PORADNIK DLA ADWOKATOW
— PORTAL INFORMACYJNY SAD()W POWSZECHNYCH 3.0

g

alip

ADWOKATURA
POLSKA

I. SPIS TRESCI

8.
9.

A

Wykaz skrotow

Wprowadzenie

Najwazniejsze daty

Kogo dotyczy obowigzek w postepowaniu cywilnym (zakres podmiotowy)
Katalog pism wnoszonych przez portal w sprawach cywilnych

Kogo dotyczy obowigzek wnoszenia pism w postepowaniu karnym i
wykroczeniowym (zakres podmiotowy)

Jak wnies$¢ pismo przez portal - procedura krok po kroku.

Rejestracja i logowanie do Portalu

Wymagania techniczne pism procesowych i zatgcznikow

10. Doreczenia elektroniczne przez portal

11. Konsekwencje wadliwego wnoszenia pism

12. Awarie Portalu Informacyjnego - konsekwencji procesowe ograniczonej

dostepnosci

13. Podpisy elektroniczne

14. Zataczniku - dokumenty papierowe i oryginaty

15. Pelnomocnictwo w formie elektronicznej

16. Akta sprawy w Portalu Informacyjnym (obieg dokumentéw)

17. Zmiany w postepowaniu mediacyjnym



18. Pytania

19. Pomoc techniczna

II. WYKAZ SKROTOW

EPU - Elektroniczne postepowanie upominawcze
k.p.c. - Kodeks postepowania cywilnego

k.p.k. - Kodeks postepowania karnego

KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych

PI, Portal - Portal Informacyjny Sadéw Powszechnych
Portal Informacyjny - Portal Informacyjny Sadéw Powszechnych
PRS - Portal Rejestrow Sadowych

SN - Sad Najwyzszy

SRB - system repertoryjno-biurowy



II. WPROWADZENIE

Niniejszy poradnik to praktyczne kompendium wiedzy na temat korzystania z Portalu
Informacyjnego Sadéw Powszechnych (wersja 3.0). Jego tres¢ uwzglednia regulacje
wprowadzone nowelizacjg Kodeksu postepowania cywilnego z dnia 5 sierpnia 2025 .,
ktéra otworzyta droge do elektronicznego sktadania pism procesowych za
posrednictwem Portalu Informacyjnego Sqdéw Powszechnych.

Postepujgca cyfryzacja wymiaru sprawiedliwosci w istotny sposob przeksztatca
codzienng praktyke zawodowa adwokatow. Wdrozone rozwigzania technologiczne
znajduja zastosowanie zaréwno w postepowaniu cywilnym, jak i karnym, stajac sie
nieodtgcznym elementem pracy kazdego prawnika.

Adresatami poradnika sg adwokaci oraz aplikanci adwokaccy, dla ktérych sprawne
i efektywne poruszanie sie w cyfrowym Srodowisku sagdowym stanowi dzi$ jeden
z kluczowych elementéw profesjonalnego wykonywania zawodu.



T11. NAJWAZNIEJSZE DATY

Data

10.09.2025 .

1.03.2026r.

1.06.2026 .

1.03.2027 r.

Co sie zmienia?

Doprecyzowanie skutku doreczenia przez Portal — fikcja 14-
dniowa (art. 131%a § 2 KPC w nowym brzmieniu);

0d 1 marca 2026 r. profesjonalni pelnomocnicy beda mogli wnosi¢
wymienione w katalogu pisma przez portal do sadu. Zostata
wylaczona stara werja Portalu. Wejdzie obowiagzek sktadania
o$wiadczen w przedmiocie zgody na mediacje (art. 1833 § 12
k.p.c.), oraz wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalnosci.

Doreczenia dla statych mediatoréw przez Portal.

Obowigzek wnoszenia okreslonych pism w postepowaniu
cywilnym przez Portal staje sie obligatoryjne pod rygorem
bezskuteczno$ci.



[V. KOGO DOTYCZY OBOWIAZEK W POSTEPOWANIU CYWILNYM
4.1. Podmioty zobowigzane

Przepisy zawierajg katalog zamkniety osob, ktore bedg mialy obowigzek wniesienia
pisma przez Portal, tj.

adwokat,

radca prawny,

rzecznik patentowy,

Prokuratoria Generalna Rzeczypospolitej Polskiej,
prokurator.

A S

Wskazane podmioty majg obowigzek (a do 28.02.2027 r. mozliwo$¢) wnoszenia pism
procesowych za posrednictwem P.I., tylko gdy wystepuja w sprawie jako pelnomocnik

procesowy.

Art. 125 1§ 2 k.p.c. nie wymienia doradcy restrukturyzacyjnego, mimo zZe art. 87 § 1
k.p.c. dopuszcza ich jako pelnomocnikéw, lecz wylacznie w sprawach
restrukturyzacyjnych i upadioSciowych (czyli postepowaniach, w ktoérych nie
przewidziano sktadania pism procesowych za posrednictwem PI).

4.2. Kilku pelnomocnikow jednej strony

Jezeli zostanie ustanowionych kilku petnomocnikéw, na kazdego z nich natozony jest
obowigzek sktadania pisma za posrednictwem PI.

Doreczenia przez portal dokonuje sie jednemu pelnomocnikowi, wskazanemu przez
strone. Jezeli jeden z sposrod kilku petnomocnikow nie zostanie wskazany
petnomocnik do doreczen, sad doreczy pismo jednemu (najprawdopodobniej
pierwszemu z listy).

Gdy ré6zni petnomocnicy tej samej strony sktadaja pisma zawierajace odmienne tresci
(np. sprzeczne $rodki zaskarzenia) przewodniczacy powinien, w ramach uzupetnienia
brakéw formalnych, zobowigza¢ strone do doprecyzowania stanowiska i ztoZenia
jednolitego pisma stanowigcego jedno stanowisko procesowe.

4.3. Wylaczenia podmiotowe

Sprawy prywatne: Adwokat dziatajagcy we wilasnej, prywatnej sprawie (np.
rozwodowej) NIE jest objety obowigzkiem wnoszenia pism przez Portal
Obligatoryjno$¢ dotyczy wytacznie podmiotow peinigcych w konkretnej sprawie
funkcje profesjonalnych pelnomocnikéw stron.



Osoby fizyczne oraz adwokaci dziatajacy jako kuratorzy, reprezentanci matoletniego
itp. nie bedg mogli dorecza¢ pism przez Portal. Bedg mogli w ten sposéb pisma
odbieraé, jezeli ztoza stosowne o$wiadczenie.

Status drugiej strony: Fakt, Ze przeciwnik procesowy nie ma profesjonalnego
pelnomocnika, nie zwalnia petnomocnika z obowigzku wnoszenia pism przez Portal.

4.4. Wylaczenia przedmiotowe

Postepowanie przed Sadem Najwyzszym nadal bedzie prowadzone w formie
tradycyjnej (papierowej), bez obowigzku wnoszenia pism przez Portal (art. 125" § 3
KPC).

Wytaczono réwniez obowigzek wnoszenia pism przez Portal w postepowaniu
wieczystoksiegowym oraz w postepowaniach rejestrowych (inne systemy)

Postepowania obstugiwane przez dedykowane systemy teleinformatyczne (EPU, KRZ,
PRS).



V. KATALOG PISM WNOSZONYCH PRZEZ PORTAL W SPRAWACH
| CYWILNYCH

5.1 Art. 125" § 2 k.p.c. — katalog zamkniety

Znowelizowany art. 125" § 2 wymienia zamkniety katalog pism, ktére mozna wnosi¢ za
posrednictwem portalu informacyjnego. Nie jest dopuszczalne jego rozszerzajace
interpretowanie.

