ZARZADZENIE Nr 164/2019/Adm.

Prezesa Sydu Apelacyjnego w Gdansku
z dnia 24 wrzesnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Portalu Informacyjnego sadéw powszechnych z

obszaru apelacji gdanskiej

Na podstawie art. 22 § 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sadow
powszechnych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 52 z pézn. zm.) w zwiazku z § 132 ust. |
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwea 2019 r. — Regulamin
urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U. 2 2019 1. poz. {141) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Portalu Informacyjnego Sadéw Powszechnych z obszaru apelacji
gdanskiej w brzmieniu ustalonym w Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

b

§2

Prezesi poszezegSlnych sadéw powszechnych z obszaru apelacjt gdanskiej zobowigzani
sa do wydania zarzgdzenia w sprawie udostgpniania danych za posrednictwem Portalu
Informacyjnego sadéw powszechnych 2z obszaru apelacji gdanskie) na zasadach
okreslonych w Regulaminie Portalu Informacyjnego sadéw powszechnych z obszaru
apelacji gdanskiej, o ktérym mowa w § 1.

Prezesi poszezegdlnych sadéw powszechnych z obszaru apelacji gdanskiej zobowigzani
sa do okreslenia zarzadzeniem typow spraw wraz ze wskazaniem daty rozpoczecia ich
publikacji oraz wykazu pism podlegajacych czasowemu wylaczeniu od publikacji w
Portalu Informacyjnym sadéw powszechnych z obszaru apelacji gdanskiej (zatgcznik
nr 1 i2 do zarzadzenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 1),

Wzér zarzadzenia w sprawie udostgpniania danych za posrednictwem Portalu
Informacyjnego sadéw powszechnych z obszaru apelacji gdanskiej, okreslenia typow
spraw wraz ze wskazaniem daty rozpoczgcia ich publikacji oraz wykazu pism
podlegajacych czasowemu wytaczeniu od publikacji w Portalu Informacyjnym zostat
przestany prezesom sadow okregowych apelacji gdanskiej przy pismie z 26 lipca
2019 roku Adm.042.12.2019.
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Uchyla si¢ uprzednio wydane przepisy dotyczace funkcjonowania Portalu Informatycznego
Sadu Apelacyjnego w Gdansku zawarte w Zarzadzeniach Prezesa Sadu Apelacyjnego w
Gdansku Nr 376/13/Adm. z 7 pazdziernika 2013 r., Nr 596/2016/Adm. z | grudnia 2016 roku
i Nr 28/2018/Adm. z 16 stycznia 2018 roku.
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§4

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 listopada 2019 roku i podlega
publikacji na portalu wewnetrznym Sadu Apelacyjnego w Gdansku.

Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia podlega publikacji na stronie internetowej Portalu
Informacyjnego.




t

Lo

L

REGULAMIN
PORTALU INFORMACYJNEGO SADOW POWSZECHNYCH Z
OBSZARU APELACJI GDANSKIEJ

Rozdzial I
§ 1
Postanowienia ogolne
Regulamin okre$la warunki korzystania oraz funkcjonowania serwisu internctowego
Portal Informacyjny sagdéw powszechnych z obszaru apelacji gdanskiej.
Niniejszy Regulamin obowiazuje we wszystkich sadach powszechnych z obszaru apelacji
gdanskicj, a realizacja praw Uzytkownika wynikajagcych z niniejszego Regulaminu

dokonana moze by¢ w dowolnym sadzic powszechnym z obszaru apelacji gdanskiej.

. Regulamin normuje obowiazki i zakres odpowiedzialnosci Administratora systemu

teleinformatycznego, jako podmiotu  zarzadzajacego Portalem  Informacyjnym,
Administratora  danych, jako podmiotu odpowiedzialnego za przetwarzanie danych
osobowych, oraz prawa i obowiazki zarejestrowanych Uzytkownikéw Portalu

Informacyjnego.

. Warunkiem koniecznym do korzystania z Portalu Informacyjnego jest akceptacja

postanowien Regulaminu.

Celem Portalu Informacyjnego jest usprawnienie Uzytkownikom dostgpu do spraw
rozpoznawanych przez sady powszechne z obszaru apelacji gdanskiej, rozumianych jako
informacje o sprawie sadowej, w tym o stani¢c spraw, o czynno$ciach podejmowanych w
sprawach oraz o tresci dokumentéw wytworzonych przez te sady, na podstawic art. 9
ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodcks postepowania cywilnego (tj. Dz. U. z 2019
r., poz. 1460 ze zm.) lub art. 156 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania

karnego (t.j. Dz. U. 2 2018 r., poz. 1987 ze zm.).

Rozdziat 11
§2
Definicje
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

[. Administratorze danych — nalezy przez to rozumice¢ odpowiednio:
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a) odrebnie kazdy sad powszechny z obszaru apelacji gdanskiej — w odniesieniu do
danych osobowych zawartych w sprawach, udostgpnianych Uzytkownikowi w
Portaly;

by Ministra Sprawiedliwosci oraz kazdy sad powszechny z obszaru apelacji gdafskiej
— w odniesieniu do, zgromadzonych w Portalu Informacyjnym, danych osobowych
dotyczacych Uzytkownikdw;

Administratorze Konta podmiotu publicznego — nalezy przez to rozumie¢ osobg

odpowiedzialng za zarzgdzanie Kontami zaleznymi podmiotu publicznego oraz

uprawnicniami Uzytkownikéw tych kont;

Administratorze systemu teleinformatycznego - nalezy przez to rozumicé Ministra

Sprawiedliwodci oraz sad, ktéremu Minister Sprawiedliwodci powierzyt do

wykonywania czynnosci zwigzane z projektowaniem, wdrazaniem, utrzymaniem i

modyfikacjami Portalu Informacyjnego — tj. Sad Apelacyjny we Wroclawiu;

Aktywacji konta — nalezy przez to rozumie¢ zmiang statusu konta Uzytkownika na

.aktywne”, automatyczne wygenerowanie i przekazanie Uzytkownikowi na adres

e-mail zarejestrowany w Portalu linku umozliwiajgcego zdefiniowanie Hasta.

