N' S A NACZELNY SAD
ADMINISTRACYJNY

INFORMATYZACJA
POSTEPOWANIA
SADOWOADMINISTRACYJNEGO



SPIS TRESCI

KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA Z SADEM ADMINISTRACYJNYM

e Wnoszenie pism w formie dokumentu elektronicznego
e Wystgpienie do sadu o elektroniczne doreczanie dokumentow
e Wyrazenie zgody na elektroniczne doreczanie dokumentow

e Doreczanie pism w formie dokumentu elektronicznego przez sad

PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW

e Informacje ogdlne

e Uwierzytelnienie w portalu passa

e Uwierzytelnienie w portalu passa — kwalifikowany certyfikat podpisu elektronicznego
e Uwierzytelnienie w portalu passa — podpis zaufany

e Zasady korzystania z portalu passa

e Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych



SPIS TRESCI

INFORMATYZACJA POSTEPOWANIA
SADOWOADMINISTRACYJNEGO

Z dniem 31 maja 2019 r. weszty w zycie przepisy informatyzujace postepowanie przed sadami administracyjnymi.
Oznacza to, ze - jako Strona tego postepowania — moze Pani/Pan:

@ KOMUNIKOWAC SIE Z SADEM ADMINISTRACYJNYM
NA DRODZE ELEKTRONICZNE]

@ PRZEGLADAC ONLINE AKTA SPRAWY
SADOWOADMINISTRACYJNE]

Niniejsza instrukcja dotyczy zaréwno spraw prowadzonych przed Naczelnym Sadem Administracyjnym,
jak i przed wojewddzkimi sagdami administracyjnymi.

Niniejsza instrukcja ma charakter wytgcznie informacyjny. Szczegétowe rozwigzania prawne zwigzane z informatyzacja
postepowania sgdowoadministracyjnego zawarte sg w ustawie z dnia 30 sierpnia 2002 r.
— Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi.



SPIS TRESCI

KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA Z SADEM ADMINISTRACYJNYM

Aby zainicjowac komunikacje elektroniczng z sgdem administracyjnym nalezy:

«  WNIESC PISMO DO SADU W FORMIE DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO

«  WYSTAPIC DO SADU O ELEKTRONICZNE DORECZANIE DOKUMENTOW

. WYRAZIC ZGODE NA ELEKTRONICZNE DORECZANIE DOKUMENTOW

Od tej pory komunikacja z sagdem administracyjnym, w tym doreczanie pism przez sad,
odbywac sie bedzie wytgcznie w postaci elektronicznej.



SPIS TRESCI

KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA Z SADEM ADMINISTRACYJNYM
WNOSZENIE PISM W FORMIE DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO

1. Korzystanie z elektronicznej formy komunikacji nie jest uzaleznione od zgody sadu, wobec czego nie ma potrzeby
sktadania wniosku w tej sprawie. Samo wystanie pisma w formie dokumentu elektronicznego bedzie wystarczajgce
dla zainicjowania komunikacji w tym trybie.

2. Pismo w formie dokumentu elektronicznego wnosi sie wytacznie przez elektroniczna skrzynke podawczg sadu
lub organu administracji publicznej, w przypadkach gdy pismo wnoszone jest za jego posrednictwem (np. skarga).

3. Elektroniczne skrzynki podawcze wszystkich sgddéw administracyjnych zlokalizowane sg na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w zwigzku z czym do wniesienia pisma niezbedne jest posiadanie konta
na tej Platformie. Instrukcja zaktadania konta dostepna jest pod adresem: https://epuap.gov.pl/wps/portal.

4. Pismo moze zostac przygotowane przy uzyciu dostepnego na ePUAP formularza pisma ogélnego, jako zatgcznik
do formularza pisma ogdlnego, a w przypadku, gdy dla danej czynnosci dostepny jest dedykowany formularz
— przy uzyciu tego formularza.

5. Pismo wnoszone w formie dokumentu elektronicznego (oraz ewentualne zatgczniki do tego pisma) musi zostac
podpisane przez strone albo jej przedstawiciela ustawowego lub petnomocnika kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym. W przypadku sktadania odpisu petnomocnictwa
w postaci dokumentu elektronicznego, nalezy odpis ten uwierzytelnic¢ w ten sam sposaob.

6. W pismie nalezy podac adres elektroniczny do komunikacji (adres na platformie ePUAP).
Nalezy réwniez informowac sad o kazdej zmianie tego adresu.


https://epuap.gov.pl/wps/portal

SPIS TRESCI

KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA Z SADEM ADMINISTRACYJNYM
WNOSZENIE PISM W FORMIE DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO

7. Jezeli nie wskazecie Panstwo adresu elektronicznego do korespondencji (adresu na platformie ePUAP),
sad przyjmuje, ze wiasciwym jest adres elektroniczny, z ktérego nadaliscie Paristwo pismo wniesione
w formie dokumentu elektronicznego.

