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Uzywane skroty i pojecia

Termin, skrot

Objasnienie

Ustawa

Rejestr

RO

RP

Rejestr Panstwowej

Komisji

Aplikacja e-ustug

Uzytkownik
B-KRK

Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym (Dz.U. z 2018 r., poz. 405 oraz z
2019, poz. 730 1820)

Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem ograniczonym, do ktérego dostep,

w okreslonym zakresie i okreslonych Ustawg przypadkach, maja
podmioty wymienione w art. 12 Ustawy

Rejestr publiczny, w ktérym zamieszczane sg dane

0 najgrozniejszych przestepcach seksualnych —w rozumieniu
Ustawy

Rejestr oséb, w stosunku do ktérych Paristwowa Komisja do spraw
wyjasniania przypadkdw czynnosci skierowanych przeciwko
wolnosci seksualnej i obyczajnosci wobec matoletnich ponizej lat
15, wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.

Aplikacja dostepna pod adresem rps.ms.gov.pl, ktéra umozliwia
korzystanie z ustug swiadczonych na rzecz obywateli i instytucji
przez System RSPTS

Osoba korzystajgca z Aplikacji e-ustug

Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego

System Teleinformatyczny Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle
System RSPTS
Seksualnym

1.2 Cel dokumentu

Niniejsza instrukcja objasnia sposdb korzystania z konta uzytkownika instytucjonalnego
Systemu RSPTS. Art. 12 Ustawy wylicza rodzaje podmiotow uprawnionych do dostepu do
Rejestru z dostepem ograniczonym oraz okolicznosci, w ktérych sprawdzenie danych

w Rejestrze jest uzasadnione lub prawnie wymagane.

Uwaga! Pracodawcy i organizatorzy, o ktorych mowa w art. 12 Ustawy, majq obowiqzek
sprawdzenia w Rejestrze z dostepem ograniczonym i w Rejestrze Paristwowej Komisji danych
0s0b, ktore majq sie zajmowac matoletnimi w zwigzku z wykonywanymi na danym
stanowisku obowigzkami, przed ich zatrudnieniem. Sprawdzenie danych jedynie w Rejestrze

publicznym nie stanowi realizacji teqo obowigzku.




13 Obstuga Aplikacji e-ustug

Aplikacja e-ustug jest udostepniania poprzez sie¢ internet pod adresem rps.ms.gov.pl, dostep
jest zapewniony za posrednictwem przegladarki internetowej. Korzystanie z Aplikacji e-ustug
odbywa sie przy uzyciu myszki i klawiatury komputera.

Aplikacja e-ustug zostata wyposazona w cztery rodzaje pél do wypetniania danych, réznigce
sie sposobem umieszczania w nich informac;ji:

* Pola opisowe, w ktorych informacje wpisuje sie odrecznie, np. imie.

e Pola stownikowe, w ktorych informacje umieszcza sie poprzez rozwiniecie i wybor
jednej lub wielu z pozycji znajdujgcych sie przy tym polu, np. pole powiat — te pola
umozliwiajg tez samodzielne wprowadzenie tekstu przy pomocy klawiatury.

* Pola z ikonka kalendarza, tj. wszystkie te pola, ktére wymagajg umieszczenia daty,
np. data urodzenia; po kliknieciu ikony kalendarza mozna wybra¢ wtasciwg date —te pola
umozliwiajg tez samodzielne wprowadzenie tekstu przy pomocy klawiatury.

* Pola z ikonkga klawiatury — umozliwiajgce wprowadzenie dowolnego znaku
diakrytycznego przy pomocy myszki komputera.

Uwaga! Pola opisowe umo:zliwiajq takze wklejenie dowolnego znaku skopiowanego do
schowka systemowego poprzez ustawienie kursora myszki w edytowanym polu, klikniecie
prawym klawiszem myszki i wybranie polecenia Wklej.

Przy uzyciu przyciskdw umiejscowionych w gérnym pasku Aplikacji e-ustug, uzytkownik moze
przetaczac tryb aplikacji na widok o wysokim kontrascie, zmniejszac¢ lub zwiekszac¢ czcionke,
a takze wybrac wersje jezykowg (dostepne wersje to polska i angielska). Ponadto dostepna
jest takze zaktadka Pomoc, ktéra zapewnia dostep do instrukcji Aplikacji e-ustug oraz
dokumentu Zasady i warunki korzystania z Systemu RSPTS.

Ponadto, uzytkownik ma mozliwos¢ powrotu do strony gtéwnej Aplikacji e-ustug (przed
zalogowaniem) lub strony gtéwnej konta uzytkownika instytucjonalnego (po zalogowaniu)
przy wykorzystaniu przycisku Strona gtéwna.



SPRAWIEDLIWOSCI

Societas delinguere non potest.

Zaloguj

(2] l
[a] l

Nie masz jeszcze konta? Zarejestruj Resetuj hasto

Rysunek 1 Strona gtéwna Aplikacji e-ustug — pasek ustawien widoku, czcionki, jezyka i pomocy

Uwaga! Aplikacja e-ustug korzysta z tzw. ,cookies”. Identyfikujg one przeglgdarke
uzytkownika oraz usprawniajq dziatanie aplikacji. W ustawieniach przeglgdarki mozna
wybrac opcje odrzucania plikdw cookie, jednak niektore funkcje aplikacji mogq wtedy nie
dziatac poprawnie. ,,Ciasteczka” nie zawierajq zadnych danych osobowych.



2. Konto uzytkownika instytucjonalnego — informacje ogdline,

funkcjonalnosci dostepne dla wszystkich rodzajow uzytkownikow

2.1 Konto uzytkownika instytucjonalnego — informacje ogdlne

Konto uzytkownika instytucjonalnego jest przeznaczone dla:

sagddéw sprawujacych w Rzeczypospolitej Polskiej wymiar sprawiedliwosci - w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem;

prokuratorow i innych organéw uprawnionych do prowadzenia postepowania
przygotowawczego w sprawach karnych oraz czynnosci sprawdzajgcych w sprawach
o wykroczenia - w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Krajowej Administracji Skarbowej, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Biura Nadzoru Wewnetrznego - w zakresie, w jakim jest to
konieczne do wykonania natozonych na nie zadan okreslonych w ustawie;

organdéw wykonujgcych orzeczenia w postepowaniu karnym, w sprawach

o wykroczenia oraz w sprawach nieletnich - w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem wykonawczym, w zakresie, w jakim jest to konieczne do wykonania
orzeczenia;

organdéw administracji rzgdowej, organdw samorzgdu terytorialnego oraz innych
organéw wykonujgcych zadania publiczne - w przypadkach gdy jest to uzasadnione
potrzebg wykonania natozonych na nie zadan okreslonych w ustawie;
pracodawcéw - przed nawigzaniem z osobg stosunku pracy zwigzanej

z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem matoletnich lub z opiekg nad
nimi, w zakresie uzyskania informacji, czy dane tej osoby sg zgromadzone w tym
Rejestrze;

innym organizatordow - przed dopuszczeniem osoby do dziatalnosci zwigzanej

z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem matoletnich lub z opiekg nad
nimi, w zakresie uzyskania informacji, czy dane tej osoby sg zgromadzone w tym
Rejestrze.

W ramach konta uzytkownika instytucjonalnego funkcjonujg trzy rodzaje uzytkownikow:

Administrator konta uzytkownika instytucjonalnego — dla osoby zarzadzajacej danymi
konta, administrator rejestruje nowe konto uzytkownika instytucjonalnego, moze
wygenerowac zgtoszenie konta do B-KRK i modyfikuje dane konta, posiada
uprawnienia do modyfikowania danych pozostatych uzytkownikéw oraz dodawania

i usuwania nowych uzytkownikéw. Posiada ograniczony dostep do listy zapytan

i odpowiedzi, moze tez usung¢ konto uzytkownika instytucjonalnego;



e Reprezentant osoba uprawniona do sktadania zapytan do Rejestru zgodnie ze
sposobem reprezentacji dla danego podmiotu;

e Petnomocnik osoba, ktéra zostata umocowana w ramach danego podmiotu do
sktadania zapytan do Rejestru przez reprezentantéw podmiotu.

Uwagal! Sktadanie zapytan do Rejestru wymaga posiadania przez osoby uprawnione
(Reprezentantow i Petnomocnikow) kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2019 .,
poz. 162 i poz. 1950) lub Profilu Zaufanego lub e-dowodu.

2.2 Logowanie i resetowanie hasta

Po zatozeniu konta uzytkownika instytucjonalnego mozliwe jest logowanie. Polecenie
logowania jest dostepne na stronie gtdwnej Aplikacji e-ustug (rps.ms.gov.pl).

W celu zalogowania uzytkownik wpisuje swdj login oraz wcze$niej podane hasto, po czym
klika przycisk Zaloguj.

Logowanie przebiega tak samo dla administratora konta uzytkownika instytucjonalnego,
reprezentanta i petnomocnika.

Uwaga! Administrator Aplikacji e-ustug moze zamieszczac istotne informacje dotyczgce jej

funkcjonowania — bedq one widoczne przy logowaniu w postaci komunikatu.

SPRAWIEDLIWOSCI

Societas delinguere non potest.

Zaloguj

(2] l
[a] l

Nie masz jeszcze konta? Zarejestruj Resetuj hasto

Rysunek 2 Logowanie i przyktadowy komunikat administratora Aplikacji e-ustug

Aplikacja e-ustug posiada mozliwos¢ resetowania hasta (przycisk Resetuj hasfo dostepny na
stronie logowania) — w przypadku, gdy uzytkownik zapomni swojego hasta do konta.



Resetowanie hasta odbywa sie poprzez podanie identyfikatora uzytkownika (jesli uzytkownik
zapomniat swojego identyfikatora — jest on dostepny w pierwszej wiadomosci e-mail,
wysytanej podczas rejestracji konta), adresu e-mail, ktéry zostat uzyty przy rejestracji konta
uzytkownika. Nastepnie uzytkownik wybiera przycisk Resetuj hasfo, a na adres e-mail
uzytkownika jest wysytany link do zmiany hasfa.

SPRAWIEDLIWOSCI

Login

Adres E-Mail

Rysunek 3 Resetowanie hasta

Po zalogowaniu sie na wtasne konto e-mail, uzytkownik moze klikng¢ link przenoszacy na
strone zmiany hasta. W formularzu nalezy wpisa¢ nowe hasto i wpisa¢ je ponownie, w celu
potwierdzenia, a nastepnie wybrac przycisk Zapisz. Po zmianie hasta mozliwe jest logowanie
sie na konto uzytkownika przy pomocy nowego hasta.

2.3 Wylogowanie

Wylogowanie z konta uzytkownika instytucjonalnego jest identyczne dla wszystkich
uzytkownikdw — administratora, reprezentanta i petnomocnika.

Nalezy wybraé przycisk Wyloguj, ktéry jest dostepny na liscie rozwijanej po kliknieciu
przycisku z nazwg uzytkownika. Po wylogowaniu uzytkownik zostanie przeniesiony na strone
gtoéwna Aplikacji e-ustug.

Uwaga! Ze wzgledu na bezpieczeristwo danych uzytkownika i danych pozyskanych z Rejestru
przez uzytkownika, po 15 minutach bezczynnosci uzytkownik zostanie automatycznie
wylogowany z Aplikacji e-ustug. Dowolna aktywnosc¢ na koncie wznawia odliczanie od 15
minut.



SPRAWIEDLIWOSCI

test0D [Adminisirator :n-g.r,-h_,-:;;:;:.-..;.: Iyl =

& Moje kante

2, Imiana hasta

Rejestr Sprawcow Przestepstw ng

Rejestr z dostepem ograniczonym

Ziotenie Tapylania wymaga opatrs

elektronicanym lub podp

Witaj w systemie. Korzystajgc z gdrnego menu, moZesz:

« rarzydrad kontem

dzad swoimi danymi

« zarzgdzaé danymi 0zdb upeawniomych

« przegladac liste zapytan | odpowied:

Rysunek 4 Wylogowanie uzytkownika

2.4 Zmiana hasta

Na liscie rozwijanej po kliknieciu przycisku z nazwg uzytkownika dostepny jest takze przycisk
Zmiana hasta. Po jego wybraniu uzytkownik moze ustanowi¢ nowe hasto dla swojego konta.
Operacja wymaga podania dotychczasowego hasta, wpisania nowego hasfa i jego
powtdrzenia. Nastepnie nalezy wybrac przycisk Zapisz.

Przy nastepnym logowaniu uzytkownik musi sie uwierzytelni¢ przy pomocy nowego hasta.

Uwaga! System sprawdza, czy podane dotychczasowe hasto jest prawdziwe oraz, czy nowe
hasfo jest zgodne z minimalnymi wymaganiami. Hasto musi zawiera¢ przynajmniej jedng

duzq litere, cyfre i znak specjalny (np. |, @,#5,%,7, & etc.) i by¢ dtuzsze niz 6 znakdw.

* SPRAWIEDLIWOSCI

Zmiana hasta

Stare hasto [ l

Hasto [ l

Potwierd: hasfo [ l

Rysunek 5 Zmiana hasta




2.5 Informacje o podmiocie

Kazdy z rodzajow uzytkownikdw konta instytucjonalnego (administrator, reprezentant
i petnomocnik) mogg sprawdzi¢ nazwe podmiotu, dla ktérego zostato zatozone konto
uzytkownika instytucjonalnego.

W tym celu nalezy po zalogowaniu sie wybraé liste rozwijang, dostepng pod przyciskiem

Podmiot na gérnym pasku Aplikacji e-ustug, a nastepnie klikng¢ Informacje o podmiocie.

e ]\‘”\]5] I R 5' \\O‘ . Wersja - 1.0.6460.23868
& SPRAWIEDLIWOSCI

ms.gov.pl

i informacje o podmiocie

ista osob uprawniony:

&+ dodaj osobg uprawniong

-, zmien dane podmictu

W usufi konto uzytkownika
instytucjonalnego

A.stwirz zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego

#.stwiérz zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego -
jednostka organizacyjna

36 zmien administratora

osoba fizyczna

Rysunek 6 Informacja o podmiocie

Nastepnie wyswietli sie okno z informacjg o nazwie reprezentowanego podmiotu. Aby
opusci¢ widok, nalezy wybraé przycisk OK.

