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1 WPROWADZENIE

Podrecznik uzytkownika — Zaktadanie konta w systemie przedstawia operacje i zadania jakie moze
wykona¢ uzytkownik, aby zatozy¢ konto w systemie Elektronicznego Postepowania Upominawczego.

2 StOWNIK POJEC

Lp. Pojecie Znaczenie

Podpis elektroniczny wywotujacy skutki prawne, w sytuacji gdy
zostat ztozony w okresie waznosci certyfikatu kwalifikowanego.
Wymagania dotyczgce certyfikatéw kwalifikowanych okreslajg
nastepujace akty prawne:

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

1. Certyfikat kwalifikowany nr910/2014 zdnia 23lipca 2014r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania
w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe
1999/93/WE

e Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania
oraz identyfikacji elektroniczne (Dz.U. 2016 poz. 1579).

Solidarno$¢ nieprawidtowa. Polega na tym, ze kazdy
z pozwanych odpowiada na innej podstawie prawnej. Zaptata

2. In solidum
odszkodowania przez jednego z pozwanych zwalnia drugiego
od odpowiedzialnosci.
Cigg znakow niezbedny do komunikacji systemu zewnetrznego

3. Klucz API uzytkownika z interfejsem programistycznym aplikacji Systemu
EPU.

Kodeks postepowania . .
4, Dz.U. 1964 Nr 43 poz. 296 - Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r.

cywilnego (k.p.c.)

5. Konto Komornika Typ konta przeznaczony dla komornikéw sgdowych.

Typ konta, w ktérym mozna wydzieli¢ nastepujace profile:

6. Konto podstawowe podstawowy, powoda masowego i petnomocnika
zawodowego.

7. Konto Pracownik Sadu Typ konta przeznaczony dla pracownikéw sadu.

8. Nakaz zaptaty Orzeczenie sagdowe wydane na podstawie tresci pozwu

Niekwalifikowany podpis elektroniczny uznawany tylko

9. Podpi kty EPU
odpls ZwyKty i wytgcznie w Systemie EPU.

Aplikacja internetowa umozliwiajgca dostep do Systemu EPU

10. | Portal EPU , .
za posrednictwem Internetu.
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11. | Pozew Pismo wszczynajace proces cywilny.
12 Profil petnomocnika | Typ konta przeznaczony dla oséb posiadajgcych kompetencje
" | zawodowego do wykonywania czynnosci prawnych w imieniu mocodawcy.
13. | Profil podstawowy Typ konta przeznaczonego dla oséb fizycznych.

Typ konta przeznaczony dla osoby dziatajgcej w ramach
14. | Profil powoda masowego |organizacji, ktéra posiada kompetencje do wykonywania
czynnosci prawnych w imieniu mocodawcy.

System teleinformatyczny Elektronicznego Postepowania

15. | System EPU .
Upominawczego.

16. | Uzytkownik Osoba posiadajaca aktywne konto w Systemie EPU.

System zapewnia identyfikacje uzytkownikéw w systemach
17. | Modut Tozsamos$é (MT) Ministerstwa Sprawiedliwosci przy wykorzystaniu ustug
Zaufanych Dostawcow Tozsamosci (Wezet Krajowy, UCPE).

3 FRONTOFFICE

FrontOffice jest aplikacjg Systemu EPU dostepng publicznie pod adresem: https://www.e-sad.gov.pl/,
ktéra umozliwia uzytkownikom wykonywanie czynnosci w ramach elektronicznego postepowania
upominawczego.

Uzytkownikami FrontOffice mogg zostaé osoby posiadajgce polski numer PESEL.

Od wersji 1.100.0.006 aplikacji FrontOffice pola nr domu i nr lokalu (lub nr
mieszkania) mogg przyja¢ max 10 znakow.

Od wersji 1.101.0.001 aplikacji FrontOffice wprowadzono nowy mechanizm do
sktadania podpiséw elektronicznych.

Od wersji 1.101.6.003 aplikacji FrontOffice usunieto dostep do funkcjonalnosci
pobrania certyfikatu elektronicznego EPU.

> > b b
> > b b

Od wersji 1.101.6.005 aplikacji FrontOffice dodano: mozliwos¢ zapisywania wersji
roboczej pozwu; funkcjonalno$¢ automatycznego usuwania niepodpisanych
pozwow; walidacje nr kont (pod katem zgodnosci ze standardem IBAN) powoda i
do zwrotu optaty sgdowej wskazywanych w tresci pozwu; licznik czasu trwania
sesji; sygnalizacje przetwarzania duzej ilosci danych.

F>

Od wersji 1.101.8.006 aplikacja FrontOffice zostata zintegrowana z Modutem
Tozsamosé Ministerstwa Sprawiedliwosci dzieki czemu istnieje mozliwosé
uwierzytelnienia sie do konta EPU przy pomocy logowania na konto w Module
Tozsamosé.

F>
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4 STRONA GLOWNA

Strona gtéwna jest interfejsem dostepnym dla wszystkich oséb z dostepem do Internetu. Na stronie
gtdwnej mozna wyrdzni¢ nastepujace elementy:

1. Wersje jezykowe strony:

a. Polska wersja jezykowa;

b. Angielska wersja jezykowa;

c. Niemiecka wersja jezykowa.

