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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA KONTA DOSTEPOWEGO

WNIOSEK O DOSTEP DO APLIKACJI INTERNETOWYCH UDOSTEPNIANYCH W PORTALU UStUG,

DLA PODMIOTOW NIEBEDACYCH UCZESTNIKAMI BEZPOSREDNIMI KDPW | EMITENTAMI W KDPW

Sktadanie wnioskéw dostepowych do aplikacji internetowych w Portalu ustug online.kdpw.pl jest
mozliwe po otwarciu konta dostepowego (Instrukcja uzytkownika konta dostepowego).

Aby korzysta¢ z aplikacji udostepnianych poprzez Portal ustug nalezy korzysta¢ z przegladarek
internetowych zgodnych HTMLS5, z wtgczong obstugg JavaScript oraz obstugg Cookies.

WNIOSEK MOZE DOTYCZYC DOSTEPU DO APLIKACJI W ROLI:

. UZYTKOWNIKA USLUGI

Uzytkownik ustugi to osoba upowazniona do bezposredniego komunikowania sie z KDPW w
imieniu uczestnika.

W whnioski o dostep w roli uzytkownika mogg by¢ akceptowane przez KDPW lub przez osobe
dziatajgcg w imieniu danej instytucji w roli administratora ustugi.

Dostep do aplikacji w roli uzytkownika przyznawany jest oddzielnie do kazdej aplikacji w Portalu
ustug.

. ADMINISTRATORA UStUGI

Rola administratora ustugi moze nie wystepowac w przypadku danej aplikacji. Zakres dostepnych
rél widoczny jest z poziomu aplikacji w ramach formularza wniosku o dostep.

Osoba wnioskujgca o dostep w roli administratora ustugi to osoba upowazniona do udzielania
innym osobom dostepu do danej aplikacji w roli uzytkownika oraz do odbierania tego dostepu.

Administrator ustugi zarzadza uprawnieniami uzytkownikéw w ramach jednej aplikacji.

Administrator ustugi nie posiada uprawnien do udzielania dostepu innym osobom wystepujgcym
w roli administratora ustugi.

Administrator ustugi nie moze udzieli¢ sobie dostepu do dziatania w aplikacji w roli uzytkownika.
Whiosek administratora ustugi o dostep do aplikacji w roli uzytkownika musi by¢ zatwierdzony
przez inng osobe dziatajgcg w roli administratora lub przez KDPW.

Zeby ztozy¢ wniosek o dostep do aplikacji nalezy:
Zalogowac sie do konta dostepowego.

Przejs¢ do formularza wniosku dostepowego. Mozna to wykona¢ z widoku ,,Méj pulpit” poprzez
uzycie przycisku ,Dodaj kolejng ustuge” lub przejs¢ do widoku ,Moje konto”, a nastepnie z menu
po lewej stronie wybrac opcje ,Nowy wniosek”.

Wybra¢ rodzaj wniosku (uzytkownik ustugi, administrator ustugi), a nastepnie wybra¢ aplikacje, w
ramach ktérej bedzie sktadany wniosek dostepowy.

Wypetni¢ formularz wymaganymi danymi osobowymi oraz danymi podmiotu, w imieniu ktdrego
sktadany jest wniosek oraz potwierdzi¢ zapoznanie sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej
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przetwarzania danych osobowych. W przypadku formularza podzielonego na kilka krokéw, status
jego wypetnienia jest prezentowany w prawym gornym rogu ekranu.

Ztozy¢ wniosek dostepowy poprzez wybranie przycisku ,Zt6z wniosek”. Poprawne ztozenie
whiosku potwierdzone zostanie komunikatem na ekranie. Jednoczesnie wyswietli sie widok
»Ztozone wnioski dostepowe”. Kazdy wniosek bedzie widoczny z biezgcym statusem przetwarzania
(nowy/zaakceptowany/odrzucony).