Konto uzytkownika
instytucjonalnego:
szkolenie45

Rysunek 7 Ekran informacji o podmiocie
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3. Administrator konta uzytkownika instytucjonalnego

3.1 Przygotowanie do uzyskiwania informacji z Rejestru

Przed rozpoczeciem uzyskiwania informacji z Rejestru konieczne jest:

zarejestrowanie konta uzytkownika instytucjonalnego,

e ustalenie sposobu reprezentacji zgodnego ze stanem faktycznym,

e dodanie kont dla reprezentantéw i ewentualnie petnomocnikéw

e wygenerowanie zgtoszenia konta uzytkownika instytucjonalnego i wysytka zgtoszenia
do B-KRK celem aktywac;ji konta.

Powyzsze czynnosci o charakterze administracyjnym sg dokonywane przez administratora
konta uzytkownika instytucjonalnego.

3.1.1 Rejestracja konta uzytkownika instytucjonalnego

W celu zarejestrowania nowego konta uzytkownika instytucjonalnego, nalezy na stronie
gtéwnej Aplikacji e-ustug wybrac przycisk Zarejestruj dostepny w menu Rejestru z dostepem

ograniczonym.

11
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Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem Rejestr publiczny Rejestr Panstwowe;j
ograniczonym Komisji

Czym jest Rejestr 2 dostgpem ograniczonym? Czym jest Rejestr publiczny? Czym jest Rejestr Parfistwowe) Komisji?
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73011820),

Kto ma prawo do uzyskania informacji z Rejestru
2 dostgpem ograniczonym? ponize) lat 15
Katdy ma prawo (art. 12

edzied sig, dane Kto ma prawo do uzyskania informacji z Rejestru
Sqdy, prokuratur I inne publicznego?

ujg ste w Rejest

Rejestr pu

¢l jawny | dostgpny w internecie Kto ma prawo do uzyskania informacji z Rejestru

dla kazdego Pafstwowej Komisji?

wymaga

Ty dziatainoscl

Jak korzystad z Rejestru publicznego?

Z Rejestru publicznego moina korzysta bez ko

sprawdzi¢, czy

¢l osoby znajdu)

I, Niedopetnienie te

Rysunek 8 Strona gtéwna Aplikacji e-ustug

Po przejsciu do nowego ekranu, uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z komunikatem

widocznym na stronie gtéwnej Rejestru z dostepem ograniczonym. Nastepnie nalezy wybrac
przycisk Rejestracja.
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SPRAWIEDLIWOSCI

Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym

Rejestr z dostepem ograniczonym

Zarejestruj sie w systemie, zeby:

arzgdzac swosmi danymi

Rysunek 9 Strona gtiéwna Rejestru z dostepem ograniczonym

Po wyswietleniu ekranu formularza rejestracyjnego, nalezy wybraé rodzaj rejestrowanego

konta (a — odnosnik do rysunku nr 10). Nalezy tez wypetni¢ wszystkie wymagane pola

w sekcji Dane podmiotu lub osoby uprawnionej do informacji (b — odnosnik do rysunku

nr 10).

Objasnienia do pol:

Wskaz podmiot —wymagane pole, uzytkownik rejestrujgcy konto powinien wybraé
z dostepnej listy rodzaj podmiotu/instytucji, dla ktérego bedzie tworzone konto
uzytkownika instytucjonalnego. Ze wzgledu na cel pozyskiwania informacji z Rejestru,

dany podmiot moze posiadaé wiecej niz jedno konto uzytkownika instytucjonalnego.

Na przyktad: w celu realizacji zadan publicznych gminy rejestrujg konto dedykowane
dla organdéw samorzadu terytorialnego, ale w przypadku, gdy gmina zatrudnia
dodatkowo osoby, ktorych obowigzki wigzatyby sie z organizacjg wypoczynku dzieci,
woéwczas gmina powinna zatozy¢ takze drugie konto uzytkownika instytucjonalnego,
przy pomocy ktérego bedzie mozliwe sprawdzenie danych oséb zatrudnianych -

w zakresie, w jakim podmiot bedzie do tego uprawniony.

Nazwa podmiotu/Firma osoby uprawnionej do informacji — wymagane pole, nalezy
poda¢ nazwe podmiotu, dla ktérego tworzone jest konto

Ulica wraz z oznaczeniem budynku/lokalu — wymagane pole, pierwsza czes$¢ adresu
podmiotu

Miejscowos¢ — wymagane pole, adres podmiotu cd.

Kod pocztowy — wymagane pole, adres podmiotu cd.

Nastepnie nalezy wypetnic¢ sekcje Dane konta administratora (c — odnosnik do rysunku nr

10):
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¢ Imie — wymagane pole, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie z
danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego w
rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2019
r., poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu osobistego

e Nazwisko — wymagane pole, nalezy wypetnic zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie z
danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego w
rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2019
r., poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu osobistego

e Czy nadano numer PESEL? — odpowiedZ na pytanie jest wymagana, w przypadku
odpowiedzi NIE nalezy przejs¢ do pola Identyfikator uzytkownika, w przypadku
odpowiedzi TAK nalezy wypetni¢ najpierw pole PESEL, jesli zostat nadany (pole
wymagane w przypadku posiadania numeru PESEL)

¢ Identyfikator uzytkownika — pole wymagane, uzytkownik moze samodzielnie okresli¢
lub pozwoli¢ Systemowi nadaé numeryczny identyfikator zaznaczajgc pole

e E-mail — pole wymagane, adres poczty elektronicznej, na ktéry bedzie wystana
wiadomos¢ umozliwiajgca aktywacje konta uzytkownika indywidualnego

e Powtdrz e-mail — pole wymagane, potwierdzenie poprawnosci wprowadzonego
wczesniej adresu poczty elektronicznej

e Hasto — pole wymagane, uzytkownik musi okresli¢ hasto, ktére w potaczeniu z
loginem umozliwi mu zalogowanie sie do konta uzytkownika instytucjonalnego. Hasto_
musi zawieraé przynajmniej jedng duzg litere, cyfre i znak specjalny (np. !,
@,#,5,%," & etc.) i byé dtuzsze niz 6 znakdw

e Powtdrz hasto — pole wymagane, potwierdzenie poprawnosci wprowadzonego

wczesniej hasta.

Po wypetnieniu formularza, nalezy wykonaé polecenia wydawane przez aplikacje, ktéra ma za
zadanie zablokowanie préb atakoéw na Aplikacje e-ustug przez szkodliwe oprogramowanie.

Rejestracja konta wymaga tez:

e zatwierdzenia zapoznania sie z warunkami korzystania z Systemu RSPTS (tekst
dostepny po kliknieciu przycisku Warunki korzystania)

e wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
poprzez zaznaczenie odpowiednich pdl w formularzu.

Po wykonaniu wszystkich powyzszych czynnosci mozliwe jest wybranie przycisku Zarejestruj.

W przypadku brakéw w wypetnieniu formularza, rejestracja konta nie bedzie mozliwa,
a przycisk Zarejestruj bedzie zablokowany.
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Woersja : 1.0.6460.23868

SPRAWIEDLIWOSCI

Zarejestruj

Wybierz typ konta uzytkownika

(O Konto uzytkownika indywidualnego

(® Konto uiytkownika instytucjonzinego

Wskat podmiot [wymsgan] [ ﬂ

Dane podmictu lub osoby uprawnione] do informacii
Mazwa podmiotu/Firma l | =
osoby uprawnionej do
informacji (Wymagane)
b
Ulica wraz z oznaczeniem [ | =
Migjscowost (Wymagane) [ | 3
Kod pocztowy (Wymagane] [
Dane konta administratora
Imig [Wymagane] [
Mazwisko (Wymagane) [
Czy nadano numer PESEL? () Tak (O Nie
{Wymagane]
PESEL, jesli zostat
nadany (Wymagane]
c

Identyfikator [

¥ (Wymagane] Cw . y

Adres email (Wymagane] [

Potwierdz adres [
e-Mail {wymagans)

Hasto (Wymagane) [

Potwierdz [
hasto [Wymagans)

[] Zapoznatem sig z zakresem i warunkami korzystania z systemu teleinformatycznege Ministerstwa Sprawiedliwosci

= Musisz zgodzic sie na warunki korzystania z serwisu

™

Mie jestem robotem

EWarunk'l korzystania

Rysunek 10 Formularz rejestracyjny konta uzytkownika instytucjonalnego
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Po kliknieciu przycisku Zarejestruj uzytkownik zostanie przeniesiony do strony logowania, na
ktérej pojawi sie komunikat o wystaniu e-maila aktywacyjnego na skrzynke poczty
elektronicznej uzytkownika.

Logowanie bedzie mozliwe dopiero po kliknieciu na link aktywacyjny z wiadomosci e-mail. Po
kliknieciu linku aktywacyjnego uzytkownik zostanie przeniesiony ponownie na strone
logowania.

v

Rejestracja zakonczona
powodzeniem.

Na twojg skrzynke pocztowa wystano e-mail aktywacyjny

Rysunek 11 Komunikat potwierdzajacy prawidtowa rejestracje

Uwaga! Osoba, ktdra rejestruje konto uzytkownika instytucjonalnego bedzie petnic¢ role
administratora konta uzytkownika instytucjonalnego. Nie oznacza to jednak, ze nie moze ona
wystgpic¢ w roli osoby uprawnionej do uzyskiwania informacji z Rejestru — w tym celu bedzie
musiata w dalszej kolejnosci zatozy¢ sobie konto reprezentanta lub petnomocnika na
wczesniej zarejestrowanym koncie uzytkownika instytucjonalnego.

3.1.2 Ustalenie sposobu reprezentacji przez administratora

Po pierwszym zalogowaniu sie przez administratora, konto uzytkownika instytucjonalnego nie
jest aktywne — nie jest mozliwe wykonywanie zapytan do Systemu RSPTS do momentu
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aktywacji konta przez B-KRK. Informuje o tym stosowny komunikat, ktéry pozostanie
widoczny az do aktywacji konta uzytkownika instytucjonalnego.

Wersja : 1.0.6460.23868

SPR AWIEDLIWOSCI

Uwaga

Utworzono konto uiytkownika instytucjonalnego, ale nie jest ono jeszcze aktywne. W celu aktywacji konta naleiy wykonad nastepujace czynnosci:

1. Ustalenie reprezentacji podmiotu (zgodnie z KRS lub innym rejestrem, gdy podmiot nie podlega wpisowi do KRS).

ra

. Wprowadzenie przez administratora wymaganych danych osoby lub osdb uprawnionych do reprezentowania danego podmiotu. Wskazanie osoby lub osdb uprawnionych do
reprezentowania danego podmiotu naledy dokonad w taki sposdb, aby umoiliwié dziztanie za posrednictwem konta uiytkownika instytucjonalnego zgodnie ze sposobem reprezentacji.

3. Dokonanie przez osobe lub osoby uprawnione do reprezentacji danego podmiotu sktywacji za pomocg przestanego na adres poczty elektronicznej przez e-RSPTS linku aktywacyjnego,

poprzez ustanowienie hasta, zaakceptowanie warunkdw korzystania z Systemu RSPTS oraz wyraZenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w rozumisniu przepisdw ustawy z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

e

. Otrzymanie przez Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego zgtoszenia, podpisanego przez ozobe lub osoby uprawnione do reprezentowania danego podmiotu, zawisrajgcego nazwe
oraz adres podmiotuy, imig, nazwisko, PESEL oraz adres poczty elektronicznej administratora oraz osoby lub osdb uprawnionych do reprezentacji podmiotu. O aktywacji konta uiytkownicy

Rysunek 12 Ekran po pierwszym zalogowaniu przez administratora — komunikat o nieaktywnym koncie

zostang powizdomieni na wskazane w zgtoszeniu adresy poczty elektronicznej.

Administrator konta uzytkownika instytucjonalnego musi okresli¢ sposob reprezentaciji,
wedtug ktdrego bedzie mozliwe sktadanie zapytarn do Systemu RSPTS. Sposdb reprezentacji
podmiotu musi odpowiadac rzeczywistemu modelowi reprezentacji w danej instytucji — jest
to weryfikowane przez B-KRK przed aktywacjg konta uzytkownika instytucjonalnego.

W celu ustalenia sposobu reprezentacji, administrator konta uzytkownika instytucjonalnego
musi wybrac rozwijane menu dostepne pod przyciskiem Podmiot na gérnym pasku Aplikacji
e-ustug, a nastepnie wybrac pozycje Lista oséb uprawnionych.

Wersja : 1.0.6460.23868

SPR AWIEDLIWOSCI

i informacje o podmiocie
— —

Uwaga ista osob uprawnionych 1 >
2 & list2 0s6b up v ] Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Ztozenie zapyt
. Pt -, zmien dane podmictu
elektronicznymn

| suf k sytkownik: s . .
UZVE":F_E-IZ Rei ﬂfn:t:“i;::a‘ﬁi‘g:‘w” : € Rejestr z dostepem ograniczonym
samodzieinega

#.stwiérz zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego -
osoba fizyczna

A stwérz zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego - Witaj w systemie. Korzystajac z gérnego menu, mozesz:

jednostka organizacyjna zarzadzat kontem

3G zmien administratora zarzadzaé swoimi danymi

LR

zarzadzac danymi osdb uprawnionych
przegladaé listg zapytan | cdpowiedzi

Rysunek 13 Menu rozwijane Podmiot

Po wyswietleniu przez System ekranu z listg oséb uprawnionych, nalezy wybra¢ w sekgji
Reprezentanci odpowiedni sposdb reprezentacji.

