] CTSoft Chyra Tomasz

[M ul. Portowa 1a, 45-116 Opole

tel. 609 082 824
ctsoft@ctsoft.com.pl

Aplikacja OIRP24

Instrukcja uzytkowania
systemu

Dla radcow lub aplikantow

Opole, dn. 12.10.2026 — v1.11



Historia wersji

e 2026-10-12 v1.11 — Nowe formatowanie; usuniecie rozdziatu
2026-04-21 1.10 Dodano historie wersji
2025-05-19 1.9 Poprzednia wersja

Spis tresci
1. Logowanie sie na konto
2. Instalowanie aplikacji, dodawanie ikonki do pulpitu
3. Dane ewidencyjne
4. Ztozenie wniosku o zmiane danych ewidencyjnych
Dodawanie pél, ktére maja by¢ zmienione do wniosku
Wyszukiwanie odpowiednich pdl do zmiany we wniosku
Usuwanie adresu korespondencyjnego
Poprawa danych we wniosku
5. Dane o kancelariach, spotkach i wspélnikach oraz filiach
6. Ztozenie wniosku o zmiane w kancelariach lub filiach
Whiosek o zmiane w danych kancelarii jednoosobowe;j i/lub filii do niej
Whiosek o zmiane danych w spétce
Dodawanie wspotwiasciciela do kancelarii-spofki
Whiosek o usuniecie kancelarii
Wystanie wniosku do Izby do zatwierdzenia
Powiadomienia o statusie sprawy
7. Ztozenie wniosku o legitymacje
8. Rozliczenia
Sprawdzanie stanu rozliczen naleznosci
Sprawdzanie szczegdtowe naleznosci oraz rozliczen
Mozliwos¢ rozliczania naleznosci poprzez szybkie ptatnosci online za pomoca PayU
9. Optacanie naleznosci za pomoca ptatnosci online za pomoca PayU
10. Szkolenia
Dostepne szkolenia
Zgtaszanie checi uczestnictwa w szkoleniu lub wycofanie sie ze szkolenia
Zgtaszanie obecnosci na szkoleniu lub jej wycofanie
Weryfikacja potwierdzenia obecnosci na szkoleniu oraz uzyskanych punktéw

11. Sprawdzenie stopnia wypetnienia obowigzku szkoleniowego

12. Wnioski o zaliczenie szkolenia spoza Izby (zgtaszanie szkolen, certyfikaty obce)

Dziatanie systemu od strony Radcéw
13. Pliki do pobrania
14. Kontakt z I1zba

Strona 2

N o v AW

10
10
11
12
12
14
14
15
15
15
18
18
18
19
19
21
21
22
22
23
23
24
24
31
31



Strona 3

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 zalogowac sie na wiasne konto nalezy:

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

era imienia

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.

3. Nalezy wpisa¢ hasto.

4. W przypadku pierwszego logowania albo niepamietania hasta, nalezy skorzystac z funkcji przypominania
hasta: https://[izba].oirp24.pl/Account/ResetujHaslo

&= Zresetuj hasto

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

Wyslij link =

wpisujgc powyzsze dane do logowania: albo login albo email. Na adres mail, o ile istnieje, zostanie,
wystany link do zresetowania hasta.

5. Po zalogowaniu sie hasto mozna zmieni¢ w ustawieniach konta z uzyciem ikonki trybika:
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gowano jako g
Anastazja =%

6. Jesli uzytkownik nie posiada emaila, nie bedzie miat mozliwosci uzytkowania systemu, gdyz nie bedzie w
stanie uzyskac¢ hasta dostepowego. W takim wypadku nalezy podac adres email operatorowi w Izbie,
ktory 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 badz na pulpicie systemu
operacyjnego. Mozna to wykona¢ na kilka sposobdw:

1. Przy pierwszym uruchomieniu aplikacji ukazuje sie pytanie o takiej mozliwosci. Wystarczy klikna¢:

D oueray "

El

B @ o 6

2. i potwierdzi¢ chec¢ instalacji:

Zainstaluj aplikacje

® OIRP24

3. W przegladarce internetowej (zalecana: Chrome) uruchomic strone: https://[izba].oirp24.pl nastepnie z
menu przegladarki wybraé ,Zainstaluj aplikacje”



https://kielce.oirp24.pl/

Strona 5

Efektem instalacji bedzie ikona umieszczona na gtéwnym ekranie a aplikacja bedzie wygladata jak kazda
inna aplikacji systemowa:

‘‘‘‘‘‘

UWAGA! W réznych przegladarkach i réznych systemach operacyjnych powyzsze operacje moga sie
nieznacznie roznic 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 pomoca wyszukiwarki pol wpisujac fragmenty z nazw lub wartosci odnoszacych
sie do danego pola.

