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1 Wstęp 

 

Niniejszy dokument jest częścią dokumentacji, jaka powstała w ramach projektu „Wdrożenie 

innowacyjnych e-usług o wysokim poziomie dojrzałości w zakresie rejestracji jachtów i innych 

jednostek pływających o długości do 24 m”, zwanego dalej Systemem REJA24. 

Dokument jest podręcznikiem użytkownika Systemu REJA24, realizującego funkcje związane 

z rejestracją jachtów i innych jednostek pływających do 24 metrów w Aplikacji Organ 

Rejestrujący. 

 

1.1 Cel dokumentu 
 

Dokument przeznaczony jest dla Użytkowników Aplikacji Organ Rejestrujący, ma na celu 

przedstawienie szczegółowych zasad korzystania z Aplikacji w Systemie REJA24 oraz 

dostępnych  modułów i funkcjonalności. 

Pracownicy Organu Rejestrującego obsługują użytkowników systemu, którzy składają do 

organu wnioski w formie elektronicznej i papierowej. 

Zakres realizowanych funkcjonalności: 

 Obsługa Wniosku o rejestrację jednostki, 

 Obsługa Wniosku o zmianę stanu faktycznego jednostki pływającej, 

 Obsługa Wniosku o wykreślenie jednostki pływającej z Rejestru, 

 Obsługa wykreślenia jednostki pływającej z Rejestru z urzędu, 

 Obsługa Wniosku o przydzielenie i rezerwację Numeru rejestracyjnego , 

 Obsługa Wniosku o wydanie Odpisu lub Wyciągu z Rejestru, 

 Obsługa Wniosku o wydanie wtórnika Dokumentu rejestracyjnego, 

 Obsługa Zawiadomienia o zbyciu jednostki, 

 Obsługa Zawiadomienia o nabyciu jednostki, 

 Obsługa procesu stwierdzenia i usuwania niezgodności danych w Rejestrze, 

 Wydanie Dokumentu rejestracyjnego, 

 Obsługa dostarczenia dokumentów Wnioskodawcy. 
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1.2 Logowanie do Aplikacji 
 

Korzystanie z Aplikacji w Systemie REJA24 jest możliwe poprzez wpisanie adresu strony 

w przeglądarce internetowej: https://rejestracja.reja24.gov.pl. 
 
Poniżej znajduje się ekran główny Aplikacji Organ Rejestrujący przed zalogowaniem: 

 

 

 

Rysunek 1. Aplikacja Organ Rejestrujący – ekran przed zalogowaniem. 

 

Użytkownik, który ma założone konto w Aplikacji, aby móc korzystać z dostępnych 

funkcjonalności, musi uwierzytelnić swój dostęp poprzez wpisanie identyfikatora w polu 

‘Identyfikator użytkownika’ i hasła w polu ‘Hasło’, a następnie nacisnąć przycisk ZALOGUJ SIĘ.  

 

 

 

 

 

https://rejestracja.reja24.gov.pl/
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1.3 Wylogowanie 
 

Po zakończeniu pracy użytkownik naciska przycisk Wyloguj, znajdujący się na górnym pasku 

ekranu: 

 

 

Rysunek 2. Zakończenie pracy w systemie – przycisk Wyloguj. 

 

Chęć wylogowania z Aplikacji należy potwierdzić wybierając opcję TAK na komunikacie, jaki 

pojawi się po naciśnięciu przycisku Wyloguj: 

 

Rysunek 3. Potwierdzenie chęci wylogowania z Aplikacji 

 

W przypadku wylogowania w trakcie pracy na danych, które mogą zostać utracone należy 

dodatkowo potwierdzić, że w przypadku przejścia dalej dane zostaną utracone. 
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Rysunek 4. Komunikat o potencjalnej utracie danych 

Wylogowanie zostaje potwierdzone komunikatem: ‘Sukces! Zostałeś poprawnie wylogowany’. 

 

1.4 Problem z logowaniem 
 

Po upływie okresu ważności hasła, przy próbie logowania, pojawia się komunikat: 

. 

 

Użytkownik, który nie może się zalogować, ponieważ utracił hasło lub hasło straciło ważność, 

może skorzystać z opcji resetowania hasła poprzez użycie linku znajdującego się pod 

przyciskiem ZALOGUJ SIĘ: Problem z logowaniem? Nie pamiętam hasła. 

Zostanie otwarte okno Problem z logowaniem: 
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Rysunek 5. Okno resetowania hasła. 

 

Użytkownik wpisuje swój identyfikator i naciska przycisk WYŚLIJ LINK. Wiadomość z linkiem 

do nadania nowego hasła zostanie wysłana na adres poczty elektronicznej, który został 

zapisany w danych pracownika podczas zakładania konta. 

Wiadomość otrzymana w poczcie ma tytuł REJA24 Zmiana hasła i prezentuje się następująco: 
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Rysunek 6. Wiadomość w poczcie użytkownika o zmianie hasła: REJA24 Zmiana hasła. 

Użycie przycisku RESETUJ HASŁO spowoduje otwarcie okna Nowe hasło: 
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Rysunek 7. Okno do nadania nowego hasła. 

Wpisanie takiego samego hasła w dwa pola, umożliwi zapisanie danych i automatycznie 

przeniesie użytkownika do okna logowania w dedykowanej Aplikacji, do której zostało nadane 

nowe hasło. 

Po pomyślnym zalogowaniu do Aplikacji, użytkownik będzie mógł korzystać z dostępnych 

funkcjonalności, zgodnie z nadanymi uprawnieniami. 

Poniżej strona główna Aplikacji Organ Rejestrujący po zalogowaniu z dostępnymi wszystkimi 

funkcjonalnościami.  
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Rysunek 8. Aplikacja Organ Rejestrujący – strona główna po zalogowaniu. 

 

1.5 Menu użytkownika 
 

Użytkownik, który korzysta z Aplikacji, po zalogowaniu również może zmienić hasło do swojego 

konta oraz zmienić lub uzupełnić dane konta. Służy temu opcja ‘Menu użytkownika’ widoczna 

na górnej belce okna Aplikacji po naprowadzeniu kursora – widoczna w czerwonej ramce: 

 

Rysunek 9. Funkcjonalność ‘Menu użytkownika’. 
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Po kliknięciu w ‘Menu użytkownika’ pojawia się funkcjonalność ‘Modyfikuj dane konta’, która 

otwiera okno z danymi konta: 

 

Rysunek 10. Menu użytkownika - okno z danymi konta użytkownika. 

Użytkownik może modyfikować dane w polach: ‘E-mail’ i ‘Numer telefonu’, klikając w ikonkę 

z prawej strony pola. Dane takie jak identyfikator, imiona oraz nazwisko są jednorazowo 

określane przed Administratora i nie podlegają modyfikacji.  
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Rysunek 11. Zmiana danych konta użytkownika. 

Zatwierdzenie modyfikacji danych następuje po użyciu przycisku ZATWIERDŹ ZMIANY, 

rezygnacja z zapisania przyciskiem POWRÓT.  

Następnym elementem wspierającym użytkownika w zakresie modyfikacji profilu konta jest 

Układ tabel: 

 

Rysunek 12. Układ tabel – Resetuj ustawienia 

Po wskazaniu kursorem ikonki z prawej strony pola ‘Układ tabel’ pojawia się podpowiedź 

Resetuj ustawienia. Kliknięcie w ikonkę wywołuje komunikat „Wybrałeś opcję powrotu do 

ustawień pierwotnych dla wszystkich tabel. Czy chcesz kontynuować?”, wymagający wyboru akcji: 

NIE – rezygnacja z wprowadzenia zmiany, TAK – potwierdzenie zamiaru powrotu do ustawień 

domyślnych wszystkich tabel w Aplikacji Organ Rejestrujący.   
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Rysunek 13. Wybór akcji modyfikacji ustawień tabel 

 

Można również modyfikować dostęp do pomocy kontekstowej poprzez przesunięcie suwaka 

w polu ‘Pomoc kontekstowa’: włączenie/ wyłączenie czytania podpowiedzi w całym Systemie 

REJA24. 

W danych konta, użytkownik ma dostępną możliwość zmiany hasła, wpisując swoje 

dotychczasowe hasło oraz nowe hasło w dwa pola  
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Rysunek 14. Zmiana hasła w danych konta 

W celu dokładnego wypełniania pól z hasłem, jest możliwość wyboru opcji podglądu 

wpisywanych znaków - w każdym z dostępnych pól po prawej stronie widoczna jest ikonka 

.  

Ponadto pojawia się walidacja z siłą hasła: Słabe, Średnie, Silne, oznaczone również kolorem 

na pasku postępu oraz podpowiedzi przy błędnie wprowadzonym ponownie nowym haśle. 

Przycisk ZAPISZ zapisuje dane w Systemie, przycisk ANULUJ wywołuje komunikat „Uwaga! 

Hasło nie zostało zmienione. Wprowadzone zmiany nie zostaną zapisane. Czy na pewno 

chcesz anulować zmianę hasła?”: 
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Rysunek 15. Komunikat  pojawiający się po użyciu przycisku ANULUJ. 

Po potwierdzeniu rezygnacji z modyfikacji danych przyciskiem TAK, pojawia się komunikat o 

nieodwracalnym utraceniu danych: 

 

Rysunek 16. Komunikat o nieodwracalnym usunięciu danych w przypadku niepotwierdzenia zapisu. 

 

Wybór opcji NIE skutkuje powrotem do okna modyfikacji danych, po wyborze opcji TAK 

zamykane jest okno. 

Wybór opcji NIE umożliwia kontynuację zmiany hasła. 

Jeśli w pola Nowe hasło i Powtórz nowe hasło wpisano różne wartości i naciśnięto ZAPISZ, 

wyświetlona zostanie informacja ‘Błędnie wprowadzono. Powtórz nowe hasło’. 

Można również modyfikować dostęp do pomocy kontekstowej poprzez przesunięcie suwaka 

w polu ‘Pomoc kontekstowa’: włączenie/ wyłączenie czytania podpowiedzi w całym systemie. 
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W danych konta użytkownik ma dostępną możliwość zmiany hasła, wpisując swoje 

dotychczasowe hasło oraz nowe. Przycisk ZAPISZ zapisuje dane w systemie, przycisk 

ANULUJ, po potwierdzeniu rezygnacji z modyfikacji danych zamyka okno.   

 

1.6 Powiadomienia 
 

Na górnej belce okna Aplikacji Organ Rejestrujący znajduje się ikona - Powiadomienia, 

sygnalizująca powiadomienia związane z ważnymi sytuacjami w Systemie.  

 

 

Rysunek 17. Powiadomienia w Aplikacji Organ Rejestrujący. 

Kliknięcie na ikonkę Powiadomienia pozwala na przeglądanie treści pojawiających się informacji 

i zapoznanie się z informacją bezpośrednio z prezentowanej listy lub wybranie opcji Pokaż 

wszystkie. 

 

 

Rysunek 18. Powiadomienia użytkownika. 

 

 

Użytkownik może zapoznać się z informacją dostępną w powiadomieniu poprzez wskazanie 

rekordu powiadomienia na rozwiniętej liście i kliknięcie w wybrany wiersz. Zostanie wyświetlona 

informacja: 
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Rysunek 19. Informacja z treścią powiadomienia. 

W oknie dostępne są dwa przyciski:  

• ROZUMIEM – wybranie tej opcji oznacza zapoznanie się z informacją i skutkuje 

automatycznym zredukowaniem liczby wyświetlanych powiadomień w czerwonym kółku oraz (w 

tle) zmianą oznaczenia wiadomości kolorem koperty w Obszarze Powiadomień – widoczne na 

poniższym rysunku;  

• ZMINIMALIZUJ – powoduje zamknięcie okna. 

Jeżeli użytkownik nie wskaże pojedynczego powiadomienia, lecz wybierze opcję Pokaż 

wszystkie, wówczas nastąpi otwarcie menu Powiadomienia: 

 

Rysunek 20. Obszar Powiadomień. 

Powiadomienia prezentowane są w formie tabelarycznej – domyślnie lista zawiera wszystkie 

powiadomienia: nowe i przeczytane. Każde powiadomienie jest wyświetlane jako odrębny 

rekord w wierszu i oznaczone za pomocą koperty: nowe powiadomienia są oznaczone 

granatową kopertą, po przeczytaniu powiadomienia koperta jest biała. Można filtrować listę 

powiadomień poprzez wybranie zakładki Nowe lub Przeczytane. 

W celu zapoznania się z treścią powiadomienia należy kliknąć w wybrany wiersz na liście, a 

następnie, w otwartym oknie wybrać dostępną opcję: ROZUMIEM lub ZMINIMALIZUJ. 
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Nad tabelą dostępne są akcje: 

 - Wyczyść filtrowanie – powrót do listy Wszystkie, 

  - Ustawienia tabeli – modyfikacja wyglądu tabeli:  

 

Rysunek 21. Zmiana ustawienia tabeli. 

Użytkownik ma możliwość zmienić wygląd tabeli, np. przestawić kolejność kolumn, następnie 

zaznaczyć zakładkę Nowe i kliknąć ikonkę Ustawienia tabeli, otwierającą okno do konfiguracji 

wyglądu tabeli i nacisnąć Zapisz. Zostanie zapamiętane ustawienie tabeli. 

Odznaczenie pola Treść powiadomienia i zapisanie spowoduje ukrycie treści powiadomień 

w tabeli i prezentowanie jedynie kopert oznaczających nowe lub przeczytane powiadomienie. 

Przycisk Resetuj przywraca domyślny wygląd tabeli. 

1.7 Ikony poprawiające dostępność w Aplikacji 
 

 

 

Rysunek 22. Ikony na górnym pasku Aplikacji. 

 

Na górnej belce okna Aplikacji znajdują się ikony, których użycie ma na celu poprawienie 

użytkownikowi widoku na ekranie i zwiększenie dostępności zawartości Aplikacji – na rysunku w 

czerwonej ramce.  

 - Powiększenie tekstu – zmiana rozmiaru tekstu, 

 - Tryb kontrastowy – zmiana kolorów w celu poprawy kontrastu, 

    - Odstępy w tekście – zwiększenie odstępów w tekście, 
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      - Dostępność – Skróty klawiszowe. 

 

 

Rysunek 23. Skróty klawiszowe działające w Aplikacji. 
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2 Strona główna Aplikacji 

 

Funkcjonalności, które są dostępne dla zalogowanego użytkownika Aplikacji Organ 

Rejestrujący, widoczne są na stronie głównej w panelu bocznym i zależą od uprawnień 

nadanych w systemie. 

Poniżej widoczna jest strona główna z pełnym zakresem uprawnień, czyli dostępem do 

wszystkich funkcjonalności niezbędnych do realizacji zadań wykonywanych przez pracowników 

Organu Rejestrującego. 

 

 

Rysunek 24. Strona główna Aplikacji Organ Rejestrujący z dostępnymi funkcjonalnościami. 

 

2.1.1 Strona główna – po zalogowaniu 
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Strona główna Aplikacji Organ Rejestrujący podzielona jest na dwa obszary: menu boczne oraz 

część robocza ekranu.  

W panelu bocznym na stronie głównej znajdują się funkcjonalności umożliwiające realizację 

zadań przez pracowników Organu Rejestrującego i podejmowanie czynności wynikających 

z prowadzonych spraw. 

Menu boczne zostało podzielone na 3 moduły: 

 Wnioski: 

o Rezerwacja numeru, 

o Rejestracja jednostki, 

o Zmiana danych jednostki, 

o Odpis–wyciąg, 

o Wydanie wtórnika, 

o Zawiadomienie o zbyciu, 

o Zawiadomienie o nabyciu, 

o Wykreślenie z rejestru, 

o Wnioski robocze, 

o Kartoteka spraw. 

 

 Rejestracja: 

o Zamówienia, 

 

 Rejestr: 

o Rejestr jednostek, 

o Rozbieżności. 

 

Cześć robocza, po zalogowaniu do Aplikacji, przedstawia zakres informacji dla zagadnień 

obsługiwanych w danym Organie Rejestrującym. Każdy z widocznych na ekranie kafli jest (poza 

elementem informacyjnym) linkiem otwierającym właściwe miejsce w Aplikacji: 
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 Sprawy, 

 Wnioski, 

 Reklamacje, 

 Rozbieżności. 

  

Po kliknięciu w kafel „Sprawy” otwiera się ekran zawierający listę spraw obsługiwanych przez 

pracowników Organu Rejestrującego, dla których zbliża się termin wydania Zaświadczenia. 

Sprawy podzielone są wg statusu i znajdują się poszczególnych zakładkach nad tabelką 

(zaznaczone na poniższym rysunku). 

 

Rysunek 25. Widok listy spraw ‘Wygasających’ 

 

Wyszukiwanie zaawansowane wymaga dodania wiersza – złożonego warunku wyszukiwania 

listy spraw za pomocą udostępnionych elementów:  

• Nawias - nawiasy otwierające np. "(", "((". "(((",  

• Pole - nazwa pola,  

• Operator relacji – operator np. "=", "<", ">", 

• Zakres danych,  

• Nawias - nawiasy zamykające np. ")", "))", ")))",  

• Operator logiczny - operator np. "ORAZ", "LUB", 

• - akcja Usuń, 

• - akcja Kolejny warunek.. 
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W wyszukiwaniu zaawansowanym mamy poszerzony zakres pól o predefiniowany zestaw pól z 

tabel, które są biznesowo powiązane z główną tabelą, którą przeszukujemy. Jeśli podstawową 

tabelą jest tabela spraw (Kartoteka spraw), to biznesowo uzasadnionym jest przeszukiwanie jej 

po atrybutach spraw i wielu tabel podrzędnych, np. dokument wystawiony przez organ, 

jednostka pływająca czy wniosek.  

W wyszukiwaniu zaawansowanym mamy dodatkowo możliwość łączenia członów wyrażenia, 

nie tylko przy pomocy operatora ORAZ, jak w wyszukiwaniu prostym, ale także przy pomocy 

LUB. Czyli np. imie = 'Jan' LUB imie = 'Rafał'. Żeby jeszcze poszerzyć możliwości budowania 

dowolnych wyrażeń logicznych, możemy stosować nawiasy otwierające i zamykające. 

Przykładowo możemy chcieć wyszukać zestaw spraw spełniających poniższe kryteria 

dotyczące Wnioskodawcy: 

(( imie='Jan' LUB (imie='Rafał' ORAZ nazwisko='Nowak') ) LUB ( nazwisko='Kowalski' ORAZ 

(imie='Paweł' LUB imie='Jacek')). Jeżeli warunek wyszukiwania jest otwierany nawiasem, musi 

być również zamknięty nawiasem, jeżeli nawias otwierający podwójny, wówczas nawis 

zamykający podwójny itd. 

Dodatkowo, dla elastyczności, operatorem relacji nie musi być tylko znak '='. Dla pól tekstowych 

dostępna jest szeroka paleta zależności: '=', '!=' (czyli 'nie równa się'), 'zaczyna się', 'nie 

zaczyna się', 'kończy się', 'nie kończy się', 'zawiera ciąg znaków' etc. Daje to np. możliwość 

wyszukiwania 

typu: ( imie = 'Rafał' ORAZ nazwisko 'nie kończy się' 'ski' ). 

Tego typu wyrażenie możemy - przekładając na mechanizmy dostępne w sekcji wyszukiwania 

zaawansowanego - kompletować poprzez wskazywanie kolejnych członów za pomocą ikonki  

 Każdy człon składa się z cegiełki (wskazywane w podpunktach) 

ewentualne nawiasy - pole - operator relacji - wartość - ewentualne nawiasy – operator. 

Rozkładając "w pionie" tak, jak to robimy w Aplikacji nasz warunek możemy zbudować w sekcji 

wyszukiwania zaawansowanego z członów: 

( Wniosek.Imię wnioskodawcy = 'Jan' LUB 

( Wniosek.Imię wnioskodawcy = 'Rafał' ORAZ 

Wniosek.Nazwisko wnioskodawcy = 'Nowak' )) LUB 

( Wniosek.Nazwisko wnioskodawcy = 'Kowalski' ORAZ 

( Wniosek.Imię wnioskodawcy = 'Paweł' LUB 

Wniosek.Imię wnioskodawcy = 'Jacek' )) 

Dla ułatwienia, w trakcie wprowadzania każdego powyższego wiersza-członu, w polu pod nimi 

kompletowany jest i na bieżąco prezentowany warunek : 

"( Wniosek.Imię wnioskodawcy = 'Jan' LUB ( Wniosek.Imię wnioskodawcy = 'Rafał' ORAZ 

Wniosek.Nazwisko wnioskodawcy = 'Nowak' )) LUB ( Wniosek.Nazwisko wnioskodawcy = 

'Kowalski' ORAZ ( Wniosek.Imię wnioskodawcy = 'Paweł' LUB Wniosek.Imię wnioskodawcy = 

'Jacek' ))". 
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Poniżej prezentowane jest okno z wyszukiwaniem zaawansowanym z przykładowymi danymi: 

 

Rysunek 26. Rejestr spraw – wyszukiwanie zaawansowane. 

 

Po zaznaczeniu sprawy poprzez kliknięcie myszą, Użytkownik może się zapoznać ze 

szczegółami sprawy klikając w ikonę „Przejdź do szczegółów”. 
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Rysunek 27. Przejście do szczegółów sprawy 

Powrót do listy spraw jest możliwy po kliknięciu Ikony „Powrót” . Pracownik może 

powrócić do ekranu głównego z częścią roboczą klikając w logo REJA24 po lewej stronie lub na 

link . 

 

Bardzo podobna funkcjonalność znajduje się pod kaflem „Wnioski”. Po kliknięciu zostajemy 

przeniesieni do listy wniosków, które nie zostały jeszcze podjęte (nie są jeszcze obsługiwane). 

 

Rysunek 28. Widok listy wniosków 

 

Analogicznie wygląda wyszukiwanie, sortowanie i zmiana widoków tabelarycznych, jak jest to 

opisane powyżej dla „Wnioski”. 
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Kolejny kafel to „Reklamacje”. Znajdują się tam reklamacje zamówionych dokumentów 

rejestracyjnych. Widok podzielony jest na zakładki, w zależności od statusu zamówienia ,jak 

widać na poniższym rysunku. Listę można filtrować po wpisaniu części lub całości warunku (np. 

na rysunku wpisano fragment nazwiska. Lista zamówień dokumentów rejestracyjnych zostaje 

zawężona do wyników odpowiadających temu kryterium. 

 

Rysunek 29. Widok Reklamacji dokumentów 

Zaznaczenie przez podświetlenie i kliknięcie w ikonę „Przejdź do szczegółów” przenosi nas do 

szczegółów zamówień opisanych w rozdziale 13. 

Ostatni kafel to „”Rozbieżności”.  Po wyborze tej funkcjonalności prezentowana jest lista  

zgłoszonych rozbieżności, stwierdzonych niezgodności danych rejestrowych ze stanem 

faktycznym. W tym widoku możemy przeglądać szczegóły wprowadzonych rozbieżności po 

podświetleniu i kliknięciu ikony „Przejdź do szczegółów”.  

 

 

Rysunek 30. Lista rozbieżności 
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2.1.1.1 Wnioski 

 

Poniższe funkcjonalności służą do zarejestrowania papierowego wniosku złożonego przez 

wnioskodawcę: 

 Rezerwacja numeru – Wniosek o rezerwację Numeru rejestracyjnego , 

 Rejestracja jednostki - Wniosek o rejestrację jednostki, 

 Zmiana danych jednostki - Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej, 

 Odpis – wyciąg - Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu z Rejestru, 

 Wydanie wtórnika - Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu rejestracyjnego, 

 Zawiadomienie o zbyciu - Zawiadomienie o zbyciu jednostki, 

 Zawiadomienie o nabyciu - Zawiadomienia o nabyciu jednostki, 

 Wykreślenie z rejestru - Wniosek o wykreślenie jednostki pływającej z Rejestru, 

 Wnioski robocze – lista wniosków roboczych zapisanych przez Użytkownika, 

 Kartoteka spraw – lista spraw prowadzonych w Organie Rejestrującym. 

 

2.1.1.2 Rejestracja 

 

 Zamówienia – zamówienia na dokument rejestracyjny – menu służy wyszukiwaniu 

zamówień na liście zamówień dokumentów rejestracyjnych w celu ich dalszej obsługi.  

 

2.1.1.3 Rejestr 

 

 Rejestr jednostek – rejestr jednostek pływających – menu służy wyszukiwaniu jednostek 

pływających i ich dalszej obsłudze. 

 Rozbieżności -  menu służy wyszukiwaniu jednostek, dla których zostały zgłoszone 

rozbieżności. 
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3 Rezerwacja numeru 

 

Aby zarejestrować papierowy „Wniosek o rezerwację numeru rejestracyjnego” należy wybrać 

menu ‘Rezerwacja numeru’. W części roboczej ekranu zostanie otwarty formularz składania 

wniosku z widocznymi sekcjami, kolejnymi krokami formularza: 

- Wnioskujący, 

- Właściciele, 

- Dane jednostki, 

- Załączniki, 

- Oświadczenia i podpis. 

Wejście do sekcji na formularzu otwiera widok danych zgrupowanych w postaci „belek”. Na 

każdej belce znajduje się ikonka – strzałka  służąca rozwinięciu danych szczegółowych 

pod daną belką. 

Nad pierwszą belką jest widoczny przycisk ZAPISZ DO ROBOCZYCH, umożliwiający zapisanie 

roboczej wersji wniosku. Lista wniosków roboczych prezentowana jest w menu ‘Wnioski 

robocze’. 

Pod dolną belką jest widoczny przycisk nawigacyjny NASTĘPNY, a w kolejnych formularzach 

również przycisk POPRZEDNI. Przyciski te służą do poruszania się pomiędzy krokami wniosku. 
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Rysunek 31. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rezerwację numeru rejestracyjnego ” – sekcja 

Wnioskujący. 

 

3.1 Formularz składania wniosku „Wniosek o rezerwację Numeru 

rejestracyjnego ” – sekcja Wnioskujący 
 

Sekcja Wnioskujący składa się z poniższych belek: 

 Sposób wypełnienia wniosku, 

 Organ Rejestrujący, 

 Wnioskujący 

 

3.1.1 Sposób wypełnienia wniosku 
 

Po rozwinięciu belki ‘Sposób wypełnienia wniosku’ widoczna jest część informacyjna o sposobie 

wypełnienia wniosku. 
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3.1.2 Organ Rejestrujący 
 

Po rozwinięciu belki ‘Organ Rejestrujący’ widoczna jest część,  zawierająca dane dotyczące 

Organu Rejestrującego, do którego zalogowany jest Użytkownik i którego jest pracownikiem: 

 

 

Rysunek 32. Przykładowe dane szczegółowe Organu Rejestrującego, którego pracownikiem jest zalogowany 

Użytkownik. 

Widoczne są wypełnione pola: Organ Rejestrujący, Nazwa, E-mail, Numer telefonu, Numer 

konta bankowego, Adres - wypełnione danymi zapisanymi w bazie systemu, dostępnymi w 

trybie podglądu. 
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3.1.3 Wnioskujący 
 

Sposób wypełnienia tej części zależy od tego jak zostały wypełnione pola: ‘Czy osoba 

składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem jednostki?’ oraz ‘Typ lub 

rodzaj wnioskodawcy’ na wniosku papierowym. 

Pole ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem 

jednostki?’ ma domyślnie zaznaczoną wartość ‘Nie’, a pole ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ 

wartość ‘Osoba fizyczna’. 