Mozliwe ustawienia:
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e podpisujg wszyscy reprezentanci (a — odnosnik do rysunku nr 14)—- domysine
ustawienie. Po aktywacji konta uzytkownika instytucjonalnego przez B-KRK, Aplikacja
e-ustug bedzie wymagaé podpisania kazdego zapytania do Systemu RSPTS przez
wszystkich reprezentantdéw, ktorzy zostang zarejestrowani w ramach konta
uzytkownika instytucjonalnego zanim zapytanie zostanie wystane;

e wymagane sg podpisy (...) reprezentantéw (b — odno$nik do rysunku nr 14) — po
wybraniu tej opcji nalezy poda¢, zgodnie z obowigzujgcymi w organizacji zasadami,
posiadajgcymi odzwierciedlenie w dokumentach (np. statut organizacji), liczbe
wymaganych reprezentantéw, ktérych podpisy sg konieczne do wystania zapytania do
Systemu RSPTS (c — odnosnik do rysunku nr 14).

Po ustawieniu odpowiedniego sposobu reprezentacji, administrator konta uzytkownika

indywidualnego wybiera przycisk Zapisz (d — odnos$nik do rysunku nr 14).

SPRAWIEDLIWOSCI

B=prezentanci

) podpisujg wszyscy reprezentanci
®) wymagane 53 podpisy| 1 reprezentantdw B

Cztonkowie podmiotu

Imieg i nazwisko = Konto Rola Status

Larue Rutherford potwierdzone Petnomocnik zatwierdzony & x
Josiane Doaley potwierdzone Reprezentant zatwierdzony & x

Coy Gutmann potwierdzone Administrator instytucjonalny zatwierdzony ®

Rysunek 14 Ustalenie sposobu reprezentacji

3.1.3 Dodawanie 0sdb uprawnionych

Po ustaleniu sposobu reprezentacji Administrator konta uzytkownika instytucjonalnego
dodaje osoby uprawnione do dziatania w imieniu danego konta uzytkownika
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instytucjonalnego. W tym celu Administrator konta uzytkownika instytucjonalnego musi
wybrac¢ rozwijane menu dostepne pod przyciskiem Podmiot na gérnym pasku Aplikacji e-
ustug, a nastepnie wybrac pozycje Dodaj osobe uprawniongq.

Wersja : 1.0.6460.23858

SPR AWIEDLIWOSCI

Podmiot 13 Listaz

i informacje o podmiocie

Reprezentar g8 jista oséb uprawnionych

&+ dodaj osobg uprawniong ]

~ Pt ¥, zmien dzne podmictu
[l
SWYME @ usud konto uzytkownika

instytucjonalnego

#.stwirz zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego -
osoba fizyczna

Cztonkowie
#.stwirz zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego -
jednostka organizacyjna

1™ 3¢ 2mizh 2dministratora Rola Status
Larue Rutherford potwierdzone Petnomocnik zatwierdzony & x

laosiane Dooley potwierdzone Reprezentant zatwierdzony & x

Coy Gutmann potwierdzone Administrator instytucjonalny zatwierdzony ®

E 10 50

Rysunek 15 Dodawanie oséb uprawnionych

Po wyswietleniu przez System formularza danych nalezy wypetni¢ jego obligatoryjne pola.
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SPRAWIEDLIWOSCI

Imig (Wymagane)

Marwisko [Wymagane)

l [=]

Czy nadano numer PESEL? [Wymagane)

O Tk O Nie

PESEL

Role (Wymagans)
l v
Identyfikator uiytkownika (Wymagane]

l l

[0 madaj identyfikator uzytkownika

Adres email [Wymagane)

Powtdrz adres email (Wymagane)

| l

a

Rysunek 16 Formularz danych

Objasnienia do pol:

o Imie —wymagane pole, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 i poz. 1590 ) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu
osobistego,

e Nazwisko — wymagane pole, nalezy wypetnic¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu
osobistego,

e Czy nadano numer PESEL? — odpowied? na pytanie jest wymagana, w przypadku
odpowiedzi NIE nalezy przejs¢ do pola Rola, w przypadku odpowiedzi TAK nalezy
wypetni¢ najpierw pole PESEL, jesli zostat nadany (pole wymagane w przypadku
posiadania numeru PESEL),

e PESEL- wymagane pole, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym,
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Rola — wymagane pole, nalezy wskazad role (Reprezentant lub Petnomocnik), ktéra

dana osoba bedzie petni¢ w ramach konta uzytkownika instytucjonalnego,

Identyfikator uzytkownika — pole wymagane, uzytkownik moze samodzielnie okresli¢
lub pozwoli¢ Systemowi nadaé numeryczny identyfikator zaznaczajgc pole: Nadaj

identyfikator uzytkownika,

Adres email — pole wymagane, adres poczty elektronicznej, na ktéry bedzie m.in.

wystana wiadomos¢ umozliwiajgca aktywacje konta uzytkownika indywidualnego,

Powtdrz adres email — pole wymagane, potwierdzenie poprawnosci wprowadzonego

wczesniej adresu poczty elektronicznej.

uprawniona.

* SPR;‘\WI]-.[)I.[WOSC]

Po kliknieciu przycisku Zapisz (a — odnosnik do rysunku nr 16) uzytkownik zostanie
przeniesiony do strony z Listq osob uprawnionych, na ktdrej pojawi sie nowododana osoba

Wersja : 1.0.6460.23853

Reprezentanci

O podpisujg wszyscy reprezentanci

® wymagane s3 podpisy| &

Cztonkowie podmiotu

Imieg i nazwisko ~

Russ Erdman

reprezentantow

Konto

potwierdzone

Rola

Reprezentant

Status

zatwierdzony

Jan Kowslaki

niepotwierdzone

Reprezentant

oczekuje na zatwisrdzenis

Golda Eichmann

Damicn Fritsc

potwi

potwierdzone

Rysunek 17 Lista os6b uprawnionych

Administrator instytucjonalny

Petnomaocnik

podany adres e-mail wraz z linkiem aktywacyjnym.

zatwis ¥

zatwierdzony

W wyniku powyzszej operacji nowododany Reprezentant lub Pethomocnik otrzymuje na
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Odpowiedz ~ Odpowiedz wszystkim ~ Przeélijdalej ¥ - BE- & & & X [B- (7]

System RSPTS
Doz J

Witaj,

Zostato utworzone konto w systemie Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym.
Ponizey znajdziesz identyfikator uzytkownika oraz link aktywacyiny do Twojego konta. Jezeli wystapt problem z linkiem aktywacyinym, skopiy
podany ponizej adres do przegladarki, co pozwoli aktywowac konto 1 zakoficzy proces rejestracii.

Identyfikator uzytkownika: 84679123

Link aktywujacy konto: Svetem RSPTS

Adres do skopiowania do przegladarki internetowey: https:// pl-PL/ConfirmEmailAndSetPassword/Tuserid=d 1987 cdc-61ae-4406-abTc-
ce4e8a5TTbde&code=RRCol2pRbF S60FBCcONVRUbJo698F zvXoqd 6xVezFntH%2b%2b1 SVRIK %02 IVMMXD %2 f8HGp S %02 bivtOD1aCrD%
2finb8cTuCK{T 1ausKK T3 IkkHiOnIy VpsgA22xmrKmNErrfEBv7TbbMwadE4 gtj V4be 8L TXrkz Yks[iZ4L pNRSKz0Mjc 2n2b2KBMOBTEp 7iwB xG%
2fIVEUILxr

Termin waznoéci linku: do dnia 2017.09.17 r.
Po uplywie tego terminu Twoje dane rejestracyjne zostana automatycznie usuniete z systemu.

Jeili wiadomosc trafita do Ciebie przez przypadek, prosimy o jej zignorowatie.

100% ~

Rysunek 18 Wiadomos¢ e-mail z linkiem aktywacyjnym

Uwagal! Link aktywacyjny jest wazny 5 dni. Po ich uptynieciu dane nowego Reprezentanta lub
Petnomocnika sq usuwane z Systemu.

Po kliknieciu na powyzszy link aktywacyjny uzytkownik zostaje przeniesiony na strone, na
ktérej dokonuje sie aktywac;ji konta uzytkownika poprzez podanie hasta (hasto musi zawierac

przynajmniej jedng duzg litere, cyfre i znak specjalny (np. |, @,#S,%,7,& etc.) i by¢ dtuzsze niz

6 znakdw) i odznaczenie wymaganych zgdd.

Aktywacja

Hasto
Powtdérz hasio

[[] Zapoznatem sie z zakresem | warunkami
korzystania z Systemu RSPTS Ministerstwa
Sprawiedliwosci

[Owyrazam zgede na przetwarzanie moich danych
osebowych

e )

Rysunek 19 Aktywacja konta Reprezentanta lub Petnomocnika
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Po kliknieciu przycisku Aktywuj (a — odnosnik do rysunku nr 19) konto nowododanego
Reprezentanta lub Petnomocnika zostaje aktywowane co oznacza, ze uzytkownik moze juz
samodzielnie zalogowac sie do Systemu.

3.1.4 Zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego

Zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego jest mozliwe po uprzednim:

e dodaniu 0séb uprawnionych do dziatania w ramach konta uzytkownika
instytucjonalnego,

e aktywowaniu przez osoby uprawnione do dziatania w ramach konta uzytkownika
swoich kont.

Po wykonaniu tych czynnosci nalezy wybra¢ odpowiednie zgtoszenie. W przypadku kiedy
mamy do czynienia z osobg fizyczng nalezy wybra¢ w menu Podmiot formularz Stworz
zgloszenie konta uzytkownika instytucjonalnego — osoba fizyczna, w pozostatych zas
przypadkach — Stworz zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego - jednostka
organizacyjna.

Woersja : 1.0.6460.23868
SPRAWIEDLIWOSCI

Podmiot

i informacje o podmiocie

& lista 0sdb uprawnionych | l

&+ dodaj osobe uprawniong

#, zmier dane podmictu

Bl usuri konto uzytkownika

instytucjonalinego | _ l

A stwdrz zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego -

osoba fizyczna

#.stwdrz zgfoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego - )
g ¥ yiuc) =

jednostka organizacyjna

36 zmien administratora
PESEL

Rysunek 20 Wybér formularza do zgtoszenia konta uzytkownika instytucjonalnego

Po wybraniu opcji Stworz zgfoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego — osoba fizyczna
wyswietla sie formularz wypetniony danymi z konta.
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Wersja : 1.0.6460.23858

SPRAWIEDLIWOSCI

Dane podmiotu kierujacego zgtoszenie

Firma osoby uprawnionej do informacji Larson Group
Ulica wraz z cznaczeniem budynku/lokalu Gerhold Rapid
Migjscowosc Lake Winfield

Kod pocztowy 45064

Zgtoszenie utworzenia konta uzytkownika instytucjonalnego dla osoby fizycznej uprawnionej do uzyskania informacji na podstawie art. 12 ustawy z dnial3
maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym,
z wyjatkiem osoby, o ktérej mowa w art. 12 pkt 8 ustawy.

Ja nizej podpisany/a

Pierwsze imig Coy
Nazwisko Gutmann
PESEL 61123037610
Adres E-Mail ollie@kertzmann.name

w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza, wnosze o utworzenie konta uzytkownika instytucjonalnego. Administratorem konta uzytkownika
instytucjonalnego utworzonego na podstawie przedmiotowego zgtoszenia bedzie:

Pierwsze imig [ l

Nazwisko [ l
PESEL

Adres E-Mail [ l

a

Rysunek 21 Formularz: Stworz zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego — osoba fizyczna

Natomiast po wybraniu opcji Stwodrz zgloszenie konta uzytkownika instytucjonalnego —
jednostka organizacyjna wyswietla sie formularz wypetniony danymi z konta.
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Dane podmiotu kierujacego zgtoszenie

MNazwa podmiotu Larson Group

Ulica wraz 2 oznaczeniem budynku/lokalu Gerhold Rapid

Miejscowosc Lake Winfield

Kod pocztowy 450e4

Zgtoszenie utworzenia konta uzytkownika instytucjonalnego dla osoby prawnej oraz jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej.

Dziatajgc w imieniu

Narwa podmiotu Larson Group
wnosze/wnosimy o utworzenie konta uzytkownika instytucjonalnego dla ww. podmiotu.
Oswiadczam/y, Ze sposGb reprezentacji

MNazwa podmiotu Larson Group

jest nastgpujacy

Sposrdd osob uprawnionych do reprezentowania za posrednictwem konta uzytkownika instytucjonalnego dziatac beds:

Pierwsze imig

Nazwisko

PESEL

Adres E-Mail

Administratorem konta uzytkownika instytucjonalnego utworzonego na podstawie przedmiotowego zgfoszenia bedzie:

Pierwsze imig

Nazwisko

PESEL

Adres E-Mail

()

Rysunek 22 Formularz: Stwérz zgtoszenie konta uzytkownika instytucjonalnego — jednostka organizacyjna

Uwaga! W zaleznosci od rodzaju podmiotu moze by¢ wymagane wypetnienie (jedynego

niewypetnionego przez System) pola dotyczgcego sposobu reprezentacji.

Nastepnie nalezy wybraé przycisk Wydrukuj (a — odno$nik do rysunku nr 21 i 22) w celu

przestania go do B-KRK. Zgtoszenie nalezy przesta¢ pocztg na adres: Biuro Informacyjne
Krajowego Rejestru Karnego, ul. Czerniakowska 100, 00-454 Warszawa. Do momentu

aktywacji Konta uzytkownika instytucjonalnego przez KRK, Administrator Konta uzytkownika

instytucjonalnego po zalogowaniu otrzymuje komunikat jak na ponizszym rysunku.
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Wersja : 1.0.6460.23868

SPRAWIEDLIWOSCI

Uwaga
Utworzono konto uiytkownika instytucjonalnego, ale nie jest ono jeszcze aktywne. W celu aktywacji konta naleiy wykonad nastepujace czynnosci:

1. Ustalenie reprezentacji podmiotu (zgodnie z KRS lub innym rejestrem, gdy podmiot nie podlega wpisowi do KRS).

2. Wprowadzenie przez administratora wymaganych danych osoby lub osdb uprawnionych do reprezentowania danego podmictu. Wskazanie osoby lub osdb uprawnionych do
reprezentowania danego podmiotu nalety dokonad w taki sposdb, aby umoiliwié dziatanie za posrednictwem konta ufytkownika instytucjonalnego zgodnie ze sposobem reprezentacji.

