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1. Logowanie sie na konto
Nalezy zalogowac sie w systemie: https://[izba].oirp24.pl

Konto w systemie jest tworzone automatycznie po wpisie osoby przez operatora z Izby na liste
radcéw do wewnetrznego systemu informatycznego.

Aby zalogowad sie na wtasne konto nalezy:

1. Otworzy¢ strone logowania: https://[izba].oirp24.pl/Account/Login

li wskazuje T onto.

2 Login lub email

Ve ™
\ )
M S

To pole jest wymagane

o+ Haslo

e R
( ®)

AN _/

To pole jest wymagane

[] zapamietaj mnie

Anuluj Zaloguj

Zresetuj hasto >

2. Nastepnie uzy¢ jako loginu maila podanego do Izby jako adres mailowy do
korespondencji albo loginy ztozonego z pierwszej literki imienia oraz catego nazwiska
(z tacznikiem ,,— w przypadku nazwisk dwucztonowych) z uzyciem polskich liter.
Np. Anna Wisniewska-Nowak -> login: awisniewska-nowak

Lub pierwszej litery imienia i potem nazwisko.

Nalezy wpisa¢ hasto.

4. W przypadku pierwszego logowania albo niepamigtania hasta, nalezy skorzystac z

funkcji przypominania hasta: https://[izba].oirp24.pl/Account/ResetujHaslo
& Zresetuj hasto

w

Prosimy o podanie loginu lub adresu email przypisanego do Pana/Pani
konta. Jezeli konto zostanie znalezione w systemie, wyslemy link do
zresetowania hasta na email przypisany do konta.

& Login lub email

7 ™
\ )
- /

Wyslij link =

wpisujac powyzsze dane do logowania: albo login albo email. Na adres mail, o ile
istnieje, zostanie, wystany link do zresetowania hasta.
5. Po zalogowaniu si¢ hasto mozna zmieni¢ w ustawieniach konta z uzyciem ikonki

trybika:

owano jako @
Anastazja =%
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6. Jesli uzytkownik nie posiada emaila, nie bedzie mial mozliwosci uzytkowania
systemu, gdyz nie bedzie w stanie uzyskac hasta dostgpowego. W takim wypadku
nalezy poda¢ adres email operatorowi w Izbie, ktéry po wprowadzeniu go do systemu
umozliwi takiej osobie korzystanie z konta a tym samym uzytkowanie systemu.

2. Instalowanie aplikacji, dodawanie ikonki do pulpitu
Aplikacji wykonana jest w technologii, ktéra pozwala zainstalowac jg na telefonie bagdz na pulpicie
systemu operacyjnego. Mozna to wykona¢ na kilka sposobow:

1. Przy pierwszym uruchomieniu aplikacji ukazuje si¢ pytanie o takiej mozliwosci.

Wistarczi kliknié:

@- DIRPay &
e 6

E

B o® O R

A
s

1 potwierdzi¢ che¢ instalacii:

2.

Zainstaluj aplikacje

@ OQIRP24

3. W przegladarce internetowej (zalecana: Chrome) uruchomi¢ strone:
https://| pl nastepnie z menu przegladarki wybra¢ ,,Zainstaluj aplikacje¢”


https://kielce.oirp24.pl/
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Efektem instalacji bedzie ikona umieszczona na gtéwnym ekranie a aplikacja bedzie wygladata jak

kazda inna aplikacji systemowa:

T Sl

>

UWAGA! W réznych przegladarkach i réznych systemach operacyjnych powyzsze operacje mogag sie
nieznacznie roznié¢ i trzeba uzy¢ funkcji analogicznych do przedstawionych.

3. Dane ewidencyjne

W aplikacji uzytkownik ma dostep do danych ewidencyjnych posiadanych przez Izbe.

Dane mozna wyszukiwac za pomocg wyszukiwarki pél wpisujgc fragmenty z nazw lub wartosci

odnoszacych sie do danego pola.

Mozna takze klika¢ na kategorie przenoszaca do danej kategorii pdl.

o

(a
Kategorie &= - Dane ewidencyjne
1. Identyfikacja ( Zataduj z OIRP @)
2. Personalia
- Kontakt Czas ostatniej aktualizacji: 2021-07-09 11:02:22

4. Adres zamieszkania

s. Adres korespondencyjny

. Dane ewidencyjne aplikanckie
7. Dane ewidencyjne radcowskie
2. Wpis radcowski

. Zawod

1}

10. Obowiazek szkoleniowy
1. Deklaracje, jezyki obce

12. Uwagi

Identyfikacja

Aplikant

Radca

SLETUS OCZEKIWania na wplis

Whpisany

£ OKFEEL

K

Zmiany pol polegajg na dodawaniu danych pél, ktére chcemy zmieni¢ do wniosku za pomocg ikonki

zmiany po prawej stronie pola 4 , hastepnie edytujagc wniosek o zmiane danych ewidencyjnych i
wysytajac go do zatwierdzenia (Zobacz)
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4. Pobieranie danych z Izby

Wymuszenie aktualizacji danych danymi z Izby
W aplikacji jest wiele miejsc pozwalajgcych na wymuszona aktualizacje danych.

e ™
[ Zatadujz OIRP & |
. : J

Czas ostatniej aktualizacji: 2021-07-08 16:27:22

Klikniecie przycisku uruchamia proces pobierania najswiezszych danych posiadanych przez Izbe.
Poniewaz operacje w systemie dodawane sg do kolejki wykonywania zadan proces obstugi zlecenia
zajmuje troche czasu z uwagi na ewentualne inne zadania obecne w kolejce.