Aktywacji konta dokonuje pracownik Punktu informacyjnego bezposrednio po

zakonczonej Weryfikacji tozsamosci Uzytkownika, albo Portal po potwierdzeniu

zgodnosci danych przez Profil Zaufany,

Centrum Pomocy Systeméw Informatycznych — nalezy przez to rozumiec zespol

konsultantéw odpowiedzialny za pomoc w obstudze Portalu;

Hasle — nalezy przez to rozumieé poufny ciag znakéw, ustalany indywidualnie przez

Uzytkownika, stuzgcy do uwierzytelnienia si¢ Uzytkownika podczas logowania do

Portalu;
Incydencie bezpieczefistwa — nalezy przez to rozumie¢ incydent zwigzany z

bezpieczenstwem informacji, tj. pojedyncze zdarzenie lub seri¢ niepozadanych albo
niespodziewanych zdarzefi zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, ktére stwarzaja
znaczne prawdopodobienstwo zakidcenia dziafania Portalu i zagrazajg bezpieczenstwu
danych;

Koncie gtéwnym — nalezy przez to rozumie dostepne dla Uzytkownika miejsce w
Portalu, za posrednictwem ktdrego Administrator danych udostepnia Uzytkownikowi

sprawy. Adres e-mail moze by¢ przypisany tylko do jednego Konta gltéwnego;
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Koncic orzecznika - nalezy przez to rozumied konto zatozone dla sedziego, asesora
sadowego lub referendarza na potrzeby realizacji przez niego obowigzkdw

stazbowych;

. Koncie pelnomocnika zawodowego — nalezy przez to rozumie¢ konto gidwne

o rozszerzonej funkcjonalnosci umozliwiajacej tworzenie Kont zaleznych (subkont);
Koncie podmiotu publicznego - nalezy przez to rozumie¢ konto zalozone dla
Podmiotu publicznego, ktérym administruje  Administrator Konta podmiotu

publicznego;

. Koncie stuzbowym ~ nalezy przez to rozumie¢ konto zatozone dla pracownika sadu

lub obstugi technicznej, dla celu realizacji przez niego obowiazkdw stuzbowych:

. Koncie zaleznym (subkonto) - nalezy przez to rozumie¢ konto powigzane z Kontem

pelnomocnika zawodowego, posiadajace ograniczony dostgp do wybranych spraw
dostgpnych na Koncie gléwnym. Konto zalezne tworzone jest przez Pelnomocnika
zawodowego (posiadajacego Konto gidwne) dla oséb, ktdre upowaznia on do dostgpu

do poszczegdlnych spraw;

. Koncie zaleznym podmiotu publicznego (subkonto) — nalezy przez to rozumie¢ konto

powiazane z Kontem podmiotu publicznego posiadajace dostgp ograniczony do
wybranych spraw sadowych dostepnych dla tego podmiotu. Konto zalezne podmiotu
publicznego tworzone jest przez. Administratora Konta podmiotu publicznego dla osob

uprawnionych do dostepu do spraw sadowych Podmiotu publicznego:

. Loginie — nalezy przez to rozumieé nazwg¢ w Portalu Informacyjnym jednoznacznie

identyfikujaca Uzytkownika;

. Peinomocniku zawodowym — nalezy przez to rozumieé radce prawnego, radcg

Prokuratorii Generalnej, adwokata, rzecznika patentowego, notariusza lub prawnika

7agranicznego;

17. Podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumiec:

a4} organ panstwowy,

by jednostke sektora finanséw publicznych w rozumicniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, z 2017 r. poz. 2077, z pdZn.
Zm.),

¢) inna, niz okreslona w lit. b, panstwowg lub samorzadowa jednostke organizacyjng

nieposiadajgce osobowosci prawnej;
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Podmiocie $wiadczgeym 1 linie wsparcia — nalezy przez to rozumie¢ sad, kidremu
Minister Sprawiedliwosci powierzyt do wykonywania czynno$ci zwigzane z obstuga

[ linii wsparcia — {j. Sad Apelacyjny w Gdansku,

. Portalu  Informacyjnym lub  Portalu - nalezy przez to rozumie¢ system

teleinformatyczny obejmujacy dzialaniem sady powszechne z obszaru apelacji

adanskiej, udostgpniany pod adresem hups./portal gdansk.sa.gov.pl umozliwiajacy

Uzytkownikom dostep do spraw. Aktualna lista sadéw objgtych dziafaniem Portalu

Informacyjnego dostgpna jest w serwisic na podstronic ,,\Wykaz sadéw™;

. Procesie publikacji — nalezy przez to rozumie¢ synchronizacj¢ danych pomigdzy

wewnetrznymi systemami Sadu, przed ktérym toczy sie postgpowanie a baza Portalu.

Prezes Sadu okre$la w drodze zarzadzenia typy spraw wraz zc wskazaniem daty
rozpoczgcia ich publikacji oraz wykaz pism podiegajacych czasowemu wylaezeniu od
publikacii w Portalu Informacyjnym. Zarzadzenie dostepne jest na stronie

ttps:ivortal gdansk sa.gov.pl/zarzadzenia:

. Punkcie informacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Interesantéw Sadu,

Punkt Informacyjny Sgdu lub inng komdrke organizacyjna Sadu, kidrej powierzono

zadania zwigzane z obsluga Uzytkownikéw Portalu;

. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Portalu Informacyjnego;

.RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie

danych);

. Sadzie - nalezy przez to rozumie¢ sad powszechny z obszaru apelacji gdanskiej;

. Uzytkowniku — nalezy przez to rozumieé podmiot upowazniony lub uprawniony w

mysl obowiazujgcych przepiséw prawa do dostgpu do sprawy, w szczegdlnosci
orzecznika, strong, uczestnika postgpowania lub ich pelnomocnika albo obroncg, a
takze osobe upowazniona przez podmiot publiczny (w ramach uprawnien Konta
podmiotu publicznego) lub Petnomocnika zawodowego (w ramach Konta zaleznego),

ktéry uzyskuje ten dostep przez Portal Informacyjny.

