Instrukcja korzystania z Portalu Komornika
luty 2026

Podstawowe informacje

Portal Komornika przeznaczony jest dla Komornikdw Sgdowych, zwanych dalej
Komornikiem, stuzgcym do kierowania zapytan komorniczych oraz pozyskiwania

dokumentéw z ewidencji gruntéw i budynkdw drogqg elektroniczng, na potrzeby
prowadzonych postepowan komorniczych.

Portal Komornika udostepniony jest za posrednictwem strony internetowe;j
https://portal.geopoz.poznan.pl/komornik/

Administratorem i udostepniajgcym Portal Komornika jest Miasto Poznanh, Zarzgd
Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ z siedzibg przy ul. Gronowej 20, 61-655 Poznan,
posiadajgcym NIP: 209-00-01-440, REGON: 631257822, zwanym dalej Zarzgdem.

Instrukcja okredla rodzaj i zakres ustug Swiadczonych przez Portal Komornika oraz
warunki $wiadczenia tych ustug.

Wymagania techniczne niezbedne do korzystania z Portalu komornika

Dostep do sieci Internet;

Przeglgdarka internetowa Morzilla Firefox w wersji co najmniej 123.0 (na innych
przeglgdarkach Zarzgd nie gwarantuje poprawnosci dziatania wszystkich funkcii);
Posiadanie przez Komornika konta poczty elektronicznej;

Oprogramowanie obstugujgce pliki w formacie PDF (np. Adobe Reader);

Zalecany monitor panoramiczny o rozdzielczosci 1920x1080.

Zasady korzystania z Portalu komornika

Do korzystania z Portalu niezbedne jest posiadanie konta dostepowego.
Indywidualne konto zapewnia wglgd do historii wnioskdw i optat oraz dwustronng,
elektroniczng komunikacje z urzedem.

Zatozenie konta dostepowego do Portalu wymaga ztozenia jednorazowego ,,Wniosku
o zatozenie konta w Portalu komornika” oraz jego pozytywnej weryfikacji przez Zarzgd.
Whniosek nalezy pobra¢ ze strony https://geopoz.poznan.pl (zaktadka E-ustugi
— Dla Komornika — Pliki do pobrania lub ze strony startowej Portalu). Wypetniony
i podpisany wniosek nalezy wysta¢ do ZGiKM GEOPOZ przez eDoreczenia (AE: PL-90486-
52066-RIISB-20) lub pocztg tradycyjng lub doreczyé osobiscie (wniosek sktadny
w postaci elektronicznej musi by¢ podpisany elektronicznie).

O zatozeniu konta Komornik bedzie poinformowany za poérednictwem poczty e-mail,
na adres wskazany we wniosku. Wraz z informacjg o zatozeniu konta, Komornik ofrzyma
informacije jak utworzy¢ hasto do konta. Hasto jest niewidoczne dla urzedu.
Wyszukiwanie w Portalu nalezy rozpoczgé przez wybranie ikonki ,Dodaqj zapytanie

komornicze" M.

W przypadku, gdy Komornik jest w posiadaniu wszystkich danych podmiotowych

poszukiwanej osoby - w oknie ,Nowe zapytanie” nalezy wybra¢ rodzaj podmiotu

(osoba fizyczna/osoba prawna), wypetni¢ wszystkie wymagane pola formularza (dane

nalezy wpisywac¢ zaczynajgc wielkg literg) i wybra¢ polecenie ,,Wyszukaj”.

System wygeneruje automatyczng informacje zwrotng, dotyczgcqg figurowania

(lub nie figurowania) poszukiwanego podmiotu w bazie danych ewidencji gruntow

i budynkéw.

a) W przypadku figurowania podmiotu w ewidencji - po wybraniu polecenia
wZatwierdz" pojawi sie mozliwos¢ ztozenia wniosku o dokumenty z ewidenciji

gruntdw i budynkéw (ikonka ,,Dodaj wniosek™ ).

b) W oknie ,,Nowy wniosek” nalezy wybra¢ tryb udostepnienia dokumentéw
(odptatny/ nieodptatny), wpisaé podstawe prawng postepowania komorniczego
i podstawe zwolnienia z optat za informacje z operatu ewidencyjnego


https://portal.geopoz.poznan.pl/komornik/

(po wybraniu trybu nieodptatnego). Pozostate pola wniosku uzupetnig

sie automatycznie na podstawie zapytania komorniczego.

c) Po wybraniu polecenia ,Zatwierd?” - w zaktadce ,,Uszczegdtowienie” nalezy
wybrac z listy zgdane dokumenty (poleceniem ,,Dodaj materiat/dokument”)

i zarejestrowac wniosek poleceniem ,Zarejestruj wniosek” . System
wygeneruje komunikat o nadanym numerze wniosku, a wniosek bedzie
widoczny dla urzedu do realizacji.

d) W przypadku braku podstawy prawnej zwalniajgcej Komornika z optat
za informacje z operatu ewidencyjnego, urzad wystawi Dokument Obliczenia
Optaty (DOO), ktéry bedzie widoczny w Portalu.

e) Zamdwione dokumenty w postaci elektronicznej, bedqg gotowe do pobrania
w Portalu (na indywidualnym koncie Komornika) po uregulowaniu DOO.

f) Zamdwienie dokumentéw w postaci drukowane] wymaga wskazania
we whniosku adresu, na ktéry majg by¢ wystane (jezeli ma by¢ inny niz adres
kancelarii Komornika) lub odbioru osobistego w Sali Obstugi Klienta tut. Zarzgdu.

g) Informacje niezbedne do redlizacji wniosku mozna przesytac rowniez przez
zaktadke ,Wiadomosci”.