W zéttym komunikacie podany jest orientacyjny czas potrzebny na wykonanie operacji pobierania
danych a licznik odlicza czas, aby mozna byto zorientowad sie w czasie trwania tego procesu:

28\

Po pobraniu danych zostanie zaktualizowany czas ostatniej aktualizacji oraz zniknie licznik.

UWAGA! Klikanie kilkukrotne na przycisk nie powoduje przysSpieszenia operacji. Raz wystane zgdanie
zostanie na pewno wykonane, czasami trzeba cierpliwie poczekac lub wrécic¢ do strony jakis czas
poznie;j.

Wymuszenie aktualizacji informacji w systemach STSRP, RPA oraz w wyszukiwarkach
rejestrradcow.pl oraz wyszukiwarce EU

Wymuszenie pobierania danych z Izby rozpoczyna takze proces aktualizacji danych w powigzanych

systemach. Z uwagi na procesy synchronizacyjne w tych systemach zaktualizowanie trwa dtuzej niz
czas synchronizacji w Aplikacji odpowiednio:

1. Aktualizacja danych w systemie STSRP -> tyle samo czasu do w Aplikacji

2. W systemie Sadoéw Powszechnych — RPA -> aktualizacja 1 raz na dzien ok 01:00 w nocy

3. Wyszukiwarki https://rejestrradcow.pl/ lub https://e-
justice.europa.eu/334/PL/lawyers?init=true -> dane z Izby przesytane sg do aktualizacji raz na
tydzien, proces aktualizacji w wyszukiwarkach zabiera potem jeszcze troche czasu.

5. Ztozenie wniosku o zmiane danych ewidencyjnych
Aby ztozy¢ wniosek o zmiane danych ewidencyjnych nalezy zalogowad sie do Aplikacji a nastepnie:
1. Klikna¢ pozycje Ewidencja:

2= Ewidencja >

2. Nastegpnie na Dane Ewidencyjne:

2= Dane ewidencyjne

3. Na dole strony znajduje si¢ wniosek o zmian¢ danych osobowych. Mozna mie¢
aktywny wylacznie 1 wniosek na raz.


https://rejestrradcow.pl/
https://e-justice.europa.eu/334/PL/lawyers?init=true
https://e-justice.europa.eu/334/PL/lawyers?init=true

Strona |7

RN 0 p— -

Dodawanie pdl, ktére majg by¢ zmienione do wniosku
4. Aby doda¢ do wniosku dane, ktére maja zosta¢ zmienione nalezy wyszukac te dane i

klikna¢ przy nich ikonke otowka:
5. Po dodaniu danej do wniosku na dole zaktualizuje si¢ informacja o tym:

Whiosek - tgcznie zmian: 1

zmiang:

« ) owex

Kategorie & Dane ewidencyjne

Mereyfascs

. P ol 0 b
hn1o SKV

7. Jesli zmienione dane sg zloZzone np. formy wykonywania zawodu, nalezy klikng¢
ikonke strzateczki w prawo:

8. Nastepnie edytowac caty wiersz danych za pomocg ikonki otowka 7 badz dodac
nowy wiersz przy uzyciu przycisku np

< Dodaj forme +>

9. Zmiany do wniosku zostang dodane w postaci rekordu:

Zmiany we wniosku (1)

Typ Data od Data do Nazwa  Adres Miasto Telefon Wymiar Uwagi  Anuluj
v 2020-10-14  2020-10-14  efssey s e e e 2 T

I potwierdzone komunikatem:
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Dodano zmiane formy wykonywania zawodu do wniosku.

10. Jednocze$nie z dodawaniem p6l do wniosku na dole strony aktualizuje si¢ informacja
0 wniosku:

Wmose’k _:_+ac2nie zmian: 4

11. Dodane do wniosku dane oznaczone sg innym kolorem:

B3 An e e e e T r— 1
Rodzaj dokumentu toisamosd {we wniosku)

S7--2-
12. Aby usuna¢ dang z wniosku nalezy klikng¢:

™

13. Aby przejs$¢ dalej i edytowac zmiany nalezy klikngé¢

14. We wniosku nalezy zmieni¢ warto$ci na takie jakie maja by¢ np. i zatwierdzic¢
przyciskiem ,,Zapisz zmiany’”:
& Zmiany danych ewidencyjnych (4)

Ponizej znajduje sie formularz ziozony z pol dodanych do wniosku. Aby
dodac wiecej danych, wrdc do poprzedniego ekranu.

O Czy aplikant na dziekance?
[ Czy prawmik zagraniczny?

Rodzaj dokumentu toZsamosc

f/ \\
I\\ Wybierz opgje... v /I
Z okregu

fl' \\\
{ Opole v)

Zapisz zmiany ®

15. Aby wysta¢ wniosek nalezy klikng¢ ,,Do podsumowania™:
Jezeli zakonczytes dodawanie zmian i chcesz zhozy wniosek:

( Do podsumowania %)

Ofwiadczam, Ze wystanie wniosku jest rownoznaczne z oéwiadczeniem woli o zmiang

powyZsoych danych ewidencyjmych (wymagane).

