KANCELARIA PRAWNA PROMETHEUS LEGAL OFFICE -

OBStLUGI

Panel administracji kancelarii

INSTRUKCIJA

Panel administracji to centrum sterowania cata kancelaria: od wptyniecia konta
klienta, przez import faktur i wyciggdw, wycene i umowe windykacji, wezwania
do dtuznika, pozew i egzekucje, az po wyptate srodkow i archiwum. Lewe menu
grupuje moduty zgodnie z przebiegiem pracy - Realizacja sprawy, Decyzje,
Windykacja dtuznika, Pozyskiwanie, Wspotpracownicy, Biura rachunkowe,
Ksiegowosc¢, System oraz Pomoc - a odznaki przy pozycjach mowig, ile spraw
czeka na reakcje. Ponizej kazdy modut po kolei: do czego stuzy, co sie w nim robi i
czego pilnowac. Zrzuty pochodza ze srodowiska testowego z danymi
demonstracyjnymi - nazwy firm, kwoty i numery nie sg danymi realnych klientéw.
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Start

o1 | Logowanie do panelu administracji

| ¢ Powrot |

Prometheus Legal Office

OE Zaloguj sie ]

Wybierz rodzaj kont

T Zalogu] sl¢ kontem administracjl ]

m Biuro / Partner Dtuznik

Zaloguj sie danymi konta klienta. Tg sama zaktadka logujg sie
Manager makroregionu | petnemecnik — panel rozpoznaje role
po zalogowaniu

E-mail

jan@firma.pl

Zapomniates hasta?

Nie masz konta? Zarejestruj sie

Co zrobié: Zaloguj sie kontem administracji

Zaloguj sie kontem administracyjnym - system rozpozna role i przeniesie Cie do panelu
administracji (fadmin).

+ Lewe menu grupuje moduty zgodnie z przebiegiem pracy: Realizacja sprawy, Decyzje,
Windykacja dtuznika, Pozyskiwanie, Wspotpracownicy, Biura rachunkowe, Ksiegowosc¢, System i
Pomoc.

« Odznaki przy pozycjach pokazuja, ile spraw czeka: czerwone s3a pilne, bursztynowe wymagaja
decyzji, szare sg informacyjne.

* W gdrnej belce masz przycisk ,Odswiez”, dzwonek powiadomien (klikniecie otwiera petny opis
zdarzenia) i licznik sesji.

« Ten przewodnik otwierasz pozycja ,Instrukcja obstugi” w sekcji ,Pomoc” albo ze stopki menu.
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| Realizacja sprawy

Dashboard

PANEL ADMINISTRATORA PROMETHEUS

o ot
LEGAL OFFICE
EGALTECH ToM

3
O Odéwiez LV 9:55

REALIZACIA SPRAWY
5 Dashboard

2
i Dashboard
Pipeline

)

A
& Zgtoszenia ze strony
2 Konta do weryfikacji 1 B o
fh Sprawy klientéw 7 4 3
Wszystkie sprawy Oczekujace
8 Lista Dluznikéw 4
B Faktury ]
@ wyciagi bankowe
Nowe sprawy w czasie

© Bezpieczefistwo parowania

4
W Import wyciggéw mBank

3
> Dokumenty 8
@ Rozliczenia 2
@ Eksport ksiggowy 1
DECYZIE g
& Centrum decyzji 4

WINDYKACIA DLUZNIKA
‘Ostatnie sprawy
& wWezwania

. Delta Trans Sp. z 0.0.
& TR NIP: 1234563218
P wiadomosci dtuznikéw
Budmex Development S.A.
NIP: 5260250274
0 Instrukcja obstugi

Stalmet Konstrukgcje Sp. z 0.0.

> Wylogyj NIP: 7795260180

karty klienta.

,Odswiez” w belce panelu.
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$

160 585,53
PLN

Wartosé roszczenia

2 0]
0,00 PLN 160 585,53 1
Splacone PLN Do weryfikacji
Do sphaty
Statusy spraw
@ Oczekuje 3

Umowa podpisana 1

50 520,28 PLN
6.09.2026

Umowa podpisana

43 976,58 PLN
6.09.2026

Oczekuje

54 444,78 PLN
6.09.2026

Oczekuje

Ekran otwarcia panelu: kafle KPI, wykresy i lista ostatnich spraw. Wszystko liczy JEDEN widok bazy
(get_admin_dashboard_kpis) - panel niczego nie dolicza po swojej stronie.
« Sprawa w liczniku = dtuznik z co najmniej jedna faktura, nie zgtoszenie i nie faktura.

« Kafle kwotowe sa spiete tozsamoscia: suma podziatdéw zgadza sie z kwota gtéwna - rozjazd
oznacza btad danych, nie zaokraglenie.

* Woykres statusow pokazuje, na jakim etapie stoja sprawy; ,Ostatnie sprawy” prowadza wprost do

« Dane odswiezaja sie same (realtime, z opdznieniem ~1,5 s po serii zmian) oraz przyciskiem

I\, Dashboard liczy takze sprawy domkniete, a boczne zaktadki - tylko aktywne. Réznica miedzy
kafelkiem a lista to zwykle sprawy, ktére poszty do Archiwum.
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Pipeline

Zywy dziennik automatu: import faktur — weryfikacja dtuznika — grupowanie autopilota —
wycena — wysytka umowy. Tu sprawdzasz, czy automat pracuje i gdzie sie zaciat.

« ,Lejek pipeline” pokazuje, ile spraw przeszto kazdy krok, a ,Wyniki krokéw automatu” - ile z nich
skonczyto sie btedem.

» Okno wykresu to ostatnie 14 dni; wczesniejsze zdarzenia zostajg w dzienniku, ale nie sa
rysowane.

» Pusty wykres przy pracujacym automacie oznacza problem z zapisem zdarzen, nie brak pracy -
sprawdz Logi Btedow.
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04 | Zgloszenia ze strony

PANEL ADMINISTRATORA

REALIZACIA SPRAWY
98 Dashboard
A+ Pipeline

/& Zgloszenia ze strony

S Konta do weryfikacji 1
@ Sprawy klientéw 7
2 Lista Dhuznikéw 4
B Faktury -3

Wyciagi bankowe

© Bezpieczefstwo parowania
i Import wyciagéw mBank
B Dokumenty 8
= Rozliczenia

[ Eksport ksiggowy

DECYZIE

& Centrum decyzji %

WINDYKACIA DLUZNIKA
& wWezwania
& Propozycje rat

P wiadomosci diuznikéw
0 Instrukcja obstugi

> wyloguj

statusem.

2. PROMETHEUS

»  LEGAL OFFICE

Zgloszenia ze strony

czeka w ciszy.

Kreator wyceny na stronie gtownej — zgloszenia czekajace na kontakt

0 © 0 o1
Nowe W obstudze Zamknigte
W obstudze (0) Zambkniete (1) Wszystkie
Lista zgtoszen

Brak zgtoszen pasujacych do filtréw.

« Otworz zgtoszenie, sprawdz dane firmy i liste faktur ze zgtoszenia.

Instrukcja obstugi - Panel administracji kancelarii

14
T Odéwiez 0O @® 9:50

12.08.2026, T1:18:51
Ostatnie zgloszenie

Q Szukaj: dtuznik, NIP, e-mail, firma..

Zgtoszenia z publicznego kreatora wyceny na stronie gtdwnej. Kreator jest otwarty dla
niezalogowanych, wiec do panelu trafia samo zgtoszenie z lista faktur - sprawe zakfada cztowiek.

e Zdecyduj: zatéz sprawe (dalej pracujesz w ,Sprawach klientéw”) albo odrzu¢ zgtoszenie ze

* O nowym zgtoszeniu system powiadamia admindw dzwonkiem i e-mailem - zgtoszenie nie

e I Faktury ze zgtoszenia NIE tworza sie same, bo zgtaszajacy zwykle nie ma konta. Dopdki nie
zatozysz sprawy, w systemie nie ma ani dtuznika, ani wierzytelnosci.
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o5 | Konta do weryfikacji

PANEL ADMINISTRATORA . F PROMETHEUS

o

LEGAL OFFICE

14
T Odéwiez 0O @ 9:48

0
=1)

Dashboard

Pipeline

D =

Zgtoszenia ze strony &

Konta do weryfikacji 1

B

»

Lista Dhuznikéw 4

Q Szukaj po nazwie, e-mailu, NIP lub telefonie...

Faktury 3

[EP I U

Wyciagi bankowe
o© Jan Kowalski 2 Peinomocnik
Bezpieczenstwo parowania — 6092026

@

b

Import wyciaggéw mBank

Dokumenty 8

Rozliczenia

=@ B O

Eksport ksiggowy

& Centrum decyzji %

& wezwania
&  Propozycje rat

P wiadomosci diuznikéw
0 Instrukcja obstugi

[ Wyloguj

sie zalogowac.
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Sprawy klientéw 7 Do weryfikacji 1 Uzytkownicy zweryfikowani 3

Odrzucone ©

Oczekuje

@ Przejrzyj

Kolejka akceptacji nowych rejestracji - klientdw, biur rachunkowych, pethnomocnikow i klientow
strategicznych. Nowe konto startuje jako oczekujace i logowanie je blokuje.

« Podzaktadki: ,Do weryfikacji”, ,Uzytkownicy zweryfikowani”, ,Odrzucone”; wyszukiwarka dziata
po nazwie firmy, imieniu, e-mailu, NIP-ie i telefonie.

