Instrukcja zaktadania konta petnomocnika w Portalu
Informacyjnym
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Niniejsza Instrukcja prezentuje sposdb zaktadania konta petnomocnika w Portalu Informacyjnym. Na
ponizszym przyktadzie konto zaktadane jest w Portalu Informacyjnym apelacji wroctawskiej.
Rekomenduje sie, aby konto zaktadane byto w apelacji, w ktdérej prowadzona jest przez
petnomocnika dziatalnosc.

Aktywowanie konta w pozostatych apelacjach jest mozliwe na pdzniejszym etapie i zostato omoéwione

1. Wyszukanie Portalu Informacyjnego

Celem zatozenia konta w Portalu Informacyjnym nalezy wejs¢ na strone Portalu Informacyjnego w
wybranej przez siebie apelacji.

W tym celu w wyszukiwarce internetowej lub pasku przegladarki nalezy wpisa¢ hasto ,portal
informacyjny” i nastepnie wyszukac¢ odpowiednig strone internetows.
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Okolo 49 300 000 wynikéw (0,44 s)

https://portal.wroclaw.sa.gov.pl ~

Portal Informacyjny Sadu

Portal Informacyjny Sadu. ... lat temu przez zespoét utrzymania portali, w zwigzku z prowadzong
woéwczas migracjg lokalnych portali do systemu centralnego.

Ta strona byta przez Ciebie odwiedzana 3 razy. Ostatnia wizyta: 01.03.21

Adres strony internetowej Portalu Informacyjnego zawiera rozszerzenie gov, a sama strona wyglada
nastepujaco.
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2. Rejestracja konta w Portalu Informacyjnym

Jezeli petnomocnik nie posiada konta w Portalu Informacyjnym konieczne jest ztozenie wniosku o
rejestracje, W tym celu nalezy klikng¢ w link ,Zarejestruj sie”, widoczny na srodku ekranu:

Mie masz jeszcze konta? Zarejestruj sie



Nazwa uzytkownika
hw()j login
Hasto

Twoje hasto
Zaloguj

Zaloguj przez Profil Zaufany

Nie pamietam hasfa

® Nie masz jeszcze konta? Zarejestruj sie

Klikniecie w ten przycisk spowoduje to wyswietlenie formularza, ktéry w kolejnych krokach umozliwi
zarejestrowanie konta w Portalu Informacyjnym.

2.1.  Akceptacja Regulaminu Portalu Informacyjnego

Pierwszym krokiem jest potwierdzenie zapoznania sie z trescig z regulaminu Portalu Informacyjnego.
Potwierdzeniem tej czynnosci jest klikniecie w przycisk ,Akceptuje”.
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Akceptacja Regulaminu

Regulamin Portalu Informacyjnego

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z Regulaminem Portalu Informacyjnego.

W tym miejscu nie wyswietla sie tres¢ Regulaminu Portalu Informacyjnego. Jest on dostepny w linku
umieszczonym w prawnym dolnym rogu strony gtéwnej, w miejscu oznaczonym strzatkg na ponizej
wizualizacji.



Nazwa uzytkownika
Twaj login
Hasto

Twoje hasto

Zaloguj

Zaloguj przez Profil Zaufany
Nie pamigtam hasta

Nie masz jeszcze konta? Zarejestruj sig
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2.2.  Uzupetnienie danych osobowych

Nastepnym krokiem jest uzupetnienie formularza dotyczacego danych osobowych. W zaktadce Typ
uzytkownika, widocznej na dole strony, nalezy wybraé opcje ,,Petnomocnik zawodowy”.

Dane osobowe

Obcokrajowiec bez numeru PESEL
PESEL"

Seriainr dokumentu tozsamosci®

Typ uzytkownika
Uzytkownik zwykty v
Petnomocnik zawodowy Dalej
Uzytkownik zwykdy

Komaornik

Po wybraniu tej opcji, pojawi sie dodatkowe pole wymagajgce podania numeru legitymacji.

Wszystkie pola nalezy uzupetnié¢ prawidtowymi danymi. Nastepnie klikajac przycisk ,Dalej” otwiera
dalszy formularz do uzupetnienia danych.

Dane osobowe

Obcokrajowiec bez numeru PESEL
PESEL*

Seria i nr dokumentu tozsamosci*

Numer legitymacji®

Typ uzytkownika
Petnomocnik zawodowy




W trakcie rejestracji konta system weryfikuje poprawnosé¢ wprowadzonych danych. Jezeli zostat
wskazany numer PESEL, w ktérym liczba cyfr lub ich suma kontrolna nie jest prawidtowa, formularz
wyswietli nastepujace komunikaty. W takim wypadku nalezy zweryfikowaé prawidtowos¢ wpisanych
danych.

Dane Osobowe I

Dane osobowe

‘Wystapit problem:

* Suma kontrolna podanego numeru PESEL wskazuje na to, ze numer jest btedny.

Obcokrajowiec bez numeru PESEL
PESEL

Seria i nr dokumentu tozsamosci™

Typ uzytkownika Numer legitymacii™
Pelnomocnik zawodowy -
Anuluj Dalej
lub
Dane osobowe

Wystapit problem:
» PESEL musi skfadac sie z 11 cyfr.