16. Zaznaczy¢ zgodg:

17. I wysta¢ wniosek:

( Wslij wniosek E‘l)

18. Nastegpnie poczekaé na jego realizacje po stronie Izby.
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Wyszukiwanie odpowiednich pdl do zmiany we wniosku
19. Aby konkretnie zmieni¢ wartos¢, o ktérg nam chodzi mozna skorzystac z
wyszukiwania po6l lub klikna¢ odpowiednig kategorie pdl, badz przewing¢ strong i
poszukac odpo/wiedniego pola:

(Q dekla K" X)
Kategorie Dane ewidencyjne radcowskie
1. Identyfikacja
Wpis radcowski
2. Personalia

3. Kontakt
Zawoéd

4. Adres zamieszkania
s. Adres korespondencyjny

Obowigzek szkoleniowy
&. Dane ewidencyjne aplikanckie

7. Dane ewidencyjne radcowskie
Deklaracje, jezyki obce
2. Wpis radcowski

. Zawod Deklaracja o przyjmowaniu spraw z urzedu .
7. £awo Brak 4
10. Obowiazek szkoleniowy Sprawy karne deklaragja od
7
11. Deklaracje, jezyki obce
) Sprawy karne deklaragja do .
12. Uwagi '

Usuwanie adresu korespondencyjnego
20. Trzeba ustawi¢ puste wartosci, gdyz to wystarczy, zeby usung¢ adres
korespondencyjny.
Poprawa danych we wniosku
21. Jesli operator w Izbie zauwazy btedy we wniosku moze wysta¢ wniosek do poprawy.
Nalezy wtedy zmieni¢ btedne dane oznaczone na czerwono (nalezy skorzystac z
podpowiedzi przyczyny odrzucenia oraz wymaganej poprawy):

Prosta 1,12-123

Zrmiana odrrucona. Lwagi
Prosng rofpesad adres na odpowsednes pola: adres, kod pocrtowy,
milrsho | wyslad ponownie.

1 wysta¢ wniosek ponownie do rozpatrzenia.

6. Dane o kancelariach, spétkach i wspdlnikach oraz filiach
W Aplikacji uzytkownik ma dostep do informacji dotyczgcych posiadanej kancelarii 1 osobowej,
spotkami, w ktdrych jest wspolnikiem oraz filii do kancelarii.

25 Ewidencja >

I':] Kancelarie
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& Moje kancelarie

Zatadujz OIRP &

Czas ostatniej aktualizacji: 2021-05-31 16:55:06

& Kancelaria jednoosobowa & Whnioski (2)

+ Druga kancelaria testowa

3 Kancelarie spotki (2)

( Stworz wniosek o utworzenie kancelarii spotki - + >

Klikajac na Kancelarie mozemy zobaczy¢ informacje o niej

& asdf
@ Dane kancelarii 2 Wspotwhasciciele (5)
Ogélne © BRDAKAEA ILONA - OP-C-485/2006
Nazwa ® Skowroiski Artur = KA-TEST - spoza izby
asdf
@ Wiasciciel Testowy - OP-ASDF - spoza izby
® BALUCH WALDEMAR - OP-17/1983
KRS ® Systemu Administrator = Srak nr wpist
2 Filie (o)
id
Informacje kentaktowe
Brak filii
kancelaria.pl < Utworz wniosek o utworzenie fili - + )

12 6 789

Portowa 1A

Krakow

Istnienie spotki

7. Ztozenie wniosku o zmiane w kancelariach lub filiach
Aby zmieni¢ dane o kancelariach nalezy utworzy¢ wniosek o zmiane danych, a jesli o usuniecie
kancelarii nalezy utworzyé wniosek o usuniecie:
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£ Wnioskowanie o zmiane kancelarii

Jezeli dane kancelarii czy wpdhwlasciciele sie zmienili. albo zostata
znaleziona pemytka, mozna wniesc o zmiang, uzywajgc przycisku ponizej.

< Utworz wniosek o zmiang /)

Mozna rowniez zawnioskowad o usuniecie kancelarii:

( Utworz wniosek o usuniecie 0O )

Whniosek o zmiane w danych kancelarii jednoosobowej i/lub filii do nigj
Whiosek edytuje sie analogicznie do innych wnioskdw. Jedna osoba moze posiadac tylko jedng
Kancelarie jednoosobowg. Moze natomiast posiada¢ dowolng liczbe spotek.

© Kancelaria Jednoosobowa
2021-07-03 11:39

® Dane kancelarii 2, Fille (2)

f, asaf asaf

Ogéine asaf, asdf asos
Kancelaria Piecioosobowa

Kancelaria Jednoosobowa © Jermajske 42124 o
Filia kancelarii 10s.

( Utworz wniosek o utworzenie fili - + )

KRS

Informacje kentaktowe

Ryzowa

12-115 Popop

Whniosek o zmiane danych w spdtce
Podobnie jak wniosek o zmiane danych kancelarii jednoosobowej sktada sie wnioski o zmiany w

spotkach. Aby dodaé nowg spotke nalezy ztozy¢ wniosek o jej utworzenie.

3 Kancelarie spétki (2)

( Stworz wniosek o utworzenie kancelarii spotki + )

Kancelaria zmieniona 2

Spdtka « Wwtasciciele: 5 » Filie: 0
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C> Wniosek o zmiane kancelarii spdtki

Uzyj przycisku u dotu strony w celu wystania wniosku do weryfikacji do
OIRP.