« Zatwierdzenie i odrzucenie ida przez funkcje serwerowe - konto od razu moze (lub nie moze)

« Przy koncie widzisz wynik sprawdzenia firmy w rejestrach (GUS, biata lista VAT, KRS, a dla UE -
VIES). Zgodne dane aktywuja konto samo; tu trafiajg konta, ktérych rejestr nie potwierdzit, z
podanym powodem. Od 17.10.2026 nie prosimy o dowdd osobisty ani selfie.
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o6 | Sprawy klientow

PANEL ADMINISTRATORA . ._"j PROMETHEUS ) G ﬂ“ T e

»  LEGAL OFFICE

REALIZACIA SPRAWY

e
95 Dashboard Eﬂ] sprawy klientéw 6

A - zlecen do
akceptacji

A Pipeline = AT w v 40 maTer Ty R REDIaT TIEZaPISCoTIyCIT TR
odsetki + rckf‘mpcnsafy (ta sama kwota co , LACZNA KWOTA DO ZAPLATY" w \wczw\ﬁmu] thnu Akceptuj sprawe — system wygeneruje umowe
obstugi windykacji i wyéle jg na e-mail wierzyciela do podpisu. Wezwanie do zaplaty do diuznika wysylamy dopiero po podpisaniu umowy (osobna

zakladka ,\Wezwania")

/& Zgtoszenia ze strony

& Konta do weryfikacji 1
f Sprawy klientéw 7
2 3 &1
2 Lista Dhuznikéw 4 stkie sprawy Konto aktywowan Urnowa windykacjl podpisana
B Faktury 3 Kl fel, aby zobaczy¢ sprawy z danego etapu. Etap sprawy = ostatnie zdarzenie, ktdre faktycznie nastapiio (nakaz zaplaty zapala sie dopiero po zarejestrowaniu go przez pelnomochika)

Wyciagi bankowe

Q Szukaj klienta, diuznika, NIP. EI Wszystkie biura i klienci v
© Bezpieczefistwo parowania
& Import wyciagéw mBank > 1. Budmex Development S.A.  12/2026/082 (7 Sprawd
B3 Dokumenty o NIP dtuznika: 5260250274
{h Wierzyciel: PK Consulting Sp.z0.0. < NIP 5252344078
= Rozliczenia
NIEZAPE oPOZN WIERZYTELNOSCI E-MAIL WIERZVCIELA
[ Eksport ksiggowy = 36 285,00 PLN & pawelklimankowicz@gmail com

kapital 36 285,00 - ods.+rek. 0,00

: ..._‘...Q.__.@OH@IO.@)

&
£ Centrum decyzji Konto  Dokumenty Wycena Nakaz Sprzeciw  Proc Spraw
aktywowane +analiz: zaplaty przed

zakoriczc

W TOKU

zaplaty

WINDYKACIA DEUZNIKA

Wezwania
= [z Akceptujsprawe e

& Propozycje rat

Wiadornosci diuznikéw
- > 2. Budmex Development S.A.  W2/2026/602 (7 Sprawd

NIP dtuznika: 5260258274

P Instrukcja obstugi &) Wierzyciel: Meble | Wnetrza Sp. zo.0. + NIP 7010801454

[ wyloguj NIEZAPE OPBZN WIERZYTELNOSCI E-MAIL WIERZVCIELA
o 5043.00 PLN 3 biuro@mebleiwnetrza.example.pl

Serce panelu: jedna karta = jeden klient (wierzyciel), a w srodku jego diuznicy z liczba faktur, kwota
roszczenia i stanem umowy windykacji.

« Rozwin klienta, wejdz w dtuznika: masz faktury, wyciagi, rozliczenie wpfat i komplet
dokumentow sprawy.

« Umowe windykacji generujesz z karty dtuznika i wysytasz do podpisu; status prowadzi jg przez:
wygenerowana — oczekuje na podpis - wystana - podpisana.

« ,Zakoncz sprawe” domyka sprawe z wynikiem (m.in. dtuznik zaptacit dobrowolnie, zakonczony
nakazem zaptaty, spisana w straty, anulowana) i przenosi jg do Archiwum.

+ Reczne wygenerowanie umowy poza automatem wymaga potwierdzenia i zapisuje sie w logu
audytowym z Twoim identyfikatorem.

« SPRAWA PROWADZONA RECZNIE PRZEZ KANCELARIE: sprawe zaktadasz zawsze na koncie
KLIENTA, a kancelarie wpisujesz jako OBStUGUIJACE BIURO jego firmy (karta firmy klienta —
pole obstugujacego biura). Panel klienta pokazuje wyceny wiasciciela firmy ORAZ jej
obstugujacego biura, wiec po takim wpisie sprawe widzg obie strony: klient u siebie i kancelaria
po swojej stronie.

- @ Nigdy nie zaktadaj sprawy na konto PRACOWNIKA kancelarii. Klient widzi wytgcznie wyceny
przypisane sobie i swojemu obstugujacemu biuru - sprawa zapisana na pracownika znika z jego
panelu bez zadnego komunikatu.

e I Faktura korygujaca jest dowodem w aktach, ale NIE odrebna wierzytelnoscia - nie doliczaj jej
do roszczenia.
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o7 | Sprawy UE
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REALIZACJA SPRAWY

98 Dashboard

A Pipeline

& Zgloszenia ze strony

& Konta do weryfikacji

h Sprawy kiientow

@ Sprawy UE

3T Ustawienia rynkow UE

& Lista Dluznikow
Faktury

B
@ Wyciggi bankowe
@

Bezpieczeristwo parowania

W Import wyciagéw mBank

[ Dokumenty

& Rozliczenia

7]

Eksport ksiegowy

DECYZJE

& Centrum decyzji

WINDYKACJA DLUZNIKA

&8 Wezwania

P Instrukcja obstugi

[ Wylogyj
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PROMETHEUS

. LEGAL OFFICE @ Cala UE (bez Polski) ~ S Odswiez Qoo bezlimitu

@ Sprawy UE @ O Odswiez
Klienci z wersji krajowych (Cala UE (bez Polski)). Windykacja na rachunek wierzyciela wg prawa jego kraju. Pozycje z

kolejki to czynnosci, ktérych system nie wykona sam - najczesciej dlatego, Zze wzér dokumentu w jezyku klienta nie zostal

jeszcze zatwierdzony przez prawnika (Ustawienia rynkéw UE).

Do obslugi recznej (2)

=0t Umowa obstugi windykacji + pet i 2.10.2026, 02:33 - approve-user-registration

Zaakceptowano klienta z rynku DE: umowa obslugi windykacji i peinomocnictwo wg prawa kraju wierzyciela do przygotowania (wzory w jezyku klienta czekajg na zatwierdzenie
prawnika).

(® Zalatwione recznie (® Odrzué

=21 0= ) Wezwanie do zaptaty 2102026, 05:33 - auto-escalate-debtors, © zalatwione recznie ® odrzué

Wezwanie do zaplaty dla diuznika Huber Bau GmbH (AT) - wzor niemiecki dla Austrii niezatwierdzony.

Konta do weryfikacji (2)

=0t Weber Logistik GmbH Weryfikuj >
NIP-UE DE287654321 - office@weber-logistik-de - jezyk niemiecki - 2.10.2026, 04:33

v Dupont Négoce SARL Weryfikuj >

NIP-UE FR40303265045 - info@dupont-negoce.fr - jezyk francuski - 1.10.2026, 11:33

Klienci (3)

~0-  Miiller Handels GmbH | ves -

= _ Sprawy >
NIP-UE DE123456789 - prawo: Niemcy - waluta EUR - od 22.09.2026, 07:33

= 7 = Alnan Matall fmhld - wrce

Klienci z wersji krajowych UE (/de, /fr, /be/fr ..) w jednym miejscu. Kraj sprawy = kraj klienta
(wierzyciela) — wedtug jego prawa licza sie odsetki, wybiera sad i jezyk dokumentow.

« Przetgcznik ,Rynek” w nagtéwku panelu (Wszystkie / Polska / Cata UE / konkretny kraj) filtruje te
zaktadke oraz Konta do weryfikacji, Sprawy klientow, Liste dtuznikéw i Gietde. Na zaktadkach,
ktore jeszcze nie filtruja po rynku, obok przetacznika pojawia sie ostrzezenie.

« ,Do obstugi recznej” — czynnosci, ktérych system nie wykona sam, najczesciej bo wzor
dokumentu w jezyku klienta nie jest zatwierdzony przez prawnika. Po wykonaniu kliknij
.Zatatwione recznie” i wpisz notatke (zapis trafia do logu audytowego).

« ,Konta do weryfikacji” — rejestracje z wersji krajowych; zamiast NIP/REGON/KRS jest numer VAT
UE (sprawdz w VIES). O nowej rejestracji z UE dzwonek powiadamia od razu.

« I\ Po akceptacji klienta z UE polskie petnomocnictwa NIE s3 generowane — umowa i
petnomocnictwo wg prawa jego kraju czekaja w kolejce.
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os | Ustawienia rynkow UE

PANEL ADMINISTRATORA

REALIZACJA SPRAWY
98 Dashboard

A Pipeline

& Zgloszenia ze strony

2 Konta do weryfikacji

h Sprawy kiientow
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[ Dokumenty
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Rozliczenia
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DECYZJE

& Centrum decyzji

WINDYKACJA DEUZNIKA

& Wezwania
@ Instrukcja obstugi

[ Wylogyj

sprawdzeniu).

[in]

. PROMETHEUS

LEGAL OFFICE D@

== Niemcy ~ = Odswiez

== Ustawienia rynkéw UE
Kazdy kraj osobno: czy wersja krajowa przyjmuje rejestracje, czy sprawy idg automatem UE (wymaga zatwierdzonych
przez prawnika wzorow w jezyku kraju), czy dziala publiczna gietda diuznikow, kiedy sprawdzono stope odsetek
ustawowych. Tryb sreczny” = kazda czynnos¢ trafia do kolejki ,Sprawy UE".

== Niemcy (Deutschland)

Przyjmuije rejestracje

Automat UE

«©

Publiczna gietda diuznikéw Stopa
sprawdZ? RODO i prawo lokalne sprawdzona
Waluta / jezyki EUR - de
Odsetki B2B dzis  10.52 % (5 288 Abs. 2 BGB)
Rekompensata 40 EUR (& 288 Abs. 5 BGB)
Tryb nakazowy Gerichii (Onli
postepowanie upominawcze)
Nakaz pej: tak (rozp. - drobne ia: tak
Licencja inkasa licencja / rej ja inkaso Rej

RDG) - Rechtsdienstieistungsregister.