W takim układzie dostępne są trzy opcje typu wnioskodawcy: Jednostka organizacyjna 

nieposiadająca osobowości prawnej, Osoba fizyczna, Osoba prawna. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Pola obowiązkowe oznaczone są gwiazdką przy nazwie pola, ponadto w przypadku ich 

pominięcia lub nieprawidłowego wypełnienia pole oznaczane jest czerwoną linią – jest to 

walidacja blokująca, która nie pozwala na przejście do dalszej części formularza. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Osoba fizyczna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 33. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Osoba fizyczna’. 

Jeżeli zaznaczenie powyższych pól w rejestrowanym wniosku nie ulega zmianie, należy 

wypełnić kolejne pola obowiązkowe:  

 Dane wnioskodawcy - PESEL, Nazwisko wnioskodawcy, Imię wnioskodawcy oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię wnioskodawcy; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 34. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji innej niż ‘Osoba fizyczna’. 

 

Należy wypełnić dane: 

 Dane wnioskodawcy - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne 

– KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 
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 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu 

 

Rysunek 35. Przykład wypełnienia wniosku w sekcji ‘Wnioskujący’- Pobranie danych z bazy REGON 

 

Rysunek 36. Komunikat o pobraniu danych z rejestru REGON 

Jeśli na formularzu składania wniosku dla danych ‘Adres do korespondencji różny od adresu 

zamieszkania lub siedziby’ zaznaczono ‘Tak’, wyświetlą się pola adresowe, które należy 

uzupełnić 
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Rysunek 37. Adres korespondencyjny różny od adresu zamieszkania 

Po uzupełnieniu pierwszej sekcji formularza można przystąpić do wypełniania kolejnego kroku – 

przejście przyciskiem NASTĘPNY. 

W Aplikacji podczas wypełniania formularza działa walidacja w zakresie wypełnienia wszystkich 

wymaganych sekcji i pól. Jeżeli system wykryje nieprawidłowości, włącza się walidacja 

wskazująca Użytkownikowi zakres nieprawidłowości. Pojawia się czerwone wyróżnienie 

niewypełnionego obowiązkowego pola i tekst pod polem:  

 

 

Rysunek 38. Walidacja pola. 

 

Ponadto dla sekcji, pod jej nagłówkiem pojawia się walidacja w postaci zaznaczenia kolorem: 

zielony – poprawne wypełnienie, czerwony – niepoprawne i pojawia się, po wskazaniu 

kursorem,  podpowiedź:  
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Rysunek 39. Walidacja dla niepoprawnie wypełnionej sekcji z podpowiedzią kontekstową. 

Sekcja niepoprawnie wypełniona nie może zostać zarejestrowana, dlatego też dla takiego stanu 

wniosku nie jest możliwe przejście do kolejnej sekcji, kolejnego kroku wniosku.  

 

Uwaga: W przypadku zaznaczenia w polu ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim 

imieniu i jest jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, kolejna sekcja Właściciele zostaje 

ukryta. 

 

Należy poprawnie wypełnić pola korzystając z podpowiedzi kontekstowych i nacisnąć przycisk 

NASTĘPNY umożliwiający przejście do kolejnego kroku rejestracji wniosku. 

 

 

 

 

 

 

3.2 Formularz składania wniosku „Wniosek o rezerwację numeru 

rejestracyjnego ” – sekcja Właściciele 
 

Sekcja Właściciele jest wypełniana dla zaznaczonej opcji ‘Czy osoba składająca wniosek działa 

w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Nie’. 

Sekcja prezentuje się następująco: 
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Rysunek 40. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rezerwację Numeru rejestracyjnego ” – sekcja 

Właściciele. 

 

 

Sekcja Właściciele jest wypełniana w części szczegółów po rozwinięciu belki ‘Właściciel 1’. 

W polu ‘Rodzaj podmiotu’ domyślnie zaznaczona jest opcja ‘Osoba fizyczna’. 
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Rysunek 41. Zawartość części wniosku ‘Właściciele’ dla opcji ‘Osoba fizyczna’. 

Dane podzielone są na : 

 Dane podstawowe - PESEL, Nazwisko właściciela, Imię właściciela oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię właściciela, Data urodzenia właściciela, 

Miejsce urodzenia; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 
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 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe. 

W celu wprowadzenia danych kolejnego właściciela należy użyć przycisku DODAJ 

WŁAŚCICIELA i wg powyższych wskazówek wypełnić dostępne pola obowiązkowe 

i nieobowiązkowe. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 42. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji innej niż ‘Osoba fizyczna’. 
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Należy wypełnić sekcje: 

 Dane wnioskodawcy - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne 

– KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe.  

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.   

Pobranie danych z REGON oraz Adres korespondencyjny inny niż zamieszkania obsługiwany 

jest analogicznie do sekcji Wnioskujący. 

W celu przejścia do następnego kroku należy użyć przycisku NASTĘPNY. 

 

3.3 Formularz składania wniosku „Wniosek o rezerwację numeru 

rejestracyjnego” – sekcja Dane jednostki 
 

Sekcja Dane jednostki zawiera pole „Obszar eksploatacji” i dodatkowo w przypadku wybrania 

w polu obszar innej wartości niż „Na wodach śródlądowych” pole „Sugerowana nazwa 

jednostki”. 
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Rysunek 43. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rezerwację Numeru rejestracyjnego ” – sekcja Dane 

jednostki. 

W przypadku zamiaru przypisania nazwy dla jednostki w polu ‘Sugerowana nazwa jednostki” 

należy wpisać wybraną nazwę (maksymalnie 33 znaki). 

W polu ‘Obszar eksploatacji’, które jest polem słownikowym obowiązkowym, domyślnie 

podpowiadana jest wartość ‘Na wodach śródlądowych’. Do wyboru pozostają wartości: ‘Na 

wodach morskich i śródlądowych’ oraz ‘Na wodach morskich’. 

Po wypełnieniu pól przejście do kolejnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 

3.4 Formularz składania wniosku „Wniosek o rezerwację numeru 

rejestracyjnego ” – sekcja Załączniki 
 

W sekcji Załączniki znajduje się pole ‘Wskazanie czego dotyczy załącznik’, w którym 

podpowiadana jest lista załączników. Należy zaznaczyć checkbox przy polach załączników, 

które są wymagane i zostały dołączone do wniosku papierowego, a następnie nacisnąć DODAJ 

ZAŁĄCZNIK i wskazać zapisane skany załączników dodając je do wniosku. 
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Rysunek 44. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rezerwację Numeru rejestracyjnego ” – sekcja Załączniki. 

Dodane załączniki będą prezentowane w tabelce na liście dodanych załączników. Zbędny lub 

niepoprawny załącznik można usunąć poprzez kliknięcie ikonki ‘x’ – Usuń. 

Ikonka ze strzałką w dół   służy do pobrania załącznika. Po dodaniu kompletu załączników 

przejście do kolejnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 
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3.5 Formularz składania wniosku „Wniosek o rezerwację numeru 

rejestracyjnego ” – sekcja Oświadczenia i podpis 
Sekcja Oświadczenia i podpis składa się z dwóch części: w pierwszej zawarta jest treść 

‘Pouczenia’ do zapoznania się: 

 

Rysunek 45. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rezerwację Numeru rejestracyjnego ” – sekcja 

Oświadczenia i podpis - Pouczenia. 

W dalszej części znajdują się Oświadczenia, które mają zaznaczoną domyślną opcję ‘Nie’. Aby 

poprawnie wypełnić wniosek należy zaznaczyć opcję ‘Tak’. 
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Rysunek 46. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rezerwację Numeru rejestracyjnego ” – sekcja 

Oświadczenia i podpis - Oświadczenia. 

Po zaznaczeniu opcji ‘Tak’ w części Oświadczenia, zostaną uaktywnione przyciski znajdujące 

się pod formularzem: ZAREJESTRUJ WNIOSEK i ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ 
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Rysunek 47. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rezerwację Numeru rejestracyjnego ” – wniosek przed 

zarejestrowaniem. 

 

3.6 Formularz składania wniosku „Wniosek o rezerwację numeru 

rejestracyjnego ” – wersja robocza wniosku 
 

Aby zapisać wersję roboczą wniosku przed jego zarejestrowaniem, na każdym etapie pracy, 

można użyć przycisku ZAPISZ DO ROBOCZYCH. 
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Skutkiem tej akcji będzie zapisanie wniosku z wprowadzonymi danymi, aby ich nie utracić przed 

dalszym etapem pracy. 

Jednocześnie, poza możliwością świadomego zapisania wersji roboczej wniosku, w tle działa 

mechanizm automatycznego zapisywania danych, z częstotliwością co 1 minutę.  

 

Jeśli dane nie zostaną zapisane, a użytkownik zechce przejść do innej funkcji, wyświetlony 

zostanie komunikat o ewentualnej utracie danych wprowadzonych. 

 

Rysunek 48. Komunikat o nieodwracalnym usunięciu danych w przypadku niepotwierdzenia zapisu. 

 

Jednocześnie w sytuacji odłożenia pracy i zamknięciu ekranu z wnioskiem w wersji roboczej, 

będzie możliwe wyszukanie zapisanego wniosku w menu Wnioski -  Wnioski robocze na liście 

wniosków roboczych i wznowienie pracy. 

 

3.7 Formularz składania wniosku „Wniosek o rezerwację numeru 

rejestracyjnego ” – zarejestrowanie wniosku 
 

W zależności od kompetencji, można użyć przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK lub 

ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem wniosku 

w systemie. Zostanie wyświetlony komunikat; Wniosek został zarejestrowany pomyślnie. 

Wniosek otrzyma status ‘zarejestrowany’, zostanie utworzona sprawa i znajdzie się na liście 

spraw w Kartotece spraw. Zostanie utworzone UPP. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem 

wniosku w systemie. Ponadto spowoduje przekierowanie Użytkownika do szczegółów wniosku 

w Kartotece spraw i dalszego procedowania – pkt. 12.1.2 podręcznika. 
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4 Rejestracja jednostki 

 

Aby zarejestrować papierowy „Wniosek o rejestrację jednostki pływającej” należy wybrać menu 

‘Rejestracja jednostki’.  

W części roboczej ekranu zostanie otwarta wyszukiwarka, w celu sprawdzenia czy jednostka 

dla której został wypełniony wniosek papierowy nie znajduje się już w rejestrze. Jeżeli jednostka 

została wcześniej zarejestrowana, nie będzie można zarejestrować wniosku. 

 

 

Rysunek 49. Rejestracja jednostki – Wyszukiwarka. 

Wyszukiwanie w Rejestrze jednostek można realizować wprowadzając dane z wniosku 

papierowego identyfikujące jednostkę, niezbędne do wyszukania jednostki. Można również 

skorzystać z wyszukiwania zaawansowanego. 

Wyszukiwanie zaawansowane wymaga dodania wiersza – złożonego warunku wyszukiwania 

listy spraw za pomocą udostępnionych narzędzi:  

• nawiasach otwierających np. "(", "((". "(((",  

• nazwa pola,  

• operator  relacji np. "=", "<", ">",  

• zakres danych,  

• nawiasach zamykających np. ")", "))", ")))",  

• operator logiczny np. "ORAZ", "LUB", 

•  - akcja Usuń, 

•  - akcja Kolejny warunek 
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W wyszukiwaniu zaawansowanym mamy poszerzony zakres pól o predefiniowany zestaw pól z 

tabel, które są biznesowo powiązane z główną tabelą, którą przeszukujemy. Jeśli podstawową 

tabelą jest tabela spraw (Kartoteka spraw), to biznesowo uzasadnionym jest przeszukiwanie jej 

po atrybutach spraw i wielu tabel podrzędnych, np. dokument wystawiony przez organ, 

jednostka pływająca czy wniosek.  

W wyszukiwaniu zaawansowanym mamy dodatkowo możliwość łączenia członów wyrażenia, 

nie tylko przy pomocy operatora ORAZ, jak w wyszukiwaniu prostym, ale także przy pomocy 

LUB. Czyli np. imie = 'Jan' LUB imie = 'Rafał'. Żeby jeszcze poszerzyć możliwości budowania 

dowolnym wyrażeń logicznych możemy stosować nawiasy otwierające i zamykające. 

Przykładowo możemy chcieć wyszukać zestaw spraw spełniających poniższe kryteria 

dotyczące Wnioskodawcy: 

(( imie='Jan' LUB (imie='Rafał' ORAZ nazwisko='Nowak') ) LUB ( nazwisko='Kowalski' ORAZ 

(imie='Paweł' LUB imie='Jacek')). Jeżeli warunek wyszukiwania jest otwierany nawiasem, musi 

być również zamknięty nawiasem, jeżeli nawias otwierający podwójny, wówczas nawis 

zamykający podwójny itd. 

Dodatkowo, dla elastyczności, operatorem relacji nie musi być tylko znak '='. Dla pól tekstowych 

dostępna jest szeroka paleta zależności: '=', '!=' (czyli 'nie równa się'), 'zaczyna się', 'nie 

zaczyna się', 'kończy się', 'nie kończy się', 'zawiera ciąg znaków' etc. Daje to np. możliwość 

wyszukiwania 

typu: ( imie = 'Rafał' ORAZ nazwisko 'nie kończy się' 'ski' ). 

Tego typu wyrażenie możemy - przekładając na mechanizmy dostępne w sekcji wyszukiwania 

zaawansowanego - kompletować poprzez wskazywanie kolejnych członów za pomocą ikonki  . 

Każdy człon składa się z cegiełki (wskazywane w podpunktach) 

ewentualne nawiasy - pole - operator relacji - wartość - ewentualne nawiasy – operator. 

Rozkładając "w pionie" tak, jak to robimy w Aplikacji nasz warunek możemy zbudować w sekcji 

wyszukiwania zaawansowanego z członów: 

( Armator.Imię = 'Jan' LUB 

( Armator.Imię = 'Rafał' ORAZ 

Armator.Nazwisko = 'Nowak' )) LUB 

( Armator.Nazwisko = 'Kowalski' ORAZ 

( Armator.Imię = 'Paweł' LUB 

Armator.Imię = 'Jacek' )) 

Dla ułatwienia, w trakcie wprowadzania każdego powyższego wiersza-członu, w polu pod nimi 

kompletowany jest i na bieżąco prezentowany warunek jak poniżej: 

"( Armator.Imię = 'Jan' LUB ( Armator.Imię = 'Rafał' ORAZ Armator.Nazwisko = 'Nowak' )) LUB ( 

Armator.Nazwisko = 'Kowalski' ORAZ ( Armator.Imię = 'Paweł' LUB Armator.Imię = 'Jacek' ))". 

 

Poniżej prezentowane jest okno z wyszukiwaniem zaawansowanym z przykładowymi danymi: 
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Rysunek 50. Rejestr jednostek - wyszukiwanie zaawansowane 

Wyszukiwanie w Rejestrze jednostek można zrealizować poprzez kliknięcie w pole 

‘Wyszukiwanie’, a następnie w ‘Dane jednostki’ co wywoła rozwinięcie sekcji z polami do 

wypełnienia. Po wpisaniu danych identyfikacyjnych jednostki z formularza  nacisnąć 

WYSZUKAJ. Wynik wyszukiwania prezentowany jest w tabelce. 
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Rysunek 51. Brak szukanej jednostki z wniosku papierowego. 

Wynik wyszukiwania: ‘Brak danych’ oznacza, że jednostki nie ma w rejestrze i można 

zarejestrować wniosek. W tym celu należy kliknąć ikonkę nad tabelką - Kontynuuj. 
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Rysunek 52. Rejestracja jednostki – przejście do wniosku. 

Kontynuacja czynności spowoduje otworzenie okna z formularzem składania wniosku 

z widocznymi sekcjami: 

- Wnioskujący, 

- Właściciele, 

- Armator, 

- Dane jednostki, 

- Załączniki, 

- Opłaty i oświadczenia. 

Wejście do sekcji na formularzu otwiera widok danych zgrupowanych w postaci „belek”. Na 

każdej belce znajduje się ikonka – strzałka  służąca rozwinięciu danych szczegółowych 

pod daną belką.  

Nad pierwszą belką jest widoczny przycisk ZAPISZ DO ROBOCZYCH, umożliwiający zapisanie 

roboczej wersji wniosku. Lista wniosków roboczych prezentowana jest w menu ‘Wnioski 

robocze’. 

Pod dolną belką jest widoczny przycisk nawigacyjny NASTĘPNY, a w kolejnych formularzach 

również przycisk POPRZEDNI. Przyciski te służą do poruszania się pomiędzy krokami wniosku. 
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Rysunek 53. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rejestrację jednostki pływającej” – sekcja Wnioskujący. 
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4.1 Formularz składania wniosku „Wniosek o rejestrację jednostki 

pływającej” – sekcja Wnioskujący 
 

Sekcja Wnioskujący składa się z poniższych belek: 

 Sposób wypełnienia wniosku, 

 Organ Rejestrujący, 

 Wnioskujący. 

 

4.1.1 Sposób wypełnienia wniosku 
 

Po rozwinięciu belki ‘Sposób wypełnienia wniosku’ widoczna jest część informacyjna o sposobie 

wypełnienia wniosku. 

 

4.1.2 Organ Rejestrujący 
 

Po rozwinięciu belki ‘Organ Rejestrujący’ widoczna jest część,  zawierająca dane dotyczące 

Organu Rejestrującego, do którego zalogowany jest Użytkownik i którego jest pracownikiem: 

 

 

Rysunek 54. Przykładowe dane szczegółowe Organu Rejestrującego, którego pracownikiem jest zalogowany 

Użytkownik. 

Widoczne są wypełnione pola: Organ Rejestrujący, Nazwa, E-mail, Numer telefonu, Numer 

konta bankowego, Adres - wypełnione danymi zapisanymi w bazie systemu, dostępnymi w 

trybie podglądu. 
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4.1.3 Wnioskujący 
 

Sposób wypełnienia tej części zależy od tego jak zostały wypełnione pola: ‘Czy osoba 

składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem jednostki?’ oraz ‘Typ lub 

rodzaj wnioskodawcy’ na wniosku papierowym. 

Pole ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem 

jednostki?’ ma domyślnie zaznaczoną wartość ‘Nie’, a pole ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ 

wartość ‘Osoba fizyczna’. 

W takim układzie dostępne są trzy opcje typu wnioskodawcy: Jednostka organizacyjna 

nieposiadająca osobowości prawnej, Osoba fizyczna, Osoba prawna. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Pola obowiązkowe oznaczone są gwiazdką przy nazwie pola, ponadto w przypadku ich 

pominięcia lub nieprawidłowego wypełnienia pole zabarwiane jest na czerwono – jest to 

walidacja blokująca, która nie pozwala na przejście do dalszej części formularza. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Osoba fizyczna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 55. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Osoba fizyczna’. 

Jeżeli zaznaczenie powyższych pól w rejestrowanym wniosku nie ulega zmianie, należy 

wypełnić kolejne pola obowiązkowe:  

 Dane wnioskodawcy - PESEL, Nazwisko wnioskodawcy, Imię wnioskodawcy oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię wnioskodawcy; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 
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Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 56. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji innej niż ‘Osoba fizyczna’. 

 

Należy wypełnić sekcje: 

 Dane wnioskodawcy - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne 

– KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 
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 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.  

 

 

Rysunek 57. Przykład wypełnienia wniosku w sekcji ‘Wnioskujący’- Pobranie danych z bazy REGON 

 

Rysunek 58. Komunikat o pobraniu danych z rejestru REGON 
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Jeśli na formularzu składania wniosku dla danych ‘Adres do korespondencji różny od adresu 

zamieszkania lub siedziby’ zaznaczono ‘Tak’, wyświetlą się pola adresowe, które należy 

uzupełnić 

 

Rysunek 59. Adres korespondencyjny różny od adresu zamieszkania 

 

Po uzupełnieniu pierwszej sekcji formularza można przystąpić do wypełniania kolejnej sekcji – 

przejście przyciskiem NASTĘPNY. 

W Aplikacji podczas wypełniania formularza działa walidacja w zakresie wypełnienia wszystkich 

wymaganych sekcji i pól. Jeżeli system wykryje nieprawidłowości, włącza się walidacja 

wskazująca Użytkownikowi zakres nieprawidłowości. Pojawia się czerwone wyróżnienie 

niewypełnionego obowiązkowego pola i tekst pod polem: 

 

Rysunek 60. Walidacja pola. 

Ponadto dla sekcji, pod jej nagłówkiem pojawia się walidacja w postaci zaznaczenia kolorem: 

zielony – poprawne wypełnienie, czerwony – niepoprawne i pojawia się, po wskazaniu 

kursorem,  podpowiedź: 
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Rysunek 61. Walidacja dla niepoprawnie wypełnionej sekcji z podpowiedzią kontekstową. 

Sekcja niepoprawnie wypełniona nie może zostać zarejestrowana, dlatego też dla takiego stanu 

wniosku nie jest możliwe przejście do następnego kroku.  

Uwaga: W przypadku zaznaczenia dla pytania ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim 

imieniu i jest jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, kolejna sekcja Właściciele zostaje 

ukryta. Jednocześnie pojawia się pytanie: Czy właściciel jest jednocześnie armatorem? - z 

domyślnie zaznaczoną opcją ‘Nie’. Jeżeli zostanie zaznaczona opcja ‘Tak’ wówczas również 

sekcja Armator zostanie ukryta. 

 

Należy poprawnie wypełnić pola korzystając z podpowiedzi kontekstowych i nacisnąć przycisk 

NASTĘPNY. 

 

4.2 Formularz składania wniosku „Wniosek o rejestrację jednostki 

pływającej” – sekcja Właściciele 
 

Sekcja Właściciele jest wypełniana dla zaznaczonej opcji ‘Czy osoba składająca wniosek działa 

w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Nie’. 

Sekcja prezentuje się następująco: 
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Rysunek 62. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rejestrację jednostki pływającej” – sekcja Właściciele. 

Sekcja Właściciele jest wypełniana w części szczegółów po rozwinięciu belki ‘Właściciel 1’. 

W polu ‘Rodzaj podmiotu’ domyślnie zaznaczona jest opcja ‘Osoba fizyczna’. 
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Rysunek 63. Zawartość części wniosku ‘Właściciele’ dla opcji ‘Osoba fizyczna’. 

Sekcja składa się z poniższych części: 

 Rodzaj podmiotu: Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, Osoba 

fizyczna, Osoba prawna; 

 Dane podstawowe - PESEL, Nazwisko właściciela, Imię właściciela oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię właściciela, Data urodzenia właściciela, 

Miejsce urodzenia; 
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 Adres zamieszkania: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres E-mail, 

Telefon kontaktowy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe. 

W celu wprowadzenia danych kolejnego właściciela należy użyć przycisku DODAJ 

WŁAŚCICIELA i wg powyższych wskazówek wypełnić dostępne pola obowiązkowe 

i nieobowiązkowe. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 64. Zawartość części wniosku ‘Właściciele’ dla opcji innej niż ‘Osoba fizyczna’. 

Należy wypełnić sekcje: 
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 Dane podstawowe - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – 

KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres siedziby: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres E-mail, Telefon 

kontaktowy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe.  

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.  

 

Pobranie danych z REGON oraz Adres korespondencyjny inny niż zamieszkania obsługiwany 

jest analogicznie do sekcji Wnioskujący. 

W celu przejścia do wypełniania następnej sekcji użyć przycisku NASTĘPNY. 

 

 

 

4.3 Formularz składania wniosku „Wniosek o rejestrację jednostki 

pływającej” – sekcja Armator 
 

Sekcja prezentuje się następująco: 
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Rysunek 65. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rejestrację jednostki pływającej” – sekcja Armator. 
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W polu ‘Rodzaj podmiotu’ domyślnie zaznaczona jest opcja ‘Osoba fizyczna’. 

Sekcja składa się z poniższych części: 

 Rodzaj podmiotu: Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, Osoba 

fizyczna, Osoba prawna; 

 Armator - PESEL, Nazwisko armatora, Imię armatora oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli 

dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu, 

Nazwa, Drugie imię armatora, Data urodzenia armatora, Miejsce urodzenia; 

 Adres zamieszkania: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres E-mail, 

Telefon kontaktowy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 66. Zawartość części wniosku ‘Armator’ dla opcji innej niż ‘Osoba fizyczna’. 

Należy wypełnić sekcje: 
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 Armator - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – KRS, 

REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres siedziby: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres E-mail, Telefon 

kontaktowy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe.  

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.  

 

Pobranie danych z REGON oraz Adres korespondencyjny inny niż zamieszkania obsługiwany 

jest analogicznie do sekcji Wnioskujący. 

W celu przejścia do wypełniania następnej sekcji użyć przycisku NASTĘPNY.  
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4.4 Formularz składania wniosku „Wniosek o rejestrację jednostki 

pływającej” – sekcja Dane jednostki 
 

Sekcja prezentuje się następująco: 

 

Rysunek 67. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rejestrację jednostki pływającej” – sekcja Dane 

jednostki. 
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4.4.1 Inne rejestry 
 

Sekcja prezentuje się następująco: 

 

Rysunek 68. Zawartość części wniosku ‘Inne rejestry’ – ustawienia domyślne. 

Użytkownik ma do wyboru kilka opcji: 

 Czy jednostka jest zarejestrowana na podstawie wygaszanych przepisów, czyli czy jest 

zarejestrowana w jednym z rejestrów zgodnych z poniższymi przepisami: 

1. ustawa z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie śródlądowym 

- art 20 ust.3 

- rejestry prowadzone przez starostów, 

2. ustawa z dnia 21 grudnia 2000 r. o żegludze śródlądowej 

- art 19 ust.2 

- rejestr jachtów śródlądowych, 

3. ustawa z dnia 18 września 2001 r. 

– Kodeks morski 

- art 23 § 3 

- rejestr jachtów morskich prowadzony przez PZŻ. 

 Oświadczam, że jednostka nie jest zarejestrowana w jakimkolwiek rejestrze oprócz 

rejestrów wymienionych wyżej. 

 Czy jednostka była zarejestrowana w innym rejestrze niż rejestry wymienione w opisie 

pola "Czy jednostka jest zarejestrowana na podstawie "wygaszanych" przepisów". 

Domyślnie opcja ‘Tak’ jest zaznaczona przy oświadczeniu, pozostałe dwa pola - opcja ‘Nie’. 

Wybranie `Tak` wskazuje, że jednostka nie jest obecnie zarejestrowana w żadnym innym 

rejestrze niż wymienione powyżej. Nie stoi to w kolizji z wybraną opcją Tak w pierwszym 
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pytaniu. Zaznaczenie `Nie` powoduje zakończenie pracy z wnioskiem i komunikat jak poniżej na 

rysunku. 

 

Rysunek 69. Komunikat o nieodwracalnym usunięciu danych w przypadku niepotwierdzenia zapisu. 

 

Po kliknięciu ZAAKCEPTUJ nastąpi zamknięcie formularza wniosku; po kliknięciu ANULUJ 

możliwa jest kontynuacja pracy z wnioskiem. 

Sekcja Inne rejestry prezentuje się odmiennie, jeżeli Użytkownik zmieni zaznaczenie w polu 

‘Czy jednostka jest zarejestrowana na podstawie wygaszanych przepisów, czyli czy jest 

zarejestrowana w jednym z rejestrów zgodnych z poniższymi przepisami:” na ‘Tak’: 

 

 

Rysunek 70. Zawartość części wniosku ‘Inne rejestry’ – zmiana ustawień. 
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Zmiana zaznaczenia w polu ‘Czy jednostka jest zarejestrowana na podstawie wygaszanych 

przepisów, czyli czy jest zarejestrowana w jednym z rejestrów zgodnych z poniższymi 

przepisami:’ na ‘Tak’ wywołuje: 

o pojawienie się kolejnego pola – ‘Czy jednostka jest zarejestrowana w Organie 

Rejestrującym, do którego kierowany jest Wniosek’, 

Zmiana zaznaczenia w polu ‘Czy jednostka jest zarejestrowana w Organie Rejestrującym, do 

którego kierowany jest Wniosek’ na ‘Tak’ wywołuje: 

o pojawienie się kolejnego pola ‘Czy dokumenty znajdujące się w posiadaniu Organu 

Rejestrującego są aktualne i potwierdzają dane we Wniosku?’, 

o zaznaczenie opcji ‘Tak’ przy polu na liście dokumentów spowoduje, że system nie 

będzie wymagał załączenia związanych z tym wymaganych załączników w sekcji 

Załączniki, 

o pojawienie się dodatkowej belki – Lista aktualnych dokumentów, 

Rozwinięcie belki ‘Lista aktualnych załączników’ prezentuje się następująco: 
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Rysunek 71. Zawartość części wniosku ‘Inne rejestry’ – zmiana ustawień. 