Roboczy

— ~N

Prosze poprawi¢ adres kancelarii

J
2021-07-05 15:54
@© Dane filii 2 Wspétwiasciciele (1)
Ogélne @ Systemu Administrator « 6/ X

i Kancelaria spotka 123 - Kancelaria zmieniona
B Dodawanie wspdtwiasciciela

Numer wpisu *

Dodaj wsphwtasciciela  +

Informacje kontaktowe

elarla.pl

123789123

nicowa > Donicowa 2

Aby zmieni¢ dane kancelarii nalezy wpisa¢ nowe dane do wniosku:

Z Edycja danych wniosku

Ogolne
Nazwa *
(/ Kancelaria zmieniona \)
lizacia
C )
KRS
Data woisu do KRS Nrw KRS
(:’ dd/mm/yyyy --:-- £ X\i:l I::) \:;\
Informacje kontaktowe
dre
(j’ kancelaria.pl ‘;\
Nr telefonu + Fax
(; 123789123 ,:) (; /:)
Ulica =
(ﬁr Donicowa 2 \)
Kod pocztowy * Missto®
(1’91 212 ‘:) I::’Dgrodéw ‘:)
Istnienie spotki
Spdie deta omwarcia
(/95197/2921 0a: 80 [} x\)

Spétka data od Spatka data do

Dodawanie wspdtwtasciciela do kancelarii-spotki
W tym celu nalezy wpisaé nr ewidencyjny wspotwtasciciela spotki jesli jest on spoza lzby. Jesli jest z
Izby zostanie wyszukany i kancelaria-spétka zostanie powigzana takze z jego kontem.
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[0l Nie znaleziono takie] osoby na liscie osob. Mozesz dodac
wspchatasciciela spoza izby.

+2 Dodawanie wspétwiasciciela spoza izby

Numer wpisu *

( oP-AsDF )

Imig *

Dodaj wspohwiasciciela  +

Whniosek o usuniecie kancelarii
Whiosek o usuniecie kancelarii umozliwia usuniecie kancelarii ze swoich danych.

Wystanie wniosku do Izby do zatwierdzenia

B Wysytka wniosku do OIRP

Jezeli zakoriczytes juz wypetnianie wniosku, mozesz wystac go do
weryfikacji do OIRP, uzywajac przycisku ponizej.

( Wyslij do weryfikacji do OIRP B)

Mozesz rowniez anulowac wniosek:

x  Anuluj wniosek

2 Historia statusow (s)

2021-07-0515:54 » Administra temu
Roboczy
2021-07-0515:54 » Administra u

Odestany do poprawy
Prosze poprawic adres kancelarii.

2021-07-0515:26 + Administrator Systemi
W trakcie weryfikacji w OIRP

0515:26 » Admi

Wystany do weryfikacji do OIR

Powiadomienia o statusie sprawy
Osoba wnioskujgca bedzie powiadomiona mailowo o koniecznosci poprawy lub o zatwierdzeniu
whiosku przez Izbe.

8. Ztozenie wniosku o legitymacje
Aby ztozy¢ wniosek o legitymacje nalezy zalogowac sie do Aplikacji a nastepnie:
1. Klikna¢ pozycje Wiski o legitymacje:

Whnioski o legitymacje
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Nastepnie wybra¢ nowy wniosek

W przypadku gdy istnieje juz wniosek nalezy klikng¢ ten wniosek i dokonczy¢ jego
edycje. Mozna na raz sktada¢ tylko jeden wniosek. Do czasu zakonczenia jego
przetwarzania nie mozna ztozy¢ kolejnego.

Nalezy wypetni¢ po kolie caty wniosek oraz zweryfikowaé¢ czy dane ewidencyjne sa

poprawne. Jesli sa one nieaktualne nalezy ztozy¢ najpierw Whniosek o zmian¢ danych
ewidencyjnych (Patrz: Ztozenie wniosku o zmiang danych ewidencyjnych) i po jego

rozpatrzeniu wréci¢ 1 kontynuowaé zamawianie legitymacji.

2= Dane osobowe

< Kopiuj ponownie z danych ewidencyjnych C >

Mezczyzna

Nalezy zaladowac zdjecie z uzyciem formularza. Jesli Aplikacja jest uruchomiona na
smartfonie mozna wykona¢ zdjecie legitymacyjne (,,selfie” prosto z aparatu na
jednolitym jasnym tle w ekspozycji wymaganej w tego typu dokumentach).

[zl Zdjecie do wniosku

bl

Upus¢ plik lub kliknij tutaj, aby dodaé¢ zdjecie.

Za legitymacje mozna zaptacic:
a. zuzyciem szybkiego przelewu online (Patrz: Optacanie naleznosci za pomoca
platnosci online za pomoca PayU)

Mozesz zaptaci¢ szybkim przelewem online przez PayU. Optacenie
wniosku zostanie potwierdzone natychmiast po ukoriczeniu ptatnosci.

< Dodaj ptatnos¢ do koszyka ¥ >

b. albo nalezy zatadowa¢ potwierdzenie wptaty z uzyciem formularza (np. plik
PDF z Banku, albo zdjg¢cie wptaty, mozna takze wykona¢ to zdjecie aparatem
ze smartfona)

Jezeli zaptacites i masz dowdd wptaty, przeslij go ponizej. Optacenie
whniosku zostanie potwierdzone przez pracownika OIRP.

4 Upuse plik lub kliknij tutaj, aby doda¢ dowad wptaty.

Zatadowane zdjecie mozna odpowiednio przeskalowac i przycigc, aby
osiggnac¢ wiasciwg ekspozycj¢ twarzy w prostokacie wycietym w ciemniejszej
ramce:

) /
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© Przeciagnij zdjecie palcem lub kursorem myszy w celu zmiany jego pozycji. Uzyj suwaka i
przyciskow ponizej lub kétka myszki, aby zmieni¢ rozmiar zdjecia.

@ Uzyj pola ponizej. aby dodac zdjecie.
albo oznaczy¢ inny sposob, jesli optata bedzie wniesiona w inny sposob:

Jetel zaptacites w inny sposob, oznacz wniosek jako oplacony. Oplacenie
wniosku zostanie potwierdzone przez pracownika CHRP.

C.