Partner: Kanzlei Schmidt, Berlin

odrzuca zgtoszenie).

zatwierdzony przez prawnika.

Instrukcja obstugi - Panel administracji kancelarii

(rynek aktywny |

wyt. = wszystko recznie

2026-07-

oL Dzis

(elekironiczne

ja Inkassodienstleister (§ 10

Ustawienia kazdego kraju UE osobno (przetacznik ,Rynek” zaweza liste do jednego kraju).

a

ea hez limitu

£ Odswiez

« ,Przyjmuje rejestracje” — wytaczenie zamyka formularz rejestracji na wersji krajowej (serwer

e ,Automat UE" — wytaczony = kazda czynnosc¢ sprawy z tego kraju trafia do kolejki ,Sprawy UE”;
wiaczony = automat UE dziata tylko tam, gdzie wzér dokumentu w jezyku kraju jest

« ,Publiczna gietda dtuznikow” — domyslinie wytaczona; wiacz dopiero po sprawdzeniu prawa
lokalnego i RODO (dtuznicy-przedsiebiorcy jednoosobowi).

« ,Stopa sprawdzona” — co pdt roku potwierdz stope odsetek ustawowych kraju (kliknij ,,Dzis" po

e Na karcie: waluta, jezyki urzedowe, dzisiejsza stopa odsetek B2B, rekompensata, krajowy tryb
nakazowy, europejski nakaz zaptaty i wymaog licencji inkaso.
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Lista Dluznikow

Rejestr wszystkich dtuznikdw z kwota sprawy. Wartos¢ przedmiotu sporu to kapitat
niezaptaconych faktur, odsetki i rekompensata pomniejszone o wptaty, a po wniesieniu pozwu

zostaje zamrozona.
» Filtruj i szukaj dtuznika, wejdz w karte: faktury, dni opdznienia, wystane wezwania, stan pozwu.
» Blokada dtuznika wstrzymuje wobec niego dalsze automatyczne dziatania; usuniecie kasuje go

Z systemu.
» Zbiorcze rozliczenie przelicza wptaty na wszystkich firmach naraz - po zakonczeniu przeczytaj
podsumowanie, bo czes¢ rozliczen moze zosta¢ wstrzymana straznikiem.
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Faktury

Rejestr faktur budujacych roszczenia (,Roszczenia do windykacji”) - wszystkich klientow, z
mozliwoscig zawezenia do jednego biura rachunkowego.

» Ustaw lub skasuj date zaptaty faktury - zmiana od razu przelicza odsetki.

» Fakture bez pliku uzupetnisz wgraniem PDF wprost z listy; podglad dziata tez dla faktur bez
pliku.

» Przy dtuzniku widzisz zaksiegowane wpfaty - te same, ktére widzi klient w swoim panelu.
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n | Wyciagi bankowe
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brak wyciagu, klik w zielong = po

Zgtoszenia ze strony

Konta do weryfikacji
(4]

Miesigcy z wyciggiem

0

Sprawy klientéw

»

Lista Dhuznikéw

Faktury

[EP I U

SRR BT Brak zaimportowanych wyciagéw bankowych w oknie od stycznia 2023 .

@

Bezpieczeristwo parowania

b

Import wyciggéw mBank

Dokumenty 8

@ zaimportowany (klik = podglad) brak — luka do uzupehienia przed pierwszym wyciggiem dla konta

Rozliczenia

=@ B O

Eksport ksiggowy

Centrum decyzji 4

=)
&
P

Wezwania
Propozycje rat

Wiadornosci diuznikéw
0 Instrukcja obstugi

[ Wyloguj

brakuje, a wptaty od dtuznikdw byty.

termin przedawnienia z art. 118 KC.

MT940/CSV stuzy do parowania wptat.

I\ Po wyciggach starszych niz okno nie windykujemy - roszczenia z tamtych
przedawnione.

Instrukcja obstugi - Panel administracji kancelarii

glad i pobranie

—

Brakujgcych miesigey

Odswiez

Wyciagi klientdw miesigc po miesiacu wraz z detektorem luk: pokazuje, za ktére miesigce wyciggu

Okno kontroli siega od 1 stycznia sprzed trzech lat do biezacego miesiaca - tyle, ile wynosi

Braki w oknie blokuja wycene: bez wyciagu nie wiemy, czy faktura nie zostata zaptacona.

Wycigg PDF z bankowosci ma kwalifikowany podpis banku i jest dowodem w sadzie; plik

faktur sg
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12 | Bezpieczenstwo parowania
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¢ e © Bezpieczenstwo parowania

(® Uruchom audyt teraz o

A Pipeline Cztery niezalezne warstwy: bramka wycen — audytor inwariantow — dziennik i cofanie parowan — audyt Al przed wysytka.
/& Zgtoszenia ze strony

& Konta do weryfikacji 1 (1) () @ 0
@ Sprawy klientow 7 & Flagi krytyczne (blokujg wyceny) & Ostrzezenia Wstrzymane wyceny
2 Lista Dtuznikéw 4

B Faktury = Do akceptacji (0) Wstrzymane wyceny (0)  Flagi spéjnoéci (0)  Zdarzenia parowania  KPlzdrowia  Audyt Al (0)
Wyciagi bankowe

© Bezpieczeristwo parowa... Brak nierozwigzanych flag — inwarianty parowania spetnione.

i Import wyciagéw mBank

B Dokumenty 8

@ Rozliczenia

[@ Eksport ksiggowy

& Centrum decyzji %

& wezwania
& Propozycje rat

P wiadomosci diuznikéw
0 Instrukcja obstugi

[ Wyloguj

Trzy niezalezne warstwy pilnujace, zeby do klienta nie poszta wycena policzona z niespdjnych
danych.

* ,Wstrzymane wyceny” - bramka przed wysytka: zwalniasz wycene (Swiadome nadpisanie) albo
ja odrzucasz.

« Flagi spdjnosci” - niezalezny audytor niezmiennikéw; flaga krytyczna blokuje wyceny do czasu
wyjasnienia.

« ,Zdarzenia parowania” - dziennik kazdego rozksiegowania wptaty, z mozliwoscia cofniecia
parowania.

« ,Do akceptacji” zbiera sugestie parowania czekajace na potwierdzenie, a ,,KPI zdrowia” pokazuje
stan catosci.
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13| Import wyciagow mBank

Reczny import dobowych wyciagow rachunku inkaso (MT940 lub PDF z bankowosci). Stad biora
sie wptaty dtuznikéw na rachunek kancelarii.

* Wgraj plik pobrany z bankowosci; system rozpozna wptywy i dopasuje je do spraw po
syghaturze w tytule przelewu (WZ/RRRR/NNN).

» Kazdy import zostaje w historii - widzisz, co i kiedy zostato wczytane oraz ile pozycji
dopasowano.

» Whptata bez rozpoznanej sygnatury czeka na reczne wskazanie sprawy - nie ginie.
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Dokumenty

Archiwum dokumentéow wychodzacych: umowy i wezwania w jednym miejscu, z podgladem
tresci realnie wystanego pisma.

» Podzaktadki: ,,Umowy windykacji”, ,Umowy tréjstronne”, ,Oczekujace na podpis klienta”,
“Wezwania”.

Przy wezwaniu widzisz kwote odczytang z TRESCI wystanego pisma - nie przeliczona na dzis.

Pierwsze wezwanie (WZ-1) ma witasna kolumne i nie jest nadpisywane przez wezwanie
ostateczne (WZ-2) po eskalacji.
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15| Rozliczenia

Pienigdze wychodzace: cztery dawne zaktadki w jednym module.

» Wyptaty” - przelewy do wierzycieli po odzysku.
« ,Prowizje biur” - naleznosci biur rachunkowych i partneréw biznesowych: 25% + VAT od
odzyskanych odsetek i rekompensaty (ta sama stawka dla obu).

« ,Faktury VAT biur” - faktury wystawione kancelarii przez biura.
» Faktury do KSeF" - faktury operatora wysytane do Krajowego Systemu e-Faktur.
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Eksport ksiegowy

Paczka dla ksiegowosci: podpisane umowy windykacji, naliczone prowizje biur i miesieczne
zestawienia PDF. Modut niczego nie zmienia w bazie.

» Kazda sekcje wyeksportujesz do CSV w formacie czytelnym dla polskich programaow
ksiegowych (srednik, przecinek dziesietny, BOM).

» Eksport zawsze pobiera KOMPLET wierszy - nie urywa sie na pierwszym tysigcu.
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Decyzje

17 | Centrum decyzji
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A Pipeline 10 |8 R e) =3 e BT A T e o R L erd | R T ettt
wg priorytetu | czasu oczekiwania. Kliknij pozycje, aby przej$¢ do modutu i dziataé.

& Zgtoszenia ze strony
2 Konta do weryfikacji 1 ® Weryfikacja kont 1 @ Faktury do KSeF 3
@ Sprawy klientéw 7
& Lista Diuznikow s ° o
& Faktury B Jan Kowalski dzié >
Wyciagi bankowe

® FakturydokseF 3 - Oczekuje wysytki do KSeF
© Bezpieczefstwo parowania
G IEER s FER Faktura za windykacje FV/PLO/2026/04/017 — PK Consulting Sp. z 0.0. 341972 PLN
- 341972 PLN dzié
B Dokumenty 8

Faktura za windykacje FV/PLO/2026/06/031 — PK Consulting Sp. z 0.0. 5451,14PLN
E Rozliczenia 545114 PLN dzis

Eksport ksi

) EpEEle ey Faktura za windykacje FV/PLO/2026/07/012 — PK Consulting Sp. z 0.0. 299874 PLN

299874 PLN dzis
DECYZIE
/& Centrum decyzji 4

WINDYKACIA DLUZNIKA
& Wezwania
& Propozycje rat

P wiadomosci dtuznikéw
0 Instrukcja obstugi

> Wwyloguj

Zbiorczy feed spraw wymagajacych reakcji - zamiast obchodzenia kilkunastu zaktadek. Odswieza
sie na zywo.