1. Zgtoszenie sie do udzialu w sprawie (zlozenie pelnomocnictwa, jesli nie jest
potaczone z pismem procesowym).

2. Zawiadomienie o wypowiedzeniu petnomocnictwa procesowego.

3. Zawiadomienia o zmianie adresu, skrytki pocztowej (art. 136 § 1, 4 i 5 KPC oraz
art. 387* k.p.c.).

4. Oswiadczenie w przedmiocie zgody na mediacje (lub sprzeciwu).

5. Wniosek o przeprowadzenie posiedzenia zdalnego.

6. Apelacja, zazalenie - z wylaczeniem zazalen, o ktérych mowa w art. 394* § 1i 1°
(tj. kierowanych do SN), lub skarga na orzeczenie referendarza sgdowego;

7. Pisma procesowe w toku postepowan wywotanych wniesieniem apelacji,
zazalenia lub skargi na orzeczenie referendarza sgdowego;

8. Wniosek o doreczenie orzeczenia wraz z uzasadnieniem, jak réwniez pismo
uzupetniajgce braki formalne takiego wniosku.

9. Wniosek o nadanie klauzuli wykonalnosci tytulom egzekucyjnym, o ktérych
mowa w art. 777 § 1 i 1, z wylgczeniem wnioskéw w przypadkach, o ktérych
mowa w art. 778, art. 7782, art. 7783, art. 787, art. 7872, art. 788 oraz art. 789;
wniosek o wydanie odpisu prawomocnego orzeczenia.

UWAGA: Z uwagi na zauwazone btedy legislacyjne, nalezy na biezgco monitorowac
przepisy dotyczgce wnioskdw o nadanie klauzuli wykonalno$ci w zakresie tego, do
ktorych tytutow egzekucyjnych obowigzek ten sie odnosi.

Wazne! Strona postepowanie, nawet po wybraniu doreczenia pism przez Portal, nie ma
mozliwosci sktadania pism procesowych za posrednictwem P.I

/Ad. 1 Zgloszenie sie pelnomocnika do udzialu w sprawie i zawiadomieniu o
wypowiedzeniu pelnomocnictwa/

Zgloszenie udziatu pelnomocnika w sprawie nie jest zastrzezone wylacznie dla
postepowania odwotawczego. Petnomocnik moze, a po 1.03.2027 r., musi dokona¢
takiego zgtoszenia poprzez P.1. na kazdym etapie sprawy.



W pierwszej instancji pelnomocnik musi/moze zglosi¢ swéj udziat w sprawie za
posrednictwem P.I, ale nie mozZe w ten sposob ztozy¢ pisma procesowego ze
stanowiskiem w sprawie.

/Ad. 2 Zawiadomienie o kazdej zmianie - art. 136 k.p.c./

Pismo takie dotyczy zmiany miejsca zamieszkania strony lub jej przedstawiciela,
adresu oznaczonej skrytki pocztowej, adresu do doreczen w przypadku przedsiebiorcy
wpisanego do CEIDG oraz art. 387! k.p.c,, czyli zawiadomienia przez strony i ich
przedstawicieli o kazdej zmianie miejsca zamieszkania do sagdu drugiej instancji w
przypadku orzeczenia, od ktérego przystuguje skarga kasacyjna.

Takie pismo moze ztozy¢ przez P.I. pelnomocnik procesowy strony. Jezeli strona
dokonuje takiego zawiadomienia, powinna dokona¢ tego w formie tradycyjnej (poczta
lub osobiscie sktadajgc pismo na biurze podawczym sadu).

/Ad.3 Oswiadczenia w przedmiocie zgody na mediacje/
Oswiadczenie takie dotyczy zgody na mediacje, jak i sprzeciwu.
/Ad.4 Wniosek o przeprowadzenie posiedzenia zdalnego/

Whiosek sktadany na podstawie art. 151 § 3 zd. 1 k.p.c. wymaga wniesienia przez P.L,
tylko gdy jest sktadany przez pelnomocnika. Nie ma obowigzku sktadnia wniosku przez
P.I. o rozprawe zdalng w trybie art. 151 § 5 zd. 1 k.p.c., bowiem wystarczy tylko zgtosi¢
sagdowi za pomoca sSrodkéw porozumiewania na odlegtos¢, o ile dajag one pewnos$¢ co
do osoby sktadajgcej o§wiadczenie.

/Ad. 5 Apelacja, zazalenie, skarga na orzeczenie referendarza/

Whiesienie $rodka zaskarzenia przez Portal spowoduje, Ze sad doreczy Srodek
pelnomocnikowi w formie elektroniczne;.

Jezeli po drugiej stronie nie wystepuje petnomocnik profesjonalny, sSrodek zaskarzenia
zostanie wydrukowany i doreczony stronie poczta.

Gdy $rodek zaskarzenia sklada strona dziatajgca bez pelnomocnika dokonuje tego w
wersji papierowej, wraz z odpisem (odpisami). W takiej postaci pismo zostanie
przekazane drugiej stronie lub jej petnomocnikowi. Pismo moze zosta¢ takze
zeskanowane i przestane petnomocnikowi w wersji elektronicznej. Pelnomocnik mimo
otrzymania $rodka zaskarzenia w postaci papierowej bedzie moégt/musiat sktadac
pisma przez Portal.



/Ad. 9 wniosek o nadanie klauzuli wykonalnosci tytulom egzekucyjnym, o
ktorych mowa w art. 777 § 11 11, z wylaczeniem wnioskow w przypadkach, o
ktorych mowa wart. 7781, art. 778 2, art. 778 3, art. 787, art. 787 1, art. 788 oraz
art. 789/

Wyjatki! wnioski o nadanie klauzuli wykonalnosci:

=

Uy

przeciwko wspolnikowi spétki osobowej ponoszacemu odpowiedzialno$¢
subsydiarnga za zobowigzania sp6tki,

przeciwko partnerowi prywatnemu odpowiadajgcemu subsydiarnie za zaptate
wynagrodzenia naleznego podwykonawcy,

przeciwko fundacji rodzinnej ponoszacej odpowiedzialno$¢ za zobowigzania
fundatora,

przeciwko osobie pozostajacej w zwigzku matzenskim;

przeciwko matzonkowi dtuznika w zwigzku z wierzytelnosScia powstatg z
prowadzenia przedsiebiorstwa wchodzacego w skiad majatku wspdlnego
matzonkow

w przypadku przejscia uprawnien lub obowigzku po powstaniu tytutu
egzekucyjnego

w przypadku nabycia przedsiebiorstwa lub gospodarstwa rolnego po
uprawomocnieniu sie tytutu egzekucyjnego.

5.2. Czego NIE skltadamy przez Portal

s W=

Ut

Pozew i odpowiedZ na pozew — pozostajg w formie papierowe;j

Sprzeciw od nakazu zaptaty w postepowaniu upominawczym

Zarzuty od nakazu zaptaty w postepowaniu nakazowym

Pisma procesowe zwierajace stanowisko procesowe w sprawie i wnioski
dowodowe sktadane w postepowaniu I instancji

Interwencje

Pisma w postepowaniach obstugiwanych przez dedykowane systemy
teleinformatyczne

Pisma kierowane bezposrednio do Sadu Najwyzszego

Ztozenie w/w pism nie wywota skutkow prawnych a przewodniczacy
zawiadomi

o tym nadawce.

