Instrukcja zaktadania i zarzgdzania subkontem w Portalu
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Petnomocnik zawodowy, posiadajacy konto w Portalu Informacyjnym, moze utworzy¢ subkonto (konto
zalezne) dla wspétpracujacych z nim oséb (pracownikéw, kancelarii, aplikantéw, asystentdw,
substytutéw itd.). Tworzenie subkonta jest dobrowolne. Uzytkownik subkonta posiada wglad do
wybranych spraw, udostepnionych mu przez petnomocnika zawodowego. Petnomocnik zawodowy
moze utworzyé wiele subkont, dla réznych oséb, z ktérych kazda bedzie posiadata niezalezny dostgp
do réznych spraw.

1. Zaktadanie subkonta
Celem utworzenia subkonta, nalezy zalogowac sie do Portalu Informacyjnego, a nastgpnie w prawnym
gérnym rogu ekranu nalezy klikna¢ w zaktadke ,Madj profil”.
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Po kliknieciu w te zaktadke otworzy sie okno, w ktérym wyswietlane beda dane petnomocnika. Z pasku
widoczna jest zaktadka ,Subkonta”.

Moje Dane Subkonta Ustawienia konta

Nalezy kliknagé w zaktadke ,Subkonta”, a nastepnie klikngé w przycisk ,Dodaj subkonto”, ktdry
wyswietla sie ponizej paska z zaktadkami, a nastepnie przycisk ,Dodaj nowg osobe”.



Moje Dane Subkonta Ustawienia konta

Subkonta Ustawienia konta

Wykonanie tych operacji uruchomi formularz, ktéry nalezy wypetni¢ danymi osobowymi osoby, ktéra
bedzie uzytkownikiem subkonta. -

Dane personaine : Adresy (opcjonalne)
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Moiliwe jest réwniez dodanie adresu. W tym celu nalezy klikng¢ w przycisk ,,Dodaj nowy adres”, ktéry
wyswietli formularz danych adresowych. Aby doda¢ adres uzytkownika subkonta, po wypetnieniu pél
nalezy klikng¢ opcje ,,Dodaj”.
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Formularz, w tym w zakresie adresu e-mail, nalezy wypetnié¢ danymi uzytkownika subkonta, w tym
jej adresem poczty elektronicznej!

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych, nalezy klikng¢ w przycisk ,Dalej”. Skuteczne
utworzenie subkonta potwierdzone jest plansza, ktéra wy$wietlana jest po wykonaniu wskazanych
wyzej operacji.

Profil zostal utworzony.

Nz email podam fcza Y zenia nowego hasta.

Proces tworzenia subkonta jest zakoriczony. Korzystanie z subkonta nie wymaga weryfikacji
tozsamosci przez pracownika sadu. Login uzytkownika subkonta utworzony jest z numeru PESEL
petnomocnika zawodowego z dodaniem liczby porzadkowej i login ten jest niezmienny.

Celem dokonania pierwszego logowania uzytkownik subkonta powinien klikng¢ w link otrzymany w
wiadomosci e-mail wystanej na adres poczty elektronicznej uzytkownika subkonta.
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Nowe konto w serwisie
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6 Usunelisémy dodatkowe podzialy wiersza w te] wiadomodci,

Pana/Pani konto zostalo zatozone i mozna sie na nie zalogowaé uzywajgc loginu—
Aby ustawi¢ nowe hasto prosze kliknaé w ponizszy odnosnik Jub skopiowat go do paska adresu przegladarki:

hitps://portal.wroclaw.sa.gov.pl/#/reset/finish?key=c7ba383dch394e078420e3603

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

Wszystkie utworzone subkonta widoczne sa w zaktadce ,, Subkonta”. Istnieje mozliwo$¢ zmiany danych
uzytkownika subkonta badz tez usuniecia subkonta w kazdym momencie poprzez wybranie
odpowiedniej opcji. '
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2. Zarzadzenie subkontem
W zaktadce ,,Subkonta” widoczna jest lista subkont powigzanych z kontem gtéwnym petnomocnika
zawodowego.
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Petnomocnik zawodowy posiada moiliwos¢ udzielenia uzytkownikowi dostepu do wybranych
spraw. Po uzyskaniu takiego dostepu, uzytkownik subkonta moze wyswietlaé¢ i odczytywaé dokumenty
i informacje pochodzace z sgdu, opublikowane w Portalu Informacyjnym. W celu przyznania dostepu
nalezy klikngé w przycisk ,,Zarzadzaj dostepem”.
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Po kliknieciu zostanie wy$wietlona lista spraw, do ktdrych dostep posiada petnomocnik zawodowy. Na
liscie tej znajduje sie informacja do jakiej sprawy dostep zostat przyznany uzytkownikowi subkonta
poprzez odpowiednie oznaczenie statusu ,,Przyznany dostep”.
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Przyznanie dostepu uzytkownikowi subkonta odbywa sie poprzez kliknigcie w przycisk oznaczony
kolorem zielonym ,,Przyznaj dostep”.
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Po kliknieciu w przycisk ,Przyznaj dostgp” zmianie ulega status ,Przyznany dostep”.

4 sygnatura sad 4 data wplywu & data zakoficzenia 4 przyznany dostep
tACa 596/20
Sad Apelacyiny we Wroctawiu Przyznany dostep: Tak
Data wptywu: 26.08.2020

Data zakonczenia: 12.10.2020

ZAKONCZONA

W kazdym momencie petnomocnik moze odebraé dostep do danej sprawy uzytkownikowi subkonta
poprzez klikniecie w przycisk ,Odbierz dostep”, a nastgpnie potwierdzenie tej operacji.
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Czy na pewno cheesz odebraé dostep do tej sprawy?

Mozliwe jest réwniez wyszukanie konkretnej sprawy, celem przyznania lub odebrania dostepu. W tym
celu nalezy klikngé w opcje ,Zmien kryteria”, ktéra wyswietla sie¢ w prawym gérnym rogu nad listg

spraw.

Spowoduje to otworzenie formularza, ktéry mozna wypetni¢ danymi sprawy, np. sygnaturg oraz sadem

powszechnym, w ktérym sprawa jest prowadzona, po czym nalezy klikngé¢ w przycisk , Szukaj”.
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3. Aktywowanie subkonta w innej apelacji
Po skutecznym zatozeniu subkonta, mozliwe jest aktywowanie go takie w innych apelacjach, niz
apelacja, w ktdrej pierwotnie zostato zatozone subkonto. Mozliwe jest aktywowanie subkonta w tych
apelacjach, w ktérych aktywne konto posiada petnomocnik zawodowy.

W tym celu nalezy w zaktadce ,Subkonta” kliknag¢ w opcje ,Dodaj subkonto”.



Moje Dane Subkonta Ustawienia konta

Po kliknieciu w przycisk ,,Dodaj subkonto”, wyswietli sie lista utworzonych subkont z informacjg o tym,
w jakich apelacjach subkonto jest odblokowane (jest to widoczne w odpowiednim check-boxie).

Celem aktywowania subkonta w innej apelacji nalezy zaznaczy¢ odpowiedniego check-boxa (ktéry
zmieni kolor na rézowy), a nastepnie klikna¢ w przycisk ,Utwérz subkonta”.
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Skuteczne aktywowanie subkonta w innej apelacji potwierdzane jest komunikatem o nastgpujacej
tresci.

Tworzenie subkont

W apelacji rzeszowskiej zatozono subkorto dia

Jan Wrébel
Login: 00010252675_003
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Mozliwe jest aktywowanie subkonta tylko w tej apelacji, w_ktdrej aktywne konto posiada sam
petnomocnik zawodowy.