« Grupy kolejki: wyceny do akceptacji, weryfikacja kont, wezwania do wystania, propozycje rat,
sprzeciwy dtuznikéw, zapytania z gietdy, przedawnienia, raporty Managerow makroregionéw,
faktury do KSeF, btedy systemu i moduty offline.

« Klikniecie pozycji otwiera witasciwy modut zawezony do TEJ jednej sprawy, a nie petna liste.

* Priorytet grupy widac po kolorze odznaki - czerwone zatatwiaj pierwsze.
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| Windykacja dluznika

18 | Wezwania
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£ Wezwania & eskalacja windykacji
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automatycznie — e-mailem i SMS-em — po podpisaniu umowy przez klienta. Kolejne kroki uruchamiaja sie automatycznie po uptywie termindw (gietda diugéw +
ostateczne wezwanie, a po nich pozew o zapfate). Przyciski ponizej pozwalaja wykonac kazdy krok recznie wczesniej.

/& Zgtoszenia ze strony

2 Konta do weryfikacji 1
@ Sprawy klientéw 7 Do wystania (3)
8 Lista Dhuznikéw 4
SERWIS MASZYN ROLNICZYCH LEWANDOWSKI n1p 9291785521
B Faktury = Klient: NOWAK MATERIALY BUDOWLANE Sp.z 0.0. Fakiur 0 ® Podglad 4 PDF 4 Regeneryj = Wyslij wezwanie
Wyciagi bankowe Wezwanle wygenerowane — czeka na wysytke
© Bezpieczefistwo parowania
PIEKARNIA POD LIPA Sp. Z 0.0. NIP 7773244188
W (i ey LS Klient: TRANS-LOGISTYKA Sp. z 0.0, Fakiur:@ | Wezwanie wygenerowane — czeka na wysylke LR = e < Regenenj B Wysljwezwanie
B Dokumenty 8
@ Rozliczenia Delta Trans Sp. Z 0.0, NIP 1234563218
Klient: Delta Trans Sp. z 0.0. Fakiur 3 @ Podglad &, PDF 3 Regeneruj (© Ugoda ratalna w mocy — nie wysylamy

[ Eksport ksiggowy

Waezwanle wygenerowane — czeka na wysytke
DECYZIE

/& Centrum decyzji 4

WINDYKACIA DLUZNIKA

B Wezwania

& Propozycje rat

P wiadomosci diuznikéw

0 Instrukcja obstugi

> Wwyloguj

Sterownia eskalacji. Sciezka jest stata: podpis umowy przez klienta - miekkie wezwanie (e-mail i
SMS réwnolegle, 3 dni) - po 3 dniach bez wptaty gietda dtugdéw i ostateczne przedsgdowe
wezwanie (kolejne 3 dni) - skierowanie sprawy do sadu.

« Kazdy krok wykonuje cron automatycznie; przyciski w module stuzg do wykonania go od reki.

« Widzisz tres¢ pisma przed wysytka oraz to, czy wezwanie juz poszto - powtdrna wysytka jest
blokowana.

« Wejscie z Centrum decyzji zaweza widok do jednego dtuznika; wejscie z menu pokazuje
wszystkich czekajacych.

e I\ Trzy strazniki wstrzymuja wysytke: kontrahent na liscie ochronnej wierzyciela, obowigzujaca
ugoda ratalna (kwota jest zamrozona) oraz brak odczytu listy ochronnej - wtedy blokujemy z
ostroznosci, zamiast zakfadacg, ze nikt nie jest chroniony.
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Propozycje rat

Cate zycie planu ratalnego w jednym miejscu: wniosek dtuznika, decyzja kancelarii, harmonogram
i jego realizacja.

» We wniosku widzisz kwote, liczbe rat, wyliczony harmmonogram i wiadomos¢ od dtuznika.

» Decydujesz: akceptuj albo odrzué, z notatka, ktdra dtuznik zobaczy w swoim portalu.

» Po akceptacji harmonogram materializuje sie w bazie i widac spfate rata po racie.

« |\ Zaakceptowany plan to UGODA: zamraza kwote sprawy i wstrzymuje wezwania oraz
eskalacje, dopoki dtuznik ptaci.
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Wiadomosci dtuznikow

Czat z dtuznikami prowadzony w portalu dtuznika - po stronie kancelarii.

» Watki uktadaja sie per sprawa; nowe wiadomosci dochodzg na zywo.

» Odpowiadasz z tego samego ekranu (Ctrl+Enter wysyta), a dtuznik widzi odpowiedz
natychmiast.

» Otwarcie watku oznacza wiadomosci jako przeczytane przez kancelarie.
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21 Gielda dlugow

Publikacja wierzytelnosci na gietdzie dtugoéw - element nacisku po bezskutecznym pierwszym

wezwaniu.

» Kandydatem jest dtuznik z niezaptacona faktura przeterminowana o co najmniej 60 dni i bez
aktywnego ogtoszenia.

» Przed publikacja musisz potwierdzi¢ podstawe prawng - bez zaznaczenia system nie opublikuje
ogtoszenia.

» Ogtoszenie prowadzisz dalej: ,Oznacz jako sprzedane” albo ,Wycofaj ogtoszenie”; petna sptata
zdejmuje je automatycznie.
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22 | Pozwy sadowe
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Wyciagi bankowe

© Bezpieczefistwo parowania
Zlecenia bez pozwu (2)

b

Import wyciggéw mBank

Sprawy po wystaniu ostatecznego wezwania do zaptaty — bez wygenerowanego pozwu. Po kliknieciu ,Generuj pozew" system przygotuje pozew o zaptate

B> Dokumenty 8 w postepowaniu upominawczym (sad wiasciwy dla diuznika) i przekaze go petnomocnikowi.

e Werycet NOWAK MATERIALY BUDOWLANE S5 2 . oastecane weawanie 1032025 @ Geneny pozew
[ Eksport ksiggowy

R N e 5 conepeen
& Centrum decyzji - &3 Generuj wszystkie {2)

WINDYKACIA DLUZNIKA

Wezwania
&5 Rejestr pozwow (0)

Wiadomoscl diuznikew Szukaj: dtuznik, NIP, sygnatura, s3d...

(=)
& Propozycje rat
[m]
0 Instrukcja obstugi

> wyloguj

Rejestr catego toru sgdowego. Jedyna droga sadowa jest pozew o zaptate w postepowaniu
upominawczym (art. 480t i n. KPC) przed sadem wiasciwym dla dtuznika; po sprzeciwie sprawa
toczy sie dalej przed tym samym sadem.

« Kafle u gory: gotowe u petnomocnika, ztozone w sadzie, po sprzeciwie, suma WPS i suma optat
sgdowych.

« Czerwona karta ,Zlecenia bez pozwu" zbiera sprawy po ostatecznym wezwaniu - ,Generuj
pozew" ustala sad, liczy odsetki, rekompensate, optate sagdowa i koszty zastepstwa, a pismo
przekazuje petnomocnikowi.

« W tabeli: przelicz pozew, pobierz .doc, podglad, ,Ztozony” z sygnatura akt, rejestracja sprzeciwu;
kosz usuwa wytacznie pozwy jeszcze niewniesione.

« Kolumna ,Walidacja" pokazuje braki w danych, a odznaka ,wskaz sad"” - sprawy o
niejednoznacznej wiasciwosci (duze miasta).

e I Opftate liczymy wg art. 13 u.k.s.c.: do 20 000 zt wartosci przedmiotu sporu optata stata z
widetek (30/100/200/400/500/750/1000 zt), powyzej - 5% WPS, maksymalnie 200 000 zt. Do tego
dochodzg koszty zastepstwa procesowego.
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23 | Zlecenia bez pozwu - generowanie pisma
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© Bezpieczeristwo parowania w postepowaniu upominawczym (sad wiasciwy dla diuznika) i przekaze go petnomocnikowi.

[=p

Import wyciagéw mBank SERWIS MASZYN ROLNICZYCH LEWANDOWSKI - NIP 9291785521

Wierzyciel: NOWAK MATERIALY BUDOWLANE Sp. z 0.0. - ostateczne wezwanie: 1.09.2026
Dokumenty 8

Wierzyciel: TRANS-LOGISTYKA Sp. z 0.0. - ostateczne wezwanie: 1.09.2026
Eksport ksiggowy
8 Generuj wszystkie (2)

DECYZIE

B _
@ Rozliczenia PIEKARNIA POD LIPA Sp. z 0.0. - NIP 7773244188 _
®

& Centrum decyzji %

55 Rejestr pozwow (0)
WINDYKACIA DLUZNIKA

= Wezwania Szukaj: dtuznik, NIP, sygnatura, s3d...

& Propozycje rat

P wiadomosci diuznikéw
0 Instrukcja obstugi

[» Wyloguj

zaptaty, dla ktérych nie ma jeszcze pozwu - z nazwa diuznika, NIP-em, wierzycielem i data
wezwania.

o zaptate w postepowaniu upominawczym.

zastepstwa, a gotowe pismo przekazuje petnomocnikowi.

« Karta znika, gdy wszystkie zlecenia maja pozwy.

Instrukcja obstugi - Panel administracji kancelarii

Czerwona karta ,Zlecenia bez pozwu" zbiera sprawy po wystanym ostatecznym wezwaniu do

« Przycisk ,Generuj pozew" przy pozycji (albo ,Generuj wszystkie” pod lista) przygotowuje pozew

» System ustala sad witasciwy dla dtuznika, wylicza odsetki, rekompensate, optate sadowa i koszty
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24 | Tabela rejestru - kwoty, status, walidacja
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Sprawy po wystaniu ostatecznego wezwania do zaptaty — bez wygenerowanego pozwu. Po kliknieciu ,Generuj pozew" system przygotuje pozew o zaptate
B Dokumenty 8 w postepowaniu upominawczym (sad wiasciwy dla dtuznika) i przekaze go petnomocnikowi.
& Rozliczenia SERWIS MASZYN ROLNICZYCH LEWANDQOQWSKI - NIP 9291785521 q
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& Propozycje rat

O Wiadomosci diuznikéw Szukaj: dtuznik, NIP, sygnatura, s3d...