2. Menu gtéwne:

a. Strona gtéwna — klikniecie powoduje przeniesienie na strone gtéwng;

b. Dostep do akt sprawy i nakazéw — Funkcjonalnos¢ po podaniu kodu dostepu do akt
sprawy umozliwia wglad w akta. Po podaniu kodu decyzji wyswietlany jest jej podglad,
po wpisaniu kodu z postanowienia o nadaniu klauzuli wykonalnosci, wyswietlany jest
tytut wykonawczy (nakaz zaptaty oraz postanowienie o nadaniu klauzuli wykonalnosci
oraz inne decyzje zwigzane z tytutem wykonawczym;

c. Informacje o portalu — zawiera zestaw informacji zwigzanych z Portalem EPU
(identyczne informacje wyswietlane sg réwniez w sekcji ‘Informacje o portalu’);

d. Aktualnosci — zawiera zestawienie waznych komunikatéw i wiadomosci skierowanych
do uzytkownikéw i oséb korzystajgcych z Portalu EPU;

e. Zarejestruj konto — klikniecie powoduje rozpoczecie procesu rejestracji konta;

f.  Kontakt — wskazanie adresu e-mail do kontaktu w problemach technicznych.

3. Pasek nawigacyjny (tzw. Breadcrumb) — wskazuje lokalizacje, w ktérej znajduje sie uzytkownik
i pozwala na powrdét do dowolnej lokalizacji podanej w $ciezce paska nawigacyjnego.

Sekcja komunikatéw — wyswietla komunikaty, wprowadzane przez administratora Systemu.
Sekcja ‘Informacje o portalu’ — zawiera zestaw informacji zwigzanych z Portalem EPU.

Sekcja ‘Panel Logowania’ — Umozliwia uzytkownikom zalogowanie do Systemu.

Sekcja ‘Aktualnosci’ — zawiera zestawienie waznych komunikatédw i wiadomosci skierowanych
do uzytkownikéw i oséb korzystajacych z Portalu EPU.

8. Mapa serwisu — zbidr odnosnikdw do podstron serwisu.

No vk

\ Przy prébie przejscia do strony, do ktérej uzytkownik nie ma uprawnien nastgpi i\
i B 1
automatyczne wylogowanie z serwisu.

9. BIP —link do strony Biuletynu Informacji Publicznej Sadu Apelacyjnego w Lublinie.

10. Polityka Prywatnosci — link do tresci Polityki Prywatnosci stosowanej na stronie e-sad.gov.pl.

11. Pomoc - link do strony zawierajacej instrukcje uzytkownika FrontOffice.

12. Kontakt — link do strony zawierajacej kontakt w sprawach problemdw technicznych.

13. Deklaracja dostepnosci —oswiadczenie w sprawie dostepnosci do strony internetowej serwisu
www.e-sad.gov.pl

14. 0 nas — link do strony zawierajacej informacje o Elektronicznym Postepowaniu
Upominawczym.

15. Link do strony https://www.ms.gov.pl/ pod obrazkiem ‘Ministerstwo Sprawiedliwosci’
w stopce strony.

16. Link do stronu http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/efs/ po kliknieciu w obrazek
z logotypami ,, KAPITAL LUDZKI NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI” oraz ,,UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ SPOLECZNY” w stopce strony.

17. Wersja aplikacji Systemu EPU — informuje o wersji Systemu EPU (znajduje sie pod obrazkiem
z logotypami w stopce strony).
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ELEKTRONICZNE
POSTEPOWANIE UPOMINAWCZE

Sat Rejonawy Lublin-Zachid w Lublinie VI Wydziat Cywilny

COMARCH

POLSKA SA

Strona gtéwna | Dostep do akt sprawy i nakazéw | Informacie o portalu | Aktualnosc | Zarejestruj konto | Kontakt

ZInajdujesz sie w: Strona agtdwna

Pouczenie dla powoda na podstawie art. 125 § 2[1] K.p.c.

Pisma niewniesione za posrednictwem systemu teleinformatycznego nie wywotujg skutkdw prawnych, jakie ustawa wiaze z wniesieniem

pisma do sgdu.

Informacje o portalu

- Obnizenia optaty sgdowej

Tryby odsetkowe od pozwu i odsetki od kosztow sgdowych w EPU
Konieczne elementy uzasadnienia pozwu w EPU

EPU - Najczgsciej zadawane pytania

EPU - dane kontaktowe

Lista kadry orzekajgcej w VI Wydziale Cywilnym (e-Sad)
E-court basic information

E-Gericht Information auf Deutsch

EPU - Informacje ogdlne

EPU - Informacja dla pozwanych i ich petnomocnikdw
EPU - Informacja dla powoddw

EPU - informacja prawna

Regulamin ptatnosci elektronicznych dokonywanych za pomoca
strony internetow ej

Whiosek o podwyzszenie uprawniern konta

Informacje dla sadéw

EPU - Ztozenie wniosku do komornika

EPU - Ztozenie wniosku o zatozenie konta

Uzyskanie nr PESEL pozwanego

Instrukcja uzytkownika FrontOffice

Ustanowienie komunikacji elektronicznej przez pozwanego
Ztozenie sprzeciwu drogg elektroniczng,

Schemat paczki pozwdw skfadanych przez powoddw masowych
Pozostate schematy zastosowane w ustudze sieciowej

Usluga sieciowa e-Sad

Mapa serwisu =  BIP  «  Polityka prywatnosc = Pomoc

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Panel logowania

MNazwa uzytkownika: ‘ |

Hasto: ‘ |

Zapomniatem hasta

Dodatkowa mozliwosé logowania do EPU poprzez Modut TozsamosE
przy uzyciu nastepujacych metod autoryzacdi uzytkownika: Krajowy
Wezet Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl) lub kwalifikowany
podpis elektroniczny.

przez Mod

Dowiedz sie wiecej

Aktualnosci

15 lipiec 2021r.

