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 zakladane byio w apelacji, w ktérej prowadzona jest przez
petnomocnika dziatalnosé.

Aktywowanie konta w pozostatych apelacjach jest mozliwe na pdZniejszym etapie i zostato omowione

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 wyszuka¢ odpowiednig strone internetowa.
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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 $rodku ekranu:

Nie masz jeszcze konta? Zarejestrul sie



Nazwa uzytkownika

Hasto

 Zalogul

Zaloguj przez Profil Zaufany
Nie pamigtam hasia
C:::> Nie masz jeszcze konta? Zarejesfruj sie

Klikniecie w ten przycisk spowoduje to wyswietlenie formularza, ktory 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”.

Regulamin Portalu Informacyjnego

Créveaddonann, de zaposnaternsan sie 1 R inem Portalu | vinego.

W tym miejscu nie wy$wietla sie tre$¢ Regulaminu Portalu Informacyjnego. Jest on dostepny w linku
umieszczonym w prawnym dolnym rogu strony gtéwnej, w miejscu oznaczonym strzatkg na ponizej

wizualizacji.
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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 wybrac opcje ,, Petnomocnik zawodowy”.

Dane osobowe

Obcokrajowiec bez numeru PESEL
PESEL

Seria i nr dokumentu toZsamasci®

Typuzytkownika

Uzytkownik zwykty W
Petnomocnik zawodawy Dalef
Uzytkownik zwykly
Komaornik

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

Wszystkie pola nalezy uzupetni¢ prawidtowymi danymi. Nastepnie klikajac przycisk ,Dalej” otwiera
dalszy formularz do uzupetnienia danych.
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W trakcie rejestracji konta system weryfikuje poprawnos¢ wprowadzonych danych. Jezeli zostat
wskazany numer PESEL, w ktérym liczba cyfr lub ich suma kontrolna nie jest prawidtowa, formularz
wys$wietli nastepujace komunikaty. W takim wypadku nalezy zweryfikowac prawidtowos¢ wpisanych
danych.
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W przypadku petnomocnikéw zawodowych, na etapie rejestracji konta weryfikowany jest status
uprawnien ujawniony w systemie ROBUS (dawniej RPA). System ten zawiera informacje pochodzgce z
list radcow prawnych i adwokatow prowadzonych przez wtasciwe organy samorzadu zawodowego. W
przypadku osob, ktorych dane nie znajdujg sie w systemie lub w systemie oznaczono ich uprawnienia
jako zawieszone lub wygaste, system wyswietli nastepujgcy komunikat. W _takim wypadku nalezy
niezwiocznie skontaktowac sie z wiasciwg izbg samorzadu zawodowego celem wyjasnienia statusu

uprawnien zawodowych.
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W dalszym etapie nalezy wypetni¢ formularz prawidtowymi danymi. Rubryki, ktdre nie s oznaczone
symbolem * nie sg rubrykami wypetnianymi obligatoryjnie.
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W przypadku pominiecia rubryki, ktdrej wypetnienie jest obligatoryjne system wyswietli odpowiedni
komunikat oraz oznaczy rubryki, ktérych uzupetnienie jest wymagane dla przejscia do nastepnego
kroku.
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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
otrzymywaé 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

Nie jestem robotem

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

Kolejnym krokiem jest uzupetnienie danych adresowych. W tym celu nalezy klikna¢ w przycisk ,Dodaj
nowy adres”, ktdory spowoduje, ze wyswietli sie formularz do uzupetnienia danych.
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W przypadku petnomocnikdw 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 wybrac odpowiedni , Typ” adresu — , Adres kancelarii”.
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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 przejécie do kolejnego etapu rejestracji konta poprzez kliknigcie
w przycisk ,Dalej”.
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2.3, Whniosek o dostep do sprawy

Klikniecie przycisku ,Dalej” w zaktadce Adresy spowoduje przejscie do zakfadki, 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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Nalezy zwrdci¢ uwage, ze istnieje mozliwo$¢ wnioskowania o dostep do sprawy jedynie w zakresie

spraw prowadzonych w sadach powszechnych znajdujgcych sie w obszarze apelacji, w_ktorej
zakladane jest konto.

