 

S t r o n a  | 6 

Skróty/Pojęcia Znaczenie 

Zgłoszenie potrzeby 

założenia konta 

podmiotu 

Zgłoszenie dokonane przez osobę fizyczną (reprezentanta podmiotu), 

autoryzowane zgodnie z zasadami reprezentacji podmiotu, zawierające w 

szczególności także zgłoszenia administratorów konta. 

Potrzeba założenia konta może być wyrażona domyślnie poprzez złożenie do sądu 

pisma, przez podmiot nieposiadający konta, będący uczestnikiem postępowania. 

W tym przypadku pomiot zgłasza jedynie administratorów konta. 

Zgłoszenie 

użytkownika konta 

Zgłoszenie dokonywane przez administratora konta wskazujące użytkowników 

konta. 

 
 

 Stosowane style czcionek 

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

stylem czcionki: 

Tabela 2 – Style czcionek 

Styl czcionki Znaczenie 

KRZ Nazwa aplikacji, programu lub tablicy 

Administracja Oznaczenie nazwy okna 

Start Oznaczenie polecenia w menu 

ENTER Oznaczenie klawisza 

OK Oznaczenie przycisku 

Fraza wyszukiwania Nazwa pola, tekst komunikatu aplikacji 

ROLE_MT_SYSOPER Oznaczenie roli, uprawnienia 

 Stosowane symbole 

W dokumencie stosowane są też następujące symbole graficzne: 

Tabela 3 – Symbole 

Symbole Znaczenie 

 

Uwaga bardzo ważna dla realizacji zadania z punktu widzenia aplikacji lub 

z przyczyn merytorycznych. 

 

Informacja pomocnicza. 
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 Odwołania 

[1] Podręcznik użytkownika zewnętrznego Modułu Tożsamość 

2. Wprowadzenie 

MODUŁ TOŻSAMOŚĆ zapewnia podmiotom i osobom fizycznym możliwość działania w systemach 
teleinformatycznych Ministerstwa Sprawiedliwości obsługujących postępowania sądowe. Moduł ten 
jest wykorzystywany w postępowaniu sądowym w celu identyfikacji uczestnika postępowania 
w systemie dziedzinowym (np. KRZ) oraz uczestnika dwukierunkowej wymiany informacji pomiędzy 
podmiotem lub osobą fizyczną a sądem lub pozasądowymi organami postępowań sądowych. 

3. Wymagania 

Praca z aplikacjami MODUŁU TOŻSAMOŚĆ  wymaga dostępu przez użytkownika do przeglądarki 
internetowej z włączoną obsługą plików cookies. 

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

4. Role użytkowników 

Aplikacje MT wykorzystują role zdefiniowane w poniższej tabeli, które określają dostępność 
użytkowników do funkcjonalności aplikacji: 

Tabela 4 – Skróty i symbole 

Rola Opis 

ROLE_MT_SYSOPER Dostęp do aplikacji MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  - ORGAN  UPRAWNIONY 

ROLE_MT_SYSADMIN Dostęp do aplikacji MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  - ADMINISTRACJA 

Otrzymanie wymaganych ról uwarunkowane jest prawidłową parametryzacją MODUŁU TOŻSAMOŚĆ, 
którą można zweryfikować lub zmodyfikować w ramach wykonywania czynności administratorskich 
opisanych w rozdziale 7.4. W szczególności wymagane jest istnienie:  

a) obszaru dziedzinowego MT  (Administracja MT), 

b) profili SYSADMIN  (Administrator MT) oraz SYSOPER  (Pracownik MT),  

c) powiązania profili z obszarem, 

d) parametryzacji polegającej na skojarzeniu grup domeny Active Directory z profilami  
w obszarze. 

5. Ogólne zasady obsługi aplikacji 

 Uruchomienie aplikacji 

Korzystanie z aplikacji MT jest możliwe po uwierzytelnieniu się użytkownika w domenie za pomocą 
konta Active Directory (patrz rozdział 6.1) należącego do grup zabezpieczeń, które są powiązane  
z profilami SYSADMIN  lub SYSOPER  w ramach obszaru MT. Użytkownik po zalogowaniu przechodzi 
do strony głównej PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. Po zalogowaniu kontem powiązanym 
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z profilem SYSADMIN  będzie dostępna aplikacja MODUŁ TOŻSAMOŚĆ -  ADMINISTRACJA. 
Po zalogowaniu kontem powiązanym z profilem SYSOPER  będzie dostępna aplikacja MODUŁ 

TOŻSAMOŚĆ -  ORGAN UPRAWIONY.   

 

Sposób obsługi konta użytkownika wewnętrznego systemu KRZ został 
opisany w rozdziale 6. 

W przypadku braku kafla MODUŁ TOŻSAMOŚĆ - ADMINISTRACJA lub MODUŁ TOŻSAMOŚĆ – ORGAN 

UPRAWNIONY W Dostępnych Aplikacjach problem ten należy zgłosić do HelpDesk poprzez wybranie 
Zgłoś błąd w prawym dolnym rogu przeglądarki. Obsługa zgłaszania błędu została opisana 
w Podręczniku użytkownika zewnętrznego Modułu Tożsamość ([1]) i jest analogiczna dla użytkownika 
wewnętrznego systemu KRZ. 

 
Rysunek 1 - Portal aplikacyjny – strona główna 

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

 Pulpit pracy aplikacji  

Okno pulpit aplikacji MODUŁ TOŻSAMOŚĆ - ADMINISTRACJA lub MODUŁ TOŻSAMOŚĆ – ORGAN 

UPRAWNIONY składa się z czterech głównych sekcji: menu nawigacyjne (1), obszar roboczy (2), obszar 
użytkownika (3), obszar komunikatów i opcji dodatkowych (4). 
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Rysunek 2 – Moduł Tożsamość – Administracja – strona główna 

 
Rysunek 3– Moduł Tożsamość – Organ uprawniony – strona główna 
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Tabela 5 – Opis obszarów roboczych pulpitu aplikacji 

Obszary okna Opis 

Menu nawigacyjne Dostęp do funkcji aplikacji: Administrowanie MT, Weryfikowanie wniosków. 

Obszar roboczy 

Główny obszar pracy w aplikacji pozwalający obsługiwać: słownik np. obszarów 

dziedzinowych, wnioski i zgłoszenia do weryfikacji oraz przeglądać listę np. 

powiązania uprawnień z profilami w obszarach. 

Obszar użytkownika Obszar informacji o: profilu użytkownika i ustawień aplikacji. 

Obszar komunikatów i 

opcji dodatkowych 

Obszar wspomagający obszar roboczy z panelami nawigacyjnymi, 

komunikatami oraz opcjami dodatkowymi. 

 Standardowe elementy aplikacji 

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

1. Pola słownikowe, w których informacje umieszcza się poprzez rozwinięcie i wybór jednej  
z pozycji znajdujących się przy tym polu, np. Profil: 

 
Rysunek 4 – Pole słownikowe 
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2. Pola opisowe, w których informacje wpisuje się odręcznie, np. kryteria filtrowania: 

 
Rysunek 5 – Pole opisowe 

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

 
Rysunek 6 – Pole kalendarza 

Użytkownik posiada możliwość filtrowania danych wyświetlonych na ekranie przy użyciu funkcji 
Wyszukiwanie, która pozwala przefiltrować informacje dla wprowadzonych warunków. W prawym 
górnym rogu system informuje ile elementów znajduję się na liście do przefiltrowania. 
Po wprowadzeniu warunków naciśnij przycisk Wyszukaj, aby włączyć filtr. Ilość elementów na liście 
zmniejszy się do ilości wyszukanych fraz. Aby usunąć zdefiniowany wcześniej filtr naciśnij przycisk 
Wyczyść: 
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Rysunek 7 - Bloki umożliwiający wyszukiwanie przed i po wybraniu Wyszukaj 

Filtr data aktywności pozwala na wyszukanie wszystkich danych, które są aktywne w danym okresie 
np. jeśli wyszukamy wszystkie profile z data obowiązywania 15.08.2021 to zostaną wyświetlone 
wszystkie profile, które mają datę otwarcia wcześniejszą lub równą 15.08.2021. 

 
Rysunek 8 - Filtr data aktywności 

Niektóre okna w obszarze komunikatów i opcji dodatkowych mogą być zwijane/rozwijane np. Okno 
INFORMACJA: 
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Rysunek 9 – Ikona zwijania okna 

 
Rysunek 10 – Ikona rozwijania okna 

Dodatkowe akcje dostępne dla użytkownika są umieszczane w panelu OPCJE np. Dodaj obszar 
dziedzinowy, Powiąż profil z obszarem: 

  
Rysunek 11 – Dodatkowe akcje w panelu Opcje 

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

 
Rysunek 12 - Stronicowanie 

Dane na liście mogą być sortowane w kolejności alfabetycznej wybranej kolumny: 

 
Rysunek 13 - Sortowanie 

Menu podręczne to panel umożliwiający dodatkowe akcje na przykład dla Profilu w Słowniku profilów 
globalnych: 

 

Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 14  - Menu podręczne 

Każda akcja użytkownika związana z dodaniem, edycją i usunięciem danych wymaga potwierdzenia 
przez użytkownika: 

 
Rysunek 15 – Okno potwierdzenia 

 Poruszanie się między aplikacjami 

Użytkownik znajdujący się MODULE TOŻSAMOŚĆ - ADMINISTRACJA lub MODULE TOŻSAMOŚĆ – ORGAN 

UPRAWNIONY może przejść do innych aplikacji systemu KRZ wykorzystując ikonę Aplikacje. 