Zmiana zaznaczenia w polu ‘Czy jednostka była zarejestrowana w innym rejestrze niż rejestry 

wymienione w opisie pola "Czy jednostka jest zarejestrowana na podstawie "wygaszanych" 

przepisów" ‘ na ‘Tak’ wywołuje pojawienie się belki ‘Poprzedni rejestr’: 
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Rysunek 72. Zawartość części wniosku ‘Inne rejestry’ – zmiana ustawień. 

 

4.4.2 Lista aktualnych dokumentów 
 

Sekcja prezentuje się następująco: 
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Rysunek 73. Zawartość części wniosku ‘Lista aktualnych dokumentów’. 

Należy zaznaczyć opcję ‘Tak’ przy polu tych dokumentów na liście dokumentów, które znajdują 

się w rejestrze. Spowoduje to, że system nie będzie już wymagał załączenia tych pozycji 

w sekcji Załączniki. 

 

4.4.3 Poprzedni rejestr 
 

Po zaznaczeniu `Tak`  w polu „Czy jednostka była zarejestrowana w innym rejestrze niż rejestry 

wymieniane w opisie pola Czy jednostka jest zarejestrowana podstawie wygaszanych 

przepisów” będą prezentowane pola jak na poniższym rysunku. 
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Rysunek 74. Zawartość części wniosku ‘Lista aktualnych dokumentów’. 

W przypadku wybrania ze słownika w polu ‘Kraj rejestracji’ musimy obligatoryjnie wybrać ze 

słownika nazwę poprzedniego rejestru i wypełnić pola Numer rejestracyjny, Data rejestracji i 

Data wykreślenia. Jeśli nastąpiło wykreślenie z poprzedniego rejestru i jest oświadczenie, 

należy zaznaczyć ‘Tak’ w polu ‘Oświadczenie, że posiadam załącznik o wyrejestrowaniu 

jednostki z poprzedniego rejestru. 

Pole słownikowe „Poprzedni rejestr” zawiera: Izba Morska przy Sądzie Okręgowym w Gdyni, 

Izba Morska przy Sądzie Okręgowym w Szczecinie, Rejestr prowadzony przez Dyrektora 

Urzędu Morskiego w Gdyni, Rejestr prowadzony przez Dyrektora Urzędu Morskiego w Słupsku, 

Rejestr prowadzony przez Dyrektora Urzędu Morskiego w Szczecinie. 

W sytuacji gdy Użytkownik wybierze inny kraj poprzedniej rejestracji niż Polska, pozostałe pola 

w tej sekcji są nieobowiązkowe.  

 

 

4.4.4 Obszar i cel eksploatacji 
 

Sekcja prezentuje się następująco: 
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Rysunek 75. Zawartość części wniosku ‘Obszar i cel eksploatacji’. 

Użytkownik wypełnia następujące pola:  

 Obszar eksploatacji – pole słownikowe, wybór spośród wartości: Na wodach 

śródlądowych, Na wodach morskich, Na wodach morskich i śródlądowych; 

 Cel eksploatacji – pole słownikowe, wybór spośród wartości: Jednostka do połowu ryb, 

Komercyjny, Rekreacyjny; 

 Cel użytkowania – pole słownikowe, wybór spośród wartości: ‘-‘, Połowy rybackie, 

Amatorski połów ryb, Rybołówstwo rekreacyjne w rozumieniu art. 2, ust. 1; 

 Typ jednostki - pole słownikowe, wybór spośród wartości: Jach żaglowy, Jacht 

motorowy, Jednostka do amatorskiego połowu ryb. 

Należy obowiązkowo wypełnić wszystkie pola. 

4.4.5 Identyfikacja jednostki 
 

Sekcja prezentuje się następująco: 
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Rysunek 76. Zawartość części wniosku ‘Identyfikacja jednostki’. 

 

Domyślnie zaznaczone są opcje: 

o Oświadczam, że jednostka nie posiada numeru identyfikacyjnego – ‘Tak’, 

o Czy posiada numer rejestracyjny? – ‘Nie posiada’, 

- jeżeli Użytkownik pozostawi takie zaznaczenie, do wypełnienia pozostaną poniższe pola: 

‘Dane rejestracyjne jednostki’ z polami:  

- Nazwa jednostki – pole nieobowiązkowe,  

- Port macierzysty jednostki – pole wymagane, wybór ze słownika, który podpowiada wartości 

po wprowadzeniu znaków w polu, 

- Nazwa producenta jednostki – pole wymagane, 

- Marka jednostki – pole wymagane, wybór ze słownika, 

- Model jednostki – pole wymagane, 

- Rok budowy jednostki – pole wymagane. 

W sytuacji gdy jednostka posiada numer identyfikacyjny należy przy „Oświadczam, że 

jednostka nie posiada numeru identyfikacyjnego” zaznaczyć `Nie`. W polu dane identyfikacyjne 

należy wybrać właściwy typ numeru identyfikacyjnego i obok wpisać ten numer. 
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Rysunek 77. Sekcja Identyfikacja jednostki. 

 

Domyślnie zaznaczone są pola: 

o Informacje o marce i modelu jednostki we wniosku są zgodne ze wskazanym źródłem, 

o Informacje o roku budowy i producencie jednostki we wniosku są zgodne ze wskazanym 

źródłem, 

oraz wypełnione pola: ‘Źródło informacji o marce i modelu’ i ‘Źródło informacji o roku budowy i 

producencie’ – wartością słownikową ‘Deklaracja zgodności CE’; pozostałe wartości do wyboru: 

Dokument wydany przez producenta lub budowniczego, Dokumentacja projektowa.  

W przypadku braku dokumentów źródłowych należy zaznaczyć opcję „Oświadczam, że podane 

przeze mnie informację o (…) są zgodne z rzeczywistością”, pola o źródłach informacji zostaną 

ukryte. 

Analogicznie jest z wyborem źródeł informacji w kolejnych sekcjach.  

W przypadku zarejestrowania wcześniej dla jednostki numeru rejestracyjnego, Użytkownik 

zaznacza opcję ‘Posiada rezerwację numeru rejestracyjnego’. 

Jeżeli jednostka ma już nadany numer rejestracyjny zaznacza opcję ‘Chce zachować obecny 

numer’.  

Należy poprawnie wypełnić wszystkie pola. 

 

 

4.4.6 Sygnały identyfikacyjne 
 

Dane dotyczące sygnałów identyfikacyjnych prezentują się następująco: 
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Rysunek 78. Zawartość części wniosku ‘Sygnały identyfikacyjne’. 

Domyślnie zaznaczona jest opcja ‘Nie’ przy polu ‘Oświadczam o braku aktualnego pozwolenia 

radiowego dla jednostki pływającej’. 

Do wypełnienia są pola obowiązkowe: Śródlądowy radiowy numer identyfikacyjny (ATIS), 

Morski radiowy numer identyfikacyjny (MMSI), Sygnał rozpoznawczy (CallSign), Data wydania 

pozwolenia, Data początku ważności pozwolenia, Data końca ważności pozwolenia. 

Pole ‘Śródlądowy radiowy numer identyfikacyjny (ATIS)’ wymaga formatu 9261YYYYYY 

składającego się z prefiksu 9261 i 6 cyfr. 

Pole ‘Morski radiowy numer identyfikacyjny (MMSI)’ wymaga formatu 261YYYYYY 

składającego się z prefixu 261 i 6 cyfr, 

‘Sygnał rozpoznawczy (CallSign)’ wymaga formatu XXYYYYYYYY, gdzie dwa pierwsze znaki to 

3Z, HF, SN, SO, SP, SQ, SR i 8 dowolnych znaków alfanumerycznych. 

Poniżej należy podać „Kod identyfikacyjny nadajnika” (do wpisania w oznakowane kratką pole), 

wybrać „Rodzaj urządzenia” i ewentualnie opisać, „Rodzaj nadajnika” i wprowadzić datę wpisu. 

Jeżeli zostanie zaznaczona opcja ‘Tak’ przy polu „Oświadczenie o braku aktualnego pozwolenia 

radiowego dla jednostki pływającej” wówczas wszystkie pola zostaną ukryte. 

 

4.4.7 Wymiary 
 

Dane dotyczące wymiarów jednostki prezentują się następująco: 
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Rysunek 79. Zawartość części wniosku ‘Wymiary’. 

Do wypełnienia są pola obowiązkowe: Długość jednostki Szerokość jednostki, Zanurzenie. 

Jednostką miary są metry, istnieje możliwość wprowadzenia wymiarów z dokładnością dwóch 

miejsc po przecinku. System REJA24 nie przyjmuje wartości  większej niż 24 m. 

Domyślnie zaznaczona jest opcja ‘Informacje o wymiarach i parametrach jednostki we wniosku 

są zgodne ze wskazanym źródłem’. 

Pole ‘Źródło informacji o wymiarach’ jest polem obligatoryjnym i należy wybrać odpowiednią 

wartość ze słownika. 

Jeżeli zostanie zaznaczona opcja ‘Oświadczam, że podane przeze mnie informacje o 

wymiarach we wniosku są zgodne z rzeczywistością’, pole ‘Źródło informacji o wymiarach’ 

zostanie ukryte. 

 

4.4.8 Pozostałe dane 
 

Pola danych w sekcji Pozostałe dane prezentują się następująco: 
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Rysunek 80. Zawartość części wniosku ‘Pozostałe dane’. 

Sekcja jest domyślnie wypełniona, a do uzupełnienia pozostaje pole obowiązkowe 

‘Dopuszczalna liczba osób na pokładzie’. 

Sposób wypełnienia zależy od wyboru wartości w polu ‘Kategoria projektowa’, w którym jest 

dostępny słownik z wartościami: ‘- brak kategorii‘, A - oceaniczna, B - pełnomorska, C - 

przybrzeżna, D – na wody osłonięte. 

Dla kategorii: A, B, C, D – pola są wypełniane wartościami z bazy. 

Przy wyborze jednej z czterech kategorii: A, B, C lub D siła wiatru i wysokość fali ustawiane są 

automatycznie i nieedytowalne. Przy wyborze braku kategorii (wartość ‘- brak kategorii’) siła 

wiatru i wysokość fali wprowadzana jest ręcznie, lecz jest ograniczenie dla siły wiatru do 

wartości 20,7+, a dla wysokości fali do 4+.  
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Rysunek 81. Zawartość części wniosku ‘Pozostałe dane’ – brak kategorii. 

Dla wartości ‘Kategorii projektowej’: ‘- brak kategorii’ wszystkie pola są obowiązkowo do 

wypełnienia. 

Pola słownikowe: 

- ‘Powód braku/nieważności Deklaracji CE’ umożliwia wybór z wartości 

 

- ‘Źródło informacji o dopuszczalnej liczbie osób na pokładzie’ oraz 

- ‘Źródło informacji o sile wiatru’ oraz 

- ‘Źródło informacji o wysokości fali’ umożliwia wybór z wartości 
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W sytuacji gdy zaznaczono opcje `Tak` przy polu „Oświadczam, że nie posiadam dokumentacji 

umożliwiającej określenie danych o maksymalnej licznie osób na pokładzie” pole ‘Źródło 

informacji o dopuszczalnej liczbie osób na pokładzie’ zostanie ukryte. 

W sytuacji gdy zaznaczono opcje `Tak` przy polu „Oświadczam, że nie posiadam dokumentacji 

umożliwiającej określenie dopuszczalnej siły wiatru oraz znaczącej wysokości fali” pola ‘Źródło 

informacji o sile wiatru’ oraz ‘Źródło informacji o wysokości fali’ zostaną ukryte. 

 

  

4.4.9 Kadłub 
 

Sekcja Kadłub prezentuje się następująco: 

 

Rysunek 82. Zawartość części wniosku ‘Kadłub’. 

Do wypełnienia są pola niewymagane: ‘Ilość kadłubów’, ‘Główny materiał kadłuba’ – pole 

słownikowe z możliwymi do wyboru wartościami: Aluminium, Drewno, Guma, Mieszany, 

Poliester, inny plastik, Stal. 

Domyślnie zaznaczona jest opcja `Tak` przy polu ‘Informacje o materiale kadłuba jednostki we 

wniosku są zgodne ze wskazanym źródłem’; pole ‘Źródło informacji o głównym materiale 
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kadłuba’ wypełnione jest domyślnie wartością ‘Deklaracja zgodności CE’. W zależności od 

posiadanych dokumentów. Należy wybrać odpowiedni rodzaj dokumentu z listy słownika. 

Jeżeli zaznaczone zostanie pole ‘Oświadczam, że podane przeze mnie informacje o głównym 

materiale kadłuba we wniosku są zgodne z rzeczywistością’ wówczas pole ‘Źródło informacji o 

głównym materiale kadłuba’ zostanie ukryte. 

 

4.4.10 Napęd 
 

 

Sekcja Napęd prezentuje się następująco: 

 

 

 

Rysunek 83. Zawartość części wniosku ‘Napęd’. 

 

Pole ‘Rodzaj napędu głównego’ jest obowiązkowe, słownikowe z wartościami do wyboru: Inny, 

Mechaniczny, Mięśnie ludzkie, Żaglowy. 

Wybór wartości ‘Inny’ – umożliwia wypełnienie pola tekstowego ‘Dodatkowe informacje na 

temat napędu’; 

Wybór wartości ‘Żaglowy’’ – do zaznaczenia pole ‘Czy posiada pomocniczy napęd 

mechaniczny’; jeżeli zaznaczona jest opcja ‘Tak’, należy przyciskiem DODAJ NAPĘD 

POMOCNICZY otworzyć i uzupełnić sekcję Napęd pomocniczy: 

Domyślnie zaznaczona jest opcja `Tak` przy polu ‘Informacje o napędzie jednostki we wniosku 

są zgodne ze wskazanym źródłem’; pole ‘Źródło informacji o napędzie jednostki’ wypełnione 

jest domyślnie wartością ‘Deklaracja zgodności CE’. W zależności od posiadanych 

dokumentów. Należy wybrać odpowiedni rodzaj dokumentu z listy słownika. 
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Jeżeli zaznaczone zostanie pole ‘Oświadczam, że podane przeze mnie informacje o napędzie 

jednostki we wniosku są zgodne z rzeczywistością’ wówczas pole ‘Źródło informacji o napędzie 

jednostki’ zostanie ukryte. 

 

 

Rysunek 84. Zawartość części wniosku ‘Napęd’ – sekcja Napęd pomocniczy 1. 

 

Należy wypełnić pola wymagane: ‘Moc silnika (kW)’, ‘Typ silnika mechanicznego’ – wybór 

wartości ze słownika: Silnik elektryczny, Silnik gazowy, Silnik spalinowo - elektryczny, Silnik 

spalinowy – diesel, Silnik spalinowy – benzynowy.  

‘Sposób zamocowania silnika’ – zaznaczyć Stacjonarny lub Zaburtowy, oraz pola niewymagane 

‘Nazwa producenta’, ‘Numer silnika’. 

Po prawidłowym wypełnieniu sekcji Dane jednostki można przejść do kolejnej części 

przyciskiem NASTĘPNY. 

 

  



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 100 

 

4.5 Formularz składania wniosku „Wniosek o rejestrację jednostki 

pływającej” – sekcja Załączniki 
 

Sekcja Załączniki prezentuje się następująco: 

 

 

Rysunek 85. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rejestrację jednostki pływającej” – sekcja Załączniki. 

 

Prezentowana jest informacja o wysokości opłaty administracyjnej związanej z wnioskiem.  

W sekcji Załączniki znajduje się pole ‘Wskazanie czego dotyczy załącznik’, po kliknięciu w pole 

prezentowana jest Lista wymaganych załączników. Należy zaznaczyć checkbox przy 

załącznikach, które są wymagane i zostały dołączone do wniosku papierowego, a następnie 

nacisnąć DODAJ ZAŁĄCZNIK i wskazać zapisane skany załączników dodając je do wniosku. 
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Dodane załączniki będą prezentowane w tabelce na liście dodanych załączników. Zbędny lub 

niepoprawny załącznik można usunąć poprzez kliknięcie ikonki ‘x’ – Usuń. 

 

Rysunek 86. Formularz składania wniosku - „Wniosek o rejestrację jednostki pływającej” – sekcja Załączniki, 

dodane pliki. 

Po dodaniu kompletu załączników przejście do kolejnej sekcji po użyciu przycisku NASTĘPNY. 
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4.6 Formularz składania wniosku „Wniosek o rejestrację jednostki 

pływającej” – sekcja Oświadczenia i  podpis 
 

Sekcja zawiera informacje o pouczeniach oraz oświadczenia, prezentuje się następująco: 

 

 

Rysunek 87. Zawartość części wniosku ‘Oświadczenia i podpis’. 

 

Wymagane jest zaznaczenie ‘Tak’ przy wszystkich pozycjach oświadczenia. Spowoduje to 

uaktywnienie przycisków ZAREJESTRUJ WNIOSEK oraz ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ. 
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Rysunek 88. Formularz składania wniosku „Wniosek o rejestrację jednostki pływającej” – wniosek przed 

zarejestrowaniem. 

 

4.7 Formularz składania wniosku „Wniosek o rejestrację jednostki 

pływającej” – wersja robocza wniosku 
 

Aby zapisać wersję roboczą wniosku przed jego zarejestrowaniem, na każdym etapie pracy, 

można użyć przycisku ZAPISZ DO ROBOCZYCH. 
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Skutkiem tej akcji będzie zapisanie wniosku z wprowadzonymi danymi, aby ich nie utracić przed 

dalszym etapem pracy. 

Jednocześnie w tle działa mechanizm automatycznego zapisywania danych, z częstotliwością 

co 1 minutę. 

Jeśli dane nie zostaną zapisane, a użytkownik zechce przejść do innej funkcji, wyświetlony 

zostanie komunikat o ewentualnej utracie danych wprowadzonych. 

 

Rysunek 89. Komunikat o nieodwracalnym usunięciu danych w przypadku niepotwierdzenia zapisu. 

 

Jednocześnie w sytuacji odłożenia pracy i zamknięciu ekranu z wnioskiem w wersji roboczej, 

będzie możliwe wyszukanie zapisanego wniosku w menu Wnioski -  Wnioski robocze na liście 

wniosków roboczych i wznowienie pracy. 

4.8 Formularz składania wniosku „Wniosek o rejestrację jednostki 

pływającej” – zarejestrowanie wniosku 
 

W zależności od kompetencji, można użyć przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK lub 

ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem wniosku 

w systemie. Wniosek otrzyma status ‘zarejestrowany’, zostanie utworzona sprawa i znajdzie się 

na liście spraw w Kartotece spraw. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem 

wniosku w systemie. Ponadto spowoduje przekierowanie Użytkownika do szczegółów wniosku 

w Kartotece spraw i umożliwi dalsze procedowanie – pkt. 12.1.3 podręcznika. 
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5 Zmiana danych jednostki 

Aby zarejestrować papierowy „Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej” należy wybrać z 

menu ‘Zmiana danych jednostki’.  

W części roboczej ekranu zostanie otwarta wyszukiwarka, w celu znalezienia w rejestrze 

jednostki, dla której ma być wypełniany formularz wniosku. 

  

Rysunek 90. Zmiana danych jednostki - Wyszukiwarka. 

 

Wyszukiwanie w Rejestrze jednostek można realizować wprowadzając dane z wniosku 

papierowego identyfikujące jednostkę, niezbędne do wyszukania jednostki. 

Wyszukiwanie danych oraz zaawansowane wyszukiwanie danych w Rejestrze jednostek  

odbywa się analogicznie do tego, które zostało opisane w niniejszym podręczniku w punkcie 4. 

Rejestracja jednostki dla wniosku o rejestrację jednostki. 

Dodatkowo również możemy skorzystać z opcji wpisania nr rejestracyjnego lub 

identyfikacyjnego lub innych danych w pola zaznaczone na poniższym rysunku. Spowoduje to 

wyświetlenie wyniku pasującego do wpisanej treści. 
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Rysunek 91. Filtrowanie zawartości kolumn. 

Wynik wyszukiwania znajdzie się w tabelce, gdzie po zaznaczeniu wybranego rekordu należy 

kliknąć w ikonkę nad tabelką - Kontynuuj: 

 

 

Rysunek 92. Wyszukiwarka – wynik wyszukania. 

 

Kontynuacja czynności spowoduje otworzenie okna z formularzem składania wniosku  

 z widocznymi sekcjami: 

- Wnioskujący, 

- Właściciele, 
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- Armator, 

- Dane jednostki, 

- Załączniki, 

- Oświadczenia i podpis 

Wejście do sekcji na formularzu otwiera widok danych zgrupowanych w postaci „belek”. Na 

każdej belce znajduje się ikonka – strzałka  służąca rozwinięciu danych szczegółowych 

pod daną belką. 

Nad pierwszą belką jest widoczny przycisk ZAPISZ DO ROBOCZYCH, umożliwiający zapisanie 

roboczej wersji wniosku. Lista wniosków roboczych prezentowana jest w menu ‘Wnioski 

robocze’. 

Pod dolną belką jest widoczny przycisk nawigacyjny NASTĘPNY, a w kolejnych formularzach 

również przycisk POPRZEDNI. Przyciski te służą do poruszania się pomiędzy krokami wniosku. 
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Rysunek 93. Formularz składania wniosku - „Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej” – sekcja 

Wnioskujący. 

5.1 Formularz składania wniosku „Wniosek o zmianę danych jednostki 

pływającej” – sekcja Wnioskujący 
 

Sekcja Wnioskujący składa się z poniższych belek: 

 Sposób wypełnienia wniosku, 

 Organ Rejestrujący, 

 Wnioskujący. 
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5.1.1 Sposób wypełnienia wniosku 
 

Po rozwinięciu belki ‘Sposób wypełnienia wniosku’ widoczna jest część informacyjna o sposobie 

wypełnienia wniosku. 

 

5.1.2 Organ Rejestrujący 
 

Po rozwinięciu belki ‘Organ Rejestrujący’ widoczna jest część,  zawierająca dane dotyczące 

Organu Rejestrującego, do którego zalogowany jest Użytkownik i którego jest pracownikiem: 

 

 

Rysunek 94. Przykładowe dane szczegółowe Organu Rejestrującego, którego pracownikiem jest zalogowany 

Użytkownik. 

Widoczne są wypełnione pola: Organ Rejestrujący, Nazwa, E-mail, Numer telefonu, Numer 

konta bankowego, Adres - wypełnione danymi zapisanymi w bazie systemu, dostępnymi w 

trybie podglądu. 
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5.1.3 Wnioskujący 
 

Sposób wypełnienia tej części zależy od tego jak zostały wypełnione pola: ‘Czy osoba 

składająca wniosek działa w swoim imieniu?’, ‘Wniosek składany w celu wyjaśnienia 

rozbieżności w Rejestrze?’ oraz ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ na wniosku papierowym. 

Pola ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem 

jednostki?’ oraz , ‘Wniosek składany w celu wyjaśnienia rozbieżności w Rejestrze?’ mają 

domyślnie zaznaczoną wartość ‘Nie’, a pole ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ wartość ‘Osoba 

fizyczna’. 

W takim układzie dostępne są trzy opcje typu wnioskodawcy: Jednostka organizacyjna 

nieposiadająca osobowości prawnej, Osoba fizyczna, Osoba prawna. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu?’ wartości 

‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Pola obowiązkowe oznaczone są gwiazdką przy nazwie pola, ponadto w przypadku ich 

pominięcia lub nieprawidłowego wypełnienia pole zabarwiane jest na czerwono – jest to 

walidacja blokująca, która nie pozwala na przejście do dalszej części formularza. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Osoba fizyczna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 95. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Osoba fizyczna’. 

Jeżeli zaznaczenie powyższych pól w rejestrowanym wniosku nie ulega zmianie, należy 

wypełnić kolejne pola obowiązkowe:  

 Dane wnioskodawcy - PESEL, Nazwisko wnioskodawcy, Imię wnioskodawcy oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię wnioskodawcy; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 96. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca 

osobowości prawnej’. 

Należy wypełnić sekcje: 

 Dane wnioskodawcy - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne 

– KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 
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Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.  

  

 

Rysunek 97. Przykład wypełnienia wniosku w sekcji ‘Wnioskujący’- Pobranie danych z bazy REGON 
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Rysunek 98. Komunikat o pobraniu danych z rejestru REGON 

Jeśli na formularzu składania wniosku dla danych ‘Adres do korespondencji różny od adresu 

zamieszkania lub siedziby’ zaznaczono ‘Tak’, wyświetlą się pola adresowe, które należy 

uzupełnić 

 

Rysunek 99. Adres korespondencyjny różny od adresu zamieszkania 

 

Po uzupełnieniu pierwszej sekcji formularza można przystąpić do wypełniania kolejnej sekcji – 

przejście przyciskiem NASTĘPNY. 

W Aplikacji podczas wypełniania formularza działa walidacja w zakresie wypełnienia wszystkich 

wymaganych sekcji i pól. Jeżeli system wykryje nieprawidłowości, włącza się walidacja 

wskazująca Użytkownikowi zakres nieprawidłowości. Pojawia się czerwone wyróżnienie 

niewypełnionego obowiązkowego pola i tekst pod polem: 

 

 

Rysunek 100. Walidacja pola. 

 

Ponadto dla sekcji, pod jej nagłówkiem pojawia się walidacja w postaci zaznaczenia kolorem: 

zielony – poprawne wypełnienie, czerwony – niepoprawne i pojawia się, po wskazaniu 

kursorem,  podpowiedź: 
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Rysunek 101. Walidacja dla niepoprawnie wypełnionej sekcji z podpowiedzią kontekstową. 

Należy poprawnie wypełnić pola korzystając z podpowiedzi kontekstowych i nacisnąć przycisk 

NASTĘPNY. 
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5.2 Formularz składania wniosku „Wniosek o zmianę danych jednostki 

pływającej” – sekcja Właściciele 
 

Sekcja prezentuje się następująco: 

 

 

Rysunek 102. Formularz składania wniosku - „Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej” – sekcja 

Właściciele. 

 

Sekcja Właściciele prezentuje dane właściciela/właścicieli wyświetlane na podstawie danych 

pobranych z Rejestru jednostek, które widoczne są po rozwinięciu belki Rejestr: Właściciel. 
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Rysunek 103. Sekcja Właściciele – dane z Rejestru jednostek. 

 

Użytkownik może, zgodnie z wprowadzanym wnioskiem papierowym, pozostawić dane nic nie 

zmieniając lub zmienić dane poprzez zaznaczenie checkboxa na belce: Sekcja właścicieli: Czy 

chcesz zmienić tę sekcję?  

Wycofanie się z operacji zmiany następuje przez odznaczenie checkbox’a, wyświetlane jest 

okienko akcji: „Uwaga! Dane wprowadzone w tej sekcji zostaną usunięte. Czy na pewno chcesz 

kontynuować?” Odpowiedź ‘Nie’ – powrót do edytowania danych, odpowiedź ‘Tak’ – wyjście 

bez zapamiętania danych. 
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Po zaznaczeniu checkboxa wyświetlą się dodatkowe informacje: 

 

Rysunek 104. Sekcja Właściciele – dane z Rejestru jednostek 

Pod belką ‘Właściciele w dokumencie rejestracyjnym’  prezentowany jest widok danych o 

‘właścicielach przed zmianą’ (na podstawie odczytu z Rejestru jednostek) oraz ‘właściciele po 

zaakceptowaniu wniosku’ (na podstawie wprowadzanych przez Użytkownika zmian).  