3. Dokonanie przez osobe lub osoby uprawnione do reprezentacji danego podmiotu sktywacji za pomocg przestanego na adres poczty elektronicznej przez e-RSPTS linku aktywacyjnego,
poprzez ustanowienie hasta, zaakceptowanie warunkdw korzystania z Systemu RSPTS oraz wyraZenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w rozumisniu przepisdw ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

4. Otrzymanie przez Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karmego zgtoszenia, podpisansego przez osobe lub osoby uprawnione do reprezentowania danego podmiotu, zawierajgcego nazwe
oraz adres podmiotuy, imig, nazwisko, PESEL oraz adres poczty elektronicznej administratora oraz osoby lub osdb uprawnionych do reprezentacji podmiotu. O aktywacji konta uiytkownicy

& Dalej

zostang powizdomieni na wskazane w zgtoszeniu adresy poczty elektronicznej.

Rysunek 23 Widok nieaktywnego konta Administratora

Natomiast Reprezentant lub Petnomocnik po zalogowaniu sie na swoje konta otrzymaja
komunikat przedstawiony na ponizszym rysunku.

STFEFR

AATA T \A \
Vil ) | [ ‘AW

SPRAWIEDLIWOSCI

. Konto utytkownika instytucjonainego jest nieaktywne. Dostep do peinej funkcjonalnoscl konta zostanie przyznany pezez Ministerstwo Sprawlediiwoict. W razie x
witpliwoicl prosimy o kontakt.

ostepem ograniczonym

Zlozenie zapytania wymaga opatrzenia zapytania kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym. Informacje uzyskane

ZRejestru 2 dostepem  ogran udostepnia sie  wsposdb

umotliwiajacy sporzadzenie 2 ni

Sprawdz, czy osoba figuruje w Rejestrze
z dostepem ograniczonym

Rysunek 24 Widok nieaktywnego konta Reprezentanta lub Petnomocnika

Po pozytywnym zweryfikowaniu zgtoszenia przez KRK Konto uzytkownika instytucyjnego jest
aktywowane. System RSPTS drogg mailowg powiadamia wszystkich uzytkownikéw
aktywowanego Konta uzytkownika instytucjonalnego.
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3.1.5 Petnomocnictwo

Po dodaniu osoby uprawnionej o roli Petnomocnik i aktywowaniu przez nig dostepu do konta
(patrz: 3.1.3 Dodawanie 0séb uprawnionych), na Liscie oséb uprawnionych (Podmiot/Lista
0s0b uprawnionych) pojawi sie dodatkowy przycisk (a — odnosnik do rysunku nr 24), za

pomocg ktérego mozna wygenerowac petnomocnictwo dla tej osoby.

* SPRAWIEDLIWOSCI

Reprezentanci

O podpisujg wszyscy reprezentanci

® wymagane s3 podpisy| & reprezentantdw

Cztonkowie podmiotu

Imig i nazwisko ~ Konto Rola Status

Russ Erdman potwierdzone Reprezentant zatwierdzony & x

lan Kowalski niepotwierdzons Petnomocnik oczekuje na zatwisrdzenie # x B

Golda Eichmann potwierdzone Administrator instytucjonalny zatwierdzony ®

Rysunek 24 Formularz Lista 0s6b uprawnionych — Petnomocnicy

Petnomocnictwo to zostaje automatycznie wypetnione danymi z Konta uzytkownika
instytucjonalnego i wygenerowane do formatu PDF. Format ten pozwala na samodzielny
wydruk petnomocnictwa, podpisanie go i wystanie do B-KRK pocztg na adres: Biuro
Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego, ul. Czerniakowska 100, 00-454 Warszawa.

Uwaga! Udzielenie petnomocnictwa moze wiqzac sie z obowigzkiem poniesienia optaty
skarbowej.

B-KRK po otrzymaniu petnomocnictwa zatwierdza danego petnomocnika, co jest
rdwnoznaczne z przyznaniem mu uprawnienia do dziatania w imieniu danego podmiotu.
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3.2 Zarzadzanie kontem uzytkownika instytucjonalnego

3.2.1 Zmiana sposobu reprezentacji

Administrator Konta uzytkownika instytucjonalnego w kazdej chwili moze zmienic sposdb
reprezentacji danego podmiotu. W tym celu nalezy w menu Podmiot wybraé przycisk Lista
0s0b uprawnionych. Zmiana ta wptywa na wymagang liczbe oséb uprawnionych do

zapytania Systemu RSPTS.

SPRA\A-"I]—.DI IWOSCI

Wersja : 1.0.6460.23853

Reprezentanci

O podpisujg wszyscy reprezentanci

® wymagane =3 podpisy| 1

Cztonkowie podmiotu

Imieg i nazwisko =

Larue Rutherford

Josiane Doaley

Coy Gutmann

reprezentantow

Konto Rola
potwierdzone Petnomocnik
potwierdzone Reprezentant
potwierdzone Administrator instytucjonalny

Rysunek 25 Lista os6b uprawnionych — Zmiana sposobu reprezentacji

Status

zatwierdzony

zatwierdzony

zatwierdzony

Uwaga! Zmiana ta wpfywa na wymagangq liczbe oséb uprawnionych do zapytania Systemu

RSPTS.
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3.2.2 Zmiana danych konta uzytkownika instytucjonalnego

Administrator Konta uzytkownika instytucjonalnego w kazdej chwili moze zmienic¢ dane
identyfikacyjne podmiotu. W tym celu nalezy w menu Podmiot wybraé przycisk Zmien dane

podmiotu.

SPRAWIEDLIWOSCI

Dane podmiotu

MNarwa podmiotu Larson Group

Ulica Gerhold Rapid

Miejscowose Lake Winfield

Kod pocztowy 45054

Rysunek 26 Zmien dane podmiotu

Uwaga! Zmiana ta powoduje dezaktywacje catego konta uzytkownika instytucjonalnego. B-
KRK dokonuje ponownej aktywacji po weryfikacji zmienionych danych.

3.2.3 Zmiana danych reprezentanta, dodawanie i usuwanie
reprezentantéow

Administrator Konta uzytkownika instytucjonalnego w kazdej chwili moze zmieni¢ dane
reprezentantow. W tym celu nalezy w menu Podmiot wybrac przycisk Lista oséb
uprawnionych.
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Wersja : 1.0.6460.23868

SPR AWIEDLIWOSCI

Reprezentanci

O podpisuja wszyscy reprezentanci

[C] wymagane =3 podpisy | 1 reprezentantdw

Cztonkowie podmiotu

Imieg i nazwisko = Konto Rola Status
Larue Rutherford potwierdzone Petnomocnik zatwierdzony & x
Josiane Doaley potwierdzone Reprezentant zatwierdzony & x B
Coy Gutmann potwierdzone Administrator instytucjonalny zatwierdzony ®
E 10 50

Rysunek 27 Lista os6b uprawnionych

Na Liscie osob uprawnionych nalezy wybrac przycisk (a — odnos$nik do rysunku nr 27). Po
jego nacisnieciu wyswietli sie formularz danych osobowych Reprezentanta.

Wersja : 1.0.6460.23858

SPRAWIEDLIWOSCI

Dane osobowe

Imig losiane

Mazwisko Daooley

Czy nadano numer
PESEL? (Wymagane) (®) Tak () Mie

PESEL 44012522969
Adres E-Mail ambrose_rowe@wunsch.us
Potwierdz adres e-Mail ambrose_rowe@wunsch.us

a

Rysunek 28 Formularz danych osobowych Reprezentanta
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Objasnienia do pal:

¢ Imie —wymagane pole, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu
osobistego,

e Nazwisko — wymagane pole, nalezy wypetnic¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu
osobistego,

e Czy nadano numer PESEL? — odpowiedz na pytanie jest wymagana, w przypadku
odpowiedzi NIE nalezy przejs¢ do pola E-mail, w przypadku odpowiedzi TAK nalezy
wypetnic¢ najpierw pole PESEL, jesli zostat nadany (pole wymagane w przypadku
posiadania numeru PESEL)

e E-mail — pole wymagane, adres poczty elektronicznej, na ktéry bedzie wystana
wiadomos¢ umozliwiajgca aktywacje konta uzytkownika indywidualnego

e Powtdrz e-mail — pole wymagane, potwierdzenie poprawnosci wprowadzonego
wczesdniej adresu poczty elektronicznej

W celu wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk Zapisz (a — odno$nik do rysunku nr
28).

Uwaga! Kazda zmiana na danych osobowych Reprezentanta powoduje dezaktywacje catego
konta uzytkownika instytucjonalnego. B-KRK dokonuje ponownej aktywacji po weryfikacji
zmienionych danych.

Aby natomiast doda¢ nowego Reprezentanta Administrator Konta uzytkownika
instytucjonalnego wybiera w menu Podmiot przycisk Dodaj osobe uprawniong.

Po wyswietleniu przez System formularza danych nowego Reprezentanta nalezy wypetnic
jego obligatoryjne pola.
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Wersja : 1.0.6460.23868
SPRAWIEDLIWOSCI

Imig (Wymagane)

Mazrwisko (Wymagane)

l [=]

Czy nadano numer PESEL? [Wymagane)

O Tzk O Nie

PESEL

Role (Wymagans)
l v

uiyt ika (wy

[0 madsj identyfikator uzytkownika

Adres email (Wymagane)

Powtdrz adres email [Wymagane)

| |
a

Rysunek 29 Formularz danych nowego Reprezentanta

Objasnienia do pdl:

¢ Imie — wymagane pole, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 ipoz. 1590) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu
osobistego,

o Nazwisko — wymagane pole, nalezy wypetnié¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu
osobistego,

e Czy nadano numer PESEL? — odpowied? na pytanie jest wymagana, w przypadku
odpowiedzi NIE nalezy przejs¢ do pola Rola, w przypadku odpowiedzi TAK nalezy
wypetni¢ najpierw pole PESEL, jesli zostat nadany (pole wymagane w przypadku
posiadania numeru PESEL),

e PESEL- wymagane pole, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym,

e Rola —wymagane pole, nalezy wskazac role Reprezentant,
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¢ Identyfikator uzytkownika — pole wymagane, uzytkownik moze samodzielnie okresli¢
lub pozwoli¢ Systemowi nadaé numeryczny identyfikator zaznaczajgc pole: Nadaj

identyfikator uzytkownika,

e Adres email — pole wymagane, adres poczty elektronicznej, na ktéry bedzie m.in.

wystana wiadomos¢ umozliwiajgca aktywacje konta uzytkownika indywidualnego,

e Powtdrz adres email — pole wymagane, potwierdzenie poprawnosci wprowadzonego

wczesniej adresu poczty elektroniczne;j.

Po kliknieciu przycisku Zapisz (a — odnosnik do rysunku nr 29) uzytkownik zostanie
przeniesiony do strony z Listqg osob uprawnionych, na ktérej pojawi sie nowododana osoba

uprawniona.

SI’IU\\\"I[-I)].]\\"OSCI

Wersja : 1.0.6460.238563

Reprezentanc

O podpisujg wszyscy reprezentanc

®) wymagane 53 podpisy &

Cztonkowie podmiotu

Imig i nazwisko ~

reprezentantow

Rola

Status

oczek

Rysunek 30 Lista os6b uprawnionych — nowa osoba

zatwierdzony p %
uje na zatwierdzenie V. %
zatwierdzony *®

zatwierdzony & ®

Uwaga! Dodanie nowego Reprezentanta powoduje dezaktywacje catego konta uzytkownika
instytucjonalnego. B-KRK dokonuje ponownej aktywacji po weryfikacji wprowadzonych
danych. Ponowna aktywacja konta wymaga nadestania pocztq nowego zgtoszenia podmiotu
na adres: Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego, ul. Czerniakowska 100, 00-454

Warszawa.

Dalsze kroki nowododanego Reprezentanta sg analogiczne do tych, opisanych w pkt. 3.1.3.
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Aby natomiast usung¢ danego Reprezentanta nalezy w menu Podmiot wybra¢ przycisk Lista

0s0b uprawnionych.

SPRAWIEDLIWOSCI

Reprezentanci

O podpisujg wszyscy reprezentanci

® wymagane =3 podpisy| 1 reprezentantdw

Cztonkowie podmiotu

Imieg i nazwisko = Konto Rola Status

Larue Rutherford potwierdzone Petnomocnik zatwierdzony & x B

Josiane Doaley potwierdzone Reprezentant zatwierdzony &

Coy Gutmann potwierdzone Administrator instytucjonalny zatwierdzony ®

Rysunek 31 Lista os6b uprawnionych - usuniecie

Na Liscie oséb uprawnionych nalezy wybrac przycisk Usun (a — odnosnik do rysunku nr 31)
i potwierdzi¢ w kolejnym oknie wole usuniecia danego Reprezentanta.

Uwaga! Usuniecie Reprezentanta powoduje dezaktywacje catego konta uzytkownika
instytucjonalnego. B-KRK dokonuje ponownej aktywacji po weryfikacji pozostatych danych.
Ponowna aktywacja konta wymaga nadestania pocztq nowego zgfoszenia podmiotu na
adres: Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego, ul. Czerniakowska 100, 00-454
Warszawa.

3.2.4 Zmiana danych petnomocnika, dodawanie i usuwanie
petnomocnikow

Administrator Konta uzytkownika instytucjonalnego w kazdej chwili moze zmieni¢ dane
Petnomocnikow. W tym celu nalezy w menu Podmiot wybrac przycisk Lista osob
uprawnionych.

34



SPR AWIEDLIWOSCI

Wersja : 1.0.6460.23888

Reprezentanci

O podpisujg wszyscy reprezentanci

® wymagane s3 podpisy | 1

Cztonkowie podmiotu

Imig i nazwisko ™

Larue Rutherford

Josiane Dooley

Coy Gutmann

reprezentantdw
Konto Rola
potwierdzone Petnomocnik
potwierdzone Reprezentant
potwierdzone Administrator instytucjonalny

Rysunek 32 Lista 0séb uprawnionych — zmiana danych

Status

zatwierdzony

zatwierdzony

zatwierdzony

Na Liscie osob uprawnionych nalezy wybrac przycisk (a — odnos$nik do rysunku nr 32). Po

jego naci$nieciu wyswietli sie formularz danych osobowych Petnomocnika.