WAZNE: W okresie przejéciowym (1.03.2026-1.03.2027) pelnomocnicy beda mieli
mozliwo$¢ wyboru sposobu wnoszenia pism (pisemnie albo za posrednictwem
Portalu) w czasie rocznego okresu przejsciowego (a wiec do 28 lutego 2027 r.), ale tylko


https://sip.lex.pl/#/document/16786199?unitId=art(777)par(1)

pism wymienionych w pkt 5.1. - z wyjatkiem wnioskéw o nadanie klauzuli
wykonalnosci.

Po 1 marca 2027 r. — pismo zlozone papierowo zamiast elektronicznie nie wywota
skutkéw prawnych.
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‘VI. KOGO DOTYCZY OBOWIAZEK W POSTEPOWANIU KARNYM 1
‘WYKROCZENIOWYM

6.1. Podmioty zobowigzane

Przepisy zawieraja katalog zamkniety osob, ktore beda mialy obowigzek wniesienia
pisma przez Portal, tj.

1. prokurator.
2. obronca lub petnomocnik bedgcy adwokatem lub radcg prawnym,
3. Prokuratoria Generalna Rzeczypospolitej Polskiej,

6.2. Procedura karna i wykroczeniowa — wylacznie fakultatywnie

Whiosek o sporzadzenie i doreczenie uzasadnienia wyroku
Apelacja
Zazalenie

B w e

Pisma procesowe wnoszone w toku postepowan odwotawczych
WAZNE:

1. Nie dorecza sie elektronicznie pism kierowanych do Sadu Najwyzszego ani
sprzeciwéw.

2. Po 1.03.2027 obroncy, Prokuratoria Generalna i prokuratorzy nadal moga
wnie$¢ w/w pisma przez Portal (ale nie muszg jak w k.p.c).

Pisma wniesione przez Portal wiacza sie do akt sprawy.
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‘VII. JAK WNIESC PISMO PRZEZ PORTAL — PROCEDURA KROK PO KROKU

Dziatanie

1. Uwierzytelnienie

2.  Wyb6r apelacji

3. Rejestracja pisma

() / Biuro podawcze

Biuro podawcze

Identyfikator pisma Tytut pisma

Adresat dorgczenia Sygnatura

4.  Wybdr typu
pisma

5. Wypemienie
metryki

Szczegoly

Zaloguj sie do Portalu (PESEL + hasto) albo uzyj srodka
identyfikacji elektronicznej przytaczonego do wezta
krajowej identyfikacji elektroniczne;j.

Adres strony: portal3.wroclaw.sa.gov.pl/login

Wybierz w ktérej apelacji chcesz dziatac¢

Wybierz Zarejestruj pismo w module ,Biuro Podawcze”

Zarejestruj pismo

2 Ukryj filtry

Typ pisma ~ Typ doreczenia v

Sad v Data i czas przedtozenia [j

Wybierz typ pisma z listy rozwijanej. Pismo dla
petnomocnika drugiej strony (doreczenie wzajemne) jest

jednym z typdw pisma, ktére mozesz wybrac.

UWAGA! Jezeli chcesz skorzysta¢ =z doreczania
wzajemnego, wybierz taki typ pisma - doreczenie

wzajemne. W takim przypadku wypetnia sie metryczke

pisma w zakresie danych Sadu, ale pismo do Sadu nie jest

doreczane.

Uzupetnij dane: tytul pisma, sad, sygnature akt, adresata

(sad, pelnomocnicy).
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Dziatanie

Dotaczenie
zatgcznikéw

Poswiadczenie
zalacznikéw
(fakultatywne)

Oznaczenie
zatacznikéw

Szczegoly

WAZNE: Bez podania tytutu pisma nie jest mozliwe dodanie
adresata

WAZNE: Wypelniajac dane adresata (petnomocnika drugiej
strony nalezy skorzysta¢ z opcji dodaj peltnomocnika, a
nastepnie wpisa¢ imie 1 nazwisko tej osoby do
wyszukiwarki i klikna¢ przycisk lupy, dopiero wowczas
system wyszuka petnomocnika(6w) i bedzie mozliwe ich

Dodaj petnomocnikéw

Szukaj

O

Nic nie znaleziono

Zmiesi wybrane filtry lub wpisz inna fraze w wyszukiwarce

Anulyj Dodaj peinomocnikow
dodanie.

UWAGA! Sktadajac apelacje/zazalenie dodanie
pelnomocnika spowoduje doreczenie mu tego S$rodka
zaskarzenia.

Dodaj zatgczniki wnoszone przez Portal. Zachowaj
zgodnos$¢ numeracji i nazewnictwa zatgcznikéw w Portalu i
w tresci pisma.

WAZNE: jezeli chcesz po$wiadczy¢ zataczniki, to nalezy je
podpisa¢ elektronicznie i przez to poswiadczy¢ odpisy
zalaczanych dokumentéw — poswiadczenie uzyskuje moc
dokumentu urzedowego (art. 129 § 2* k.p.c.).

Obecnie Portal nie przewiduje mozliwosci osobnego
wymienienia zatgcznikow niedotaczanych. Zaleca sie
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Dziatanie Szczegoly

niewnoszonych zaznaczenie braku mozliwosci ztozenia zatgcznika przez
przez Portal Portal w tresci pisma.

8. Zltozenie pisma Wybierz funkcje ,Z16z pismo”.

9. Pobranie Umieszczenie pisma w portalu informacyjnym i otrzymanie
potwierdzenia przez wnoszgcego dokumentu w postaci elektronicznej

potwierdzajgcego wniesienie pisma do sadu jest
réwnoznaczne z wniesieniem tego pisma do sadu. Pismo
procesowe bedzie uwazane za wniesione do sgdu z chwilg
okreslong w elektronicznym potwierdzeniu wniesienia
tego pisma. Ponadto na adres email okreslony w Portalu
zostanie wystane potwierdzenie zlozenia pisma oraz
potwierdzenie jego odbioru przez pelnomocnika.

Po wniesieniu pisma przez Portal system automatycznie rejestruje date wniesienia
pisma oraz generuje dokument weryfikacji podpisu elektronicznego zawierajgcego
informacje o danych osoby podpisujacej, dacie ztozenia podpisu i wyniku weryfikacji.
Weryfikacja podpisu dokonuje sie na moment jego zloZzenia a nie na moment
weryfikacji, co oznacza, ze podpis musi by¢ wazny w momencie zlozenia.

Brak prawidtowego podpisu elektronicznego jest brakiem formalnym pisma
procesowego.

Pisma zloZone przez strone osobiscie

Po 1.03.2027 r. strona nadal bedzie miata mozliwo$¢ ztoZenia samodzielnie pisma w
sadzie w wersji papierowej, nawet jesli w sprawie dziata pelnomocnik procesowy. Tak
ztoZzone pismo wywota identyczne skutki procesowe jak pismo wniesione przez
petnomocnika.
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‘VIII. REJESTRACJA I LOGOWANIE W PORTALU
8.1. Obowigzek posiadania konta

0d 14 marca 2024 r. adwokaci wykonujacy zawdd maja obowigzek posiada¢ konto w
Portalu Informacyjnym (art. 37d ust. 1 Prawa o adwokaturze).

8.2. Kto moze mie¢ konto w portalu?

1. pelnomocnik procesowy

2. strona

3. staty mediator sagdowy

4. podmiot (np. spétki prawa handlowego)

5. podmiot publiczny (np. jednostki samorzadu terytorialnego)

6.3. Adres Portalu

0d 28 stycznia 2026 r.: https://portal3.wroclaw.sa.gov.pl/

0d 1 marca 2026 r. — wylacznie nowa wersja Portalu. Stara wersja zostanie wytgczona.