Szanowni Panstwo,
uprzejmie informujemy, iz w dniu 20 lipca 2021 roku (wtorek) od
godz. 8.00 do 8.30, System Teleinformatyczny obs ...

viacaj

05 lipiec 2021r,

Szanowni Panstwo,
uprzejmie informujemy, iz w dniu 9 lipca 2021 roku (piatek) od godz.
10:00 do godz. 12:00, mogg nasts...

wigcsj

01 lipiec 2021r.

Szanowni Parfistwo,
uprzejmie informujemy, iz w dniu 5 lipca 2021 roku (poniedziatek) od
godz. 8.00 do godz. 9.00, nastapi prz...

vigcaj

Kontakt = Deklaracja dostgpnogci « O nas

UNIA EUROPEJSKA

SPRAWIEDLIWOSCI EUROPEJSKI
e .

FUNDUSZ SPOLECZNY

Portal jest nadzorowany przez Ministra Sprawiedliwosci

Zaméwienie wspotfinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

wersja 1.101.8.006/Server 1

Rysunek 1. Strona gtéwna Systemu EPU
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5 REJESTRACJA KONTA

W celu ztozenia wniosku o rejestracje konta nalezy na stronie www.e-sad.gov.pl skorzystac z funkcji
Zarejestruj konto, znajdujacego sie w gtdwnym menu na gorze strony.

ELEKTRONICZNE
POSTEPCWANIE UPOMINAWCZE

Sad Rejonowy Lublin-Zachod w Lublinie VI Wydziat Cywilny

Strona gtéwna | Dostep do akt sprawy i nakazéw | Informacje o pertalu | Aktualnosci || Zarejestruj konto §| Kontakt

Znajdujesz sie w: Strona gtowna @

Pouczenie dla powoda na podstawie art. 125 § 2[1] K.p.c.

Pisma niewniesione za posrednictwem systemu teeinformatycznego nie wywotuj3 skutkéw prawnych, jakie ustawa wigze z wniesieniem pisma
dc sgdu.

Rysunek 2. Opcja rejestracji konta w menu gtdwnym

Kolejnym krokiem jest wybranie rodzaju rejestrowanego konta: konto podstawowe, konto komornika,
konto pracownik sgadu.

ELEKTRONICZNE
POSTEPOWANIE UPOMINAWCZE

Sad Rejonowy Lublin-Zachéd w Lublinie VI Wydziat Cywilny

Strona gtéwna | Dostep do akt sprawy i nakazéw | Informacje o portalu | Aktualnosci | Zarejestruj konto | Kontakt

Znajdujesz sie w: Strona gtéwna > Wybdr rodzaju rejestracji @

Pouczenie dla powoda na podstawie art. 125 § 2[1] K.p.c.
Pisma niewniesione za posrednictwem systemu teleinformatycznego nie wywotujg skutkow prawnych, jakie ustawa wigze z wniesieniem pisma
do sadu.

@® Konto podstawowe
Wybierz rodzaj rejestracji: O Konto Komornika
O Konto Pracownik sadu

Rysunek 3. Rejestracja — rodzaje kont w EPU
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5.1 KONTO PODSTAWOWE
W oknie rejestracji konta uzytkownika nalezy wypetni¢ pola formularza podzielonego na dziaty,
wypetniajgc obowigzkowo wszystkie miejsca oznaczone gwiazdka.

Rejestracja konta w systemie

Dane osobowe

Imig™

Drugie imie

Nazwisko™

Nazwisko rodowe

Miejsce urodzenia™

PESEL™

Dowdd tozsamosci™ - prosze wskazac rodzaj dowodu tozsamosci - -
Seria i numer dowodu tozsamosci™

Adres email™

Potwierdz Email™

@ profil podstawowy
2 profil powoda masowego
2 profil petnomocnika zawodowego

Rysunek 4. Formularz rejestracji konta podstawowego uzytkownika- Dane osobowe

Niezbedne jest réwniez wybranie odpowiedniego profilu konta. W koncie podstawowym dostepne sg
trzy rodzaje profiléw:

& profil podstawowy
" profil powoda masowego
" profil petnomacnika zawodowego

Rysunek 5. Wybdr rodzaju profilu konta podstawowego

e Dla profilu podstawowego uzytkownika poza danymi osobowymi uzytkownika wymagane jest
rowniez podanie jego danych adresowych

Dane adresowe

Ulica™

Numer domu™

Numer lokalu

Kod pocztowy™

Poczta™

Miejscowosc™

Wojewddztwo - prosze wybrac wojewddztwo - v

Przesytanie powiadomieri drogg F
email e

Rysunek 6. Formularz rejestracji konta profilu podstawowego - Dane adresowe

str.7z21



SPI‘v(,Ai\WIE‘l:)l,IV\;OSCI COMARCH

Dla profilu powoda masowego — nalezy zaznaczyé profil powoda masowego co spowoduje
automatyczne aktywowanie dodatkowych pdl do wypetnienia: Nazwa, Numer NIP, Numer
wpisu w rejestrze. Nalezy réwniez wpisa¢é dane adresowe siedziby organizacji.