. Weryfikacji tozsamosci Uzytkownika — nalezy przez to rozumicé potwicrdzenie, ze

dane Uzytkownika sg zgodne z danymi wskazanymi we wniosku ztozonym w Portalu
Informacyjnym  (poprzez opcje . Zarejestruj sig”).  Weryfikacjg  tozsamosci
Uzytkownika przeprowadza sie wedbug jednego z ponizej wskazanych sposobow:
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wybor opcji ,,Wyslij wniosek i podpisz podpisem zaufanym”™ przy uzupelnianiu
wniosku poprzez opcje . Zarejestruj sig”;

zlozenie ,,Oswiadczenia uzytkownika™ (Zalgeznik nr 2 do Regulaminu, czesé A)
podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym (w rozumieniu art. 3 pkt
12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 23 lipca 2014 1.
w sprawie identyfikacji elektronicznej 1 ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE),
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym (w rozumicniu art. 2 ust. I pkt 9
ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych tj. Dz.U. z 2019 1. poz. 653
ze zm.) 1 przestaniu go na elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP Sadu lub
elektronicznie do Punktu informacyjnego Sadu. Weryfikacje przeprowadza
pracownik Sadu. Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wprowadzonych
podczas wypelniania wniosku poprzez opcje Zarcjestru] sig” 7z trescig
»Oswiadczenia uzytkownika™;

osobiste stawiennictwo w Punkcie informacyjnym lub innej komdrce Sadu
wskazanej do dokonywania Weryfikacji tozsamosci Uzytkownika— werylikacje
przeprowadza pracownik Sadu. Weryfikacja polega na poréwnaniu  danych
wprowadzonych podczas wypetniania wniosku poprzez opcje ,.Zarejestruj sig” w
celu zatozenia konta, z danymi zawartymi w dokumencic potwicrdzajacym
tozsamos$é oraz — jezeli typ konta tego wymaga - legitymacji stuzbowej:

przez pelnomocnika ~  weryfikacje  przeprowadza  pracownik  Punktu
informacyjnego. Petnomocnik sktada oryginal petnomocnictwa, z ktdrego wynika
jego umocowanie (Zatacznik nr 1 do Regulaminu), oraz oéwiadczenie podpisane
przez Uzytkownika i petnomocnika, odpowiednio o poprawnosci danych oraz ich
zgodnosci z danymi zawartymi w dokumencic tozsamosci (Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu, cze$¢ A i B). W przypadku pelnomocnika innego, niz Petnomocnik
zawodowy, wymaga sig¢ pelnomocnictwa notarialnego albo pelnomocnictwa z
podpisem  notarialnie  poswiadczonym. Pracownik Punktu informacyjnego
weryfikuje tozsamos¢ Uzytkownika przez pordwnanie danych wprowadzonych
podczas wypelniania wniosku poprzez opcje ,.Zarejestruj si¢” z danymi zawartymi
w oswiadezeniu (Zalgeznik nr 2 do Regulaminu, czgs¢ A 1B);

przez pracownika whasciwego wydziatu Sadu w przypadku Uzytkownika bedacego
orzecznikiem;

przez Petnomocnika zawodowego w przypadku Kont zaleznych;
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g) przez Administratora Konta podmiotu publicznego w przypadku Kont zaleznych
podmiotu publicznego;

h) zgodnie z § 5 Regulaminu dla Kont podmiotu publicznego.

Rozdzial IT1
§3
Zasady dost¢pu do spraw
Zgodnie z Procesem publikacji, informacje pojawia si¢ na koncie Uzytkownika, co do
zasady, na drugi dzien roboczy od chwili odnotowania czynnosdei w systemie biurowym
Sadu, a protokot utrwalony za pomocg urzadzenia rejestrujacego dZwigk albo obraz i
dzwiek, co do zasady, po czterech dniach roboczych od utrwalenia.
Dostep do spraw, w ktérych strong nie jest osoba fizyczna, jest mozliwy poprzez Konto
glowne Uzytkownika bgdacego jej przedstawicielern ustawowym, reprezentantem lub
poprzez Konto petnomocnika zawodowego.
Dostgp do spraw, w kiérych strong jest osoba fizyczna nieposiadajaca zdolnosci do
czynnodci prawnych, jest mozliwy poprzez konto Uzytkownika bedacego jej
przedstawicielem ustawowym lub poprzez Konto pelnomocnika zawodowego.
W celu uzyskania dostepu do sprawy, do ktorej dostgpu Uzytkownik jest uprawniony, a
ktéra nie pojawila si¢ automatycznie na koncie Uzytkownika, nalezy wypelnic i przeslac
.Whniosek o udzielenie dostepu do sprawy” dostepny w Portalu z poziomu konta
Uzytkownika.
Weryfikacji uprawnienia Uzytkownika do dostgpu do sprawy, dokonuje kierownik
whasciwego sekretariatu Sadu wydziatu lub wskazany przez niego pracownik.
Wydzialy prowadzace postepowanie w sprawach odwolawczych lub w drodze pomocy
sadowej, jesli nie posiadaja mozliwoser weryfikacji uprawnienia Uzytkownika do
dostepu do sprawy ze wzgledu na brak akt sprawy, nie udzielaja tego dostepu.
Brak lub niezgodnos¢ danych adresowych w Portalu Informacyjnym z danymi
znajdujacymi sig w aktach sprawy sadowej, moze by¢ przyczyng negatywnego
rozpatrzenia wniosku o udzielenie dostgpu do sprawy. Na Uzytkowniku cigzy obowigzek
aktualizowania danych w Portalu Informacyjnym.
W przypadku czasowej lub stalej utraty uprawnien do wykonywania zawodu przez
Petnomocnika zawodowego, Sad, kiéry powzigl informacje o tym fakcie dokonuje
odpowiedniego zgloszenia do Centrum Pomocy Systeméw Informatycznych (na podany
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na podstronic .,Pomoc™ telefon lub adres e-mail) oraz odpowiedniego oznaczenia w
systemie biurowym spraw, w przypadku kidrych Petnomocnik zawodowy utracit
uprawnienia do dostgpu. W takim wypadku Konto petnomocnika zawodowego ulega
przeksztalceniu w konto o uprawnieniach Konta giéwnego oraz usunieciu podlegaja
wszystkic Kcmta zalezne powiazane z Kontem petnomocnika zawodowego.