 
Ikona poruszania się między aplikacjami - Aplikacje 

Przejście do innej aplikacji systemu KRZ wymaga wykonania następujących kroków: 

1.  Naciśnij ikonę Aplikacje w obszarze użytkownika okna aplikacji  MODUŁ TOŻSAMOŚĆ - 

ADMINISTRACJA. 

 
Rysunek 16 – Ikona przejścia do innych aplikacji systemu KRZ 

2. Z dostępnej listy wybierz aplikację, z której chcesz skorzystać.  
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Rysunek 17 - Wybór aplikacji z dostępnej listy 

3. Wybierz przycisk Wyjdź. 

 
Rysunek 18 - Potwierdzenie wyjścia z aplikacji 

4. Wyświetli się aplikacja, którą wybrałeś.  

 
Rysunek 19 – Przejście do PUZ 

6. Konto użytkownika wewnętrznego systemu KRZ 

 Logowanie użytkownika wewnętrznego 

Aby zalogować się jako użytkownik wewnętrzny, który posiada konto w domenie AD: 

1. Uruchom przeglądarkę internetową i otwórz w niej adres strony 
 https://krz-int.ms.gov.pl 

2. Wprowadź w polach Nazwa użytkownika i Hasło login oraz hasło osoby uruchamiającej 
PORTAL UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 
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Rysunek 20 - Logowanie użytkowników wewnętrznych 

 

Okno logowania nie zostanie wyświetlone w przypadku konfiguracji  

z Kerberosem.  

W przypadku pojawiającego się okna logowania, mimo konfiguracji  

z Kerberosem należy zgłosić problem z uwierzytelnieniem. 

3. Naciśnij przycisk Zaloguj, który przeniesienie użytkownika do strony głównej PORTALU 

UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH (Rysunek 1 - Portal aplikacyjny – strona główna). 

Z tego miejsca użytkownik może uruchomić jedną z aplikacji MODUŁU TOŻSAMOŚĆ, zmienić ustawienia 
portalu użytkownika lub wylogować się z PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

 Wylogowanie użytkownika 

W celu wylogowania się z PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH  postępuj zgodnie z następującymi 
krokami: 

1. W obszarze użytkownika wybierz ikonę wylogowani, koło imienia i nazwiska.  

 
Ikona wylogowania  

2. W wyświetlonym oknie Potwierdzenie wybierz przycisk Wyloguj. 
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Rysunek 21 – Potwierdzenie wylogowania z systemu 

3. System wyloguje użytkownika z PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH i wróci do strony 
Ministerstwa Sprawiedliwości, gdzie możliwe jest ponowne zalogowanie do systemu poprzez 
wybranie przycisku Zaloguj się ponownie. 

 
Rysunek 22 - Strona Ministerstwa Sprawiedliwości – Zaloguj się ponownie 



 

 

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

 

 

S t r o n a  | 18 

 Ustawienia portalu użytkownika 

Użytkownik PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH  może dopasować ustawienia systemu do 
swoich preferencji poprzez naciśnięcie ikony Ustawienia.  

 
Rysunek 23 - Zmiana ustawień dla konta 

Po wybraniu ikony wyświetli się okno Ustawienia portalu, w którym można zmienić ustawienia portalu: 

1. kolor nagłówka portalu,  

2. widoczność informacji dotyczącej wyboru języka,  

3. ilość elementów zapisywanych w schowku kontekstów,  

4. wielkość bocznego paska menu.  
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Rysunek 24 - Ustawienia portalu 

7. Weryfikowanie wniosków i zgłoszeń przez Organ uprawniony 

Po zalogowaniu się użytkownika kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH uruchom 
aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ – ORGAN UPRAWNIONY. 

 

Użytkownik musi należeć do grupy AD powiązanej z profilem SYSOPER  

w obszarze MT. 
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Rysunek 25 - Uruchomienie aplikacji MODUŁ TOŻSAMOŚĆ – ORGAN UPRAWNIONY 

 Wnioski o zmianę danych dotyczących tożsamości 

W celu weryfikacji wniosku o zmianę danych dotyczących tożsamości wykonaj następujące czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ORGAN UPRAWNIONY. 

3. Wybierz z panelu Nawigacja opcję Wnioski o zmianę danych dotyczących tożsamości. 

 

Po wejściu do aplikacji w panelu Nawigacja opcja Wnioski o zmianę danych 
dotyczących tożsamości jest ustawiona domyślnie.  
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Rysunek 26 – Okno obsługi wniosków o zmianę danych tożsamości 

4. W celu weryfikacji nowego wniosku w wyszukiwarce wybierz Status: Do pobrania. Status ten 
jest ustawiony domyślnie w Wyszukiwarce.  

 
Rysunek 27 - Status Do pobrania w Wyszukiwarce 

5. Dla wybranego wniosku w bloku Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  
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Ikona menu podręcznego  

 

 
Rysunek 28 – Lista wniosków do weryfikacji o zmianę danych tożsamości 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Weryfikuj. 

7. Akcja ta wymaga potwierdzenia, dlatego w celu weryfikacji wniosku należy go pobrać. 

 

Ikona weryfikacji wniosku  
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Rysunek 29 - Potwierdzenie pobrania wniosku do weryfikacji 

8. Dla wybranego wniosku podejmij weryfikację poprawność informacji zawartych we wniosku. 

 
Rysunek 30 - Informacje o koncie wnioskującego 
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Rysunek 31 – Wniosek o zmianę danych dotyczących tożsamości 

9. W sekcji Uzasadnienie decyzji organu weryfikującego wprowadź treść uzasadnienia zmiany 
danych tożsamości. 

 
Rysunek 32 - Uzasadnienie decyzji organu weryfikującego 

10. Naciśnij przycisk Zatwierdź wniosek, aby zapisać wprowadzone uzasadnienie i zatwierdzić 
wniosek o zmianę danych dotyczących tożsamości. 

11. Naciśnij przycisk Odrzuć wniosek, aby zapisać wprowadzone uzasadnienie i odrzucić wniosek 
o zmianę danych dotyczących tożsamości. 



 

 

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

 

 

S t r o n a  | 25 

 

Przycisk Zatwierdź wniosek będzie aktywny po wpisaniu uzasadnienia. 

Przycisk Odrzuć wniosek jest aktywny w każdym momencie weryfikacji. 

Akcje Zatwierdź wniosek oraz Odrzuć wniosek znajdujące się w panelu 
PODSUMOWANIE wymagają potwierdzenia i są nieodwracalne. 

Akcja Anuluj weryfikację wniosku znajdująca się w panelu PODSUMOWANIE 
wymaga potwierdzenia i wiąże się z utratą wpisanego uzasadnienia. 

12. Naciśnij przycisk Anuluj weryfikację wniosku, aby zrezygnować z weryfikacji wniosku: 

a. W celu weryfikacji pobranego wniosku użyj wyszukiwarki określając  
Status: Pobrany. 

 
Rysunek 33 - Wyszukiwanie wniosków pobranych do weryfikacji – Tylko moje 

b. W przypadku kiedy chcemy zobacz wnioski pobrane przez innych weryfikatorów, 
należy odznaczyć Tylko moje. 

 

Odznaczone pole wyboru Tylko moje  
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Rysunek 34 - Wyszukiwanie wniosków pobranych do weryfikacji 

 

Akcje Zatwierdź wniosek oraz Odrzuć wniosek znajdujące się w panelu 
PODSUMOWANIE wymagają potwierdzenia i są nieodwracalne. 

Akcja Anuluj weryfikację wniosku znajdująca się w panelu PODSUMOWANIE 
wymaga potwierdzenia i wiąże się z utratą wpisanego uzasadnienia. 

13. Organ uprawniony poza weryfikacją wniosku może zapoznać się wnioskiem poprzez wybranie 

Pokaż w bloku Akcje, który znajduje się w Menu podręcznym. 
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Rysunek 35 - Podgląd wniosku - przycisk 

14. Po wybraniu opcji Pokaż pojawi się okno umożliwiający szybki podgląd wniosku. Zawarto  
w nim najważniejsze elementy:  

a. Status wniosku: Do pobrania okno Podgląd wniosku o numerze składa się z 3 sekcji: 
Informacje ogólne, Dane wnioskowane oraz Uzasadnienie.  

 
Rysunek 36 - Podgląd wniosku – Do pobrania 
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b. Status wniosku: Pobrany okno Podgląd wniosku o numerze składa się z 4 sekcji: 
Informacje ogólne, Dane wnioskowane, Uzasadnienie oraz Wynik weryfikacji.  

 
Rysunek 37 - Podgląd wniosku – Pobrany 

 Zgłoszenia potrzeby założenia konta podmiotu 

W celu weryfikacji zgłoszenia o założenie konta podmiotu wykonaj następujące czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ORGAN UPRAWNIONY. 

3. Wybierz z panelu Nawigacja opcję Zgłoszenia potrzeby założenia konta podmiotu. 

 

Po wejściu do aplikacji w panelu Nawigacja opcja Wnioski o zmianę danych 
dotyczących tożsamości jest ustawiona domyślnie.  
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Rysunek 38 – Okno obsługi zgłoszeń potrzeby założenia konta podmiotu 

4. W celu weryfikacji nowego zgłoszenia w wyszukiwarce wybierz Status: Do pobrania. Status ten 
jest ustawiony domyślnie w Wyszukiwarce.  

 
Rysunek 39 - Status Do pobrania w Wyszukiwarce 

5. Dla wybranego zgłoszenia w bloku Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 40 - Lista zgłoszeń do weryfikacji o administrowanie kontem podmiotu 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Weryfikuj. 