Po prawidtowym wypetnieniu formularza, nalezy klikng¢ w przycisk ,Dodaj wniosek”. System wysyta
wniosek do wskazanego sadu powszechnego i wydziatu celem jego rozpatrzenia. Udzielenie dostepu




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

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

Whnioskowanie o udzielenie dostepu do sprawy mozliwe jest réwniez po aktywowaniu konta w Portalu
Informacyjnym (np. dla spraw, ktére rozpoczety sie po aktywowaniu konta w Portalu Informacyjnym).
W tym celu nalezy postepowacd 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 zakftadce ,,Wnioski o dostep
do spraw”.

Wstecz “'Wys’iiiwniqsﬂek; ; ,Wys‘iij wniqsg&ipodpisz profilem zaufanym

UWAGA!

W zaleznosci od tego czy petnomocnik zawodowy wybierze opcje ,Wyslij wniosek” czy ,Wyslij
whiosek i podpisz profilem zaufanym” w réiny 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
whniosek i podpisz profilem zaufanym” widocznej w dole ekranu jako ostatni krok sktadania wniosku o
rejestracje konta w Portalu Informacyjnego.

Wstecz Wysiz; wniosek Wifs’lii whniosek i podpisz profilem zaufanym

Spowoduje to otwarcie strony internetowej, na ktdrej mozliwe bedzie zalogowanie sie do Profilu
Zaufanego. Nalezy postgpowac zgodnie z instrukcjami logowania do Profilu zaufanego.
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Prawidtowe aktywowanie konta w Portalu Informacyjnym za posrednictwem Profilu zaufanego
potwierdzone jest plansza, ktéra wyswietlana jest po podpisaniu wniosku na stronie internetowej
Profilu Zaufanego, banku lub innego posrednika.
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Strona logowania

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 Sqdow
Powszechnych, prosze oczekiwaé na kolejng wiadomosé pozwalajgcq na ustalenie hasta
pierwszego logowania.

W przypadku posiadania konta w portalach innych apelacji, prosze pamietac, iz we wszystkich
obowigzuje 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 niq 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 ponizej:
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{1]instrukcia weryfikacii uzytkownika zewnetrinego

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.
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Po kliknigciu 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
wys$wietlenie komunikatu wskazujgcego konieczno$¢ aktywowania konta w Portalu Informacyjnym.
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Strona logowania

Jednoczesnie pethomocnik otrzymuje wiadomos¢ e-mail na wskazany przez siebie adres poczty
elektronicznej, potwierdzajgcy ztozenie wniosku o rejestracje konta w Portalu Informacyjnym.
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W przypadku wybrania opcji ,, Wyslij wniosek”, aktywowanie konta wymaga udania si¢ do wybranego
sadu 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
sadzie. Petnomocnik powinien udaé sie do sadu wraz z dokumentem tozsamosci oraz legitymacja
stuzbowa. Dokumenty te nalezy okaza¢ pracownikowi sadu, ktéry po zweryfikowaniu tozsamosci
petnomocnika dokonuje aktywowania konta w Portalu Informacyjnym.

Po aktywowaniu konta, petnomocnik otrzymuje wiadomosé e-mail zawierajaca potwierdzenie
aktywacji konta w Portalu Informacyjnym, a nastepnie wiadomo$¢ e-mail zawierajgca 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 wiadomosé pozwalajgcq na ustalenie hasta
pierwszego logowania.

W przypadku posiadania konta w portalach innych apelacji, prosze pamietac, iz we wszystkich
obowigzuje 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 niq nie odpowiadac.

4. Pierwsze logowanie do Portalu Informacyjnego

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

Nastepnie nalezy klikna¢ w przycisk ,Zaloguj”.

Bazws utythownika
I

Hasto

Zalogu].

