Instrukcja zaktadania i zarzadzania subkontem w Portalu

Informacyjnym
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Petnomocnik zawodowy, posiadajgcy konto w Portalu Informacyjnym, moze utworzy¢ subkonto (konto
zalezne) dla wspodtpracujgcych z nim oséb (pracownikéw, kancelarii, aplikantéw, asystentéw,
substytutow itd.). Tworzenie subkonta jest dobrowolne. Uzytkownik subkonta posiada wglad do
wybranych spraw, udostepnionych mu przez petnomocnika zawodowego. Petnomocnik zawodowy
moze utworzy¢ wiele subkont, dla réoznych osdb, z ktérych kazda bedzie posiadata niezalezny dostep
do réznych spraw.

1. Zaktadanie subkonta
Celem utworzenia subkonta, nalezy zalogowad sie do Portalu Informacyjnego, a nastepnie w prawnym
gérnym rogu ekranu nalezy klikngé w zaktadke ,Mdéj profil”.

111 P <.
Piotr Orzet (5 ?:" Maj profil r'ﬁ Wryloguj
4 e -

Po kliknieciu w te zaktadke otworzy sie okno, w ktdrym wyswietlane bedg dane petnomocnika. Z pasku
widoczna jest zaktadka ,,Subkonta”.

Moje Dane Subkonta Ustawienia konta

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



Moje Dane Subkonta Ustawienia konta

Dodaj subkonto

Moje Dane Subkonta Ustawienia konta
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Wykonanie tych operacji uruchomi formularz, ktéry nalezy wypetni¢ danymi osobowymi osoby, ktéra
bedzie uzytkownikiem subkonta.

Dane personalne Adresy (opcjonalne)

Imig Uzytkownik nie ma zdefiniowanych zadnych adresow.

Nazwisko + Dodaj nowy adres

PESEL
Email

Powrtérz email

Mozliwe jest rowniez dodanie adresu. W tym celu nalezy klikng¢ w przycisk ,Dodaj nowy adres”, ktory
wyswietli formularz danych adresowych. Aby dodaé adres uzytkownika subkonta, po wypetnieniu pél
nalezy klikng¢ opcje ,Dodaj”.

Dane personalne Adresy (opcjonalne)
Imig Ulica

Nazwisko Nrdomu

PESEL Nr mieszkania

Email Kod pocztowy

Powtérzemail Miejscowosé

Powrct (OS] oo
Adres korespondencyjny -

Kraj®
Polska -

i

UWAGA!



Formularz, w tym w zakresie adresu e-mail, nalezy wypetni¢ danymi uzytkownika subkonta, w tym
jej adresem poczty elektronicznej!

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych, nalezy klikngé w przycisk , Dalej”. Skuteczne
utworzenie subkonta potwierdzone jest planszg, ktora wyswietlana jest po wykonaniu wskazanych
wyzej operacji.

Profil zostat utworzony.

Na email podany podczas rejestracji uzytkownika zostat wystany link do utworzenia nowego hasta.

Proces tworzenia subkonta jest zakonczony. 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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Pana/Pani konto zostato zatoZzone | mozna sie na nie zalogowad uzywajac Ioginu:_
Aby ustawic nowe hasto prosze klikngé w ponizszy odnosgnik lub skopiowat go do paska adresu przegladarki:

https://portal.wroclaw.sa.gov.pl/#/reset/finish?key=c7ba383dcb394e07842ee3603f

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

Wszystkie utworzone subkonta widoczne sg w zaktadce ,,Subkonta”. Istnieje mozliwos¢ zmiany danych
uzytkownika subkonta badZz tez usuniecia subkonta w kazdym momencie poprzez wybranie
odpowiedniej opcji.

Subkonta Ustawienia konta

Dodaj subkonto

Nazwisko: Szpak. Status: Aktywne
Login: 00010252675_002 Data rejestracji: 11 grudnia 2020
nieien :

Edytui Usur Zarzadzaj dostepem
Nazwisko: Wrébel Status: Aktywne Ve A0z8l cpe
Login: 00010252675_003 Data rejestracii: 2 kwietnia 2021

Edytui Usurd Zarzadzaj dostepem
Nazwisko: Kruk Status: Aktywne 5l e =

Login: 00010252675 001 Data rejestracii: 24 czerwca 2021



2. Zarzadzenie subkontem

W zaktadce ,,Subkonta” widoczna jest lista subkont powigzanych z kontem gtdwnym petnomocnika
zawodowego.

Subkonta Ustawienia konta

Dodaj subkonto
Nazwisko: Szpak Status: Aktywne

Login: 00010252675 _002 Data rejestracji: 11 grudnia 2020

s e '
i PREETUN  Zarzadzaj dostepem
Nazwisko: Wrdbel Status: Aktywne

Login: 00010252675_003 Data rejestracji: 2 kwietnia 2021

Imiez Jan 2 A A
Ed U _ dzai dostepe:
Nazwisko: Kruk Status: Aktywne bytuj suri arzadzaj dostepem

Login: 00010252675_001 Data rejestracji: 24 czerwca 2021

Petnomocnik zawodowy posiada mozliwos¢ udzielenia uzytkownikowi dostepu do wybranych
spraw. Po uzyskaniu takiego dostepu, uzytkownik subkonta moze wyswietlac i odczytywaé dokumenty
i informacje pochodzace z sgdu, opublikowane w Portalu Informacyjnym. W celu przyznania dostepu
nalezy klikngé w przycisk ,,Zarzadzaj dostepem”.