Obcokrajowiec bez numeru PESEL
PESEL"

Seria i nr dokumentu tozsamosci®

Typ uzytkownika MNumer legitymacji*
Petnomocnik zawodowy -
Anuluj Dalej
UWAGA!

W przypadku petnomocnikéw zawodowych, na etapie rejestracji konta weryfikowany jest status
uprawnien ujawniony w systemie ROBUS (dawniej RPA). System ten zawiera informacje pochodzace z
list radcéw prawnych i adwokatow prowadzonych przez wtasciwe organy samorzadu zawodowego. W
przypadku oséb, ktérych dane nie znajdujg sie w systemie lub w systemie oznaczono ich uprawnienia
jako zawieszone lub wygaste, system wyswietli nastepujacy komunikat. W_takim wypadku nalezy
niezwtocznie skontaktowac sie z wiasciwg izbg samorzadu zawodowego celem wyjasnienia statusu
uprawnien zawodowych.




Dane osobowe

Wystapit problem:
» Rejestracja zakoriczyta sig niepowodzeniem. W danych przekazanych przez Krajowa Izbe Radcéw Prawnych/Naczelng Rade Adwokacka nie odnaleziono aktywnego

petnomocnika o podanym numerze PESEL. Prosimy o weryfikacje danych we wtasciwej Izbie/Radzie.

Obcokrajowiec bez numeru PESEL
PESEL*

Seria i nr dokumentu tozsamosci®

Typ uzytkownika Numer legitymacji*

Petnomocnik zawodowy -

W dalszym etapie nalezy wypetni¢ formularz prawidtowymi danymi. Rubryki, ktdre nie s3 oznaczone
symbolem * nie sg rubrykami wypetnianymi obligatoryjnie.
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Dane Osobowe Il

Dane osobowe

Imig* Telefon

Drugie imig Fax

Nazwisko® Email*

Data urodzenia Powtdrz email™

Miejsce urcdzenia

Imig ojca” Powiadamiaj e-mailem o zmianach w sprawach

Imie matki »~
~/ Nie jestem robotem

Anuluj [SSTS]

W przypadku pominiecia rubryki, ktérej wypetnienie jest obligatoryjne system wyswietli odpowiedni
komunikat oraz oznaczy rubryki, ktérych uzupetnienie jest wymagane dla przejscia do nastepnego
kroku.



Nie wszystkie pola zostaty wypetnione prawidtowo!
* Nie podano imienia
+ Nie podano nazwiska
* Nie podano imienia ojca
* Nie podano adresu email

* Nie podano powtdrzonego adresu email

Imieg* Telefon

|

Drugie imie Fax

Nazwisko* Email*

Data urodzenia Powtérz email®

DD.MM.RRRR

Miejsce urodzenia
Imie ojca” Powiadamiaj e-mailem o zmianach w sprawach

Imie matki ™~
\/ Nie jestem robotem

1eCAPTCHA

W prawnym dolnym rogu formularza znajduje sie przycisk ,Powiadamiaj e-mailem o zmianach w
sprawach”. Ten check-box jest domyslnie zaznaczony, natomiast jezeli petnomocnik nie chce
otrzymywac informacji o zmianach w sprawach drogg e-mail mozna juz na etapie zaktadania konta w
Portalu Informacyjnym odznaczy¢ ten check-box.

Powiadamiaj e-mailem o zmianach w sprawach

reCAPTCHA

Prywatnosé - Warunki

Nie jestem robotem

Po wypetnieniu formularza nalezy zaznaczy¢ check-box ,,Nie jestem robotem” - /" Nie jestem robotem
a nastepnie klikng¢ w przycisk ,,Dalej”. Spowoduje to przejscie do zaktadki ,,Adresy”.

Kolejnym krokiem jest uzupetnienie danych adresowych. W tym celu nalezy klikng¢ w przycisk ,,Dodaj
nowy adres”, ktory spowoduje, ze wyswietli sie formularz do uzupetnienia danych.



Adres

Adres(y)

Dane personalne muszy byd uzupednions o sdres, Wymagane jest podanie o najmnie jednego adresu,

Rejestrac h adresdw jest ni w Drzypadioy ulytikownikdw, do ktdrych korespondendia dostarczana jest na adees iney nil 28105200y pry rejestracii konta w portalu. W
dodatiowych adresach nalely podal wielide adresy wakazane sadow, jako adresy korespondencyine. Jedeli ubytiownik portalu nie poda dodatiowego adresu, ktdey fiuruje w aktach
Sadowych, dostep do poszezegiimych spraw sadowyth bedzie utrudniony.

* Do nowy Adves @

Nie wprowasdrono jeszcze tadmych adeestw.