SPR AWIEDLIWOSCI

Wersja : 1.0.6460.23858

Dans osobowe

Imig losiane

Mazwisko Doaley

Czy nadano numer
PESEL? (wymagans]  (®) Tak () Nie

PESEL 44012522969
Adres E-Mail ambrose_rowe@wunsch.us
Potwierd? adres e-Mail ambrose_rowe@wunsch.us

a

Rysunek 33 Formularz danych osobowych Petnomocnika
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Objasnienia do pal:

¢ Imie —wymagane pole, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu
osobistego,

e Nazwisko — wymagane pole, nalezy wypetnic¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu
osobistego,

e Czy nadano numer PESEL? — odpowiedz na pytanie jest wymagana, w przypadku
odpowiedzi NIE nalezy przejs¢ do pola E-mail, w przypadku odpowiedzi TAK nalezy
wypetnic¢ najpierw pole PESEL, jesli zostat nadany (pole wymagane w przypadku
posiadania numeru PESEL) — dane w tym polu mogg zosta¢ zmienione tylko w sytuacji
gdy wczesniej nie zostat wprowadzony PESEL; jezeli PESEL zostat wczesniej
wprowadzony, pola: Czy nadano numer PESEL?, PESEL nie posiadajg mozliwosci
edycji,

e E-mail — pole wymagane, adres poczty elektronicznej, na ktéry bedzie wystany
wiadomos¢ umozliwiajgca aktywacje konta uzytkownika indywidualnego,

e Powtdrz e-mail — pole wymagane, potwierdzenie poprawnosci wprowadzonego
wczesniej adresu poczty elektronicznej.

W celu wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk Zapisz (a — odnosnik do rysunku nr
33).

Aneks do petnomocnictwa mozna wydrukowac klikajgc na ikonke aneksu na Liscie osdéb
uprawnionych (a = odno$nik do rysunku nr 34).

Uwagal! Jezeli Petnomocnik nie posiada wprowadzonego wczesniej numeru PESEL, zmiana
danych osobowych (imie, nazwisko, PESEL, e-mail) powoduje utrate zatwierdzenia konta
Petnomocnika. B-KRK dokonuje ponownego zatwierdzenia Pefnomocnika po otrzymaniu
podpisanego aneksu do petnomocnictwa lub innych dokumentdow potwierdzajgcych
wprowadzong zmiane. Aneks do petnomocnictwa nalezy wysta¢ na adres: Biuro Informacyjne
Krajowego Rejestru Karnego, ul. Czerniakowska 100, 00-454 Warszawa.
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Wersja : 1.0.6460.23853

SPRAWIEDLIWOSCI

Reprezentanci

O podpisujg wszyscy reprezentanci

'®) wymagana =3 podpisy | & reprezentantaw

Cztonkowie podmiotu

Imieg i nazwisko = Konto Rola Status
Russ Erdman potwierdzone Reprezentant zatwierdzony P x
—
lan Kowalskil niepotwierdzone Petnomaocnik oczekuje na zatwierdzenis P = x B
Golda Eichmann potwierdzone Administrator instytucjonalny zatwierdzony *
E 10 50

Rysunek 34 Lista os6b uprawnionych - aneks

Jezeli natomiast Petnomocnik posiada wprowadzony numer PESEL, zmiana danych
osobowych (imie, nazwisko, e-mail) nie powoduje utraty zatwierdzenia Petnomocnika, ale
powoduje, ze System RSPTS automatycznie wygeneruje wydruk aneksu do petnomocnictwa,
ktory w razie potrzeby mozna wysta¢ do B-KRK.
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Aby natomiast doda¢ nowego Petnomocnika Administrator Konta uzytkownika
instytucjonalnego wybiera w menu Podmiot przycisk Dodaj osobe uprawniongq.

Po wyswietleniu przez System formularza danych nowego Petnomocnika nalezy wypetnic
jego obligatoryjne pola.

SPRAWIEDLIWOSCI

Imig (Wymagane)

Mazrwisko (Wymagane)

l [=]

Czy nadano numer PESEL? [Wymagane)

O Tzk O Nie

PESEL

Role (Wymagane]
l v

uiyt ika (wy

[0 madsj identyfikator uzytkownika

Adres email (Wymagane)

Powtdrz adres email [Wymagane)

l l

a

Rysunek 35 Formularz danych nowego Petnomocnika

Objasnienia do pol:

o Imie —wymagane pole, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu
osobistego,

e Nazwisko — wymagane pole, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym lub w certyfikacie podpisu
osobistego,

38



e Czy nadano numer PESEL? — odpowiedZ na pytanie jest wymagana, w przypadku
odpowiedzi NIE nalezy przejs¢ do pola Rola, w przypadku odpowiedzi TAK nalezy
wypetnié najpierw pole PESEL, jesli zostat nadany (pole wymagane w przypadku
posiadania numeru PESEL),

e PESEL- wymagane pole, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym,

e Rola —wymagane pole, nalezy wskazac¢ role Petnomocnik,

¢ Identyfikator uzytkownika — pole wymagane, uzytkownik moze samodzielnie okresli¢
lub pozwoli¢ Systemowi nadaé numeryczny identyfikator zaznaczajgc pole: Nadaj
identyfikator uzytkownika,

e Adres email — pole wymagane, adres poczty elektronicznej, na ktéry bedzie m.in.
wystana wiadomos$¢ umozliwiajgca aktywacje konta uzytkownika indywidualnego,

e Powtdrz adres email — pole wymagane, potwierdzenie poprawnosci wprowadzonego
wczesniej adresu poczty elektroniczne;.

Po kliknieciu przycisku Zapisz (a — odnosnik do rysunku nr 35) uzytkownik zostanie
przeniesiony do strony z Listq osob uprawnionych, na ktérej pojawi sie nowododana osoba
uprawniona oraz ikonka wydruku (a — odnosnik do rysunku nr 36), dzieki ktérej mozna
wygenerowac wydruk pefnomocnictwa.

Uwaga! Dopiero po nadestaniu pisemnego petnomocnictwa do B-KRK nastepuje
zatwierdzenie petnomocnika przez B-KRK. W tym celu wymagane jest nadestanie pocztg
petnomocnictwa na adres: Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego, ul.
Czerniakowska 100, 00-454 Warszawa.

Uwaga! Udzielenie petnomocnictwa moze wiqzac sie z obowigzkiem dokonania stosownej
optaty skarbowej, wynikajgcej z odrebnych przepisow.
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SPR AWIEDLIWOSCI

Wersja : 1.0.6460.23868

Reprezentanci

O podpisuja wszyscy reprezentanci

® wymagane 53 podpisy | &

Cztonkowie podmiotu

Imieg i nazwisko =

Russ Erdman

Jan Kowalskil

Golda Eichmann

potwierdzone

potwierdzone

reprezentantdw
Konto Rola
Reprezentant
niepotwierdzons Petnomaocnik

Administrator instytucjonalny

Rysunek 36 Lista os6b uprawnionych - petnomocnictwo

Status

zatwierdzony

oczekuje na zatwierdzenis

zatwierdzony

x
= & B
x
5 10 50

Dalsze kroki nowododanego Petnomocnika sg analogiczne do tych, opisanych w pkt. 3.1.3.

Aby natomiast usungé¢ danego Petnomocnika nalezy w menu Podmiot wybraé przycisk Lista

0s0b uprawnionych.

SPR AWIEDLIWOSCI

Wersja : 1.0.6460.23868

Reprezentanci

O podpisuja wszyscy reprezentanci

® wymagane =3 podpisy | 1

Cztonkowie podmiotu

Imieg i nazwisko =

Larue Rutherford

Josiane Doaley

Coy Gutmann

reprezentantdw

Konto Rola

potwierdzone Petnomocnik
potwierdzone

Reprezentant

potwierdzone Administrator instytucjonalny

Rysunek 37 Lista os6b uprawnionych — usuniecie Petnomocnika

Status

zatwierdzony

zatwierdzony

zatwierdzony
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Na Liscie oséb uprawnionych nalezy wybrac przycisk Usun (a — odnos$nik do rysunku nr 37)

i potwierdzi¢ w kolejnym oknie wole usuniecia danego Petnomocnika.

3.2.5 Usuwanie konta uzytkownika instytucjonalnego

Administrator Konta uzytkownika instytucjonalnego moze usungc cate Konto uzytkownika
instytucjonalnego. W tym celu nalezy w menu Podmiot wybrac przycisk Usun konto
uZzytkownika instytucjonalnego oraz zatwierdzié tg operacje w dodatkowy oknie.

Usuwanie konta

Czy jestes pewien, ze chcesz usungé konto : Reilly LLC

Rysunek 38 Komunikat potwierdzajacy usuniecie Konta uzytkownika instytucjonalnego

Uwaga! Operacja usuniecia Konta uzytkownika instytucjonalnego jest catkowita
i nieodwracalna.
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3.2.6 Zmiana administratora

Reprezentant lub Administrator Konta uzytkownika instytucjonalnego moze w kazdej chwili
zmieni¢ Administratora Konta uzytkownika konta instytucjonalnego (tzn. zastgpic
dotychczasowego administratora nowym administratorem). W tym celu nalezy w menu
Podmiot wybrac przycisk Zmien administratora i wypetni¢ wyswietlony formularz.

Imie
Nazwisko

Czy nadano numer PESEL?

O Tak O Nie

PESEL

Identyfikator uizytkownika

[] Nadaj identyfikator uzytkownika automatycznie

Adres email

Powtorz adres email

Rysunek 39 Formularz danych nowego Administratora konta uzytkownika instytucjonalnego

Objasnienia do pal:

e Imie —wymagane pole, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym, spdéjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym oraz w dowodzie osobistym,
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e Nazwisko — wymagane pole, nalezy wypetnic zgodnie ze stanem faktycznym, spdjnie
z danymi zapisanymi w kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego
w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22019, poz. 162 i poz. 1590) lub w Profilu Zaufanym oraz w dowodzie osobistym,

e Czy nadano numer PESEL? — odpowiedZ na pytanie jest wymagana, w przypadku
odpowiedzi NIE nalezy przej$¢ do pola E-mail, w przypadku odpowiedzi TAK nalezy
wypetnic¢ najpierw pole PESEL, jesli zostat nadany (pole wymagane w przypadku
posiadania numeru PESEL) — dane w tym polu mogg zosta¢ zmienione tylko w sytuacji
gdy wczesniej nie zostat wprowadzony PESEL; jezeli PESEL zostat wczesniej
wprowadzony, pola: Czy nadano numer PESEL?, PESEL nie posiadajg mozliwosci
edycji,

e E-mail — pole wymagane, adres poczty elektronicznej, na ktéry bedzie wystany
wiadomos¢ umozliwiajgca aktywacje konta uzytkownika indywidualnego,

e Powtdrz e-mail — pole wymagane, potwierdzenie poprawnosci wprowadzonego
wczesdniej adresu poczty elektroniczne;.

W celu dodania nowego Administratora konta uzytkownika instytucjonalnego nalezy wybrac
przycisk Zapisz.

Uwaga! Faktyczna zmiana Administratora Konta uzytkownika instytucjonalnego nastepuje
dopiero aktywowaniu konta Administratora Konta uzytkownika instytucjonalnego.
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4. Uzyskiwanie informacji za posrednictwem konta uzytkownika
instytucjonalnego

Informacje z Rejestru uzyskujg osoby uprawnione do dziatania, tj. Reprezentanci

i Petnomocnicy, w ramach danego konta uzytkownika instytucjonalnego. W tym celu
konieczne jest posiadanie przez te osoby kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub
podpisu zaufanego lub podpisu osobistego.

4.1 Uzyskiwanie informacji

W celu uzyskania informacji z Rejestru Reprezentant lub Petnomocnik po zalogowaniu sie na
swoje konto wybiera przycisk Nastepny krok — dane osobowe (a — odno$nik do rysunku nr
40).

SPRAWIEDI IWOSCI

Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem ograniczonym

Uwaga

Ztozenie zapytania wymaga opatrzenia zapytania kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP. Informacje uzyskane 2 Rejestru 2 dostgpem
ograniczonym udostgpnia sig w sposob umozliwiajacy sporzgdzenie

z nich wydruku

Sprawdz, czy osoba figuruje
w Rejestrze z dostepem ograniczonym

Rysunek 40 Widok po logowaniu
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Nastepnie System wyswietla podstawowy formularz zapytania z danymi do wypetnienia.

Wersja : 1.0.6460.23858

SPR AWIEDLIWOSCI

Rejestr Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem ograniczonym

Zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Rejestru z dostepem ograniczonym

Zadanie lub postepowanie, w zwizzku z ktdrym zachodzi koniecznosé uzyskania informacii o osobie (Wymagane)

PESEL, jesli zostat nadany

Nazwisko =

Nazwisko rodowe =

Pierwsze imig =

Imig ojca 9 =

Imig matki =

Data urodzenia o
Pouczenie:

Kto bez uprawnienia uzyskuje z Rejestru z dostepem ograniczonym informacje o osobie, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnoici albo pozbawienia

glo lat 2 [podstawa prawna: art. 24 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu

=]

zagrozeniom przestgpozosc Blsuzinym).