W Sekcji współwłaścicieli dla opcji: Czy modyfikacja danych wpłynie na dane prezentowane na 

dokumencie rejestracyjnym? - domyślnie jest zaznaczone ‘Nie’. 

Żeby dodać nowego właściciela, należy wybrać przycisk DODAJ WŁAŚCICIELA , otworzyć 

belkę Właściciel 2 (lub kolejny dla wniosku) i uzupełnić pola: 
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Rysunek 105. Sekcja Właściciele – dodanie nowego właściciela. 
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Zaznaczony jest Rodzaj zmiany: Dodanie. Jeżeli modyfikacja danych dotyczy zmian na 

dokumencie rejestracyjnym, wówczas przy pytaniu ‘Czy zmiana dotyczy widoczności w 

Dokumencie rejestracyjnym?’ należy zaznaczyć ‘Tak’. 

Wyświetlone zostaną dodatkowe pytania: ‘Czy właściciel ma figurować na pierwszej pozycji w 

Dokumencie rejestracyjnym?’ oraz ‘Czy właściciel ma figurować na drugiej pozycji w Dokumencie 

rejestracyjnym?’ 

Domyślnie zaznaczona jest opcja ‘Tak’ przy pytaniu Czy właściciel ma figurować na pierwszej 

pozycji w Dokumencie rejestracyjnym. 

Domyślnie zaznaczona jest opcja ‘Nie’ przy pytaniu Czy właściciel ma figurować na drugiej 

pozycji w Dokumencie rejestracyjnym. 

Użytkownik zaznacza wybór, kierując się opisaną niżej regułą. 

Reguła wstawiania właścicieli do dokumentu rejestracyjnego:  

• Właściciel, dla którego zaznaczono, że ma występować na danym miejscu w 

dokumencie rejestracyjnym, powinien zostać ujęty w dokumencie rejestracyjnym na 

odpowiedniej pozycji. Jeżeli na obecnym dokumencie w tym miejscu jest już umieszczony inny 

właściciel, to powinien go podmienić.  

• W przypadku gdy jest tylko jeden właściciel i dodawany jest drugi właściciel to 

automatycznie umieszczany jest na drugim miejscu w Dokumencie rejestracyjnym. Jeżeli 

jednak ma wskazanie na to, aby był na pierwszym miejscu, to wówczas wskakuje na pierwsze 

miejsce a dotychczasowy przesuwa się na miejsce drugie.  

• W przypadku gdy jest więcej właścicieli i dodajemy kolejnych wraz ze wskazaniem, że 

mają być na dokumencie rejestracyjnym, to obecnie wpisani  właściciele są usuwani z 

dokumentu (ale pozostają właścicielami) a do dokumentu wprowadzani są nowi.   

• W przypadku, gdy z dokumentu rejestracyjnego usuwani są właściciele, a nie ma 

wskazania kto ma wejść na ich miejsce, to wchodzą na te miejsca właściciele wg kolejności 

alfabetycznej. 

 

Użytkownik wypełnia pola Rodzaj podmiotu i Dane podstawowe analogicznie do opisu w sekcji 

Wnioskujący. Pobranie danych z REGON oraz Adres korespondencyjny inny niż zamieszkania 

obsługiwany jest analogicznie do sekcji Wnioskujący. 

Należy poprawnie wypełnić pola korzystając z podpowiedzi kontekstowych i nacisnąć przycisk 

NASTĘPNY. 

Po uzupełnieniu danych o Właścicielach, pod belką ‘Właściciele w dokumencie rejestracyjnym’  

prezentowany jest widok danych o ‘właścicielach przed zmianą’ (na podstawie odczytu z 

Rejestru jednostek) oraz ‘właściciele po zaakceptowaniu wniosku’ (na podstawie 

wprowadzanych przez Użytkownika zmian). 
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Rysunek 106. Sekcja Właściciele – prezentacja danych z Rejestru jednostek i wprowadzonych. 

 

 

 

5.3 Formularz składania wniosku „Wniosek o zmianę danych jednostki 

pływającej” – sekcja Armator 
 

Sekcja Armator prezentuje się następująco: 
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Rysunek 107. Formularz składania wniosku - „Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej” – sekcja Armator. 

 

Sekcja Rejestr: Armator prezentuje dane wyświetlane na podstawie danych pobranych z 

Rejestru jednostek, które widoczne są po rozwinięciu belki: 
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Rysunek 108. Sekcja Armator – dane z Rejestru jednostek. 

 

Użytkownik może, zgodnie z wprowadzanym wnioskiem papierowym, pozostawić dane nic nie 

zmieniając lub zmienić dane poprzez zaznaczenie checkboxa na belce: Czy chcesz zmienić tę 

sekcję? Wyświetlane są dane w sekcji Armator. Do wyboru są opcje: Modyfikacja i Zmiana. 
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Dla opcji ‘Modyfikacja’ należy uzupełnić modyfikowane pola:



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 127 

 

 

Rysunek 109. Sekcja Armator – rodzaj zmiany ‘Modyfikacja’. 

 

Dla opcji `Modyfikacja’ możliwe do zmiany są pola dotyczące Adresu zamieszkania oraz Adresu 

do korespondencji, należy wypełnić wszystkie pola obowiązkowe  

Dla opcji `Zmiana` należy wypełnić wszystkie pola obowiązkowe dla Armatora. Taka sytuacja 

będzie skutkować wykreśleniem danych poprzedniego Armatora w Rejestrze jednostek i 

wpisaniu nowego. 
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Rysunek 110. Sekcja Armator – rodzaj zmiany `Zmiana` 

Pobranie danych z REGON oraz Adres korespondencyjny inny niż zamieszkania obsługiwany 

jest analogicznie do sekcji Wnioskujący. 

Należy poprawnie wypełnić pola korzystając z podpowiedzi kontekstowych i nacisnąć przycisk 

NASTĘPNY. 

 

 

 

5.4 Formularz składania wniosku „Wniosek o zmianę danych jednostki 

pływającej” – sekcja Dane jednostki 
 

Sekcja Dane jednostki prezentuje się następująco:  
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Rysunek 111. Formularz składania wniosku - „Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej” – sekcja Dane 

jednostki. 

Jeżeli Użytkownik chce zmienić dane zgodnie z wnioskiem papierowym, wskazuje belkę z 

danymi rejestrowymi które zamierza zmienić i zaznacza chceckbox ‘Czy chcesz zmienić tę 

sekcję?’.  

 

 

 

 

 

 

 



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 131 

 

5.4.1 Parametry identyfikacyjne 
 

Sekcja Parametry identyfikacyjne prezentuje się następująco: 

 

Rysunek 112. Zawartość części wniosku ‘Parametry identyfikacyjne’. 

Pola są wyświetlane na podstawie danych pobranych z Rejestru jednostek z bazy. Nie są 

dostępne do edycji. 

5.4.2 Identyfikacja jednostki 
 

Sekcja Identyfikacja jednostki prezentuje się następująco: 

 

Rysunek 113. Sekcja Identyfikacja jednostki z danymi z bazy. 
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Prezentowana sekcja, po zaznaczeniu checkboxa ‘Czy chcesz zmienić tę sekcję? jest w trybie 

zmian i można wprowadzić dane w dostępne pola: 

 

Rysunek 114. Zmiana części wniosku ‘Identyfikacja jednostki’. 

W sekcji Identyfikacja jednostki Użytkownik może pozostawić dane bez zmian lub zmienić dane 

poprzez zaznaczenie checkboxa na belce: Czy chcesz zmienić tę sekcję?  

Prezentowana sekcja jest w trybie zmian i można wprowadzić dane w dostępne pola. 

Domyślnie zaznaczone są pola: 

 Informacje o marce i modelu jednostki we wniosku są zgodne ze wskazanym źródłem, 

 Informacje o roku budowy i producencie jednostki we wniosku są zgodne ze wskazanym 

źródłem. 

Zaznaczenie oświadczeń wywołuje ukrycie odpowiadających im pól o źródle informacji. 

Uzupełnianie danych dotyczących ‘Identyfikacji jednostki’ odbywa się analogicznie do opisu dla 

Wniosku o rejestrację jednostki – pkt. 4.4.5 w podręczniku. 
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5.4.3 Obszar i cel eksploatacji 
 

Sekcja Obszar i cel eksploatacji prezentuje się następująco: 

 

Rysunek 115. Zawartość części wniosku ‘Obszar i cel eksploatacji’. 

 

Użytkownik może, zgodnie z wprowadzanym wnioskiem papierowym, pozostawić dane nic nie 

zmieniając lub zmienić dane poprzez zaznaczenie checkboxa na belce: Czy chcesz zmienić tę 

sekcję?  

Prezentowana sekcja jest w trybie zmian i można wprowadzić dane w dostępne pola: 

 

Rysunek 116. Zmiana części wniosku ‘Obszar i cel eksploatacji’. 

Uzupełnianie danych dotyczących ‘Obszaru i celu eksploatacji’ odbywa się analogicznie do 

opisu dla Wniosku o rejestrację jednostki – pkt. 4.4.4 w podręczniku. 

 

5.4.4 Wymiary 
 

Sekcja Wymiary prezentuje się następująco: 
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Rysunek 117. Zawartość części wniosku ‘Wymiary’. 

Użytkownik może, zgodnie z wprowadzanym wnioskiem papierowym, pozostawić dane nic nie 

zmieniając lub zmienić dane poprzez zaznaczenie checkboxa na belce: Czy chcesz zmienić tę 

sekcję?  

Prezentowana sekcja jest w trybie zmian i można wprowadzić dane w dostępne pola: 

 

Rysunek 118. Zmiana części wniosku ‘Wymiary’. 
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Długość jednostki, szerokość jednostki, zanurzenie są polami gdzie należy wprowadzić wymiar, 

a jednostką miary są metry. Istniej możliwość wprowadzenia wymiarów z dokładnością dwóch 

miejsc po przecinku. System REJA24 nie przyjmuje wartości  większej niż 24 m. 

Domyślnie zaznaczona jest opcja ‘Informacje o wymiarach i parametrach jednostki we wniosku 

są zgodne ze wskazanym źródłem’. 

Pole ‘Źródło informacji o wymiarach’ jest polem obligatoryjnym i należy wybrać odpowiednią 

wartość ze słownika. 

 

5.4.5 Pozostałe dane 
 

Sekcja Pozostałe dane prezentuje się następująco: 

 

Rysunek 119. Zawartość części wniosku ‘Pozostałe dane’. 

 

Użytkownik może, zgodnie z wprowadzanym wnioskiem papierowym, pozostawić dane nic nie 

zmieniając lub zmienić dane poprzez zaznaczenie checkboxa na belce: Czy chcesz zmienić tę 

sekcję?  

Prezentowana sekcja jest w trybie zmian i można wprowadzić dane w dostępne pola: 
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Rysunek 120. Zmiana części wniosku ‘Pozostałe dane’. 

Uzupełnianie danych dotyczących ‘Pozostałych danych’ odbywa się analogicznie do opisu dla 

Wniosku o rejestrację jednostki – pkt. 4.4.8 w podręczniku. 

 

 

5.4.6 Kadłub 
 

Dane w sekcji Kadłub prezentują się następująco: 
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Rysunek 121. Zawartość części wniosku ‘Kadłub’. 

Użytkownik może, zgodnie z wprowadzanym wnioskiem papierowym, pozostawić dane nic nie 

zmieniając lub zmienić dane poprzez zaznaczenie checkboxa na belce: Czy chcesz zmienić tę 

sekcję?  

 

Prezentowana sekcja jest w trybie zmian i można wprowadzić dane w dostępne pola: 

 

Rysunek 122. Zmiana części wniosku ‘Kadłub’. 
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Uzupełnianie danych dotyczących sekcji ‘Kadłub’ odbywa się analogicznie do opisu dla 

Wniosku o rejestrację jednostki – pkt. 4.4.9 w podręczniku. 

 

 

5.4.7 Napęd 
 

Sekcja Napęd prezentuje się następująco: 

 

Rysunek 123. Zawartość części wniosku ‘Napęd’. 

 

Użytkownik może, zgodnie z wprowadzanym wnioskiem papierowym, pozostawić dane nic nie 

zmieniając lub zmienić dane poprzez zaznaczenie checkboxa na belce: Czy chcesz zmienić tę 

sekcję?  

Prezentowana sekcja jest w trybie zmian i można wprowadzić dane w dostępne pola: 
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Rysunek 124. Zmiana części wniosku ‘Napęd’. 

Uzupełnianie danych dotyczących sekcji ‘Napęd’ odbywa się analogicznie do opisu dla Wniosku 

o rejestrację jednostki – pkt. 4.4.10 w podręczniku. 

Po wypełnieniu poprawnie danych można przejść do kolejnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 

 

5.5 Formularz składania wniosku „Wniosek o zmianę danych jednostki 

pływającej” – sekcja Załączniki 
 

Sekcja Załączniki prezentuje się następująco: 
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Rysunek 125. Formularz składania wniosku - „Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej” – sekcja 

Załączniki. 

Prezentowana jest informacja o wysokości opłaty administracyjnej związanej z wnioskiem.  

W sekcji Załączniki znajduje się pole ‘Wskazanie czego dotyczy załącznik’, po kliknięciu w pole 

prezentowana jest Lista wymaganych załączników. Należy zaznaczyć checkbox przy 

załącznikach, które są wymagane i zostały dołączone do wniosku papierowego, a następnie 

nacisnąć DODAJ ZAŁĄCZNIK i wskazać zapisane skany załączników dodając je do wniosku. 
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Rysunek 126. Formularz składania wniosku - „Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej” – sekcja 

Załączniki, lista załączników. 

Dodane załączniki będą prezentowane w tabelce na liście dodanych załączników. Zbędny lub 

niepoprawny załącznik można usunąć poprzez kliknięcie ikonki ‘x’ – Usuń. 

Po dodaniu kompletu załączników przejście do kolejnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 
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5.6 Formularz składania wniosku „Wniosek o zmianę danych jednostki 

pływającej” – sekcja Oświadczenia i podpis 
 

Sekcja Oświadczenia i podpis prezentuje się następująco: 

 

 

 

Rysunek 127. Zawartość części wniosku ‘Oświadczenia i podpis’. 

 

Wymagane jest ustawienie zaznaczenia przy wszystkich pozycjach oświadczenia na ‘Tak’.  
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Spowoduje to uaktywnienie przycisków ZAREJESTRUJ WNIOSEK oraz ZAREJESTRUJ 

I WYDAJ DECYZJĘ. 

 

Rysunek 128. Formularz składania wniosku „Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej” – wniosek przed 

rejestracją. 

5.7 Formularz składania wniosku „Wniosek o zmianę danych jednostki 

pływającej” – wersja robocza wniosku 
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Aby zapisać wersję roboczą wniosku przed jego zarejestrowaniem, na każdym etapie pracy, 

można użyć przycisku ZAPISZ DO ROBOCZYCH. Skutkiem tej akcji będzie zapisanie wniosku 

z wprowadzonymi danymi, aby ich nie utracić przed dalszym etapem pracy. 

Jednocześnie w tle działa mechanizm automatycznego zapisywania danych, z częstotliwością 

co jedną minutę. 

Jeśli dane nie zostaną zapisane, a użytkownik zechce przejść do innej funkcji, wyświetlony 

zostanie komunikat o ewentualnej utracie danych wprowadzonych. 

 

Rysunek 129. Komunikat o nieodwracalnym usunięciu danych w przypadku niepotwierdzenia zapisu. 

Jednocześnie w sytuacji odłożenia pracy i zamknięciu ekranu z wnioskiem w wersji roboczej, 

będzie możliwe wyszukanie zapisanego wniosku w menu Wnioski - Wnioski robocze na liście 

wniosków roboczych i wznowienie pracy. 

5.8 Formularz składania wniosku „Wniosek o zmianę danych jednostki 

pływającej” – zarejestrowanie wniosku 
 

W zależności od kompetencji, można użyć przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK lub 

ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem wniosku 

w systemie. Zostanie wyświetlony komunikat; Wniosek został zarejestrowany pomyślnie. 

Wniosek otrzyma status ‘zarejestrowany’, zostanie utworzona sprawa i znajdzie się na liście 

spraw w Kartotece spraw. Zostanie utworzone UPP. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem 

wniosku w systemie. Ponadto spowoduje przekierowanie Użytkownika do szczegółów wniosku 

w Kartotece spraw i dalszego procedowania – pkt. 12.1.4 podręcznika. 
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6 Odpis – Wyciąg 

 

Aby zarejestrować papierowy „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu z Rejestru” należy 

wybrać z z menu na panelu bocznym ‘Odpis-wyciąg’.  

W części roboczej ekranu zostanie otwarta wyszukiwarka, w celu znalezienia w rejestrze 

jednostki, dla której ma być wypełniany formularz wniosku. 

 

 

Rysunek 130. Odpis-wyciąg - Wyszukiwarka. 

Wyszukiwanie w Rejestrze jednostek można realizować wprowadzając dane z wniosku 

papierowego identyfikujące jednostkę, niezbędne do wyszukania jednostki. 

Wyszukiwanie danych oraz zaawansowane wyszukiwanie danych w Rejestrze jednostek  

odbywa się analogicznie do tego które, zostało opisane w niniejszym podręczniku w punkcie 4. 

Rejestracja jednostki dla wniosku o rejestrację jednostki. 

Dodatkowo również możemy skorzystać z opcji wpisania nr rejestracyjnego lub 

identyfikacyjnego lub innych w pole zaznaczone na poniższym rysunku. Spowoduje to 

wyświetlenie wyniku pasującego do wpisanej treści. 
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Rysunek 131. Filtrowanie zawartości kolumn. 

Wynik wyszukiwania znajdzie się w tabelce, gdzie po zaznaczeniu wybranego rekordu należy 

kliknąć w ikonkę nad tabelką - Kontynuuj: 

 

 

Rysunek 132. Wyszukiwarka – wynik wyszukania. 

 

Kontynuacja czynności spowoduje otworzenie okna z formularzem składania wniosku 

z widocznymi sekcjami: 

- Wnioskujący, 

- Dane podstawowe, 

- Dane jednostki, 
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- Załączniki, 

- Opłaty i oświadczenia. 

 

Wejście do sekcji na formularzu otwiera widok danych zgrupowanych w postaci „belek”. Na 

każdej belce znajduje się ikonka – strzałka  służąca rozwinięciu danych szczegółowych 

pod daną belką.  

Nad pierwszą belką jest widoczny przycisk ZAPISZ DO ROBOCZYCH, umożliwiający zapisanie 

roboczej wersji wniosku w każdym momencie. Lista wniosków roboczych prezentowana jest w 

menu ‘Wnioski robocze’. 

Pod dolną belką jest widoczny przycisk nawigacyjny NASTĘPNY, a w kolejnych formularzach 

również przycisk POPRZEDNI. Przyciski te służą do poruszania się pomiędzy krokami wniosku. 

 

Rysunek 133. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu z Rejestru” – sekcja 

Wnioskujący. 
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6.1 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu 

z Rejestru” – sekcja Wnioskujący 
 

Sekcja Wnioskujący składa się z poniższych belek: 

 Sposób wypełnienia wniosku, 

 Organ Rejestrujący, 

 Wnioskujący. 

6.1.1 Sposób wypełnienia wniosku 
 

Po rozwinięciu belki ‘Sposób wypełnienia wniosku’ widoczna jest część informacyjna o sposobie 

wypełnienia wniosku. 

 

6.1.2 Organ Rejestrujący 
 

Po rozwinięciu belki ‘Organ Rejestrujący’ widoczna jest część,  zawierająca dane dotyczące 

Organu Rejestrującego, do którego zalogowany jest Użytkownik i którego jest pracownikiem: 

 

 

Rysunek 134. Przykładowe dane szczegółowe Organu Rejestrującego, którego pracownikiem jest zalogowany 

użytkownik. 

Widoczne są wypełnione pola: Organ Rejestrujący, Nazwa, E-mail, Numer telefonu, Numer 

konta bankowego, Adres - wypełnione danymi zapisanymi w bazie systemu, dostępnymi w 

trybie podglądu. 

 

6.1.3 Wnioskujący 
 

Sposób wypełnienia tej części zależy od tego jak zostały wypełnione pola: ‘Czy osoba 

składająca wniosek działa w swoim imieniu?’ oraz ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ na wniosku 

papierowym. 

Pole ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu’ ma domyślnie zaznaczoną 

wartość ‘Nie’, a pole ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ wartość ‘Osoba fizyczna’. 
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Rysunek 135. Typ lub rodzaj wnioskodawcy. 

 

W takim układzie dostępne są trzy opcje typu wnioskodawcy: Jednostka organizacyjna 

nieposiadająca osobowości prawnej, Osoba fizyczna, Osoba prawna. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu?’ wartości 

‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Pola obowiązkowe oznaczone są gwiazdką przy nazwie pola, ponadto w przypadku ich 

pominięcia lub nieprawidłowego wypełnienia pole zabarwiane jest na czerwono – jest to 

walidacja blokująca, która nie pozwala na przejście do dalszej części formularza. 
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Dla zaznaczonej opcji ‘Osoba fizyczna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 136. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Osoba fizyczna’. 

Jeżeli zaznaczenie powyższych pól w rejestrowanym wniosku nie ulega zmianie, należy 

wypełnić kolejne pola obowiązkowe:  

 Dane wnioskodawcy - PESEL, Nazwisko wnioskodawcy, Imię wnioskodawcy oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię wnioskodawcy; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu?’ wartości 

‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 137. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca 

osobowości prawnej’. 

Należy wypełnić sekcje: 

 Dane wnioskodawcy - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne 

– KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.  
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Rysunek 138. Przykład wypełnienia wniosku w sekcji ‘Wnioskujący’- Pobranie danych z bazy REGON 

 

 

Rysunek 139. Komunikat o pobraniu danych z rejestru REGON 

Jeśli na formularzu składania wniosku dla danych ‘Adres do korespondencji różny od adresu 

zamieszkania lub siedziby’ zaznaczono ‘Tak’, wyświetlą się pola adresowe, które należy 

uzupełnić 



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 155 

 

 

Rysunek 140. Adres korespondencyjny różny od adresu zamieszkania 

Po uzupełnieniu pierwszej sekcji formularza można przystąpić do wypełniania kolejnej sekcji – 

przejście przyciskiem NASTĘPNY. 

W Aplikacji podczas wypełniania formularza działa walidacja w zakresie wypełnienia wszystkich 

wymaganych sekcji i pól. Jeżeli system wykryje nieprawidłowości, włącza się walidacja 

wskazująca Użytkownikowi zakres nieprawidłowości. Pojawia się czerwone wyróżnienie 

niewypełnionego obowiązkowego pola i tekst pod polem: 

 

Rysunek 141. Walidacja pola. 

Ponadto dla sekcji, pod jej nagłówkiem pojawia się walidacja w postaci zaznaczenia kolorem: 

zielony – poprawne wypełnienie, czerwony – niepoprawne i pojawia się, po wskazaniu 

kursorem,  podpowiedź: 

 

 

Rysunek 142. Walidacja dla niepoprawnie wypełnionej sekcji z podpowiedzią kontekstową. 
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Należy poprawnie wypełnić pola korzystając z podpowiedzi kontekstowych i nacisnąć przycisk 

NASTĘPNY. 

 

 

 

6.2 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu 

z Rejestru” – sekcja Dane podstawowe 
 

Sekcja prezentuje się następująco: 

 

Rysunek 143. Zawartość części wniosku ‘Dane podstawowe’. 

Należy określić czego dotyczy wniosek. Możliwy jest wybór z trzech opcji: Wyciąg lub Odpis 

skrócony (tylko dane aktualne) lub Odpis pełny (dane aktualne i historyczne). 

Wyciąg 

W polu ‘Określenie czego dotyczy wniosek’ domyślnie zaznaczone jest pole ‘Wyciąg’. Do 

przygotowania wyciągu jest konieczne określenie z jakiego okresu: Data początku okresu, Data 

końca okresu. 
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Odpis skrócony (tylko dane aktualne) 

 

Rysunek 144. Dane podstawowe – Odpis skrócony. 

Zaznaczenie opcji ‘Odpis skrócony (tylko dane aktualne)’ powoduje, że zostają ukryte pola dat 

i można przejść do następnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 

Odpis pełny (dane aktualne i historyczne) 

 

 

Rysunek 145. Dane podstawowe – Odpis pełny. 

Zaznaczenie opcji ‘Odpis pełny (dane aktualne i historyczne) powoduje, że zostają ukryte pola 

dat i można przejść do następnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 

 

 

6.3 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu 

z Rejestru” – sekcja Dane jednostki 
 

Sekcja prezentuje się następująco: 
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Rysunek 146. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu z Rejestru” – sekcja Dane 

jednostki. 

 

Sekcja Dane jednostki prezentuje dane jednostki wyświetlane na podstawie danych pobranych 

z Rejestru jednostek. Pola są nieedytowalne. 

Po sprawdzeniu zawartości pól można przejść do następnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 

 

6.4 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu 

z Rejestru” – sekcja Załączniki 
 

Sekcja Załączniki prezentuje się następująco: 
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Rysunek 147. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu z Rejestru” – sekcja 

Załączniki. 

Prezentowana jest informacja o wysokości opłaty administracyjnej związanej z wnioskiem.  

W sekcji Załączniki znajduje się pole ‘Wskazanie czego dotyczy załącznik’, po kliknięciu w pole 

prezentowana jest Lista wymaganych załączników. Należy zaznaczyć checkbox przy 

załącznikach, które są wymagane i zostały dołączone do wniosku papierowego, a następnie 

nacisnąć DODAJ ZAŁĄCZNIK i wskazać zapisane skany załączników dodając je do wniosku. 
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Rysunek 148. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu z Rejestru” – sekcja 

Załączniki, dodane pliki. 

Dodane załączniki będą prezentowane w tabelce na liście dodanych załączników. Zbędny lub 

niepoprawny załącznik można usunąć poprzez kliknięcie ikonki ‘x’ – Usuń. 

Po dodaniu kompletu załączników przejście do kolejnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 
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6.5 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu 

z Rejestru” – sekcja Opłaty i oświadczenia 
 

Sekcja Opłaty i oświadczenia prezentuje się następująco: 

 

Rysunek 149. Zawartość części wniosku ‘Oświadczenia’. 

 

Wymagane jest ustawienie zaznaczenia przy wszystkich pozycjach oświadczenia na ‘Tak’. 

Spowoduje to uaktywnienie przycisków ZAREJESTRUJ WNIOSEK oraz ZAREJESTRUJ 

I WYDAJ DECYZJĘ. 
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Rysunek 150. Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu z Rejestru” – wniosek 

przed zarejestrowaniem. 

 

6.6 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu 

z Rejestru” – wersja robocza wniosku 
 

Aby zapisać wersję roboczą wniosku przed jego zarejestrowaniem, na każdym etapie pracy, 

można użyć przycisku ZAPISZ DO ROBOCZYCH. 
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Skutkiem tej akcji będzie zapisanie wniosku z wprowadzonymi danymi, aby ich nie utracić przed 

dalszym etapem pracy. 

Jednocześnie w tle działa mechanizm automatycznego zapisywania danych, z częstotliwością 

co 1 minutę. 

Jeśli dane nie zostaną zapisane, a użytkownik zechce przejść do innej funkcji, wyświetlony 

zostanie komunikat o ewentualnej utracie danych wprowadzonych. 