Adres

Adres(y)

Dane per 3 by uzupetni ol y jest podanie iej jednego adresu,

przypadku pelnomocnikéw stron, do ktérych korespondencja dostarczana jest na adres inny niz zgloszony przy rejestracji konta w portalu, W dodatkowych adresach
nalezy podat wszelkie adresy wskazane sadowi, jak ko i

bedzie utrudniony.

y talu nie pod; adresu, kt6ry figuruje w aktach sadowych, dostep do poszczegdlnych spraw sadowych

Ulica®™

Kod pocztowy”
Nr domu*® Miegjscowosc™
Nr mieszkania L
Adres zamieszkania -
Kraj*
Polska -
Nie wpr i adk

UWAGA!

W przypadku petnomocnikéw zawodowych system wymaga podania adresu kancelarii (prowadzenia
praktyki). W tym celu, po kliknieciu w przycisk ,Dodaj nowy Adres” i wyswietleniu formularza, nalezy z
rozwijalnej listy wybraé odpowiedni , Typ” adresu — , Adres kancelarii”.

Adres(y)

Dane personalne musza byé uzupetnione o adres. Wymagane jest podanie co najmniej jednego adresu.

Rejestracja dodatkowych adresdw jest niezbedna w przypadku uzytkownikiw, do ktdrych korespondencia dostarczana jest na adres inny niz zgtoszony przy rejestracji konta w portzlu. W dodatkowych adresach nalezy podac
wszelkie adresy wskazane szdowi, jako adresy korespondencyjne. Jezeli uzythownik portalu nie poda dodatkowego adresu, kidry figuruje w aktach sadowych, dostep do poszezegdlnych spraw sadowych bedzie utrudniony.

Ulica® Kod pocztowy™
MNrdomu™ Miejscowose™
Nrmieszkania Typ
Adres kancelarii -
Mazwa kancelarii Kraj*
Polska

LUTIT  Zapisz



Po uzupetnieniu wymaganych rubryk formularza nalezy klikng¢ przycisk ,,Zapisz” widoczny w prawnym
dolnym rogu. Spowoduje to ponowne przejscie do zaktadki Adresy. Mozliwe jest dodanie kolejnego
adresu, np. adresu zamieszkania lub przejscie do kolejnego etapu rejestracji konta poprzez klikniecie
w przycisk ,Dalej”.

Adres(y)

Dane perscaaine muszg byd urupednions o adres, Wymagane jest podanie o najmnie jednego adresu,

Rejestracia dodathkowych adrestw jest niezbedna w pezypadios ulytikownikiw, 60 ktdeych korespondencia dostarczana jest na adres inny nil 2glos2ony pray rejestracii koota w portalu. W
dodatiowych adresach naledy podad wizelide adresy wikazane sadowd, jako adresy korespondencyjne. Jedell ulythownik portalu nie poda dodatkowego adresu, ktbry figuruje w aktach
sadowych, dostep do poszcegtinych spraw sadowyeh bedzie utrudniony.

+ Dodaf nowy Adres

Nie werowadzono jesacze tadmych adeesow.

2.3.  Whniosek o dostep do sprawy

Klikniecie przycisku ,,Dalej” w zaktadce Adresy spowoduje przejscie do zaktadki, w ktérej mozliwe jest
zawnioskowanie o udzielenie dostepu do sprawy, w ktérej wystepuje dany petnomocnik. Zaktadka ta
ma charakter fakultatywny i na etapie rejestracji konta nie jest konieczne jej wypetnianie. W
przypadku checi uzyskania dostepu do danej sprawy po skutecznym aktywowaniu konta w Portalu
Informacyjnym, nalezy wypetni¢ wymagane rubryki formularza.
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Whioski o dostep do spraw

Whiosek o dostep do sprawy

W celu przyspieszenia procedury udzielenia dostepu, proszg ponizej wybra sprawy, do ktérych powinien zosta¢ on udzielony.
Sad: Numer sprawy:
I Sad Okregowy w Legnicy -

‘Wydziat: Uwagi:

I Wydziat | Cywilny v

Repertorium: Rola w sprawie:

| - -

Rok:

Ztozone wnioski (0)
QAT Wyslijwniosek  Wyslij wniosek | podpisz profilem zaufanym

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze istnieje mozliwosé¢ wnioskowania o dostep do sprawy jedynie w zakresie
spraw_prowadzonych w sadach powszechnych znajdujgcych sie w obszarze apelacji, w ktorej
zaktadane jest konto.

Po prawidtowym wypetnieniu formularza, nalezy klikng¢ w przycisk ,, Dodaj wniosek”. System wysyta

whniosek do wskazanego sgdu powszechnego i wydziatu celem jego rozpatrzenia. Udzielenie dostepu



do sprawy zalezy od pomysinej weryfikacji uprawnienia do posiadania dostepu do sprawy przez sad.
O zyskaniu dostepu do sprawy, petnomocnik informowany jest poprzez powiadomienie przekazywane
poczty elektroniczna.

Formularz umozliwia wielokrotne wypetnienie, tj. wnioskowanie o dostep do wielu spraw, w réznych
sadach i wydziatach.

Whioskowanie o udzielenie dostepu do sprawy mozliwe jest rowniez po aktywowaniu konta w Portalu
Informacyjnym (np. dla spraw, ktdre rozpoczety sie po aktywowaniu konta w Portalu Informacyjnym).
W tym celu nalezy postepowac zgodnie z Instrukcjg uzyskiwania dostepu do sprawy.