Rysunek 41 Formularz zapytania

Objasnienia do pdl:

e Zadanie lub postepowanie, w zwigzku z ktérym zachodzi koniecznos¢ uzyskania
informacji o osobie — pole zawsze wymagane, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem
faktycznym,

e PESEL, jesli zostat nadany — nalezy wypetnic¢ zgodnie ze stanem faktycznym,

45



e Nazwisko (wymagane w zaleznosci od typu podmiotu), nalezy wypetni¢ zgodnie ze
stanem faktycznym,

e Nazwisko rodowe (wymagane w zaleznosci od typu podmiotu), nalezy wypetnic
zgodnie ze stanem faktycznym,

e Pierwsze imie (wymagane w zaleznosci od typu podmiotu), nalezy wypetni¢ zgodnie
ze stanem faktycznym,

¢ Imie ojca (wymagane w zaleznosci od typu podmiotu), nalezy wypetnié zgodnie ze
stanem faktycznym,

¢ Imie matki (wymagane w zaleznosci od typu podmiotu), nalezy wypetnic¢ zgodnie ze
stanem faktycznym,

e Data urodzenia (wymagane w zaleznosci od typu podmiotu), nalezy wypetni¢ zgodnie
ze stanem faktycznym.

Uwaga! Podmioty typu: (1) sqdy sprawujgce w Rzeczypospolitej Polskiej wymiar
sprawiedliwosci - w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, (2) prokuratorzy i innych
organy uprawnione do prowadzenia postepowania przygotowawczego w sprawach karnych
oraz czynnosci sprawdzajgcych w sprawach o wykroczenia - w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem, (3) Policja, Agencja Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Stuzba Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzba Wywiadu Wojskowego, Krajowa Administracja Skarbowa, Centralne
Biuro Antykorupcyjne, Biuro Nadzoru Wewnetrznego - w zakresie, w jakim jest to konieczne
do wykonania nafozonych na nie zadan okreslonych w ustawie, mogq pytac o osoby
wyszukujgc je tylko po 2 danych (np. Nazwisko i Pierwsze imie). Dlatego typu podmiotow
mozliwe jest takze Szukanie zaawansowane (a — odnosnik do rysunku nr 41). Po wybraniu
powyzZszej opcji wyswietla sie rozszerzony formularz do skfadania zapytan.
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Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem ograniczonym

Zadanie lub postepowanie, w zwigzku z ktérym zachodzi koniecznosé uzyskania informacii o osobie

PESEL, jedli zostat nadany

Nazwisko

MNazwisko rodowe

Pierwsze imig

Imig ajca

Imig matki

Data urodzenia

Pozostate dane identyfikujace osobe

Drugie imig

Paristwo urodzenia

Miejscowost uredzenia

Obywatelstwo/a

Mazwisko rodowe matki

Miejsce zamieszkania

Paristwo
Wojewddztwo
Powiat

Miejscowoss

Ulica wraz z oznaczeniem
budynku /[ lokalu

Pouczenis:

Kto bez uprawnienia uzyskuje z Rejestru z dostepem ograniczonym informacje o osobie, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosc albo pozbawienia wolnosci do lat 2 [podstawa prawna: art. 24

ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzistaniu zagroéeniom przestgpczosciz na tle ssksualnym).

[ [ ey

Faktyczny adres pobytu

Paristwe

Wojewddztwo

Powiat

‘Gmina

Miejscowost

Ulica

Mumer domu

Mumer mieszkania

Miejsce zameldowania

Wojewddztwo
Gmina

Miejscowost

Ulica

Mumer domu

Mumer mieszrkania

Kod pocztoury

Rysunek 42 Formularz zapytania - szuka

Zaawansowan

e
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Objasnienia do pal:

e Zadanie lub postepowanie, w zwigzku z ktérym zachodzi konieczno$¢ uzyskania
informacji o osobie — pole zawsze wymagane, nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem
faktycznym,

e PESEL, jesli zostat nadany — pole opcjonalne,

e Nazwisko — pole opcjonalne,

e Nazwisko rodowe — pole opcjonalne,

e Pierwsze imie — pole opcjonalne,

e Imie ojca — pole opcjonalne,

e Imie matki — pole opcjonalne,

e Data urodzenia — pole opcjonalne,

e Ptec¢ — pole opcjonalne,

Pozostate dane identyfikujgce osobe

e Drugie imie — pole opcjonalne,

e Panstwo urodzenia — pole opcjonalne,

e Miejscowosc¢ urodzenia — pole opcjonalne,
e Obywatelstwo/a — pole opcjonalne,

e Nazwisko rodowe matki — pole opcjonalne,

Faktyczny adres pobytu

e Panstwo — pole opcjonalne,

e Wojewddztwo — pole opcjonalne,

e Powiat — pole opcjonalne,

e Gmina - pole opcjonalne,

e Miejscowos¢ — pole opcjonalne,

e Ulica — pole opcjonalne,

e Numer domu — pole opcjonalne,

o Numer mieszkania — pole opcjonalne,

Miejsce zamieszkania

e Panstwo — pole opcjonalne,

e Wojewddztwo — pole opcjonalne,

e Powiat — pole opcjonalne,

e Miejscowos¢ — pole opcjonalne,

e Ulica wraz z oznaczeniem budynku / lokalu — pole opcjonalne,



Miejsce zameldowania

e Wojewddztwo — pole opcjonalne,
e Gmina - pole opcjonalne,

e Miejscowosc — pole opcjonalne,
e Ulica — pole opcjonalne,

e Numer domu — pole opcjonalne,

e Numer mieszkania — pole opcjonalne,

e Kod pocztowy— pole opcjonalne.

Po wypetnieniu wymaganych pél, korzystajgc zaréwno z formularza zapytania
podstawowego lub zaawansowanego, nalezy wybrac opcje Nastepny krok - podpis (b —

odnosnik do rysunku nr 41 lub a — odnosnik do rysunku nr 42).

4.2 Podpisywanie zapytan

W celu opatrzenia zapytania podpisem uzytkownik wybiera jedng z trzech dostepnych metod

ztozenia podpisu:

e Profil Zaufany
e Podpis kwalifikowany
e E-dowdd

P DIIWOSC ’ Usluga Centralnego Podpisu Elektronicznego

RSPTS - RSPTS

Zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Rejestru z dostepem
ograniczonym

zostal ie dodany.

Wyblerz sposéb podpisu dokumentu.

Rysunek 43 Zapytanie: podpis

Wybierz metode podpisu

mupff,','yl Ul Profil Zaufany

_ Podpis kwalifikowany

E-dowdd
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Jesli wybrano podpis przy pomocy podpisu kwalifikowanego lub e-dowodu:

Podpisanie zapytania przy pomocy kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub e-dowodu
wymaga uprzednio:

- posiadania aktualnego oprogramowania JAVA (dostepne na stronie internetowej
https://java.com);

- instalacji dedykowanego rozszerzenia SZAFIR SDK WEBMODULE — tylko w przypadku
przegladarek Chrome, Opera, Safari;

E Szafir elektronlcznypodpls.pl

Niniejsza strona wykorzystuje komponenty podpisu elektronicznego Szafir SDK
Krajowej Izby Rozliczeniowe] S.A. W wersji dla przegladarek Google Chrome i
Opera wymagana jest instalacja dedykowanego rozszerzenia Podpis
elektroniczny Szafir SDK oraz aplikacji udostepniajacej funkcje podpisu
elektronicznego.

Instalacja rozszerzenia z Web Store

Uwaga: Po zainstalowaniu rozszerzenia nalezy przetadowaé biezgca stronel

Rysunek 44 Instalacja rozszerzenia SZAFIR SDK WEB MODULE

- instalacji oprogramowania SZAFIR HOST;

E Szafir elektronicznypodpis.pl

Przegladarka wymaga zainstalowania dedykowane] aplikacji Szafir Host

umozliwiajacej sktadanie podpisu elektronicznege.

Pobierz Szafir Host dla Windows

Pobierz Szafir Host dla Linux/Mac OS

Uwaga: Po zainstalowaniu aplikacji Szafir Host nalezy przeladowac biezacag

streng!

Jezeli aplikacja zostata prawidtowo zainstalowana i mimo tego nadal pojawia
sie niniejszy komunikat, nalezy sprawdzi¢ czy na komputerze zainstalowane

Rysunek 45 Instalacja SZAFIR HOST
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Program instalacyjny dla oprogramowania SZAFIR HOST a nastepnie SZAFIR SDK WEB
MODULE jest automatycznie wiaczany przy pierwszej probie ztozenia podpisu (po kliknieciu
polecenia Podpis kwalifikowany lub E-dowdd).

Jesli wybrano podpis przy pomocy E-dowodu:

Dodatkowo podpisanie zapytania przy pomocy e-dowodu wymaga uprzednio zainstalowania
oprogramowania do obstugi e-dowodu. Wymagane oprogramowanie dostepne jest do
pobrania na stronie https://www.gov.pl/web/e-dowod. Ponadto na stronie znalez¢ mozna
informacje jak uzyska¢ dowdd osobisty z warstwg elektroniczng oraz jak korzystac

z e-dowodu.

Po zainstalowaniu koniecznego oprogramowania, mozliwe jest ztozenie podpisu. Po wybraniu
podpisu kwalifikowanego lub e-dowodu, wyswietli sie aplet podpisu elektronicznego. Nalezy
zapoznac sie z trescig podpisywanego zapytania (w oknie Tres¢ dokumentu — czy zgadza sie z
kryteriami wprowadzonymi w formularzu wyszukiwania), nastepnie wybra¢ odpowiedni

certyfikat podpisu i klikng¢ Podpisz.

_SPR/\WItDLlWOSCI

Treéc dokumentu
(@ Sformatowany (D) Binarny () Wylaczony Zapisz kopie Otwérz za pomoca

<MakeSigningTaskProperties>
<SignatureFormat
<DataEmbedding>true</DataEmbedding>
</MakeSigningTaskPropertiesy

Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE 1. Prezentacia

E Szafir

Pomifi

Pomifi prezentaci kolejnych dokumentdu Pomir podsumowanie kolejnych elementdw

Certyfikat do pedpisywania

mekwahﬁkuwani ueﬂlmt wystawiony dla:
[ON:

Wystawca certyfikatu
N

Wybierz

Rysunek 46 Zapytanie: kwalifikowany podpis elektroniczny — widok apletu do podpisywania

Nastepnie nalezy autoryzowac operacje poprzez wprowadzenie numeru PIN dla wtasnego
podpisu i wybranie przycisku Akceptuj.
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SPRAWIEDLIWOSCI

DK - komponent do skiadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych

Tresé dokumentu
(@ Sformatowany () Binarmy  (0) Wylaczony

certyfikat jiony dia:
N
‘Wystawca certyfikatu
Realizonana czynnosé on
Padpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE

Wprowadz PIN do Kucza

E Szafir

Trwaly PIN
[ Wiacz | Ograniczony ioécia operacii v 1k

Zapisz kopie Otwirz za pomoca

G

Pomin prezentacie kolejnych dokumentéw

Certyfikat do podpisywania

Nickwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

N \
N E

Wybierz

Rysunek 47 Zapytanie: kwalifikowany podpis elektroniczny — wpisywanie PINu

Pomiri podsumowanie kolejnych elementdw

Po weryfikacji numeru PIN nastepuje ztozenie podpisu pod zapytaniem. Po zakoriczeniu

operacji nalezy klikng¢ przycisk Zakoncz.

SPRAWIEDLIWOSCI

|2 Seafir SDK - komponent do skladania i weryfikaci podpiséw elektronicznych v1.8.2 (Build 353)
Tres¢ dokumentu
@ sformatowany (O Bnarny (0 Wylaczony

Realzowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE

3. Zachowanie wyniku

E Szafir

Status podpisywania:
Podpis zhozony prawidiono

Zapisz kopi Otwérz za pomoca

Pomift prezentacg kolejnych dokumentgi

Certyfikat do podpisywania

Nielowalifikowany certyfikat wystawiony dla: e
[CN:

Wystawca certyfikatu §
o =

Pomifi podsumowanie kolenyeT EREN oW

Rysunek 48 Zapytanie: kwalifikowany podpis elektroniczny — po ztozeniu podpisu

52



Jedli wybrano Profil zaufany :

Uzytkownikowi wyswietli sie ekran logowania do portalu Profilu Zaufanego. Nalezy zalogowa¢é
sie na wlasne konto przy pomocy danych logowania oraz przycisku Zaloguj mnie.

rev 4c5d3c5, date 2017-09-11 13:32:31, srv 172.26.158.50  Wysoki kontrast

Za UPH'aorflyl E £ Zarejestruj sie

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

' N
Logowanie za pomocg hasta Wybierz inny sposéb logowania

* - pola wymagane
[ Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail *
1t Zaloguj przez bankowos¢ elektroniczng »
Haslo *

L ]
7] [miioic B

Bank Polski
Zaloguj mnie >

Nie pamietam loginu | Nie pamietam hasta

Bark Peloo inteligo

Ie p Un p E NOTA PRAWNA ~ REGULAMIN  MAPA STRONY

Portal nadzorowany przez Ministerstwo Cyfryzacii. ® Wszystkie prawa zastrzezone

Rysunek 49 Zapytanie: Profil zaufany - logowanie

Nastepnie wyswietli sie ekran podpisywania zapytania podpisem zaufanym. W tym widoku
uzytkownik powinien pobrad i sprawdzié tresé¢ podpisywanego zapytania przy pomocy
przycisku Pobierz dokument (a - odnosnik do rysunku nr 50) oraz rozpoczg¢ podpisywanie
po kliknieciu przycisku Podpisz podpisem zaufanym (b - odnosnik do rysunku nr 50).