Mozna takze klika¢ na kategorie przenoszaca do danej kategorii pol.
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OIRP24Kielce ®@

oS

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

s Dane ewidencyjne aplikanckie

7. Dane ewidencyjne radcowskie Identyfikacja

2. Wpis radcowski -
Aplikant

5. Zawod Radca

10. Obowigzek szkoleniowy N ewidencyjny

1. Deklaracje, jezyki obce
Status oczekiwania na wpis

12. Uwagi Wpisany

'I—(w EEu
Zmiany pél polegaja na dodawaniu danych pol, ktére chcemy zmieni¢ do wniosku za pomoca ikonki zmiany

7

po prawej stronie pola ¢ , nastepnie edytujac wniosek o zmiane danych ewidencyjnych i wysytajac go do

zatwierdzenia (Zobacz)

\_..I'i.f:rTi?.s:e'k“-’_%acznie zmian: 1

4. Ztozenie wniosku o zmiane danych ewidencyjnych

Aby ztozy¢ wniosek o zmiane danych ewidencyjnych nalezy zalogowac sie do Aplikacji a nastepnie:

1. Klikna¢ pozycje Ewidengja:

2=  Ewidendga >

2. Nastepnie na Dane Ewidencyjne:

25  Dane ewidencyjne

3. Na dole strony znajduje sie wniosek o zmiane danych osobowych. Mozna mie¢ aktywny wytacznie 1
wniosek na raz.



o

Brak wniosku o zmiane

=
h.

Dodawanie poal, ktore maja by¢ zmienione do wniosku
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4. Aby doda¢ do wniosku dane, ktére maja zosta¢ zmienione nalezy wyszukac te dane i klikng¢ przy nich

ikonke otéwka:

5. Po dodaniu danej do wniosku na dole zaktualizuje sie informacja o tym:

Whniosek - fgcznie zmian: 1

S, TR Y

*+ @ QIRP24

Kategorie

.....

I Dane ewldencying

TR

i Mmirid o o B

i darwEh OF AT Sy Wl

ity fibacys

o S kv O G v WErorer abry

oy by s g weren i nu Chose i

il S e, Pelier Sin

DOOA |

s DO

1o SKV

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

8. Nastepnie edytowac caty wiersz danych za pomoca ikonki otdwka

uzyciu przycisku np

‘ (Dodajforme +>

badz dodac nowy wiersz przy
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9. Zmiany do wniosku zostang dodane w postaci rekordu:

Zmiany we wniosku (1)

Tvp Data od Data do Nazwa Adres Miasto Telefon Wymiar Uwagi Anuluj

& 2020-10-14 2020-10-14

ety =

i potwierdzone komunikatem:

Dodano zmiane formy wykonywania zawodu do wniosku.

10. Jednoczesnie z dodawaniem pdl do wniosku na dole strony aktualizuje sie informacja o wniosku:

E't.fzr?igsik_;@cznie zmian; 4

11. Dodane do wniosku dane oznaczone sg innym kolorem:

Rodzaj dokumentu tofsamosc (we wniosku)
S7-5-7-

12. Aby usuna¢ dang z wniosku nalezy kliknac:

13. Aby przejs¢ dalej i edytowac zmiany nalezy klikng¢

Vi e

14. We wniosku nalezy zmienic¢ wartosci na takie jakie majg by¢ np. i zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz
zmiany":
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& Zmiany danych ewidencyjnych (&)

Ponizej znajduje sie formularz ztozony z pdl dodanych do wnicsku. Aby
dodac wiecej danych, wréd do poprzedniego ekranu.

O Czy aplikant na dziekance?
[0 Czyprawnik zagraniczny?