2.4.  Wystanie wniosku o rejestracje konta

Celem dokonczenia rejestracji nalezy klikng¢ w przycisk ,Wyslij wniosek” lub ,,Wyslij wniosek i podpisz
profilem zaufanym”. Przyciski te widoczne s w prawym dolnym rogu w zaktadce ,Wnioski o dostep
do spraw”.

Wstecz Wyslij wniosek Wyslij wniosek i podpisz profilem zaufanym

UWAGA!

W zaleznosci od tego czy petnomocnik zawodowy wybierze opcje ,Wyslij wniosek” czy , Wyslij
wniosek i podpisz profilem zaufanym” w rézny sposéb bedzie on aktywowat swoje konto w Portalu
Informacyjnym (zobacz punkt 3).

3. Aktywowanie konta w Portalu Informacyjnym

3.1.  Aktywowanie konta za posrednictwem Profilu Zaufanego

Celem aktywowania konta za posrednictwem Profilu Zaufanego konieczne jest wybranie opcji ,, Wyslij
whiosek i podpisz profilem zaufanym” widocznej w dole ekranu jako ostatni krok sktadania wniosku o
rejestracje konta w Portalu Informacyjnego.

Wyslij wniosek i podpisz profilem zaufanym

Spowoduje to otwarcie strony internetowej, na ktérej mozliwe bedzie zalogowanie sie do Profilu
Zaufanego. Nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami logowania do Profilu zaufanego.



gggov_pl ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy . Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail = .
; [ inteligo A
sz nazwe uzytkownika lub adres e-mail e St
Nie pamigtam nazwy uzytkownika | ;g
Hasto m ING [*=--
Nie pamietam hasta [ pu— B@S L% @
=
Nie masz Profilu Zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?
ZALOZ PROFIL

Prawidtowe aktywowanie konta w Portalu Informacyjnym za posrednictwem Profilu zaufanego
potwierdzone jest planszg, ktora wyswietlana jest po podpisaniu wniosku na stronie internetowe;j
Profilu Zaufanego, banku lub innego posrednika.

- | Standardowy v (O] Apelacawiociwska ~

Whiosek o rejestracig zostat podpisany prawidiowo i konto zostato aktywowane. Mozesz zalogowat si do portalu za pomoca logowania profilem zaufanym lub poprzez formularz logowania, uprzednio ustawiajac hasto za
ppamocs linku wystanego na podany podczas rejestracji adres email. Twoim loginem jest numer PESEL. Zalogul

Strona logowania

Po aktywowaniu konta, petnomocnik otrzymuje wiadomos¢ e-mail zawierajgcg potwierdzenie
aktywacji konta w Portalu Informacyjnym, a nastepnie wiadomos¢ e-mail zawierajacg hasto pierwszego
logowania.

Pani/Pana konto w serwisie Portal Informacyjny zostato aktywowane.

Loginem do systemu jest nr PESEL.

Jesli jest to pierwsza aktywacja Pani/Pana konta w Portalach Informacyjnych Sgdow
Powszechnych, prosze oczekiwaé na kolejng wiadomos¢ pozwalajgcqg na ustalenie hasta
pierwszego logowania.

W przypadku posiadania konta w portalach innych apelacji, prosze pamietaé, iz we wszystkich
obowiqzuje ten sam login i hasto. W razie koniecznosci odzyskania hasta nalezy skorzystaé z

dostepnej na stronie logowania opcji ,, Przypomnij hasto”.

Powyzsza informacja zostata wygenerowana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac.



UWAGA!

Jezeli na etapie sktadania wniosku o rejestracje konta w Portalu Informacyjnym, petnomocnik
zawodowy wybrat opcje ,,Wyslij wniosek”, zamiast ,, Wyslij wniosek i podpisz profilem zaufanym”,
mozliwe jest aktywowanie konta w Portalu Informacyjnym za posrednictwem Profilu zaufanego.

1) Po kliknieciu opcji ,, Wyslij wniosek” zostanie wyswietlona informacja widoczna ponize;j:

Aby aktywowa€ konto, prosze wybraé jedna z ponizszych metod weryfikacji ztoZonego wniosku lub zapoznaé sie z informacja wystana na adres email wskazany przy rejestracji konta.

Uzytkownik zweryfikowany ma mozliwos¢ korzystania z portali w pozostatych apelacjach, wystarczy tylko na gérnym pasku menu wybra¢ apelacje, a konto przeniesie sig automatycznie

1. Weryfikacja wymagajaca osobistego stawiennictwa uzytkownika w Punkcie Informacyjmym sadu.

Weryfikacja przez osobiste stawiennictwo w Punkcie Informacyjnym jednego z sadéw z apelacii, do ktére] kierowany byt wniosek o rejestracje konta. W czasie weryfikacji nalezy pracownikowi Punktu Informacyjnego okazacé

dokument toZsamasci podany przy sktzdaniu wniosku, 2w przypadku petnomocnika profesjonalnego réwniez legitymacje stuzbowa karporacji prawnicze]. Do skutecznego zakoriczenia procesu weryfikacii konieczne jest
zloZenie oswiadczenia zgodnego z Zatgeznikiem nr 2 do Regulaminu Portalu Informacyjnego.