Informacja o przyjeciu wniosku wraz z informacjami dotyczacymi dalszego postepowania z
whioskiem zostanie réwniez przekazana na wskazany w tresci wniosku adres e-mail.

Zeby uzyska¢ akceptacje wniosku o dostep do aplikacji nalezy:

Postepowacé zgodnie z instrukcjg zawartg w informacji o przyjeciu wniosku, przekazang na
wskazany w tresci wniosku adres e-mail, a w przypadku srodowiska testowego, takze zgodnie z
informacjg zamieszczong na stronie internetowej lub przekazang bezposrednio do podmiotéw
biorgcych udziat w testach.

Warunkiem akceptacji przez KDPW wniosku o dostep do aplikacji jest potwierdzenie upowaznienia
osoby wystepujacej z wnioskiem do dziatania w aplikacji w imieniu okreslonego podmiotu. W
zaleznosci od rodzaju ustugi, Srodowiska (produkcyjne/testowe) oraz roli, wskazanych we wniosku,
procedura postepowania, a takze zakres wymaganych danych, mogg by¢ rézne.

Jesli warunkiem akceptacji wniosku jest dostarczenie do KDPW tresci upowaznienia udzielonego
osobie wystepujgcej o dostep, formularz upowaznienia wygenerowany dla danego wniosku,
(o$wiadczenie do wniosku dostepowego) zostanie dotgczony do informacji o przyjeciu wniosku
wraz z instrukcjg dotyczacg sposobu jego dostarczenia.

Jedli w danej aplikacji wystepuje rola administratora ustugi, wniosek o dostep ztozony przez
uzytkownika powinien zostaé zaakceptowany przez tego administratora. W takim przypadku nie
ma koniecznosci przekazywania oswiadczenia do wniosku dostepowego, a uprawnienie
uzytkownika potwierdza administrator akceptujgc wniosek.

Informacja o zaakceptowaniu albo odrzuceniu wniosku o dostep do aplikacji zostanie przekazana
na wskazany w tresci wniosku adres e-mail.

Zeby sprawdzi¢ status wniosku o dostep do aplikacji nalezy:

Zalogowac sie do konta dostepowego.

Przejs¢ do widoku ,,Moje konto”.

Wybraé z gérnego menu przycisk ,,Moje wnioski” — zaktadka ,, Ztozone wnioski”.

Wyswietlone zostang wszystkie wnioski ztozone przez uzytkownika, wraz z biezgcym statusem
przetwarzania. Przekazane w ramach wniosku dane mozna wyswietli¢ po kliknieciu w dany
whniosek na liscie.

Zeby usuna¢ ztozony wniosek o dostep do aplikacji nalezy:

Zalogowac sie do konta dostepowego.

Przejs¢ do widoku ,,Moje konto”.

Wybraé z gérnego menu przycisk ,,Moje wnioski” — zaktadka ,, Ztozone wnioski”.

Usung¢ wniosek, poprzez wybranie z menu podrecznego ‘... w danym wierszu lub uzycie przycisku
,Usun wniosek” po przejsciu do szczegétéw wniosku.
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VI Zeby zalogowac¢ sie do aplikacji nalezy:
1. Zalogowac sie do konta dostepowego.

2. Wybraé wtasciwa aplikacje poprzez uzycie odpowiedniego przycisku w widoku ,Méj pulpit”, ktéry
automatycznie przekieruje do wybranej aplikacji.

Jesli wsrdd dostepnych aplikacji w ramach widoku ,M&j pulpit” nie ma aplikacji, do ktdrej
uzytkownik konta chce sie zalogowaé, oznacza to, ze nie posiada on dostepu do tej aplikacji. W
takim przypadku nalezy ztozy¢ wniosek o dostep do aplikacji. Jesli wniosek zostat juz ztozony, a
ustuga nie jest w dalszym ciggu dostepna, nalezy sprawdzié status rozpatrzenia wniosku.
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