7. Akcja ta wymaga potwierdzenia, dlatego w celu weryfikacji zgłoszenia należy je pobrać. 

 
Rysunek 41 - Potwierdzenie pobrania zgłoszenia do weryfikacji 

8. Dla wybranego zgłoszenia podejmij weryfikację poprawność informacji zawartych  
w zgłoszeniu. 

 
Ikona weryfikacji zgłoszenia  
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Rysunek 42 - Informacje o koncie zgłaszającego oraz o zgłoszeniu 

 
Rysunek 43 – Zgłoszone dane podmiotu, administratorzy oraz załączniki 
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Rysunek 44 - Wynik weryfikacji oraz zatwierdzane dane podmiotu 

9. W sekcji Uzasadnienie wprowadź treść uzasadnienia potrzeby założenia konta podmiotu. 

 
Rysunek 45 – Uzasadnienie decyzji organu weryfikującego 

10. Naciśnij przycisk Zatwierdź zgłoszenie, aby zapisać wprowadzone uzasadnienie i zatwierdzić 
zgłoszenie potrzeby założenia konta podmiotu. 

11. Naciśnij przycisk Odrzuć zgłoszenie, aby zapisać wprowadzone uzasadnienie i odrzucić 
zgłoszenie potrzeby założenia konta podmiotu. 
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Przycisk Zatwierdź zgłoszenie będzie aktywny po wpisaniu uzasadnienia. 

Przycisk Odrzuć zgłoszenie jest aktywny w każdym momencie weryfikacji. 

Akcje Zatwierdź zgłoszenie oraz Odrzuć zgłoszenie znajdujące się w panelu 
PODSUMOWANIE wymagają potwierdzenia i są nieodwracalne. 

Akcja Anuluj weryfikację zgłoszenia znajdująca się w panelu 
PODSUMOWANIE wymaga potwierdzenia i wiąże się z utratą wpisanego 
uzasadnienia. 

12. Naciśnij przycisk Anuluj weryfikację zgłoszenia, aby zrezygnować z weryfikacji zgłoszenia: 

a. W celu weryfikacji pobranego zgłoszenia należy użyć wyszukiwarki określając  
Status: Pobrane. 

 
Rysunek 46 - Wyszukiwanie zgłoszeń pobranych do weryfikacji – Tylko moje 

b. W przypadku kiedy chcemy zobacz zgłoszenia pobrane przez innych weryfikatorów, 
należy odznaczyć Tylko moje. 

 
Odznaczone pole wyboru Tylko moje  
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Rysunek 47 - Wyszukiwanie zgłoszeń pobranych do weryfikacji 

c. W przypadku kiedy chcemy zobacz zgłoszenia pobrane przez innych weryfikatorów, 
należy odznaczyć Tylko moje. 

 

Akcje Zatwierdź zgłoszenie oraz Odrzuć zgłoszenie znajdujące się w panelu 
PODSUMOWANIE wymagają potwierdzenia i są nieodwracalne. 

Akcja Anuluj weryfikację zgłoszenia znajdująca się w panelu 
PODSUMOWANIE wymaga potwierdzenia i wiąże się z utratą wpisanego 
uzasadnienia. 

13. Organ uprawniony poza weryfikacją zgłoszenia może zapoznać się ze zgłoszeniem poprzez 

wybranie Pokaż w bloku Akcje, który znajduje się w Menu podręcznym. 

 
Rysunek 48 - Podgląd zgłoszenia - przycisk 
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14. Po wybraniu opcji Pokaż pojawi się okno umożliwiający szybki podgląd zgłoszenia. Zawarto  
w nim najważniejsze elementy, okno Podgląd zgłoszenia o numerze składa się z 5 sekcji: 
Informacje, Dane zgłoszone, Administratorzy, Załączniki oraz Wynik weryfikacji: 

a. Status wniosku: Do pobrania, 

 
Rysunek 49 - Podgląd wniosku – Do pobrania 

b. Status wniosku: Pobrane. 

 
Rysunek 50 - Podgląd wniosku – Pobrane 
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 Zgłoszenia potrzeby administrowania kontem podmiotu 

W celu weryfikacji zgłoszenia potrzeby administrowania kontem podmiotu wykonaj następujące 
czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ORGAN UPRAWNIONY. 

3. Wybierz z panelu Nawigacja opcję Zgłoszenia potrzeby administrowania kontem podmiotu. 

 

Po wejściu do aplikacji w panelu Nawigacja opcja Wnioski o zmianę danych 
dotyczących tożsamości jest ustawiona domyślnie.  

 
Rysunek 51 – Okno obsługi zgłoszeń potrzeby administrowania kontem podmiotu 

4. W celu weryfikacji nowego wniosku w wyszukiwarce wybierz Status: Do pobrania. Status ten 
jest ustawiony domyślnie w Wyszukiwarce.  
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Rysunek 52 - Status Do pobrania w Wyszukiwarce 

5. Dla wybranego zgłoszenia w bloku Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego. 

 
Ikona menu podręcznego  

 
Rysunek 53 - Lista zgłoszeń do weryfikacji o administrowanie kontem podmiotu 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Weryfikuj. 
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7. Akcja ta wymaga potwierdzenia, dlatego w celu weryfikacji zgłoszenia należy je pobrać. 

 
Rysunek 54 - Potwierdzenie pobrania zgłoszenia do weryfikacji 

8. Dla wybranego zgłoszenia podejmij weryfikację poprawność informacji zawartych  
w zgłoszeniu. 

 
Rysunek 55 - Informacje o koncie zgłaszającego 

 
Ikona weryfikacji zgłoszenia  
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Rysunek 56 – Zgłoszenie potrzeby administrowania kontem podmiotu 

9. W sekcji Uzasadnienie wprowadź treść uzasadnienia potrzeby administrowania kontem 
podmiotu. 

 
Rysunek 57 – Uzasadnienie decyzji organu weryfikującego 

10. Naciśnij przycisk Zatwierdź zgłoszenie, aby zapisać wprowadzone uzasadnienie i zatwierdzić 
zgłoszenie potrzeby o administrowanie kontem podmiotu. 

11. Naciśnij przycisk Odrzuć zgłoszenie, aby zapisać wprowadzone uzasadnienie i odrzucić 
zgłoszenie potrzeby o administrowanie kontem podmiotu. 
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Przycisk Zatwierdź zgłoszenie będzie aktywny po wpisaniu uzasadnienia. 

Przycisk Odrzuć zgłoszenie jest aktywny w każdym momencie weryfikacji. 

Akcje Zatwierdź zgłoszenie oraz Odrzuć zgłoszenie znajdujące się w panelu 
PODSUMOWANIE wymagają potwierdzenia i są nieodwracalne. 

Akcja Anuluj weryfikację zgłoszenia znajdująca się w panelu 
PODSUMOWANIE wymaga potwierdzenia i wiąże się z utratą wpisanego 
uzasadnienia. 

12. Naciśnij przycisk Anuluj weryfikację zgłoszenia, aby zrezygnować z weryfikacji zgłoszenia: 

a. W celu weryfikacji pobranego zgłoszenia należy użyć wyszukiwarki określając  
Status: Pobrane. 

 
Rysunek 58 - Wyszukiwanie zgłoszeń pobranych do weryfikacji – Tylko moje 

b. W przypadku kiedy chcemy zobacz zgłoszenia pobrane przez innych weryfikatorów, 
należy odznaczyć Tylko moje. 

 

Odznaczone pole wyboru Tylko moje  
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Rysunek 59 - Wyszukiwanie zgłoszeń pobranych do weryfikacji 

 

Akcje Zatwierdź zgłoszenie oraz Odrzuć zgłoszenie znajdujące się w panelu 
PODSUMOWANIE wymagają potwierdzenia i są nieodwracalne. 

Akcja Anuluj weryfikację zgłoszenia znajdująca się w panelu 
PODSUMOWANIE wymaga potwierdzenia i wiąże się z utratą wpisanego 
uzasadnienia. 

13. Organ uprawniony poza weryfikacją zgłoszenia może zapoznać się ze zgłoszeniem poprzez 
wybranie Pokaż w bloku Akcje, który znajduje się w Menu podręcznym. 

 
Rysunek 60 - Podgląd zgłoszenia - przycisk 
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14. Po wybraniu opcji Pokaż pojawi się okno umożliwiający szybki podgląd wniosku. Zawarto  
w nim najważniejsze elementy, okno Podgląd zgłoszenia o numerze składa się z 5 sekcji: 
Informacje, Dane podmiotu, Administratorzy, Załączniki oraz Wynik weryfikacji: 

a. Status wniosku: Do pobrania, 

 
Rysunek 61 - Podgląd wniosku – Do pobrania 

b. Status wniosku: Pobrane. 

 
Rysunek 62 - Podgląd wniosku – Pobrane 

 Zgłoszenia potrzeby odwołania administratora podmiotu 

W celu weryfikacji zgłoszenia potrzeby odwołania administratora konta podmiotu wykonaj 
następujące czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ORGAN UPRAWNIONY. 
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3. Wybierz z panelu Nawigacja opcję Zgłoszenia potrzeby odwołania administratora podmiotu. 

 

Po wejściu do aplikacji w panelu Nawigacja opcja Wnioski o zmianę danych 
dotyczących tożsamości jest ustawiona domyślnie.  

 
Rysunek 63 – Okno obsługi zgłoszeń potrzeby odwołania administratora konta podmiotu 

4. W celu weryfikacji nowego zgłoszenia w wyszukiwarce wybierz Status: Do pobrania. Status ten 
jest ustawiony domyślnie w Wyszukiwarce.  
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Rysunek 64 - Status Do pobrania w Wyszukiwarce 

5. Dla wybranego zgłoszenia w bloku Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego. 

 
Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 65 - Lista zgłoszeń do weryfikacji o odwołanie administrowanie konta podmiotu 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Weryfikuj. 

