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  Załącznik nr 5 

 

INFORMACJA O SPOSOBIE GŁOSOWANIA  
(INSTRUKCJA ODDANIA GŁOSU W KRZ) 

 
Po utworzeniu konta w KRZ oraz wypełnieniu i podpisaniu karty go głosowania, 
Wierzyciel aby oddać głos nad układem w toku postępowania sanacyjnego, powinien 
wysłać podpisaną kartę go głosowania do akt postępowania sanacyjnego.  

 
Poniżej przedstawiona została instrukcja oddania głosu.  
 
 

1. Po zalogowaniu do Krajowego Rejestru Zadłużonych, w menu po lewej stronie klikamy 
w „Nowy wniosek” 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. Następnie należy wybrać opcję „Wyszukaj wzór pisma”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



2 
 

3. W oknie „Wyszukaj dokument” należy wpisać „Pismo inne” (bez spacji na końcu). 
W wynikach wyszukiwania powinno wyświetlić się pismo: „70008 – Pismo inne – 
Utwórz”, które należy wybrać.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

4. Po pojawieniu się nowego okna należy wypełnić je zgodnie z poniższym wzorem. 
Proszę o nazwanie pisma: „Głos nad układem (wierzyciel)”. W danych a nawiasie 
proszę o wskazanie firmy wierzyciela, tj. w przypadku spółek np. XYZ sp. z o.o., a w 
przypadku osób fizycznych – imię i nazwisko.  

 
Po wypełnieniu powyższych danych następnie należy wybrać opcję „Utwórz”. Po 
pojawieniu się komunikatu dotyczącego rekomendacji dotyczącej użycia 
dedykowanego formularza, ponownie należy wybrać opcję „Utwórz”.  
 

 
 
 
 
 
 
 



3 
 

5. Po utworzeniu pisma wyświetli się formularz, który należy uzupełnić w następujący 
sposób.  

 
 

a) Organ do którego składane jest pismo / dokument 
 

Proszę zaznaczyć opcję „Sędzia-komisarz”. Pozostałe elementy zostają puste.  
 

 
 

 
b) Wnoszący pismo / dokument 

 
Proszę zaznaczyć „Wierzyciel”.  
 
Jeżeli Wierzyciel oddaje głos samodzielnie – proszę zaznaczyć „samodzielnie”.  
Jeżeli Wierzyciel oddaje głos przez pełnomocnika – proszę zaznaczyć 
„pełnomocnik”.  
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Następnie należy wybrać opcję „Wprowadź dane” i uzupełnić dane Wierzyciela.  
 
Po pojawieniu się okienka „czy zapisać dane” należy wybrać opcję „Zapisz”.  
 
(Gdy głos oddawany jest przez pełnomocnika, należy również uzupełnić dane pełnomocnika.)  
 

W „Dane wierzyciela” w pierwszej kolejności należy zaznaczyć jedno z trzech pół.  
 
A następnie uzupełnić wymagane dane Wierzyciela.  
 

 
 
 

 Po uzupełnieniu danych należy wybrać opcję „Zapisz” a następnie „Wróć”. 
 
 Opcja „Wróć” spowoduje powrót do treści wniosku.  
 

c) Dane innych uczestników 
 

W oknie należy wybrać opcję „dodaj dłużnika/upadłego” oraz „dodaj dane 
pozasądowego organu”.  
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Po wybraniu powyższych opcji w dane powinny zostać uzupełnione automatycznie  
(jak poniżej).  

 

 
 

d) Treść pisma 
 
W tej części formularza należy wybrać opcję „dodaj wniosek/treść pisma” oraz 
uzupełnić formularz. Pozostałe opcje mogą pozostać puste.  

 

 
 

e) Uzasadnienie 
 
Formularz w zakresie „uzasadnienia” może pozostać pusty.  
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f) Załączniki 
 

W sekcji „Załączniki” należy wybrać opcję „dodaj inny dokument”.  
 
 

 
 
 

Wybrać opcję „Zapisz”, a następnie pojawi się aktywna opcja „Dodaj”. Proszę wybrać 
opcję „Dodaj”.  

 

 
 
  
 

Następnie należy wybrać opcję „Dodaj załącznik”.  
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Następnie należy wybrać opcję „Wybierz plik” i dołączyć wypełnioną oraz podpisaną 
(własnoręcznie lub elektronicznie) kartę do głosowania.  
 
W opisie zawartości proszę wpisać „karta do głosowania”.  

 

 
 
 

Po uzupełnieniu danych należy wybrać opcję „Zapisz” a następnie „Wróć”. 
 
 Opcja „Wróć” spowoduje powrót do treści wniosku 
 
 
 
 

6. Po uzupełnieniu formularza w całości należy na końcu wybrać opcję „Zapisz” 
oraz przejść do „Skrzynki przesyłek”.  

 
 

 
 
 



8 
 

7. W panelu Skrzynki przesyłek, aby wysłać pismo należy postępować zgodnie z 
poniższą instrukcją:  

 
a) należy rozwinąć opcje przy przygotowanym piśmie (strzałka w dół), 

b) następnie należy wybrać opcję akcji (trzy pionowe kropki),  

c) następnie wybrać opcję „Podpisz” 
 
 

 
 
 
Po wybraniu opcji „Podpis” system przeniesie do modułu tożsamość, w którym należy 
wybrać dowolną opcję, za pomocą której dokument zostanie podpisany.  
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Po złożeniu podpisu przy przygotowanym dokumencie powinna pojawić się stosowa 
informacja: podpis „złożony” .  
 

 
 
 
 

d) wysyłka podpisanego pisma  
 

W celu wysłania podpisanego pisma zawierającego kartę do głosowania należy wybrać 
opcję akcji (trzy pionowe kropki). 
  
Następnie wysłać pismo klikając w opcję „Wyślij”.  

 
 
 

 