Dane organizacji

POLSKA SA

Nazwa * I

Numer NIP * |

Numer wpisu w rejestrze = |

Dane adresowe siedziby
organizacji

Ulica™

Numer domu™

Numer lokalu

Poczta™

Miejscowosc™

|

|

|
Kod pocztowy™ I

I

|

I 5

Wojewddztwo prosze wybra¢ wojewédztwo -

Przesyfanie powiadomieri droga email []

Rysunek 7. Formularz rejestracji konta profilu powoda masowego - Dane organizacji

Dla profilu petnomocnika zawodowego — nalezy zaznaczy¢ profil petnomocnika zawodowego,
po czym automatycznie aktywowane zostang dwa dodatkowe pola do wypetnienia:
Funkcja/stanowisko i Numer wpisu na liste. Po wyborze tej opcji znajduje sie réwniez
informacja o koniecznosci wydrukowania wypetnionego wniosku i przestania go listownie do
odpowiedniej okregowej rady adwokackiej lub okregowej izby radcow
prawnych/okregowego zgromadzenia rzecznikéw patentowych lub do Prezesa Prokuratorii
Generalnej Skarbu Panstwa celem potwierdzenia uprawnien. Nastepnie ww. podmiot
przesyta potwierdzenie uprawnien do Prezesa Sadu Rejonowego Lublin-Zachéd w Lublinie,
ktéry wyraza zgode na utworzenie konta petnomocnika zawodowego w EPU. Konto jest
fizycznie aktywowane przez Kierownika Sekretariatu VI Wydziatu Cywilnego.

Wymagane jest rdwniez podanie danych adresowych (np. adresu kancelarii).

O profil podstawowy
O profil powoda masowego
® profil petnomocnika zawodowego

W celu potwierdzenia uprawnieri pefnomocnika zawodowego niezbedne jest przestanie
poczta wydruku niniejszego wniosku w trybie art. 22 [9] ustawy o radcach prawnych lub
art. 37 b prawa o adwokaturze lub art. 17 a ustawy o Rzecznikach Patentowych badz art.
17 a ustawy o Prokuratorii Generalnej Skarbu Paristwa.

Funkcja / stanowisko™ |Adwokat v|

Numer wpisu na liste * | ‘

Dane adresowe
Ulica™

Numer domu™

Kod pocztowy™

Poczta™

Miejscowosc™

| |
I |

Numer lokalu | ‘
| |
| |
| |
|

Wojewodztwo - prosze wybra¢ wojewédztwo - v]

Przesytanie powiadomieri droga email [ ]

Rysunek 8. Formularz rejestracji konta profilu petnomocnika zawodowego - Dane dot. funkcji oraz dane adresowe
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Po wypetnieniu danych adresowych mozna dodatkowo zaznaczyé¢ funkcje Przesytanie powiadomien
drogg e-mail.

Przesytanie powiadomien droga email

Rysunek 9. Funkcja przesytania powiadomien drogq elektroniczng

Ostatnig czescig formularza jest dziat Dane dostepowe do systemu:

Dane dostepowe do systemu
Hasto™
Hasto powinne zawieraé co najmniej 8 znakdw

Hasto (powtdrzenie)™
Pytanie™
Odpowiedz™

Rysunek 10. Formularz rejestracji nowego konta uzytkownika - Dane dostepowe do systemu

W sekcji tej nalezy wpisac:

- hasto do konta (zawierajgce minimum 8 znakow). Nastepnie w polu ponizej nalezy wpisac je po raz
drugi.

- pytanie oraz odpowiedz, ktére bedg potrzebne w przypadku odzyskiwania danych umozliwiajgcych
zalogowanie do konta, gdy uzytkownik zapomni do niego hasta.

Ostatnig czynnoscia jest zapoznanie sie z pouczeniem oraz klikniecie w przycisk Przeslij wniosek.

Dane dostepowe do systemu

Hasto™ | |

Hasts pewinne zawierad co najmniej & znakdw

Hasto (powtdrzenie)® | |

Pytanie™ | |

Odpowiedz™ | |
W celu przestania wniosku prosze przepisac kod z obrazka:

Przyciskajac przycisk Przeslij jednoczesnie potwierdzam, Zze zostatlem({am) pouczony(a) o odpowiedzialnosci za pod ie fatszywych
danych wynikajacej z ponizszego przepisu.

Art. 65 § 1 K.w Kto umysinie wprowadza w btad organ paristwowy lub instytucie upowaznionz z mocy ustawy do legitymow ania:
1. co do tozsamosci wiasnej lub innej osoby,
2. co do swego obywatelstwa, zawodu, miejsca zatrudnienia lub zamieszkania,

Rysunek 11. Formularz rejestracji konta uzytkownika - przesytanie wniosku

podlega karze grzywny.
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Jesli wypetniony formularz zawiera braki zostang one wykazane na stronie.
B W takim wypadku nalezy je uzupetnié, wpisa¢ ponownie kod z obrazka i jeszcze raz I’
klikngé w przycisk Przeslij wniosek.

Jedli wszystkie dane wpisane powyzej zostalty wprowadzone poprawnie pojawi sie komunikat
z informacja o przestaniu wniosku.

Dzigkujemy za przestanie wniosku o zatoZzenie konta.
MNa podany we wniosku adres e-mail zostanie wystany link weryfikujzcy poprawnosc tego adresu.
Link jest wazny 72 godziny (od 14-02-2022 11:27).
Nalezy go kliknac lub wpisac/wklei¢ w pole adresu w przegladarce internetowej.
Po uptywie waznosci linku niezbedne bedzie
ponowne ztoZzenie wniosku o rejestracje konta.

Po akceptacyi adresu e-mail wniosek o rejestracje konta zostanie skierowany do realizacji (2-3 dni robocze).
Po prawidtowej weryfikacji danych zawartych we wniosku otrzymasz link aktywacyjny z nazwa uzytkownika.
Link nalezy klikngé lub wpisaé/wkleic w pole adresu w przegladarce internetowej.
Po aktywacji konta bedziesz mogt zalogow ac sig do systemu EPU.