8. Do pisma wnoszonego w formie dokumentu elektronicznego nie nalezy dotgczac odpiséw. W celu doreczenia
pisma drugiej stronie sad administracyjny wykona odpisy we wtasnym zakresie. Nalezy natomiast uisci¢ optate
kancelaryjna, pokrywajaca koszty wykonania tych odpiséw przez sad.

9. Potwierdzeniem wniesienia pisma do sadu administracyjnego bedzie wystawione przez ePUAP urzedowe poswiadczenie
odbioru (UPO), ktére potwierdzi rowniez date wniesienia tego pisma.

10. W dowolnym momencie mozecie Panstwo zrezygnowac z doreczania pism za pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne;j.
Oswiadczenie w tej sprawie musi byc¢ jednak ztozone w formie dokumentu elektronicznego.

11. Szczegdtowe informacje o sposobie doreczania korespondencji elektronicznej przez sad administracyjny znajduja sie
w zaktadce ,,DORECZANIE PISM W FORMIE DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO PRZEZ SAD”.




SPIS TRESCI

KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA Z SADEM ADMINISTRACYJNYM

WYSTAPIENIE DO SADU O ELEKTRONICZNE DORECZANIE DOKUMENTOW
WYRAZENIE ZGODY NA ELEKTRONICZNE DORECZANIE DOKUMENTOW

1. Komunikacje elektroniczng z sagdem administracyjnym mozna zainicjowa¢ w dowolnym momencie. Nie trzeba zatem
czekac¢ do momentu wniesienia pisma w postaci dokumentu elektronicznego.

2. Wystgpienie do sadu administracyjnego o elektroniczne doreczanie dokumentdéw lub wyrazenie zgody na taka forme
komunikacji spowoduje taki sam efekt jak wniesienie pisma w postaci dokumentu elektronicznego. Od tej pory sad
administracyjny bedzie Panstwu doreczat korespondencje w postaci elektronicznej.

3. Zainicjowanie komunikacji elektronicznej z sadem administracyjnym nie musi przybrac postaci elektronicznej. Wystgpienie
o elektroniczne doreczanie dokumentow (lub wyrazenie zgody) mozna zawrze¢ w dowolnym pismie kierowanym do sadu.

4. Wystepujac o elektroniczne doreczanie dokumentow (lub wyrazajac zgode) nalezy podac adres elektroniczny do komunikacji
(adres na platformie ePUAP). Nalezy réwniez informowac sad o kazdej zmianie tego adresu.

5. Jezeli nie wskazecie Panstwo adresu elektronicznego do korespondencji w wystapieniu (lub zgodzie) sktadanym w postaci
elektronicznej, sad przyjmie, ze wtasciwym jest adres elektroniczny (adres na platformie ePUAP), z ktérego nadaliscie
Panstwo pismo wniesione w formie dokumentu elektronicznego.

6. Jezelinie wskazecie Paristwo adresu elektronicznego do korespondencji w wystapieniu (lub zgodzie) sktadanym w postaci
tradycyjnej sad administracyjny nie bedzie miat mozliwosci doreczania Panstwu korespondencji elektronicznie, wobec czego
bedzie jg nadal doreczat w postaci tradycyjnej, przy czym przypomni Paristwu w pierwszym pismie o koniecznosci podania
adresu elektronicznego.



SPIS TRESCI

KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA Z SADEM ADMINISTRACYJNYM

WYSTAPIENIE DO SADU O ELEKTRONICZNE DORECZANIE DOKUMENTOW
WYRAZENIE ZGODY NA ELEKTRONICZNE DORECZANIE DOKUMENTOW

7. Szczegodtowe informacje o sposobie wnoszenia pism w formie dokumentu elektronicznego znajduja sie w zaktadce
»WNOSZENIE PISM W FORMIE DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO”.

8. W dowolnym momencie mozecie Panstwo zrezygnowac z doreczania pism za pomoca srodkdw komunikacji elektroniczne;.
Oswiadczenie w tej sprawie musi by¢ jednak ztozone w formie dokumentu elektronicznego. Szczegdtowe informacje
0 sposobie doreczania korespondencji elektronicznej przez sad administracyjny znajdujg sie w zaktadce
»DORECZANIE PISM W FORMIE DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO PRZEZ SAD”.
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KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA Z SADEM ADMINISTRACYJNYM
DORECZANIE PISM W FORMIE DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO PRZEZ SAD

1. Od dnia zainicjowania przez Panstwa komunikacji elektronicznej sad administracyjny bedzie doreczat Panstwu
korespondencje w postaci elektronicznej na wskazany przez Panstwa adres elektroniczny (adres na platformie ePUAP).
Dotyczyc to bedzie rowniez dokumentdw wniesionych do sadu przez pozostate strony w postaci tradycyjne;.

Sad administracyjny przeksztatci taki dokument do postaci elektronicznej (wykona uwierzytelniona kopie) w celu
doreczenia jej do Panstwa.