8.3. Procedura rejestracji — krok po kroku
1 Wejdz na strone Portalu i kliknij , Zarejestruj sie”.
2 Zapoznaj sie z regulaminem i go zaakceptu;.

3 Wypetnij wniosek o rejestracje konta — podaj wymagane dane; prawidtowo
okresl typ konta (pelnomocnik zawodowy).

4 Zweryfikuj tozsamos$¢ jedng z trzech metod:
e Podpis zaufany (ePUAP) przy wypetnianiu wniosku

e Kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany lub osobisty na
»0Swiadczeniu uzytkownika” i przestanie go na ePUAP sadu
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 Osobista wizyta w Biurze Obstugi Interesantéw dowolnego sagdu w ramach danej
apelacji z dokumentem tozsamosci

5 Po weryfikacji otrzymasz login (PESEL) i hasto — zmien hasto przy pierwszym
logowaniu.

8.4. Logowanie po scaleniu kont (od 30.06.2025 r.)
Login = numer PESEL (subkonta oparte na kodach jednostek nie s3 juz stosowane)
Po zalogowaniu — wybor profilu: petnomocnik zawodowy / uzytkownik zwykty
Sprawy zawodowe i prywatne prezentowane odrebnie
Mozliwos$¢ ustawienia profilu domyslnego: Moje konto — Profile uzytkownika
7.5. Profile zalezne (dawne subkonta) dla aplikantéw i wspétpracownikow

Profile zalezne zastepuja dotychczasowe subkonta. Pelnomocnik zawodowy moze
utworzy¢ profil zalezny dla:

aplikantow adwokackich
pracownikéw kancelarii / asystentéw/ pracownikéw sekretariatu
substytutéw

Posiadacz profilu zaleznego (np. sekretarz, aplikant) moze w imieniu profilu gtéwnego
ztozy¢ pismo za poSrednictwem Portalu do sadu, ale nie moze go podpisac.

16



IX. WYMAGANIA TECHNICZNE PISM PROCESOWYCH I ZALACZNIKOW

9.1. Dopuszczalne formaty plikow
Dokumenty tekstowe .txt, .rtf, .pdf, .xps, .odt, .doc, .docx

Arkusze/prezentacje  .ods, .xls, xlsx, .odp, .ppt, .pptx, .csv

Obrazy Jjpg/.jpeg, .tif/ tiff, .png, .gif, .bmp, .geotiff
Audio .wav, .mp3, .ogg/.oga

Wideo .avi, . mpg/.mpeg, .mp4/.m4a/.mpeg4, .ogv
Znaczniki xml, .gml

Podpisy elektroniczne XMLsig, XAdES, PAdES, CAdES, ASIC

9.2. Limity techniczne

Rozmiar pojedynczego maks. 100 MB

zalgcznika

Dtugos$¢ nazwy pliku maks. 128 znakéw (z rozszerzeniem)

Format pisma odpowiadajacy formatowi A4

Nazwa pliku nie moze konczyc¢ sie spacja ani kropka

Polskie znaki dozwolone w nazwach plikéw

Zabronione znaki W) i<>? |~

Zabronione nazwy CON, PRN, AUX, NUL, COM1-COM9, LPT1-LPT9

(zarezerwowane Windows)
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9.3. Zalaczniki skladane poza Portalem

Jezeli zatgcznik ze wzgledu na wtasciwo$ci nie moze by¢ ztoZony przez Portal (np. zbyt
duzy rozmiar, prébka fizyczna, dokument wielkoformatowy), wnosi sie go tradycyjnie,
uprawdopodobniajac te okoliczno$¢ w terminie 3 dni. Brak uprawdopodobnienia —
sad pomija zatgcznik.

Pominiecie zatgcznika powinno nastapi¢ w drodze postanowienia sagdowy.

Uprawdopodobnienie mozna wskaza¢ w jako zalgcznik do pisma lub wskazujac te
okoliczno$ci w pi$mie procesowym.

9.4. Przyklady zalacznikow, ktorych nie mozna wnies¢ przez Portal, np.

= Mapy geodezyjne, projekty konstrukcyjne,

— Probki towardw, materiatow,

= Nagranie audio-wideo w formacie wiekszym niz 100MB lub formacie innym niz
dopuszczony

= Skompresowane zatgczniki np. ZIP
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‘X. DORECZENIA ELEKTRONICZNE PRZEZ PORTAL
10.1. Doreczenia od sagdu do pelnomocnika

W razie niemoznoSci doreczenia za posrednictwem systemu teleinformatycznego, sad
dorecza pelnomocnikom zawodowym pisma sgdowe wyltacznie poprzez umieszczenie
ich tre$ci w portalu informacyjnym w spos6b umozliwiajacy uzyskanie przez odbiorce
dokumentu potwierdzajgcego doreczenie (art. 131*a KPC).

10.2. Skutek doreczenia i fikcja 14-dniowa

Pismo uwaza sie za doreczone w chwili wskazanej w elektronicznym potwierdzeniu
doreczenia (tj. w momencie ,,odklikniecia”).

W przypadku braku dokumentu potwierdzajacego doreczenie pisma, doreczenie to
uznaje sie za skuteczne po uptywie 14 dni od dnia umieszczenia tresci tego pisma w
portalu informacyjnym.

Jezeli data, w ktorej uptynat termin 14 dni, przypada na dzien uznany przez ustawe za
dzien wolny od pracy lub na sobote, to za date odbioru uznaje sie nastepny dzien, ktory
nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.

10.3. Obowigzek monitorowania konta

Monitorowanie konta w Portalu staje sie codziennym obowigzkiem petnomocnika.
Brak zalogowania sie i odbioru pisma nie wstrzymuje biegu fikcji 14-dniowe;j.

10.4. Konsekwencje braku konta

Jezeli pelnomocnik nie posiada konta w Portalu — pismo pozostawia sie w aktach
sprawy ze skutkiem doreczenia. Brak konta nie chroni przed doreczeniem.

10.5. Doreczenia wzajemne miedzy pelnomocnikami

Od dnia 1 marca 2026 r. profesjonalni pelnomocnicy beda mogli dorecza¢ sobie
nawzajem bezposrednio odpisy pism procesowych z zatgcznikami za posrednictwem
Portalu w sposdb, ktory umozliwi im uzyskanie dokumentu elektronicznego
potwierdzajacego ich nadanie drugiej stronie. Uzyskanie elektronicznego
potwierdzenia przekazania speinia obowiazek bezposredniego doreczenia z art. 132
KPC.

Nalezy wygenerowac potwierdzenie ztozenia pisma przez Portal do petnomocnika —
w razie zgdania musi zostac¢ przedtozone sagdowi.
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XI. KONSEKWENCJE WADLIWEGO WNOSZENIA PISM

Sankcje za niewtasciwy wybor bedg surowe — zgodnie z art. 1253 § 1 KPC, jezeli przepis
szczegbOlny stanowi, ze pismo procesowe wnosi sie za posrednictwem portalu
informacyjnego, to pismo wniesione w inny sposéb nie wywotuje skutkéw prawnych,
jakie ustawa wigze z wniesieniem pisma procesowego do sadu. O tym fakcie
przewodniczacy zawiadomi wnoszgcego pismo.

