
ZAŁOŻENIE KONTA NA PORTALU INFORMACYJNYM 

1. Aby korzystać z Portalu Informacyjnym należy mieć założone i aktywne konto. 
Założenie konta następuje na stronie https://portal.gdansk.sa.gov.pl/#/register – proces 
ten ogranicza się do uzupełniania danych wymaganych przez Portal i nie stwarza 
większych trudności (proszę pamiętać o wybraniu konta dla „Pełnomocnik zawodowy”; 
warto zaznaczyć pole otrzymywania powiadomień e-mailem o zmianach w sprawach). 
Już na tym etapie można złożyć wniosek o dostęp do konkretnej sprawy – ale nie jest to 
wymagane. Koniec rejestracji następuje w momencie kliknięcia przycisku „wyślij 
wniosek” lub „wyślij wniosek i podpisz profilem zaufanym”. W przypadku posiadania 
profilu zaufanego – lepiej podpisać wniosek profilem zaufanym, ponieważ podpisanie 
takie „kończy” aktywację konta. Przy braku korzystania z profilu zaufanego – 
konieczna, po kliknięciu „wyślij wniosek” osobista wizyta w Punkcie Informacyjnym 
jednego z sądów apelacji gdańskiej – aby aktywować konto.  
 

2. Po aktywacji konta – można zalogować się do swojego konta w Portalu Informacyjnym. 
Wskazówki i informacje będą przesyłane/potwierdzane mailem na podany w procesie 
rejestracji adres. 
 

3. Po aktywacji konta w apelacji gdańskiej - można przenieść („skopiować”) dane do 
innych apelacji.  

 

 

ODBIÓR PISMA W PORTALU INFORMACYJNYM 

4. Aby odebrać pismo w portalu, należy zalogować się na stronie 
https://portal.gdansk.sa.gov.pl/#/login za pomocą danych wskazanych przy rejestracji – 
loginem jest nasz nr PESEL. Po wprowadzeniu loginu i hasła kliknąć należy w przycisk 
„Zaloguj”. 
 

 



 
5. Następnie można wybrać albo zakładkę „Dokumenty” albo „Ostatnie dokumenty”. 

Portal przekieruje nas w obu przypadkach do tej samej strony. 

 

 

6. Po kliknięciu jednego z dwóch powyższych, wyświetli się lista dokumentów 
umieszczonych ostatnio w Portalu Informacyjnym. Aby odczytać dokument, należy 

kliknąć „Pobierz (DOC)”  lub „Pobierz jako PDF” . Kliknięcie 
którekolwiek z tych okien spowoduje odczytanie dokumentu – według naszego wyboru, 
możemy albo dokument zapisać na urządzeniu na którym mamy otwarty Portal 
Informacyjny albo odczytać go w programie do tego przeznaczonym przez urządzenie 
z którego korzystamy. Niezależnie od naszego wyboru, po kliknięciu w którykolwiek 
z tych przycisków, dojdzie do uznania przez Portal Informacyjny, iż odczytaliśmy 
dokument (nawet jeśli nie otworzyliśmy ściągniętego pliku lub anulowaliśmy jego 
ściąganie). 

 

 



 

7. Odczytany dokument będzie różnił się od nieodczytanego brakiem czerwonej obwódki. 
Dodatkową różnica jest to, że przy odczytanym dokumencie pojawi się dodatkowo 
dokłada data odczytania dokumentu, co widać poniżej. 

 

 

 

Dokument z czerwoną obwódką oznacza, że nie został jeszcze odczytany. 

 

 

Dokument bez czerwonej obwódki oznacza, ze dokument został już przez nas odczytany. 

 

8. Informacja o pojawieniu się (dowolnego) dokumentu w Portalu trafi również na adres 
e-mail pełnomocnika podany przy rejestracji konta. W takiej sytuacji, pełnomocnik w 
mailu wygenerowanym automatycznie przez Portal Informacji będzie miał link do 
dokumentu, który odeśle pełnomocnika do okna, które wyglądać będzie dokładnie jak 
okna na powyższych obrazkach, ale na liście dokumentów wyświetli się wyłącznie 
dokument o którego umieszczeniu pełnomocnik został poinformowany drogą mailową 
(nie zostaną wyświetlone inne dokumenty z innych spraw). 
 
 
 



9. Alternatywną możliwością odczytania dokumentów umieszczonych w konkretnej 
sprawie następuje poprzez wejście w sprawę którą jesteśmy zainteresowani. Najpierw 
wybrać należy zakładkę sprawy, następnie kliknąć w sygnaturę sprawy, którą jesteśmy 
zainteresowani. 

 

10. Po kliknięciu w sygnaturę danej sprawy wybrać należy zakładkę Dokumenty. 

 

11. Odesłani zostaniemy w takiej sytuacji do analogicznego okna jak w punkcie 5, gdzie 
zostało opisane odebranie przedmiotowego pisma. 
 

12. Samo zalogowanie się do Portalu Informacyjnego nie skutkuje odebraniem 
jakiegokolwiek pisma. Taka sytuacja będzie miała miejsce dopiero w razie kliknięcia 

w któryś z przycisków: „Pobierz (DOC)”  lub „Pobierz jako PDF” 

 (patrz pkt 5). 