Strona gtowna Drukuj wniosek

Rysunek 12. Komunikat z informacjg po przestaniu wniosku o rejestracje konta — konto podstawowe profil podstawowy oraz
profil powoda masowego

Dzigkujemy za przestanie wniosku o zatozenie konta.
Na podany we wniosku adres e-mail zostanie wystany link weryfikujgcy poprawnosc tego adresu.
Link jest wazny 72 godziny (od 15-02-2022 12:03).
Nalezy go kliknac lub wpisac/wklei¢ w pole adresu w przegladarce internetowej.
Po uptywie waznosci linku niezbedne bedzie
ponowne zioZzenie wniosku o rejestracje konta.

W celu zakoriczenia procesu rejestracji kliknij .. Drukuj wniosek. Wydrukowany dok t nalezy podpisac i przestac do wlasciwej izby radcow
prawnych/okregowej rady adwokackiej celem potwierdzenia uprawnien.
Po przestaniu informacji przez wlasciwy organ do Prezesa Sadu Rejonowego Lublin-Zachdod w Lublinie nastapi akceptacja wniosku.
Proces rejestracji moze potrwac do kilkunastu dni.

Po akceptacii adresu e-mail wniosek o rejestracje konta zostanie skierowany do realizacji.
Po prawidlowej weryfikacji danych zawartych we wniosku oraz potwierdzeniu uprawnien otrzymasz link aktywacyjny z nazwa uzytkownika.

Link nalezy klikngé lub wpisad/wklei¢ w pole adresu w przegladarce internetow ej.
Po aktywacji konta bedziesz mdgt zalogow ac sie do systemu EPU.

Strona gtowna Drukuj wniosek

Rysunek 13. Komunikat z informacjq po przestaniu wniosku o rejestracje konta — konto petnomocnika zawodowego

Na tym etapie nalezy oczekiwa¢ informacji potwierdzajacej ztozenie wniosku o rejestracje konta,
ktdra zostanie wystana na adres e-mail podany podczas wypetniania wniosku.

Po otrzymaniu wiadomosci elektronicznej z linkiem weryfikujgcym naleizy go klikng¢ w celu
potwierdzenia checi zatoienia konta w systemie EPU. Link jest aktywny przez 72 godziny
od momentu ztoienia wniosku. W sytuacji jego wygasniecia wymagane jest ponowne ztozenie
whniosku o rejestracje konta.
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Przyktadowa tre$¢ wiadomosci e-mail z linkiem do potwierdzenia adresu jest nastepujaca:

Komunikat z systemu EPU

Otrzymujesz te wiadomos¢, poniewaz na stronie internetowej www.e-sad.gov.pl zostat ztozony
whniosek o rejestracje konta w systemie Elektronicznego Postepowania Upominawczego. Aby
potwierdzi¢ adres e-mail wskazany we wniosku o rejestracje konta nalezy klikng¢ lub wpisaé/wkleié
ponizszy link w pole adresu w przegladarce internetowe;j:

https://www.e-sad.gov.pl/PotwierdzenieAdresuEmail.aspx?wniosek|D=&wniosekTyp=

Link jest wazny 72 godziny (od momentu ztozenia wniosku) i tylko w tym czasie mozliwe jest jego
uzycie.

Po uptywie waznosci linku niezbedne bedzie ponowne ztozenie wniosku o rejestracje konta.

Jesli nie ztozytes wniosku o rejestracje konta w systemie EPU, zignoruj te wiadomos¢.

Ta wiadomos¢ zostata wystana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadad.

Po zatwierdzeniu linku aplikacja wyswietli komunikat o poprawnym zweryfikowaniu adresu e-mail:

Twoj adres e-mail zostatl potwierdzony.
Whniosek o rejestracje konta zostal skierowany do realizacji (czas oczekiwania: 2-3 dni robocze).
Po prawidlowej weryfikacji danych zawartych we wniosku
otrzymasz link aktywacyjny z nazwa uzytkownika.

Link nalezy klikngé lub wpisad/wklei¢ w pole adresu w przegladarce internetow ej.
Po aktywacji konta bedziesz mdgt zalogow ac sie do systemu EPU.

Strona gtowna

Rysunek 14. Komunikat o poprawnym zweryfikowaniu adresu e-mail — konto podstawowe profil podstawowy oraz profil
powoda masowego

Weryfikacja danych uzytkownika w bazie PESEL trwa ok. 2-3 dni roboczych w przypadku profilu
podstawowego i powoda masowego, a w przypadku pethomocnikéw zawodowych ok 2-4 tygodnie
(Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami stosowna okregowa rada adwokacka/okregowa izba radcow
prawnych/okregowe zgromadzenie rzecznikow patentowych/Prezes Prokuratorii Generalnej Skarbu
Panstwa przesyta informacje Sadowi Rejonowemu Lublin-Zachdd w Lublinie w terminie 14 dni od daty
otrzymania wniosku).

Po poprawnej weryfikacji wniosku do uzytkownika zostaje wystany drugi e-mail z nazwg uzytkownika
i linkiem aktywacyjnym.
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Przyktadowa tres¢ wiadomosci e-mail z nadang nazwa uzytkownika i z linkiem aktywacyjnym

jest nastepujaca:

Witamy w systemie EPU

Twoja nazwa uzytkownika:

https://www.e-sad.gov.pl/

Aby aktywowac konto nalezy przejs¢ na strone:

aktywacja.aspx?Userl|D=

Ta wiadomos¢ zostata wystana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac.

Po kliknieciu w link aktywacyjny uzytkownikowi wyswietli sie komunikat: Aby zalogowaé sie
do systemu, przejdz na strone gtéwna do sekcji ,,Panel Logowania”.

Aktywacja konta w systemie

Aby zalog

Gratulacje!

Twoje konto zostato aktywowane i jest gotowe do pracy.
¢ sie do syst , przejdZ na strone giéwna do sekcji “"Panel Logowania”.