7. W przypadku, gdy Komornik nie jest w posiadaniu wszystkich danych podmiotowych

poszukiwanej osoby - w oknie ,Nowe zapytanie" nalezy wybra¢ rodzaj podmiotu

(osoba fizyczna/osoba prawna), wypetni¢c wymagane pola formularza posiadanymi
danymi poszukiwanej osoby (dane nalezy wpisywac zaczynajgc wielkg literg),
a w pozostatych polach wstawi¢ X (wielkq literq).

a)

f)

e)

h)

W celu uzgodnienia danych poszukiwanej osoby przez pracownika urzedu, nalezy
wybrac¢ kolejno polecenia ,,\Wyszukaj" i ,Zatwierdz” i ztozy¢ wniosek za pomocq

ikonki ,,Dodqj wniosek”.

W oknie ,,Nowy wniosek” nalezy wybra¢ tryb udostepnienia dokumentéw
(odptatny/ nieodptatny), wpisac¢ podstawe prawng postepowania komorniczego
i podstawe zwolnienia z optat za informacje z operatu ewidencyjnego
(po wybraniu trybu nieodptatnego).

W polu ,,Dodatkowe wyjasnienia i uwagi wnioskodawcy"” nalezy wskazac urzedowi
fryb dalszego postepowania z wnioskiem w przypadku figurowania poszukiwane;j
osoby w bazie danych ewidencji gruntéw i budynkdw (okredlic w jakiej postaci
dokumenty majg by¢é wydane lub wskazaé, ze wniosek ma byé anulowany
po uzgodnieniu danych osoby wskazanej w zapytaniu komorniczym).

Pozostate pola wniosku uzupetnig sie automatycznie na podstawie zapytania
komorniczego.

Po wybraniu polecenia ,Zatwierdz”, system wygeneruje komunikat o tresci
»Zapytanie komornicze zostato przekazane do uzgodnienia™ wraz z nadanym
numerem sprawy. Wniosek bedzie widoczny dla urzedu do realizacii.

Po uzgodnieniu przez pracownika urzedu danych osoby wskazanej w zapytaniu
komorniczym — Komornik ofrzyma bezptatng informacje zwrotng, dotyczgcg
figurowania (lub nie figurowania) ww. osoby w bazie danych ewidencji gruntéw
i budynkdéw.

Gdy osoba bedzie figurowata w bazie danych ewidencji gruntdw i budynkdéw
— pracownik urzedu zrealizuje wniosek (lub go anuluje) zgodnie z wytycznymi
Komornika wskazanymi we wniosku w polu ,Dodatkowe wyjasnienia i uwagi
whnioskodawcy™”.

W przypadku braku wytycznych, dokumenty zostang przygotowane w postaci
elektronicznej.

W  przypadku braoku podstawy prawnej zwalnigjgce] Komornika z optat
za informacje z operatu ewidencyjnego, urzgd wystawi Dokument Obliczenia
Optaty (DOO), ktéry bedzie widoczny w Portalu.

Po uregulowaniu DOO - zamdwione dokumenty z ewidencji gruntdw i budynkéw
w postaci elekironicznej bedg gotowe do pobrania w Portalu na indywidualnym
koncie Komornika.
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i) Zamodwienie dokumentdw w postaci drukowanej wymaga wskazania we wniosku
adresu, na ktéry majg byc wystane (jezeli ma by¢ inny niz adres kancelarii
Komornika) lub odbioru osobistego w Sali Obstugi Klienta tut. Zarzgdu.

i) Informacje kluczowe do realizacji wniosku mozna przesytac rowniez przez zaktadke
»Wiadomosci”.

Zapytan komorniczych w Portalu mozna dokonywac bez ograniczen ilosciowych.

Udostepnianie hasta do konta innym osobom (w tym takze osobom zatrudnionym przez

Komornika) jest zabronione.

Komornik zobowigzuje sie korzystac z Portalu w sposdb zgodny z jego przeznaczeniem,

wytgcznie na potrzeby prowadzonych przez siebie postepowan komorniczych.

Zarzgd nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne przerwy w dziataniu Portalu,

wynikajgce z niezbednych dziatah w zakresie poprawy jego funkcjonowania

lub wystepujgce na skutek zdarzen, na ktére Zarzgd nie ma wptywu.

Poprzez niezbedne dziatania w zakresie poprawy funkcjonowania Portalu rozumie

sie wszelkie dziatania majgce na celu usuniecie wszelkich wad i usterek w pracy Portalu

oraz jego konserwacije.