W przypadku, w ktérym Petnomocnikowi zawodowemu wygasto petnomocnictwo w
sprawie, Sad, ktory powzigl informacjg o tym fakcie, dokonuje w systemie biurowym

odpowiedniego oznaczenia  sprawy

S

do ktbre; Petnomocnik zawodowy utracit
uprawnienia dostgpu.

Uzytkownik, ktéry w sprawie przestal by¢ podmiotem uprawnionym lub upowaznionym,
a nadal posiada w Portalu Informacyjnym dostep do sprawy lub zauwazyl, ze posiada
nieuprawniony dostep do sprawy, zobowiazany jest do niezwlocznego powiadomienia o
tym fakcie Centrum Pomocy Systeméw Informatycznych (na podany na podstronie

»Pomoc” telefon lub adres e-mail).

Jezeli w Sadzie doszio do zmiany systemu biurowego, to sprawy, ktére nie zostaly

zmigrowane do nowego systemu, nie podlegaja publikacji w Portalu Informacyjnym.

Rozdzial IV
§4
Rejestracja Konta gtéwnego uzytkownika zwyklego
Rejestracja osoby fizycznej polega na wypelnieniu i przestaniu wniosku poprzez opcje
Zarejestruj si¢” na stronic gléwnej Portalu.
Osoba fizyczna, w celu rejestracii, dokonuje nasiepujgcych czynnoscet:
I) zapoznaje si¢ z Regulaminem i dokonuje jego akceptaciji;
2) podaje dane osobowe wymicnione ponizej, niezbedne do identyfikacji Uzytkownika
Portalu:
a) imig;
b) drugie imi¢ (jezeli posiada);
¢) nazwisko:
d) seria 1 numer dokumentu tozsamosci;
e) kraj dla obcokrajowca (w przypadku zaznaczenia opcji ..Obcokrajowicc bez
numeru PESEL™),
f) numer PESEL:
str. 7



g) imig ojca;
h) telefon (opcjonalnie, jego podanie moze ulatwi¢ kontakt w sytuacji rozwigzywania
probleméw technicznych przez Centrum Pomocy Systemoéw Informatycznych oraz
w kontaktach z Sadem);
i) fax (opcjonalnie, jego podanie moze ulatwi¢ kontakt w sytuacji rozwigzywania
problemdw technicznych przez Centrum Pomocy Systeméw Informatycznych oraz
w kontaktach z Sadem);
jy adres e-mail (dla jednego adresu e-mail mozna utworzy¢ jedno konto
Uzytkownika);
k) numer legitymacji potwierdzajacej wykonywanie zawodu prawniczego (w
przypadku zaznaczenia opcji ,,pelnomocnik zawodowy™);
3) uzupeinia formularza zabezpieczenia (captcha), znajdujacego si¢ na koncu wniosku;
4y w celu przejscia do kolejnego etapu, tj. odnotowania danych adresowych, wybiera

OPng; ""Dalt}j”;

o
s

podaje dane adresowe, odpowiednio adres zamieszkania lub - w przypadku
nieposiadania adresu zamieszkania na obszarze Polski - adres korespondencyjny
{ulica, nr domu, nr mieszkania, kod pocztowy, miejscowos¢); dane te nie podlegaja
weryfikacji na  etapie  Weryfikacyi  tozsamosei  Uzytkownika, stuza badaniu
uprawnienia dostepu do sprawy.

6) opcjonalnie wypelnia wniosek o udzielenie dostgpu do sprawy, ktdra toczy si¢ z

udziatern Uzytkownika przed Sadem.

(%

Prawidlowo wykonana rejestracja konczy si¢ komunikatem przestanym na e-mail podany
podczas rejestracii.
4. Nastepnie Uzytkownik musi przejs¢ Weryfikacje tozsamosci Uzytkownika zgodnie z

procedurg opisang w § 2 pkt 26.

5. Po pomySlnej Weryfikacji tozsamosci Uzytkownika konto jest aktywowane.
6. Do czasu dokonaniua aktywacji konta dostep do niego jest niemozliwy.
7. Konto, ktére nie zostato aktywowane, zostaje usunigte w ciagu roku od momentu

zlozenia wniosku.

§5

Rejestracja Konta podmiotu publicznego
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Konto podmiotu publicznego zakfadane jest w Portalu Informacyjnym na ,,Wniosek o
zalozenie konta podmiotu publicznego™ (Zalgeznik nr 3 do Regulaminu) ztozony przez
organ Podmiotu publicznego do Prezesa Sadu Apelacyjnego we Wroctawin, z
oswiadczeniem o akceptacji Regulaminu. We wniosku o zatozenic konta wskazuje sie
osobg, kidra bedzie Administratorem Konta podmiotu publicznego. Wymaga sig, aby
adres e-mail Administratora Konta podmiotu publicznego byt adresem stuzbowym.
Administrator Konta podmiotu publicznego otrzymuje na adres c-mail wskazany we
~Wniosku o zalozenie konta podmiotu publicznego™ link do zdefiniowania Hasta dla
Konta podmiotu publicznego. W celu uzyskania Hasla do Portalu Informacyjnego
Administrator Konta podmiotu publicznego korzystajac z przestanego linku do formularza
zdefiniowania Hasla ustala pierwsze Hasto do logowania.