Rodzaj dokumentu toZsamosd

\: Wybierz opdje... v

Z okregu

p
{ Opole v )

15. Aby wysta¢ wniosek nalezy klikng¢ ,Do podsumowania”:

Jezeli zakonczytes dodawanie zmian i chcesz ziozy¢ wniosek:

C Do podsumowania —))

16. Zaznaczy¢ zgode:

Ofwiadczam, 2e wystanie wniosku jest rownoznaczne z cswiadczeniem woli o zmiang
povwyzsoych danych ewidencyjmych (wymagane).

17. 1 wystac¢ wniosek:

( Wyslij wniosek E’l)

18. Nastepnie poczekad na jego realizacje po stronie Izby.

Wyszukiwanie odpowiednich p6l do zmiany we wniosku

19. Aby konkretnie zmieni¢ warto$¢, o ktérag nam chodzi mozna skorzystac z wyszukiwania pol lub klikng¢
odpowiednia kategorie pdl, badzZ przewinac strone i poszuka¢ odpowiedniego pola:
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kla &' x)

e
(Q del

Kategorie Dane ewidencyjne radcowskie

1. ldentyfikacja
Wpis radcowski

2. Personalia

3. Kontakt
Zawédd

4. Adres zamieszkania
5. Adres korespondencyjny

Obowigzek szkoleniowy
&. Dane ewidencyjne aplikanckie
7. Dane ewidencyjne radcowskie

Deklaracje, jezyki obce
2. Wpis radcowski
- . Deklaracja o przyjmowaniu spraw z urzedu .
9. Zawod Brak Va
10. Obowigzek szkoleniowy Sprawy karne deklaracja od »
11. Deklaracje, jezyki obce

R Sprawy karne deklaracja do N

12. Uwagi Z

Usuwanie adresu korespondencyjnego

20. Trzeba ustawic puste wartosci, gdyz to wystarczy, zeby usunaé adres korespondencyjny.

Poprawa danych we wniosku

21. Jesli operator w Izbie zauwazy btedy we wniosku moze wystaé wniosek do poprawy.

Nalezy wtedy zmieni¢ btedne dane oznaczone na czerwono (nalezy skorzystac¢ z podpowiedzi
przyczyny odrzucenia oraz wymaganej poprawy):

Prosta 1,12-123
Zmilaing odrrucond. LW

Prosng rospesad adres na odpowsednes pola; adres, Bod pocriowy,
IS0 | wWySlad pomsDanmie

i wysta¢ wniosek ponownie do rozpatrzenia.

5. Dane o kancelariach, spoétkach i wspolnikach oraz filiach

W Aplikacji uzytkownik ma dostep do informacji dotyczacych posiadanej kancelarii 1 osobowej, spétkami, w
ktorych jest wspdlnikiem oraz filii do kancelarii.
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25 Ewidencja > 33 Kancelarie

<« & orpac0pole

© Moje kancelarie

Zaladujz OIRP &

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

) Kancelaria jednoosobowa 2 Wnioski (2)

5Popoy Uniosek o zmians

noosobowa # Kancelaria
o « Fiieo

\niosek o Utworzenie kanceiarii sp6iG « Status: W rakde weryfikad w OIRP
+ Druga kancelaria testowa

3 Kancelarie sp6tki (2)

( Stworz wniosek o utworzenie kancelarii spotki - + )

© Donicowia, 51212 Ogrodow

Kancelaria spétka 123
Spoiks « Wissciciee 1 + Filie0

Klikajac na Kancelarie mozemy zobaczy¢ informacje o nigj

<«  oire200pole

O asdf
® Dane kancelarii 2. Wspotwiasciciele ()
Ogéine @ BRDAKALA ILONA - OP-C-435/2006
Nazwa @ Skowroriski Artur * KA-TEST = spoza izby
asdf
® Wiasciciel Testowy - OP-ASDF - spoza izby
® BALUCH WALDEMAR - OP-17/1983
KRS ® Systemu Administrator = Brok ar wpisu
Data v KRS
2. Filie (0)
d
Informacje kontaktowe
Brak filii.
kancelaria.pl ( Utworz wniosek o utworzenie fili ~ + )
r celefonu
123 456 789
Portowa 1A
<od pocztony -
12123 Krakow

Istnienie spotki

6. 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 utworzy¢ wniosek o usuniecie:
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7 Wnioskowanie o zmiane kancelarii

Jezeli dane kancelarii czy wpohwlasciciele sig zmienili, albo zostata
znaleziona pomytka, mozna wniesc o zmiane, uzywajac przycisku ponizej.