2. Weryfikacja elektroniczna uzytkownika z wykorzystaniem Profilu Zaufanego, ePUAP lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Jeliwniosek o zatozenie konta nie zostat pedpisany bezpogrednio na etapie jego sktadania mozna wykorzystac ponizszy link umozliwizjacy podpisanie wniosku Profilem Zaufanym
hitps-//portal wrodaw sa gov plfapifportal-users/pz/3827 1ece7ee04d0fa8e7 16056 1083c

Istnieje tez mozliwos¢ ztoZenia do wybranego sadu o$wiadczenia (zgodnego z zatacznikiem nr 2 do Regulaminu Portalu Informacyjnego) podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
potwierdzonym Profilem Zaufanym z platformy ePUAP.

Metody weryfikacji elektroniczne] opisane w punkcie 2 nie wymagaj3 osobistego stawiennictwa w Punkcie Informacyjnym sadu.
3. Weryfikacja przez profesjonalnego pefnomocnika.

Weryfikacja ta polega na dostarczeniu przez profesjonalnego pefnomocnika bedgcego adwokatem lub radeg prawnym oryginatu petnomocnictwa (zgodnego z wzorem nr 1 do Regulaminu), z ktérego wynika umocowanie do
dokonania czynnosci, 2 takze podpisanego oéwiadczenia uzytkownika w zakresie prawidtowosci danych podlegajacych weryhkadji.

[1] Instrukcja weryfikacji uzytkownika zewnetrznego

Po kliknieciu w link widoczny w punkcie 2 wskazanego wyzej komunikatu zostanie otworzona strona
internetowa Profilu zaufanego, gdzie bedzie mozliwe aktywowanie konta w Portalu Informacyjnym.

2) Po ztozeniu wniosku o rejestracje konta w Portalu Informacyjnym, petnomocnik zawodowy
otrzymuje wiadomos¢ e-mail na wskazany przez siebie adres poczty elektronicznej,
potwierdzajacy ztozenie wniosku o rejestracje konta w Portalu Informacyjnym.

Szanowna Pani / Szanowny Fanie,

W Portalu Informacyjnym Sadaw Apelagji Wroctawskiej https:(; {z0stat ztozony wniosek o rejestracje konta,

Aby aktywowat konto, prosze wybra¢ jedna z ponizszych metod werfikadi zozonego wniosku,

Uzytkownik zweryfikowany ma mozliwos¢ korzystania z portali w pozostatych apelagiach, wystarczy tylke na gérnym pasku menu wybraé apelacje, a konto przeniesie sic automatycznie.

1. Wenyfikacja wymagajaca osobistego stawiennictwa uzytkownika w Punkcie Informacyjnym sadu.

Weryfikacja przez osobiste stawiennictwo w Punkcie Informacyjnym jednego z sadéw z apelacj, do ktérej kierowany byt wniosek o rejestragie konta, W czasie weryfikacji nalezy pracownikowi Punktu Informacyinego okaza¢ dokument tozsamosd podany
przy skiadaniu wniosku, a w przypadku petnomocnika profesjonalnego rowniez legitymacje stuzbowa korporacji prawniczej. Do skutecznego zakoficzenia procesu wenyfikadji konieczne jest ziozenie oéwiadczenia zgodnego z Zatacznikiem nr 2 do
Regulaminu Portalu Informacyjnego.

2. Wenyfikacja elektroniczna uytkownika z wykorzystaniem Profilu Zaufanego, ePUAP lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Jesli wniosek o zatozenie konta nie zostat podpisany bezposrednio na etapie jego skiadania mozna wykerzystaé ponizszy link umozliwiajacy podpisanie wniosku Profilem Zaufanym:
hitps:/t

Istnigje tez mozliwoé¢ ztozenia do wybranego sadu ofwiadczenia (zgodnego z zatacznikiem nr 2 do Regulaminu Portalu Informacyjnego) podpisanega kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym Profilem Zaufanym z platformy
FUAP.

Metody wenyfikadi elektronicznej opisane w punkde 2 nie wymagaja osobistego stawiennictwa w Punkdie Informacyjnym sadu.

3. Wen/fikagja przez profesjonalnego petnomocnika,

ta polega na iu preez j peinomocnika bedacego adwokatem ub radea prawnym oryginatu dtwa zwzorem nr 1 do inu), z ktdrego wynika umocowanie do dokonania czynnosd, a takze
swi ia u wzakresie prawi ¢l danych jacych wen/fikacji.

Powyzsza informacja zostata wygenerowana automatycznie, Prosimy na nia nie odpowiadat.

Po kliknieciu w link widoczny w punkcie 2 wskazanej wyzej wiadomosci e-mail zostanie otworzona
strona internetowa Profilu zaufanego, gdzie bedzie mozliwe aktywowanie konta w Portalu
Informacyjnym.