Podmiot publiczny moze dokona¢ zmiany Administratora Konta podmiotu publicznego w
drodze przekazania wniosku o zmiang za posrednictwem Centrum Pomocy Systemdéw
Informatycznych (na podany na podstronie ,,Pomoc™ adres e-mail). Zabroniona jest
natomiast samodzielna zmiana danych Administratora Konta podmiotu publicznego.
Administrator  Konta  podmiotu  publicznego samodzielnie administruje  danynu
Uzytkownikéw, dla ktorych zaklada Konta zalezne podmiotu publicznego (subkonta) i
przydziela im dostep do sprawy, zgodnie z nadanymi przez Podmiot publiczny
uprawnieniami lub upowaznieniami.

Zalozenie Konta zaleznego podmiotu publicznego wymaga podania danych: imig i
nazwisko, numer PESEL, indywidualny stuzbowy adres e-mail.

Administrator Konta podmiotu publicznego pozbawia osoby, ktdrym zafozyl Konta
zalezne podmiotu publicznego, udziclonego za posrednictwem Portalu Informacyjnego
dostepu do sprawy, jesli tym osobom przestalo przystugiwac uprawnienie do tego

dostepu.

§6
Rejestracja Konta pelnomocnika zawodowego
Rejestracja Konta pelnomocnika zawodowego przebiega analogicznie, jak w przypadku
Konta gtéwnego uzytkownika zwyklego z odstepstwami wskazanymi poniZcj:
1) podanie danych osobowych niezbgdnych do identyfikacji Uzytkownika Portalu
uzupelniane jest o numer legitymacji potwierdzajgee] wykonywanic zawodu

prawniczego;
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2) podanie danych adresowych obejmuje adres kancelarii (miejsca wykonywania
zawodu) i opcjonalnie dodatkowe adresy zlozone w aktach spraw sgdowych.

Konto petnomocnika zawodowego jest Kontem gléwnym o rozszerzonej funkcjonalnosci,

co umozliwia dostep do spraw, w ktérych wiasciciel konta wystepuje jako strona lub jako

Petnomocenik zawodowy.

Petnomocnik zawodowy samodzielnie zaklada Konta zalezne 1 przydziela im odpowiedni

dostep do sprawy.

Zatozenie Konta zaleznego wymaga podania nastepujacych danych osobowych: imig 1

nazwisko, numer PESEL, indywidualny adres e-mail.

Petnomocnik zawodowy samodzielnie administruje danymi Uzytkownikow, dla ktérych

zafozone zostalo przez niego Konto zalezne.

Petnomocnik zawodowy pozbawia osoby, ktérym zatozyl Konta zalezne, udzielonego za

posrednictwem systemu teleinformatycznego dostgpu do sprawy, jesli tym osobom

przestato przystugiwad uprawnienie do tego dostepu.

§7
Rejestracja Konta orzecznika
Rejestracja Konta orzecznika wymaga podania nastepujacych danych osobowych: imig i
nazwisko, numer PESEL, indywidualny stuzbowy adres e-mail.

Aktywacji konta dokonuje upowazniony pracownik Sgdu.

Rozdzial V
§8
Dane osobowe
Dane osobowe zawarte w Portalu Informacyjnym przetwarzane sg zgodnie z przepisami
RODO oraz innymi przepisami powszechnie obowiazujgcego prawa.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Uzytkownik majac pelng wiedze o celu i
zakresie przetwarzania jego danych osobowych, zakladajac konto w Portalu
Informacyjnym, wyraza, poprzez wykonanie tej czynnosci, jednoznaczng. $wiadoma.
konkretna zgode na przetwarzanie danych osobowych (na podstawie art. 6 ust. | lit. a
RODQO). Odmowa podania danych skutkuje brakiem mozliwosci korzystania z Portalu

Informacyjnego.
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Przctwarzanie danych osobowych Uzytkownika przez Administratora danych lub
Administratora systemu teleinformatycznego odbywa sie¢ na podstawie wskazanej w § |
ust. 5 1 jest niezbgdne w celach:

1) potwierdzenia tozsamosci osoby ubiegajgcej sie o dostep do Portalu Informacyjnego
(Weryfikacja tozsamosci Uzytkownika);

2) werytikacji uprawnienia Uzytkownika do dostgpu do sprawy (zapewnienie, ze dostep
do sprawy za poSrednictwem Portalu otrzymuja wylacznie osoby, ktérym przystuguje
takie uprawnienie lub upowaznienie);

3) umozliwienia zarejestrowanym Uzytkownikom dostepu do spraw;

4) zapewnienia jednolitego systemu obstugi kont Uzytkownikdw:

5) umozliwienia Uzytkownikowi zalogowania si¢ do Portalu;

6) obstugi zgtaszanych problemoéw technicznych lub Encydcm-()w.

Dane osobowe Uzytkownikéw beda przetwarzane w siedzibie Administratora danych lub

siedzibach podmiotéw wskazanych przez Administratora danych.

Dane kontaktowe Administratora danych oraz Inspektora Ochrony Danych udostgpniane

$a na stronie internetowej (podmiotowe]) Administratora danych.

Uzytkownikowi w kazdym czasie przystuguje prawo do:

1) wgladu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania:

2} Zadania ich usuni¢cia z bazy Portalu;
oraz odpowiednio:

3) ograniczenia przetwarzania;

4) sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

5) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem (cofnigeie
zgody jest rdwnoznaczne z usuni¢ciem Konta).