5.2 KONTO KOMORNIKA

Strona gtowna

Rysunek 15. Komunikat po aktywacji konta uzytkownika

Uzytkownik wybiera Konto komornika jako rodzaj rejestrowanego konta.

W oknie rejestracji konta

uzytkownika nalezy wypetni¢ pola formularza podzielonego na dziaty,

wypetniajgc obowigzkowo wszystkie miejsca oznaczone gwiazdka.

Rejestracja konta komornika

Dane osobowe

Imig*

Nazwisko™

PESEL™

Numer dowodu tozsamosci™

Miejsce urodzenia™

Adres Email™

Potwierdz Email™

Numer legitymacji stuzbowej™

[
[
l
Dowdéd tozsamosci™ [ - prosze wskazac rodzaj dowodu tozsamosci - v]
{
l
l
{

Stanowisko™ - prosze wybrac z listy -

Komornik
KOD kancelarii komorniczej* |asesor

Rysunek 16. Formularz rejestracji konta komornika - Dane osobowe
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Poza danymi osobowymi uzytkownika wymagane jest rdwniez podanie danych adresowych.

Dane adresowe
Ulica™

Numer domu™
Numer lokalu
Kod pocztowy™
Poczta™
Miejscowosc

Wojewddztwo - prosze wybrac wojewddztwo - v

Rysunek 17. Formularz rejestracji konta komornika - Dane adresowe

Ostatnig czescig formularza jest dziat Dane dostepowe do systemu:

Dane dostepowe do
systemu

Hasto™

Pytanie™

Hasto (powtdrzenie)™ ‘

Odpowiedz™

Rysunek 18. Formularz rejestracji konta komornika - Dane dostepowe do systemu

- hasto do konta (zawierajace minimum 8 znakdéw). Nastepnie w polu ponizej nalezy wpisaé je po raz
drugi.

- pytanie oraz odpowied?, ktére beda potrzebne w przypadku odzyskiwania danych umozliwiajacych
zalogowanie do konta, gdy uzytkownik zapomni do niego hasta.

Ostatnig czynnoscia jest zapoznanie sie z pouczeniem oraz klikniecie w przycisk Przeslij wniosek.

Jesli wypetniony formularz zawiera braki zostang one wykazane na stronie. W takim
B\ wypadku nalezy je uzupetni¢, wpisaé¢ ponownie kod z obrazka i jeszcze raz klikngé I
w przycisk Przeslij wniosek.

Jesli wszystkie dane wpisane powyzej zostaty wprowadzone poprawnie pojawi sie komunikat:

Rejestracja konta komornika

Dzigkujemy za przestanie wniosku o zatozenie konta.
Po prawidlowej weryfikacji danych zawartych we wniosku otrzymasz
link aktywacyjny z nazwa uzytkownika.
Link nalezy klikngé lub wpisad/wklei¢ w pole adresu w przegladarce internetow ej.
Po aktywacji konta bedziesz mdgt zalogow ac sie do systemu EPU.

Strona gtowna

Rysunek 19. Komunikat po przestaniu wniosku o rejestracje konta - Konto komornika
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Po poprawnej weryfikacji danych do uzytkownika zostaje wystany e-mail z nazwg uzytkownika i linkiem
aktywacyjnym. Aby aktywowa¢ konto nalezy klikng¢ w podany link.

Przyktadowa tres¢ wiadomosci e-mail z linkiem aktywacyjnym jest nastepujaca:

Witamy w systemie EPU
Twoja nazwa uzytkownika: .........
Aby aktywowaé konto nalezy przejsé na strone:

https://www.e-sad.gov.pl/aktywacja.aspx?UserID=

Ta wiadomos¢ zostata wystana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadad.

Po kliknieciu w link aktywacyjny uzytkownikowi wyswietli sie komunikat: Aby zalogowaé sie
do systemu, przejdz na strone gtéwnga do sekcji ,,Panel Logowania”.

Aktywacja konta w systemie

Gratulacje!

Twoje konto zostato aktywowane i jest gotowe do pracy.
Aby zalog ¢ sie do syst , przejdZ na strone giéwna do sekcji “"Panel Logowania”.

Strona gtowna

Rysunek 20. Komunikat po aktywacji konta komornika

5.3 KONTO PRACOWNIKA SADU

Uzytkownik wybiera Konto pracownika sgdu jako rodzaj rejestrowanego konta.

W oknie rejestracji konta uzytkownika nalezy wypetni¢ pola formularza podzielonego na dziaty,
wypetniajgc obowigzkowo wszystkie miejsca oznaczone gwiazdka.

Rejestracja konta pracownika sadu

Dane osobowe
Imig*

Nazwisko™

PESEL™

Miejsce urodzenia™

PotwierdZ Email™

Nazwa sadu®

Numer legitymacji stuzbowej™*

|
|
|
|
Adres Email*® |
|
|
|
Stanowisko l

Rysunek 21. Formularz rejestracji konta pracownika sqdu - Dane osobowe
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Ostatnig czescig formularza jest dziat Dane dostepowe do systemu:

Dane dostepowe do
systemu

Hasto™

Hasto (powtdrzenie)™

Pytanie*

Odpowiedz™

Rysunek 22. Formularz rejestracji konta pracownika sqdu - Dane dostepowe do systemu
Ostatnig czynnoscig jest zapoznanie sie z pouczeniem oraz klikniecie w przycisk Przeslij wniosek.

Jesli wypetniony formularz zawiera braki zostang one wykazane na stronie.
B\ W takim wypadku nalezy je uzupetni¢, wpisa¢ ponownie kod z obrazka i jeszcze I’
raz klikngé¢ w przycisk Przeslij wniosek.