2. Sad doreczat bedzie Panstwu korespondencje przy wykorzystaniu platformy ePUAP, na ktdrej zlokalizowane sa
elektroniczne skrzynki podawcze wszystkich sadéw administracyjnych.

3. Do odbioru korespondencji elektronicznej z sadu niezbedne jest posiadanie konta na platformie ePUAP.
Instrukcja zaktadania konta dostepna jest pod adresem: https://epuap.gov.pl/wps/portal.

4. Na adres mailowy wskazany przy zaktadaniu konta na platformie ePUAP otrzymacie Parnstwo zawiadomienie o otrzymanym
piSmie w postaci dokumentu elektronicznego. Zawiadomienie to zostanie automatyczne wytworzone przez platforme ePUAP.

5. Aby odebrac¢ dokument nalezy zalogowac sie na swoje konto ePUAP i potwierdzic¢ jego doreczenie.
6. Datg odebrania pisma bedzie data okreslona w urzedowym poswiadczeniu odbioru, generowanym przez platforme ePUAP.

7. W przypadku nieodebrania pisma w ciggu 7 dni od otrzymania zawiadomienia, zostanie Parnstwu wystane ponowne
zawiadomienie w tej sprawie.


https://epuap.gov.pl/wps/portal
https://epuap.gov.pl/wps/portal

KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA Z SADEM ADMINISTRACYJNYM
DORECZANIE PISM W FORMIE DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO PRZEZ SAD

8. W przypadku dalszego nieodebrania pisma, doreczenie bedzie uznane za skuteczne po uptywie 14 dni,
od dnia przestania pierwszego zawiadomienia.

9. Macie Panstwo mozliwos¢ zapoznania sie z trescig pisma uznanego za doreczone m.in. przy wykorzystaniu
Portalu PASSA oraz platformy ePUAP.

SPIS TRESCI
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PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
INFORMACJE OGOLNE

1. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sad administracyjny, w przypadku spraw, dla ktérych akta prowadzone sg w postaci
elektronicznej, zapewni Panstwu dostep do tych akt w postaci elektroniczne;j.

2. Niezaleznie od powyzszego, wychodzac naprzeciw oczekiwaniom, sady administracyjne umozliwig Panstwu réwniez
dostep od odwzorowan cyfrowych akt prowadzonych w postaci tradycyjnej. Wymagac to jednak bedzie uprzedniego
przeksztatcenia tych akt do postaci elektronicznej.

3. W celu uzyskania dostepu do akt elektronicznych lub odwozorwan cyfrowych akt tradycyjnych nalezy ztozy¢ do sadu
prowadzacego dang sprawe wniosek o udostepnienie akt w systemie teleinformatycznym sadu.

4. Wniosek moze zostac ztozony zarowno w postaci tradycyjnej, jak i elektronicznej. Szczegdtowe informacje
0 sposobie wnoszenia pism w formie dokumentu elektronicznego znajduja sie w zaktadce
+WNOSZENIE PISM W FORMIE DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO”.

5. Akta zostang Panstwu udostepnione w terminie do 5 dni roboczych od ztozenia wniosku. Termin ten zwigzany jest
z koniecznosciag uprzedniego przygotowania odwzorowan cyfrowych akt prowadzonych w postaci tradycyjne;j.

6. Akta udostepniane beda w ,Portalu Akt Sadowych Saddw Administracyjnych” (Portal PASSA), dostepnym pod adresem:
https://portal.nsa.gov.pl. Korzystanie z portalu wymaga uprzedniego uwierzytelnienia — sposob uwierzytelnienia opisany
zostat w zaktadce ,,UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA”.

7. W przypadku przyznania dostepu kolejne dokumenty wptywajace w udostepnionej sprawie beda automatycznie dostepne
na Panstwa koncie w systemie PASSA, bez koniecznosci sktadania dodatkowych wnioskéw w tym zakresie.


https://portal.nsa.gov.pl
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PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA

Dostep do Portalu PASSA wymaga uwierzytelnienia (zalogowania) przy wykorzystaniu:

KWALIFIKOWANEGO
CERTYFIKATU PODPISU
ELEKTRONICZNEGO

PODPISU

ZAUFANEGO

Przed zalogowaniem w Portalu PASSA zostaniecie Panstwo poproszeni o potwierdzenie zapoznania sie
z zasadami korzystania z Portalu oraz z informacjami dotyczgcymi przetwarzania danych osobowych.

Pethomocnicy, przed uzyskaniem dostepu do akt w Portalu PASSA, zobowigzani sg do podania sgdowi swojego numeru PESEL.

Zasady korzystania z Portalu PASSA okresla Regulamin, dostepny w zaktadce ,,ZASADY KORZYSTANIA Z PORTALU PASSA”.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych dostepne sa w zaktadce
»INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH”.
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PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW

UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA
— KWALIFIKOWANY CERTYFIKAT PODPISU ELEKTRONICZNEGO

¥ Passa

Logowanie do portalu akt

administracyjnych

W celu zalogowania sie certyfikatem
kwalifikowanym nalezy nacisngc baner
(Loguj certyfikatem kwalifikowanym).

yC hs 3 dow

Aby zalogowac sie do portalu akt sgdowych sadow
administracyjnych Passa potrzebny jest certyfikat
kwalifikowany albo profil zaufany.