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

Mowe hasio

hasko

Sda hasla:

Potwierdz nowe haslo

Przy kolejnym logowaniu nalezy wpisywac juz utworzone przez siebie hasto.

Proces tworzenia konta w Portalu Informacyjny jest zakofczony.



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 ktdrej pierwotnie zostato utworzone poprzez
aktywowanie konta w innych apelacjach.

W tym celu po zalogowaniu sie do konta, nalezy klikna¢ w przycisk ,Apelacja ...”, ktory wyswietla sig
na gorze strony i z rozwijalnej listy wybra¢ odpowiednig apelacje. Ponizszy przyktad prezentuje proces
aktywowania konta petnomocnika w apelacji rzeszowskiej.

100% > 1 Standardowy ~ i 3

- - - Apelacja rzeszowska

Apelacja wroctawska

.

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

Regulamin Portalu Informacyjnego

Prrtot inferracyioese,

W kolejnym kroku wyséwietla sie formularz danych osobowych oraz danych adresowych, w ktorym
nalezy zweryfikowa¢ prawidtowos¢ i aktualnos¢ informacji, a nastgpnie klikng¢ przycisk ,Dalej”.

2
Dane Osabosee:

Tup hytkemmiba 1rata sendzenia

Dane osobowe

TR a0 0 amlariachy sy avach
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Potwierdzeniem prawidtowego aktywowania konta w innej apelacji jest informacja jak ponizej.

s ROgOWARTE: KOS,

Moje Dane Subkonta Ustawienia konta

Dane uzytkownika Dane kontakiowe

Login:

Pesal

qus Tonta:

Ty uzythovnika,

{emig:

Drugie imig:

Narwiska:

Serta i pumner Jowodi torsamad

Data urodzents:

Micisce urodzenia:

mig ojcs. an

Towsia raatki: Fia

Numer iepitymaci {radcowskie], adwokaciba): 303
Ui konto.

Adresy vbakowilka

Zenisratasia

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



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 nalezace do obszaru réznych apelacji.
Petnomocnik zawodowy loguje sie do Portalu Informacyjnego wybranej apelacji, a nastgpnie moze
przetaczy¢ sie do Portalu Informacyjnego innej apelacji, wybierajac odpowiednia opcje z listy,
zlokalizowanej w gornej czesci ekranu.

100% ] Standardowy
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Apelacja wroctawska
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Dane do logowania s3 jednakowe dla Portalu Informacyjnego kazdej apelacji, w ktérej aktywne
konto posiada petnomocnik zawodowy.

6. Ustawienie powiadomien e-mail

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

W nastepnej kolejnosci nalezy wybra¢ zaktadke ,Ustawienia konta”, widoczng w oknie, ktdre zostato
otwarte.



Moje Dane Subkonta

Dane uzytkownika

Login:

Pesel:

Status konta:
Typuzytkownika:
irnie:

Drugie imie:
Mazwisko:

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

imie mathi:

Numer legitymacji (radcowskiej, adwokackiej):

Ustawienia konta

Dzne kontaktowe

DO00010252675

Adresy uzytkonwnika

Klikniecie w przycisk ,Ustawienia konta” otworzy nowa zaktadke, w ktdrej istnieje mozliwosc
ustawienia powiadomiern drogg mailowg o zmianach na koncie petnomocnika. Ustawienie
powiadomienia odbywa sie poprzez klikniecie w odpowiedni check-box, a nastepnie przycisk zapisz

widoczny na dole ekranu.

Moije Dane Subkonta

Ustawienia powiadomien

Zrniana statusu wniosku:

Do sprawy gotaczons novey plik:
Zrodany w sprawach:

Zrodany w czynnoiciach;
Zrriany w posiedzeniach:

Zdarzenia systamowe:

Ustawienia wyswietlania

Creionka:

Kontrasu

Ustawienia konta

% E-mail
¥ £-mail
¥ E-mail
2 £-mail

100% -

Standardowy -

W E-mail o SM5



UWAGA!

Nie jest mozliwe ustawienie powiadomienia SMS!