Wptate nalely kierowacl na to samo konto co wplata skladek:
Mr konta: (Aktualne konto 1zby)
Tytulem: Oplata za legitymacje

.f i

| Oznacz jako optacony w inny sposdb =

'x_

7. 1jesli wszystko si¢ zgadza nalezy wysta¢ wniosek do Izby:

( 216z wniosek E]>

8. Nastepnie poczeka¢ na informacje¢ o rozpatrywaniu wniosku po strony 1zby.

9. W przypadku koniecznosci poprawy danych we wniosku zostanie przestane stosowne
powiadomienie mailowe. Historia przetwarzania wniosku jest widoczna takze na
koncie w Aplikacji po kliknigciu wniosku.

10.

Powiadomienia 0 konieczno$ci poprawy wniosku oraz gotowosci legitymacji do
odbioru w Izbie begdg przesytane mailem.

9. Rozliczenia
Sprawdzanie stanu rozliczen naleznosci

Po zalogowaniu sie od razu jest widoczne saldo rozliczeniowe uzytkownika:

Saldo rozliczeniowe ,,na plus” Saldo rozliczeniowe na minus:

Saldo Saldo
919,00zt 1 -100,00zt

. Za aplikacje 0,00 il

S Skiadki -100,00

Pod saldem tgcznym znajduja sie sktadniki:

»Sktadki” - oznaczajg naleznosci powstajgce automatycznie na poczatku kolejnych miesiecy.
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»,Za aplikacje” — oznaczajg naleznosci dotyczgce optat za aplikacje (Uwaga! Te naleznosci sg widoczne,
jesli s wprowadzone do systemu przez lzbe, czyli 0 nie oznacza, ze tych naleznosci nie ma, tylko ze
nie sg wpisane jako naleznosci! Szczegoty nalezy ustala¢ z odpowiednig osoba z Izby odpowiedzialng
za rozliczenia aplikanckie).

Saldo z6tte oznacza, ze naleznosé nie jest jeszcze przeterminowana, wiec nie jest zalegtoscia.

Sprawdzanie szczegdtowe naleznosci oraz rozliczen
Istnieje mozliwos¢ sprawdzenia szczegotow rozliczen klikajgc po zalogowaniu:

2] Rozliczenia >

Nastepnie wybierajgc odpowiednie sktadniki:

31 sSkiadki

[ 7Zaaplikacje

(ﬁy Historia wptat online

Mozliwosc¢ rozliczania naleznosci poprzez szybkie ptatnosci online za pomocg PayU

10. Opfacanie naleznosci za pomocg ptatnosci online za pomocg PayU

Ptatnosci w Aplikacji mogg by¢ wykonywane jednorazowo za jedng lub kilka naleznosci. Niezaleznie
od ilosci optacanych elementéw prowizja za catg wptate pobierana jest jednorazowo. Wiecej na ten
temat znajduje sie w Regulaminie Aplikacji.

1. Idea ptatnosci online w Aplikacji jest analogiczna do zakupdw w sklepie online z
koszykiem. Ptatnosci dodajg si¢ jako pozycje do koszyka, nastepnie oplaca si¢ caty
koszyk.

2. Aby przejs¢ do koszyka nalezy klikna¢ odpowiedni przycisk np.

=

Zaptac

3. Pusty Koszyk wyglada nastgpujaco:


https://kielce.oirp24.pl/Home/OUslugach
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Koszyk elementéw wptaty &

W koszyku sg umieszczone elementy, za ktére zaptacisz szybkim
przelewem online. Mozesz jedng zaplatg zaptacic za wiecej naleznosci i
zaptacic tylko 2 zt prowizji za dowolny przelew. Jesli chcesz, dodaj wiecej
elementéw do koszyka i zaptac za nie wszystkie jednym przelewem
klikajgc "Zaptac przez PayU".

Brak elementow w koszyku.

( Dodaj element do zaptaty + )

taczna kwota wptacana do OIRP Kielce Brak
taczna prowizja za ptatnosc online dla PayU Brak
Razem do zaptaty Brak

4. Aby doda¢ element wplaty nalezy kliknaé

( Dodaj element do zaptaty +>

5. Nalezy wybra¢ za co ma by¢ ptatnos$¢ 1 dodac ten element do koszyka:
¥ Zaptaéza...

Salda

@ Aktualne saldo sktadek 0,00zt

< Dodaj doptate do koszyka + >

& Aktualne saldo za aplikacje 0,00zt

( Dodaj doptate do koszyka + )

Whioski o legitymacje

Z mikroprocesorem bezstykowym (tzw. standard) 32,00zt

( Dodaj optate za legitymacje do koszyka + )

Inne

Dowolna wplata 277z

< Dodaj dowolng kwote do koszyka + >

6. Nastepnie nalezy okresli¢ typ i parametry wplaty:
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¥ Dodaj element wptaty

Za co cheesz zaplacic?

e ™
| Sktadki v )
N A/
Kwota (zh)

[ 100 )

. S

Opisz wplate

Podaj mozliwie doktadnie za co phacisz.

|Np. Sktadka za miesigce 01-06.2021 r. itp.

< Dodaj do wptlaty +>

7. Nastepnie, jesli wszystkie elementy sg juz dodane, klikna¢ zapta¢ przez PayU:

~

Dodano optacenie wniosku o legitymacje do koszyka. )

y,

Koszyk elementow wptaty B

W koszyku sg umieszczone elementy, za ktore zaptacisz szybkim
przelewem online. Mozesz jedng zapfatg zaptacic za wiecej naleznosci i
zaptacic tylko 2 zt prowizji za dowolny przelew. Jesli chcesz, dodaj wiecej
elementéw do koszyka i zaptac za nie wszystkie jednym przelewem
klikajgc "Zaptac przez PayU".

Legitymacje
X

Optacenie wniosku o legitymacje z dnia 2021- 32,00zt

06-25.