Dodatkowo nalezy posiadac udostepnione sprawy na
podstawie wniosku ztozonego w odpowiednim sadzie
administracyjnym.

Certyfikat kwalifikowany mozesz zakupi¢ w odpowiednim
centrum certyfikacyjnym.

Profil zaufany mozna zalozy¢ bezptatnie pod adresem
https://pz.gov.pl.

Loguj certyfikatem kwalifikowanym

Loguj profilem zaufanym




PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA

SPIS TRESCI

— KWALIFIKOWANY CERTYFIKAT PODPISU ELEKTRONICZNEGO

W kolejnym oknie przedstawiono warunki konieczne do
spetnienia przy uwierzytelnianiu sie certyfikatem
— w tym celu nalezy:

e posiadac certyfikat kwalifikowany z numerem PESEL
oraz dedykowane oprogramowanie do sktadania

¥ Poussa

Logowanie do Portalu Publicznego Passa

Uwierzytelnianie certyfikatem kwalifikowanym

pOd plSéW Wyda ne przez TWOjegO d ostawce Aby uzyskaé dostep do Portalu Akt Sagdowych Sadéw Administracyjnych Passa

certyfikatu,

e posiadac udostepniong sprawe przez odpowiedni

powinienes:

posiadac certyfikat kwalifikowany z numerem PESEL oraz dedykowane
oprogramowanie do sktadania podpiséw wydane przez Twojego dostawce
certyfikatu,

* posiadac udostepniong sprawe przez odpowiedni sad administracyjny,
Sad ad ministra CyJ ny, * pobra¢ os$wiadczenie do uwierzytelnienia w portalu Passa,
* podpisac lokalnie na swoim komputerze pobrane o$wiadczenie,
* podpisane oswiadczenia przestac do portalu Passa.
e pobrac oswiadczenie do uwierzytelnienia R mmm——

w portalu Passa,

e podpisa¢ lokalnie na swoim komputerze pobrane
oswiadczenie,

s

Dalej

Pobierz oswiadczenie do uwierzytelnienia

e podpisane oswiadczenie przestac do portalu Passa. Przeslij podpis oswiadczenia

Po zapoznaniu sie z informacjami wybieramy przycisk [Dalej]



PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW

UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA

SPIS TRESCI

— KWALIFIKOWANY CERTYFIKAT PODPISU ELEKTRONICZNEGO

W nastepnym oknie klikajgc [Pobierz tutaj] pobieramy
oswiadczenie, ktdre — zaleznie od ustawien naszej
przegladarki internetowej — zostanie zapisane na dysku
twardym komputera w okreslonej lokalizacji. Korzystajac
Z oprogramowania dostawcy naszego podpisu
kwalifikowanego podpisujemy oswiadczenie uzywajgc
podpisu w formacie XAdES i wariancie BES

(bez znacznika czasu).

UWAGA — POBRANE OSWIADCZENIE

WAZNE JEST TYLKO 15 MINUT.

PO UPLYWIE TEGO CZASU NALEZY PONOWNIE
POBRAC PLIK OSWIADCZENIA.

¥ Passa

Logowanie do Portalu Publicznego Passa

Uwierzytelnianie certyfikatem kwalifikowanym

Pobierz oswiadczenie do uwierzytelnienia

Pobierz tutajposwiadczenie do uwierzytelnienia w Portalu Akt Sgdowych Sadow

Adminisiracyjnych Passa.
Oswiadczenie bedzie wazne przez 15 minut.

W tym czasie pobierz oswiadczenie, podpisz je swoim certyfikatem uzywajac
podpisu XAdES-BES, a nastepnie przeslij podpis.

Jesli masz juz podpis oswiadczenia, to nacisnij Dalej.

Wstecz Dalej

Przeslij podpis o$wiadczenia



PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW

UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA

SPIS TRESCI

— KWALIFIKOWANY CERTYFIKAT PODPISU ELEKTRONICZNEGO

Majac podpisane oswiadczenie, klikamy na [Dalej]
lub baner [Przeslij podpisane oswiadczenie].

W nastepnym kroku wskazujemy na dysku komputera
podpisany plik oswiadczenia klikajgc na [Wybierz plik
Z podpisanym oswiadczeniem].

¥ Passa

Logowanie do Portalu Publicznego Passa

Uwierzytelnianie certyfikatem kwalifikowanym

Pobierz oswiadczenie do uwierzytelnienia

Pobierz oswiadczenie do uwierzytelnienia w Portalu Akt Sadowych Sadow
Administracyjnych Passa.

Oswiadczenie bedzie wazne przez 15 minut.

W tym czasie pobierz o$wiadczenie, podpisz je swoim certyfikatem uzywajgc
podpisu XAdES-BES, a nastepnie przeslij podpisane oswiadczenie.