3.2.  Aktywowanie konta w Sadzie

Skuteczna rejestracja wniosku o zatozenie konta poprzez klikniecie opcji ,,Wyslij wniosek”, powoduje
wyswietlenie komunikatu wskazujgcego koniecznosé aktywowania konta w Portalu Informacyjnym.

Aby aktywowa€ konto, prosze wybraé jedna z ponizszych metod weryfikacji ztozonego wniosku lub zapoznaé sie z informacja wystana na adres email wskazany przy rejestracji konta.

Uzytkownik zweryfikowany ma mozliwose korzystania z portali w pozostatych apelacjach, wystarczy tylko na gérnym pasku menu wybrac apelacjg, 2 konto przeniesie sig automatycznie.

1. Weryfikacja wymagzjaca osobistego stawiennictwa ufytkownika w Punkcie Informacyjnym sadu.

Weryfikacja przez osobiste stawiennictwo w Punkcie Informacyjnym jednego z sadéw z apelacii, do ktére] kierowany byt wniosek o rejestracje konta. W czasie weryfikacji nalezy pracownikowi Punktu Informacyjnego okazacé
dokument tozsamaéci podany przy sktzdaniu wniosku, 2w przypadku petnomocnika profesjonalnego réwniez legitymacje stuzbowa karporacji prawnicze]. Do skutecznego zakoriczenia procesu weryhkacii konieczne jest
zloZenie oswiadczenia zgodnego z Zatgeznikiem nr 2 do Regulaminu Portalu Informacyjnego.

2. Weryfikacja elektroniczna uzytkownika z wykorzystaniem Profilu Zaufanego, ePUAP lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Jeliwniosek o zatozenie konta nie zostat pedpisany bezpogrednio na etapie jego sktadania mozna wykorzystac ponizszy link umozliwizjacy podpisanie wniosku Profilem Zaufanym
hitps-//portal wrodaw sa gov plfapifportal-users/pz/3827 1ece7ee04d0fa8e7 16056 1083c

Istnieje tez mozliwos¢ ztoZenia do wybranego sadu o$wiadczenia (zgodnego z zatacznikiem nr 2 do Regulaminu Portalu Informacyjnego) podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
potwierdzonym Profilem Zaufanym z platformy ePUAP.

Metody weryfikacji elektronicznej opisane w punkcie 2 nie wymagajs osobistego stawiennictwz w Punkcie Informacyjnym sadu.
3. Weryfikacja przez profesjonalnego pefnomocnika.

Weryfikacja ta polega na dostarczeniu przez profesjonalnego pefnomocnika bedgcego adwokatem lub radeg prawnym oryginatu petnomocnictwa (zgodnego z wzorem nr 1 do Regulaminu), z ktérego wynika umocowanie do
dokonania czynnosd, 3 tzkze podpisanego oéwiadczeniza uzytkownika w zakresie prawidtowesci danych podlegajacych weryfikadji.

[1] Instrukcja weryfikadji uzytkownika zewnetrznego

Jednoczesnie petnomocnik otrzymuje wiadomos¢ e-mail na wskazany przez siebie adres poczty
elektronicznej, potwierdzajacy ztozenie wniosku o rejestracje konta w Portalu Informacyjnym.

Szanowna Pani / Szanowny Panie,

W Portalu Informacyjnym Sadéw Apeladi Wrockawskiej https:(; [zostat ziozony wniosek o rejestracje konta.

Aby aktywowat konto, proszg wybra¢ jedna z ponizszych metod weryfikagji ziozonego whiosku,

Usytkownik zweryfikowany ma mozliwosé korzystania z portali w pozostalych apelagach, wystarczy tylko na gornym pasku menu wybraé apelade, a konto przeniesie sie automatyeznie.

1. Weryfikacja wymagajaca osobistege stawiennictwa uzytkownika w Punkcie Informagyjnym sadu.

Wenyfikaga przez osobiste stawiennictwo w Punkeie Informacyjnym jedneqo z sadéw z apelacji, do ktérej kierowany byt wniosek o rejestrace konta. W czasie weryfikagji nalezy pracownikowi Punktu Informacyinego okazaé dokument tozsamosi podany

pray sktadaniu wniosky, a w przypadku petnomocnika profesjonalnego rdwniez legitymacje stuzbowa korporacji prawniczej. Do skutecznego zakericzenia procesu wenyfikagji konieczne jest ztozenie oswiadczenia zgodnego z Zatacznikiem nr 2 do
Regulaminu Portalu Informacyjnega.

2, Wenyfikacja elektroniczna usytkownika 2 wykorzystaniem Profilu Zaufanego, ePUAP lub kwali podpisu

Jedli wniosek o zalozenic konta nic zostat padpisany bezpoirednio na ctapic jege skiadania mozna wykerzystat panizszy link umezliwijacy podpisanic wniosku Profilem Zaufanym:
hitps: /At

Istnieje tez mozliwos¢ ztozenia do wybranego sadu ofwiadczenia (zgodnego z zatacznikiem nr 2 do Regulaminu Portalu Informacyjnego) podpisanege kwalifikowanym podpisem elektronicznym albe padpisem potwierdzonym Profilem Zaufanym z platformy
PUAP.