( Utworz wniosek o Zzmiane & )

Mozna réwniez zawnioskowac o usuniecie kancelarii:

( Utworz wniosek o usuniecie 0 )

Whniosek o zmiane w danych kancelarii jednoosobowej i/lub filii do niej

Whiosek edytuje sie analogicznie do innych wnioskéw. Jedna osoba moze posiada¢ tylko jednag Kancelarie
jednoosobowa. Moze natomiast posiada¢ dowolng liczbe spétek.

<« @» 0IRP240pole

3 Kancelaria Jednoosobowa

@ Dane kancelarii % Filie (2)

D

Ogéine @ asdf, asdrasaf
Kancelaria Piecioosobowa

Kancelaria Jednoosobowa @ Jamajsia, 42124 Wous
Filia kancelarii 1os.

( Utwérz wniosek o utworzenie fili - + )

KRS

Informacje kontaktowe

123
Ryzowa

<od paczzon a0
12115 Popop

Whiosek o zmiane danych w spétce

Podobnie jak wniosek o zmiane danych kancelarii jednoosobowej sktada sie wnioski o zmiany w spétkach.
Aby dodac nowa spétke nalezy ztozy¢ wniosek o jej utworzenie.



3 Kancelarie spétki (2)

@ Jezeli jestes wspotwiascicielem kancelarii spdiki, mozesz zawnioskowat o jej utworzenie
po m prryciskiem. Jezeli kancelaria, kidre] wspdtetascicielern jestes, zostata juz dodana
przez kudregos z wspotwtascicieli, popros ich o zhozenie wniosku o dodanie wspdhwiasdidela,

zamiast worzenia kancelarii po raz drugi.

( Stworz wniosek o utworzenie kancelarii spotki 4+ )

Kancelaria zmieniona 2

Spifka « Vwasciciele: 5 « Fliez0

@ awa A, 23 Krakow

asdf
Spifka « Vwasciciele: 5 « Fliez0

< & orezuopole

> Wniosek 0 zmiane kancelarii spotki

Uy przycisku u dotu strony w celu wystania wniosku do weryfikacji do

Roboczy

Prosze poprawi¢ adres kancelarii. ]

2021-07-05 15:

@ Dane filii 2 Wspétwiasciciele (1)
Ogdline @® Systemu Administrator * Brak nr wpisu

Kancelaria spotka 123 » Kancelaria zmieniona
Dodawanie wspshwiasciciela

Numer wpisu*

C

KRS
Dodaj wspoiwiasciciela -+

dokRS Nr KRS

Informacje kontaktowe

> kancelaria.pl

Nr telefonu
123789123

Donicowa - Donicowa 2

Aby zmieni¢ dane kancelarii nalezy wpisa¢ nowe dane do wniosku:
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«  orp20pole

/" Edycja danych wniosku

Ogéine
Nazwa *
(Kance\aria zmieniona )
Specializacia
C D
KRS
Data wisu da KRS Nrw KRS

(dd/‘mm/‘yyyy = | X) ( )

Informacje kontaktowe

Adres strony w

(kancelana.p\ )
Nr telefonu * Fax

(1 23789123 ) ( )
Ulica

(Domcowa 2 )
Kod pacztomy * Miasto *

(91-212 ) (Dgrodéw )

Istnienie spotki
Spotka data otwarcia
(es/ 07/2021 ee:00 (m] x)
Spotka data od Spotka data do

Dodawanie wspotwiasciciela do kancelarii-spotki

W tym celu nalezy wpisac nr ewidencyjny wspotwiasciciela spotki jesli jest on spoza Izby. Jesli jest z 1zby
zostanie wyszukany i kancelaria-spotka zostanie powigzana takze z jego kontem.