7. Akcja ta wymaga potwierdzenia, dlatego w celu weryfikacji zgłoszenia należy je pobrać. 

 
Rysunek 66 - Potwierdzenie pobrania zgłoszenia do weryfikacji 

8. Dla wybranego zgłoszenia podejmij weryfikację poprawność informacji zawartych  
w zgłoszeniu. 

 
Ikona weryfikacji zgłoszenia  
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Rysunek 67 - Informacje o koncie zgłaszającego 

 
Rysunek 68 – Zgłoszenie potrzeby administrowania kontem podmiotu 

9. W sekcji Uzasadnienie wprowadź treść uzasadnienia potrzeby administrowania kontem 
podmiotu. 
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Rysunek 69 – Uzasadnienie decyzji organu weryfikującego 

10. Naciśnij przycisk Zatwierdź zgłoszenie, aby zapisać wprowadzone uzasadnienie i zatwierdzić 
zgłoszenie potrzeby o odwołanie administratora konta podmiotu. 

11. Naciśnij przycisk Odrzuć zgłoszenie, aby zapisać wprowadzone uzasadnienie i odrzucić 
zgłoszenie potrzeby o odwołanie administratora konta podmiotu. 

 

Przycisk Zatwierdź zgłoszenie będzie aktywny po wpisaniu uzasadnienia. 

Przycisk Odrzuć zgłoszenie jest aktywny w każdym momencie weryfikacji. 

Akcje Zatwierdź zgłoszenie oraz Odrzuć zgłoszenie znajdujące się w panelu 
PODSUMOWANIE wymagają potwierdzenia i są nieodwracalne. 

Akcja Anuluj weryfikację zgłoszenia znajdująca się w panelu 
PODSUMOWANIE wymaga potwierdzenia i wiąże się z utratą wpisanego 
uzasadnienia. 

12. Naciśnij przycisk Anuluj weryfikację zgłoszenia, aby zrezygnować z weryfikacji zgłoszenia: 

a. W celu weryfikacji pobranego zgłoszenia należy użyć wyszukiwarki określając  
Status: Pobrane. 
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Rysunek 70 - Wyszukiwanie zgłoszeń pobranych do weryfikacji – Tylko moje 

b. W przypadku kiedy chcesz zobaczyć zgłoszenia pobrane przez innych weryfikatorów, 
należy odznaczyć Tylko moje. 

 
Odznaczone pole wyboru Tylko moje  

 
Rysunek 71 - Wyszukiwanie zgłoszeń pobranych do weryfikacji 
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Akcje Zatwierdź zgłoszenie oraz Odrzuć zgłoszenie znajdujące się w panelu 
PODSUMOWANIE wymagają potwierdzenia i są nieodwracalne. 

Akcja Anuluj weryfikację zgłoszenia znajdująca się w panelu 
PODSUMOWANIE wymaga potwierdzenia i wiąże się z utratą wpisanego 
uzasadnienia. 

13. Organ uprawniony poza weryfikacją zgłoszenia może zapoznać się ze zgłoszeniem poprzez 
wybranie Pokaż w bloku Akcje, który znajduje się w Menu podręcznym. 

 
Rysunek 72 - Podgląd zgłoszenia - przycisk 

14. Po wybraniu opcji Pokaż pojawi się okno umożliwiający szybki podgląd zgłoszenia. Zawarto  
w nim najważniejsze elementy, okno Podgląd zgłoszenia o numerze składa się z 4 sekcji: 
Informacje, Dane podmiotu, Odwoływany administrator oraz Załączniki: 

a. Status zgłoszenia: Do pobrania, 



 

 

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

 

 

S t r o n a  | 50 

 
Rysunek 73 - Podgląd zgłoszenia – Do pobrania 

b. Status zgłoszenia: Pobrane. 

 
Rysunek 74 - Podgląd wniosku – Pobrane 

 Zgłoszenia potrzeby zamknięcia konta podmiotu 

W celu weryfikacji zgłoszenia potrzeby zamknięcia konta podmiotu wykonaj następujące czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ORGAN UPRAWNIONY. 

3. Wybierz z panelu Nawigacja opcję Zgłoszenia potrzeby zamknięcia konta podmiotu. 
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Po wejściu do aplikacji w panelu Nawigacja opcja Wnioski o zmianę danych 
dotyczących tożsamości jest ustawiona domyślnie.  

 
Rysunek 75 – Okno obsługi zgłoszeń potrzeby zamknięcia konta podmiotu 

4. W celu weryfikacji nowego zgłoszenia w wyszukiwarce wybierz Status: Do pobrania. Status ten 
jest ustawiony domyślnie w Wyszukiwarce.  
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Rysunek 76 - Status Do pobrania w Wyszukiwarce 

5. Dla wybranego zgłoszenia w bloku Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego. 

 
Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 77 - Lista zgłoszeń do weryfikacji z potrzebą zamknięcia konta podmiotu 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Weryfikuj. 

7. Akcja ta wymaga potwierdzenia, dlatego w celu weryfikacji zgłoszenia należy je pobrać. 

 
Rysunek 78 - Potwierdzenie pobrania zgłoszenia do weryfikacji 

8. Dla wybranego zgłoszenia podejmij weryfikację poprawność informacji zawartych  
w zgłoszeniu. 

 
Ikona weryfikacji zgłoszenia  
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Rysunek 79 - Zgłoszenie potrzeby zamknięcia konta podmiotu 

9. W sekcji Uzasadnienie wprowadź treść uzasadnienia potrzeby zamknięcia konta podmiotu. 

 
Rysunek 80 – Uzasadnienie decyzji organu weryfikującego 

10. Naciśnij przycisk Zatwierdź zgłoszenie, aby zapisać wprowadzone uzasadnienie i zatwierdzić 
zgłoszenie potrzeby zamknięcia konta podmiotu. 

11. Naciśnij przycisk Odrzuć zgłoszenie, aby zapisać wprowadzone uzasadnienie i odrzucić 
zgłoszenie potrzeby zamknięcia konta podmiotu. 
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Przycisk Zatwierdź zgłoszenie będzie aktywny po wpisaniu uzasadnienia. 

Przycisk Odrzuć zgłoszenie jest aktywny w każdym momencie weryfikacji. 

Akcje Zatwierdź zgłoszenie oraz Odrzuć zgłoszenie znajdujące się w panelu 
PODSUMOWANIE wymagają potwierdzenia i są nieodwracalne. 

Akcja Anuluj weryfikację zgłoszenia znajdująca się w panelu 
PODSUMOWANIE wymaga potwierdzenia i wiąże się z utratą wpisanego 
uzasadnienia. 

12. Naciśnij przycisk Anuluj weryfikację zgłoszenia, aby zrezygnować z weryfikacji zgłoszenia: 

a. W celu weryfikacji pobranego zgłoszenia należy użyć wyszukiwarki określając  
Status: Pobrane. 

 
Rysunek 81 - Wyszukiwanie zgłoszeń pobranych do weryfikacji – Tylko moje 

b. W przypadku kiedy chcesz zobacz zgłoszenia pobrane przez innych weryfikatorów, 
należy odznaczyć Tylko moje. 

 

Odznaczone pole wyboru Tylko moje  
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Rysunek 82 - Wyszukiwanie zgłoszeń pobranych do weryfikacji 

 

Akcje Zatwierdź zgłoszenie oraz Odrzuć zgłoszenie znajdujące się w panelu 
PODSUMOWANIE wymagają potwierdzenia i są nieodwracalne. 

Akcja Anuluj weryfikację zgłoszenia znajdująca się w panelu 
PODSUMOWANIE wymaga potwierdzenia i wiąże się z utratą wpisanego 
uzasadnienia. 

13. Organ uprawniony poza weryfikacją zgłoszenia może zapoznać się ze zgłoszeniem poprzez 
wybranie Pokaż w bloku Akcje, który znajduje się w Menu podręcznym. 

 
Rysunek 83 - Podgląd zgłoszenia - przycisk 

14. Po wybraniu opcji Pokaż pojawi się okno umożliwiający szybki podgląd wniosku. Zawarto  
w nim najważniejsze elementy, okno Podgląd zgłoszenia o numerze składa się z 3 sekcji: 
Informacje oraz Dane podmiotu: 
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a. Status wniosku: Do pobrania, 

 
Rysunek 84 - Podgląd wniosku – Do pobrania 

b. Status wniosku: Pobrane. 

 
Rysunek 85 - Podgląd wniosku – Pobrany 

8. Administracja 

Po zalogowaniu się użytkownika kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH uruchom 
aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ – ADMINISTRACJA. 

 

Użytkownik musi należeć do grupy AD powiązanej z profilem SYSADMIN  
w obszarze MT. 
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Rysunek 86 - Uruchomienie aplikacji MODUŁ TOŻSAMOŚĆ - ADMINISTRACJA 

 Administracja MT 

Administrowanie MT oznacza możliwość zarządzania przez uprawnionego użytkownika obszarami 
i profilami dziedzinowymi oraz powiązaniami pomiędzy nimi. 

8.1.1. Obszary dziedzinowe 

Aby zarządzać definicją obszarów dziedzinowych wykonaj następujące czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ADMINISTRACJA. 