0 Instrukcja obstugi

> wyloguj

Rejestr pozwdw pokazuje dla kazdej sprawy pozwanego (z NIP-em, liczba faktur i dniami zwioki),
sad wiasciwy, odsetki, rekompensate, WPS oraz optate sadowa i koszty zastepstwa.

« Kolumna ,Status” prowadzi sprawe przez caty tor (gotowy - ztozony - sprzeciw - dalsze
etapy) i pokazuje sygnature akt oraz daty ztozenia i sprzeciwu; pozwy testowe maja odznake
TEST.

» Kolumna ,Walidacja" sygnalizuje braki w danych - klikniecie odznaki rozwija liste btedow i
ostrzezen.

« Wyszukiwarka nad tabela dziata po dtuzniku, NIP-ie, sygnaturze i nazwie sadu.

« Gdy wiasciwosc sadu jest niejednoznaczna (duze miasta), przy sadzie pojawia sie odznaka
wskaz sad”, ktdra otwiera okno wyboru i przelicza pozew.
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(25| Czynnosci przy pozwie

PANEL ADMINISTRATORA . 51 PROMETHEUS

e

%
: ~ Odéwi q —
L s LEGAL OFFICE ) Odéwiez 1Y @ 9:0.

REALIZACIA SPRAWY

S Dashboard

Pozwy sadowe - Rejestr

- Pipeline T upo 3 =Tare TRPCTPTZed Sa0e ) T 00 DEMOITTOCIRE, RIOTY W
. wg art. 13 uk.s.c. (min. 30 zt) + ustawowe koszty zastepstwa (§ 2). Czynnoscl w wierszu
& Zgtoszenia ze strony
~ .
&  Konta do weryfikacji 1 ) EammE
M Sprawy klientéw 7
& Lista Dhuznikéw “ g;f::lﬁ ” ggf[r?::o[;nika‘ 52;:;22?29 v Egrzeciwie = s . soa':g;xe
i ! 0,00 zt i
B Fakeuy = o (] o o 0,00 zt
Wyciagi bankowe
© Bezpieczefistwo parowania )
Zlecenia bez pozwu (2)
i Import wyciagéw mBank
Sprawy po wystaniu ostatecznego wezwania do zaptaty — bez wygenerowanego pozwu. Po kliknieciu ,Generuj pozew" system przygotuje pozew o zZaptate
B Dokumenty 8 w postepowaniu upominawczym (sad wiasciwy dla dtuznika) i przekaze go petnomocnikowi.
@ Rozliczenia SERWIS MASZYN ROLNICZYCH LEWANDOWSKI - NIP 2291785521 i poze
Wierzyciel: NOWAK MATERIALY BUDOWLANE Sp. z 0.0. - ostateczne wezwanie: 1.09.2026 L SR
[ Eksport ksiggowy
PIEKARNIA POD LIPA Sp. Z 0.0. - NIP 7773244188 A
Wierzyciel: TRANS-LOGISTYKA Sp. z 0.0. - ostateczne wezwanie: 1.09.2026 L SR
DECYZIE
& Centrum decyzji 4 a5 Generuj wszystkie (2)

WINDYKACIA DEUZNIKA

& Wezwania
55 Rejestr pozwow (0)
& Propozycje rat

O wiadomoécl diuznikow Szukaj: dtuznik, NIP, sygnatura, s3d...

P Instrukcja obstugi

[» Wyloguj

Co zrobié: Czynnosci w wierszu
Ikony na koncu wiersza obstuguja cykl zycia pozwu.

* Przelicz pozew od nowa (odsetki na dzisiaj - bez maili, z zachowaniem statusu i petnomocnika).

» Pobierz pismo .doc (stempluje date pobrania) oraz podglad pozwu jako gotowego pisma
procesowego.

« ,Ztozony" zapisuje sygnature akt i oznacza pozew jako wniesiony; otdwek pozwala poprawic
sygnature poézniej.
« Przy pozwie ztozonym przycisk ,Sprzeciw” rejestruje sprzeciw dtuznika od nakazu zaptaty -

sprawa toczy sie dalej przed tym samym sadem.

» Kosz usuwa wyltacznie pozwy w statusie ,Gotowy”, ktorych nikt jeszcze nie wniodst.
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26 | Status dzialalnosci
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24
98 Dashboard . . s
0
: Status dziatalnosci dtuznikéw - .
o ) Sprawdz wszystkich
A Pipeline CEIDG (0s0by Tizyczne) - KRS [0soby prawne) . GUS BIR (Tallback). Odswiezanie automatyczne codziennie o 04:40.
& Zgtoszenia ze strony
& Konta do weryfikacji 1
M Sprawy klientéw T Q. Szukaj: nazwa, NIP, sygnatura, nazwisko...
2 Lista Dtuznikéw 4
Diuznik Status Oznaczenie strony Zrédto / sprawdzono Akcja
B Faktury B
Budmex Development S.A. @ Niesprawdzony A Budmex Development S.A. - 4 Sprawd?
Wyciagi bankowe NIP 5260250274 - WZ/2026/002 nigdy =) HF
© Bezpieczefstwo parowania Deltf Tlans_ Sp. zoo. > () Niesprawdzony A, Delta Trans Sp. z 0.0. - & sprawds
NIP 1234563218 - WZ/2026/001 (el
i Import wyciagéw mBank
Herkules Logistyka Sp. z 0.0. (@ Niesprawdzony A Herkules Logistyka Sp. z o.0. - ~ Sprawdz
B Dokumenty 8 NIP 8521590830 - WZ/2026/004 Ozl = E
@ Rozliczenia Stalmet Konstrukcje Sp. z 0.0. (@ Niesprawdzony A stalmet Kenstrukeje Sp. z o.0. - ~ Sprawdz
NIP 7795260180 - WZ/2026/003 nigdy K/ SP
[ Eksport ksiggowy
DECYZIE
& Centrum decyzji %

WINDYKACIA DLUZNIKA

& wezwania

& Propozycje rat

P wiadomosci diuznikéw

0 Instrukcja obstugi

[» Wyloguj

Sprawdzenie, czy dtuznik nadal prowadzi dziatalnos¢. Wykreslenie JDG z CEIDG nie umarza dtugu

- zobowiazanie obcigza dalej te sama osobe fizyczna.

+ Modut pobiera stan wpisu z rejestru i pokazuje adres, ktéry w nim widnieje - poréwnaj go z
adresem na karcie sprawy.

¢ Po wykresleniu JDG pozwanym jest osoba fizyczna (imie i nazwisko), nie firma, a wtasciwos¢
sadu idzie za miejscem zamieszkania (art. 27 KPC).

« Wykreslenie osoby prawnej z KRS to inna sytuacja - podmiot traci byt prawny i pozew
przeciwko niemu jest bezprzedmiotowy.
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PESEL i adres zamieszkania

PANEL ADMINISTRATORA 3 ] 1%
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S Dashboard

£ Odswiez

PESEL i adres zamieszkania

Pipeline

ToOUr oD —WyT: Ei v

B <

ez O ITIRS W, RIOTZy = I Pt ] e Do aaTe
) ewidencji przestaje by¢ adresem do doreczen (art. 126 § 2 pkt 2 KPC), a pozwy takich diuznikéw czekaja,
Zgtoszenia ze strony zamiast trafi¢ do petnomocnika — bez znanego miejsca pobytu sad nie wyda nakazu w postgpowaniu

upominawczym (art. 499 §1 pkt 4 KPC). Wniosek o dane jednostkowe: art. 46 ust. 2 pkt1 ustawy o ewidencji

2 Konta do weryfikacji 1
o TS ludnesci, optata 31 zt. Dluznicy z czynna dziatalnoscia nie s3 tu pokazywani — ich pozwy idg do petnomocnika
b Sprawy klientéw T automatycznie. Diuznik znika z listy automatycznie, gdy petnemocnik ztozy pozew i wpisze sygnature akt, a
zaden pozew nie czeka juz na adres,
2 Lista Dtuznikéw 4
5] Faktury B Zamkniete dziatalnosci — do obstugi Bez adresu zamieszkania Pozwy czekajace na adres
0 ] 0
Wyciagi bankowe

@

Bezpieczeristwo parowania
Whniosek skiada Prometheus Legal Office Sp. z 0.0. — bez petnomocnika, pismo podpisuje Prezes Zarzadu Pawet Klimankowicz, wigc nie dofacza sie petnomocnictwa ani optaty
Import wyciagéw mBank skarbowej 17 zt. Adresat i jego petny adres (ulica, numer, kod) podstawiaja sig z katalogu urzeddéw zweryfikowanych u Zrodta; miejscowos€ spoza katalogu wyrmnaga recznego wpisania
adresu. Zatgczniki: kopia wezwania do zaplaty (dowdd interesu prawnego) oraz dowdd optaty 31 zt. Wniosek prosi o odpowiedz na adres do doreczeri elektronicznych.

=]

B> Dokumenty &
= Rozlczenia Q Szukaj dhuznika (nazwa, NIP, miasto)...
[ Eksport ksiggowy
Do ustalenia (0) Dodane (0)
DECYZIE
& Centrum decyzji 7 Zaden dituznik nie czeka na ustalenie adresu zamieszkania.

WINDYKACIA DLUZNIKA
B wWezwania
& Propozycje rat

P wiadomosci diuznikéw
0 Instrukcja obstugi

> Wwyloguj

Ustalanie adresu zamieszkania dtuznikow, ktorzy ZAMKNELI dziatalnosé. Dtuznik prowadzacy
firme ma czynny adres do doreczen w CEIDG i tu sie nie pojawia.