 

Rysunek 151. Komunikat o nieodwracalnym usunięciu danych w przypadku niepotwierdzenia zapisu. 

Jednocześnie w sytuacji odłożenia pracy i zamknięciu ekranu z wnioskiem w wersji roboczej, 

będzie możliwe wyszukanie zapisanego wniosku w menu Wnioski -  Wnioski robocze na liście 

wniosków roboczych i wznowienie pracy. 

6.7 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu 

z Rejestru” – zarejestrowanie wniosku 
 

W zależności od kompetencji, można użyć przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK lub 

ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem wniosku 

w systemie. Zostanie wyświetlony komunikat; Wniosek został zarejestrowany pomyślnie. 

Wniosek otrzyma status ‘zarejestrowany’, zostanie utworzona sprawa i znajdzie się na liście 

spraw w Kartotece spraw. Zostanie utworzone UPP. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem 

wniosku w systemie. Ponadto spowoduje przekierowanie Użytkownika do szczegółów wniosku 

w Kartotece spraw i dalszego procedowania – pkt. 12.1.5 podręcznika. 
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7 Wydanie wtórnika 

 

Aby zarejestrować papierowy „Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu rejestracyjnego” należy 

wybrać z menu ‘Wydanie wtórnika’.  

W części roboczej ekranu zostanie otwarta wyszukiwarka, w celu znalezienia w rejestrze 

jednostki, dla której ma być wypełniany formularz wniosku. 

 

 

Rysunek 152. Wydanie wtórnika – Wyszukiwarka. 

Wyszukiwanie w Rejestrze jednostek można realizować wprowadzając dane z wniosku 

papierowego identyfikujące jednostkę, niezbędne do wyszukania jednostki. 

Wyszukiwanie danych oraz zaawansowane wyszukiwanie danych w Rejestrze jednostek  

odbywa się analogicznie do tego które, zostało opisane w niniejszym podręczniku w punkcie 4. 

Rejestracja jednostki dla wniosku o rejestrację jednostki. 

Dodatkowo również możemy skorzystać z opcji wpisania nr rejestracyjnego lub 

identyfikacyjnego lub innych danych w pola zaznaczone na poniższym rysunku. Spowoduje to 

wyświetlenie wyniku pasującego do wpisanej treści. 
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Rysunek 153. Filtrowanie zawartości kolumn. 

Wynik wyszukiwania znajdzie się w tabelce, gdzie po zaznaczeniu wybranego rekordu należy 

kliknąć w ikonkę nad tabelką - Kontynuuj: 

 

 

Rysunek 154. Wyszukiwarka – wynik wyszukania. 

Kontynuacja czynności spowoduje otworzenie okna z formularzem składania wniosku 

z widocznymi sekcjami: 

- Wnioskujący, 

- Dane jednostki, 

- Załączniki, 

- Oświadczenia i podpis. 
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Wejście do sekcji na formularzu otwiera widok danych zgrupowanych w postaci „belek”. Na 

każdej belce znajduje się ikonka – strzałka  służąca rozwinięciu danych szczegółowych 

pod daną belką. 

Nad pierwszą belką jest widoczny przycisk ZAPISZ DO ROBOCZYCH, umożliwiający zapisanie 

roboczej wersji wniosku. Lista wniosków roboczych prezentowana jest w menu ‘Wnioski 

robocze’. 

Pod dolną belką jest widoczny przycisk nawigacyjny NASTĘPNY, a w kolejnych formularzach 

również przycisk POPRZEDNI. Przyciski te służą do poruszania się pomiędzy krokami wniosku. 

 

Rysunek 155. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu rejestracyjnego” – 

sekcja Wnioskujący. 

 

7.1 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu 

rejestracyjnego” – sekcja Wnioskujący 
 

Sekcja Wnioskujący składa się z poniższych belek: 

 Sposób wypełnienia wniosku, 

 Organ Rejestrujący, 

 Wnioskujący.  
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7.1.1 Sposób wypełnienia wniosku 
 

Po rozwinięciu belki ‘Sposób wypełnienia wniosku’ widoczna jest część informacyjna o sposobie 

wypełnienia wniosku. 

 

7.1.2 Organ Rejestrujący 
 

Po rozwinięciu belki ‘Organ Rejestrujący’ widoczna jest część,  zawierająca dane dotyczące 

Organu Rejestrującego, do którego zalogowany jest Użytkownik i którego jest pracownikiem: 

 

 

Rysunek 156. Przykładowe dane szczegółowe Organu Rejestrującego, którego pracownikiem jest zalogowany 

Użytkownik. 

Widoczne są wypełnione pola: Organ Rejestrujący, Nazwa, E-mail, Numer telefonu, Numer 

konta bankowego, Adres - wypełnione danymi zapisanymi w bazie systemu, dostępnymi w 

trybie podglądu. 

 

7.1.3 Wnioskujący 
 

Sposób wypełnienia tej części zależy od tego jak zostały wypełnione pola: ‘Czy osoba 

składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem jednostki?’ oraz ‘Typ lub 

rodzaj wnioskodawcy’ na wniosku papierowym. 

Pole ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem 

jednostki?’ ma domyślnie zaznaczoną wartość ‘Nie’, a pole ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ 

wartość ‘Osoba fizyczna’. 
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Rysunek 157. Typ lub rodzaj wnioskodawcy. 

 

W takim układzie dostępne są trzy opcje typu wnioskodawcy: Jednostka organizacyjna 

nieposiadająca osobowości prawnej, Osoba fizyczna, Osoba prawna. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Pola obowiązkowe oznaczone są gwiazdką przy nazwie pola, ponadto w przypadku ich 

pominięcia lub nieprawidłowego wypełnienia pole zabarwiane jest na czerwono – jest to 

walidacja blokująca, która nie pozwala na przejście do dalszej części formularza. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Osoba fizyczna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 158. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Osoba fizyczna’. 

Jeżeli zaznaczenie powyższych pól w rejestrowanym wniosku nie ulega zmianie, należy 

wypełnić kolejne pola obowiązkowe:  

 Dane wnioskodawcy - PESEL, Nazwisko wnioskodawcy, Imię wnioskodawcy oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię wnioskodawcy; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 
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Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 159. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca 

osobowości prawnej’. 

 

Należy wypełnić sekcje: 

 Dane wnioskodawcy - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne 

– KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 
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 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.  
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Rysunek 160. Przykład wypełnienia wniosku w sekcji ‘Wnioskujący’- Pobranie danych z bazy REGON. 

 

 

 

Rysunek 161. Komunikat o pobraniu danych z rejestru REGON. 

Jeśli na formularzu składania wniosku dla danych ‘Adres do korespondencji różny od adresu 

zamieszkania lub siedziby’ zaznaczono ‘Tak’, wyświetlą się pola adresowe, które należy 

uzupełnić 
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Rysunek 162. Adres korespondencyjny różny od adresu zamieszkania. 

 

Po uzupełnieniu pierwszej sekcji formularza można przystąpić do wypełniania kolejnej sekcji – 

przejście przyciskiem NASTĘPNY. 

W Aplikacji podczas wypełniania formularza działa walidacja w zakresie wypełnienia wszystkich 

wymaganych sekcji i pól. Jeżeli system wykryje nieprawidłowości, włącza się walidacja 

wskazująca Użytkownikowi zakres nieprawidłowości. Pojawia się czerwone wyróżnienie 

niewypełnionego obowiązkowego pola i tekst pod polem: 

 

 

Rysunek 163. Walidacja pola. 

 

Ponadto dla sekcji, pod jej nagłówkiem pojawia się walidacja w postaci zaznaczenia kolorem: 

zielony – poprawne wypełnienie, czerwony – niepoprawne i pojawia się, po wskazaniu 

kursorem,  podpowiedź: 
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Rysunek 164. Walidacja dla niepoprawnie wypełnionej sekcji z podpowiedzią kontekstową. 

 

Należy poprawnie wypełnić pola korzystając z podpowiedzi kontekstowych i nacisnąć przycisk 

NASTĘPNY. 
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7.2 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu 

rejestracyjnego” – sekcja Dane jednostki 
 

Sekcja Dane jednostki prezentuje się następująco: 

 

 

Rysunek 165. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu rejestracyjnego” – 

sekcja Dane jednostki. 

 

Sekcja Dane jednostki prezentuje dane jednostki wyświetlane na podstawie danych pobranych 

z rejestru. Pola są nieedytowalne. 

Po sprawdzeniu zawartości pól można przejść do następnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 
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7.3 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu 

rejestracyjnego” – sekcja Załączniki 
 

 

Rysunek 166. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu rejestracyjnego” – 

sekcja Załączniki. 

  

Prezentowana jest informacja o wysokości opłaty administracyjnej związanej z wnioskiem.  

W sekcji Załączniki znajduje się pole ‘Wskazanie czego dotyczy załącznik’, po kliknięciu w pole 

prezentowana jest Lista wymaganych załączników. Należy zaznaczyć checkbox przy 

załącznikach, które są wymagane i zostały dołączone do wniosku papierowego, a następnie 

nacisnąć DODAJ ZAŁĄCZNIK i wskazać zapisane skany załączników dodając je do wniosku. 
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Rysunek 167. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wydanie Odpisu lub Wyciągu z Rejestru” – sekcja 

Załączniki, dodane pliki. 

Dodane załączniki będą prezentowane w tabelce na liście dodanych załączników. Zbędny lub 

niepoprawny załącznik można usunąć poprzez kliknięcie ikonki ‘x’ – Usuń. 

Po dodaniu kompletu załączników przejście do kolejnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 
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7.4 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu 

rejestracyjnego” – sekcja Oświadczenia i podpis 
 

Sekcja Oświadczenia i podpis prezentuje się następująco: 

 

 

 

Rysunek 168. Zawartość części wniosku ‘Oświadczenia’. 

 

Wymagane jest ustawienie zaznaczenia przy wszystkich pozycjach oświadczenia na ‘Tak’. 

Spowoduje to uaktywnienie przycisków ZAREJESTRUJ WNIOSEK oraz ZAREJESTRUJ 

I WYDAJ DECYZJĘ. 
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Rysunek 169. Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu rejestracyjnego” – 

wniosek przed zarejestrowaniem. 

 

7.5 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu 

rejestracyjnego” – zapisanie wersji roboczej wniosku 
 

Aby zapisać wersję roboczą wniosku przed jego zarejestrowaniem, na każdym etapie pracy, 

można użyć przycisku ZAPISZ DO ROBOCZYCH. 
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Skutkiem tej akcji będzie zapisanie wniosku z wprowadzonymi danymi, aby ich nie utracić przed 

dalszym etapem pracy. 

Jednocześnie w tle działa mechanizm automatycznego zapisywania danych, z częstotliwością 

co 1 minutę. 

Jeśli dane nie zostaną zapisane, a użytkownik zechce przejść do innej funkcji, wyświetlony 

zostanie komunikat o ewentualnej utracie danych wprowadzonych. 

 

Rysunek 170. Komunikat o nieodwracalnym usunięciu danych w przypadku niepotwierdzenia zapisu. 

W sytuacji odłożenia pracy i zamknięciu ekranu z wnioskiem w wersji roboczej, będzie możliwe 

wyszukanie zapisanego wniosku w menu Wnioski -  Wnioski robocze na liście wniosków 

roboczych i wznowienie pracy. 

 

7.6 Formularz składania wniosku „Wniosek o wydanie wtórnika Dokumentu 

rejestracyjnego” – zarejestrowanie wniosku 
 

W zależności od kompetencji, można użyć przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK lub 

ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem wniosku 

w systemie. Zostanie wyświetlony komunikat; Wniosek został zarejestrowany pomyślnie. 

Wniosek otrzyma status ‘zarejestrowany’, zostanie utworzona sprawa i znajdzie się na liście 

spraw w Kartotece spraw. Zostanie utworzone UPP. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem 

wniosku w systemie. Ponadto spowoduje przekierowanie Użytkownika do szczegółów wniosku 

w Kartotece spraw i dalszego procedowania – pkt. 12.1.6 podręcznika. 
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8 Zawiadomienie o zbyciu 

 

Aby zarejestrować papierowy wniosek „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” należy wybrać z 

menu ‘Zawiadomienie o zbyciu’.  

W części roboczej ekranu zostanie otwarta wyszukiwarka, w celu znalezienia w rejestrze 

jednostki, dla której ma być wypełniany formularz wniosku. 

 

 

 

Rysunek 171. Zawiadomienie o zbyciu – Wyszukiwarka. 

Wyszukiwanie w Rejestrze jednostek można realizować wprowadzając dane z wniosku 

papierowego identyfikujące jednostkę, niezbędne do wyszukania jednostki. 

Wyszukiwanie danych oraz zaawansowane wyszukiwanie danych w Rejestrze jednostek  

odbywa się analogicznie do tego które, zostało opisane w niniejszym podręczniku w punkcie 4. 

Rejestracja jednostki dla wniosku o rejestrację jednostki. 

Dodatkowo również możemy skorzystać z opcji wpisania nr rejestracyjnego lub 

identyfikacyjnego lub innych danych w pola zaznaczone na poniższym rysunku. Spowoduje to 

wyświetlenie wyniku pasującego do wpisanej treści. 
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Rysunek 172. Filtrowanie zawartości kolumn. 

Wynik wyszukiwania znajdzie się w tabelce, gdzie po zaznaczeniu wybranego rekordu należy 

kliknąć w ikonkę nad tabelką - Kontynuuj: 

 

 

Rysunek 173. Wyszukiwarka – wynik wyszukania. 

Kontynuacja czynności spowoduje otworzenie okna z formularzem składania wniosku 

z widocznymi sekcjami: 

- Wnioskujący, 

- Dane jednostki, 

- Dane dotyczące zbycia, 

- Nabywca 
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- Załączniki, 

- Oświadczenia i podpis. 

 

Wejście do sekcji na formularzu otwiera widok danych zgrupowanych w postaci „belek”. Na 

każdej belce znajduje się ikonka – strzałka  służąca rozwinięciu danych szczegółowych 

pod daną belką. 

Nad pierwszą belką jest widoczny przycisk ZAPISZ DO ROBOCZYCH, umożliwiający zapisanie 

roboczej wersji wniosku. Lista wniosków roboczych prezentowana jest w menu ‘Wnioski 

robocze’. 

Pod dolną belką jest widoczny przycisk nawigacyjny NASTĘPNY, a w kolejnych formularzach 

również przycisk POPRZEDNI. Przyciski te służą do poruszania się pomiędzy krokami wniosku. 

 

 

8.1 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – 

sekcja Wnioskujący 
 

Sekcja Wnioskujący składa się z poniższych belek: 

 Sposób wypełnienia wniosku, 

 Organ Rejestrujący, 

 Wnioskujący. 

8.1.1 Sposób wypełnienia wniosku 
 

Po rozwinięciu belki ‘Sposób wypełnienia wniosku’ widoczna jest część informacyjna o sposobie 

wypełnienia wniosku. 

 

8.1.2 Organ Rejestrujący 
 

Po rozwinięciu belki ‘Organ Rejestrujący’ widoczna jest część,  zawierająca dane dotyczące 

Organu Rejestrującego, do którego zalogowany jest Użytkownik i którego jest pracownikiem: 
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Rysunek 174. Przykładowe dane szczegółowe Organu Rejestrującego, którego pracownikiem jest zalogowany 

Użytkownik. 

Widoczne są wypełnione pola: Organ Rejestrujący, Nazwa, E-mail, Numer telefonu, Numer 

konta bankowego, Adres - wypełnione danymi zapisanymi w bazie systemu, dostępnymi w 

trybie podglądu. 

 

8.1.3 Wnioskujący 
 

Sposób wypełnienia tej części zależy od tego jak zostały wypełnione pola: ‘Czy osoba 

składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem jednostki?’ oraz ‘Typ lub 

rodzaj wnioskodawcy’ na wniosku papierowym. 

Pole ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem 

jednostki?’ ma domyślnie zaznaczoną wartość ‘Nie’, a pole ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ 

wartość ‘Osoba fizyczna’. 

 

 

Rysunek 175. Typ lub rodzaj wnioskodawcy. 

 

W takim układzie dostępne są trzy opcje typu wnioskodawcy: Jednostka organizacyjna 

nieposiadająca osobowości prawnej, Osoba fizyczna, Osoba prawna. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 
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Pola obowiązkowe oznaczone są gwiazdką przy nazwie pola, ponadto w przypadku ich 

pominięcia lub nieprawidłowego wypełnienia pole zabarwiane jest na czerwono – jest to 

walidacja blokująca, która nie pozwala na przejście do dalszej części formularza. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Osoba fizyczna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 

 

 

Rysunek 176. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Osoba fizyczna’. 

 

Jeżeli zaznaczenie powyższych pól w rejestrowanym wniosku nie ulega zmianie, należy 

wypełnić kolejne pola obowiązkowe:  
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 Dane wnioskodawcy - PESEL, Nazwisko wnioskodawcy, Imię wnioskodawcy oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię wnioskodawcy; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 177. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca 

osobowości prawnej’. 

 

Należy wypełnić sekcje: 

 Dane wnioskodawcy - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne 

– KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 
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 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.  
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Rysunek 178. Przykład wypełnienia wniosku w sekcji ‘Wnioskujący’- Pobranie danych z bazy REGON. 

 

 

 

Rysunek 179. Komunikat o pobraniu danych z rejestru REGON. 

Jeśli na formularzu składania wniosku dla danych ‘Adres do korespondencji różny od adresu 

zamieszkania lub siedziby’ zaznaczono ‘Tak’, wyświetlą się pola adresowe, które należy 

uzupełnić 
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Rysunek 180. Adres korespondencyjny różny od adresu zamieszkania 

 

Po uzupełnieniu pierwszej sekcji formularza można przystąpić do wypełniania kolejnej sekcji – 

przejście przyciskiem NASTĘPNY. 

W Aplikacji podczas wypełniania formularza działa walidacja w zakresie wypełnienia wszystkich 

wymaganych sekcji i pól. Jeżeli system wykryje nieprawidłowości, włącza się walidacja 

wskazująca użytkownikowi zakres nieprawidłowości. Pojawia się czerwone wyróżnienie 

niewypełnionego obowiązkowego pola i tekst pod polem: 

 

 

Rysunek 181. Walidacja pola. 

 

 

 

Ponadto dla sekcji, pod jej nagłówkiem pojawia się walidacja w postaci zaznaczenia kolorem: 

zielony – poprawne wypełnienie, czerwony – niepoprawne i pojawia się, po wskazaniu 

kursorem,  podpowiedź: 
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Rysunek 182. Walidacja dla niepoprawnie wypełnionej sekcji z podpowiedzią kontekstową. 

 

Należy poprawnie wypełnić pola korzystając z podpowiedzi kontekstowych i nacisnąć przycisk 

NASTĘPNY. 
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8.2 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – 

sekcja Dane jednostki 
 

Sekcja Dane jednostki prezentuje się następująco: 

 

 

Rysunek 183. Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – sekcja Dane jednostki. 

 

Sekcja Dane jednostki prezentuje dane jednostki wyświetlane na podstawie danych pobranych 

z rejestru. Pola są nieedytowalne. 

Po sprawdzeniu zawartości pól można przejść do następnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 
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8.3 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – 

sekcja Dane dotyczące zbycia 
 

Sekcja Dane dotyczące zbycia prezentuje się następująco: 

 

 

Rysunek 184. Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – sekcja Dane dotyczące 

zbycia. 

W polu ‘Określenie rodzaju zawiadomienia’ domyślnie zaznaczone jest Zawiadomienie o zbyciu 

i pole nie jest edytowalne.  

Należy wypełnić pole wymagane ‘Data zbycia’. 

Po sprawdzeniu zawartości pól można przejść do następnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 
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8.4 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – 

sekcja Nabywca 
 

Sekcja Nabywca prezentuje się następująco: 

 

 

Rysunek 185. Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – sekcja Nabywca. 

 

W zależności od zawartości wniosku papierowego Użytkownik może wypełnić dane dla jednego 

lub więcej nabywców.  
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Po rozwinięciu belki ‘Nabywca 1’ pojawia się część z polami do wypełnienia. W polu ‘Rodzaj 

podmiotu’, przy zaznaczonej opcji ‘Osoba fizyczna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 

 

 

 

Rysunek 186.  Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – sekcja Nabywca – część 

Nabywca 1. 

Należy wypełnić kolejne pola obowiązkowe:  
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 Dane podstawowe - PESEL, Nazwisko właściciela, Imię właściciela oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię właściciela; 

 Adres zamieszkania: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres E-mail, 

Telefon kontaktowy. 

 

Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 

 

Rysunek 187. Zawartość części wniosku ‘Nabywca’ dla opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości 

prawnej’. 

 

Należy wypełnić sekcje: 
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 Dane podstawowe - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – 

KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres siedziby: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres E-mail, Telefon 

kontaktowy. 

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.  

 

Jeżeli na wniosku papierowym występuje kolejny nabywca, należy nacisnąć DODAJ NABYWCĘ 

i wypełnić dane w tej części. 

Po sprawdzeniu zawartości pól można przejść do następnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 

 

8.5 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – 

sekcja Załączniki 
 

W sekcji Załączniki znajduje się pole ‘Wskazanie czego dotyczy załącznik’, po kliknięciu w pole 

prezentowana jest Lista wymaganych załączników. Należy zaznaczyć checkbox przy 

załącznikach, które są wymagane i zostały dołączone do wniosku papierowego, a następnie 

nacisnąć DODAJ ZAŁĄCZNIK i wskazać zapisane skany załączników dodając je do wniosku. 

Sekcja prezentuje się następująco: 
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Rysunek 188. Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – sekcja Załączniki. 

 

Dodane załączniki będą prezentowane w tabelce na liście dodanych załączników. Zbędny lub 

niepoprawny załącznik można usunąć poprzez kliknięcie ikonki ‘x’ – Usuń. 
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Rysunek 189. Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – sekcja Załączniki, dodane 

załączniki. 

Po dodaniu kompletu załączników przejście do kolejnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 

 

 

8.6 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – 

sekcja Oświadczenia i podpis 
 

Sekcja Oświadczenia i podpis prezentuje się następująco: 
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Rysunek 190. Zawartość części wniosku ‘Oświadczenia’. 

Wymagane jest ustawienie zaznaczenia przy wszystkich pozycjach oświadczenia na ‘Tak’. 

Spowoduje to uaktywnienie przycisków ZAREJESTRUJ WNIOSEK oraz ZAREJESTRUJ 

I WYDAJ DECYZJĘ. 
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Rysunek 191. Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – wniosek przed 

zarejestrowaniem. 

 

8.7 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – 

zapisanie wersji roboczej wniosku 
 

Aby zapisać wersję roboczą wniosku przed jego zarejestrowaniem, na każdym etapie pracy, 

można użyć przycisku ZAPISZ DO ROBOCZYCH. 

Skutkiem tej akcji będzie zapisanie wniosku z wprowadzonymi danymi, aby ich nie utracić przed 

dalszym etapem pracy. 
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Jednocześnie w tle działa mechanizm automatycznego zapisywania danych, z częstotliwością 

co 1 minutę. 

Jeśli dane nie zostaną zapisane, a użytkownik zechce przejść do innej funkcji, wyświetlony 

zostanie komunikat o ewentualnej utracie danych wprowadzonych. 

 

Rysunek 192. Komunikat o nieodwracalnym usunięciu danych w przypadku niepotwierdzenia zapisu. 

 

W sytuacji odłożenia pracy i zamknięciu ekranu z wnioskiem w wersji roboczej, będzie możliwe 

wyszukanie zapisanego wniosku w menu Wnioski -  Wnioski robocze na liście wniosków 

roboczych i wznowienie pracy. 

 

8.8 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o zbyciu jednostki” – 

zarejestrowanie wniosku 
 

W zależności od kompetencji, można użyć przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK lub 

ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem wniosku 

w systemie. Zostanie wyświetlony komunikat; Wniosek został zarejestrowany pomyślnie. 

Wniosek otrzyma status ‘zarejestrowany’, zostanie utworzona sprawa i znajdzie się na liście 

spraw w Kartotece spraw. Zostanie utworzone UPP. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem 

wniosku w systemie. Ponadto spowoduje przekierowanie Użytkownika do szczegółów wniosku 

w Kartotece spraw i dalszego procedowania – pkt. 12.1.7 podręcznika. 
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9 Zawiadomienie o nabyciu 

 

W celu zarejestrowania papierowego wniosku „Zawiadomienie o nabyciu jednostki”, należy 

wskazać w menu ‘Zawiadomienie o nabyciu’.  

W części roboczej ekranu zostanie otwarta wyszukiwarka, w celu znalezienia w rejestrze 

jednostki, dla której ma być wypełniany formularz wniosku. 

 

 

 

Rysunek 193. Zawiadomienie o nabyciu – Wyszukiwarka. 

Wyszukiwanie w Rejestrze jednostek można realizować wprowadzając dane z wniosku 

papierowego identyfikujące jednostkę, niezbędne do wyszukania jednostki. 

Wyszukiwanie danych oraz zaawansowane wyszukiwanie danych w Rejestrze jednostek  

odbywa się analogicznie do tego które, zostało opisane w niniejszym podręczniku w punkcie 4. 

Rejestracja jednostki dla wniosku o rejestrację jednostki. 

Dodatkowo również możemy skorzystać z opcji wpisania nr rejestracyjnego lub 

identyfikacyjnego lub innych danych w pola zaznaczone na poniższym rysunku. Spowoduje to 

wyświetlenie wyniku pasującego do wpisanej treści. 
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Rysunek 194. Filtrowanie zawartości kolumn. 

 

Wynik wyszukiwania znajdzie się w tabelce, gdzie po zaznaczeniu wybranego rekordu należy 

kliknąć w ikonkę nad tabelką - Kontynuuj. 

 

 

Rysunek 195. Wyszukiwarka – wynik wyszukania. 

 

Kontynuacja czynności spowoduje otworzenie okna z formularzem składania wniosku 

z widocznymi sekcjami: 

- Wnioskujący, 

- Dane jednostki, 
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- Dane dotyczące nabycia, 

- Zbywca 

- Załączniki, 

- Oświadczenia i podpis. 

 

Wejście do sekcji na formularzu otwiera widok danych zgrupowanych w postaci „belek”. Na 

każdej belce znajduje się ikonka – strzałka  służąca rozwinięciu danych szczegółowych 

pod daną belką. 

Nad pierwszą belką jest widoczny przycisk ZAPISZ DO ROBOCZYCH, umożliwiający zapisanie 

roboczej wersji wniosku. Lista wniosków roboczych prezentowana jest w menu ‘Wnioski 

robocze’. 

Pod dolną belką jest widoczny przycisk nawigacyjny NASTĘPNY, a w kolejnych formularzach 

również przycisk POPRZEDNI. Przyciski te służą do poruszania się pomiędzy krokami wniosku. 

 

9.1 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – 

sekcja Wnioskujący 
 

Sekcja Wnioskujący składa się z poniższych belek: 

 Sposób wypełnienia wniosku, 

 Organ Rejestrujący, 

 Wnioskujący. 
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9.1.1 Sposób wypełnienia wniosku 
 

Po rozwinięciu belki ‘Sposób wypełnienia wniosku’ widoczna jest część informacyjna o sposobie 

wypełnienia wniosku. 

 

9.1.2 Organ Rejestrujący 
 

Po rozwinięciu belki ‘Organ Rejestrujący’ widoczna jest część,  zawierająca dane dotyczące 

Organu Rejestrującego, do którego zalogowany jest Użytkownik i którego jest pracownikiem: 

 

Rysunek 196. Przykładowe dane szczegółowe Organu Rejestrującego, którego pracownikiem jest zalogowany 

Użytkownik. 