3. Naciśnij zakładkę Obszary dziedzinowe, która umożliwia wyświetlenie zawartości słownika 
obszarów dziedzinowych: 
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Rysunek 87 - Słownik Obszarów dziedzinowych 

4. Naciśnij przycisk Dodaj obszar dziedzinowy zlokalizowany w panelu OPCJE, aby dodać obszar 
do słownika.  

  
Rysunek 88 - Dodanie obszaru dziedzinowego - przycisk 
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a. Uzupełnij danymi wyświetlony formularz, w tabeli zawarty jest opis pól składających 
się na definicję obszaru dziedzinowego: 

Tabela 6 – Definicja obszaru dziedzinowego 

Pole Znaczenie 

Kod Kod obszaru 

Nazwa Nazwa obszaru 

Opis Opis obszaru 

Obowiązuje od Data rozpoczęcia okresu obowiązywania definicji obszaru 

Obowiązuje do Data zakończenia okresu obowiązywania definicji obszaru 

Uzasadnienie utworzenia Uzasadnienie potrzeby utworzenia definicji obszaru 

Uzasadnienie zamknięcia  Uzasadnienie wymogu zamknięcia definicji obszaru 

 
Rysunek 89 - Dodanie obszaru dziedzinowego - formularz 

b. Naciśnij przycisk Dodaj, aby utworzyć nowy obszar dziedzinowy z wprowadzonymi 
danymi. 

c. Naciśnij przycisk Anuluj , aby zrezygnować z dodania obszaru. 

 

Akcja Dodaj oraz Anuluj obszaru dziedzinowego wymaga potwierdzenia. 
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5. Dla wybranego obszaru dziedzinowego w bloku Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 
Rysunek 90 - Lista obszarów dziedzinowych - Akcje 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, aby wyświetlić definicję wybranego 
obszaru dziedzinowego. 

 
Rysunek 91 - Podgląd obszaru dziedzinowego 

 

Ikona menu podręcznego  

 
Wybranie Zamknij spowoduje zamknięcie okna podglądu. 
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7. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zmień dane, aby zmienić definicję 
wybranego obszaru dziedzinowego. 

 
Rysunek 92 - Zmiana danych obszaru dziedzinowego 

8. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zamknij, aby zamknąć definicję wybranego 
obszaru dziedzinowego. 

 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna zmiany danych bez zapisu. 

Wybranie Zapisz spowoduje zapisanie nowych danych dla wybranego obszaru 
dziedzinowego.  

Pola Kod i Nazwa są niedostępne do edycji przez użytkownika. 

Pole Uzasadnienie zamknięcia będzie wymagane w przypadku wprowadzenia 
daty końca obowiązywania definicji obszaru dziedzinowego. 
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Rysunek 93 – Zamknięcie obszaru dziedzinowego 

8.1.2. Profile 

Aby zarządzać definicją profili wykonaj poniższe czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ADMINISTRACJA. 

3. Naciśnij zakładkę Profile, która umożliwia wyświetlenie zawartości słownika profili: 

 

Wybranie Zamknij obszar spowoduje zamknięcie wybranego obszaru 
dziedzinowego po określonej dacie.  

Wybranie opcji Zamknij teraz spowoduje 
natychmiastowe zamknięcie obszaru dziedzinowego.  

Ponowne otwarcie jest możliwe poprzez zmianę danych obszaru. 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna Zamknięcia obszaru. 
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Rysunek 94 - Słownik Profilów Globalnych 

4. Naciśnij przycisk Dodaj profil zlokalizowany w panelu OPCJE, aby dodać profil do słownika.  

 
Rysunek 95 - Dodanie profilu - przycisk 
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a. Uzupełnij danymi wyświetlony formularz, w tabeli zawarty jest opis pól składających 
się na definicję profilu: 

Tabela 7 – Definicja profilu 

Pole Znaczenie 

Kod Kod obszaru 

Nazwa Nazwa obszaru 

Opis Opis obszaru 

Obowiązuje od Data rozpoczęcia okresu obowiązywania definicji profilu 

Obowiązuje do Data zakończenia okresu obowiązywania definicji profilu 

Uzasadnienie utworzenia Uzasadnienie potrzeby utworzenia definicji profilu 

Uzasadnienie zamknięcia  Uzasadnienie wymogu zamknięcia definicji profilu 

  
Rysunek 96 - Dodanie profilu - formularz 

b. Naciśnij przycisk Dodaj, aby utworzyć nowy profil z wprowadzonymi danymi.  

c. Naciśnij przycisk Anuluj , aby zrezygnować z dodania profilu. 

 

Akcja Dodaj oraz Anuluj profil wymaga potwierdzenia. 

 

5. Dla wybranego profilu w bloku Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  
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Rysunek 97 - Lista profili - Akcje 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, aby wyświetlić definicję wybranego 
profilu. 

 
Rysunek 98 - Podgląd profilu 

 

Ikona menu podręcznego  

 
Wybranie Zamknij spowoduje zamknięcie okna podglądu. 
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7. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zmień dane, aby zmienić definicję 
wybranego profilu. 

 
Rysunek 99 - Zmiana danych profilu 

8. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zamknij, aby zamknąć definicję wybranego 
profilu. 

 
Rysunek 100 – Zamknięcie profilu 

 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna zmiany danych bez zapisu. 

Wybranie Zapisz spowoduje zapisane nowych danych dla wybranego profilu.  

Pola Kod i Nazwa są niedostępne do edycji przez użytkownika. 

Pole Uzasadnienie zamknięcia będzie wymagane w przypadku wprowadzenia 
daty końca obowiązywania definicji profilu. 
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8.1.3. Profile w obszarach 

Aby zarządzać definicją profili w obszarach wykonaj poniższe czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ADMINISTRACJA. 

3. Naciśnij zakładkę Profile w obszarach, która umożliwia wyświetlenie zawartości słownika 
profili powiązanych z obszarami dziedzinowymi: 

 
Rysunek 101 – Powiązania profilów z obszarami dziedzinowymi 

4. Naciśnij przycisk Powiąż profil z obszarem zlokalizowany w panelu OPCJE, aby powiązać profil 
z obszarem dziedzinowym.  

 

Wybranie Zamknij profil spowoduje zamknięcie wybranego profilu  
po określonej dacie.  

Wybranie opcji Zamknij teraz spowoduje 
natychmiastowe zamknięcie profilu.  

Ponowne otwarcie jest możliwe poprzez zmianę danych profilu. 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna Zamknięcia profilu. 
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Rysunek 102 - Dodanie powiązania profilu z obszarem - przycisk 

a. Uzupełnij danymi wyświetlony formularz, w tabeli zawarty jest opis pól składających się na 
definicję powiązania profilu z obszarem: 

Tabela 8 – Definicja powiązania profilu z obszarem 

Pole Znaczenie 

Profil Kod profilu dziedzinowego 

Obszar dziedzinowy Kod obszaru dziedzinowego 

Przeznaczenie profilu 

Określ typ konta, dla którego przeznaczony jest profilu – wybierz 

wartość ze słownika: 

• Domyślne typy kont, 

• Tylko konta podmiotu, 

• Tylko konta użytkowników zewnętrznych, 

• Tylko konta wewnętrzne 
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Właściwość 

Rola lub Uprawnienie  

Profile w obszarach w trakcie logowania są tłumaczone na role 
lub uprawnienia w tokenie (żetonie). Wskazanie: 

• Uprawnienie oznacza, że profil w obszarze zostanie 
przetłumaczony na dokładnie jedno uprawnienie (1:1). 

• Rola oznacza, że profil w obszarze zostanie przetłumaczony 
na jedną rolę w tokenie oraz (według zależności widocznych 
w Uprawnienia profilów) profil w obszarze może zostać 
dodatkowo przetłumaczony na wiele uprawnień (0:N). 

Obowiązuje od 
Data rozpoczęcia okresu obowiązywania powiązania definicji profilu 

z obszarem 

Obowiązuje do 
Data zakończenia okresu obowiązywania powiązania definicji profilu 

z obszarem 

Rejestr weryfikujący dla 

przypisania profilu 

„Bez weryfikacji” oznacza, profil w obszarze będzie przydzielony 

do konta niezwłocznie po czynności dodania profilu przez 

administratora konta. 

Wybrane z dostępnej listy inne wartości oznaczają, że profil będzie 

przydzielony po pozytywnej weryfikacji wskazaną usługą rejestru 

weryfikującego. 

Rejestr weryfikujący dla 

użytkowania profilu 

„Bez weryfikacji” oznacza, użytkownik będzie uprawniony do profilu 

w koncie niezwłocznie po czynności dodania użytkownika przez 

administratora konta. 

Wybrane z dostępnej listy inne wartości oznaczają, że użytkownik 

będzie dodany po pozytywnej weryfikacji wskazaną usługą rejestru 

weryfikującego. 
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Rysunek 103 - Dodanie powiązania profilu z obszarem - formularz 

b. Naciśnij przycisk Dodaj, aby utworzyć nowe powiązanie profilu z obszarem dziedzinowym 
z wprowadzonymi danymi.  

c. Naciśnij przycisk Anuluj , aby zrezygnować z dodania powiązania profilu z obszarem. 

 

Akcja Dodaj oraz Anuluj powiązanie profilu z obszarem wymaga potwierdzenia. 

 

5. Dla wybranego powiązania profilu z obszarem dziedzinowym w bloku Akcje wybierz ikonę 
Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 104 - Lista profili powiązanych z obszarem dziedzinowym - Akcje 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, aby wyświetlić definicję wybranego 
profilu powiązanego z obszarem dziedzinowym. 

 
Rysunek 105 - Podgląd powiązania profilu z obszarem dziedzinowym 

7. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zmień dane, aby zmienić definicję 
wybranego profilu powiązanego z obszarem dziedzinowym. 