Rysunek 51 przedstawia przyktadowe zapytanie do Systemu pobrane przy pomocy przycisku
Pobierz dokument.
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s U .
zaufany
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

aterm hwalfib owsnym

Informacje © profilu zaufanym
Perwsle img

Drugie imve

Narwisko

PESEL

Icentythator ulytkownka

Data utworzena

Data wygadnca

Informacje dodatkowe Podpsz krylena wysZulowana profilem Zautanym

Dane dokumentu Podglad dokumentu

AUAICOWS ZIWANCAc Cokumonty Ay S 2 nid Z3002Na¢, MO2esZ poDrad dokument, kOrZystaag 2

Anuluj | Podpisz podpisem zaufanym » Ib

Rysunek 50 Zapytanie: podpisywanie podpisem zaufanym

«<?xml version="1.0"7>

- =CheckCurrentUserTnmutDita wmins :xsi="http:/ fwww.w3.0rg/ 2001 [ XMLSchema-instance” xminsixsd="http: / fwww.w3.org/2001 /XMLSchema"=>
<FamilyName= amilyName=>
<FathersFirstN =/FathersFirstName=>
<MothersFirsth </MothersFirstame:=
<Date0fBirth= =/DateOfBirth=
«PESEL= PESEL=
=<FirstName= stName=
<LastNamez </LastMame>

=/CheckCurrentUserInputDto=

Rysunek 51 Zapytanie: przyktadowe zapytanie

Po kliknieciu Podpisz podpisem zaufanym wyswietli sie okno autoryzacji. Nalezy w nim podac
jednorazowy kod sms uwierzytelniajgcy operacje podpisania zapytania podpisem zaufanym a
nastepnie wybrac przycisk Autoryzuj i podpisz dokument. Jesli podany kod jest prawidtowy,
zapytanie zostaje podpisane, zas uzytkownikowi wyswietla sie z powrotem ekran
umozliwiajgcy wystanie podpisanego zapytania do Systemu RSPTS.
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Autoryzacja podpisania dokumentu podpisem zaufanym

Do podpisania dokumentu podpisem zaufanym wymagana jest autoryzacja.
Na Twé)j kanat autoryzacji wystalismy wiadomos¢ z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod

Kod autoryzacyjny nr 3 z dnia 16.11.2018:

Autoryzuj i podpisz dokument ’ Anuluj

Rysunek 52 Zapytanie: autoryzacja podpisywania dokumentu podpisem zaufanym

Po ztozeniu podpisu — niezaleznie od wybranej metody, uaktywnia sie przycisk Wyslij
zapytanie. Klikniecie go spowoduje wystanie zapytania do Systemu RSPTS i wyswietlenie
uzytkownikowi informacji z Rejestru.

SPRAWIEDLIWOSCI

Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem ograniczonym

Podpisz za pomoca:

Podpisu zaufanego

v

Rysunek 53 Zapytanie: wysytka

Uwaga! Czas oczekiwania na wyswietlenie uzytkownikowi informacji z Rejestru jest
uzalezniony od biezgcego obcigzenia Systemu RSPTS.

Uwagal! Jezeli po wybraniu przycisku ,, Wyslij zapytanie” pojawit sie komunikat o tresci: ,,Dane
wtasciciela podpisu nie sq zgodne z danymi konta uzytkownika”, nalezy sprawdzié, czy dane
osobowe podane w koncie osoby podpisujqgcej zapytanie sq doktadnie takie, jak dane
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w uzytym podpisie elektronicznym (powinna byc¢ zachowana ta sama sekwencja imion,
nazwisko, numer PESEL — jesli zostat nadany).

Po przetworzeniu zapytania przez System RSPTS na ekranie uzytkownika pojawi sie
informacja uzyskana z Rejestru.

Dostepne dla uzytkownika opcje to przycisk Powrdt z ktérego skorzystanie jest uzyteczne w
przypadku, gdy popetniono btad przy wypetnianiu formularza zapytania. Wybranie tego
przycisku przekierowuje do formularza zapytania.

Ponadto dostepny jest przycisk Pobierz wydruk PDF. Po jego kliknieciu Aplikacja e-ustug
wygeneruje plik pdf. Tresé¢ wydruku PDF jest tozsama z udzielong z Rejestru informacja.

Uzyskana na ekranie uzytkownika odpowiedz oraz wydruk pdf zawsze zawiera powtdrzenie
warunkow zawartych w zapytaniu (dane, ktére weszty w tresé zapytania). Ponadto na
informacje sktada sie komunikat o jednej z trzech mozliwych tresci:

e FIGURUJE” —oznacza to, ze w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym
zgromadzone zostaty dane osoby wskazanej w zapytaniu
e W Rejestrze nie ma informacji o osobach, dla ktérych sg spetnione warunki zawarte
w zapytaniu” — oznacza to, ze w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym
nie zostaty zgromadzone dane osoby wskazanej w zapytaniu
e ,Trwa postepowanie w celu ustalenia prawidtowych danych. Uzyskanie informacji
bedzie mozliwe po jego zakoriczeniu” — oznacza to, ze dla wskazanych w zapytaniu
danych prowadzone jest postepowanie wyjasniajace i udzielenie informacji nie bedzie
mozliwe do czasu zakorniczenia postepowania. W przypadku uzyskania takiej
odpowiedzi zaleca sie uzytkownikowi ponowne wystanie zapytania do Systemu RSPTS
posrednictwem Aplikacji e-ustug w pdzniejszym terminie. Jezeli sprawa uzyskania
informacji z Rejestru jest pilna, albo w przypadku kilkukrotnego uzyskania tej samej
odpowiedzi w dfuzszym odstepie czasu, nalezy nawigza¢ pisemny kontakt z Biurem
Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego. W pismie nalezy wskaza¢ dane, wedtug
ktérych nastgpito przeszukanie Rejestru lub zataczy¢ do niego kopie uzyskanego
wydruku PDF informacji z Rejestru.
W przypadku wysytki pisma, nalezy je kierowa¢ na adres:
Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego
ul. Czerniakowska 100
00-454 Warszawa.

Wydruk PDF jest dodatkowo opatrzony unikalnym identyfikatorem wydruku, ktéry umozliwia
weryfikacje jego autentycznosci.
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Rejestr Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym — Rejestr z dostepem ograniczonym

W Rejestrze nie ma informacji o osobach, dla ktérych sg spetnione warunki
zawarte w zapytaniu

Dane podane w zapytaniu:

Pesel

Pierwsze imig
Nazwisko
Nazwisko rodowe
Imig ojca

Imie matki

Data urodzenia

Rysunek 54 Informacja zwrotna z Rejestru — ekran odpowiedzi

4.3 Podpisywanie zapytan — reprezentacja wieloosobowa

Jezeli reprezentacja danego podmiotu jest wieloosobowa (patrz pkt 3.1.2) uzyskanie
informacji z Rejestru bedzie mozliwe tylko po opatrzeniu pytania odpowiednig iloscig
podpisdw Reprezentantow.

W tym przypadku podpisywanie zapytan bedzie dokonywato sie na tych samych zasadach co
w pkt. 4.2, ale jezeli wedtug ustalonego przez administratora sposobu reprezentacji (pkt
3.1.2) do udzielenia informac;ji brakuje podpisu pozostatych oséb System wyswietli
nastepujacy komunikat:
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Btad walidaciji

Nie mozna przejs¢ do wynikéw wyszukiwania: brakuje
podpiséw

Rysunek 55 Btad walidacji — brak podpiséw

Wyswietlenie takiego komunikatu Swiadczy o koniecznosci ztozenia dodatkowego podpisu
przez innego Reprezentanta. W tym celu kolejny Reprezentant loguje sie na swoje konto

i w zaktadce Lista zapytan i odpowiedzi wybiera przycisk Podpisz (a - odnosnik do rysunku
nr 56).

MINISTERSTWO
* SPRAWIEDLIWOSCI

Data udzielenia Data prayjecia Skladajacy zapytanie (imig | Osoba ktérej dotycrylo Podpis Data Masowe
it - 3 ° nazwisko) © Py x ymagany ~ Wydruk  wygadnigcia zapytanie
2019.09.02 17:26:33 PO a Jo1s.09.07 o
05:26:33
2019,09.02 17:00:03 2019.09.02 16:52:37 Y .:
S 10 S0

Rysunek 56 Lista zapytan i odpowiedzi — funkcja ztozenia kolejnego podpisu

Po wybraniu przycisku Podpisz nastepuje ponowne wyswietlenie formularza zapytania, ale
bez mozliwosci edycji. Po podpisaniu zapytania przez wystarczajgcy ilo$¢ Reprezentantéw

i wystaniu go, System wyswietla informacje z Rejestru (tylko w przypadku zapytania
pojedynczego). Dodatkowo w Liscie zapytan i odpowiedzi mozna w kazdej chwili pobraé
informacje w formacie PDF dla zapytania pojedynczego (a - odnosnik do rysunku nr 57 ). Dla
zapytania masowego informacja z Rejestru jest zapisana w formacie pliku ZIP, w ktérym
znajdujg sie spakowane odpowiedzi na zapytania masowe w formacie PDF (b — odnosnik do
rysunku nr 57).

Uwaga! Petnomocnik moze zawsze samodzielnie podpisywac zapytania do Systemu.
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Data udzielenia

Informacji

2019.09.04

2019.09.02 17:40:03

2019.09.02 17:00:03

Data przyjecia
apytania

2019.09.04

2019.09.02 17:26:33

2019.09.02 16:51:37

Sktadajqcy zapytanie (Imiq |
nazwisko)

Osoba ktére) dotyczyto
tapytanie

Adam Test

Rysunek 57 Lista zapytan i odpowiedzi — pobranie odpowiedzi

Podpls
wymagany

o

Data
Wydruk  wygadniqcla
<
I-—-I a

Masowe
rapytanie

(]
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4.4 Uzyskiwanie informacji - funkcja Zapytania masowe
Funkcja Zapytania masowe umozliwia wystanie pytania do systemu o wiecej niz jedng osobe
(od dwéch do pieciuset osdb jednoczesnie) za pomocg wzorcowego pliku xIsx. W odrdznieniu
od zapytan pojedynczych informacja z Rejestru nie jest udzielana w czasie rzeczywistym.
Uzytkownik jest informowany pocztg elektroniczng o mozliwosci pobrania gotowych
odpowiedzi.

Informacje z Rejestru za posrednictwem funkcji Zapytania masowe uzyskujg osoby
uprawnione do dziatania, tj. Reprezentanci i Petnomocnicy, w ramach danego konta
uzytkownika instytucjonalnego. W tym celu konieczne jest posiadanie przez te osoby
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu zaufanego lub podpisu osobistego.

4.4.1 Uzyskiwanie informacji
W celu uzyskania informacji z Rejestru Reprezentant lub Petnomocnik po zalogowaniu sie na
swoje konto wybiera polecenie Zapytania masowe.

E SPRAWIEDLIWOSCI

Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem ograniczonym

Sprawdz, czy osoba figuruje w Rejestrze
Z dostgpem ograniczonym

Rysunek 58 Strona gtéwna Rejestru z dostepem ograniczonym, dostep do funkcji Zapytania masowe

Nastepnie System wyswietla strone zawierajgcg podstawowe informacje dotyczace funkgji
Zapytania masowe.
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Zapytanie masowe o udzielenie informacji o osobie z Rejestru z dostepem ograniczonym

Zadanie lub postepowanie, w zwigzku z ktérym zachodzi koniecznos¢ uzyskania informacji o osobach (Wymagane)

Wskazane zadanie lub postepowanie musi odnosic sie do wszystkich osob, ktérych dane wskazane sg w arkuszu zapytania
masowego.

Plik arkusza zapytania masowego (Wymagane)

[ 5 Wybierz plik

Szablon arkusza zapytania masowego: B

W celu skorzystania z formularza zapytania masowego konieczne jest: 1. Wskazanie zadania lub postepowania, w zwigzku z
ktérym zachodzi koniecznos¢ uzyskania informacji o osobie. Wskazane zadanie lub postepowanie musi odnosic sie do wszystkich
0s6b, ktérych dane sg wskazane w arkuszu zapytania masowego. 2. Wypetnienie arkusza danymi osobowymi w kolejnych
wierszach do tego przeznaczonych (arkusz przyjmuje PESEL i dane osobowe lub dane osobowe). Arkusz musi zawiera¢ co
najmniej dwie pozycje wypetnione danymi osobowymi. Arkusz przyjmuje dane maksymalnie pigeciuset oséb. Rozmiar pliku nie
moze przekroczy¢ wartosci 100 KB.

Rysunek 59 Strona z formularzem zapytania masowego

Objasnienia do pol:

Zadanie lub postepowanie, w zwigzku z ktérym zachodzi konieczno$¢ uzyskania

informacji o osobach (Wymagane) — pole zawsze wymagane, nalezy wypetnié
zgodnie ze stanem faktycznym,

Uwaga! Wskazane zadanie lub postepowanie musi odnosié sie do wszystkich osdb, ktérych

dane sg wskazane w arkuszu zapytania masowego.

Plik, arkusza zapytania masowego (Wymagane) — po kliknieciu ,, Wybierz plik” nalezy

wczytac plik xlsx,

Szablon arkusza zapytania masowego (ikona arkusza Excel)— ustandaryzowany

wzorcowy plik w formacie xlsx, ktéry zawiera formularz zapytania masowego.

Uwaga! Formularz wymaga podania numeru PESEL i danych osobowych lub danych

osobowych (w przypadku, gdy numeru PESEL nie zostat nadany osobie, ktorej dotyczy

zapytanie). Arkusz musi zawiera¢ co najmniej dwie pozycje wypetnione danymi osobowymi.

Arkusz przyjmuje dane maksymalnie pieciuset oséb. Rozmiar pliku nie moze przekroczy¢

wartosci 100 KB.

Po wypetnieniu pola Zadanie lub postepowanie, w zwigzku z ktérym zachodzi koniecznos¢

uzyskania informacji o osobach, nalezy pobraé szablon arkusza zapytania masowego

(klikajgc w ikone arkusza Excel). Pobrany plik nalezy zapisa¢ na dysku lokalnym.
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Rysunek 60 Formularz zapytania masowego

Wozorcowy plik xIsx zawiera tabele, ktéra posiada nastepujace kolumny:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Lp. (liczba porzadkowa);

PESEL, jesli zostat nadany — nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym,
Nazwisko — nalezy wypetnié¢ zgodnie ze stanem faktycznym,

Nazwisko rodowe — nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym,
Pierwsze imie — nalezy wypetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym,

Imie ojca — nalezy wypetnic¢ zgodnie ze stanem faktycznym,

Imie matki — nalezy wypetnic zgodnie ze stanem faktycznym,

Data urodzenia (format daty: RRRR.MM.DD); — nalezy wypetni¢ zgodnie ze
stanem faktycznym.

Przy kolumnie , Imie ojca” zawarty jest komunikat dla uzytkownika - ,Jesli imie ojca nie jest

znane nalezy wpisac: brak danych”.

