PODMIOT ZBIOROWY W SYSTEMIE E-KRK

Witaj,

W ponizszym dokumencie znajdziesz wskazéwki, ktére pomogg Ci zatozy¢ i skutecznie
aktywowac konto instytucjonalne dla podmiotéw.

FORMULARZE

»Zgloszenie utworzenia konta dla osoby fizycznej” — wybierz jezeli jeste$ osobg fizyczng
prowadzgcg dziatalnos$¢ gospodarczg;

»Zgloszenie utworzenia konta dla osoby prawnej” — wybierz w sytuacji, gdy konto zaktadane
jest dla spétek i wszelkich instytucji panstwowych.

Na zgtoszeniu pamietaj o wskazaniu Administratora konta, wraz z numerem PESEL i adresem
poczty elektronicznej ( moze nim by¢ dowolnie wybrana osoba) oraz REPREZENTANTA zgodnie
z wpisem do KRSu. Jezeli, nastgpita zmiana reprezentacji, do zgtoszenia nalezy dotaczy¢ np.
kopie uchwaty zarzadu, z ktérej wynikajg zmiany.

Pamietaj!
e Jesli Administrator i Reprezentant to jedna i ta sama osoba, nalezy poda¢ jej dane
dwukrotnie.

e Zgodnie z regulacjami Kodeksu Cywilnego, spétka cywilna nie posiada osobowosci
prawnej, w zwigzku z powyzszym nie ma ona uprawnien do zatozenia konta w systemie
e-KRK.

PELNOMOCNITWO

Przed aktywacjqg konta

Jezeli na etapie tworzenia konta ma zostac ustanowiony petnomocnik do Krajowego Rejestru
Karnego nalezy nadesta¢ petnomocnictwo podpisane przez Reprezentacje zgodnie z wpisem
do KRSu wraz z optatg 17 zt na konto Centrum Obstugi Podatnika Miasta st. Warszawa.



W sytuacji, gdy konto zostato uprzednio aktywowane

W sytuacji, gdy konto podmiotu zostato aktywowane uprzednio przez pracownika Krajowego
Rejestru Karnego — petnomocnik dodawany jest przez administratora, ktéry logujac
sie powinien wej$¢ w zaktadke <<PODMIOT>> DALEJ < LISTA OSOB UPRAWNIONYCH>> oraz
doda¢ osobe posiadajgca stosowane petnomocnictwo. Nastepnie administrator zaznacza biatg
gwiazdke. Po dokonaniu powyzszych czynnosci to Reprezentant zatwierdza pethomocnika,
poprzez zalogowanie sie na swoje konto i potwierdzenie petnomocnictwa podpisem
kwalifikowanym badz profilem zaufanym.

Pamietaj!

e Administrator nie jest petnomocnikiem.

e Dodawanie petnomocnikdéw w przypadku kont juz aktywnych odbywa sie bez udziatu
pracownika Krajowego Rejestru Karnego.

TWORZENIE KONTA NA PLATFORMIE E-KRK

Administrator dodaje osoby uprawnione poprzez klikniecie w zaktadke PODMIOT -> DODAIJ
OSOBE UPRAWNIONA.

W przypadku stosowania podpisu certyfikowanego nalezy zwrdci¢ uwage na wielkosc liter,
znaki specjalne (szczegdlnie znaki z alfabetu inny niz polski), a w przypadku podania drugiego
imienia nalezy w polu wskazanym na pierwsze imie wpisa¢ dwa imiona po spacji.

Pamietaj!

e Dane ze zgtoszenia, muszg pokrywac sie z danymi na platformie e-KRK.

e Aby skutecznie aktywowac konto nalezy wprowadzi¢ do systemu numery PESEL
Administratora, Reprezentanta/Reprezentantow oraz Petnomocnika
lub Petnomocnikow.

NADAWANIE ROLI

Dodajac do konta Reprezentantow nalezy réwniez nadac role zaznaczajac czarng gwiazdke,
jezeli widzisz gwiazdke rola nie zostata nadana. Mozesz to zrobié logujac sie poprzez konto
administratora. Gwiazdki znajdujg sie w polu akcje, znajdziesz je w zaktadce PODMIOT -> LISTA
OSOB UPRAWNIONYCH.

W przypadku petnomocnika nalezy zaznaczy¢ biatg gwiazdke.



TOZSAMOSC ROL

Jezeli petnisz role zaréwno administratora jak i reprezentanta musisz pojawic¢ sie w systemie

dwukrotnie. Jest to mozliwe — nalezy przy drugim dodaniu swoich danych nada¢ nowy
identyfikator.

Pamietaj!

e Sktadanie wnioskdéw, moze mie¢ miejsce tylko z kont przypisanych Reprezentacji lub
Pethomocnikowi/kom.

e Osobg przypisanym do konta nalezy nadac role, aby nastgpita skuteczna aktywacja
konta.

e Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego rozpatruje wnioski w terminie do 20
dni.

Dziekuje, mam nadzieje, ze pomogtam Ci rozwigzac potencjalne problemy, ktére najczesciej pojawia
sie na etapie tworzenia konta.