Widoczne są wypełnione pola: Organ Rejestrujący, Nazwa, E-mail, Numer telefonu, Numer 

konta bankowego, Adres - wypełnione danymi zapisanymi w bazie systemu, dostępnymi w 

trybie podglądu. 

 

9.1.3 Wnioskujący 
 

Sposób wypełnienia tej części zależy od tego jak zostały wypełnione pola: ‘Czy osoba 

składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem jednostki?’ oraz ‘Typ lub 

rodzaj wnioskodawcy’ na wniosku papierowym. 

Pole ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem 

jednostki?’ ma domyślnie zaznaczoną wartość ‘Nie’, a pole ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ 

wartość ‘Osoba fizyczna’. 
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Rysunek 197. Typ lub rodzaj wnioskodawcy. 

 

W takim układzie dostępne są trzy opcje typu wnioskodawcy: Jednostka organizacyjna 

nieposiadająca osobowości prawnej, Osoba fizyczna, Osoba prawna. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Pola obowiązkowe oznaczone są gwiazdką przy nazwie pola, ponadto w przypadku ich 

pominięcia lub nieprawidłowego wypełnienia pole zabarwiane jest na czerwono – jest to 

walidacja blokująca, która nie pozwala na przejście do dalszej części formularza. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Osoba fizyczna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 198. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Osoba fizyczna’. 

 

Jeżeli zaznaczenie powyższych pól w rejestrowanym wniosku nie ulega zmianie, należy 

wypełnić kolejne pola obowiązkowe:  

 Dane wnioskodawcy - PESEL, Nazwisko wnioskodawcy, Imię wnioskodawcy oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię wnioskodawcy; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 
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 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

 

Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 

 

Rysunek 199. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca 

osobowości prawnej’. 
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Należy wypełnić sekcje: 

 Dane wnioskodawcy - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne 

– KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.  
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Rysunek 200. Przykład wypełnienia wniosku w sekcji ‘Wnioskujący’- Pobranie danych z bazy REGON. 

 

Rysunek 201. Komunikat o pobraniu danych z rejestru REGON. 

Jeśli na formularzu składania wniosku dla danych ‘Adres do korespondencji różny od adresu 

zamieszkania lub siedziby’ zaznaczono ‘Tak’, wyświetlą się pola adresowe, które należy 

uzupełnić 
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Rysunek 202. Adres korespondencyjny różny od adresu zamieszkania. 

 

Po uzupełnieniu pierwszej sekcji formularza można przystąpić do wypełniania kolejnej sekcji – 

przejście przyciskiem NASTĘPNY. 

W Aplikacji podczas wypełniania formularza działa walidacja w zakresie wypełnienia wszystkich 

wymaganych sekcji i pól. Jeżeli system wykryje nieprawidłowości, włącza się walidacja 

wskazująca Użytkownikowi zakres nieprawidłowości. Pojawia się czerwone wyróżnienie 

niewypełnionego obowiązkowego pola i tekst pod polem: 

 

 

Rysunek 203. Walidacja pola. 

 

Ponadto dla sekcji, pod jej nagłówkiem pojawia się walidacja w postaci zaznaczenia kolorem: 

zielony – poprawne wypełnienie, czerwony – niepoprawne i pojawia się, po wskazaniu 

kursorem,  podpowiedź: 
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Rysunek 204. Walidacja dla niepoprawnie wypełnionej sekcji z podpowiedzią kontekstową. 

 

Należy poprawnie wypełnić pola korzystając z podpowiedzi kontekstowych i nacisnąć przycisk 

NASTĘPNY. 
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9.2 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – 

sekcja Dane jednostki 
 

Sekcja Dane jednostki prezentuje się następująco: 

 

 

Rysunek 205. Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – sekcja Dane jednostki. 

 

Sekcja Dane jednostki prezentuje dane jednostki wyświetlane na podstawie danych pobranych 

z rejestru. Pola są nieedytowalne. 

Po sprawdzeniu zawartości pól można przejść do następnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 
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9.3 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – 

sekcja Dane dotyczące nabycia 
 

Sekcja Dane dotyczące nabycia prezentuje się następująco: 

 

 

Rysunek 206. Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – sekcja Dane dotyczące 

nabycia. 

W polu ‘Określenie rodzaju zawiadomienia’ domyślnie zaznaczone jest Zawiadomienie o 

nabyciu i pole nie jest edytowalne.  

Należy wypełnić pole wymagane ‘Data nabycia’. 

Po sprawdzeniu zawartości pól można przejść do następnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 
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9.4 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – 

sekcja Zbywca 
 

Sekcja Zbywca prezentuje się następująco: 

 

 

Rysunek 207. Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – sekcja Zbywca. 

 

W zależności od zawartości wniosku papierowego Użytkownik może wypełnić dane dla jednego 

lub więcej zbywców. 

Po rozwinięciu belki ‘Zbywca 1’ pojawia się część z polami do wypełnienia. W polu ‘Rodzaj 

podmiotu’, przy zaznaczonej opcji ‘Osoba fizyczna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 

: 
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Rysunek 208.  Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – sekcja Zbywca – część 

Zbywca 1. 

Należy wypełnić kolejne pola obowiązkowe:  

 Dane podstawowe - PESEL, Nazwisko właściciela, Imię właściciela oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię właściciela; 

 Adres zamieszkania: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres E-mail, 

Telefon kontaktowy. 
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Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 

 

Rysunek 209. Zawartość części wniosku ‘Zbywca’ dla opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości 

prawnej’. 

 

Należy wypełnić sekcje: 
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 Dane podstawowe - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – 

KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres siedziby: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres E-mail, Telefon 

kontaktowy. 

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.  

 

Jeżeli na wniosku papierowym występuje kolejny nabywca, należy nacisnąć DODAJ NABYWCĘ 

i wypełnić dane w tej części. 

Po sprawdzeniu zawartości pól można przejść do następnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 

 

9.5 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – 

sekcja Załączniki 
 

W sekcji Załączniki znajduje się pole ‘Wskazanie czego dotyczy załącznik’, po kliknięciu w pole 

prezentowana jest Lista wymaganych załączników. Należy zaznaczyć checkbox przy 

załącznikach, które są wymagane i zostały dołączone do wniosku papierowego, a następnie 

nacisnąć DODAJ ZAŁĄCZNIK i wskazać zapisane skany załączników dodając je do wniosku. 

 

Sekcja prezentuje się następująco: 
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Rysunek 210. Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – sekcja Załączniki. 

Dodane załączniki będą prezentowane w tabelce na liście dodanych załączników. Zbędny lub 

niepoprawny załącznik można usunąć poprzez kliknięcie ikonki ‘x’ – Usuń. 
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Rysunek 211. Formularz składania wniosku - „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – sekcja Załączniki. 

 

 

Po dodaniu kompletu załączników przejście do kolejnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 

 

 

9.6 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – 

sekcja Oświadczenia i podpis 
 

Sekcja Oświadczenia i podpis prezentuje się następująco: 
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Rysunek 212. Zawartość części wniosku ‘Oświadczenia’. 

Wymagane jest ustawienie zaznaczenia przy wszystkich pozycjach oświadczenia na ‘Tak’. 

Spowoduje to uaktywnienie przycisków ZAREJESTRUJ WNIOSEK oraz ZAREJESTRUJ 

I WYDAJ DECYZJĘ. 
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Rysunek 213. Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – wniosek przed 

zarejestrowaniem. 

 

9.7 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – 

zapisanie wersji roboczej wniosku 
 

Aby zapisać wersję roboczą wniosku przed jego zarejestrowaniem, na każdym etapie pracy, 

można użyć przycisku ZAPISZ DO ROBOCZYCH. 

Skutkiem tej akcji będzie zapisanie wniosku z wprowadzonymi danymi, aby ich nie utracić przed 

dalszym etapem pracy. 
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Jednocześnie w tle działa mechanizm automatycznego zapisywania danych, z częstotliwością 

co 1 minutę. 

Jeśli dane nie zostaną zapisane, a użytkownik zechce przejść do innej funkcji, wyświetlony 

zostanie komunikat o ewentualnej utracie danych wprowadzonych. 

 

Rysunek 214. Komunikat o nieodwracalnym usunięciu danych w przypadku niepotwierdzenia zapisu. 

 

W sytuacji odłożenia pracy i zamknięciu ekranu z wnioskiem w wersji roboczej, będzie możliwe 

wyszukanie zapisanego wniosku w menu Wnioski -  Wnioski robocze na liście wniosków 

roboczych i wznowienie pracy. 

 

9.8 Formularz składania wniosku „Zawiadomienie o nabyciu jednostki” – 

zarejestrowanie wniosku 
 

W zależności od kompetencji, można użyć przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK lub 

ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem wniosku 

w systemie. Zostanie wyświetlony komunikat; Wniosek został zarejestrowany pomyślnie. 

Wniosek otrzyma status ‘zarejestrowany’, zostanie utworzona sprawa i znajdzie się na liście 

spraw w Kartotece spraw. Zostanie utworzone UPP. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem 

wniosku w systemie. Ponadto spowoduje przekierowanie Użytkownika do szczegółów wniosku 

w Kartotece spraw i dalszego procedowania – pkt. 12.1.8 podręcznika. 
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10 Wykreślenie z rejestru 

 

Aby zarejestrować papierowy „Wniosek o wykreślenie jednostki pływającej z Rejestru” należy 

wybrać z menu ‘Wykreślenie z rejestru’.  

W części roboczej ekranu zostanie otwarta wyszukiwarka, w celu znalezienia w rejestrze 

jednostki, dla której ma być wypełniany formularz wniosku. 

 

 

 

Rysunek 215. Wykreślenie z rejestru – Wyszukiwarka. 

Wyszukiwanie w Rejestrze jednostek można realizować wprowadzając dane z wniosku 

papierowego identyfikujące jednostkę, niezbędne do wyszukania jednostki. 

Wyszukiwanie danych oraz zaawansowane wyszukiwanie danych w Rejestrze jednostek  

odbywa się analogicznie do tego które, zostało opisane w niniejszym podręczniku w punkcie 4. 

Rejestracja jednostki dla wniosku o rejestrację jednostki. 

Dodatkowo również możemy skorzystać z opcji wpisania nr rejestracyjnego lub 

identyfikacyjnego lub innych danych w pola zaznaczone na poniższym rysunku. Spowoduje to 

wyświetlenie wyniku pasującego do wpisanej treści. 



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 228 

 

 

Rysunek 216. Filtrowanie zawartości kolumn. 

Wynik wyszukiwania znajdzie się w tabelce, gdzie po zaznaczeniu wybranego rekordu należy 

kliknąć w ikonkę nad tabelką - Kontynuuj: 

 

 

Rysunek 217. Wyszukiwarka – wynik wyszukania. 

 

Kontynuacja czynności spowoduje otworzenie okna z formularzem składania wniosku 

z widocznymi sekcjami: 

- Wnioskujący, 

- Dane jednostki, 

- Załączniki, 
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- Oświadczenia i podpis. 

 

Wejście do sekcji na formularzu otwiera widok danych zgrupowanych w postaci „belek”. Na 

każdej belce znajduje się ikonka – strzałka  służąca rozwinięciu danych szczegółowych 

pod daną belką. 

Nad pierwszą belką jest widoczny przycisk ZAPISZ DO ROBOCZYCH, umożliwiający zapisanie 

roboczej wersji wniosku. Lista wniosków roboczych prezentowana jest w menu ‘Wnioski 

robocze’. 

Pod dolną belką jest widoczny przycisk nawigacyjny NASTĘPNY, a w kolejnych formularzach 

również przycisk POPRZEDNI. Przyciski te służą do poruszania się pomiędzy krokami wniosku. 

 

 

Rysunek 218. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wykreślenie jednostki pływającej z Rejestru” – sekcja 

Wnioskujący. 

 

10.1 Formularz składania wniosku „Wniosek o wykreślenie jednostki 

pływającej z Rejestru” – sekcja Wnioskujący 
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Sekcja Wnioskujący składa się z poniższych belek: 

 Sposób wypełnienia wniosku, 

 Organ Rejestrujący, 

 Wnioskujący. 

 

10.1.1 Sposób wypełnienia wniosku 
 

Po rozwinięciu belki ‘Sposób wypełnienia wniosku’ widoczna jest część informacyjna o sposobie 

wypełnienia wniosku. 

 

10.1.2 Organ Rejestrujący 
 

Po rozwinięciu belki ‘Organ Rejestrujący’ widoczna jest część,  zawierająca dane dotyczące 

Organu Rejestrującego, do którego zalogowany jest Użytkownik i którego jest pracownikiem: 

 

 

Rysunek 219. Przykładowe dane szczegółowe Organu Rejestrującego, którego pracownikiem jest zalogowany 

Użytkownik. 

Widoczne są wypełnione pola: Organ Rejestrujący, Nazwa, E-mail, Numer telefonu, Numer 

konta bankowego, Adres - wypełnione danymi zapisanymi w bazie systemu, dostępnymi w 

trybie podglądu. 

 

10.1.3 Wnioskujący 
 

Sposób wypełnienia tej części zależy od tego jak zostały wypełnione pola: ‘Czy osoba 

składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem jednostki?’ oraz ‘Typ lub 

rodzaj wnioskodawcy’ na wniosku papierowym. 

Pole ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest jedynym właścicielem 

jednostki?’ ma domyślnie zaznaczoną wartość ‘Nie’, a pole ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ 

wartość ‘Osoba fizyczna’. 
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Rysunek 220. Typ lub rodzaj wnioskodawcy. 

 

W takim układzie dostępne są trzy opcje typu wnioskodawcy: Jednostka organizacyjna 

nieposiadająca osobowości prawnej, Osoba fizyczna, Osoba prawna. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Pola obowiązkowe oznaczone są gwiazdką przy nazwie pola, ponadto w przypadku ich 

pominięcia lub nieprawidłowego wypełnienia pole zabarwiane jest na czerwono – jest to 

walidacja blokująca, która nie pozwala na przejście do dalszej części formularza. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Osoba fizyczna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 221. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Osoba fizyczna’. 

 

 

Jeżeli zaznaczenie powyższych pól w rejestrowanym wniosku nie ulega zmianie, należy 

wypełnić kolejne pola obowiązkowe:  

 Dane wnioskodawcy - PESEL, Nazwisko wnioskodawcy, Imię wnioskodawcy oraz pola 

nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – NIP, Rodzaj identyfikatora podmiotu, 

Identyfikator podmiotu, Nazwa, Drugie imię wnioskodawcy; 
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 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 

 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

W przypadku zaznaczenia ‘Czy osoba składająca wniosek działa w swoim imieniu i jest 

jedynym właścicielem jednostki?’ wartości ‘Tak’, w polu ‘Typ lub rodzaj wnioskodawcy’ jest 

dostępna tylko wartość ‘Osoba fizyczna’. 

Dla zaznaczonej opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej’ lub 

‘Osoba prawna’ sekcja jest prezentowana jak niżej: 
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Rysunek 222. Zawartość części wniosku ‘Wnioskujący’ dla opcji ‘Jednostka organizacyjna nieposiadająca 

osobowości prawnej’. 

 

Należy wypełnić sekcje: 

 Dane wnioskodawcy - NIP, Nazwa, oraz pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne 

– KRS, REGON, Rodzaj identyfikatora podmiotu, Identyfikator podmiotu; 

 Adres wnioskodawcy: Kraj, Miejscowość, Numer budynku, Kod pocztowy, Poczta oraz 

pola nieobowiązkowe, jeżeli dane są dostępne – Ulica, Numer lokalu; Adres skrzynki 

pocztowej wnioskodawcy, Numer telefonu wnioskodawcy; 

 Adres do korespondencji różny od adresu zamieszkania lub siedziby – wybór opcji Tak, 

Nie – w przypadku zaznaczenia opcji Tak należy wypełnić co najmniej pola 

obowiązkowe; 
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 Osoba składająca wniosek, dane kontaktowe – obowiązkowo pola Nazwisko, Imię, 

nieobowiązkowo pozostałe pola. 

Uwaga: po wypełnieniu pola NIP uaktywniony zostaje przycisk POBIERZ Z REGON - pobranie 

danych podmiotu (wnioskodawcy, właściciela, armatora) z rejestru REGON i udostępnienie ich 

w systemie REJA24. Jeżeli numer zostanie znaleziony, z rejestru REGON nadchodzi zwrotnie 

odpowiedź, w której są dostępne poniższe dane: 

 REGON, 

 NIP, 

 nazwa, 

 nazwa skrócona, 

 imię1, imię2, nazwisko dla jednoosobowej działalności gospodarczej, 

 adres siedziby składający się z kraju, województwa, powiatu, gminy, miejscowości, kodu 

pocztowego, poczty, ulicy, numeru nieruchomości, numeru lokalu.  

  



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 236 

 

 

Rysunek 223. Przykład wypełnienia wniosku w sekcji ‘Wnioskujący’- Pobranie danych z bazy REGON. 

 

Rysunek 224. Komunikat o pobraniu danych z rejestru REGON. 

Jeśli na formularzu składania wniosku dla danych ‘Adres do korespondencji różny od adresu 

zamieszkania lub siedziby’ zaznaczono ‘Tak’, wyświetlą się pola adresowe, które należy 

uzupełnić 
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Rysunek 225. Adres korespondencyjny różny od adresu zamieszkania 

 

Po uzupełnieniu pierwszej sekcji formularza można przystąpić do wypełniania kolejnej sekcji – 

przejście przyciskiem NASTĘPNY. 

W Aplikacji podczas wypełniania formularza działa walidacja w zakresie wypełnienia wszystkich 

wymaganych sekcji i pól. Jeżeli system wykryje nieprawidłowości, włącza się walidacja 

wskazująca Użytkownikowi zakres nieprawidłowości. Pojawia się czerwone wyróżnienie 

niewypełnionego obowiązkowego pola i tekst pod polem: 

 

 

Rysunek 226. Walidacja pola. 

 

Ponadto dla sekcji, pod jej nagłówkiem pojawia się walidacja w postaci zaznaczenia kolorem: 

zielony – poprawne wypełnienie, czerwony – niepoprawne i pojawia się, po wskazaniu 

kursorem,  podpowiedź: 
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Rysunek 227. Walidacja dla niepoprawnie wypełnionej sekcji z podpowiedzią kontekstową. 

 

Należy poprawnie wypełnić pola korzystając z podpowiedzi kontekstowych i nacisnąć przycisk 

NASTĘPNY. 
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10.2 Formularz składania wniosku „Wniosek o wykreślenie jednostki 

pływającej z Rejestru” – sekcja Dane jednostki 
 

Sekcja Dane jednostki prezentuje się następująco: 

 

 

 

Rysunek 228. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wykreślenie jednostki pływającej z Rejestru” – sekcja 

Dane jednostki. 

 

Sekcja Dane jednostki prezentuje dane jednostki wyświetlane na podstawie danych pobranych 

z rejestru. Pola są nieedytowalne. 

Po sprawdzeniu zawartości pól można przejść do następnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 
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10.3 Formularz składania wniosku „Wniosek o wykreślenie jednostki 

pływającej z Rejestru” – sekcja Załączniki 
 

W sekcji Załączniki znajduje się pole ‘Wskazanie czego dotyczy załącznik’, po kliknięciu w pole 

prezentowana jest Lista wymaganych załączników. Należy zaznaczyć checkbox przy 

załącznikach, które są wymagane i zostały dołączone do wniosku papierowego, a następnie 

nacisnąć DODAJ ZAŁĄCZNIK i wskazać zapisane skany załączników dodając je do wniosku. 

Sekcja prezentuje się następująco: 

 

Rysunek 229. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wykreślenie jednostki pływającej z Rejestru” – sekcja 

Załączniki. 

Dodane załączniki będą prezentowane w tabelce na liście dodanych załączników. Zbędny lub 

niepoprawny załącznik można usunąć poprzez kliknięcie ikonki ‘x’ – Usuń. 
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Rysunek 230. Formularz składania wniosku - „Wniosek o wykreślenie jednostki pływającej z Rejestru” – sekcja 

Załączniki – dodane załączniki. 

Po dodaniu kompletu załączników przejście do kolejnej sekcji przyciskiem NASTĘPNY. 
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10.4 Formularz składania wniosku „Wniosek o wykreślenie jednostki 

pływającej z Rejestru” – sekcja Oświadczenia i podpis 
 

Sekcja Oświadczenia i podpis prezentuje się następująco: 

 

 

 

Rysunek 231. Zawartość części wniosku ‘Oświadczenia’. 

 

Wymagane jest ustawienie zaznaczenia przy wszystkich pozycjach oświadczenia na ‘Tak’. 

Spowoduje to uaktywnienie przycisków ZAREJESTRUJ WNIOSEK oraz ZAREJESTRUJ 

I WYDAJ DECYZJĘ. 
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Rysunek 232. Formularz składania wniosku „Wniosek o wykreślenie jednostki pływającej z Rejestru” – wniosek 

przed zarejestrowaniem. 

 

10.5 Formularz składania wniosku „Wniosek o wykreślenie jednostki 

pływającej z Rejestru” – zapisanie wersji roboczej wniosku 
 

Aby zapisać wersję roboczą wniosku przed jego zarejestrowaniem, na każdym etapie pracy, 

można użyć przycisku ZAPISZ DO ROBOCZYCH. 
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Skutkiem tej akcji będzie zapisanie wniosku z wprowadzonymi danymi, aby ich nie utracić przed 

dalszym etapem pracy. 

Jednocześnie w tle działa mechanizm automatycznego zapisywania danych, z częstotliwością 

co 1 minutę. 

Jeśli dane nie zostaną zapisane, a użytkownik zechce przejść do innej funkcji, wyświetlony 

zostanie komunikat o ewentualnej utracie danych wprowadzonych. 

 

Rysunek 233. Komunikat o nieodwracalnym usunięciu danych w przypadku niepotwierdzenia zapisu. 

 

W sytuacji odłożenia pracy i zamknięciu ekranu z wnioskiem w wersji roboczej, będzie możliwe 

wyszukanie zapisanego wniosku w menu Wnioski -  Wnioski robocze na liście wniosków 

roboczych i wznowienie pracy. 

 

10.6 Formularz składania wniosku „Wniosek o wykreślenie jednostki 

pływającej z Rejestru” – zarejestrowanie wniosku 
 

W zależności od kompetencji, można użyć przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK lub 

ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ WNIOSEK skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem wniosku 

w systemie. Zostanie wyświetlony komunikat; Wniosek został zarejestrowany pomyślnie. 

Wniosek otrzyma status ‘zarejestrowany’, zostanie utworzona sprawa i znajdzie się na liście 

spraw w Kartotece spraw. Zostanie utworzone UPP. 

Użycie przycisku ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ skutkuje zapisaniem i zarejestrowaniem 

wniosku w systemie. Ponadto spowoduje przekierowanie Użytkownika do szczegółów wniosku 

w Kartotece spraw i dalszego procedowania - pkt. 12.1.9 podręcznika..  
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11 Wnioski robocze 

 

Wnioski o statusie roboczy, które zostały zapisane w trakcie rejestracji przez Użytkownika 

pojawiają się w panelu bocznym w menu Wnioski – Wnioski robocze. 

Poniżej prezentowana jest lista wniosków roboczych, prezentowana w formie tabelarycznej. Po 

wyszukaniu właściwego rekordu i zaznaczeniu go na liście można przejść do szczegółów 

wniosku. 

 

 

Rysunek 234. Lista wniosków roboczych. 

 

Należy zaznaczyć wybrany rekord wniosku i kliknąć ikonkę  Przejdź do szczegółów nad 

tabelą – zostanie otwarty formularz składania wniosku z danymi zapisanymi na wcześniejszym 

etapie pracy.  

Użytkownik może kontynuować wprowadzanie danych z wniosku papierowego i dalsze 

procedowanie wniosku, w zależności od wybranego rodzaju, zgodnie z opisem zawartym 

w rozdziałach dotyczących formularzy składania wniosków. 

Poniżej szczegóły przykładowego wniosku roboczego: 
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Rysunek 235. Formularz składania wniosku - szczegóły wniosku roboczego.  
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12 Kartoteka spraw 

 

Do Kartoteki spraw można wejść z panelu bocznego: Wnioski – Kartoteka spraw, a także 

poprzez link na stronie głównej, gdzie podana jest liczba prowadzonych spraw – zaznaczone 

poniżej czerwonym prostokątem:  

 

 

Rysunek 236. Wejścia do Kartoteki spraw. 

 

Sprawy, które zostały utworzone poprzez zarejestrowanie wniosków przez Użytkowników oraz 

złożenie wniosków przez wnioskodawców korzystających z formy elektronicznej poprzez swoje 

konta, pojawiają się w Kartotece spraw na Liście spraw. 
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12.1.1 Lista spraw 
 

Poniżej prezentowana jest lista spraw w formie tabelarycznej: 

 

 

Rysunek 237. Kartoteka spraw – lista spraw. 

 

Na liście spraw znajdują się sprawy o różnych statusach: zarejestrowane, wygasające, 

w obsłudze, rozpatrzone i zakończone.  

W zależności od zakładki wybranej nad tabelą, będzie prezentowana w tabeli lista spraw 

o określonym statusie sprawy. 

Wyszukiwanie danych oraz Wyszukiwanie zaawansowane spraw odbywa się analogicznie do 

wyszukiwania danych w Rejestrze jednostek, zostało opisane w niniejszym podręczniku w 

punkcie 4. Rejestracja jednostki. 

Można również skorzystać z opcji filtrowania spraw wg danych w kolumnach, np. 

Wnioskodawca, data złożenia, rodzaj wniosku. 

Nad tabelą widoczną widnieją ikonki, które udostępniają użytkownikowi akcje: 

 - Przejdź do szczegółów – po zaznaczeniu pozycji na liście następuje przejście do 

szczegółów sprawy, 

  - Utwórz wniosek o sprostowanie – po zaznaczeniu pozycji na liście następuje 

przejście do formularza składania Wniosku o sprostowanie (możliwe jedynie dla sprawy 
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aktualnej o statusie ‘zakończona’ z zarejestrowaną jednostką), opisane w rozdziale 

12.1.11, 

   - Przywróć ustawienia tabeli – przywraca domyślne ustawienia tabeli, 

   - Ustawienia tabeli – następuje wyświetlenie okna do konfiguracji ustawienia tabeli. 
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12.1.1.1 Szczegóły sprawy – lista dokumentów powiązanych ze sprawą 

 

Użytkownik, który będzie zajmować się sprawą znajdującą się na liście, zaznacza wybrany 

rekord i klika w ikonkę  Przejdź do szczegółów nad tabelką, otwierającą szczegóły sprawy: 

 

 

Rysunek 238. Kartoteka spraw – szczegóły sprawy – lista dokumentów powiązanych ze sprawą. 

 

Użytkownik może zapoznać się z podglądem dokumentu: należy zaznaczyć wybrany rekord 

i kliknąć w ikonkę nad tabelką  Podgląd wniosku, otwierającą zarejestrowany formularz 

składania wniosku i szczegóły wniosku: 
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Rysunek 239. Formularz składania wniosku papierowego – podgląd. 

 

 

Rysunek 240. Formularz składania wniosku elektronicznego – podgląd. 

 

Specjalną sytuacją odnotowaną w szczegółach sprawy jest wniosek dla jednostki pływającej, 

dla której zarejestrowano rozbieżność, kradzież jednostki i/lub silnika lub minął termin na 
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zgłoszenie zbycia/nabycia. Dla takiej jednostki na formatce szczegółów sprawy prezentowana 

jest „czerwona łapka” informująca o zaistnieniu którejś z powyższych sytuacji. 

 

 

Rysunek 241. Przykład "czerwonej łapki" dla sprawy 

12.1.1.2 Podjęcie sprawy  w celu dalszej obsługi 

 

Sprawa, która nie jest przypisana do obsługi przez żadnego użytkownika, może zostać podjęta 

przez zalogowanego użytkownika, jak również Użytkownik może sobie przypisać już podjętą 

wcześniej przez innego Użytkownika sprawę. 