Sytuacja Konsekwencja

Pismo papierowe zamiast Pismo nie wywotuje skutkéw prawnych.
elektronicznego (art. 125° § 1 Przewodniczacy zawiadamia nadawce.
KP(C)

Pismo elektroniczne zamiast Jesli petnomocnik ztozy pismo przez Portal,

papierowego (art. 125°§ 2 KPC)  cho¢ nie ma takiego obowigzku, lub zrobi to

— np. pozew ztozony przez Portal osoba nieuprawniona, to takie dziatanie
réwniez nie wywota skutkéw prawnych, o czym
sad poinformuje nadawce.

Pismo zlozone przez osobe Pismo nie wywotuje skutkéw prawnych.
nieuprawniong Przewodniczacy zawiadamia nadawce.
Brak uzupetnienia zatgcznika Sad pomija ten zatgcznik.

niemozliwego do zlozenia przez

Portal

Brak uprawdopodobnienia awarii Przewodniczacy zwraca pismo procesowe albo
(art. 125% § 3 KPC) sad odrzuca $rodek zaskarzenia.

WAZNE: W okresie przejéciowym (1.03.2026-1.03.2027) petnomocnicy beda mieli
mozliwo$¢ wyboru sposobu wnoszenia pism (pisemnie albo za posrednictwem
Portalu) w czasie rocznego okresu przejsciowego (a wiec do 28 lutego 2027 r.), ale tylko
pism wymienionych w pkt 4.1. - z wyjatkiem wnioskow o nadanie klauzuli
wykonalnosci.

Po 1 marca 2027 r. — pismo zloZone papierowo zamiast elektronicznie nie wywota
skutkow prawnych.
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XII. AWARIA PORTALU — PROCEDURA POSTEPOWANIA
12.1. POSTEPOWANIE CYWILNE - Zasada (art. 1252 § 2 KPC)

W przypadku gdy w dniu, w ktérym uptywa termin do wniesienia pisma procesowego,
wystapig ograniczenia w dostepnosci portalu informacyjnego lezace po stronie sadu,
uniemozliwiajgce wniesienie tego pisma, pismo to wnosi sie najp6Zniej w nastepnym
dniu po dniu, w ktérym przywrdcono dostepnos$¢ tego portalu, niebedgcym dniem
wolnym od pracy ani sobota.

12.2. Powtorna awaria

Jesli w nowym terminie ponownie wystgpig ograniczenia — zasade stosuje sie
odpowiednio (kolejny dzien roboczy).

12.3. Obowigzek uprawdopodobnienia

Okoliczno$¢ ta musi zosta¢ uprawdopodobniona przez pelnomocnika.
Rekomendowane sposoby dokumentowania:

o Zrzuty ekranu z komunikatem o awarii
o Wydruk z listy niedostepnosci Portalu (widoczna bez logowania)
o Dokumentacja mailowa do helpdesku

12.4. Lista niedostepnosci

Lista niedostepnos$ci Portalu jest publikowana na stronie Portalu i widoczna bez
zalogowania. Planowe prace serwisowe prowadzone sg z reguty w weekendy i
stanowig ograniczenie dostepno$ci w rozumieniu art. 125% § 2 KPC.

12.5. Przyczyny lezace po stronie pelnomocnika

Przepis chroni wytacznie przed przyczynami lezagcymi po stronie sgdu. Awaria sprzetu
pelnomocnika, problemy z Internetem czy brak podpisu elektronicznego nie
uprawniajg do skorzystania z tego mechanizmu.

12.6. Awaria - postepowanie karne i wykroczeniowe

UWAGA: Awaria systemu nie ma znaczenia dla spraw karnych — nie przesuwa terminu
do ztozZenia pisma. Na chwile obecng nie ma wskazania, ile ma trwa¢ awaria, aby doszto
do przesuniecia terminu w procedurze cywilnej. Nalezy ztozy¢ wniosek o przywrocenie
terminu w formie papierowe;j.
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Jezeli awaria uniemozliwi odebranie pisma w sprawie karnej nalezy ztozy¢ wniosek o
ponowne doreczenia pisma. Uwzglednienie przez sad wniosku powoduje ponowne

doreczenie pisma, a terminy procesowe biegng od nowa od dnia skutecznego
zapoznania sie z jego trescia.

Oba wnioski musza by¢ ztozone w formie tradycyjnej - papierowe;.
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XIII. PODPISY ELEKTRONICZNE
13.1. Rodzaje dopuszczalnych podpisow

Pismo wysytane za posrednictwem Portalu musi zosta¢ opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym. Pismo
musi zosta¢ podpisane przed umieszczeniem go w portalu. Podpis moze by¢ zawarty w
pliku zawierajacym pismo lub w osobnym pliku, ktéry woéwczas dodajemy podczas
wnoszenia pisma przez wybranie opcji dodaj podpis.

Pismo procesowe *

Rozmiar pliku

Plik Typ zatacznika Zew. plik podpisu Suma kontrolna

PORADNIK - Portal 3.0 (wersja dla -+ Dodaj pedpis 164.22 KB X
-] T.d v 318b00b1837¢903075147575fa61foc
)-docx Pismo procesowe wymaga podpisu

Kwalifikowany certyfikowany podpis elektroniczny

Jest to podpis wykonywany elektronicznie, Kktéry jest potwierdzony przez
zewnetrznego dostawce tozsamosci. Przyktadowo: Szafir, Certum, EuroCert, dostawcy
zagraniczni. Jest to najbardziej sformalizowana forma podpisu elektronicznego. Jako
jedyny zgodnie z Rozporzadzeniem UE EIDAS 2, pozwala na zachowanie formy
pisemnej dokumentu. Stuzy zaréwno do podpisywania pism pomiedzy podmiotami
prywatnymi jak i publicznymi. Aby odré6zni¢ go od innych podpiséw elektronicznych
nalezy wybrac opcje wtasciwosSci podpisu, a nastepnie opcje pokaz certyfikat autora
podpisu. Woéwczas otworzy sie okno, w ktéorym beda widoczne dwa podmioty: osoba,
dla ktérej certyfikat zostat wydany oraz dostawca podpisu.

Przeglad certyfikatow X

Okno dialogowe umozliwia wyswietlanie szczegotow dotyczacych certyfikatu i caly taficuch jego powiazan. Pokazane szczegoly
odnoszg sie do zaznaczonego wpisu.

[[) Pokaz wszystkie znalezione Sciezki certyfikacii

1 Certum QCA 2017 Podsumowanie Szczegély Uniewaznienie Zaufanie Zasady Informacje prawne
Katarzyna Skrzeszowska

L_L Katarzyna Skrzeszowska

Wydane przez:§ Certum QCA 2017
Asseco Data Systems S A
Wazny od:  2024/04/18 16:49:19 +01'00'
Wazny do:  2027/04/18 16:49-19 +01'00'

Planowane uzycie:  |Podpis elektroniczny, Niezaprzeczalnosé
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UWAGA! W przypadku innego podpisu elektronicznego w miejscu, w ktérym powinna
by¢ wskazana osoba, dla ktorej certyfikat zostat wydany, bedzie wskazany podmiot,

ktéry jest dostawca podpisu.

nLs iy

Przeglad certyfikatow x

Okno dialogowe umozliwia wyswietlanie szczegéldw dotyczacych certyfikatu i caly farcuch jego powiazan. Pokazane szczegoly
odnosz3 sie do zaznaczonego wpisu.