Jesli masz juz podpisane oswiadczenia, to nacisnij Dalej.

Dalej

Przeslij podpisane oswiadczenie

¥ Passa

Logowanie do Portalu Publicznego Passa

Uwierzytelnianie certyfikatem kwalifikowanym

Pobierz oswiadczenie do uwierzytelnienia

Przeslij podpisane oswiadczenie

Wybierz plik zawierajacy podpisane o$wiadczenia.

Wybierz plik z podpisanym o$wiadczeniem

Wstecz Loguj
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PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW

UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA
— KWALIFIKOWANY CERTYFIKAT PODPISU ELEKTRONICZNEGO

Informacja o wybranym pliku widoczna jest w oknie W nastepnym kroku naciskamy [Loguj] i uzyskujemy dostep
przegladarki do portalu PASSA wraz z listg udostepnionych obrazéw akt.
¥ Passa ¥Passa
Logowanie do Portalu Publicznego Passa Logowanie do Portalu Publicznego Passa

Uwierzytelnianie certyfikatem kwalifikowanym Uwierzytelnianie certyfikatem kwalifikowanym

Pobierz oswiadczenie do uwierzytelnienia Pobierz oswiadczenie do uwierzytelnienia

Przeslij podpis o$wiadczenia Przeslij podpis o$wiadczenia

Wybierz plik zawierajacy podpis o$wiadczenia. Wybierz plik zawierajacy podpis oswiadczenia.

Wybrany plik z podpisem: passa-uwierzytelnianie-certyfikatem.xml Wybrany plik z podpisem: passa-uwierzytelnianie-certyfikatem.xml
Wybierz plik z podpisem Wybierz plik z podpisem
)
Wstecz Loguj Wstecz Loguj
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PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA
— KWALIFIKOWANY CERTYFIKAT PODPISU ELEKTRONICZNEGO

W razie btednie wskazanego pliku (np. wybrano inny plik
niz plik oswiadczenia) lub problemdw z potgczeniem Komunikat ze strony portal.nsa.gov.pl
internetowym portal poinformuje o przyczynach btedu. Blad przesytania lub weryfikadji podpisu.
Nalezy wowczas upewnic sie, ze podpisano i wskazano “
wiasciwy plik, plik zostat opatrzony podpisem ' WP 50

w wymaganym formacie, a potaczenie internetowe e o Pati PeliGaney P

jest aktywne. W razie koniecznosci procedure nalezy
powtérzyé Uwierzytelnianie certyfikatem kwalifikowanym

Pobierz oswiadczenie do uwierzytelnienia

Przeslij podpis o$wiadczenia

Wybierz plik zawierajacy podpis oswiadczenia.

Wybrany plik z podpisem: passa-uwierzytelnianie-certyfikatem.xml

Wybierz plik z podpisem

Wstecz Loguj




SPIS TRESCI

PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA — PODPIS ZAUFANY

Warunkiem koniecznym do skutecznego wybrania tej
metody uwierzytelnienia jest posiadanie profilu zaufanego. q PW
Informacje o bezptatnym uzyskaniu profilu zaufanego
dostepne sg pod tym adresem:
https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany

W celu zalogowania sie profilem zaufanym nalezy Aby zalogowac si¢ do portalu akt sadowych sadow

. . . . . . administracyjnych Passa potrzebny jest certyfikat
nacisng¢ odpowiedni baner (Loguj profilem zaufanym). S

Logowanie do portalu akt sgdowych sadow
administracyjnych

Dodatkowo nalezy posiadac¢ udostepnione sprawy na
podstawie wniosku ztoZzonego w odpowiednim sadzie
administracyjnym.

Certyfikat kwalifikowany mozesz zakupi¢ w odpowiednim
centrum certyfikacyjnym.

Profil zaufany mozna zatozy¢ bezptatnie pod adresem
https://pz.gov.pl.

Loguj certyfikatem kwalifikowanym

Loguj profilem zaufanym



https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany

PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW

UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA — PODPIS ZAUFANY

W nastepnym kroku przegladarka
przenosi nas do okna logowania
do profilu zaufanego.

ofil
zaupany 'B

SPIS TRESCI

2 Zarejestruj sie

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC

Logowanie za pomocg hasta

* - pols wymagsne

Login lub adres e-mail * ‘l ARk

Hasto *

Nie pamigtam loginu | Nie pamietam haste

“erunrna

KONTAKT

Wybierz inny sposéb logowania

{1 Zaloguj za pomoc3 certyfikatu kwalifikowanego »

® Zaloguj przez bankowosc elektroniczng »

T i ﬁ inteligo

Bank Polski

NOTA PRAWNA REGULAMIN MAPA STRONY

Portal przez Ministerstwo Cyfryzacii. © Wszystkie prawa

INNOWACYINA
GOSPODARKA

Ministerstwo UNIA su:l?&s‘::l
Stzad FUNDUSZ SPOLECZNY
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PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA — PODPIS ZAUFANY

¥ Passa < Passa Sady Administracyjne

& gmagdon@nsa.gov.pl
e 3]

Filtruj po czesci sygnatury...