<« @ OIRP240pole

[0 Nie znaleziono takiej osoby na liscie osob. Mozesz dodac
wspotwiasciciela spoza izby.

+2 Dodawanie wspdtwiasciciela spoza izby

Numer wpisu *

(ooner )

Imig *

C D)

Nazwisko *

C )

( Dodaj wspéhwiasciciela +>

Whniosek o usuniecie kancelarii

Whniosek o usuniecie kancelarii umozliwia usuniecie kancelarii ze swoich danych.



Strona 15

Wystanie wniosku do Izby do zatwierdzenia

B Wysytka wniosku do OIRP

JeZeli zakonczytes juz wypetnianie wniosku, mozesz wystac go do
weryfikacji do OIRP, uzywajac przycisku ponizej.

( Wyslij do weryfikacji do OIRP El)

Mozesz rowniez anulowac wniosek:

X Anuluj wniosek

‘D Historia statuséw (5)
2021-07-0315:54 » Administrator System
Roboczy

2021-07-0515:54 » Administrator System
Odestany do poprawy
Prosze poprawic adres kancelarii.

2021-07-0515:26 « Administrator

W trakdie weryfikacjiw OIRP

17-0515:26 » Administra

Wystany do weryfikacji do OIRP

1-07-0515:25 » Administrator Systemu

Roboczy

Powiadomienia o statusie sprawy

Osoba wnioskujaca bedzie powiadomiona mailowo o koniecznosci poprawy lub o zatwierdzeniu wniosku

przez Izbe.

7. Ztozenie wniosku o legitymacje

Aby ztozy¢ wniosek o legitymacje nalezy zalogowac sie do Aplikacji a nastepnie:

1. Klikng¢ pozycje Wiski o legitymacje:

Whnioski o legitymacje

2. Nastepnie wybra¢ nowy wniosek

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

4. Nalezy wypetnic¢ po kolie caty wniosek oraz zweryfikowac czy dane ewidencyjne sa poprawne. Jesli sa
one nieaktualne nalezy ztozy¢ najpierw Wniosek o zmiane danych ewidencyjnych (Patrz: Ztozenie
wniosku o zmiane danych ewidencyjnych) i po jego rozpatrzeniu wroci¢ i kontynuowa¢ zamawianie
legitymacji.
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25 Dane osobowe

( Kopiuj ponownie z danych ewidencyjnych C >

Plec
Mgzczyzna

5. Nalezy zatadowac zdjecie z uzyciem formularza. Jesli Aplikacja jest uruchomiona na smartfonie mozna
wykonac zdjecie legitymacyjne (,selfie” prosto z aparatu na jednolitym jasnym tle w ekspozycji

wymaganej w tego typu dokumentach).

[zl Zdjecle do wniosku

ks
Upusc plik lub kliknij tutaj, aby dodac zdjecie.

6. Za legitymacje mozna zaptacic:
1. z uzyciem szybkiego przelewu online (Patrz: Opfacanie naleznosci za pomoca_ptatnosci online za

pomocg_PayV)

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

< Dodaj ptatnos¢ do koszyka ¥ )

2. albo nalezy zatadowac¢ potwierdzenie wptaty z uzyciem formularza (np. plik PDF z Banku, albo zdjecie

wpfaty, mozna takze wykonac to zdjecie aparatem ze smartfona)
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Jezeli zaptacites i masz dowod wptaty, przeslij go ponizej. Optacenie
wniosku zostanie potwierdzone przez pracownika OIRP.

Zatadowane zdjecie mozna odpowiednio przeskalowac i przyciag¢, aby osiggnac wtasciwg ekspozycje
twarzy w prostokacie wycietym w ciemniejszej ramce:

® Przeciagnij zdjecie palcem lub kursorem myszy w celu zmiany jego pozydji. Uzyj suwaka i
przyciskéw ponizej lub kétka myszki, aby zmienic rozmiar zdjecia.

@ Uzyj pola ponizej, aby dodac zdjecie.

3. albo oznaczy¢ inny sposéb, jesli optata bedzie wniesiona w inny sposoéb:

Jeteli zaptacites w inny sposdb, oznacz wniosek jako optacony. Oplacenie
WTIOSKLU 20STanie potwierdzone prIez pracownika QIRP.