Jesli wszystkie dane wpisane powyzej zostaty wprowadzone poprawnie pojawi sie komunikat:
Rejestracja konta pracownika sadu

Dziekujemy za przestanie wniosku o zatozenie konta.
W celu zakorniczenia procesu rejestracji nalezy zwrocic sie do dyrektora/prezesa sadu jednostki, ktorej pracownik wnioskuje
o rejestracje konta celem potwierdzenia uprawnien.
Nastepnie dokument nalezy przestac do Prezesa Sadu Rejonowego Lublin - Zachéd w Lublinie.
Proces rejestracji moze potrwac do kilkunastu dni.

Po prawidlowe]j weryfikacji danych zawartych we wniosku otrzymasz link aktywacyjny z nazwa uzytkownika.
Link nalezy klikngé lub wpisad/wklei¢ w pole adresu w przegladarce internetow ej.
Po aktywacji konta bedziesz mdgt zalogow ac sie do systemu EPU.

Strona gtowna

Rysunek 23. Komunikat po przestaniu wniosku o rejestracje konta - Pracownik sqdu

Po poprawnej weryfikacji danych do uzytkownika zostaje wystany e-mail z nazwg uzytkownika i linkiem
aktywacyjnym. Aby aktywowac konto nalezy klikng¢ na podany link.

Przyktadowa tre$¢ wiadomosci e-mail z linkiem aktywacyjnym jest nastepujgca:

Witamy w systemie EPU
Twoja nazwa uzytkownika: .........
Aby aktywowacé konto nalezy przejs¢ na strone:

https://www.e-sad.gov.pl/aktywacja.aspx?UserID=

Ta wiadomos¢ zostata wystana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac.
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Po kliknieciu w link aktywacyjny uzytkownikowi wyswietli sie komunikat: Aby zalogowaé sie
do systemu, przejdz na strone gtéwnga do sekcji ,Panel Logowania”.

Aktywacja konta w systemie

Gratulacje!

Twoje konto zostato aktywowane i jest gotowe do pracy.
Aby zalog ¢ sie do syst , przejdZ na strone giéwna do sekcji “"Panel Logowania”.

Strona gtowna

Rysunek 24. Komunikat po aktywacji konta pracownika sqdu

6 LOGOWANIE

Na stronie gtéwnej znajduje sie Panel logowania. W Panelu logowania nalezy wprowadzi¢ nazwe
uzytkownika (podana w wiadomosci e-mail z Systemu EPU) i hasto, a nastepnie klikng¢ Zaloguj. Istnieje
rowniez mozliwos¢ logowania na konta EPU uwierzytelnieniem przez konto w Module Tozsamosc.
W tym celu nalezy skorzystac z przycisku Zaloguj sie przez Modut Tozsamos¢.

| Jezyk:| PL V‘ |

ELEKTRONICZNE

POSTEPOWANIE UPOMINAWCZE

Sad Remjonowy Lubiin-Zazhdd w Lubiinie VI Wydziat Cywilny
Strona gléwna | Dostep do akt sprawy i nakazdw | Informacje o portalu | Aktualnodci | Zarejestruj konto | Kontakt
Znajdujesz sie w: Strona gtdwna @

Pouczenie dla powoda na podstawie art. 125 § 2[1] K.p.c.
Pisma niewniesione za posrednictwem systemu teleinformatycznego nie wywotujg skutkdw prawnych, jakie ustawa wigze z wniesieniem
pisma do sadu.

Informacje o portalu Panel logowania

- Obnizenia oplaty sgdowej

. Nazwa uzytkownika: | ‘
Tryby odsetkowe od pozwu i odsetki od kosztéw sgdowych w EPU

Hastlo: | ‘

Konieczne elementy uzasadnienia pozwu w EPU

. L X Zaloguj
EPU - Najczesciej zadawane pytania
Zapomniatem hasla
EPU - dane kontaktowe
Lista kadry orzekajacej w VI Wydziale Cywilnym (e-53d) Dodatkowa mozliwosé logowania do EPU poprzez Modut Tozsamosé
przy uzyciu nastepujacych metod autoryzacji uzytkownika: Krajowy
E-court basic information Wezel Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl) lub kwalifikowany

podpis elektroniczny.
E-Gericht Information auf Deutsch

Zaloguj sie przez Modut Tozsamosé

EPU - Informacje ogdlne

EPU - Informacja dla pozwanych i ich petnomocnikéw Dowiedz sig wigcej

EPU - Informacja dla powoddw

Rysunek 25. Widok strony gtéwnej — Panel logowania
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Po zalogowaniu uzytkownik posiada dostep do odpowiednich funkcjonalnosci systemu.

7 ADMINISTRACIJA KONTA

Strona glowna

Mozliwe akcje Moje sprawy w sadzie
Zt6z nowy pozew E=n Moje sprawy
Dolacz do sprawy Moje nakazy

Moje postanowvienia
Moje doreczenia
Mcje pisma

P Dokumenty do podpisania Dokumenty do optacenia
Pozwy 8 Pozwy
Dokumenty zioZzone Faktury
Pozwy S Faktury elektroniczne

Administracja konta Vs Statystyki
Dane uzytkownika / Przegladanie statystyk

Zmiana hasta dostepowego
Zmiana e-mail

Rysunek 26. Konto uzytkownika podstawowego profil podstawowy - Strona gtéwna Grupa 'Administracja konta'

7.1 DANE UZYTKOWNIKA
Funkcjonalnos¢ stuzy do podgladu danych uzytkownika oraz ewentualnej edycji danych adresowych
uzytkownika i zmiany profilu konta.
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Informacje o uzytkowniku systemu (nazwa uzytkownika: : )