== Pulpit Sygnatura Sad Data wplywu Stan sprawy

LE Sprawy 11 GZ 845/14 NSA 2014-11-21 ZAKONCZONA

Po poprawnym zalogowaniu przegladarka otwiera strone
portalu PASSA wraz z widokiem udostepnionych obrazdéw akt.



SPIS TRESCI

PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
ZASADY KORZYSTANIA Z PORTALU PASSA

1. Dostep uzytkownika do akt sprawy w postaci elektronicznej realizowany jest po uwierzytelnieniu tego uzytkownika
w Portalu PASSA w sposdb okreslony w zaktadce ,,UWIERZYTELNIENIE W PORTALU PASSA”.

2. Kolejne dokumenty w sprawie, w ktdrej nastgpito udostepnienie akt uzytkownikowi, przeksztatcane sg do postaci
elektronicznej na biezgco i automatycznie udostepniane temu uzytkownikowi w czesci publicznej Portalu PASSA.

3. Uzytkownik zachowuje dostep do akt sprawy w czesci publicznej Portalu PASSA do czasu zakonczenia postepowania
przed Sadem, ktdry wyrazit zgode na ich udostepnienie w postaci elektronicznej.

4. Dziatania uzytkownikdw w czesci publicznej Portalu PASSA moga by¢ monitorowane przez administratordw, przy wykorzystaniu
stuzacych do tego rozwigzan informatycznych, w celu zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych.

5. W przypadku stwierdzenia przez oprogramowanie monitorujace nieaktywnej sesji uzytkownika zewnetrznego,
uzytkownik ten zostanie automatycznie wylogowany po 30 minutach bezczynnosci.

6. W przypadku wykrycia przez oprogramowanie monitorujgce dziatan uzytkownika:

1. naruszajacych niniejsze zasady lub powszechnie obowigzujgce przepisy prawa;

2. zmierzajacych do:
a. wprowadzenia do systemu PASSA wiruséw lub ,ztosliwego kodu”,
b. zablokowania, przecigzenia lub innego zaktdcenia nalezytego funkcjonowania systemu PASSA,
c. pozyskania dostepu do danych w sposdb zautomatyzowany, bez uprzedniej zgody administratora systemu PASSA,
d. pozyskania danych, do ktérych uzytkownik zewnetrzny nie jest uprawniony
— konto uzytkownika moze zostac zablokowane, jak rowniez uzytkownikowi moze zostac cofniety dostep do akt sprawy
w czesci publicznej Portalu PASSA.
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SPIS TRESCI

PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorzy danych osobowych przetwarzanych w zakresie toczgcych sie przed Naczelnym Sadem Administracyjnym
i Wojewddzkimi Sadami Administracyjnymi postepowan sadowych:

OO NG RAEWNS

I O O O
NoOouabhwWN=2O0

Naczelny Sad Administracyjny ul. G.P. Boduena 3/5, 00-011 Warszawa, tel. 22 55160 00.

Wojewoédzki Sad Administracyjny w Biatymstoku, ul. Sienkiewicza 84, 15-950 Biatystok, tel. 85 678 40 39
Wojewoédzki Sad Administracyjny w Bydgoszczy, ul. Jana Kazimierza 5, 85-035 Bydgoszcz, tel. 52 376 24 19
Wojewodzki Sad Administracyjny w Gdarisku, Al. Zwyciestwa 16/17, 80-219 Gdansk, tel. 58 524 43 60

Wojewoddzki Sad Administracyjny w Gliwicach, ul. Prymasa Stefana Wyszynskiego 2, 44-100 Gliwice, tel. 32 238 98 30
Wojewodzki Sad Administracyjny w Gorzowie WIkp., ul. Dgbrowskiego 13, 66-400 Gorzow Wlkp., tel. 95 733 07 00
Wojewédzki Sad Administracyjny w Kielcach, ul. Prosta 10, 25-366 Kielce, tel. 41340 52 00

Wojewoédzki Sad Administracyjny w Krakowie, ul. Rakowicka 10, 31-511 Krgkdw, tel. 12 629 83 01

Wojewoédzki Sad Administracyjny w Lublinie, ul. M. C. Sktodowskiej 40, 20-029 Lublin, tel. 81 531 07 28

. Wojewodzki Sad Administracyjny w todzi, ul. Piotrkowska 135, 90-434 £6dz, tel. 42 635 00 00

. Wojewodzki Sad Administracyjny w Olsztynie, ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn, tel. 89 522 80 00

. Wojewddzki Sad Administracyjny w Opolu, ul. Kosnego 70, 45-372 Opole, tel. 77 54115 00

. Wojewodzki Sad Administracyjny w Poznaniu, ul. Ratajczaka 10/12, 61-815 Poznan, tel. 61 856 67 00