Wplate naleZy kierowac na to samao konto ¢o wptata skladek:
Nrkonta: (Aktualne kento Izby)
Tytulem: Oplata za legitymacje

- -
| Oznact jako opfacony winny sposdb &

7. | jesli wszystko sie zgadza nalezy wysta¢ wniosek do Izby:

‘ ( 7162 wniosek [1])

8. Nastepnie poczekaé na informacje o rozpatrywaniu wniosku po strony Izby.

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

10. Powiadomienia o koniecznosci poprawy wniosku oraz gotowosci legitymacji do odbioru w Izbie beda
przesytane mailem.
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8. Rozliczenia

Sprawdzanie stanu rozliczen naleznosci
Po zalogowaniu sie od razu jest widoczne saldo rozliczeniowe uzytkownika:

Saldo rozliczeniowe ,na plus” Saldo rozliczeniowe na minus:

Caldo Saldo
919,00zt il -100,00zt

i Za aplikacje 0,00 e

- ans Skiadki -100,00

Pod saldem tacznym znajduja sie sktadniki:
.Sktadki” - oznaczaja naleznosci powstajace automatycznie na poczatku kolejnych miesiecy.

.Za aplikacje” — oznaczaja naleznosci dotyczace optat za aplikacje (Uwaga! Te naleznosci sg widoczne, jesli
sg wprowadzone do systemu przez Izbe, czyli 0 nie oznacza, ze tych naleznosci nie ma, tylko ze nie sa

wpisane jako naleznosci! Szczegéty nalezy ustala¢ z odpowiednia osoba z Izby odpowiedzialng za
rozliczenia aplikanckie).

Saldo zotte oznacza, ze naleznos$¢ nie jest jeszcze przeterminowana, wiec nie jest zalegtoscia.

Sprawdzanie szczeg6towe naleznosci oraz rozliczen

Istnieje mozliwos¢ sprawdzenia szczegdtdw rozliczen klikajac po zalogowaniu:

2] Rozliczenia >

Nastepnie wybierajac odpowiednie sktadniki:

31 Skfadki

81 Zaaplikacje

&7 Historia wplat online
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Mozliwosc rozliczania naleznosci poprzez szybkie ptatnosci online za pomoca
PayU

9. Optacanie naleznosci za pomoca ptatnosci online za pomoca
PayU

Ptatnosci w Aplikacji moga by¢ wykonywane jednorazowo za jedna 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 zakupéw w sklepie online z koszykiem. Ptatnosci
dodaja sie jako pozycje do koszyka, nastepnie optaca sie caty koszyk.

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

Zaptac

3. Pusty Koszyk wyglada nastepujaco:

Koszyk elementow wptaty B

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

Brak elementow w koszyku.

( Dodaj element do zaptaty + )

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

4. Aby dodac element wptaty nalezy kliknac

‘ < Dodaj element do zaptaty + )

5. Nalezy wybrac za co ma by¢ ptatnos¢ i dodac ten element do koszyka:
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¥ Zaptaéza...

Salda
@ Aktualne saldo sktadek 0,00zt
( Dodaj dopfate do koszyka + )
@ Aktualne saldo za aplikacje 0,00zt
( Dodaj dopfate do koszyka + )
Whioski o legitymacje
32,00zt

Z mikroprocesorem bezstykowym (tzw. standard)

( Dodaj optate za legitymacje do koszyka + )

Inne

Dowolna wplata .77z

< Dodaj dowolng kwote do koszyka + >

6. Nastepnie nalezy okresli¢ typ i parametry wptaty:

¥ Dodaj element wptaty

Za co cheesz zaplacic?
/ . . ‘\\
| Sktadki v
N A
Kwota (zt)
e ™
100
AN i
Opisz wptate
Podaj mozliwie doktadnie za co placisz,

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

( Dodaj do wptaty +>

7. Nastepnie, jesli wszystkie elementy sg juz dodane, klikngé zaptac przez PayU:
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Dodano optacenie wniosku o legitymacje do koszyka. )