. Skiadk

X 7

SKEADKA ZA 01-2021 100,00zt

( Dodaj element do zaptaty + )

tgczna kwota wptacana do OIRP Kielce 132,00zt
kaczna prowizja za ptatnosc online dla PayU 2,00zt
Razem do zaplaty 134,00zt

< Zaptac przez PaylU @ )

8. Nastepnie przejs$¢ caty proces platnosci obstugiwany przez PayU zgodnie z

Regulaminem
11.Szkolenia

Dostepne szkolenia

Uzytkownicy majg mozliwos¢ sprawdzenia dostepnosci szkolen organizowanych przez OIRP na liscie
dostepnych szkolen (lub na liscie wydarzen, jesli szkolenie zostato takze opublikowane jako ogdlne
wydarzenie):


https://kielce.oirp24.pl/public-files/kielce.oirp24.pl.regulamin.pdf
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©h  Szkolenia >

£ Dostepne szkolenia

© Dostepne szkolenia (1)

B 2021-07-06 16:00 - 2021-08-05 20:00 + @ Online

Szkolenia z testowego "maltretowania"” Aplikacji

& Widoczne tylko dla zalogowanych

Klikajac na obszar szkolenia uwidacznia sie jego petny opis oraz mozliwos¢ zgtoszenia sie na to
szkolenie.

Zgtaszanie checi uczestnictwa w szkoleniu lub wycofanie sie ze szkolenia
Aby zgtosic sie na szkolenie nalezy klikngé przed terminem zapiséw na przycisk ,Zgtos sie na
szkolenie”

= Zgtoszenie

Nie jestes zgtoszony na to szkolenie.

2021-07-11 20:00

( Zgtos sie na szkolenie & )

Komunikat pokaze, czy operacja zostata wykonana pomysinie.

Mozna takze wycofad sie ze szkolenia ,, Anulujgc zgtoszenie”:

2 Zgloszenie

Status zgtoszenia

Zakwalifikowany

<r~ Anuluj zgloszenie >

Zgtaszanie obecnosci na szkoleniu lub jej wycofanie
W trakcie trwania szkolenia mozna zgtosi¢ swojg obecnos¢ na szkoleniu klikajac ,,0znacz obecnos¢”:
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2, Obecnosé

SLatus CDecnosd

Brak informacji

Szkolenie jest w trakcie. Mozesz oznaczy¢ swojg obecnosc.

( 0Oznacz obecnosé @)

Aby cofngc zgtoszong przez siebie obecnos¢ na szkoleniu nalezy ,Anulowac oznaczenie obecnosci”:

2, Obecnosé

=>La3tus Coecnosd

Obecny

Oznaczytes swoja obecnosé na tym szkoleniu.

C ®  Anuluj oznaczenie obecnosci )

Weryfikacja potwierdzenia obecnosci na szkoleniu oraz uzyskanych punktow
Osoba obecna na szkoleniu widzi liczbe godzin oraz liczbe uzyskanych na szkoleniu punktéw:

dziny Punkty i god

Opkt - Oh Opkt+0h
Punkty te podlegajg weryfikacji w Izbie, wiec bedg ostatecznie ustalone po jej przeprowadzeniu i
wtedy znajda sie na koncie uzytkownika i wejda do puli punktow szkoleniowych.

12.Sprawdzenie stopnia wypetnienia obowigzku szkoleniowego
Aby sprawdzi¢ poziom wypetnienia obowigzku szkoleniowego nalezy po zalogowaniu sie do Aplikacji
klikna¢:

1 Szkolenia >

(B Punkty

Punkty zawierajg podsumowanie okreséw szkoleniowych dla zalogowane osoby:

Okresy Wymagane  Uzyskane. % wypet.

2021-2023 40 0 0%
2018-2020 40 0 0%
2015-2017 40 0 0%
2012-2014 23 0 0%
2009-2011 0 0 100% e

Zielonym kolorem oznaczone sg pozycje prawidtowo spetnionego obowigzku.
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Na czarno oznaczone sg pozycje, ktére czekajg na wypetnienie.

f Udziat

Udziat pokazuje liste szkolen, w ktdrych uzytkownik brat udziat:

% Udziat w szkoleniach (1)

Data od: 2019-09-01 « Data do: 2019-09-01 h pkt
Nrrej: 1/2019 Podst. 1 0
Saldo punktowe 2018-2020 Etyka o 0

Razem 1 0

13.  Whnioski o zaliczenie szkolenia spoza Izby (zgtaszanie szkolen, certyfikaty obce)
System sktada sie z 3 elementdw, ktére sg dostepne w zaleznosci od praw w systemie, ktére ma dana
osoba.

1. Kazdy Radca ma mozliwos¢ sktadania wnioskéw o uznanie punktéw szkoleniowych wraz z
zatgczeniem do nich certyfikatéw potwierdzajgcych odbyte szkolenia.

2. Radca, ktéry jest cztonkiem Komisji Szkoleniowej ma dodatkowo prawo do zatwierdzania szkolen,
ktdre sg organizowane przez inne instytucje spoza lzby. Ta czes¢ jest opisana w odrebnej instrukcji
dla cztonkdw komisji szkoleniowej dostepnej po zalogowaniu sie do systemu z odpowiednimi
prawami.