 
Wybranie Zamknij spowoduje zamknięcie okna podglądu. 
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Rysunek 106 - Zmiana danych profilu powiązanego z obszarem dziedzinowym 

8. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zamknij, aby zamknąć definicję wybranego 
profilu powiązanego z obszarem dziedzinowym. 

 
Rysunek 107 – Zamknięcie powiazania 

 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna zmiany danych bez zapisu. 

Wybranie Zapisz spowoduje zapisane nowych danych dla wybranego profilu 
powiązanego z obszarem dziedzinowym .  

Pola Opis, Właściwość i Obowiązuje od/do są dostępne do edycji przez 
użytkownika. 
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8.1.4. Uprawnienia 

Aby zarządzać definicją uprawnień wykonaj poniższe czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ADMINISTRACJA. 

3. Naciśnij zakładkę Uprawnienia, która umożliwia wyświetlenie zawartości słownika uprawnień: 

 
Rysunek 108 - Słownik Uprawnień 

 

Wybranie Zamknij powiązanie spowoduje zamknięcie wybranego profilu 
powiązanego z obszarem dziedzinowym po określonej dacie.  

Wybranie opcji Zamknij teraz spowoduje 
natychmiastowe zamknięcie profilu powiązanego 
z obszarem dziedzinowym.  

Ponowne otwarcie jest możliwe poprzez zmianę danych profilu powiązanego 
z obszarem dziedzinowym. 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna Zamknięcie powiązania profilu 
z obszarem. 
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4. Naciśnij przycisk Dodaj uprawnienie zlokalizowany w panelu OPCJE, aby dodać profil 
do słownika.  

 
Rysunek 109 - Dodanie uprawnienia - przycisk 

a. Uzupełnij danymi wyświetlony formularz, w tabeli zawarty jest opis pól składających się 
na definicję uprawnienia: 

Tabela 9 – Definicja uprawnienia 

Pole Znaczenie 

Kod Kod uprawnienia 

Nazwa Nazwa uprawnienia 

Opis Opis uprawnienia 

Zakres 

Określ zakres uprawnienia – wybierz wartość ze słownika: 

• Moduł SSO - informacje o rolach i uprawnieniach są odczytywane z 

żetonu (token-u), 

• Moduł uprawnień - informacje o uprawnieniach są odczytywane przez 

biblioteki bezpieczeństwa przez usługi. 

Stan 

Określ stan uprawnienia – wybierz wartość ze słownika: 

• Aktywne, 

• Zamknięte 

Uzasadnienie utworzenia Uzasadnienie potrzeby utworzenia definicji uprawnienia 

Uzasadnienie zamknięcia  Uzasadnienie wymogu zamknięcia definicji uprawnienia 
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Rysunek 110 - Dodanie uprawnienia - formularz 

b. Naciśnij przycisk Dodaj, aby utworzyć nowe uprawnienie z wprowadzonymi danymi.  

c. Naciśnij przycisk Anuluj , aby zrezygnować z dodania uprawnienia. 

 

Akcja Dodaj oraz Anuluj uprawnienia wymaga potwierdzenia. 

 

5. Dla wybranego uprawnienia w bloku Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 111 - Lista uprawnień - Akcje 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, aby wyświetlić definicję wybranego 
uprawnienia. 

 
Rysunek 112 - Podgląd uprawnienia 

 

7. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zmień dane, aby zmienić definicję 
wybranego uprawnienia. 

 
Wybranie Zamknij spowoduje zamknięcie okna podglądu. 
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Rysunek 113 - Zmiana danych uprawnienia 

8. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zamknij, aby zamknąć definicję wybranego 
uprawnienia. 

 
Rysunek 114 – Zamknięcie uprawnienia 

 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna zmiany danych bez zapisu. 

Wybranie Zapisz spowoduje zapisane nowych danych dla wybranego 
uprawnienia.  

Pole Kod jest niedostępne do edycji przez użytkownika. 

Pole Uzasadnienie zamknięcia będzie wymagane w przypadku wprowadzenia 
daty końca obowiązywania definicji uprawnienia. 
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8.1.5. Uprawnienia profilów 

Aby zarządzać definicją uprawnień profili w obszarach wykonaj poniższe czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ADMINISTRACJA. 

3. Naciśnij zakładkę Uprawnienia profilów, która umożliwia wyświetlenie zawartości słownika 
powiazania uprawień z profilami w obszarach: 

  
Rysunek 115 – Powiązania uprawnień z profilami w obszarach  

 

Wybranie Zamknij uprawnienie spowoduje zamknięcie wybranego 
uprawnienia. 

Ponowne otwarcie jest możliwe poprzez zmianę danych uprawnienia. 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna Zamknięcia uprawnienia. 
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4. Naciśnij przycisk Powiąż uprawnienie z profilem w obszarze zlokalizowany w panelu  
OPCJE, aby dodać profil do słownika. 

  
Rysunek 116- Dodanie powiązania uprawnienia z profilem w obszarze - przycisk 

a. Uzupełnij danymi wyświetlony formularz, w tabeli zawarty jest opis pól składających 
się na definicję powiązania uprawnienia profilem w obszarze: 

Tabela 10 – Definicja powiązania uprawnienia profilem w obszarze 

Pole Znaczenie 

Uprawnienie Kod uprawnienia 

Profil w obszarze Kod profilu w obszarze 

Opis Opis wyjaśniający znaczenie uprawnienia profilu w obszarze 

Rodzaj uprawnienia 

Określ rodzaj uprawnienia - wybierz wartość ze słownika: 

• Uwzględniane jedynie dla własnego konta, 

• Uwzględnianie także przy użytkowaniu innych kont 
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Rysunek 117 - Dodanie powiązania uprawnienia z profilem w obszarze - formularz 

b. Naciśnij przycisk Dodaj, aby utworzyć nowe powiązanie uprawnienia z profile 
w obszarze dziedzinowym z wprowadzonymi danymi. 

c. Naciśnij przycisk Anuluj , aby zrezygnować z dodania nowego powiązania uprawnienia 
z profilem w obszarze dziedzinowym. 

 

Akcja Dodaj oraz Anuluj powiązanie wymaga potwierdzenia. 

  

5. Dla wybranego powiązania uprawnienia z profilem w obszarze dziedzinowym w bloku Akcje 
wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 
Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 118 - Lista powiązań uprawnień z profilem w obszarach - Akcje 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, aby wyświetlić definicję wybranego 
powiązania uprawnienia z profilem w obszarze. 

 
Rysunek 119 - Podgląd powiązania uprawnienia z profilem w obszarze 

 
Wybranie Zamknij spowoduje zamknięcie okna podglądu. 
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7. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zmień dane, aby zmienić definicję 

wybranego powiązania uprawnienia z profilem w obszarze. 

 
Rysunek 120 - Zmiana danych powiązania uprawnienia z profilem w obszarze 

8. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Usuń, aby usunąć definicję wybranego 
powiązania uprawnienia z profilem w obszarze. 

 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna zmiany danych bez zapisu. 

Wybranie Zapisz spowoduje zapisane nowych danych dla wybranego 
powiązania uprawnienia z profilem w obszarze.  

Pola Uprawnienie i Profil w obszarze są niedostępne do edycji  
przez użytkownika. 
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Rysunek 121 – Usunięcie powiązania uprawnienia z profilem w obszarze 

 Administracja kontami osób fizycznych 

Administrowanie kontami osób fizycznych zapewnia dostęp uprawnionemu użytkownikowi  
do zarządzania profilami konta, użytkownikami profilu konta oraz administratorami tego konta. 

Aby zarządzać kontami osób fizycznych wykonaj następujące czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ADMINISTRACJA. 

3. Naciśnij zakładkę Konta osób fizycznych. 

4. Określ w panelu Wyszukiwanie parametry (np. identyfikator PESEL), dla których aplikacja 
ma wyszukać konta osób fizycznych.  

 

Wybranie Usuń spowoduje usunięcie powiązania, tej operacji nie będzie 
można cofnąć. 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna zmiany danych bez zapisu. 
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Rysunek 122 – Okno Konta osób fizycznych 

a. Po zakończeniu definiowania warunków wyszukiwania naciśnij przycisk Wyszukaj. 

b. Naciśnij przycisk Wyczyść, aby usunąć wcześniejsze kryteria wyszukiwania kont osób 
fizycznych. 

5. Na liście kont osób fizycznych wyświetli się wyszukiwana osoba fizyczna po numerze PESEL.  
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Rysunek 123 - Lista wyszukanych kont osób fizycznych 

6. W kolumnie Stan konta prezentowany jest bieżący status wyświetlanego konta: aktywne  
lub zamknięte. 

 
Rysunek 124 - Zarządzaj kontem osoby fizycznej 
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7. W bloku Akcje naciśnij odsyłacz Zarządzaj, aby wyświetlić definicję wybranego konta osoby 
fizycznej. 

8.2.1. Dane identyfikacyjne 

  
Rysunek 125 – Definicja konta osoby fizycznej 

Aby zapoznać się z danymi identyfikacyjnymi wybranego konta osoby fizycznej wykonaj poniższe 
czynności: 

1. Naciśnij zakładkę Dane identyfikacyjne. 

2. Wyświetlany formularz prezentuje następujące informacje: 

Tabela 11 – Zakres danych identyfikacyjnych konta osoby fizycznej 

Pole Znaczenie 

Nazwa użytkownika (login) Login 

Adres poczty elektronicznej Adres e-mail 

Imię Imię właściciela konta 

Nazwisko Nazwisko właściciela konta 

Cechy identyfikacyjne 
W podziale na typy (paszport, nr osobisty, nr dokumentu, nr podatkowy; 

z uwzględnieniem państwa nadającego identyfikator) 

a. W sekcji Historia zmian zawarta jest lista aktywności wykonanych na koncie osoby 
fizycznej: 
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Rysunek 126 - Historia zmian na koncie osoby fizycznej 

b. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, zlokalizowany w bloku Akcje 
aby wyświetlić definicję wybranego powiązania uprawnienia z profilem w obszarze. 