[ Pokaz wszystkie znalezione sciezki certyfikacii

COPE SZAFIR - Kwalfikowan| Podsumowanie Szczegély Uniewaznienie Zaufanie Zasady Informacje prawne
Autenti sp. z 0.0

Autenti sp. z 0.0.
' Rtent Sp. Z 0.0. '
Wydane przez: COPE SZAFIR - Kwalifikowany

A

Krajowa |Izba Rozliczeniowa S.A.
Wazny od:  2025/02/05 08:00:00 +01'00"
Wazny do:  2027/02/05 08:00:00 +01'00"

Planowane uzycie:  |Niezaprzeczalnosé

& Certyfikat spetnia warunki podane w przepisie UE 910/2014 Aneks Il

Eksportu...

@ Whybrana sciezka certyfikatu jest prawidtowa.

Czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem sciezek i uniewaznieniami dokonano wg bezpiecznego czasu (zgodnie ze znacznikiem):
2025/07/21 10:07:39 +01'00'
Model zatwierdzania: Shell

OK

Tego rodzaju podpis nie pozwala na skuteczne zlozenie pisma w Portalu.

Jedynie podpis kwalifikowany i certyfikowany pozwala na skuteczne podpisywanie
pism w Portalu.

WAZNE: postugujac sie certyfikowanym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym
nalezy pamieta¢ o sprawdzaniu jego waznosci, tj. tego czy w dacie ztozenia podpisu
certyfikat byt aktualny.

Podpis zaufany
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Podpis =zaufany jest rodzajem zaawansowanego podpisu elektronicznego z
certyfikatem niekwalifikowanym. Stuzy do potwierdzenia tozsamos$ci z wybranymi
podmiotami publicznymi w Polsce. Nie moze by¢ stosowany zamiennie z podpisem
wilasnorecznym w czynnosciach o charakterze prawnym. Plik moze mie¢ wielko$¢
maksymalnie 25 MB. Jednorazowo mozna podpisac do 5 plikéw. Aby ztozy¢ taki podpis

nalezy:

A.

D.

Wejs¢ na strone https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-
elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

Wybraé opcje PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT

Wybrac¢ opcje Dodaj plik lub przeciaggnac¢ plik na pole podpisu a nastepnie
wybrac opcje Dalej

Wybrac¢ opcje Podpisz

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

E.

@ PORADNIK - Portal 3.0 (wersja dla LT).docx

239,69 KB XAdES otaczajgcy

Nastepnie nalezy wybra¢ metode podpisania dokumentu - Profilem zaufanym
lub E-dowodem. Po dokonaniu wyboru system automatycznie przekieruje do
panelu logowania, gdzie nalezy uwierzytelni¢ sie przy uzyciu nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail, badZ skorzysta¢ z logowania za poSrednictwem
banku lub innego dostawcy tozsamosci.

Dalej system pokieruje nas w kierunku podpisania pisma. Konkretne procedury
moga sie rézni¢ w zaleznosSci od tego kto jest naszym dostawcg tozsamosci.
Zawsze bedzie przeprowadzona podwdjna weryfikacja podpisu i tozsamosci.

WAZNE: podpisanie dokumentu podpisem zaufanym nie spelnia wymogu formy

pisemnej. Ma to znaczenie zaro6wno w stosunkach pomiedzy podmiotami prywatnymi
jak podczas korzystania z innych systeméw teleinformatycznych.

Podpis osobisty
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Podpis osobisty jest rodzajem zaawansowanego podpisu elektronicznego. Dane s3
potwierdzane za pomoca certyfikatu podpisu osobistego, zawartego w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego.

W celu uzyskania certyfikatu nalezy wyrazi¢ zgode na jego zainstalowanie podczas
sktadania wniosku o nowy dowod osobisty.

Podpis osobisty stuzy do potwierdzenia tozsamosci z podmiotami publicznymi w
Polsce. Ma woéwczas wage podpisu wilasnorecznego. Podpis osobisty moze by¢
wykorzystywany réwniez w stosunkach prawnych pomiedzy podmiotami prywatnymi.
Jego uzycie nie stanowi dochowania wymogu formy pisemnej dokumentu.

Podpis dokumentu mozna wykonac za posrednictwem aplikacji mObywatel lub strony
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-

podpis-zaufany

W pierwszym wariancie do podpisania dokumentu potrzebne beda: e-dowod oraz 6-
cyfrowy PIN2 do certyfikatu podpisu osobistego, 6-cyfrowy numer CAN (znajduje sie
on na e-dowodzie, w prawym dolnym rogu na stronie ze zdjeciem), smartfon z
modutem NFC, aplikacja mObywatel w wersji nie nizszej niz 4.52.

W drugim wariancie potrzebne jest posiadanie aplikacji podpis GOV oraz e-dowo6d
menadzer lub czytnika NFC i aplikacji eDO App Podpisanie za poSrednictwem strony
odbywa sie analogicznie do opisanej powyzej procedury podpisania za pomocg podpisu
zaufanego. W Punkcie E nalezy wybrac¢ opcje podpisz E-dowodem

Podpis zaawansowany
Jest to rodzaj podpisu elektronicznego wydawanego przez jednostki prokuratury.
Dostepny jedynie dla prokuratoréw.

13.1. Podpisanie pisma podpisem elektronicznym

Pelnomocnik bedacy adwokatem, radcg prawnym lub rzecznikiem patentowym musi
elektronicznie podpisac¢ pismo poza Portalem i ztozy¢ je przez system (obecnie nie ma
mozliwosci podpisania pisma w PI)

W okresie zawieszenia certyfikatu podpisanie pisma podpisem kwalifikowanym
elektronicznym nie wywotuje skutkéw prawnych.

Dokument wniesiony przez Portal informacyjny jest automatycznie rejestrowany i
generowana jest data wniesienia, a takze generuje sie dokument weryfikujacy podpis
elektroniczny.
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13.2. Elektroniczne poswiadczanie odpiséw i zatacznikow

Pelnomocnik bedacy adwokatem, radcg prawnym lub rzecznikiem patentowym moze
elektronicznie poswiadczy¢ dokument w systemie teleinformatycznym albo portalu
informacyjnym (art. 129 § 2' KPC). Poswiadczenie uzyskuje moc dokumentu
urzedowego.

Jest to uprawnienie, nie obowigzek — petnomocnik sam decyduje czy poswiadcza
zalacznik, czy sklada go bez poswiadczenia (z zachowaniem gradacji mocy
dowodowej).

WAZNE: Poswiadczenie zatacznika jest dokonywane przez jego podpisanie, za
posrednictwem jednego ze sposobéw podpisywania pism w Portalu opisanych powyze;j
(obecnie nie ma mozliwos$ci po$wiadczenia podpisu przez PI).

13.3. Weryfikacja podpisu w P.I.

Po wniesieniu pisma przez Portal system automatycznie rejestruje date wniesienia
pisma oraz generuje dokument weryfikacji podpisu elektronicznego zawierajgcego
informacje o danych osoby podpisujacej, dacie ztozenia podpisu i wyniku weryfikaciji.
Weryfikacja podpisu dokonuje sie na moment jego zlozenia a nie na moment
weryfikacji, co oznacza, ze podpis musi by¢ wazny w momencie ztozenia.

Brak prawidtowego podpisu elektronicznego jest brakiem formalnym pisma
procesowego.