Metody wenfikadi elektroniczne opisane w punkie 2 nie wymagaja osobistego stawiennictwa w Punkeie Informacyjnym sadu.

3. Wenyfikadja przez profesjonalnego petnomocnika,

Weryfikacja ta polega na dostarczeniu przez petnomocnika bedacego Iub radea prawnym oryginatu petnomocnictwa (zgodnego zwzorem nr 1 do Regulaminul, z ktérego wynika umocowanie do dokonania aynnosdi, a takze
Swiadezenia wzakresie ici danych acych wenfikacji.

Powyzsza informacja zostata wygenerowana automatycznie. Prosimy na nia nie odpowiadac.

W przypadku wybrania opcji ,,Wyslij wniosek”, aktywowanie konta wymaga udania sie do wybranego
sgdu powszechnego w obszarze apelacji, w ktérej zaktadane jest konto w Portalu Informacyjnym celem
jego aktywowania.

Aktywacji dokonuje odpowiedni pracownik biura podawczego lub punktu obstugi interesanta w danym
sgdzie. Petnomocnik powinien udaé sie do sgdu wraz z dokumentem toZsamosci oraz legitymacija
stuzbowg. Dokumenty te nalezy okazaé pracownikowi sgdu, ktéry po zweryfikowaniu tozsamosci
petnomocnika dokonuje aktywowania konta w Portalu Informacyjnym.

Po aktywowaniu konta, petnomocnik otrzymuje wiadomos$¢ e-mail zawierajgcg potwierdzenie
aktywacji konta w Portalu Informacyjnym, a nastepnie wiadomos$¢ e-mail zawierajgcg hasto pierwszego
logowania.

Pani/Pana konto w serwisie Portal Informacyjny zostato aktywowane.



Loginem do systemu jest nr PESEL.

Jesli jest to pierwsza aktywacja Pani/Pana konta w Portalach Informacyjnych Sgdow
Powszechnych, prosze oczekiwaé na kolejng wiadomoS¢é pozwalajgcq na ustalenie hasta
pierwszego logowania.

W przypadku posiadania konta w portalach innych apelacji, prosze pamietaé, iz we wszystkich
obowiqgzuje ten sam login i hasto. W razie koniecznosci odzyskania hasta nalezy skorzystaé¢ z

dostepnej na stronie logowania opcji ,, Przypomnij hasto”.

Powyzsza informacja zostala wygenerowana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac.

4. Pierwsze logowanie do Portalu Informacyjnego

Celem zalogowania sie do konta w Portalu Informacyjnym po aktywacji konta nalezy otworzy¢ strone
internetowg Portalu Informacyjnego w apelacji, w ktérej zostato zatozone konto i wypetni¢ pole
logowania. Loginem (,Nazwa uzytkownika”) umozliwiajgcym zalogowanie sie do konta w Portalu
Informacyjnym jest numer PESEL. Login ten jest niezmienny. Przy pierwszym logowaniu nalezy wpisaé
hasto pierwszego logowania przekazane w wiadomosci e-mail.

Nastepnie nalezy klikng¢ w przycisk ,Zaloguj”.

Nazwa uzytkownika
[rwéi login
Hasto

Twaje hasto

Zaloguj

Po pierwszym skutecznym logowaniu, system wymusi zmienienie hasta. W tym celu nalezy wypetnic
pola widoczne ponizej i klikng¢ w przycisk ,Utwdrz nowe hasto”.

Mowe hasto

Mowe hasto

Sita hasta:

Potwierdz nowe hasto

Potwierdz nowe hasto

Ustaw nowe hasto

Przy kolejnym logowaniu nalezy wpisywac juz utworzone przez siebie hasto.

Proces tworzenia konta w Portalu Informacyjny jest zakonczony.



5. Aktywowanie konta w innej apelacji

Po skutecznym aktywowaniu konta, mozliwe jest uzyskanie dostepu do spraw prowadzonych w sgdach
powszechnych w innych apelacjach niz apelacja, w ktérej pierwotnie zostato utworzone poprzez
aktywowanie konta w innych apelacjach.

W tym celu po zalogowaniu sie do konta, nalezy klikng¢ w przycisk ,, Apelacja ...”, ktéry wyswietla sie
na goérze strony i z rozwijalnej listy wybrac¢ odpowiednig apelacje. Ponizszy przyktad prezentuje proces
aktywowania konta petnomocnika w apelacji rzeszowskie;j.

100% ~ | Standardowy Q

Apelacja rzeszowska

Apelacja wroctawska

Nastepnie wyswietli sie komunikat z prosbg o potwierdzenie zapoznania sie z Regulaminem Portalu
Informacyjnego, ktdry nalezy potwierdzi¢ klikajgc w przycisk ,, Akceptuje” widoczny w dole ekranu.

Akceptacja Regulaminu

Regulamin Portalu Informacyjnego

O5WiadCZ ludelanozoaicl

Akceptuje

/-am sie z Regulaminem Portalu Informacyjnego.

Powr6t

W kolejnym kroku wyswietla sie formularz danych osobowych oraz danych adresowych, w ktérym
nalezy zweryfikowac prawidtowos¢ i aktualnos¢ informacji, a nastepnie klikng¢ przycisk ,Dalej”.