Uzytkownik ma prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych przetwarzanych w

Portalu Informacyjnym oraz prawo do ich poprawiania i aktualizowania. Prawa te

realizowane s3 bezposrednio w Portalu. Edycji danych w zakresic numeru telefonu,

adresu e-mail, fax i danych adresowych dokonuje samodzielnie Uzytkownik w Portalu, W

celu aktualizacji pozostatych danych, nalezy zwréci¢ si¢ do Sadu, w ktérym upowazniony

pracownik dokona odpowiedniej werytikacji i aktualizacyi danych.

Uzytkownik ma prawo zadaé usunigcia swoich danych osobowych lub usunigcia konta z

Portalu Informacyjnego, przy czym usunigeie obligatoryjnych danych osobowych
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niezbednych do rejestracji konta (nie okreslonych opcjonalnie) réwnoznaczne jest

usunieciu konta,

9. W celu usuniecia danych osobowych z Portaln Informacyjnego Uzytkownik moze
zwréeic sie do Centrum Pomocy Systemdéw Informatycznych z poziomu konta
Uzytkownika.

10. W celu usuniecia konta z Portalu Informacyjnego Uzytkownik moze:

1) stawi¢ sie osobiscie z wnioskiem (stanowigcym Zalacznik nr 4 do Regulaminu) oraz
dokumentem tozsamosci w Punkcie Informacyjnym dowolnie wybranego Sadu albo
2) skorzystaé z opcii ,,Usun konto” dostgpnej z poziomu konta Uzytkownika.

11. Usunigcie konta skutkuje usunigeiem danych za wyjatkiem danych gromadzonych w
logach systemu obejmujacych Login, imig i nazwisko oraz informacje o aktywnosci
Uzytkownika w Portalu Informacyjnym ). zawierajgcych dane o rodzaju wykonangj
operacii, czasie oraz adresie IP komputera, z ktdrego operacja zostala wykonana.

Uzytkownikowi przysluguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesh

zdaniem UZzytkownika przetwarzanie danych osobowych narusza RODO lub inne przepisy

odnoszace sie do ochrony danych osobowych. Organami nadzorczymi sa  Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych (poza zakresem spraw dotyczacym przetwarzania danych

zwigzanym ze sprawowaniem wymiaru sprawiedliwodci) Krajowa Rada Sadownictwa, Prezes

Sadu Apelacyjnego w Gdansku, Prezesi Sadéw Okrggowych wlasciwi miejscowo, o ile

skarga dotyczy przetwarzania danych  zwigzanego zc  sprawowaniem  wymiaru

sprawicdliwodci. W tym ostatnim zakresie, zgodnie z art. 175 dd ustawy z 27 lipca 2001r.

Prawo o ustroju sadéw powszechnych (tj.- Dz.U. 2019r. poz. 52 ze zm.) organami

nadzorczymi sa odpowiednio w zakresie dzialalnosci sadu:
- rejonowego - prezes sadu okregowego;

— okreggowego - prezes sadu apelacyjnego;
— apelacyjnego - Krajowa Rada Sadownictwa.

12. Dane osobowe w Portalu Informacyjnym nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.

13. Dane osobowe Uzytkownika moga by¢ ujawniane:
1y Sgdowi Apelacyjnemu we Wroctawiu i Podmiotowi $wiadczgcemu 1 lini¢ wsparcia w

celu i1 zakresie realizacji przez te sady zadan powierzonych na podstawie

odpowiednich przepiséw prawa;

12

innym podmiotom upowaznionym do uzyskania informacji na podstawie przepiséw
prawa oraz przetwarzajgcym dane w imieniu Administratora.
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14. Dane Uzytkownika nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji

16.

S\J

LN

migdzynarodowej.
Dane Uzytkownika beda przechowywane do czasu usuniecia konta, a po tym czasie dane,
0 ktérych mowa w ust. 12 beda przechowywane do celéw archiwalnych lub

zabezpieczenia, czy dochodzenia roszezen albo ochrony przed nimi.

- W celu zalozenia Konta zaleznego podmiotu publicznego albo Konta zaleznego

petnomocnika zawodowego, zobowiazuje sie Podmiot publiczny albo Petnomocnika
zawodowego do wypelnienia obowigzku informacyjnego, przewidzianego w art. 13 lub 14
RODO, w stosunku do tych oséb, od kidrych dane osobowe bezposrednio lub posrednio

pozyskat w celu zatozenia odpowicdnicgo Konta zaleznego.

Rozdziat VI
§9
Zasady korzystania z Portalu Informacyjnego
Utworzenie 1 korzystanie z konta w Portalu jest dobrowolne 1 bezplatne, ale wymaga
podania danych osobowych niezbednych do Werytikacji tozsamosci Uzytkownika i
przyznania uprawnienia dostepu do sprawy.
Kazdy, kto korzysta z Portalu Informacyjnego, ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki
swoich dzialan lub zaniechan.
Akceptujac Regulamin Uzytkownik zobowigzuje si¢ w szczegélnosci do zaniechania
Jakichkolwiek dziatan na szkode Administratora danych 1 Administratora systemu
teleinformatycznego oraz innych Uzytkownikow.
Korzystanie z Portalu Informacyjnego mozliwe jest wylacznie w celach okreslonych
przepisami prawa. w sposob nienaruszajgcy obowiagzujacych przepiséw, praw 0séb
trzecich, Regulaminu oraz dobrych obyczajéw.
UZzytkownik zobowiazany jest rowniez do zgloszenia Incydentu bezpieczefnstwa
niezwlocznie po jego wykryciu. Zgloszenia nalezy dokona¢ do Centrum Pomocy
Systemow Informatycznych (na podany na podstronie ,,Pomoc” telefon lub adres e-mail).
Sad Apelacyjny we Wroctawiu monitoruje funkcjonowanic Portalu w celu wykrywania
nieuprawnionych dzialan Uzytkownikéw, w szczegdlnodei dziatann utrudniajacych lub
destabilizujgcych jego funkcjonowanie. W przypadku stwierdzenia, ze UzZytkownik
dopuszcza si¢ nicuprawnionych dzialan, w szezegdlnosei takich, ktdre moga stanowic
czyn zabroniony, wykroczenie lub przestepstwo przeciwko ochronie informacji, moze
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nastapi¢  zablokowanie  konta  Uzytkownika, zawiadomienie  odpowiedniego
Administratora danych oraz, w razie podejizenia popelnienia czynu zabronionego.
powiadomienie odpowiednych organdw scigania.