« Podzaktadki Do ustalenia” i ,Dodane”; dla kazdej sprawy przygotujesz wniosek do wiasciwego
organu.

« Organ, urzad, adres i sygnature mozesz nadpisac recznie przy konkretnym dtuzniku.

« Po ustaleniu adresu sprawa odblokowuje sie i pozew idzie do petnomocnika.

« 1\ Dopoki adres zamieszkania nie jest znany, sad nie wyda nakazu (art. 499 § 1 pkt 4 KPC) -
takie pozwy czekaja i celowo nie sg widoczne dla pethomocnika.
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28 | Egzekucja
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. system przygotowuje pisma i przekazuje je petnomocnikowi, Sledzi sprawe i ksieguje wptaty od komornika.
& Zgtoszenia ze strony

- I
i ron deeniac) . UStUGI REMONTOWE MAJEWSKI NP 8121984532 B = D B (LT
M Sprawy klientéw T sygn. — - WPS 14 280,50 zt
& Lista Dhuznikéw 4 &5 Nakaz prawomocny
B Faktury B
Wyciagi bankowe
AUTO-CZESCI WISNIEWSKI s.c. NIP 6252044318
© Bezpieczenstwo parowania sygn. XVI GNc 908/26 - WPS 22150,75 z+
@i Import wyciagéw mBank #» Wskazkomornika B Ksigguj wplatg komornika  Zakoncz egzekucje
B> Dokumenty 8
@ Rozliczenia
[ Eksport ksiggowy
DECYZIE
& Centrum decyzji 4

WINDYKACIA DLUZNIKA
& wezwania
& Propozycje rat

P wiadomosci diuznikéw
0 Instrukcja obstugi

[» Wyloguj

Prowadzenie sprawy po nakazie: prawomocnosé, klauzula, komornik, wptaty egzekucyjne.

« Etapy: ztozony (czeka na prawomocnosc) —» wniosek o klauzule — tytut wykonawczy - wniosek
u komornika - egzekucja w toku - egzekucja zakonczona.

* Woptaty od komornika ksiegujesz w module; ponowienie po btedzie sieci nie zaksieguje ich
drugi raz.

« Prawomocnosc i wszczecie egzekucji zapisuja sie ta sama droga co czynnosci petnomocnika -
historia sprawy zostaje spdjna.
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Przedawnienia

Terminarz biegu przedawnienia roszczen: 3 lata od terminu ptatnosci (art. 118 KC), 6 lat dla
roszczenia stwierdzonego tytutem (art. 125 KC).

» Lista pokazuje, ile czasu zostato do przedawnienia i ktére sprawy sa zabezpieczone toczacym

sie pozwem.
Przerwanie biegu (uznanie dtugu, zawarcie ugody) odnotowujesz z data - bieg liczy sie od
nowa; wpis mozna cofnac.

» Termin mozna ustawic recznie dla nietypowego roszczenia (1-30 lat).
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e-Doreczenia

Skrzynka doreczen elektronicznych kancelarii: korespondencja odebrana i wystana.

» Podzaktadki ,Odebrane” i ,Wystane”; pissno mozesz zapisac jako wersje robocza i wystac
pdzniej.

» Bez adresu ADE odbiorcy wysytka jest zablokowana - uzupetnij adres na karcie podmiotu.
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Pozyskiwanie

3 Silnik pozyskiwania
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? Silnik pozyskiwania 23 Odswiez W Wysytka: wylaczona

A Pipeline TSRy = R aTE TSEETICE =18 K8 R AT LA ora aT= BT i crecuiale CPTOuUT PTogTS

i partneréw. Wszystko zgodne z RODO — wysytka rusza dopiero po wiaczeniu bramki ponizej.
& Zgtoszenia ze strony
o, R
A Konta do weryfikacji ! 2, Prospekty <1 Aktywne kampanie < W sekwencji B W kolejce
@ Sprawy klientéw 7 6 0 0 0
8 Lista Dhuznikéw 4
B Faktury -3 ® Wyslane @ Otwarcia % Kliknigcia @ Partnerzy [akt)
B wyciagi bankowe 0 0 0 1
© Bezpieczefistwo parowania
i Import wyciaggéw mBank 2+ Auto-akceptacja klientéw z polecenia

Automatycznie zatwierdza rejestracje przyprowadzone przez biuro / partnera / Managera makroregionu (wstepnie zweryfikowane). Pozostali wierzyciele dalej [\ Wylaczona
Dokumenty L] przez reczng weryfikacje KYC. Petnomocnictwa generujesz w back-office.

B
& Rozliczenia
@ Eksport ksiggowy Kampanie Partnerzy Prowizje

DECYZIE
MNazwa firmy Typ NIP E-mail

=) S * Biuro Rachunkowe ... biuro rachunkowe v + Dodaj

WINDYKACIA DLUZNIKA
B wezwania 1, Import listy (wklej / ze scrapera) »
& Propozycje rat
Biura Wierzyciele 6 rekordéw
P  wiadomosci dtuznikéw

Auto-Serwis Kowalczyk R

. . nowy otw. 0 - kLO 6092026
07 Instrukcja obstugi serwis@kowalczyk example.pl - NIP 5222680297 -

> wylogyj Piekarnia Zioty Kios —
biurc@zlotyklos.example.pl - NIP 9512238613

nowy otw.0-kLO 6092026

Kampanie wieloetapowe do potencjalnych klientéw, wysytane krok po kroku przez cron co 15
minut.
» Prowadzisz kampanie i ich kroki; przetgcznik wysytki zatrzymuje i wznawia caty silnik.

» Auto-akceptacja przyspiesza obstuge klientow z polecenia biura, partnera lub Managera
makroregionu - pozostatych zatwierdzasz recznie.

* Widzisz, ile wiadomosci czeka na wysytke i co zostato juz wystane.
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| Wspolpracownicy

32 | Managerowie makroregionow
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98 Dashboard

2, Managerowie makroregionéw

A Pipeline ZeSpOT TETEnOWy W jednym MiejscU: Konta | Kontrakty 526, akceptacia wynagrodzen, Umowy, Wydajnose na

. zywo oraz rejony na mapie. Petny obraz tego, jak Managerowie makroregionéw realizujg swoje zadania
& Zgtoszenia ze strony YV 1ol P Y 90, ] g g IE] i

2 Konta do weryfikacji 1

98 Przeglad Konta i wynagrodzenia  /\c Wydajnosé B Rozmowy £ Rejony
@ Sprawy klientéw 7
&  Lista Dluznikéw s 2, Managerowie makroregionéw (B2B)
Kontrakt B2B: bezwarunkowa podstawa 10 000,00 z# netto + prowizja kaskadowa; normy 220
B Fakuury = wizyt/mies. | 22 wierzycieli z kontemn i fakturami — ich niewykonanie koficzy umowe
Wyciagi bank natychmiastowo, nie obniza wyptaty (maks. facznie 35 000,00 zt netto); rozliczenie faktura VAT

Managera makroregionu. Zaakceptowane do wypfaty: 0,00 PLN

Numery telefonéw Wnioski o zmiane danych

© Bezpieczefstwo parowania
2+ Dodaj Managera makroregionu
W Import wyciaggéw mBank
B Dokumenty 8
@ Rozliczenia KONTA Q Szukaj po nazwisku lub rejonie...
[ Eksport ksiggowy i ‘ ‘
Manager makroregionu Wierzyciele (norma / ogétem) Umowa wspétpracy Dane do wypfaty

DECYZIE

= G 0 Brak Manageréw makroregionéw. Dodaj pierwszego.

WINDYKACIA DEUZNIKA

& Wezwania

© B (© RAPORTY MIESIECZNE — DO AKCEPTACII | WYPLATY

P wiadomosci diuznikéw Brak raportéw oczekujacych na akceptacje lub wyptate.
0 Instrukcja obstugi

> Wwyloguj
[F] RAPORTY PRACY ZESPOtU — TEN MIESIAC

Wydajnos¢, Rozmowy, Rejony, Wnioski o zmiane danych.

(Szkic - Zgtoszony — Zaakceptowany - Wyptacony).

s

~Whnioski o zmiane danych” - prosby o korekte danych osobowych.

niej ,-", bo tych danych jeszcze nie zapisywano.

Instrukcja obstugi - Panel administracji kancelarii

20dni 7dni

Wszystko o zespole terenowym w szesciu zaktadkach: Przeglad, Konta i wynagrodzenia,

« ,Konta i wynagrodzenia” - zaktadanie kont, miesieczne raporty wynagrodzen i ich akceptacja

« Kolumna ,Normy (wizyty / wierzyciele)” pokazuje realizacje obu norm miesiecznych zapisang w
raporcie - 220 wizyt potwierdzonych GPS i 22 aktywowanych wierzycieli.

* ,Wydajnosc¢” i ,Rozmowy” to podglad pracy na zywo, ,Rejony” - przydziat terenu na mapie,

« I\ Podstawa 10 000 zt netto jest BEZWARUNKOWA - kwota raportu nic nie méwi o wykonaniu
normy. Niewykonanie norm nie obniza wynagrodzenia, ale uprawnia kancelarie do rozwiazania
umowy; dlatego przy akceptacji patrz na kolumne norm, a raporty sprzed 19.08.2026 maja w
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33 ] Pelnomocnicy

Onboarding i nadzér nad radcami prawnymi i adwokatami prowadzacymi sprawy sadowe
kancelarii.

» Weryfikujesz wpis na liste, prowadzisz umowy (osobna na kazdy etap postepowania), akt
notarialny i oSwiadczenie o poddaniu sie egzekucji.

» Bramka przydziatu spraw patrzy WYLACZNIE na umowe etapu upominawczego - dopiero ona
otwiera przydzielanie pozwow.