Kolumny od ,,B” do ,,H” wskazujg wartosci po jakich odpytywany jest System RSPTS -

konieczne jest podanie wartosci dla wszystkich wierszy zgodnie ze stanem faktycznym

wynikajgcym z dokumentu tozsamosci osoby, ktdrej dotyczy zapytanie.

Po wypetnieniu formularza, nalezy zapisa¢ plik i zaimportowac go do Systemu RSPTS —

klikajgc w pole Wybierz plik.

Po wczytaniu pliku do Systemu nalezy wybrac przycisk Nastepny krok - sprawdz plik

i podpisz.

W tym czasie plik zostaje podany weryfikacji — badana jest poprawnos¢ wypetnionych

wierszy zgodnie z wymaganiami dla formularza.

Po weryfikacji pliku przez System uzytkownik otrzymuje komunikat o tresci:

a) ,Plik jest poprawny” (w przypadku prawidtowej weryfikacji) — uzytkownik moze
przejs¢ do podpisania zapytania masowego jedng z metod ztozenia podpisu
wybierajac przycisk Nastepny krok - podpis (pkt 4.2 Podpisywanie zapytan);
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Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem ograniczonym

Zapytanie masowe o udzielenie informacji o osohie z Rejestru z dostepem ograniczonym
Weryfikacja przestanego pliku arkusza zapytania masowego

Weryfikacja pliku MasoweZapytanie.xlsx przebiegla pomysinie
Plikjest poprawny Liczba oséb do wyszukania: 4

([ Nastepny krok - podpis

Deklaracja dostepnosci

Rysunek 61 Wynik pozytywnej weryfikacji pliku

b) ,Plik jest btedny” (w przypadku negatywnej weryfikacji) — uzytkownik moze zapoznac
sie z raportem btedodw (klikajgc w link Raport bteddéw), ktory zawiera wykaz
nieprawidtowo wypetnionych wierszy. Po kliknieciu przycisku Powrét uzytkownik
wraca do strony z formularzem zapytania masowego, na ktdrej moze ponownie
zaimportowac poprawiony plik xIsx.
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Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem ograniczonym

Zapytanie masowe o udzielenie informacji o osobie z Rejestru z dostepem ograniczonym
Weryfikacja przestanego pliku arkusza zapytania masowego

Weryfikacja pliku MasoweZapytanie.xlsx nie powiodta sie
PIikjest bk-;dny Liczba bteddw: 1
Nieprawidiowe wypeftnienie formularza.

Raport btedow
Poprawiony plik nalezy przesta¢ ponownie

Deklaracja dostepnosci

Rysunek 62 Wynik negatywnej weryfikacji pliku

Przekazanie zapytania masowego do podpisu jest mozliwe tylko w przypadku pozytywnej
weryfikacji pliku przez System.

Po ztozeniu podpisu dostepny jest aktywny przycisk Nastepny krok - przekaz do wyszukania.

Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem ograniczonym

Zapytanie masowe o udzielenie informacji o osobie z Rejestru z dostepem ograniczonym
Weryfikacja przestanego pliku arkusza zapytania masowego

Weryfikacja pliku MasoweZapytanie.xIsx przebiegla pomysinie
Plik jest poprawny Liczba os6b do wyszukania: 4
Podpisanie za pomoca:

Podpis KWALIFIKOWANY

2022-07-18 13:53:52
Status: v

Jeklaracja dostepnosci

Rysunek 63 Plik prawidtowo podpisany - gotowy do przekazania do Systemu
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Po wybraniu przycisku Nastepny krok - przekaz do wyszukania wyswietlona zostaje strona
z komunikatem , Plik zostat przekazany do przetworzenia”.

SPRAWIEDLIWOSCI

Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem ograniczonym

Zapytanie masowe o udzielenie informacji o osobie z Rejestru z dostgpem ograniczonym

Liczba osob do wyszukania: 2

nformacja o zakoriczeniu przetwarzania zostanie wyslana na adres e-mail

Rysunek 64 Komunikat o przekazaniu pliku do przetworzenia

W przypadku zapytan masowych informacja z Rejestru nie jest dostepna w czasie
rzeczywistym. O dostepie do odpowiedzi uzytkownik jest informowany poprzez poczte
elektroniczng — System wysyta na adres wskazany przy rejestracji konta e-mail o tresci:
»,Odpowiedz dla twojego zapytania jest gotowa. Po zalogowaniu sie do aplikacji bedziesz
mdgt pobrac¢ odpowiedz w zaktadce , Lista zapytan i odpowiedzi”.

Jezeli w zaktadce Lista zapytan i odpowiedzi w kolumnie Wydruk jest widoczna ikona
klepsydry, oznacza to, ze odpowiedz nie jest jeszcze gotowa do pobrania, trwa przetwarzanie

zapytania masowego przez System RSPTS.

& SPRAWIEDLIWOSCI

Data udrielenia Data prayjeda Skladajacy rapytanie imieg i Osoba kidrej dotycoylo Podpis Data Masowe
informacii zapytania narwisko) rapylanie WYTNagany Wydruk  wygasnigcia zapytanie
osnawsy . 2

Rysunek 65 Lista zapytan i odpowiedzi, oczekiwanie na odpowiedz
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Jezeli w zaktadce Lista zapytan i odpowiedzi w kolumnie Wydruk jest widoczna ikona
pobierania danych oznacza to, ze odpowiedz jest gotowa do pobrania przez uzytkownika.

SPRAWIEDLIWOSCI

x5

Lista rapytar | odpowieds

Data udzislenia Data prryjecia Skiadajycy zapytania (imig i Osoba ktdrej dotyczylo Podpis Data Masowe
informaci 2apytania narwisks) rapytanie wymagany Wydruk  wygadnigeis 2apytanie

2015.09.02 17:00:03 2019.09.02 16:51:37 : A n

Rysunek 66 Lista zapytan i odpowiedzi - odpowiedz gotowa do pobrania

Odpowiedz dla zapytarn masowych jest dostepna w formacie pliku ZIP, ktéry zawiera
skompresowane pliki PDF.

Plk  Edycja Widok Narzedzia Pomog

Organauy » Wyodrebny wizystiie phia - ! £ 7

(%) 26dcd97c-0f74-4745-983e-9d54cfd
[%] ceaSccb5-0696-4402-9675-cdbl de

4 Elementow: 2

Rysunek 67 Pliki odpowiedzi na zapytanie masowe
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Wydruk pdf zawsze zawiera powtdrzenie warunkéw zawartych w zapytaniu (dane, ktére
weszty w tres¢ zapytania). Ponadto na informacje sktada sie komunikat o jednej z trzech
mozliwych tresci:

e FIGURUJE” —oznacza to, ze w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym
zgromadzone zostaty dane osoby wskazanej w zapytaniu;

e W Rejestrze nie ma informacji o osobach, dla ktérych sg spetnione warunki zawarte
w zapytaniu” — oznacza to, ze w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym
nie zostaty zgromadzone dane osoby wskazanej w zapytaniu;

e ,Trwa postepowanie w celu ustalenia prawidtowych danych. Uzyskanie informacji
bedzie mozliwe po jego zakonczeniu” — oznacza to, ze dla wskazanych w zapytaniu
danych prowadzone jest postepowanie wyjasniajgce i udzielenie informacji nie bedzie
mozliwe do czasu zakorniczenia postepowania. W przypadku uzyskania takiej
odpowiedzi zaleca sie uzytkownikowi ponowne wystanie zapytania do Systemu RSPTS
posrednictwem Aplikacji e-ustug w pdzniejszym terminie. Jezeli sprawa uzyskania
informacji z Rejestru jest pilna, albo w przypadku kilkukrotnego uzyskania tej samej
odpowiedzi w dtuzszym odstepie czasu, nalezy nawigza¢ pisemny kontakt z Biurem
Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego. W pisSmie nalezy wskaza¢ dane, wedtug
ktdrych nastgpito przeszukanie Rejestru lub zataczy¢ do niego kopie uzyskanego
wydruku PDF informacji z Rejestru.

W przypadku wysytki pisma, nalezy je kierowaé na adres:
Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego
ul. Czerniakowska 100
00-454 Warszawa.
Wydruk PDF jest dodatkowo opatrzony unikalnym identyfikatorem wydruku, ktéry umozliwia
weryfikacje jego autentycznosci (pkt 5).

4.5 Lista zapytan i odpowiedzi

Kazdy z uzytkownikéw Konta uzytkownika instytucjonalnego moze przejrze¢ liste ztozonych
zapytan i odpowiedzi w ramach danego konta. W tym celu nalezy wybraé polecenie Lista
zapytan i odpowiedzi na gérnej belce widocznej na koncie po zalogowaniu.
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SPRAWIEDLIWOSCI

Data udzielenia Data przyjecia

zapytania

Sktadajqcy zapytanie (imig Osoba ktérej dotyczyto

zapytanie

Podpis

informacji nazwisko) wymagany

2019.09.04 2019.09.04 Adam Test

2019.09.02 17:40:03

2019.09.02 17:26:33

2019.09.02 17:00:03 2019.09.02 16:51:37

Rysunek 68 Lista zapytan i odpowiedzi

Data Masowe

Wydruk  wygasnigcia zapytanie

-
* g
+ 0

10 50

Lista zapytan i odpowiedzi sktada sie z nastepujgcych danych: Data udzielenia informacji,

Data przyjecia zapytania, Sktadajgcy zapytanie (imie i nazwisko), Osoba ktdrej dotyczyto

zapytanie, Podpis wymagany, Wydruk, Data wygasniecia (podana jest data wygasniecia

podpisu), Masowe zapytanie.

Ponadto Reprezentanci i Petnomocnicy posiadajg dodatkowa mozliwos$¢ pobrania

i wydrukowania udzielonej informacji z Rejestru — w przypadku odpowiedzi na zapytania

pojedyncze. W tym celu na Liscie zapytan i odpowiedzi nalezy wybraé ikonke pobrania

danych (a — odnos$nik do rysunku nr 68 ).

W przypadku odpowiedzi na zapytania masowe pod ikong pobrania danych dostepny jest plik

ZIP, ktory zawiera skompresowane pliki PDF.

5. Weryfikacja autentycznosci wydruku

Kazdy pobrany przez uzytkownika wydruk PDF informacji z Rejestru jest opatrzony

specjalnym identyfikatorem, ktéry umozliwia zweryfikowanie autentycznosci wydruku.

Funkcjonalnos¢ ta moze sie okaza¢ pomocna, gdy konieczne okaze sie zweryfikowanie, czy

posiadany wydruk faktycznie przedstawia informacje pochodzgce z Rejestru — na przyktad

w sytuacji przeprowadzania kontroli w danym podmiocie.
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I Identyfikator wydruku: e233e488-a991-4510-9fe4-cd65fe2df199 I

Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego

Nazwa podmiotu:
Daniel-Mann
Rejestr Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym
Stan na dzier 08.09.2017 godz. 16:15:25
Informacja o osobie z Rejestru z dostepem ograniczonym pobrana na podstawie § 20 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 31 lipca 2017r. w sprawie trybu, sposobu i

zakresu uzyskiwania i udostgpniania informacji z Rejestru z dostgpem ograniczonym oraz
sposobu zaktadania konta uzytkownika

W Rejestrze nie ma informacji o osobach, dla ktérych sg spetnione warunki zawarte
w zapytaniu

Rysunek 69 Identyfikator wydruku
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Sprawdzenie autentycznosci wydruku nie wymaga uprzedniego logowania na konto

uzytkownika instytucjonalnego.

Aby zweryfikowac wydruk nalezy wybrac polecenie Sprawdz autentycznos¢ wydruku

dostepne na stronie gtdwnej Aplikacji e-ustug.

SPRAWII l)l.lW()S(.l

Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Rejestr z dostepem Rejestr publiczny

ograniczonym

o 2 ) o We

Czym jest Rejestr 2 dostgpem ograniczonym?

Czym jest Rejestr publiczny?

To baza danych, v n 2 informacje o sprawcach " baza

nformacje
seksualnyr

pciach | gwattow popein

m.

to jest w Rejestrze decydujq wylacenie przepisy

Kto ma prawo do uzyskania informacji z Rejestru

ustawy | sady

2 dostgpem ograniczonym?

Kto ma prawo do uzyskania informacji z Rejestru
publicznego?

Rejestr publiczny jest w caloscl jawny | dostgpny w internecie

Jak korzystac 2 Rejestru publicznego?

BRO Molna korzystad

Rysunek 70 Sprawdz autentyczno$¢ wydruku — strona giéwna

Rejestr Panstwowe]
Komisji

Czym jest Rejestr Paristwowej Komisji?

chodziw s

klad Rejestru

sualnyrr

unku do kt6

Kto ma prawo do uzyskania informacji z Rejestru
Parstwowe] Komisji?

rawdzic, czy dane

i 0soby znajdujq si¢ w Rejestrze

opelnienie teRo obow

2Ky [est 2agrozone kara
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Nastepnie uzytkownik moze wprowadzi¢ posiadany identyfikator wydruku w przeznaczone
do tego celu pole tekstowe i klikng¢ przycisk Sprawd?z.

Jesli zostanie podany prawidtowy identyfikator wydruku, Aplikacja e-ustug zaprezentuje
uzytkownikowi dany wydruk umozliwiajgc poréwnanie go z wydrukiem posiadanym przez
uzytkownika.

Jesli zostanie podany nieprawidtowy identyfikator wydruku, Aplikacja e-ustug wyswietli
komunikat ,Weryfikacja nie powiodta sie!”.

Jesli natomiast zostanie wpisany cigg znakdw, ktéry nie odpowiada prawidtowemu ciggowi
znakow dla identyfikatoréw wydruku, sprawdzenie autentycznosci nie bedzie mozliwe
(przycisk Sprawdz pozostanie zablokowany).

SPRAWIEDLIWOSCI

SprawdZ wydruk

Identyfikator wydruku

Rysunek 71 Sprawd?z autentyczno$é wydruku — wprowadzanie identyfikatora i sprawdzenie
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