 

Na ekranie szczegółów sprawy należy nacisnąć przycisk PODEJMIJ SPRAWĘ – zostanie 

otwarta formatka: 
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  lub 

  

lub uwaga 

 

Rysunek 242.  Komunikaty związane z podjęciem sprawy w celu dalszej obsługi. 

W celu dalszej obsługi należy nacisnąć TAK, system potwierdzi komunikatem: Sprawę podjęto 

pomyślnie, a w szczegółach pojawi się identyfikator użytkownika prowadzącego sprawę.  

Po podjęciu sprawy możliwe jest przejście do jej procedowania. 

 

12.1.2 Szczegóły sprawy – Wniosek o rezerwację numeru 

rejestracyjnego 
 

Użytkownik, który będzie zajmował się sprawą znajdującą się na liście spraw, zaznacza 

wybrany rekord i klika w ikonkę  Przejdź do szczegółów nad tabelką, otwierającą szczegóły 

sprawy „Wniosek o rezerwację numeru rejestracyjnego”.  

Użytkownik może zapoznać się ze szczegółami dokumentu: należy zaznaczyć wybrany rekord, 

np. wniosek i kliknąć w ikonkę nad tabelką Podgląd wniosku, otwierającą szczegóły 

wniosku, a następnie wrócić do szczegółów sprawy Powrót. 

 

W zależności od etapu procedowania sprawy oraz sposobu wniesienia sprawy: elektronicznie 

czy w sposób tradycyjny, na liście dokumentów w sprawie będą załączone dokumenty.  



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 254 

 

Użytkownik zaznacza wniosek, a następnie klika w ikonkę  Rozstrzygaj wniosek. 

 

Wyświetlone zostaną informacje o szczegółach wniosku: Nr sprawy, Data złożenia wniosku, 

Rodzaj wniosku, Status wniosku, Dane Wnioskodawcy. 

Pod szczegółami wniosku znajdują się dostępne akcje, jakie można wykonać, w zależności od 

decyzji związanej z wnioskiem i dostępne przyciski 

 Rezerwacja numeru  

 Odrzuć wniosek 

 Korekta do wniosku 

 Wydanie zawiadomienia 

Użytkownik, po weryfikacji dokumentów, podejmuje decyzję jak dalej procedować sprawę 

i wykorzystuje odpowiednie funkcjonalności. 
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Rysunek 243. Szczegóły wniosku - Wniosek o rezerwację numeru rejestracyjnego. 

Po wyborze decyzji o rezerwacji numeru – po wciśnięciu przycisku PODGLĄD/WYDRUK 

DECYZJI pojawia się okno: 
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Rysunek 244. Okno podglądu Decyzji rezerwacji. 

Po wpisaniu treści decyzji można wybrać PODGLĄD aby zapoznać się z dokumentem, 

a następnie nacisnąć ZAAKCEPTUJ. Przycisk ANULUJ umożliwia powrót do szczegółów 

wniosku. 

Po zaakceptowaniu decyzji nastąpi zamknięcie okna decyzji i wygenerowanie dokumentu PDF 

do wydruku. Po podpisaniu egzemplarza decyzji, skan dokumentu należy załączyć w sprawie:  
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Rysunek 245. Przykładowa decyzja w sprawie Wniosku o rezerwację numeru rejestracyjnego. 

Po zeskanowaniu decyzji należy użyć przycisku DODAJ PODPISANĄ DECYZJĘ i dodać 

załącznik. 
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Rysunek 246. Rezerwacja numeru – aktywne przyciski po wydaniu decyzji. 

Po dodaniu załącznika, stanie się dostępny przycisk WYŚLIJ DRUK I ZATWIERDŹ – należy go 

nacisnąć aby zakończyć procedowanie w sprawie. 

Po kliknięciu ikonki Powrót, Użytkownik powróci do listy dokumentów w sprawie, gdzie 

wyświetlana jest decyzja: 

 

 

Rysunek 247. Sprawa z wydaną decyzją pozytywną na liście dokumentów. 
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Po kliknięciu ikonki Powrót, Użytkownik powróci do listy spraw. Sprawa została 

zakończona, dlatego należy odszukać ją stosując filtrowanie wg statusu ‘zakończona’ w 

zakładce Rozpatrzone i Zakończone. 

  

 

Rysunek 248. Lista spraw – Rozpatrzone i zakończone. 

Jeśli Użytkownik, po weryfikacji dokumentów w sprawie, podejmuje decyzję o odrzuceniu 

wniosku, na ekranie szczegółów sprawy klika w ikonkę  Rozstrzygaj wniosek, a następnie 

w szczegółach wniosku naciska przycisk PODGLĄD/WYDRUK DECYZJI w Odrzuć decyzję.  

Po wpisaniu treści decyzji można wybrać PODGLĄD aby zapoznać się z dokumentem, 

a następnie nacisnąć ZAAKCEPTUJ. Przycisk ANULUJ umożliwia powrót do szczegółów 

wniosku. 

Po zaakceptowaniu decyzji nastąpi zamknięcie okna decyzji i wygenerowanie dokumentu PDF 

do wydruku. Po podpisaniu egzemplarza decyzji, skan dokumentu należy załączyć w sprawie. 

Po dodaniu załącznika, stanie się dostępny przycisk WYŚLIJ DRUK I ZATWIERDŹ – należy go 

nacisnąć aby zakończyć procedowanie w sprawie. 

Po kliknięciu ikonki Powrót, Użytkownik powróci do listy dokumentów w sprawie, gdzie 

wyświetlana jest decyzja odmowna: 
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Rysunek 249. Sprawa z wydaną decyzją odmowną na liście dokumentów. 

 

 

 

  

12.1.3 Szczegóły sprawy – Wniosek o rejestrację jednostki pływającej 
 

Użytkownik, który będzie zajmował się sprawą znajdującą się na liście spraw, zaznacza 

wybrany rekord i klika w ikonkę  Przejdź do szczegółów nad tabelką, otwierającą szczegóły 

sprawy „Wniosek o rezerwację jednostki pływającej”.  

Użytkownik może zapoznać się ze szczegółami dokumentu: należy zaznaczyć wybrany rekord, 

np. wniosek i kliknąć w ikonkę nad tabelką Podgląd wniosku, otwierającą szczegóły 

wniosku, a następnie wrócić do szczegółów sprawy Powrót. 
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W zależności od etapu procedowania sprawy oraz sposobu wniesienia sprawy: elektronicznie 

czy w sposób tradycyjny, na liście dokumentów w sprawie będą załączone dokumenty.  

Użytkownik zaznacza wniosek, a następnie klika w ikonkę  Rozstrzygaj wniosek. 

 

Wyświetlone zostaną informacje o szczegółach wniosku: Nr sprawy, Data złożenia wniosku, 

Rodzaj wniosku, Status wniosku, Dane Wnioskodawcy. 

Pod szczegółami wniosku znajdują się dostępne akcje, jakie można wykonać, w zależności od 

decyzji związanej z wnioskiem i dostępne przyciski 

 Rejestracja jednostki 

 Odmowa rejestracji 

 Korekta do wniosku 

 Wydanie zawiadomienia 

Użytkownik, po weryfikacji dokumentów, podejmuje decyzję jak dalej procedować sprawę 

i wykorzystuje odpowiednie funkcjonalności. 
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Rysunek 250. Szczegóły wniosku - Wniosek o rejestrację jednostki pływającej. 

W celu wygenerowania zaświadczenia o złożeniu wniosku należy nacisnąć 

PODGLĄD/WYDRUK ZAŚWIADCZENIA 
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Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 265 

 

 

Rysunek 251. Przykładowe zaświadczenie w sprawie. 

Dokument Zaświadczenie w formacie PDF należy wydrukować i po podpisaniu należy je 

zeskanować i załączyć do sprawy przyciskiem DODAJ PODPISANE ZAŚWIADCZENIE. 

Następnie nacisnąć WYŚLIJ DRUK I ZATWIERDŹ. 

Akcja ta wywoła wygenerowanie zamówienia na dokument rejestracyjny i wysłanie go do 

PWPW. 

W szczegółach zmieni się status wniosku na ‘Zamówiono Dokument rejestracyjny’: 
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Rysunek 252. Szczegóły wniosku po wygenerowaniu Zamówienia na dokument rejestracyjny. 

W szczegółach sprawy na liście dokumentów pokaże się zaświadczenie i zamówienie na 

dokument rejestracyjny: 
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Rysunek 253. Dokumenty w sprawie „Wniosek o rejestrację jednostki”. 

 

Zamówienie, które po wysłaniu do PWPW uzyskuje status ‘Do produkcji’, można również 

wyszukać w menu Rejestracja – Zamówienia. Po odesłaniu Dokumentu rejestracyjnego 

z PWPW będzie mógł on być przyjęty na stan i wydany interesantowi w sprawie. 

Jeśli Użytkownik, po weryfikacji dokumentów w sprawie, podejmuje decyzję o odmowie 

rejestracji, na ekranie szczegółów sprawy klika w ikonkę  Rozstrzygaj wniosek, a następnie 

w szczegółach wniosku naciska przycisk PODGLĄD/WYDRUK DECYZJI w Odmowa rejestracji.  

Po wpisaniu treści decyzji można wybrać PODGLĄD aby zapoznać się z dokumentem, 

a następnie nacisnąć ZAAKCEPTUJ. Przycisk ANULUJ umożliwia powrót do szczegółów 

wniosku. 

Po zaakceptowaniu decyzji nastąpi zamknięcie okna decyzji i wygenerowanie dokumentu PDF 

do wydruku. Po podpisaniu egzemplarza decyzji, DODAJ PODPISANĄ DECYZJĘ, skan 

dokumentu należy załączyć w sprawie. Po dodaniu załącznika, stanie się dostępny przycisk 

WYŚLIJ DRUK I ZATWIERDŹ – należy go nacisnąć aby zakończyć procedowanie w sprawie. 

Po kliknięciu ikonki Powrót, Użytkownik powróci do listy dokumentów w sprawie, gdzie 

wyświetlana jest decyzja o odmowie rejestracji. 



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 268 

 

 

12.1.4 Szczegóły sprawy – Wniosek o zmianę danych jednostki 

pływającej 
 

Użytkownik, który będzie zajmował się sprawą znajdującą się na liście spraw, zaznacza 

wybrany rekord i klika w ikonkę  Przejdź do szczegółów nad tabelką, otwierającą szczegóły 

sprawy „Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej”.  

Użytkownik może zapoznać się ze szczegółami dokumentu: należy zaznaczyć wybrany rekord, 

np. wniosek i kliknąć w ikonkę nad tabelką Podgląd wniosku, otwierającą szczegóły 

wniosku, a następnie wrócić do szczegółów sprawy Powrót. 

 

W zależności od etapu procedowania sprawy oraz sposobu wniesienia sprawy: elektronicznie 

czy w sposób tradycyjny, na liście dokumentów w sprawie będą załączone dokumenty.  

Użytkownik zaznacza wniosek, a następnie klika w ikonkę  Rozstrzygaj wniosek. 

 

Wyświetlone zostaną informacje o szczegółach wniosku: Nr sprawy, Data złożenia wniosku, 

Rodzaj wniosku, Status wniosku, Dane Wnioskodawcy. 

Pod szczegółami wniosku znajdują się dostępne akcje, jakie można wykonać, w zależności od 

decyzji związanej z wnioskiem i dostępne przyciski 

 Zmiana danych jednostki 

 Odmowa dokonania zmiany danych jednostki 

 Korekta do wniosku 

 Wydanie zawiadomienia 

Użytkownik, po weryfikacji dokumentów, podejmuje decyzję jak dalej procedować sprawę 

i wykorzystuje odpowiednie funkcjonalności. 



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 269 
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Rysunek 254. Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej. 

Na ekranie Szczegóły wniosku dostępny jest przycisk SZCZEGÓŁY JEDNOSTKI umożliwiający 

przegląd danych zapisanych w Rejestrze jednostek dla jednostki, której dotyczy wniosek. 

Użytkownik po wyborze decyzji o zmianie danych jednostki naciska przycisk PRZYGOTUJ 

DECYZJĘ POZYTYWNĄ. 

Po wpisaniu treści decyzji można wybrać PODGLĄD aby zapoznać się z dokumentem, 

a następnie nacisnąć ZAAKCEPTUJ. Przycisk ANULUJ umożliwia powrót do szczegółów 

wniosku. 

Po zaakceptowaniu decyzji nastąpi zamknięcie okna decyzji i wygenerowanie dokumentu PDF 

Zaświadczenia do wydruku. Po podpisaniu egzemplarza decyzji, skan dokumentu należy 

załączyć w sprawie, przyciskiem DODAJ PODPISANE ZAŚWIADCZENIE. Po dodaniu 

załącznika, stanie się dostępny przycisk WYŚLIJ DRUK I ZATWIERDŹ – należy go nacisnąć 

aby zakończyć rozstrzyganie w sprawie. 

Dla wniosku o zmianę, w którym zmieniono dane wpływające na konieczność wydania 

dokumentu rejestracyjnego,  akcja ta wywoła wygenerowanie zamówienia na dokument 

rejestracyjny i wysłanie go do PWPW. 

W szczegółach zmieni się status wniosku na ‘Zamówiono Dokument rejestracyjny’. 

Zamówienie, które po wysłaniu do PWPW uzyskuje status ‘Do produkcji’, można również 

wyszukać w menu Rejestracja – Zamówienia. Po odesłaniu Dokumentu rejestracyjnego z 

PWPW będzie mógł on być przyjęty na stan i wydany interesantowi w sprawie. 

 

Jeśli Użytkownik, po weryfikacji dokumentów w sprawie, podejmuje decyzję o odmowie zmiany 

danych jednostki, na ekranie szczegółów sprawy klika w ikonkę  Rozstrzygaj wniosek, a 

następnie w szczegółach wniosku naciska przycisk PODGLĄD/WYDRUK DECYZJI w Odmowa 

dokonania zmiany danych jednostki.  

Po wpisaniu treści decyzji można wybrać PODGLĄD aby zapoznać się z dokumentem, 

a następnie nacisnąć ZAAKCEPTUJ. Przycisk ANULUJ umożliwia powrót do szczegółów 

wniosku. 

Po zaakceptowaniu decyzji nastąpi zamknięcie okna decyzji i wygenerowanie dokumentu PDF 

do wydruku. Po podpisaniu egzemplarza decyzji, skan dokumentu należy załączyć w sprawie, 

przycisk DODAJ PODPISANĄ DECYZJĘ. Po dodaniu załącznika, stanie się dostępny przycisk 

WYŚLIJ DRUK I ZATWIERDŹ – należy go nacisnąć aby zakończyć procedowanie w sprawie. 

Dokument Decyzja odmowna znajduje się na liście dokumentów powiązanych ze sprawą, a 

sprawa uzyskuje status ‘zakończona’. 
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Rysunek 255. „Wniosek o zmianę danych jednostki pływającej” - przykładowa decyzja odmowna w sprawie. 

   

12.1.5 Szczegóły sprawy – Wniosek o wydanie odpisu lub wyciągu 

z rejestru 
 

Użytkownik, który będzie zajmował się sprawą znajdującą się na liście spraw, zaznacza 

wybrany rekord i klika w ikonkę  Przejdź do szczegółów nad tabelką, otwierającą szczegóły 

sprawy „Wniosek o wydanie odpisu lub wyciągu z rejestru”.  
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Użytkownik może zapoznać się ze szczegółami dokumentu: należy zaznaczyć wybrany rekord, 

np. wniosek i kliknąć w ikonkę nad tabelką Podgląd wniosku, otwierającą szczegóły 

wniosku, a następnie wrócić do szczegółów sprawy Powrót. 

 

W zależności od etapu procedowania sprawy oraz sposobu wniesienia sprawy: elektronicznie 

czy w sposób tradycyjny, na liście dokumentów w sprawie będą załączone dokumenty.  

Użytkownik zaznacza wniosek, a następnie klika w ikonkę  Rozstrzygaj wniosek. 

 

Wyświetlone zostaną informacje o szczegółach wniosku: Nr sprawy, Data złożenia wniosku, 

Rodzaj wniosku, Status wniosku, Dane Wnioskodawcy. 

Pod szczegółami wniosku znajdują się dostępne akcje, jakie można wykonać, w zależności od 

decyzji związanej z wnioskiem i dostępne przyciski 

 Wydaj odpis lub wyciąg 

 Korekta do wniosku 

 Wydanie zawiadomienia 

Użytkownik, po weryfikacji dokumentów, podejmuje decyzję jak dalej procedować sprawę 

i wykorzystuje odpowiednie funkcjonalności. 

Na ekranie Szczegóły wniosku dostępny jest przycisk SZCZEGÓŁY JEDNOSTKI umożliwiający 

przegląd danych zapisanych w Rejestrze jednostek dla jednostki, której dotyczy wniosek. 

Użytkownik naciska przycisk PODGLĄD I WYDRUK ODPISU/WYCIĄGU i generuje dokument 

PDF: 
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Rysunek 256. Przykładowy dokument PDF – odpis skrócony z Rejestru. 

 

Użytkownik, po podpisaniu egzemplarza dokumentu dodaje skan do sprawy jako załącznik – 

przyciskiem DODAJ PODPISANY ODPIS/WYCIĄG, a następnie ZATWIERDŹ PODPISANY 

ODPIS/WYCIĄG. 

Procedowanie sprawy zostaje zakończone, dokument, np. Wyciąg znajduje się na liście 

dokumentów powiązanych ze sprawą: 
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Rysunek 257. Lista dokumentów powiązanych ze sprawą – odpis skrócony. 

Po wydaniu odpisu lub wyciągu sprawa uzyskuje status ‘zakończona’.  



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 280 

 

12.1.6 Szczegóły sprawy – Wniosek o wydanie wtórnika dokumentu 

rejestracyjnego 
 

Użytkownik, który będzie zajmował się sprawą znajdującą się na liście spraw, zaznacza 

wybrany rekord i klika w ikonkę  Przejdź do szczegółów nad tabelką, otwierającą szczegóły 

sprawy „Wniosek o wydanie wtórnika dokumentu rejestracyjnego”.  

Użytkownik może zapoznać się ze szczegółami dokumentu: należy zaznaczyć wybrany rekord, 

np. wniosek i kliknąć w ikonkę nad tabelką Podgląd wniosku, otwierającą szczegóły 

wniosku, a następnie wrócić do szczegółów sprawy Powrót. 

W zależności od etapu procedowania sprawy oraz sposobu wniesienia sprawy: elektronicznie 

czy w sposób tradycyjny, na liście dokumentów w sprawie będą załączone dokumenty.  

Użytkownik zaznacza wniosek, a następnie klika w ikonkę  Rozstrzygaj wniosek. 

Wyświetlone zostaną informacje o szczegółach wniosku: Nr sprawy, Data złożenia wniosku, 

Rodzaj wniosku, Status wniosku, Dane Wnioskodawcy. 

Pod szczegółami wniosku znajdują się dostępne akcje, jakie można wykonać, w zależności od 

decyzji związanej z wnioskiem i dostępne przyciski 

 Wydaj wtórnik 

 Odrzuć wniosek 

 Korekta do wniosku 

 Wydanie zawiadomienia 

Na ekranie Szczegóły wniosku dostępny jest przycisk SZCZEGÓŁY JEDNOSTKI umożliwiający 

przegląd danych zapisanych w Rejestrze jednostek dla jednostki, której dotyczy wniosek. 

Użytkownik, po weryfikacji dokumentów, podejmuje decyzję jak dalej procedować sprawę 

i wykorzystuje odpowiednie funkcjonalności. 

Naciska przycisk PODGLĄD I WYDRUK ZAŚWIADCZENIA. Po wygenerowaniu i podpisaniu 

zaświadczenia – należy załączyć do sprawy skan dokumentu, przy użyciu przycisku DODAJ 

PODPISANE ZAŚWIADCZENIE,  a następnie WYŚLIJ DRUK I ZATWIERDŹ. W sprawie 

zostaje wygenerowane i wysłane zamówienie na dokument rejestracyjny. 

Dokument Zaświadczenie oraz Zamówienie pojawiają się na liście dokumentów w sprawie. 
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Rysunek 258. Lista dokumentów powiązanych ze sprawą - „Wniosek o wydanie wtórnika dokumentu 

rejestracyjnego”. 

Zamówienie, które po wysłaniu do PWPW uzyskuje status ‘Do produkcji’, można również 

wyszukać w menu Rejestracja – Zamówienia. Po odesłaniu Dokumentu rejestracyjnego 

z PWPW będzie mógł on być przyjęty na stan i wydany interesantowi w sprawie. 
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12.1.7 Szczegóły sprawy – Zawiadomienie o zbyciu jednostki 
 

Użytkownik, który będzie zajmował się sprawą znajdującą się na liście spraw, zaznacza 

wybrany rekord i klika w ikonkę  Przejdź do szczegółów nad tabelką, otwierającą szczegóły 

sprawy „Zawiadomienie o zbyciu jednostki”.  

Użytkownik może zapoznać się ze szczegółami dokumentu: należy zaznaczyć wybrany rekord, 

np. wniosek i kliknąć w ikonkę nad tabelką Podgląd wniosku, otwierającą szczegóły 

wniosku, a następnie wrócić do szczegółów sprawy Powrót. 

W zależności od etapu procedowania sprawy oraz sposobu wniesienia sprawy: elektronicznie 

czy w sposób tradycyjny, na liście dokumentów w sprawie będą załączone dokumenty.  

Użytkownik zaznacza wniosek, a następnie klika w ikonkę  Rozstrzygaj wniosek. 

Wyświetlone zostaną informacje o szczegółach wniosku: Nr sprawy, Data złożenia wniosku, 

Rodzaj wniosku, Status wniosku, Dane Wnioskodawcy. 

Pod szczegółami wniosku znajdują się dostępne akcje, jakie można wykonać, w zależności od 

decyzji związanej z wnioskiem i dostępne przyciski 

 Rejestracja zbycia 

 Odmowa rejestracji 

 Korekta do wniosku 

 Wydanie zawiadomienia 

Na ekranie Szczegóły wniosku dostępny jest przycisk SZCZEGÓŁY JEDNOSTKI umożliwiający 

przegląd danych zapisanych w Rejestrze jednostek dla jednostki, której dotyczy wniosek. 

Użytkownik, po weryfikacji dokumentów, podejmuje decyzję jak dalej procedować sprawę 

i wykorzystuje odpowiednie funkcjonalności.  

Przycisk ZAREJESTRUJ ZBYCIE pozwala na zarejestrowanie faktu zbycia jednostki w 

Rejestrze. 

Poprawny zapis potwierdzany jest komunikatem: „Sukces! Zbycie zostało poprawnie 

zarejestrowane”.  
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Szczegóły wpisu można przeglądać z menu: Kartoteka spraw – Szczegóły sprawy – 

Szczegóły wniosku klikając przycisk SZCZEGÓŁY JEDNOSTKI – sekcja Informacje o 

zbyciu/nabyciu: 

 

  

Rysunek 259. Szczegóły jednostki – informacje o zbyciu jednostki. 
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12.1.8 Szczegóły sprawy – Zawiadomienie o nabyciu jednostki 
 

Użytkownik, który będzie zajmował się sprawą znajdującą się na liście spraw, zaznacza 

wybrany rekord i klika w ikonkę  Przejdź do szczegółów nad tabelką, otwierającą szczegóły 

sprawy „Zawiadomienie o nabyciu jednostki”.  

Użytkownik może zapoznać się ze szczegółami dokumentu: należy zaznaczyć wybrany rekord, 

np. wniosek i kliknąć w ikonkę nad tabelką Podgląd wniosku, otwierającą szczegóły 

wniosku, a następnie wrócić do szczegółów sprawy Powrót. 

W zależności od etapu procedowania sprawy oraz sposobu wniesienia sprawy: elektronicznie 

czy w sposób tradycyjny, na liście dokumentów w sprawie będą załączone dokumenty.  

Użytkownik zaznacza wniosek, a następnie klika w ikonkę  Rozstrzygaj wniosek. 

Wyświetlone zostaną informacje o szczegółach wniosku: Nr sprawy, Data złożenia wniosku, 

Rodzaj wniosku, Status wniosku, Dane Wnioskodawcy. 

Pod szczegółami wniosku znajdują się dostępne akcje, jakie można wykonać, w zależności od 

decyzji związanej z wnioskiem i dostępne przyciski 

 Rejestracja nabycia 

 Odmowa rejestracji 

 Korekta do wniosku 

 Wydanie zawiadomienia 

Na ekranie Szczegóły wniosku dostępny jest przycisk SZCZEGÓŁY JEDNOSTKI umożliwiający 

przegląd danych zapisanych w Rejestrze jednostek dla jednostki, której dotyczy wniosek. 

Użytkownik, po weryfikacji dokumentów, podejmuje decyzję jak dalej procedować sprawę 

i wykorzystuje odpowiednie funkcjonalności.  

Przycisk ZAREJESTRUJ NABYCIE pozwala na zarejestrowanie faktu nabycia jednostki 

w Rejestrze. 

Poprawny zapis potwierdzany jest komunikatem: „Sukces! Nabycie zostało poprawnie 

zarejestrowane”.  

Szczegóły wpisu można przeglądać z menu: Kartoteka spraw – Szczegóły sprawy – 

Szczegóły wniosku klikając przycisk SZCZEGÓŁY JEDNOSTKI. 
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12.1.9 Szczegóły sprawy – Wniosek o wykreślenie jednostki 

pływającej z Rejestru 
 

Użytkownik, który będzie zajmował się sprawą znajdującą się na liście spraw, zaznacza 

wybrany rekord i klika w ikonkę  Przejdź do szczegółów nad tabelką, otwierającą szczegóły 

sprawy „Wniosek o wykreślenie jednostki pływającej”.  

Użytkownik może zapoznać się ze szczegółami dokumentu: należy zaznaczyć wybrany rekord, 

np. wniosek i kliknąć w ikonkę nad tabelką Podgląd wniosku, otwierającą szczegóły 

wniosku, a następnie wrócić do szczegółów sprawy Powrót. 

W zależności od etapu procedowania sprawy oraz sposobu wniesienia sprawy: elektronicznie 

czy w sposób tradycyjny, na liście dokumentów w sprawie będą załączone dokumenty.  

Użytkownik zaznacza wniosek, a następnie klika w ikonkę  Rozstrzygaj wniosek. 

Wyświetlone zostaną informacje o szczegółach wniosku: Nr sprawy, Data złożenia wniosku, 

Rodzaj wniosku, Status wniosku, Dane Wnioskodawcy. 

Pod szczegółami wniosku znajdują się dostępne akcje, jakie można wykonać, w zależności od 

decyzji związanej z wnioskiem i dostępne przyciski 

 Rejestracja daty zwrotu Dokumentu Rejestracyjnego – przycisk ZAREJESTRUJ 

ZWROT, 

 Wykreślenie jednostki - przyciski PODGLĄD/WYDRUK DECYZJI, 

 Odmowa wykreślenia – PODGLĄD/WYDRUK DECYZJI, 

 Korekta do wniosku – PODGLĄD WEZWANIA. 

Na ekranie Szczegóły wniosku dostępny jest przycisk SZCZEGÓŁY JEDNOSTKI umożliwiający 

przegląd danych zapisanych w Rejestrze jednostek dla jednostki, której dotyczy wniosek. 

Użytkownik, po weryfikacji dokumentów, podejmuje decyzję jak dalej procedować sprawę 

i wykorzystuje odpowiednie funkcjonalności. Przyjmuje od interesanta dokument rejestracyjny i 

rejestruje zwrot w Aplikacji przyciskiem ZAREJESTRUJ ZWROT - pojawia się formatka: 
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Rysunek 260. Rejestracja daty zwrotu Dokumentu Rejestracyjnego. 