» Zaproszenia do wspdtpracy wysytasz z tego samego modutu.
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Dziennik zespolu

Przeszukiwalny strumien dziatar wszystkich Manageréw makroregionéw plus tygodniowe raporty
wydajnosci.
« Filtry: Manager makroregionu, typ czynnosci, zakres dat i wyszukiwarka; catos¢ wyeksportujesz

do CSV.
» Z poziomu dziennika wyslesz Managerowi makroregionu notatke albo zadanie - zobaczy je w

swojej zaktadce ,Notatki”.
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35 | Komunikator zespohu
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A Pipeline Publikuj ogtoszenia dla wszystkich Managerow makroregionow albo napisz prywatnie 1-na-1 do wybrane] osoby.
/& Zgtoszenia ze strony
2 Konta do weryfikacji 1 22 Napisz do Managera makroregionu Q Szukaj po imieniu lub e-mailu...
M Sprawy klientéw 7 .
o l:lenager makroregionu

- Lista Dhuznikéw 4 Offline
B Faktury -3
Wyclagi bank Komunikator

Rozmowy 1-na-1 | kanaly zespotu
© Bezpieczefistwo parowania

# Ogblny
i Import wyciggéw mBank Kanat zespotu
B Dokumenty L] Ogtoszenia 0603, 0918

;] Przyjgtem. Dzis dwa spotkan o
@ Rozliczenia
[@ Eksport ksiggowy
& Centrum decyzji - Wybierz rozmoweg lub kanat z listy,

albo kliknij ,Napisz" przy oscbie na mapie

B wezwania
& Propozycje rat

P wiadomosci diuznikéw
0 Instrukcja obstugi

[ Wyloguj

Ten sam komunikator, ktérego uzywa zespot w terenie, ale z uprawnieniami administracji.

* Publikujesz na kanale ,Ogtoszenia” - to jedyny kanat, ktéry widza Managerowie makroregiondw,
i moga tam wytacznie czytac.

e Lista wszystkich Managerow makroregiondw z wyszukiwarka; ,Napisz” otwiera rozmowe jeden
na jeden, nawet gdy nie byto wczesniejszego watku.

« I\ Managerowie makroregionow NIE ROZMAWIAJA ZE SOBA (decyzja witasciciela 28.08.2026):
w ich panelu jedynym rozmowca jest Prezes, a kanat ,Ogolny” jest dla nich niewidoczny. Baza
odmawia otwarcia rozmowy Manager - Manager, wiec jestes jedynym weztem komunikacji w
zespole.
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Flota
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Pojazdy powierzone Managerom makroregionow (§ 2 umowy B2B) i miesieczna ewidencja
przebiegu - osiem zaktadek.

« ,Pojazdy” - rejestr aut z limitem amortyzacji wyliczonym z emisji CO, i z MODELEM
ODLICZENIA VAT wybranym dla auta. Modele sg dwa: 50% (uzytek mieszany) i 100% (wytaczny
uzytek stuzbowy). Przy 50% zgtoszenia VAT-26 SIE NIE SKLADA - tak jezdzi flota kancelarii od 8
wrzesnia 2026 i pole ,VAT-26 ztozony" zostaje puste. Petne odliczenie wybierasz swiadomie i
dopiero wtedy sktadasz VAT-26; ostrzezenie zobaczysz wytacznie wtedy, gdy przy aucie stoi
100%, a daty zgtoszenia nie ma. Ewidencja przebiegu powstaje w OBU modelach - przy uzytku
mieszanym nie stuzy odliczeniu podatku, tylko rozliczeniu kilometrow prywatnych z § 2 ust. 9 lit.
a) umowy wspétpracownika (ponad 500 km miesiecznie po 1,23 zt/km; przebieg prywatny to
roznica miedzy wskazaniem drogomierza a przebiegiem z ewidencji).

» ,Przypisania” - wydanie i zwrot auta ze stanem licznika; to one wypetniaja wpis o udostepnieniu
pojazdu z art. 86a ust. 8.

« ,Garazowanie” - wnioski Managerdow o adres, pod ktorym auto stoi po pracy; adres jest punktem
startowym kazdego dnia w ewidencji i wchodzi do umowy przy wysytce do podpisu.

« ,Liczniki" - zdjecia licznika wgrywane raz w miesigcu; liczbe odczytuje model, a Ty potwierdzasz
odczyt o niskiej pewnosci.

« ,Ewidencje” - dokumenty miesieczne generowane 1. dnia miesigca; wymagaja Twojego
potwierdzenia jako podatnika.

« ,Koszty", ,Terminy”, ,Zdarzenia” - koszt na kilometr, pilnowanie OC/przegladu/badania zbiornika
LPG oraz mandaty ze wskazaniem kierowcy z ewidencji.

e 1\ Ewidencji nie da sie skasowac przed uptywem retencji podatkowej - 5 lat od konca roku, w
ktorym uptynat termin ptatnosci podatku.
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Biura rachunkowe

37 | Biura rachunkowe

Caty kanat partnerski w czterech zaktadkach.

» ,Biura” - lista partneréw z ich klientami i stanem wspdtpracy.

« ,Prowizje" - naliczenia 25% + VAT od odzyskanych odsetek i rekompensaty (biuro rachunkowe i
partner biznesowy: ta sama stawka).

» Faktury VAT" - faktury wystawione kancelarii przez biura.

* ,Zapros biuro” - wysytka zaproszenia do rejestracji nowego partnera.
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Ksiegowosc

38 | Ksiegowos¢

PANEL ADMINISTRATORA . ) PROMETHEUS

o
= e LEGAL OFFICE

REALIZACIA SPRAWY

4%
O Odéwiez L0V @® 832

098 Dashboard
36
Pieli
- Pipeline Ksiega PLO ® Uruchom silnik o
GENE KSIEgT raCNUNKOWE — TOK ODTOTOWY T SINIK erTetacy co 10 mma

/& Zgtoszenia ze strony

2 Konta do weryfikacji 1 m (B Dziennik &8 Ksiega (ZOiS} £ Kolejka [ Deklaracje % Ryczatt 2 Kadry (& Zamknigcia
fh Sprawy klientéw 7
&  Lista Diuznikéw “ Bank (131-001 mBank) Rozrachunek Autopay (250- Woptaty do rozliczenia (242) Kolejka reczna / biedy
007)
B Faktury B 0,00 zt ' -0,00 zt o/o
o 0,00 zt
Wyciagi bankowe
© Bezpieczefistwo parowania
:= Checklista roku 2027
W Import wyciggéw mBank
esf do zbudowania przy zamknieciu roku (generator e-SF — osobne cit dane po zamknieciu roku; termin: koniec 3. miesigca roku
B> Dokumenty 8 zadanie E5Sb) 8e nastepnego
= Rozliczenia kolejka error 0 kolejka manual o
@ Eksport ksiggowy okresy otwarte 12 kolejka pending o]
ryczalt niezaplacony 0 jpk kr pd wygenerowany nie
e saldo 242 do rozliczenia 0 deklaracje vat niezlozone 12
6  Centrum decyzji s konta z zapisami bez znacznika o]
WINDYKACIA DLUZNIKA
B Wezwania a e N o
Ostatnie zapisy dziennika
& Propozycje rat Nr Data Dowdd Opis Kwota

P wiadomosci dtuznikéw
0 Instrukcja obstugi

> Wwyloguj

zewnetrznym programem.

oraz kolejka reczna i btedy.

Instrukcja obstugi - Panel administracji kancelarii

Ksiega PLO - wtasne ksiegi rachunkowe kancelarii, osiem zaktadek zamiast integracji z

e ,Pulpit”i,Dziennik” - ostatnie zapisy oraz petny dziennik (ostatnie 500 zapisow); zapisy sa
niezmienialne, poprawia sie je wytacznie stornem.

+ ,Ksiega (ZOiS)" - zestawienie obrotow i sald oraz kartoteki kont.

« ,Kolejka"” - dokumenty czekajace na dekret: zakupy z KSeF do akceptacji, reguty dostawcow

« ,Deklaracje” - IPK_V7M(3) i pliki roczne (JPK_KR_PD, e-SF).
« ,Ryczatt” - zdarzenia ryczattu estonskiego (art. 28t).
« ,Kadry” - osoby, zaangazowania i wypftaty (lista ptac).

« ,Zamkniecia" - okresy roku obrotowego i checklista zamkniecia miesigca.
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System

Metryki / Lejek

Lejek startupu liczony wprost z bazy: zgtoszone sprawy - podpisane umowy - sprawy z
odzyskiem - konwersja.

» Jednostka lejka jest SPRAWA, czyli para klient—dtuznik - doktadnie tak, jak licza ,Sprawy
klientéw” i panel klienta.
» Etap ,pieniadze” liczy sie z realnych rozliczen odzysku, nie ze statusu dokumentu.

« A\ Liczenie wierszy wycen zamiast spraw zawyza wynik - autopilot dopisuje kolejng wycene tej
samej pary po kazdym imporcie faktur.
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BI / Prognozy

PANEL ADMINISTRATORA PROMETHEUS

LEGAL OFFICE
LEG. I # AUTOMATIC DEBT COL 108

3
O Odéwiez OO 828

REALIZACIA SPRAWY

Dashboard od Do 16:59

~2 Bl / Prognozy
- - - 01102025 0O 06.09.2026 0O &
(probability-weighted pipeline + run-rate) oraz rentownos€ per klient / Manager makroregionu / biuro.