Dziafanie systemu od strony Radcéw

W zaktadce Udziatu w szkoleniach dostepny jest przycisk ,Wnioski o uznanie udziatu w szkoleniu”
ktory umozliwia radcom uzyskanie punktéw szkoleniowych na podstawie ztozonego wniosku i
zatgczonego certyfikatu ze szkolenia, ktéry zostat wydany przez kogos$ innego poza OIRP:

Lub z zaktadki Udziat w szkoleniach:
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Udziat w szkoleniach (13)

( Whnioski o uznanie udziatu w szkoleniu - )

( Zataduj z QIRP ®>

Dodawanie wnioskow
Nalezy klikng¢ ,Utwdrz wniosek”

@ Whnioski o uznanie udziatu w szkoleniu

< Utworz wniosek  + )

Dodawanie wniosku jest mozliwe pojedynczo. Poki istnieje inny wniosek niewystany do zatwierdzenia
do Izby, ukaze sie komunikat:

e Nalezy najpierw zakonczyc aktualny, niezakoriczony wniosek. )

Aby wystac¢ wniosek nalezy wykonaé 3 ponizsze kroki:

1. Utworzy¢ wniosek wypeltniajac informacje o szkoleniu
2. Zalaczy¢ certyfikat
3. Wysta¢ wniosek do weryfikacji



Krok 1 z 3: Wypetnienie wniosku informacjami ze szkolenia

[ Krok1z 3: Tworzenie danych wniosku o uznanie
udziatu w szkoleniu

Podstawowe informacje

Tytut*

C )

Data poczgtku * Data kofica

(2{)23-07-31 (m] X) (2023-0?-31 (m] X)

Liczba godzin *

C )

Organizator

Rodzaj organizatora *

(Wybierz opgje... v)

Uzyskane punkty
Liczba uzyskanych punkidw (jesli jest znana)

C )

& W nastepnym kroku bedzie trzeba zatgezyd zdjecie lub skan certyfikatu potwierdzajgcego
udziatw szkoleniu.

Organizatorzy szkolen
Szkolenia spoza OIRP sg dwéch rodzajow:

Organizator

Rodzaj organizatora ™

(W}rb:'erz opgje... v)

QIRP inna niz izba lub KIRP
QOrganizator spoza Samorzadu Radcdw Prawnych
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Jesli organizatorem jest instytucja Samorzadu Radcéw Prawnych (KIRP lub OIRP) nalezy ja wybrac z

listy (albo najpierw wyszukac i potem wybraé):



Organizator

HoOIa) organizatora

OIRP inna niz izba lub KIRP

Po wybraniu:

Organizator
Rodza) crganizatora *

OIRP inna niz izba lub KIRP

QIRP Krakdw

Wybierz organizatora z listy =
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Jesli spoza Samorzadu, mozna organizatora wybrac z istniejacej listy (wyszukac):

Organizator

Rodzaj organizatora *

\ Organizator spoza Samorzadu Radcdw Prawnych

[ cts

() crseft

() CTsoft Chyra Tomasz

( Dodaj organizatora, ktérego nie ma na liscie + >

a jesli nie istnieje na tej liscie dodac go klikajac ,,Dodaj organizatora...”

wykonujgcej szkolenie:

i wpisujgc nazwe instytucji
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Organizator

Rodzaj organizatora *

i_: Organizator spoza Samorzadu Radcow Prawnych v :_ﬁ'

Inny organizator *

[ Nowa Firma Szkoleniowa| )

< Wybierz organizatora z listy = >

Jesli jest znana wysoko$¢ uzyskanych punktéw, nalezy jg podaé, jesli nie, to Komisja Szkoleniowa
OIRP przyzna okreslong liczbe punktéw w toku weryfikacji Wniosku.

Uzyskane punkty
Liczba uzyskanych punkiow
e ,
| |
5, &

( Utwarz wniosek + )

Nastepnie nalezy zapisa¢ wniosek przyciskiem: ,Utwérz wniosek” i w kolejnym kroku doda¢
certyfikat.

Krok 2 z 3: Zatqgczanie lub zmiana certyfikatu do wniosku
Po utworzeniu wniosku nalezy zatgczy¢ certyfikat potwierdzajgcy udziat w szkoleniu. Certyfikat moze
by¢ w formacie PDF lub moze by¢ po prostu zdjeciem certyfikatu papierowego:

e Zdjecie lub plik PDF
e Maksymalny rozmiar: 10 MB

o Jezeli certyfikat ma wigcej niz jedng strone, nalezy przesta¢ go jako wielostronicowy
plik PDF.

UWAGA! Przestane pliki mogg zostac¢ usuniete z serwera w celu konserwacji miejsca na
dysku, jezeli wniosek zostanie pozostawiony na dtuzej w stanach "Roboczy" lub "Odestany do
poprawy" albo natychmiast po anulowaniu wniosku.

Pliki z zaakceptowanych wnioskéw bedg usuwane z serwera po wczesniejszym
zarchiwizowaniu w Izbie.

By zatgczy¢ certyfikat nalezy doda¢ za pomocg narzedzia importu pliku/zdjecia, analogicznie jak kazde
inne zatgczniki w systemie:
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@ Certyfikat potwierdzajacy udziat w szkoleniu

Przed wystaniem wniosku nalezy zataczyc certyfikat potwierdzajacy
udziat w szkoleniu.

o Zdjecie lub plik PDF

o Maksymalny rozmiar: 10 MB

Plik certyfikatu *

2 Upusé plik lub Kliknij tutaj, aby doda¢ plik.

( Przedlij certyfikat % >

Uwaga! Jesli certyfikat ma kilka stron, nalezy go przesta¢ w jednym pliku PDF a nie po jednej stronie!

Uwaga! Wazne, aby po upuszczeniu, badz wyborze zdjecia klikngé¢ przycisk ,,Przeslij...”, aby plik zostat

wystany na serwer:
( Przeslij certyfikat =% )

Krok 3 z 3: Wysytka do weryfikacji do Izby
Po przestaniu certyfikatu pozostaje jeszcze jeden krok, wystanie wniosku do Izby.