. Wojewddzki Sad Administracyjny w Rzeszowie, ul. Kraszewskiego 4A, 35-016 Rzeszdw, tel. 17 860 45 00
. Wojewddzki Sad Administracyjny w Szczecinie, ul. Staromtyriska 10, 70-561 Szczecin, tel. 91484 92 55

. Wojewddzki Sad Administracyjny w Warszawie, ul. Jasna 2/4, 00-013 Warszawa, tel. 22 553 70 70

Wojewddzki Sad Administracyjny we Wroctawiu, ul. Swietego Mikotaja 78/79, 50-126 Wroctaw, tel. 71 316 02 57
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SPIS TRESCI

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

2. Jednostki organizacyjne przetwarzajgce dane osobowe w zakresie toczgcych sie przed Naczelnym Sadem Administracyjnym

postepowan sadowych:

Izba Finansowa, Izba Gospodarcza, Izba Ogdlnoadministracyjna

(WSA) postepowan sadowych:

WSA Biatystok: Wydziat |, Wydziat ||

WSA Bydgoszcz: Wydziat |, Wydziat ||

WSA Gdansk: Wydziat |, Wydziat Il, Wydziat |lI
WSA Gliwice: Wydziat |, Wydziat Il, Wydziat IlI
WSA Gorzéw Wikp.: Wydziat |, Wydziat |l
WSA Kielce: Wydziat |, Wydziat |l

WSA Krakow: Wydziat |, Wydziat Il, Wydziat Il
WSA Lublin: Wydziat |, Wydziat Il, Wydziat |lI
WSA Loédz: Wydziat |, Wydziat I, Wydziat I

©WNOO A WN D

10.

1.

12.
13.
14.
15.

16.

Jednostki organizacyjne przetwarzajgce dane osobowe w zakresie toczgcych sie przed Wojewodzkimi Sagdami Administracyjnymi

WSA Olsztyn: Wydzial |, Wydziat Il

WSA Opole: Wydziat |, Wydziat I

WSA Poznan: Wydziat |, Wydziat Il, Wydziat Ill, Wydziat IV
WSA Rzeszow: Wydzial |, Wydziat Il

WSA Szczecin: Wydziat |, Wydziat |l

WSA Warszawa: Wydziat |, Wydziat ll, Wydziat lll,

Wydziat IV, Wydziat V, Wydziat VI, Wydziat VI, Wydzial VIII
WSA Wroctaw: Wydziat |, Wydziat Il, Wydziat Ill, Wydziat IV
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PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

4. Przedstawiciel jednostki organizacyjnej przetwarzajgcej dane osobowe, z kiérym nalezy kontaktowac sie w kwestiach
zawigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w postepowaniu sgdowym toczacym sie
przed Naczelnym Sadem Administracyjnym

e w przypadku danych osobowych przetwarzanych
w lzbie Finansowej:
Sekretariat Izby Finansowej
tel. 22 55163 00, e-mail: izbafin@nsa.gov.pl

e w przypadku danych osobowych przetwarzanych
w lzbie Gospodarczej:
Sekretariat Izby Gospodarczej
tel. 22 551 64 00, e-mail: izbagosp@nsa.gov.pl

e w przypadku danych osobowych przetwarzanych
w lzbie Ogodlnoadministracyjnej:
Sekretariat Izby Ogoélnoadministracyjnej
tel. 22 55162 00, e-mail: izbaadm@nsa.gov.pl



SPIS TRESCI

PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

5. Przedstawiciel jednostki organizacyjnej przetwarzajacej dane osobowe, z ktorym nalezy kontaktowac sie w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w postepowaniach sadowych toczacych sie przed
Wojewoddzkimi Sgdami Administracyjnymi

WSA Biatystok
Wydziat | sekretariat — tel. 85 678 40 16
Wydazial Il sekretariat — tel. 85 678 40 10

WSA Bydgoszcz
Wydziat | sekretariat — tel. 52 376 24 18
Wydzial Il sekretariat — tel. 52 376 24 17

WSA Gdansk

Wydziat | sekretariat — tel. 58 524 43 91
Wydazial Il sekretariat — tel. 58 524 43 92
Wydziat lll sekretariat — tel. 58 524 44 62

WSA Gliwice
Wydziat | sekretariat — tel. 32 2311175
Wydazial Il sekretariat — tel. 32 23164 29

Wydziat lll sekretariat — tel. 32 238 98 30 wewn.