W przypadku poniesienia szkody na skutek nieuprawnionych dzialan Uzytkownika,
Administrator danych lub Administrator systemu teleinformatycznego moga domagac si¢

od Uzytkownika jej naprawienia.

Rozdzial V11
$10

Obowigzki Administratora danych i Administratora systemu teleinformatycznego
Administrator danych oraz Administrator systemu teleinformatyeznego, uwzgledniajge
stan wiedzy technicznej, koszt wdrozenia, charakter, zakres, kontekst 1 cele przetwarzania
oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnodct 0séb fizycznych wynikajace z przetwarzania
danych, stosuje odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapewni¢ stopien
bezpieczenstiwa odpowiadajacy temu ryzyku.
Administrator danych doklada nalezytej starannosci, aby nie dopusci¢ do naruszenia
ochrony danych osobowych, a w szezegdlnosci do ich przypadkowego lub niezgodnego z
prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesylanych, przechowywanych, lub
w inny sposéb przetwarzanych.
Administrator systemu teleinformatycznego przyymuje od Uzytkownikéw zgloszenia o
nieprawidtowym funkcjonowaniu Portalu Informacyjnego. Zgloszenia mozna dokonac
bezposrednio w Portalu Informacyjnym, lub podrednio, kontaktujge si¢ telefonicznie lub
za posrednictwem e-mail z Centrum Pomocy Systemoéw Informatycznych.
W celu rozwigzania probleméw technicznych uprawniony pracownik Centrum Pomocy
Systemoéw Informatycznych - posiadacz konta stuzbowego, moze czasowo zalogowac sie
w kontekscie Uzytkownika. Czynnos$é ta nie wymaga od Uzytkownika podania Hasla

dostepowego do konta.

Rozdzial VIII
§11
Uprawnienia Uzytkownika

Uzytkownik ma prawo do posiadania tylko jednego Konta gléwnego.
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Niezaleznie od posiadania Konta giéwnego, Uzytkownik moze posiada¢  subkonta
przynalezne do Konta pelnomocnika zawodowego lub Konta podmiotu publicznego.
Uzytkownik ma prawo do korzystania wylacznie z wilasnego Konta gféwnego oraz
utworzonych dla niego subkont.

Udostgpnianie innym osobom wiasnego Konta gléwnego, subkomta  lub danych
sluzacych do uwierzytelniania, a takze korzystanie z Konta giéwnego lub subkont innych
Uzytkownikow jest zabronione i stanowi razace naruszenie postanowien Regulaminu, co
moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig. w tym karna na podstawie odrebnych przepiséw, w

szezegblnosei za umozliwienie osobom nieuprawnionym dostepu do danych.

Rozdzial IX
$12

Wylaczenia odpowiedzialnosci Administratora danych i Administratora systemu
teleinformatycznego

Administrator  danych 1 Administrator  systemu teleinformatycznego nie  ponosza

odpowiedzialnosci za dziatania Uzytkownika, w szczegélnosci Administratorzy nie

ponosza odpowiedzialnosci za dysponowanie danymi pozyskanymi z Portalu

Informacyjnego.

Administrator danych i Administrator systemu teleinformatycznego nie ponosza

odpowiedzialnodci za przydzielanie i odbieranie dostepu do spraw Uzytkownikom

subkont.

Administrator danych i Administrator systemu teleinformatycznego nie  ponosza

odpowiedzialnosci za pozyskiwanie, uaktualnianie oraz usuwanie danych osobowych

Uzytkownikéw subkont.

Administrator danych 1 Administrator systemu  teleinformatycznego nie  ponosza

odpowiedzialnodci za zaktdcenia w funkcjonowaniu Portalu wywolane sita wyzszg lub

awarig Portalu.

Uzytkownikowi nie przystuguja roszczenia z tytutu czasowej niedostepnosci Portalu, w

szczegllnosci przerw technicznych wynikajacych z potrzeby dokonywania konserwacji,

przegladdow i modyfikacji Portalu. O planowanych przerwach technicznych i czasie ich

trwania Administrator systemu teleinformatycznego, o ile to technicznie mozliwe,

informuje przez zamieszczanie stosownych komunikatéw na stronie gléwnej Portalu.
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Rozdzial X
§13
Postanowienia koncowe

I.  Regulamin Portalu Informacyjnego dostepny jest pod adresem strony internetowey:

hitps:Aportal gdansk sa.gov.pliregulamin.
2. Postanowienia Regulaminu Portalu Informacyjnego moga ulec zmianie w kazdym czasie.

45

Gdansk, dnia 24 wrzesnia 2019 roku ZATWIERDZAM
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Portalu Informacyjnego

Weryfikacja tozsamosci uzytkownika przez pelnomocnika

(miepscownse oraz datai

Ja, NIZEJ POAPISANY ... e e
zamieszkaty/aw ... R T ———— s s
{nazwa ulicy, ar domu, nr mivszkaniz, kod pocatowy, miciscowodid)
legitymujgcy/a sie dowodem osobistym numer .............. SE8s¥aEEns ¥4 ERHERRRAS U314 %53 0 8 3 RN
wydanym preez ... ssipRssEass o S S UV g .
mumer PESEL, 0 Tl 20stal WadBaiTe ..o e sssnsmsommenmennnns s3s 15 255 555 558 wnismmmmssssn 2 432 53 5 54 4 bakan
ustanawiam pefnomocnikiem Pania/Pana: ...
(imie § nazwisko)
T AT e esioony s S SRV LSS 45 55555 G st o e e .5 5 6 S S S R S5 S S8 S A 25 SO PSS

legitymujaca/ego* sig:

- dowodem osobistym (paszportem) — seria / numer: ......... SRS 15 % § K B § 6B B R ESH 5 43 4§

Petnomocnictwo obejmuje umocowanie do zlozenia podpisanego przeze mnie ,,Oswiadczenia
uzytkownika i pelnomocnika” oraz o$wiadczenia w zakresie prawidlowosci danych
wskazanych we wniosku zlozonym w Portalu Informacyjnym poprzez opcje ,,Zarejestruj si¢”

na potrzeby Werytfikacji tozsamosci Uzytkownika.