Mozemy zweryfikowa¢ samodzielnie, czy pismo zostato prawidlowo podpisane
wchodzac za pomocg aplikacji swoich dostawcow kwalifikowanego podpisu
elektronicznego albo wchodzac na strone https://podpis.gov.pl/podpisz-dokument-

elektronicznie/ .
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‘XIV. ZALACZNIKI — DOKUMENTY PAPIEROWE I ORYGINALY
14.1. Zasada ogolna

Do pisma wnoszonego przez Portal dotgcza sie zalgczniki utrwalone w postaci
elektronicznej (art. 128 § 2 KPC), tj.:

dokumenty pierwotnie cyfrowe (wytworzone elektronicznie)
elektronicznie poswiadczone odpisy dokumentéw papierowych
elektroniczne kopie (skany) bez poswiadczenia

14.2. Wyjatek — oryginal papierowy

Gdy z przepisu szczegdlnego lub postanowienia sgdu wynika obowigzek zlozenia
oryginatu dokumentu sporzadzonego w postaci papierowej, sktada sie go do sadu z
pominieciem portalu informacyjnego. Oryginal takiego dokumentu sktada sie w
terminie 3 dni roboczych od dnia wniesienia pisma procesowego.

14.3. Wyjatek — zalacznik niemozliwy do digitalizacji

W przypadku gdy zatacznik pisma procesowego, ze wzgledu na jego wtasciwosci, nie
moze zostaC skutecznie wniesiony wraz z tym pismem za posSrednictwem portalu
informacyjnego, zalgcznik ten wnosi sie do s3adu z pominieciem portalu
informacyjnego, uprawdopodobniajgc te okoliczno$¢, w terminie 3 dni od dnia
wniesienia pisma procesowego. W przypadku niedopeinienia tych obowigzkow sad
pomija ten zatgcznik.

WAZNE: Termin na uzupetnienie zatgcznikéw to 3 dni (nie 3 dni robocze). Nalezy w
piSmie sktadanym przez Portal wskaza¢ uprawdopodobnienie — wyjasnienie, dlaczego
zalacznika nie mozna ztozy¢ przez Portal.
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XV. PEELNOMOCNICTWO W FORMIE ELEKTRONICZNE]

Pelnomocnictwo udzielone w postaci elektronicznej opatruje sie kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Pelnomocnictwo elektroniczne skladane przez Portal Informacyjny lub system
teleinformatyczny musi zawiera¢ nr wpisu na liste adwokatow.

Zmiany od 1 marca 2026 r. porzadkuja obieg petnomocnictw i dokumentéw w wersji
elektronicznej. Ustawodawca wprost dopuszcza pelnomocnictwo udzielone w postaci
elektronicznej, przy wymaganiu opatrzenia go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Wazne: Jezeli pelnomocnik posiada petlnomocnictwo udzielone w postaci
elektronicznej i wnosi pismo za posrednictwem Portalu Informacyjnego lub systemu
teleinformatycznego - zalacza pelnomocnictwo elektroniczne bez potrzeby jego
uwierzytelnienia.

Jezeli pelnomocnik dysponuje pelnomocnictwem elektronicznym, lecz wnosi pismo w
formie tradycyjnej (papierowej), musi dotaczy¢ petnomocnictwo elektroniczne w
sposéb umozliwiajacy weryfikacje zlozonego przez mocodawce podpisu
elektronicznego.

Pelnomocnictwo pierwotnie sporzadzone w formie papierowej - digitalizacja i
poswiadczenie

Pelnomocnictwo wudzielone w formie pisemnej moze =zosta¢ zdigitalizowane
(zeskanowane).

Wystepujacy w sprawie petnomocnik bedacy adwokatem, radca prawnym lub
rzecznikiem patentowym albo radca lub referendarz Prokuratorii Generalnej
Rzeczypospolitej Polskiej bedzie modgt elektronicznie poswiadczy¢ dokument w
systemie teleinformatycznym albo portalu informacyjnym.

Ustawodawca wskazuje, Ze pelnomocnik zawodowy bedzie uprawniony do
elektronicznego poswiadczenia dokumentu, ktory bedzie skiadat elektronicznie.
Pelnomocnik bedzie mial wyboér, czy poswiadczy, czy tez nie, taki zalacznik w
systemie teleinformatycznym lub Portalu Informacyjnym.
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XVI. AKTA SPRAWY W PORTALU INFORMACYJNYM (OBIEG DOKUMENTOW)

Postepowanie karne

W postepowaniu karnym pisma wnoszone za posrednictwem portalu informacyjnego
po dniu 1 marca 2026 r. podlegajg wydrukowaniu i wigczeniu do akt sprawy w formie
papierowej - akta zachowujg bowiem charakter tradycyjny (papierowy).

Postepowanie cywilne

1 marca 2026 w postepowaniu cywilnym bedzie mozna tworzy¢ akta hybrydowe takie

mieszane o papierowo cyfrowe

A. Akta tradycyjne

W przypadku akt prowadzonych w formie tradycyjnej:

1.

Pismo procesowe ztoZone w formie elektronicznej wptywa do sadu, a jego
wptyw zostaje odnotowany w systemie SRB.

Nastepnie pismo jest drukowane wraz z potwierdzeniem wniesienia oraz
weryfikacja podpiséw - czynnosci tych dokonuje biuro podawcze lub
uprawniony pracownik sadu.

Wydruk przekazywany jest do wtasciwego wydziatu, po czym pismu nadaje sie
dalszy bieg.

B. Akta hybrydowe (papierowo-cyfrowe)

W przypadku podjecia decyzji o prowadzeniu akt w formie hybrydowej procedura
przebiega nastepujaco:

1.

Pismo procesowe wptywa do sadu, a jego wplyw zostaje odnotowany i
ujawniony w systemie SRB.

Drukowane jest wytacznie potwierdzenie wniesienia pisma, ktoére nastepnie
przekazuje sie do wiasciwego wydziatu - stanowi ono $lad ztoZenia pisma (tzw.
metryke).

Drukowane s3 pisma i zatgczniki, z wytaczeniem apelacji i pism procesowych
whniesionych w toku postepowania wywotanego jej wniesieniem.

Sad pierwszej instancji przekazuje ewentualng apelacje lub zazalenie pionowe
do sadu drugiej instancji wytacznie w oparciu o dokumenty elektroniczne.

W sadzie drugiej instancji pelny wydruk nastepuje jedynie woéwczas, gdy
zarzadzi to przewodniczacy wydziatu, przewodniczacy posiedzenia lub sedzia
sprawozdawca.
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6. Niezaleznie od powyzszej decyzji pismu nadaje sie dalszy bieg - z
wykorzystaniem Portalu Informacyjnego lub przesytki hybrydowe;j.
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XVII. ZMIANY W POSTEPOWANIU MEDIACYJNYM

I. Oswiadczenie w przedmiocie mediacji - skladanie za posrednictwem Portalu
Informacyjnego

0Od 1 marca 2026 r. pelnomocnicy profesjonalni mogg wnosi¢ za posrednictwem
Portalu Informacyjnego oSwiadczenie w przedmiocie wyrazenia zgody na mediacje
albo sprzeciwu wobec niej. W okresie od 1 marca 2026 r. do 28 lutego 2027 r. sktadanie
tego oSwiadczenia za poSrednictwem Portalu ma charakter fakultatywny. Od 1 marca
2027 r. wnoszenie okre$lonych pism przez Portal Informacyjny staje sie obligatoryjne.

Powyzszy obowiazek nie dotyczy stron dzialajacych osobiscie - w ich przypadku
ztoZenie o$wiadczenia za posrednictwem Portalu pozostaje dobrowolne.

I1. Postepowanie o zatwierdzenie ugody zawartej w ramach mediacji umownej

W postepowaniu o zatwierdzenie ugody zawartej w ramach mediacji prowadzonej na
podstawie umowy o mediacje obowigzuja nastepujace zasada od 1 marca 2026 r. -
zawodowy petnomocnik sktada wszelkie pisma w toku zatwierdzenia ugody

Obowiagzek ten dotyczy adwokatéw, radcéw prawnych, rzecznikdw patentowych,
Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej oraz prokuratoréw.