Whiosek o zmiang profilu uzytkownika na profil:

O | profil powoda masowego |

Dane osobowe

Imig™

Drugie imig

Nazwisko™

MNazwisko rodowe

PESEL™

Dowdd tozsamosci™

=

Seria i numer dowodu tozsamosci

Miejsce urodzenia™ | |
Adres email™ | |

profil podstaw owy
profil powoda masowego
profil petnomocnika zawodowego

Dane adresowe

Ulica™®

Numer domu®

Numer lokalu

Poczta™

Miejscow osc™

Kod pocztowy™ |

Wojewodztwo

Przesytanie powiadomien droggy
e-mail

Dodatkowe logowanie
Modut Tozsamosc ‘ Nie powigzano konta z Modutem TozsamosE ‘ Powigz konta Dowiedz sie wiecej

Aktualizuj dane

Rysunek 27. Informacje o uzytkowniku systemu

W przypadku checi skorzystania z logowania do kont EPU uwierzytelnieniem przez konto w Module
Tozsamos¢ nalezy dokonac powigzania konta w sekcji Dodatkowe logowanie.

Szczegdtowa instrukcja logowania na konto z wykorzystaniem konta w Module Tozsamosc¢ opisana jest
Instrukcji logowania do EPU z uwierzytelnieniem w Module ToZzsamos¢ dostepnej w zaktadce Pomoc.

7.1.1  Zmiana profilu konta
Zmiana profilu konta jest mozliwa po zaznaczeniu opcji ‘Wniosek o zmiane profilu uzytkownika
na profil:’.

Uzytkownik o profilu podstawowym moze zmieni¢ konto na profil petnomocnika zawodowego
lub profil powoda masowego. Uzytkownik o profilu petnomocnika zawodowego moze zmienié profil
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na podstawowy lub profil powoda masowego. Uzytkownik o profilu powoda masowego moze zmienic
profil na petnomocnika zawodowego.

i K Nie jest mozliwa zmiana profilu powoda masowego na profil podstawowy. i K

Po zaakceptowaniu wniosku pojawia sie komunikat, Zze profil idane ulegng aktualizacji
po akceptacji na koncie profilu Urzednika. Na tym etapie wniosek o zmiane uprawnien konta zostaje
przestany drogg elektroniczng (za pomocg systemu) do e-sadu.

Dodatkowo w przypadku zmiany na profil inny niz petnomocnika zawodowego nalezy wydrukowad
whniosek. Mozliwo$é wydrukowania dokumentu znajduje sie w zaktadce ,Dane uzytkownika” po tym
jak uzytkownik zaakceptuje wniosek o zmiane uprawnien. Ponizej znajduje sie informacja, iz ,Dnia xy
ztozono wniosek o aktualizacje obecnego profilu konta do profilu........ Trwa postepowanie
administracyjne”. Nalezy klikng¢ przycisk ,,Drukuj wniosek”, wydrukowaé wniosek, wtasnorecznie go
podpisac i przestaé na adres:

Sad Rejonowy Lublin-Zachéd w Lublinie

VI Wydziat Cywilny

ul. Boczna Lubomelskiej 13

20-070 Lublin.

W przypadku zmiany profilu na petnomocnika zawodowego, tak jak w przypadkach opisanych powyzej,
nalezy wydrukowaé wniosek, podpisa¢ go, a nastepnie przesta¢ do wiasciwej okregowej rady
adwokackiej/okregowej izby radcéw prawnych/okregowego zgromadzenia rzecznikow patentowych/
Prezesa Prokuratorii Generalnej Skarbu Panstwa celem potwierdzenia uprawnien. Ww. wniosek
zaopatrzony w potwierdzenie wtasciwego podmiotu jest przesytany do Prezesa Sgdu Rejonowego
Lublin-Zachdd w Lublinie. Nastepnie Prezes Sadu wyraza zgode na zmiane rodzaju konta
na petnomocnika zawodowego, a profil konta zostaje zmieniony przez Kierownika Sekretariatu
VI Wydziatu Cywilnego.

7.2 ZMIANA HAStA DOSTEPOWEGO
Funkcjonalnos¢ pozwala zmieni¢ hasto dostepowe do systemu EPU dla uzytkownika. Aby to zrobié
nalezy uzupetni¢ formularz zmiany hasta i klikng¢ w przycisk ‘Zmien hasto’.

Zmiana hasta dostepowego

Stare hasto: ‘ ‘

Nowe hasto: ‘ ‘

Potwierdzenie nowego‘ ‘
hasta:

Rysunek 28. Formularz zmiany hasta dostepowego
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7.3  ZMIANA E-MAIL
Funkcjonalno$¢ pozwala zmieni¢ adres e-mail uzytkownika. Aby to zrobié nalezy uzupetni¢ formularz
zmiany e-mail i klikng¢ w przycisk ‘Wyslij e-mail aktywujacy zmiane’.

Zmiana adresu e-mail.
Uwaga!
Na podany nowy adres e-mail zostanie wystana wiadomosc¢ e-mail z linkiem aktywujacym zmiane.
Po otrzymaniu wiadomosci nalezy klikngé na podany link, w przeciwnym razie zmiana nie dojdzie do skutku.

Aby dokonac zmiany adresu e-mail nalezy potwierdzi¢ swojg tozsamosc.

Obecny adres e-mail:

Nowy adres e-mail

Hasto: ‘ ’
Potwierdz adres e-mail ‘

Wyslij e-mail aktywujacy zmiane

Rysunek 29. Formularz zmiany e-mail

Na nowy adres zostanie przestany link, po kliknieciu ktérego adres e-mail zostanie zaktualizowany.
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