 
Rysunek 127 - Podgląd wniosku z historii zmian 

3. Aby zamknąć konto naciśnij przycisk Zamknij konto osoby fizycznej zlokalizowany w panelu 
OPCJE w obszarze komunikatów i opcji dodatkowych.  

 
Rysunek 128 - Zamknięcie konta osoby fizycznej - przycisk 

a. W wyświetlonym oknie Zamknięcie konta uzupełnij danymi wyświetlony formularz. 
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Rysunek 129 – Zamknięcie konta osoby fizycznej - formularz 

b. Naciśnij przycisk Zamknij konto w celu ustawienia konta w stanie nieaktywnym  
i wysyłania powiadomienia o zamknięciu konta do właściciela konta.  

4. Naciśnij przycisk Anuluj, aby zrezygnować z zamknięcia konta.  

 

Akcja Zamknij konto oraz Anuluj wymaga potwierdzenia. 

  

5. Zamknięte konto można aktywować poprzez wybrania przycisku Aktywuj konto osoby 
fizycznej zlokalizowany w panelu OPCJE.  

 
Rysunek 130 - Aktywacja konta osoby fizycznej - przycisk 

a. W wyświetlonym oknie Aktywacja konta uzupełnij danymi wyświetlony formularz. 
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Rysunek 131 – Aktywacja konta osoby fizycznej 

b. Aby zapisać wprowadzone dane naciśnij przycisk Aktywuj konto.  

• MT ustawia konto w stanie aktywnym i wysyła powiadomienie o otwarciu 
konta na adres email do powiadomień.  

 
Rysunek 132 - Komunikat o aktywnym koncie osoby fizycznej 

c. Naciśnij przycisk Anuluj, aby zrezygnować z otwarcia konta.  

 

Akcja Aktywuj konto oraz Anuluj wymaga potwierdzenia. 

  

8.2.2. Profile konta osób fizycznych 

Wyświetlenie profili konta osoby fizycznej jest możliwe po wykonaniu następujących czynności: 

1. Naciśnij zakładkę Profile konta. 
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2. Wyświetlany formularz prezentuje wykaz profili danego konta osoby fizycznej: 

 
Rysunek 133 - Profile konta osoby fizycznej 

a. W sekcji Profile odrzucone po weryfikacji zawarta jest lista dodanych profili do konta, 
które po weryfikacji w LDR zostały odrzucone: 

 
Rysunek 134 - Historia zmian na koncie osoby fizycznej 

b. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, zlokalizowany w bloku Akcje 
aby wyświetlić definicję wybranego profilu konta. 
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Rysunek 135 - Podgląd odrzuconego profilu konta 

3. Naciśnij przycisk Dodaj profil do konta zlokalizowany w panelu OPCJE, aby dodać nowy profil 
do konta osoby fizycznej. 

 
Rysunek 136 - Dodanie profilu do konta osoby fizycznej - przycisk 

a. W następnym kroku uzupełnij danymi wyświetlony formularz. 
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Rysunek 137 - Dodanie profilu do konta osoby fizycznej – formularz 

b. Naciśnij przycisk Dodaj, aby dodać nowy profil do konta osoby fizycznej 
z wprowadzonymi danymi. 

c. Naciśnij przycisk Anuluj , aby zrezygnować z dodania nowego profilu do konta osoby 
fizycznej. 

 

Akcja Dodaj oraz Anuluj powiązanie wymaga potwierdzenia. 

  

W celu dodania profilu do konta, który wymaga weryfikacji w LDR wypełnij 

pole Numer licencji doradcy restrukturyzacyjnego oraz Data uzyskania licencji. 

4. Dla wybranego profilu powiązanego z kontem w bloku Akcje wybierz ikonę 
Menu podręcznego.  

 
Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 138 - Lista profili powiązanych z kontem - Akcje 

5. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, aby wyświetlić definicję wybranego 
profilu powiązanego z kontem. 

 
Rysunek 139 - Podgląd profilu powiązanego z kontem 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Użytkownicy, aby przejść do widoku 
użytkowników profilu konta. 

 
Wybranie Zamknij spowoduje zamknięcie okna podglądu. 
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Rysunek 140 - Widok użytkowników profilu konta - Akcje 

a. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, aby wyświetlić definicję 
wybranego profilu powiązanego z kontem (Analogicznie do punktu 5). 

b. W celu zaktualizowania uprawnienia użytkownika profilu konta podmiotu naciśnij 

ikonę Zmień uprawnienia, który został umieszczony w menu podręcznym. 

 
Rysunek 141 - Zmień uprawnienia użytkownika profilu konta 

• Użytkownik może zmienić daty obowiązywania uprawnienia użytkowania profilu 
w koncie oraz uzasadnienie dodania lub zamknięcia użytkowania profilu w koncie.  

c. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zamknij, aby zamknąć definicję 
wybranego profilu konta. 
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• W oknie Zamknięcie użytkownika profilu konta wpisz uzasadnienie, a następnie 
wybierz Zamknij użytkowanie. 

 
Rysunek 142 - Zamknij uprawnienia profilu konta 

 

W celu powrócenia do podglądu profilów konta, użyj przycisku Wróć do 
podglądu profilów konta w panelu Nawigacji. 

 

8.2.3. Administratorzy 

Aby zapoznać się z listą administratorów wybranego konta osoby fizycznej wykonaj poniższe czynności: 

1. Naciśnij zakładkę Administratorzy. 

2. Wyświetlany formularz prezentuje następujące informacje: 
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Rysunek 143 - Administratorzy konta osoby fizycznej 

3. Naciśnij przycisk Dodaj administratora do konta zlokalizowany w panelu OPCJE, aby dodać 
nowy profil do konta osoby fizycznej. 

 
Rysunek 144 - Dodanie administratora do konta - przycisk 

a. W następnym kroku uzupełnij danymi wyświetlony formularz. 
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Rysunek 145 - Dodanie administratora do konta - formularz 

b. Naciśnij przycisk Dodaj, aby dodać nowego administratora do konta z wprowadzonymi 
danymi. 

c. Naciśnij przycisk Anuluj , aby zrezygnować z dodania nowego administratora do konta. 

 

Akcja Dodaj oraz Anuluj powiązanie wymaga potwierdzenia. 

  

4. Dla wybranego administratora do konta w bloku Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  



 

 

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

 

 

S t r o n a  | 99 

 
Rysunek 146 - Lista profili powiązanych z kontem - Akcje 

5. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, aby wyświetlić definicję wybranego 
profilu powiązanego z kontem. 

 
Rysunek 147 - Podgląd administratora konta 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zmień uprawnienia, aby zmienić definicję 
wybranego uprawnienia. 

a. W następnym kroku zmodyfikuj definicję uprawnień: 

 
Wybranie Zamknij spowoduje zamknięcie okna podglądu. 
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Rysunek 148 - Zmiana definicji uprawnień administratora konta osoby fizycznej 

 

Pole Identyfikator konta administratora jest niedostępne do edycji przez 
użytkownika. 

Jeśli wprowadzisz datę końca obowiązywania uprawnień, będziesz musiał 
uzupełnić dane w polu Uzasadnienie zamknięcia. 

a. Naciśnij przycisk Zapisz, aby zatwierdzić zmienione dane.  

b. Naciśnij przycisk Anuluj, aby zrezygnować z aktualizacji definicji uprawnień. 

 

Akcja Zapisz oraz Anuluj powiązanie wymaga potwierdzenia. 

  

7. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zamknij, aby zamknąć możliwość 
administrowania kontem. 
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Rysunek 149 – Zamknięcie administrowaniem konta 

 Administracja kontami podmiotów 

Administrowanie kontami podmiotów pozwala na dostęp uprawnionemu użytkownikowi  
do zarządzania profilami konta, użytkownikami profilu konta oraz administratorami tego konta. 

Aby zarządzać kontami podmiotów wykonaj następujące czynności: 

1. Zaloguj się kontem AD do PORTALU UŻYTKOWNIKÓW WEWNĘTRZNYCH. 

2. Uruchom aplikację MODUŁ TOŻSAMOŚĆ  – ADMINISTRACJA. 

3. Naciśnij zakładkę Konta podmiotów. 

4. Określ w panelu Wyszukiwanie parametry (np. Globalny identyfikator podmiotu prawnego), 
dla których aplikacja ma wyszukać konta podmiotów.  

 

Wybranie Zamknij administrowanie spowoduje ograniczaniem możliwości 
administrowania po określonej dacie. 

Wybranie opcji Zamknij teraz spowoduje 
natychmiastowe zamknięcie administrowanie konta.  

Ponowne otwarcie jest możliwe poprzez zmianę danych uprawnienia. 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna Zamknięcie administrowania 
kontem. 
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Rysunek 150 – Okno Konta podmiotów  

a. Po zakończeniu definiowania warunków wyszukiwania naciśnij przycisk Wyszukaj. 

b. Naciśnij przycisk Wyczyść, aby usunąć wcześniejsze kryteria wyszukiwania kont 
podmiotów. 