III. Tytul egzekucyjny - ugoda zawarta przed mediatorem

Ugoda zawarta przed mediatorem stanowi tytut egzekucyjny. Klauzule wykonalnosci
umieszcza si¢ na:

- oryginale ugody,
- wydruku ugody

opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo wydruku odpisu ugody
poswiadczonej elektronicznie.

Po zatwierdzeniu ugody przez nadanie klauzuli wykonalno$ci tytut wykonawczy
wydawany jest droga pocztowa.

V. Wymogi formalne wniosku o zatwierdzenie ugody skladanego przez Portal
Informacyjny

Do wniosku o =zatwierdzenie ugody sktadanego za poSrednictwem Portalu
Informacyjnego nalezy dotaczy¢ ugode oraz protokét mediacji, ktére musza by¢
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Dopuszczalne jest przedtozenie
poswiadczonych elektronicznie odpisow tych dokumentéw. Elektroniczne
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poswiadczenie odpis6w powinno nastgpi¢ w sposéb okreslony dla poswiadczenia za
zgodno$¢ zatacznikow.

VI. Ugoda zawarta na posiedzeniu zdalnym

Jezeli do zawarcia ugody doszto w ramach posiedzenia zdalnego, a takze jezeli
podpisanie ugody z innych przyczyn jest niemozliwe, sad stwierdza niemozno$¢
podpisania ugody w protokole, o ktorym mowa w art. 158 § 1 k.p.c. wskazujac
przyczyne braku podpisu.

Przepis w aktualnym brzemieniu wprost wskazuje, na mozliwo$¢ zawarcia ugody na
posiedzeniu zdalnym jest mozliwe.

VII. Obowiazki stalego mediatora - konto w Portalu Informacyjnym

Od 1 marca 2026 r. staly mediator jest obowigzany posiada¢ konto w Portalu
Informacyjnym Sadéw Powszechnych.

0d 1 czerwca 2026 r. sady beda mogty dorecza¢ statym mediatorom pisma sgdowe, a
takze odpisy pism procesowych lub innych dokumentéw niepochodzgcych od sadu,
ktérymi sad dysponuje w postaci elektronicznej, wytgcznie poprzez umieszczenie ich
tre$ci w Portalu Informacyjnym.

Niedopetnienie obowigzku posiadania konta nie wigze sie z dodatkowymi sankcjami
wprost, jednak nalezy mie¢ na uwadze negatywne skutki procesowe wynikajace z
obowigzkowych doreczen dokonywanych za posrednictwem Portalu Informacyjnego.

VIIL. Profil mediatora w Portalu Informacyjnym - uwaga praktyczna

W przypadku gdy mediator jest jednoczes$nie profesjonalnym pelnomocnikiem i
posiada juz konto w Portalu Informacyjnym, konieczne jest dodanie do tego konta
odrebnego profilu mediatora. Profil mediatora nie jest dodawany automatycznie -
wystarczy doda¢ odrebny profil.

Mediator, ktory nie zostat wpisany do Krajowego Rejestru Mediatorow (lista
pilotazowa zostata zamknieta 31.12.2023 r.) nie moze zatozy¢ profilu przez Portal.

Obecnie pelnomocnicy profesjonalni mogg zatozy¢ profil mediatora poprzez
wypetnienie wniosku, ktory zostat umieszczony w zaktadce pomoc po zalogowaniu sie
do Portalu Informacyjnego. Wniosek taki moze by¢ przestany do Dyrektora Sadu
Apelacyjnego we Wroctawiu drogg pocztowaq lub przez epuap.
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XVIII. PYTANIA

Czy pozew moge ztozy¢ przez Portal? Nie. Pozew i odpowiedZ na pozew pozostajg w
formie papierowej. Katalog z art. 125" § 2 KPC jest zamkniety.

Czy strona moze wnosi¢ pisma przez Portal? Nie. Obowigzek dotyczy wytacznie
pelnomocnika procesowego strony.

Czy sprzeciw od nakazu zaptaty sktadam elektronicznie? Nie. Sprzeciw i zarzuty od
nakazu zaptaty wnosi sie papierowo.

Czy profil zaufany wystarczy do podpisania pisma? Tak. Podpis zaufany jest
dopuszczalny na rowni z kwalifikowanym podpisem elektronicznym i podpisem
osobistym.

Czy aplikant moze ztozy¢ pismo? Utwoérz profil zalezny w Portalu i udostepnij
aplikantowi dostep do wybranych spraw. Wysylajagcym pismo jest uzytkownik
wywotujacy funkcje ,Zt6z pismo”, ale wnoszacym pozostaje wtasciciel konta. Aplikant
nie moze podpisac¢ pisma. Pismo musi by¢ podpisane przez pelnomocnika.

Co, jesli ztoze papierowo pismo, ktére powinno by¢ wniesione przez Portal? Po 1 marca
2027 r. — pismo nie wywota skutkow prawnych (bezskutecznos¢). W okresie
przejsciowym (1.03.2026-1.03.2027) masz wyboér formy. Nie dotyczy to wnioskéw
nadanie klauzuli wykonalnoSci.

Czy pismo do Sadu Najwyzszego wnosze przez Portal? Nie. Postepowanie przed SN jest
wylaczone z obowigzku korzystania z Portalu.

Czy pelnomocnictwo procesowe moze by¢ podpisane elektronicznie? Tak,
pelnomocnictwo udzielone w postaci elektronicznej opatruje sie kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym (art. 89 § 12
KPC).
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XIX. POMOC

E-mail

Telefon

Instrukcje

portal.informacyjny@ms.gov.pl

71748 96 00 (grupa systemow nr 3)

W zaktadce ,Pomoc” na stronie Portalu Informacyjnego
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XV. PODSTAWY PRAWNE

1. Ustawazdn. 27.07.2001 r. Prawo o ustroju sgdéw powszechnych.

2. Ustawy z dn. 5.08.2026 r. o zmianie ustawy - Kodeks postepowania cywilnego,
ustawy - Kodeks cywilny oraz niektérych innych ustaw

3. Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dn. 21.02.2026 r. w sprawie trybu i
sposobu wnoszenia pisma procesowych w postaci elektronicznej za
posrednictwem portalu informacyjnego w postepowaniu karnym.

4. Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dn. 21.02.2026 r. w sprawie trybu i
sposobu wnoszenia pisma procesowych w postaci elektronicznej za
posrednictwem portalu informacyjnego w postepowaniu cywilnym.

5. Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dn. 23.02.2026 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie doreczenia pism sadowych za posSrednictwem
portalu informacyjnego w postepowaniu cywilnym.

6. Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dn. 23.02.2026 r. w sprawie
bezposredniego wzajemnego doreczenia odpiséw pisma procesowych z
zatgcznikami pomiedzy adwokatami, radcami prawnymi, rzecznikami
patentowymi lub Prokuratoria Generalng Rzeczpospolitej Polskiej za

posrednictwem portalu informacyjnego w postepowaniu cywilnym.

Poradnik autorstwa:

e adw. Kamili Czekaj (Cztonek Instytutu LegalTech przy Naczelnej Radzie
Adwokackiej, Cztonek Okregowej Rady Adwokackiej w Czestochowie, Cztonek
Komisji Nowych Technologii przy ORA w Czestochowie),

e adw. Katarzyny Skrzeszowskiej (Cztonek Komisji Nowych Technologii przy ORA
w Czestochowie).
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