3141

WSA Gorzéw Wikp.
Wydaziat | sekretariat — tel. 95 733 07 20
Wydzial Il sekretariat — tel. 95 733 07 41

WSA Kielce
Wydaziat | sekretariat — tel. 41340 52 04
Wydazial Il sekretariat — tel. 41340 52 14

WSA Krakow

Wydziat | sekretariat — tel. 12 629 84 16
Wydazial Il sekretariat — tel. 12 629 83 82
Wydaziat lll sekretariat — tel. 12 629 84 06

WSA Lublin

Wydziat | sekretariat —tel. 81 531 07 11
Wydaziat Il sekretariat — tel. 81 531 07 22
Wydziat lll sekretariat — tel. 8153107 33
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SPIS TRESCI

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

e WSAtodz
Wydziat | sekretariat — tel. 42 635 00 38
Wydziat Il sekretariat — tel. 42 635 00 19
Wydziat Il sekretariat — tel. 42 635 00 27

e WSA Olsztyn
Wydziat | sekretariat — tel. 89 522 80 55
Wydziat Il sekretariat — tel. 89 522 80 15

e WSA Opole
Wydziat | sekretariat — tel. 77 54115 20
Wydziat Il sekretariat — tel. 77 54115 40

e WSA Poznan
Wydziat | sekretariat — tel. 61 856 67 20
Wydziat Il sekretariat — tel. 61856 67 45
Wydziat Ill sekretariat — tel. 61 856 67 80
Wydziat IV sekretariat — tel. 61 856 67 40

e WSA Rzeszéw
Wydziat | sekretariat — tel. 17 860 45 14
Wydziat Il sekretariat — tel. 17 860 45 24

WSA Szczecin
Wydziat | sekretariat — tel. 91484 92 28
Wydziat Il sekretariat — tel.91 484 92 08

WSA Warszawa

Wydziat | sekretariat — tel. 22 553 71 00
Wydziat Il sekretariat — tel. 22 553 72 00
Wydziat lll sekretariat — tel. 22 553 73 00
Wydziat IV sekretariat — tel. 22 553 74 00
Wydziat V sekretariat — tel. 22 553 75 03
Wydziat VI sekretariat — tel. 22 553 76 00
Wydziat VIl sekretariat — tel. 553 77 00
Wydziat VIIl sekretariat — tel. 48 368 99 08

WSA Wroctaw

Wydziat | sekretariat — tel. 71316 02 13
Wydziat Il sekretariat —tel. 71316 02 14
Wydziat lll sekretariat — tel. 71 316 02 68
Wydziat IV sekretariat — tel. 71 316 02 59
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PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

10.

Podstawa prawna przetwarzania

Art. 6 ust. 1lit. ci art. 9 ust. 2 lit. f Rozporzadzenia 2016/679 (dalej ,RODO") w zw. z art. 1 ustawy z dnia 25 lipca 2002 r.
Prawo o ustroju sadéw administracyjnych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2188 iz 2018 r. poz. 3.) oraz art. 12a § 5a i art. 46 § 2 ustawy
z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz.U. z 2018 r. poz. 1302 z p6ézn.zm.)

Cele przetwarzania danych osobowych

Sprawowanie wymiaru sprawiedliwosci

Odbiorcy danych osobowych lub kategorie odbiorcow

Dane osobowe gromadzone sg w ramach postepowan sadowych toczacych sie przed Naczelnym Sadem Administracyjnym
oraz Wojewddzkimi Sadami Administracyjnymi i moga byc¢ przekazywane wytgcznie uprawnionym organom

Okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu

Dane osobowe, gromadzone w ramach postepowan sgdowych toczacych sie przed Naczelnym Sadem Administracyjnym
oraz Wojewddzkimi Sadami Administracyjnymi, sg przechowywane przez czas niezbedny do realizacji celu, w jakim zostaty
zgromadzone, a po tym czasie przez okres uregulowany przepisami dotyczgacymi sposobu postepowania z aktami spraw
sadowoadministracyjnych

Informacje na temat stosowania zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania

Zautomatyzwanego podejmowania decyzji, w tym profilowania nie stosuje sie
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PRZEGLADANIE ELEKTRONICZNYCH AKT SPRAW
INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

11. (gdy ma to zastosowanie) - informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do panistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisje odpowiedniego stopnia ochrony lub w przypadku
przekazania, o ktérym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO, wzmianke o odpowiednich lub wtasciwych
zabezpieczeniach oraz o mozliwosciach uzyskania kopii danych lub o miejscu udostepnienia danych

Dane osobowe gromadzone w ramach postepowan sadowych toczacych sie przed Naczelnym Sadem Administracyjnym
oraz Wojewddzkimi Sagdami Administracyjnymi nie beda przekazywane poza teren Unii Europejskie;.

Zakres przystugujgcych Paristwu praw oraz sytuacje, w ktérych mozna z nich skorzysta¢ wynikajg z przepiséw

powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym RODO. W przypadku postepowan sagdowych toczacych sie przed

Wojewddzki Sagdami Administracyjnymi majg Paristwo prawo wniesc skarge do Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego,
ul. Gabriela Piotra Boduena 3/5, 00-011 Warszawa, jezeli uwazajg Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych
narusza przepisy prawa. W przypadku postepowan sgadowych toczacych sie przed Naczelnym Sadem Administracyjnym

majg Panstwo prawo wniesc skarge do Krajowej Rady Sadownictwa, ul. Rakowiecka 30, 02-528 Warszawa,

jezeli uwazajg Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy prawa.
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