Subkonta Ustawienia konta

Dodaj subkonto

Imig: Anna N . "
Ed Tl Usui Zm dzaj dostgpem

Nazwisko: Szpak. Status: Aktywne i adzaj dosteper

Login: 00010252675_002 Data rejestracji: 11 grudnia 2020

Imig: Jan Ed TN sy Zan dzai dostepem
Nazwisko: Wrébel Status: Aktywne ytuj adzaj dosteper

Login: 00010252675_003 Data rejestracji: 2 kwietnia 2021

s ' ‘
Edytuj Usuri Zarzadzaj dostgpem
Nazwisko: Kruk Status: Aktywne 12 acel Cosel

Login: 00010252675_001 Data rejestracji: 24 czerwca 2021

Po kliknieciu zostanie wyswietlona lista spraw, do ktérych 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 klikniecie w przycisk oznaczony
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Po kliknieciu w przycisk ,,Przyznaj dostep” zmianie ulega status ,,Przyznany dostep”.

% syznatura & sad

| ACa 596/20

Sad Apelacyjny we Wroctawiu
Data wptywu: 26.08.2020
Data zakorczenia: 12.10.2020
ZAKONCZONA

W kazdym momencie petnomocnik moze odebraé dostep do danej sprawy uzytkownikowi subkonta

% data wptywu

% datazakoriczenia

% przyznany dostep

Przyznany dostep: Tak

poprzez klikniecie w przycisk ,Odbierz dostep”, a nastepnie potwierdzenie tej operacji.
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1ACa 596/20 5
) Odbierz dostep
Sad Apelacyiny we Wroclawiu Prayznany dostep: Tak

Data wplywu: 26.08.2020
Data zakoriczenia: 12.10.2020
ZAKORCZONA

Potwierdzenie

L
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Czy na pewno chcesz odebrad dostep do tej sprawy?

|

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

spraw.

Zmien kryteria

Spowoduje to otworzenie formularza, ktory mozna wypetni¢ danymi sprawy, np. sygnaturg oraz sagdem
powszechnym, w ktérym sprawa jest prowadzona, po czym nalezy klikng¢ w przycisk ,,Szukaj”.

Sygnatura Sad
v
Referent Wartos¢ przedmiotu sporu
Podmiot Data wptywu od Data wptywu do
DD.MM.RRRR E DD.MM.RRRR E
Przedmiot sprawy Data rozstrzygniecia od Data rozstrzygnigcia do
DD.MM.RRRR E DD.MM.RRRR E
Sprawy

O Niezakonczone © Zakorczone ® Wszystkie
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3. Aktywowanie subkonta w innej apelacji
Po skutecznym zatozeniu subkonta, mozliwe jest aktywowanie go takze w innych apelacjach, niz
apelacja, w ktérej pierwotnie zostato zatozone subkonto. Mozliwe jest aktywowanie subkonta w tych
apelacjach, w ktorych aktywne konto posiada petnomocnik zawodowy.

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



Moje Dane

.|
Dodaj subkonto

Ustawienia konta

Subkonta

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).

Moje Dane Subkonta Ustawienia konta
Dodajnaws osobe
Imig Nazwisko Login [Email ‘wroctawska ‘warszawska szczecifiska rzeszowska poznafiska lubelska t6dzka krakowska katowicka gdariska biatostocka
. - PR O O O O ] ] | | O |
=
J: Wrobel 0001 003
e - O O O O ] ] | | O |

Celem aktywowania subkonta w innej apelacji nalezy zaznaczy¢ odpowiedniego check-boxa (ktory
zmieni kolor na rézowy), a nastepnie klikngé w przycisk ,,Utwoérz subkonta”.

Moje Dane Subkonta

Imig Nazwisko Login

Szpak 00010252675_002
Jan Wrabel 00010252675_003

Jan Kruk 00010252575_001

Ustawienia konta

Email wrockawska  warszawska  szczecifska  rzeszowska  poznariska lubelska t6dzka krakowska  katow

annaszpaks7s_Lgonetpl O O O O O O O

janwrobel419@interia.pl

00410341861 @wroclawsagovpl O O 0 0 [ [ 0 0
Utwirz subkonta

Skuteczne aktywowanie subkonta w innej apelacji potwierdzane jest komunikatem o nastepujacej

tresci.

Tworzenie subkont

W apelacji rzeszowskiej zatozono subkonto dla:

Jan Wrébel
Login: 00010252675_003

UWAGA!

Mozliwe jest aktywowanie subkonta tylko w tej apelacji, w ktorej aktywne konto posiada sam

petnomocnik zawodowy.