Typuzytkownika Dataurodzenia

Dane osobowe

Imie Miejsce urodzenia
Drugieimie Imie ojca
Nazwisko Imie matki

Seria i nr dokumentu tozsamosci Telefon

Obcokrajowiec bez numeru PESEL Fax
PESEL

Numer legitymacji Email

Powtdrz email

Pow RETATATE AN} m 0 zmianach w sprawach
Anuly



Adres(y)

Ogrodowa 11, Jedrzejéw 28-300
Adres zamieszkania

Mata 4, Wroctaw 53-333
Adres korespondencyjny

Spokojna 7/1, Wroctaw 53-333
Adres kancelarii

Potwierdzeniem prawidtowego aktywowania konta w innej apelacji jest informacja jak ponizej.

Adres

E

Trwa koplowanie konta...

Moje Dane Subkonta Ustawienia konta

Dane uzytkownika Dane kontaktowe Adresy uzytkownika
Login: 00010252675
Pesel: 00010252675
F!atus konta: Aityvne |
Typ uzytkownika: Pefnomocnik
Imie: Piotr
Drugie imig: Adam
Nazwisko: Orzet
Seriai numer dowodu tozsamosci: DO00010252675
Dataurodzenia: 09.06.1969
Miejsce urodzenia: Wroctaw
Imie ojca: Jan
Imig matki: Ewa
Numer legitymacji (radcowskiej, adwokackiei): 303

Usur konto

Aby aktywowac konto w kazdej z apelacji nalezy powtdrzy¢ opisang wyzej operacje w kazdej apelacji
odrebnie. Aktywowanie konta umozliwia uzyskanie dostepu do spraw prowadzonych w sgdach
powszechnych znajdujgcych sie na obszarze apelacji innej niz apelacji, w ktérej pierwotnie zostato

zatozone konto.

4

Potwierdzenie

Zmiana hasta



Rekomendujemy aktywowanie konta w kazdej apelacji, bezposrednio po aktywowaniu konta
petnomocnika zawodowego.

UWAGA!

Aktywowanie konta w kazdej apelacji nie powoduje, ze po zalogowaniu sie, petnomocnik zawodowy
uzyskuje wglad do spraw prowadzonych przez sady powszechne nalezgce do obszaru réznych apelacji.
Petnomocnik zawodowy loguje sie do Portalu Informacyjnego wybranej apelacji, a nastepnie moze
przetgczy¢ sie do Portalu Informacyjnego innej apelacji, wybierajgc odpowiednig opcje z listy,
zlokalizowanej w gornej czesci ekranu.

100% ~ | Standardowy Q

Apelacja rzeszowska

Apelacja wroctawska

Dane do logowania sg jednakowe dla Portalu Informacyjnego kazdej apelacji, w ktoérej aktywne
konto posiada petnomocnik zawodowy.

6. Ustawienie powiadomien e-mail

Zaleca sie ustawienie powiadomien e-mail, ktére bedg informowaty o nowych czynnosciach i nowych
dokumentach opublikowanych przez sad w sprawie, do ktdrej dostep posiada petnomocnik
zawodowy. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,,Méj profil” widoczny w prawym gérnym rogu ekranu
po zalogowaniu sie do Portalu Informacyjnego.

B, Porrorzet (1) Miprof

W nastepnej kolejnosci nalezy wybrac zaktadke ,Ustawienia konta”, widoczng w oknie, ktére zostato
otwarte.



Moje Dane

Dane uzytkownika

Login:

Pesel:

Status konta:

Typ uzytkownika:
Imie:

Drugie imie:
Nazwisko:

Seria i numer dowodu tozsamosci:
Data urodzenia:
Miejsce urodzenia:
Imie ojca:

Imie matki:

Numer legitymacii (radcowskiej, adwokackiej):

Klikniecie w przycisk ,Ustawienia konta” otworzy nowg zaktadke, w ktérej istnieje mozliwosc
ustawienia powiadomied drogg mailowa o zmianach na koncie petnomocnika.
powiadomienia odbywa sie poprzez klikniecie w odpowiedni check-box, a nastepnie przycisk zapisz

widoczny na dole ekranu.

Subkonta

Moje Dane

Ustawienia powiadomien

Zrmiana statusu wniosku:

Do sprawy dotaczono nowy plike
Zmiany w sprawach:

Zmiany w czynnosciach:
Zmiany w posiedzeniach:

Zdarzenia systemaowe:

Ustawienia wyswietlania

Czcionka:
Kontrast:

Odzyskiwanie hasta

Ustawienia konta

Dane kontaktowe

00010252675
00010252675
Aktywne
Petnomocnik
Piotr

Adam

Orzet
DO00010252675
09.06.1969
Wroctaw

Jan

Ewa

303

Ustawienia konta

$ E-mail

E-mail
E-mail
E-mail
E-mail
E-mail

1005

Adresy uzytkownika

Standardowy

Py - Fa
(®) E-mail [

b

) SMS

Ustawienie



UWAGA!

Nie jest mozliwe ustawienie powiadomienia SMS!