W przypadku wystgpienia awarii Portalu, Komornik powinien zgtosi¢ ten fakt na adres

poczty elekironicznej: modgik@geopoz.poznan.pl.

Ochrona danych osobowych

Zarzad informuje, ze jest administratorem danych osobowych udostepnianych
Komornikowi za pomocq Portalu, w rozumieniu obowigzujgcych przepiséw prawa
o ochronie danych osobowych, jak réwniez administratorem danych osobowych
podanych we wniosku.

Zarzqd zobowigzuje sie udostepniac Komornikowi dane podmiotowe, w tym osobowe
zawarte w rejestrze ewidencji gruntéw i budynkdw, zgodnie z zapisami ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne oraz aktami wykonawczymi, w zakresie niezbednym
do realizacji prowadzonych postepowan komorniczych prowadzonych na podstawie
przepisdw szczegdinych.

Komornik zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy udostepnionych mu za pomocq
Portalu danych podmiotowych, w tym osobowych oraz sposobu ich zabezpieczenia.
Przetwarzanie udostepnionych za pomocg Portalu danych podmiotowych,
w tym osobowych moze odbywacd sie wytgcznie w granicach i celu okreslonych przez
przepisy prawa.

Powyzsze dane podmiotowe, w tym osobowe mogq by¢ udostepniane wytqcznie
uprawnionym podmiotom na podstawie przepisdw prawa lub zawartych umow.
Podanie przez Komornika danych osobowych na wniosku o zatozenie konta jest
dobrowolne, ale niezbedne do zatozenie konta.

Dane osobowe podane na wniosku bedqg przetwarzane wytgcznie w celu zatozenia
i prowadzenia konta dostepowego do Portalu, do czasu ewentualnego wycofania
zgody naich przetwarzanie.

Dane osobowe podane we wniosku nie bedq przekazywane osobom trzecim.
Komornik ma prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania.

. Komornikowi przystuguje prawo do wycofania w dowolnym momencie zgody

na przetwarzanie swoich danych osobowych podanych we wniosku, zgdania
ograniczenia ich przetwarzania Ilub usuniecia, przy czym cofniecie zgody
nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérej dokonano na jej podstawie przed
cofnieciem zgody, a ograniczenie przetwarzania lub usuniecie danych nie narusza
obowigzku prawnego zapewnienia rozliczalnosci  udostepnionych  danych
wynikajgcych z przepiséw prawa.

Realizacja uprawnieh Komornika wskazanych w ust. 10 jest jednoznaczna z usunieciem
konta dostepowego do Portalu.

Zarzgd informuje, ze nadzdr nad przestrzeganiem zasad ochrony udostepnionych
danych podmiotowych, w tym osobowych sprawuje powotany przez Zarzqd, Inspektor
Ochrony Danych:
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p. Renata Promis

tel.: (61) 8271 873

e-mail: iod@geopoz.poznan.pl

Zarzgd ma prawo zablokowad¢ Komornikowi dostep do Portalu w przypadku razgcego
naruszenia zasad bezpieczehstwa danych podmiotowych, w tym osobowych
lub wykorzystania ich w celu innym niz do realizacji uprawnierh Komornika wynikajgcych
Z przepisdw prawa.

Optaty

Dostep do Portalu Komornika jest nieodptatny.

Dokonywanie zapytan komorniczych i sktadanie wnioskdw przez Portal jest
nieodptatne.

Wypisy i wyrysy udostepniane z ewidencji gruntéw i budynkdéw podlegajg optacie
zgodnie z art. 40b ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne.

Optate za wydane wypisy i wyrysy, Komornik uiszcza przed ich uzyskaniem
na podstawie Dokumentu Obliczenia Optaty.

Po wskazaniu przez Komornika we wniosku EGIB, szczegdlnego przepisu prawa
zwalniajgcego z ponoszenia optat za informacje, Komornikowi zostanie udostepniona
nieodptatna informacja o nieruchomosciach poszukiwanego podmiotu.

Optaty mozna dokona¢ w Portalu Komornika przez ustuge ptatnosci elektronicznych
(PayU lub PayByNet) lub przelewem na konto bankowe wskazane w Dokumencie
Obliczenia Optaty. W tytule nalezy wpisaé: ,,Dokument Obliczenia Optaty nr....."

Sprawy porzgdkowe

Komornik pisemnie powiadomi Zarzgd o wszelkich zmianach majgcych zwigzek
Z frybem sktadania wnioskéw i dostepem do Portalu.

Wszelkie zmiany dotyczgce prowadzonej dziatalnosci komorniczej, dotyczgce
w  szczegdlnosci zmiany osoby Komornika, nazwy kancelarii, adresu siedziby,
zamkniecia kancelarii, wymagajg pisemnego zgtoszenia w ciggu 14 dni
kalendarzowych od powstania zmiany.

Zarzgd zastrzega mozliwo$é zmiany niniejszej Instrukcji w kazdym czasie. Zmiany
wchodzg w zycie z chwilg umieszczenia ich na stronie BIP fut. Zarzgdu
(https://portal.geopoz.poznan.pl/komornik/).
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