5. Na liście kont podmiotów wyświetli się wyszukiwany podmiot po Globalnym identyfikatorze 
podmiotu prawnego.  
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Rysunek 151-  Lista wyszukanych kont podmiotów 

6. W kolumnie Stan konta prezentowany jest bieżący status wyświetlanego konta: aktywne  
lub zamknięte. 

 
Rysunek 152 - Zarządzaj kontem podmiotu 
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7. W bloku Akcje naciśnij odsyłacz Zarządzaj, aby wyświetlić definicję wybranego konta 
podmiotu. 

8.3.1. Dane identyfikacyjne 

  
Rysunek 153 – Definicja konta podmiotu 

Aby zapoznać się z danymi identyfikacyjnymi wybranego konta podmiotu wykonaj poniższe czynności: 

1. Naciśnij zakładkę Dane identyfikacyjne. 

2. Wyświetlany formularz prezentuje następujące informacje: 

Tabela 12 – Zakres danych identyfikacyjnych konta podmiotu 

Pole Znaczenie 

Nazwa podmiotu Nazwa podmiotu nie będącego osobą fizyczną 

Adres poczty elektronicznej Adres e-mail 

Cechy identyfikacyjne 

W podziale na typy (KRS, Identyfikator Podatkowy VAT, Numer w rejestrze 

podmiotów, Identyfikator Usługi Płatniczej, Globalny identyfikator 

podmiotu prawnego) 

3. Aby zamknąć konto naciśnij przycisk Zamknij konto podmiotu zlokalizowany w panelu OPCJE 
w obszarze komunikatów i opcji dodatkowych.  
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Rysunek 154 - Zamknięcie konta podmiotu - przycisk 

a. W wyświetlonym oknie Zamknięcie konta uzupełnij danymi wyświetlony formularz. 

 
Rysunek 155 – Zamknięcie konta podmiotu - formularz 

b. Naciśnij przycisk Zamknij konto w celu ustawienia konta w stanie nieaktywnym  
i wysyłania powiadomienia o zamknięciu konta do właściciela konta.  

c. Naciśnij przycisk Anuluj, aby zrezygnować z zamknięcia konta.  

 

Akcja Zamknij konto oraz Anuluj wymaga potwierdzenia. 

  

4. Zamknięte konto można aktywować poprzez wybrania przycisku Aktywuj konto podmiotu 
zlokalizowany w panelu OPCJE.  
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Rysunek 156 – Aktywacja konta podmiotów 

a. W wyświetlonym oknie Aktywacja konta uzupełnij danymi wyświetlony formularz. 

 
Rysunek 157 – Aktywacja konta podmiotu 

b. Aby zapisać wprowadzone dane naciśnij przycisk Aktywuj konto.  

• MT ustawia konto w stanie aktywnym i wysyła powiadomienie o otwarciu 
konta na adres email do powiadomień.  
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Rysunek 158 - Komunikat o aktywnym koncie podmiotu 

c. Naciśnij przycisk Anuluj, aby zrezygnować z otwarcia konta.  

 

Akcja Aktywuj konto oraz Anuluj wymaga potwierdzenia. 

  

8.3.2. Profile konta podmiotu  

Wyświetlenie profili konta osoby fizycznej jest możliwe po wykonaniu następujących czynności: 

1. Naciśnij zakładkę Profile konta. 

2. Wyświetlany formularz prezentuje wykaz profili danego konta podmiotu. 
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Rysunek 159 - Profile konta podmiotu 

3. Naciśnij przycisk Dodaj profil do konta podmiotu zlokalizowany w panelu OPCJE, aby dodać 
nowy profil do konta. 

 
Rysunek 160 - Dodanie profilu do konta podmiotu - przycisk 

a. W następnym kroku uzupełnij danymi wyświetlony formularz. 
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Rysunek 161 - Dodanie profilu do konta podmiotu – formularz 

b. Naciśnij przycisk Dodaj, aby dodać nowy profil do konta podmiotu z wprowadzonymi 
danymi. 

c. Naciśnij przycisk Anuluj, aby zrezygnować z dodania nowego profilu do konta 
podmiotu. 

 

Akcja Dodaj oraz Anuluj powiązanie wymaga potwierdzenia. 

   

4. Dla wybranego profilu powiązanego z kontem w bloku Akcje wybierz ikonę 
Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 162 - Lista profili powiązanych z kontem - Akcje 

5. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, aby wyświetlić definicję wybranego 
profilu powiązanego z kontem. 

 
Rysunek 163 - Podgląd profilu powiązanego z kontem podmiotu 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Użytkownicy, aby przejść do widoku 
użytkowników profilu konta podmiotu. 

7. Dla wybranego użytkownika profilu konta podmiotu w bloku Akcje wybierz ikonę 
Menu podręcznego.  

 
Wybranie Zamknij spowoduje zamknięcie okna podglądu. 

 

Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 164 - Widok użytkowników profilu konta  

8. Naciśnij przycisk Dodaj użytkownika do profilu konta podmiotu zlokalizowany w panelu 
OPCJE, aby dodać nowego użytkownika do profilu konta podmiotu. 

a. W celu dodania użytkowania do profilu konta podmiotu  uzupełnij danymi wyświetlony 
formularz. 

 
Rysunek 165 – Dodanie użytkownika do profilu konta podmiotu 
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Akcja Dodaj oraz Anuluj powiązanie wymaga potwierdzenia. 

  

9. Dla wybranego użytkownika profilu konta podmiotu w bloku Akcje wybierz ikonę 
Menu podręcznego.  

 
Rysunek 166 - Widok użytkowników profilu konta podmiotu - Akcje 

a. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, aby wyświetlić definicję 
wybranego profilu powiązanego z kontem (Analogicznie do punktu 5). 

b. W celu zaktualizowania uprawnienia użytkownika profilu konta podmiotu naciśnij 

ikonę Zmień uprawnienia, który został umieszczony w menu podręcznym. 

 

Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 167 - Zmień uprawnienia użytkownika profilu konta podmiotu 

• Użytkownik może zmienić daty obowiązywania uprawnienia użytkowania profilu w 
koncie oraz uzasadnienie dodania lub zamknięcia użytkowania profilu w koncie.  

c. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zamknij, aby zamknąć definicję 
wybranego profilu konta. 
• W oknie Zamknięcie użytkownika profilu konta wpisz uzasadnienie, a następnie 

wybierz Zamknij użytkowanie.  

 
Rysunek 168 - Zamknięcie użytkowania profilu konta podmiotu 

• Wybranie opcji Zamknij teraz spowoduje natychmiastowe zamknięcie użytkowania 
profilu konta podmiotu. 

 

W celu powrócenia do podglądu profilów konta, użyj przycisku Wróć do 
podglądu profilów konta w panelu Nawigacji. 
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8.3.3. Administratorzy 

Aby zapoznać się z listą administratorów wybranego konta osoby fizycznej wykonaj poniższe czynności: 

1. Naciśnij zakładkę Administratorzy. 

2. Wyświetlany formularz prezentuje następujące informacje: 

 
Rysunek 169 - Administratorzy konta podmiotów 
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3. Naciśnij przycisk Dodaj administratora do konta podmiotów zlokalizowany w panelu OPCJE, 
aby dodać nowy profil do konta osoby fizycznej. 

 
Rysunek 170 - Dodanie administratora do konta podmiotów - przycisk 

a. W następnym kroku uzupełnij danymi wyświetlony formularz. 

 
Rysunek 171 - Dodanie administratora do konta podmiotów - formularz 

b. Naciśnij przycisk Dodaj, aby dodać nowego administratora do konta podmiotu 
z wprowadzonymi danymi. 

c. Naciśnij przycisk Anuluj , aby zrezygnować z dodania nowego administratora do konta. 
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Akcja Dodaj oraz Anuluj powiązanie wymaga potwierdzenia. 

  

4. Dla wybranego administratora do konta podmiotu w bloku Akcje wybierz ikonę 
Menu podręcznego.  

 
Rysunek 172 - Lista profili powiązanych z kontem podmiotu - Akcje 

5. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Pokaż, aby wyświetlić definicję wybranego 
profilu powiązanego z kontem. 

 

Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 173 - Podgląd administratora konta podmiotu 

6. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zmień uprawnienia, aby zmienić definicję 
wybranego uprawnienia. 

a. W następnym kroku zmodyfikuj definicję uprawnień: 

 
Rysunek 174 - Zmiana definicji uprawnień administratora konta podmiotu 

 

Pole Identyfikator konta administratora jest niedostępne do edycji przez 
użytkownika. 

Jeśli wprowadzisz datę końca obowiązywania uprawnień, będziesz musiał 
uzupełnić dane w polu Uzasadnienie zamknięcia. 

b. Naciśnij przycisk Zapisz, aby zatwierdzić zmienione dane.  

 
Wybranie Zamknij spowoduje zamknięcie okna podglądu. 
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c. Naciśnij przycisk Anuluj, aby zrezygnować z aktualizacji definicji uprawnień. 

 

Akcja Zapisz oraz Anuluj powiązanie wymaga potwierdzenia. 

  

7. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Zamknij, aby zamknąć możliwość 
administrowania kontem. 

 
Rysunek 175 – Zamknięcie administrowaniem konta podmiotu 

  

 

Wybranie Zamknij administrowanie spowoduje ograniczaniem możliwości 
administrowania po określonej dacie.  

Wybranie opcji Zamknij teraz spowoduje 
natychmiastowe zamknięcie administrowanie konta 
podmiotu.  

Ponowne otwarcie jest możliwe poprzez zmianę danych uprawnienia. 

Wybranie Anuluj spowoduje zamknięcie okna Zamknięcie administrowania 
kontem podmiotu. 
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