Użytkownik wpisuje datę zwrotu i naciska ZAAKCEPTUJ. Wyświetlony zostaje komunikat: 

„Sukces! Pomyślnie ustawiono datę zwrotu dokumentu rejestracyjnego.” 

W celu dalszego procedowania Użytkownik naciska PODGLĄD/WYDRUK DECYZJI, który 

otwiera okno decyzji: 

 

Rysunek 261. Okno podglądu decyzji wykreślenia. 

 

Po wpisaniu treści decyzji można wybrać PODGLĄD aby zapoznać się z dokumentem, 

a następnie nacisnąć ZAAKCEPTUJ. 

Nastąpi zamknięcie okna decyzji i wygenerowanie dokumentu PDF do wydruku. Po podpisaniu 

egzemplarza decyzji, skan dokumentu należy załączyć w sprawie – kliknąć przycisk DODAJ 

PODPISANĄ DECYZJĘ i załączyć dokument. 

Następnie nacisnąć WYŚLIJ DRUK I ZATWIERDŹ. 
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Po kliknięciu ikonki ’Powrót’, Użytkownik powróci do listy dokumentów w sprawie, gdzie 

widnieje decyzja. 

Po kliknięciu ikonki ’Powrót’, Użytkownik powróci do listy spraw – sprawa została 

zakończona, dlatego należy odszukać ją stosując filtrowanie wg statusu ‘zakończona’ w 

zakładce Rozpatrzone i Zakończone. 

 

 

 

12.1.10 Formularz składania wniosku – korekta do wniosku 
 

Użytkownik, po stwierdzeniu błędów we wniosku elektronicznym, wysyła do wnioskodawcy 

Wezwanie do korekty.  

W Kartotece spraw należy wyszukać sprawę, przejść do Szczegółów sprawy, a następnie 

wskazać wniosek i przejść do Szczegółów wniosku. Użytkownik wybiera przycisk WEZWIJ DO 

KOREKTY, który znajduje się w szczegółach każdego wniosku elektronicznego: 

 

 

Rysunek 262. Szczegóły wniosku – dostępny przycisk WEZWIJ DO KOREKTY. 
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Zarejestrowany wniosek zostanie otwarty w trybie do korekty z możliwością wskazania miejsc 

formularza, które są niepoprawne.  

Na każdej belce widoczna jest ikonka ‘+’, która umożliwia otwarcie okna Korekta do wniosku 

z polem ‘Opis’ do wprowadzenia opisu błędu. 

 

 

 

Rysunek 263. Formularz składania wniosku – wezwanie do korekty. 

 

Po naciśnięciu na ikonę ‘+’ znajdującą się na belce tej sekcji, w której zostały znalezione błędy 

pojawia się okno Korekta do wniosku:  
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Rysunek 264. Okno Korekta do wniosku. 

Przyciskiem PODGLĄD WEZWANIA można wygenerować podgląd dokumentu Wezwanie do 

korekty: 
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Rysunek 265. Wezwanie do korekty – podgląd przykładowego dokumentu w formacie PDF. 

 

Użytkownik ponawia czynności dla każdego miejsca w formularzu, gdzie wystąpiły błędy, 

a następnie przystępuje do zarejestrowania korekty przyciskiem PODPISZ I WYŚLIJ 

WEZWANIE: 
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Rysunek 266. Formularz wniosku przed wysłaniem wezwania do korekty. 

Po podpisaniu dokumentu certyfikatem kwalifikowanym wezwanie zostanie wysłane do 

wnioskodawcy. Wniosek w sprawie otrzyma status ‘Błędny’. Utworzone zostanie również 

i wysłane UPD. 

Dokumenty te pojawią się na liście dokumentów w sprawie: Informacja o błędach oraz UPD. 
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Rysunek 267. Przykładowa lista dokumentów w sprawie po wysłaniu Wezwania do korekty. 

 

12.1.11 Formularz składania Wniosku o sprostowanie 
 

Pracownik po stwierdzeniu nieprawidłowości w sprawie, która została zakończona i jest 

powiązana z zarejestrowaną jednostką, ma możliwość dokonania sprostowania poprzez 

zarejestrowanie Wniosku o sprostowanie.  

Należy w menu Kartoteka spraw wyszukać sprawę za pomocą wyszukiwania 

zaawansowanego lub na liście spraw wyszukać sprawę o statusie ‘Zakończona’ – na zakładce 

Rozpatrzone i Zakończone lub Wszystkie – następnie zaznaczyć wybraną sprawę i wybrać nad 

tabelą ikonkę  - Utwórz wniosek o sprostowanie. W przypadku zaznaczenia sprawy, która 

nie dotyczy jednostki w Rejestrze, zostanie wyświetlony komunikat: 
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. 

 

Należy ponowić operację na liście spraw: 

 

 

Rysunek 268. Kartoteka spraw – przejście do formularza składania Wniosku o sprostowanie. 

 

Zostanie otwarty Formularz składania Wniosku o sprostowanie: 
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Rysunek 269. Formularz składania wniosku o sprostowanie – zakładka DANE URZĘDNIKA. 

Utworzony Wniosek o sprostowanie wypełniany jest (w polach nieedytowalnych) danymi 

pobranymi z Rejestru dla jednostki (aktualnej), z którą był związany wniosek w ramach sprawy, 

dla której wywołano Postanowienie o sprostowaniu. Odpowiadające polom nieedytowalnym, 

pola edytowalne wniosku pozostają puste i mogą być wypełniane opcjonalnie. 

Pracownik Organu Rejestrującego przechodząc przez kolejne sekcje wskazuje tę, w której 

polach chce wprowadzić dane. Po zaznaczeniu sekcji za pomocą checkboxa ‘Czy chcesz 

zmienić tę sekcję?’, wypełnia w jej ramach tylko te pola, które jego zdaniem mają ulec zmianie.  

W przypadku sekcji właścicieli może dodać nowych lub wskazać do usunięcia istniejących. 

Wypełniane tych kroków jest analogiczne do sposobu opisanego w rozdziale 5. Zmiana danych 

jednostki, z wyłączeniem danych wnioskodawcy, załączników i opłat. 

Poniższy rysunek prezentuje przykładowe dane Organu rejestrującego i Dane kontaktowe 

pracownika pobrane z Systemu. 
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Rysunek 270. Formularz składania wniosku o sprostowanie – Organ rejestrujący i Dane kontaktowe 

zalogowanego pracownika. 

Należy nacisnąć przycisk NASTĘPNY i przejść do kroku WŁAŚCICIELE. 
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Rysunek 271. Formularz składania wniosku o sprostowanie – zakładka WŁAŚCICIELE. 

Prezentowane są dane właścicieli pobrane z Rejestru z możliwością ich usunięcia lub dodania 

właściciela. 

Przejście do następnego kroku przyciskiem NASTĘPNY. 
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Rysunek 272. Formularz składania wniosku o sprostowanie – zakładka ARMATOR. 

Prezentowane są dane armatora pobrane z Rejestru z możliwością modyfikacji lub zmiany. 

Przejście do następnego kroku przyciskiem NASTĘPNY. 
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Rysunek 273. Formularz składania wniosku o sprostowanie – zakładka DANE JEDNOSTKI. 

Prezentowane są dane jednostki pobrane z Rejestru z możliwością ich zmiany.  

Użytkownik znajduje i zaznacza pozycję, w której zamierza modyfikować dane. Po wypełnieniu 

dostępnych do edycji pól przechodzi do rejestracji wniosku: 

 

Rysunek 274. Formularz składania wniosku o sprostowanie – rejestracja wniosku. 

W zależności od wyboru sposobu procedowania użytkownik może: 

 zarejestrować wniosek – przycisk ZAREJESTRUJ WNIOSEK, 

 zarejestrować wniosek i od razu przejść do wydania decyzji – przycisk ZAREJESTRUJ I 

WYDAJ DECYZJĘ. 

W przypadku wybrania opcji rejestracji wniosku, po kliknięciu ZAREJESTRUJ WNIOSEK 

pojawi się komunikat: 
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. 

Zostanie zarejestrowana sprawa i nastąpi wyświetlenie szczegółów sprawy: 

 

Rysunek 275. Szczegóły sprawy Wniosek o sprostowanie – zarejestrowana. 

W przypadku wybrania opcji rejestracji wniosku z przejściem do wydania decyzji, po 

kliknięciu ZAREJESTRUJ I WYDAJ DECYZJĘ pojawi się komunikat: 

, 

oraz okno ze szczegółami wniosku i dostępnymi funkcjonalnościami:            
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Rysunek 276. Wniosek o sprostowanie – szczegóły wniosku i dostępne akcje. 

Użytkownik ma do wyboru: 

 Postanowienie – przycisk PRZYGOTUJ POSTANOWIENIE, 

 Anulowanie – przycisk ANULUJ WNIOSEK. 

Wybór opcji ANULUJ WNIOSEK powoduje wyświetlenie komunikatu: 
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- NIE - przywraca okno ze szczegółami wniosku; TAK – skutkuje pojawieniem się komunikatu o 

anulowaniu wniosku: 

. 

- wniosek przechodzi w status ‘Błędny’, a sprawa status ‘Zakończona’.. 

Wydanie postanowienia w sprawie sprostowania wymaga użycia przycisku PRZYGOTUJ 

POSTANOWIENIE, widocznego na rysunku 276.  

Nastąpi wyświetlenie Postanowienia: 
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Rysunek 277. Postanowienie w sprawie sprostowania danych. 

Widoczna jest podstawa prawna oraz pola wymagane Treść postanowienia i Uzasadnienie. Po 

wypełnieniu pól można wygenerować podgląd postanowienia w formacie PDF przyciskiem 

PODGLĄD: 
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Rysunek 278. Fragment Postanowienia – podgląd. 

Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych przyciskiem ZAAKCEPTUJ zostanie uaktywniony w 

oknie szczegółów wniosku przycisk DODAJ PODPISANY DRUK. Należy dodać skan 

podpisanego dokumentu, a  następnie kliknąć przycisk WYŚLIJ DRUK I ZATWIERDŹ.  

W wyniku tej operacji pojawi się komunikat: 

 

oraz sprawa uzyska status ‘Wydano decyzję’ widoczny w szczegółach wniosku: 
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Rysunek 279. Wniosek o sprostowanie po wydaniu decyzji. 

System dokonuje modyfikacji danych, które uległy zmianie, poprzez zamknięcie aktualnego 

rekordu jednostki (otrzymuje status "Historyczna") i utworzeniu nowego rekordu jednostki z 

danymi po zmianie (rekord otrzymuje status "Zarejestrowana" ). 

Po przejściu do szczegółów sprawy, na liście dokumentów powiązanych ze sprawą widoczne 

jest Postanowienie: 
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Rysunek 280. Postanowienie na liście dokumentów. 

W sytuacji, kiedy z jednostką są powiązane inne sprawy w toku, w trakcie zatwierdzania 

postanowienia pojawi się komunikat: 

 

Należy anulować wniosek lub procedować wcześniej rozpoczęte sprawy związane z jednostką.  
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13 Zamówienia 

W menu Rejestracja – Zamówienia wyświetlana jest  w formie tabelarycznej lista zamówień 

dokumentów rejestracyjnych: 

   

 

Rysunek 281. Lista zamówień dokumentów rejestracyjnych. 

Na liście prezentowane są wszystkie zamówienia o statusie: nowe, w realizacji, wysłane, 

zrealizowane, zareklamowane, nieprzekazane błędne, niewyprodukowane. 

Dostępna jest wyszukiwarka w której można wpisać dane do wyszukania zamówienia. 

Wyszukiwanie danych oraz zaawansowane wyszukiwanie danych w Zamówieniu dokumentów  

odbywa się analogicznie jak w Rejestrze jednostek, opis w niniejszym podręczniku w punkcie 4. 

Rejestracja jednostki. 

Zamówienie, które zostało wysłane do PWPW, otrzymuje status ‘Do produkcji’ i oczekuje na 

nadesłanie dokumentu rejestracyjnego. Użytkownik może zaznaczyć rekord na liście i kliknąć 

ikonkę nad tabelką ‘Przejdź do szczegółów’ aby zapoznać się ze szczegółami dokumentu 

‘Zamówienie’: 
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Rysunek 282. Zamówienie – szczegóły dokumentu. 

Po odesłaniu Dokumentu rejestracyjnego z PWPW będzie można zarejestrować gotowy 

dokument w szczegółach zamówienia. 

W menu Rejestracja - Zamówienia w zakładce Wysłane należy wyszukać i zaznaczyć 

przygotowany dokument, a następnie wybrać ikonkę ‘Przejdź do szczegółów’ nad tabelką. 

 

Rysunek 283. Zamówienie – odbiór dokumentu rejestracyjnego. 

Na ekranie Szczegóły dokumentu, po sprawdzeniu danych na dokumencie rejestracyjnym i 

stwierdzeniu jego poprawności, Użytkownik może zarejestrować przyjęcie dokumentu, przy 

użyciu przycisku ODBIÓR DOKUMENTU REJESTRACYJNEGO.  

Należy wypełnić pola Numer dokumentu oraz Datę otrzymania, następnie zeskanować 

dokument i dodać skan jako załącznik i nacisnąć przycisk ZAPISZ. System wyświetli komunikat 

„Sukces! Dodano pomyślnie.” 
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Rysunek 284. Zamówienie – potwierdzenie odbioru dokumentu rejestracyjnego. 

W przypadku stwierdzenia wad lub uszkodzeń można reklamować dokument naciskając 

przycisk PRZEJDŹ DO REKLAMACJI.  

Po wypełnieniu pól i zatwierdzeniu reklamacja zostanie wysłana do PWPW jako zamówienie do 

reklamowanego zamówienia. Na liście zamówień dokumentów rejestracyjnych w tabeli 

w kolumnie „Czy zareklamowane’ pojawi się wartość ‘Tak’. 

Obsługa zareklamowanego zamówienia – reklamacji odbywa się analogicznie jak obsługa 

zamówienia. 

Wydanie dokumentu odbywa się w Kartotece spraw. Po przejściu do Szczegółów sprawy 

wyświetlane jest Wydanie dokumentu. Należy zaznaczyć rekord i wskazać ikonkę ‘Rozstrzygaj 

wniosek’ nad tabelką. 
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Rysunek 285. Przygotowany dokument rejestracyjny w sprawie. 

  

 



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 313 

 

 

Rysunek 286. Wydanie dokumentu rejestracyjnego. 

Na ekranie Wydaj dokument rejestracyjny naciska przycisk WYDAJ DOKUMENT 

REJESTRACYJNY, wprowadza datę wydania i naciska ZAPISZ. System wyświetla komunikat 

„Sukces! Dokument poświadczający wydanie Dowodu rejestracyjnego wygenerowano 

poprawnie.” Następnie Użytkownik naciska przycisk DODAJ PODPISANE POŚWIADCZENIE a 

następnie przycisk WYŚLIJ DRUK I ZATWIERDŹ. 
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14 Rejestr jednostek 

 

W Rejestrze jednostek gromadzone są dane o jachtach i innych jednostkach pływających o 

długości do 24 m w postaci rejestru. Dane te są weryfikowane pod względem poprawności przy 

ich wprowadzaniu do rejestru oraz udostępnianie  uprawnionym podmiotom i organom. 

Wejście do menu Rejestr - Rejestr jednostek  otwiera ekran, na którym można realizować 

wyszukiwanie danych w rejestrze np. na podstawie danych z wniosku papierowego 

identyfikujących jednostkę. Można również skorzystać z wyszukiwania zaawansowanego. 

Wyszukiwanie danych oraz zaawansowane wyszukiwanie danych w Rejestrze jednostek  

odbywa się analogicznie do tego które, zostało opisane w niniejszym podręczniku w punkcie 4. 

Rejestracja jednostki dla wniosku o rejestrację jednostki. 

 

 

 

Rysunek 287. Rejestr jednostek - wyszukiwanie. 

 

Dodatkowo również możemy skorzystać z opcji filtrowania, przez wpisanie danych w pola 

zaznaczone na poniższym rysunku. Spowoduje to wyświetlenie wyniku pasującego do wpisanej 

treści. 
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Rysunek 288. Przykład filtrowania po zawartości kolumn. 

Dane w Rejestrze jednostek wyświetlane są w podziale na zakładki: historyczne i 

wyrejestrowane lub aktualne (status ‘zarejestrowana’) lub wszystkie. 
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Rysunek 289. Wynik wyszukiwania jednostki – przejście do szczegółów. 

 

Przejście do szczegółów jednostki następuje po wskazaniu rekordu i naciśnięciu ‘Przejdź do 

szczegółów’ lub dwukliku myszy na wskazanym rekordzie. 

Na ekranie Szczegółów jednostki dostępne są akcje: 

DODAJ ROZBIEŻNOŚĆ – opis w rozdziale 15. Rozbieżności 

PRZYGOTUJ WYKREŚLENIE - opis w rozdziale 12.1.9. Szczegóły sprawy – Wniosek o 

wykreślenie 

DANE DOBROWOLNE - opis w rozdziale 14.1.1 Szczegóły sprawy – Dane dobrowolne. 
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Rysunek 290. Rejestr jednostek – szczegóły jednostki. 
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Dodatkowo dla szczegółów jednostki dla której istnieje nierozstrzygnięta rozbieżność, 

zgłoszenie kradzieży jednostki/silnika lub brak zgłoszenia zbycia/nabycia w terminie, 

prezentowana jest „czerwona łapka” sygnalizująca zablokowanie jednostki. Belki dla sekcji 

powodujące zablokowanie jednostki podświetlane są na czerwono. 

 

Rysunek 291. Przykładowe belki podświetlone na czerwono 

 

Rysunek 292. Przykładowe szczegóły zgłoszenia kradzieży jednostki pływającej. 

 

14.1 Szczegóły jednostki – dane dobrowolne 
 

W szczegółach jednostki jest dostępny przycisk DANE DOBROWOLNE: 
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Rysunek 293. Miejsce wywołania akcji przeglądania danych dobrowolnych w szczegółach jednostki. 

Po kliknięciu przycisku DANE DOBROWOLNE otwierana jest część ekranu dla danych 

dobrowolnych z belkami: 

 Dane kontaktowe, 

 Osobiste nadajniki sygnałów niebezpieczeństwa, 

 Cechy charakterystyczne. 

 

 

Rysunek 294. Szczegóły danych dobrowolnych. 

Na belkach są strzałki do rozwijania/zwijania sekcji z danymi. 

Pod każdą z belek znajdują się listy z danymi dobrowolnymi, gdzie prezentowane są dane 

dobrowolne lub brak danych, jeżeli nie zostały dodane: 
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Rysunek 295. Lista kontaktów przypisanych do jednostki. 

 

Rysunek 296. Lista osobistych nadajników sygnałów niebezpieczeństwa. 

 

Rysunek 297. Lista cech charakterystycznych. 
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14.2 Szczegóły jednostki – wyrejestrowanie jednostki z urzędu 
 

W celu przeprowadzenia wykreślenia z urzędu należy odszukać właściwą jednostkę w menu 

Rejestr jednostek, wejść w jej szczegóły i po sprawdzeniu szczegółów kliknąć w przycisk 

PRZYGOTUJ WYKREŚLENIE. 

 

 

Rysunek 298 Fragment widoku szczegółów jednostki z dostępnymi akcjami. 

Pojawi się okno Wykreślenie, gdzie należy uzupełnić szczegóły wykreślenia takie jak: data 

wykreślenia, termin zwrotu dokumentu rejestracyjnego i podstawę wykreślenia: 
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Rysunek 299. Wykreślenie jednostki z urzędu z Rejestru. 

 

Należy dodać skan decyzji naciskając DODAJ ZAŁĄCZNIK i potwierdzić wykreślenie 

przyciskiem WYKREŚL JEDNOSTKĘ Z URZĘDU – pojawi się komunikat: 



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 323 

 

 

- w celu potwierdzenia wykonania operacji wybrać opcję WYKREŚL. Nastąpi wyświetlenie 

komunikatu: 

 

Taka jednostka od tego momentu pozostaje w statusie „Wyrejestrowana z urzędu” 

Jednocześnie zostaną uaktywnione przyciski WYDRUKUJ WEZWANIE oraz WYDRUKUJ 

DECYZJĘ: 

 

Rysunek 300. Wezwanie do zwrotu dokumentu rejestracyjnego. 

 

Przycisk WYDRUKUJ WEZWANIE pozwala wygenerować dokument w formacie PDF i 

wydrukować go. 

Przycisk WYDRUKUJ DECYZJĘ umożliwia wygenerować decyzję w formacie PDF. 

Poniżej został zaprezentowany podgląd Wezwania: 
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Rysunek 301. Wezwanie do zwrotu dokumentu rejestracyjnego. 

Wezwanie należy podpisać i wysłać pocztą do właściciela. 
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Jeżeli w trakcie procedowania wykreślenia nie zostanie wygenerowane i wydrukowane 

Wezwanie, pracownik może wykonać tę czynność  w późniejszym terminie, wchodząc w 

szczegóły jednostki i wybierając przycisk PRZEGLĄDAJ SZCZEGÓŁY WYKREŚLENIA: 

 

  

Rysunek 302. Szczegóły jednostki – Przygotuj szczegóły wykreślenia. 

 

 

 

Rysunek 303 Fragment widoku przeglądania szczegółów wykreślenia 

Tu również odnotowuje się zwrot dokumentu rejestracyjnego. W tym celu należy wprowadzić 

datę zwrotu dokumentu i nacisnąć ZATWIERDŹ DATĘ ZWROTU. 
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15 Rozbieżności 

 

Menu Rejestr – Rozbieżności prezentuje  w formie tabeli jednostki, dla których zgłoszono 

rozbieżności. Umożliwia wyszukanie jednostek oraz przeglądanie szczegółów rozbieżności. 

Widok danych w tabeli prezentowany jest w podziale na zakładki, odpowiednio do statusu 

obsługi zarejestrowanej rozbieżności danych jednostki: Zarejestrowane, W obsłudze, 

Poprawione, Wycofane, Wszystkie, Decyzja zewnętrzna. 

Należy zaznaczyć jednostkę na liście w tabeli i przejść do szczegółów – ikonka Przejdź do 

szczegółów nad tabelą.  

 

 

Rysunek 304. Lista jednostek z rozbieżnościami. 
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Rysunek 305. Szczegóły rozbieżności. 

 

W szczegółach rozbieżności znajdują się pola z danymi identyfikacyjnymi jednostki: Numer 

rejestracyjny jednostki, Numer identyfikacyjny jednostki, Nazwa jednostki, MMSI, CallSign, 

Właściciel, Armator, a także dane opisujące zgłoszoną rozbieżność: Organ zgłaszający 

rozbieżność, Data zgłoszenia rozbieżności, Data stwierdzenia rozbieżności, Status 

rozbieżności, Opis, Typ rozbieżności oraz załączniki jeśli zostały dodane. 

Dla rozbieżności typu „Decyzja zewnętrzna” oraz „Pozostałe dane rejestracyjne jednostki” 

możliwa jest edycja danych po kliknięciu ikonki . 

 

Zgłoszenie rozbieżności, które może obsługiwać pracownik administratora Rejestru, jest 

możliwe poprzez menu Rejestr – Rejestr jednostek – Szczegóły jednostek. 

Po wyszukaniu jednostki i wejściu do szczegółów jednostki widoczny jest przycisk DODAJ 

ROZBIEZNOŚĆ:  
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Rysunek 306. Szczegóły jednostki - Dodaj rozbieżność. 

Przycisk DODAJ ROZBIEŻNOŚĆ otwiera okno rozbieżności – Dodaj rozbieżność danych 
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Rysunek 307. Dodawanie rozbieżności danych. 

Na ekranie widoczne są dane jednostki: Numer rejestracyjny jednostki oraz Numer 

identyfikacyjny jednostki. Należy wypełnić szczegóły rozbieżności: Data stwierdzenia 

rozbieżności, Organ stwierdzający rozbieżność, czego dotyczy rozbieżność, opis rozbieżności – 

pola obowiązkowe, można również dodać załącznik i zatwierdzić wprowadzone dane 

przyciskiem ZAPISZ. 

W zależności od wartości atrybutu 'Czego dotyczy informacja o rozbieżności’ informacja 

przekazywana jest do: 
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· pracowników UKE - jeżeli dotyczy pozwolenia radiowego, 

· pracowników ULC - jeżeli dotyczy nadajników sygnałów niebezpieczeństwa, 

· pracowników właściwego Organu Rejestrującego - jeżeli dotyczy pozostałych danych 

rejestrowych. 

Właściwy Organ Rejestrujący dla jednostki, jest wyznaczany na podstawie aktualnego 

powiązania organu rejestrującego i jednostki, które wskazuje że dany Organ Rejestrujący wydał 

aktualnie obowiązujący Dokument rejestracyjny lub wtórnik Dokumentu rejestracyjnego. 

Jednostka, dla której została zarejestrowana rozbieżność pojawi się na liście w menu Rejestr – 

Rozbieżności. 

Organ który wprowadził rozbieżność może edytować szczegóły rozbieżności i modyfikować 

dane wyszukane w Rejestr - Rozbieżności: 
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Rysunek 308. Rozbieżności – modyfikuj rozbieżności danych. 

Użytkownik podejmuje rozpatrywanie rozbieżności – na ekranie Modyfikuj rozbieżności danych 

w polu Status wybiera wartość ‘W obsłudze’ i naciska przycisk ZAPISZ. System wyświetla 

komunikat: „Podjęto rozbieżność do obsługi”.  

Jeżeli rozstrzyganie rozbieżności dotyczy interesanta, który przychodzi do dowolnego organu w 

celu jej wyjaśnienia, to w takiej sytuacji pracownik organu musi sprawdzić w danych jednostki, 

który organ jest właściwy do rozstrzygnięcia danej rozbieżności. Jeżeli proces rozbieżności nie 



 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 

Oś Priorytetowa nr 2 „E-administracja i otwarty rząd”, Działania nr 2.1 „Wysoka dostępność i jakość e-usług publicznych”                                             Strona: 332 

 

jest rozpoczęty, Użytkownik  musi skontaktować się z właściwym organem (poza systemem) i 

poprosić o wszczęcie procesu wyjaśniana tej rozbieżności. Dopiero po uruchomieniu procesu 

rozstrzygania rozbieżności przez właściwy organ, organ który chce przejąć tę sprawę może 

przepisać ja na siebie i przeprowadzić proces do końca. 

 

Dane jednostki w Rejestrze będą prezentowane w szczegółach jednostki pod belką 

Rozbieżność: 

 

Rysunek 309. Szczegóły jednostki – lista rozbieżności.  

 

W przypadku jeżeli rozbieżność jest nierozstrzygnięta, belka Rozbieżność będzie podświetlona 

na czerwono, a w górnej sekcji szczegółów jednostki będzie widoczna „czerwona łapka” 

sygnalizująca zablokowanie jednostki.  

 

Rysunek 310. "Czerwona łapka" na szczegółach jednostki. 
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Użytkownik zamyka rozbieżność jako poprawioną -  na ekranie Modyfikuj rozbieżności danych: 

- w polu ‘Status’ wybiera wartość ‘Poprawione’, w polu ‘Adnotacja urzędnicza’ wpisuje 

wymagane uzasadnienie i naciska przycisk ZAPISZ. System wyświetla komunikat: 

„Wprowadzono powód zamknięcia i zamknięto rozbieżność”. Status rozbieżności zmienia się na 

‘Poprawiona’. 

Jednostka, dla której została obsłużona rozbieżność pojawi się na liście w menu Rejestr – 

Rozbieżności z poprawionymi danymi o rozbieżności. 
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