"a Akcje na wniosku

Po wystaniu wniosku operator w lzbie zweryfikuje przestane dane i
zaakceptuje wniosek lub odesle go do poprawy.

< Wyslij do weryfikacji = )

Po wystaniu nalezy poczekaé na weryfikacje wniosku w Izbie. Wniosek moze zosta¢ odestany do
poprawy albo zaakceptowany (patrz ponizej).

O rezultacie weryfikacji w Izbie sktadajgcy wniosek zostanie powiadomiony mailem.

Cofniecie wniosku wystanego do weryfikacji
Jesli wniosek nie zostat jeszcze rozpatrzony przez operatora w Izbie, mozna go wycofaé i zmienié go i
wystaé ponownie, bgdz usungd.

*a Akcje na wniosku

Whniosek zostat wystany do weryfikacji. Wystanie mozna cofngc w celu
powrotu do edytowania wniosku.

( Cofnij wystanie do weryfikacji =~ >
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Zatwierdzenie wniosku przez Izbe
Po zatwierdzeniu wniosku przez Izbe, sktadajacy wniosek otrzyma powiadomienie mailowe z
informacjg o zakoriczeniu postepowania weryfikacyjnego:

noreply@ LOlrp24.pl Zawiadomienie o zatwierdzeniu wniosku o uznanie udziatu w szkoleniu w systemie OIRP24

Szanowny Panie,
QIRFP Zabwierdzita Fana wniosek o uznanie udziaby w szkoleniu “Testowe szkolenie oboe” w systemie DIRF24
Daoekujemy za skorzystanie z sysiemu
Zobacz wniosek
Z powakaniem
IRP

Ta wiadomoss zostala wygenerowana automatycanie. Prosimy na nia nie odpowiadad

A wniosek otrzyma status ,Zatwierdzony”:

A

Status: Zaakceptowany + Ostatnia zmiana: 2023-07-29 12:43
Whniosek o uznanie udziatu w szkoleniu "Testowe szkolenie obce”
Godziny: 8 « Punkty: 4

Oraz informacja o szkoleniu zostanie dodana do listy szkolen, a punkty ze szkolenia zostang doliczone
do pozostatych:

Udziat w szkoleniach (15)

( Whnioski o uznanie udziatu w szkoleniu > >

< Zataduj z OIRP @:)

Czas ostatniej aktualizacji: 2023-07-29 17:12:18

Data od: 2023-07-28 » Data do: 2023-07-28 h pk‘t
Nr rej: 1294/2023 Podst. 8 4
Testowe szkolenie obce Etyka 0 0

Razem 8 4

Uwaga! Proces aktualizacji informacji o szkoleniach zajmuje chwile czasu, wiec informacja moze
pojawic sie z opdznieniem.

Odrzucenie wniosku przez Izbe i wezwanie do jego poprawy
Jesli Izba odrzucita wniosek, w odrzuconym wniosku, w historii bedzie wpisany powdéd odrzucenia.

Poprawa wniosku i ponowne wystanie
Aby poprawi¢ wniosek odrzucony przez Izbe, nalezy podobnie edytowaé dane wniosku i/lub zataczy¢
poprawny certyfikat.

Nastepnie poprawiony wysta¢ wniosek ponownie do weryfikacji.



Strona |28

Usuniecie wniosku (anulowanie)
Mozna tez anulowaé wniosek, zamiast go poprawia¢. Anulowanie wniosku wycofuje go z obiegu.

“a Akcje na wniosku

Mozesz rowniez anulowac wniosek.

<Anu|ujwniesek X )

Whiosek anulowany zostaje w historii, ale nie mozna z nim juz nic zrobi¢:

Whiosek zostal anulowany. l

B Wniosek o uznanie udziatu w szkoleniu

Status wniosku

Anulowany

Dane szkolenia

Test wnioskow o udziat w szkoleniu spoza nasze] Izby

2023-07-27

= Certyfikat potwierdzajacy udziat w szkoleniu
®

Zatgczony certyfikat zostal zarchiwizowany.

%a Akcje na wniosku

*

Whniosek zostat anulowany.

14. Pliki do pobrania
Izba udostepnia osobom pliki umieszczajac je w sekgji:
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L Pliki do pobrania

Pod t3 pozycjg znajduja sie pliki dla wszystkich dostepne poza logowaniem oraz te dostepne tylko po
zalogowaniu.

15.Kontakt z Izbg
By zatatwic inng sprawe z Izbg warto skorzystac z narzedzia do kontaktu, ktére od razu kieruje sprawe

do witasciwej osoby w zaleznosci od jej typu.

"&"’ Kontakt

& Formularz kontaktowy

YWybierz opcje...

Wybranie typu sprawy jest kluczowe do szybkiej realizacji zgtoszenia.
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Typ sprawy

(Wybierz opcje... V)

Legitymacje radcowskie

Legitymacje aplikanckie
Rekrutacja na aplikacje
Rozliczenia sktadek
Rozliczenia za aplikacje
Raport o szkoleniach
Mieodptatna pomoc prawna
Uwagi do serwisu OIRP24

Zgtoszenie bteddw w dziataniu serwisu OIRP24

W przypadku braku typu sprawy nalezy wybrac , Inne”

Uwagi i propozycje do merytorycznej strony Aplikacji w tym propozycje usprawnien nalezy zgtaszac
pod pozycje: ,,Uwagi do serwisu OIRP24”.

Uwagi techniczne odnosnie problemdw z serwisem nalezy wybrac ,,Zgtoszenie btedéw w dziataniu
serwisu OIRP24”