- (podpis mocodawcy)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Portalu Informacyjnego
Os$wiadczenie uzytkownika i pelnomocnika*
Czesé A
Oswiadczam, ze dane wskazane we wniosku zioZzonym w Portalu Informacyjnym poprzez opcje

WLarejestru sie” th

a. 1331 LTI
h. drugie imig (jezeli posiadali. ... e TR
c. HAZWISKOL (vt vi i e e e Cevan bracssosminn » o v
d. seria /lub numer dokumentu toZSAMOSCI L. oir ittt iiir e rere e crim e oot rn s e e ’
e kraj dla OBCOKEAIOWER: w.vcvvumss s vomns vommnvrrsmmens s vinws s v RSP ,
{. numer PESEL, o ile zostal nadany: ... ,
g VG OJCAT v

h. telefon {opcjonalmie): ..o

1. fax {opcjonalnie) ..o ;

I BACER B8 e sosnns 1 wmams s vrevness FoURES § VENERS SENTHKE DESRANT FRTAS § FUTORES SRS 5 S \
k. numer legitymacii peinomocnika zawodowWegol cooooviin i
3 adres zamieszkania/odpowiednio korespondencyjny (ulica, nr domu, nr mieszkania,
kod pocztowy, miejsCOWOSE). .ooreiriiiiiiammiasiinienneans SR RS § TS S SRS 5 S YRS

- sg prawidiowe.

{podpis uzythkownika)
Czesc B*:
Jako petnomocnik Pana/Panit ..o e oswiadczam, ze dane wskazane w
ww. o$wiadczeniu (lit. a-d, £, 1) sa zgodne z danymi zawartymi w dokumencie tozsamosci okazanym

mi przez Pana/Pania ... oo rerein e (0 SEIVIY ! (i inine e o

(podpis peinomocnika)

{*) Niepotrzebne skreslié
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Portalu Informacyjnego

172

........................................

{micjscowndd oraz data)

Pieczed nagléwkowa
Prezes Sadu Apelacyjnego

w Gdansku

Whiosek o zalozenie Konta podmiotu publicznego

Whioskuje o zalozenie w Portalu Informacyjnym kontadla: ...

( Nazwa podmiotu publicznego )
Administratoremi Konta podmiotu publicznego upowaznionym do zarzadzania Kontami
zaleznymi (dla os6b uprawnionych do dostgpu do spraw) w ramach mojej jednostki

WYZNAaczZam:

T 1 1P ,
SR T VAT I o PRSPPI SR §EE 5 8 5
o BB vt e s s s s o 4 % 5 2 ¢ 2 0 3 sinipm RS B % 3 EE £ 5 B BAASAERTITRTY
B BTV e e vovrmoeceoninsnsocasssoso osmsssmsommonsn somonn o a5 o o o+ 2 o 2358 8 BV R B 0§55 6 5% 6% 5 WSO £ £ 1 £ 59 ,

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z  Regulaminem Portalu Informacyjnego  sqdow
powszechnyeh 7 obszaru apelacji ......., co do ktérego wnioskuje o zalozenie Konta podmiotu
publicznego, akceptuje jego tresé i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania. Zobowiazujg si¢
rowniez do zapoznania z treScig Regulaminu osoby, kiérym zostanie nadany dostgp do

Portalu Informacyjnego w ramach Konta podmiotu publicznego.
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Zakgcznik nr 3 do Regulaminu Portalu Informacyjnego

Przyjmuje do wiadomosci, ze jestem zobowiazany do spelnienia cbowiazkéw informacyjnych
z art. 13 1 14 RODO w zakresie, w jukim wymagaja tego przepisy prawa.
Przyjmujg do wiadomosci, ze dostep do Portalu Informacyjnego musi by¢ realizowany w

oparciu o przepisy § 20 KRT'.

ipicczed t podpis)

' Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwicitnia 2012 r. w sprawic Krajowych Ram Interoperacyinosci,
minimalnych wymagaf dla rejestréw publiczaych | wymiany informacii w postaci elektroniczne} oraz
minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatyeznych,
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Portalu Informacyjnego

{muejseowodd oraz datg

Whiosek o usunigcie konta

Wnoszg o usunigeie konta Uzytkownika:

a. HETTEEE 5.5 5 55 5 5 2008 AAE5,54 § e s » s & 3 s 1 R SRS 3 PACRFRS & WA 4 930 5 5 ST $ BAFE .
b. drugie imie (jezeli posiaday: .. ... SR T § ST PR § it & SRS st + acivmmhbdinanfiossomdi msse ,
. nazwisko: ........ e aneas Fe it ne e aaars V4 ¥ SO S § ¢ SRS S5 ,
d. seria /lub numer dokumentu t0ZSaImMOSCIT ..ottt e
e, kraj dla obcokrajowea: (..o T .
f. numer PESEL, o tle zostal nadany: ... . s
g telefon {opcjomalnie): ...l

h. fax (opcjonalnie) ... ;

1. adres e-matl. s ,
I numer legitymacji pelnomocnika ZawodoOWeEZ: i civioriiniirin e ey

k. adres zamieszkania/odpowiednio korespondencyjny (ulica, nr domu, nr mieszkania,
kod pocztowy, MIEJSCOWOSEI .ot e

{podpis Uzytkownika)
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