Zakres dat obejmuje przeplywy (tempa splat, przychod, rentownosc). Otwarte naleznosci, wiekowanie, skutecznosé wa etapu i pipeline to

B
A+ Pipeline
& Zgtoszenia ze strony

stan na dzis. Roszczenie liczy sig tq sama ksigga co kafelki Dashboardu: sprawa zamknigta ma kwote zamrozong na odzyskanej, a suma

2 Konta do weryfikacji 1
stupkéw wiekowania réwna sig kafelkowi ,Otwarte naleznosci”
fh Sprawy klientéw 7
B Lista Duznikow 4 % Skutecznosé windykacji ® Sr. czas: wezwanie — B3 Otwarte naleznosci (7 Prognoza / mies. (run-rate) 2 Oczekiwany z pipeline
wptata

B ey - 0.0% 160 586 zt 2915 zt 0z

sptacone / roszczenie brutto - ta 4 spraw otwartych - = Do splaty” 3 ostatnich mies. + 3, bez roszczenie otwarte * pletap) =
Wyciagi bankowe sama ksigga co Dashboard - stan brak wptat w okresie na Dashboardzie - stan na dzié rozliczen skorygowanych 50% stan na dzié

na dzié
© Bezpieczefstwo parowania
i Import wyciagéw mBank

Skutecznosé windykacji wg etapu, ktéry sprawa OSIAGNELA (%) — stan ‘Wiekowanie naleznosci (otwarte) — stan na dzi§
> Dokumenty B 3

na dzié

800002zt

= Rozliczenia Sprawa liczy sig w kazdym etapie, przez ktéry przeszta (sprawa z pozwem takze w wezwaniu),

wigc pierwszy stupek = kafelek ,Skutecznosé windykacji”. W nawiasie liczba spraw.
@ Eksport ksiggowy 60000zt

400002t

DECYZIE

& Centrum decyzji %
Polubowne (4} ooned
4spraw - 0zt 2160 586 z¢ : 0%

WINDYKACIA DEUZNIKA ozt

& Wezwania

Biezgce &1-90 90+

)
) uine
& Propozycje rat poi!

P wiadomosci diuznikéw
0 Instrukcja obstugi

Przychéd netto / koszt / zysk (miesigcznie, wg daty wplywu) — koszt z zatwierdzonych raportéw B2B i naliczeri §7

b Wyloguj 600024

Analityka finansowa: przychdéd, koszty, skutecznos¢ windykacji i prognoza na miesiac.
¢ Przychdéd jest KASOWY - miesiac bierze sie z daty wptywu srodkow, nie z daty uruchomienia
parowania.

« Koszty to kontrakty B2B Manageréw makroregionéw (z zatwierdzonych raportéw) oraz optaty
§7 za wniesione pozwy.

» Dodatkowo: skutecznos¢ windykacji, sSredni czas od wezwania do wptaty, otwarte naleznosci i
prognoza run-rate.
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Monitor skrzynek

Podglad firmowych skrzynek e-mail obstugiwanych przez system - czy poczta przychodzi i jest
przetwarzana.

» Odswiezysz wszystkie skrzynki naraz albo jedna wybrana.

» Widzisz ostatnie wiadomosci i btedy pobierania.
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Centrum powiadomien

Stan kanatow powiadomien: e-mail, SMS i push - ile wystano, ile sie nie udato.

» Kafle kanatdéw pokazuja roztgczne statusy, wiec ich suma to petna liczba wysytek.

» Kartg ,Push na tym urzadzeniu” witgczysz powiadomienia push na swoim koncie
administratora.

Instrukcja obstugi - Panel administracji kancelarii Strona 44 / 58



43 | Ranking Partnerow

Zestawienie biur i partneréw wedtug realnie rozliczonych odzyskéw oraz wykres prowizji
wzgledem wyptat klientom.

» Dane pochodza z tych samych rozliczen, ktére widzi Panel Partnera - bez statych mnoznikow.

= Klienci biura licza sie takze wtedy, gdy trafili z zaproszenia i biuro nimi tylko zarzadza.
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Archiwum

Sprawy domkniete. Wpis powstaje automatycznie przy zakonczeniu sprawy i zawiera metadane,
migawke zawartosci akt oraz date wygasniecia (10 lat).

» Przegladasz zamkniete sprawy z wynikiem i kwotg odzyskang; stad wystawisz zaswiadczenie.

» Fizyczne usuniecie dokumentéw jest mozliwe dopiero po wygasnieciu okresu przechowywania.
« A\ Podmiot bez roszczenia NIE trafia do archiwum - znika z systemu automatycznie, wiec nie

szukaj go tutaj.
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Stopa odsetek

Monitor stopy odsetek ustawowych za opdznienie w transakcjach handlowych - obwieszczen
publikowanych w Monitorze Polskim.
» System sam sprawdza, czy pojawito sie nowe obwieszczenie, i podnosi alert.

» Po zmianie stopy odczytujesz jej wysokosc¢ z tresci aktu i zgtaszasz aktualizacje okreséow
odsetkowych - dopodki tego nie zrobisz, wyliczenia licza stara stope.
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7US

Zgtoszenia (ZUA/ZZA/ZWUA) i deklaracje (DRA/RCA) wspdtpracownikow. Silnik sam wykrywa
zdarzenia i pilnuje terminow.

!

» Nowa umowa - zgtoszenie w 7 dni; koniec wspotpracy — wyrejestrowanie; wyptaty miesigca
deklaracje do 15.

« Zakfadki: dziennik zdarzen, rejestr ubezpieczonych i zakonczone dokumenty.

» Eskalacje przychodza do wszystkich admindéw na 3i1dzien przed terminem, w dniu terminu i
PO NnimM.
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Tresci
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Zaplecze redakcyjne serwisu o rekompensacie z art. 10 - wpisy, kategorie, rejestr zrodet, publikacje i
przekierowania.

« Zaktadka ,Wpisy": lista i edytor; ,Podglad 1:1" otwiera w nowej karcie doktadnie ten HTML, ktory
pdjdzie na produkcje.

« Sygnatur nie wpisujesz z reki - wybierasz pozycje z ,Rejestru zrodet”, zeby brzmienie cytatu byto
identyczne w catym serwisie.

« Panel po prawej to lista kontrolna: czerwone pozycje blokuja publikacje, bursztynowe sg do
rozwazenia.

« I\ Serwis jest ROZLACZNY z tg marka. Straznik blokuje publikacje wpisu zawierajgcego fraze z
listy w zaktadce ,Ustawienia” - nie da sie go pominac.

« Zmiana adresu opublikowanego wpisu sama zaktada przekierowanie 301.
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System
Szablony pism

Tresci pism i podstawy prawne uzywane przez generatory dokumentow.

» Podzaktadki ,Szablony pism” i ,Podstawy prawne”.

» W tresci uzywasz podl scalania w nawiasach klamrowych - lista dostepnych pdl jest przy kazdym
szablonie.

« A\ Edycja zmienia wytacznie czeé¢ opisowa pisma. Wykaz dokumentéw i podstawa prawna s3
zaszyte w generatorze i nie da sie ich nadpisac z panelu.
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System Health

Sondy sprawdzajace, czy poszczegdlne moduly i integracje odpowiadaja.
» Zielony = dziata, ,degraded” = odpowiedziat wolno, ,offline” = zwrécit btad albo nie odpowiedziat
wcale.

» Sonda ma 30 sekund na odpowiedz; najwolniejsza (weryfikacja NIP w GUS) potrafi robic¢ trzy
zapytania po kolei.

« A\ Przekroczenie limitu czasu to ,degraded”, NIE awaria - jeden wolny przebieg nie jest
dowodem, ze modut padt.
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Historia Alertow

Log wszystkich sprawdzen kondycji systemu - do czego wracasz, gdy chcesz sprawdzié, kiedy cos
przestato dziatac.

» Filtrujesz po module i okresie.

» Kazdy wpis pokazuje wynik sondy i czas odpowiedzi.
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'51) Reguly / parametry

Parametry sterujgce automatami (progi, terminy, limity) - zmieniane bez wdrozenia kodu.

» Zmieniasz wartos¢ w polu i zatwierdzasz ptaszkiem,; katalog pokazuje aktualnie obowigzujace
ustawienia.
» Przy niezapisanych zmianach ods$wiezenie panelu nie kasuje wpisanej wartosci.

« A\ Puste pole nie zapisze sie jako zero, a przecinek dziesietny jest akceptowany - ale wartosci
spoza sensownego zakresu system przyjmie, wiec sprawdzaj, co wpisujesz.
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'52) RODO / ¢ykl danych

Dokumentacja zgodnosci: rejestr czynnosci przetwarzania, procesorzy, polityki retencji i eksport
dla organu.

» Zaktadki: ,Rejestr czynnosci”, ,Procesorzy”, ,Retencja”, ,Eksport dla organu”.

» Wykonane eksporty zostaja w historii - widag, co i kiedy przekazano.

Instrukcja obstugi - Panel administracji kancelarii Strona 54 / 58



53] AML / Sankcje

Sprawdzanie podmiotéw wobec list sankcyjnych Unii Europejskiej i OFAC.

» ,Sprawdz podmiot (przed transakcja)” - kontrola ad hoc przed przyjeciem sprawy lub wyptata.
» ,Kolejka decyzji” - trafienia wymagajace oceny cztowieka.

» ,Stan list” - data ostatniego pobrania; odswiezenie list trwa 1-3 minuty, bo pliki majg okoto 30
MB.
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Logi Audytowe

Kto co zrobit: decyzje administracji, zmiany rél i flag oraz zmiany statusu kont.

» Zaktadka ,Role i konta" faczy zmiany uprawnien z zatwierdzeniami i odrzuceniami rejestracji.

» Kafle podsumowuja liczbe zdarzen dzis i facznie.
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55| Logi Bledow

Btedy z frontendu, funkcji serwerowych i cronéw - z filtrami i grupowaniem powtdrzen.

+ Filtrujesz po zrédle, poziomie, tresci i okresie (24 h /7 dni /30 dni).
» Powtarzajace sie btedy sa zgrupowane: widzisz liczbe wystapien i ostatnie z nich.

» Nowy bfad pojawia sie na gdrze listy natychmiast, bez odswiezania.
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Bezpieczenstwo

Dwuskfadnikowe uwierzytelnianie konta administratora (TOTP).

* ,Wiacz uwierzytelnianie dwuskfadnikowe" pokazuje kod QR - skanujesz go aplikacja (Google
Authenticator, Authy) i potwierdzasz szeSciocyfrowym kodem.

» Aktywny czynnik widnieje z odznaka i mozna go wytaczyc.

« 1\ Konto administracji widzi dane finansowe wszystkich klientéw i dtuznikéw - 2FA nie jest tu
opcja do rozwazenia.
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