Koszyk elementéw wptaty ¥

W koszyku sg umieszczone elementy, za ktére zaptacisz szybkim
przelewem online. Mozesz jedng zaptata zaptacic za wiecej naleznosci i
zaplacic 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.
% o Skiadki
7 SKLADKA ZA 01-2021 100,00zt
( Dodaj element do zaptaty + )
taczna kwota wptacana do OIRP Kielce 132,00zt
taczna prowizja za ptatnosc online dla PayU 2,00zt
Razem do zaptaty 134,00zt

( Zaptac przez PayU @ )

8. Nastepnie przejsc caty proces ptatnosci obstugiwany przez PayU zgodnie z Regulaminem

10. Szkolenia

Dostepne szkolenia

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

@'l Szkolenia >

€1 Dostepne szkolenia



https://kielce.oirp24.pl/public-files/kielce.oirp24.pl.regulamin.pdf
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© Dostepne szkolenia (1)

B 2021-07-06 16:00 - 2021-08-09 20:00 « © Online
Szkolenia z testowego "maltretowania" Aplikacji

& Widoczne tylke dia zalogowanych.

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

Zgtaszanie checi uczestnictwa w szkoleniu lub wycofanie sie ze szkolenia

Aby zgtosic sie na szkolenie nalezy klikna¢ przed terminem zapiséw na przycisk ,Zgtos sie na szkolenie”
= Zgtoszenie
Nie jestes zgloszony na to szkolenie.

Czas zamkniecia zapisow

2021-07-11 20:00

( Zgtos sie na szkolenie & )

Komunikat pokaze, czy operacja zostata wykonana pomysinie.

Mozna takze wycofac sie ze szkolenia ,Anulujac zgtoszenie":
\2 Zgtoszenie

v Jestes zgtoszony na to szkolenie.

Status zgloszenia

Zakwalifikowany

<-ﬁ Anulujzgloszenie)

Zgtaszanie obecnosci na szkoleniu lub jej wycofanie
W trakcie trwania szkolenia mozna zgtosi¢ swoja obecnos¢ na szkoleniu klikajac ,Oznacz obecnosc”

&, Obecnoéé

Status ohecnoic

Brak informacji

Szkolenie jest w trakcie. Mozesz oznaczy¢ swoj3 obecnosc.

( Oznacz ohecnosé @>

Aby cofnac¢ zgtoszona przez siebie obecnos¢ na szkoleniu nalezy ,Anulowac oznaczenie obecnosci”:
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2. Obecnosé

Status checnosc

Obecny

Oznaczytes swoja obecnosé na tym szkoleniu.

C &®  Anuluj oznaczenie obecnosci )

Punkty 1 godziny Punkty | godziny (etyka)

Opkt - Oh Opkt - Oh

Weryfikacja potwierdzenia obecnosci na szkoleniu oraz uzyskanych punktow

Osoba obecna na szkoleniu widzi liczbe godzin oraz liczbe uzyskanych na szkoleniu punktéw:

Punkty te podlegaja weryfikacji w Izbie, wiec beda ostatecznie ustalone po jej przeprowadzeniu i wtedy
znajda sie na koncie uzytkownika i wejda do puli punktéw szkoleniowych.

11. Sprawdzenie stopnia wypetnienia obowiazku szkoleniowego

Aby sprawdzi¢ poziom wypetnienia obowigzku szkoleniowego nalezy po zalogowaniu sie do Aplikagji
klikna¢:

'@I Szkolenia >

[ Ed] Punkty

w1 uUdziat

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 25 0 0%
2009-2011 0 0 100% 1fe

Zielonym kolorem oznaczone sg pozycje prawidtowo spetnionego obowigzku.

Na czarno oznaczone sa pozycje, ktére czekajg na wypetnienie.

G& Punkty

T udziat

Udziat pokazuje liste szkolen, w ktorych uzytkownik brat udziat:
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#= Udzlat w szkolenlach (1)

7 oo = oiee = )

CTzas ostatnle| akrtualizac|l: 2021-07-08 11:041:01

Saldo punkrowe 2018-2020 Eryica

12. Wnioski o zaliczenie szkolenia spoza Izby (zgtaszanie szkolen,
certyfikaty obce)

System sktada sie z 3 elementdw, ktdre sg dostepne w zaleznosci od praw w systemie, ktére ma dana osoba.

1. Kazdy Radca ma mozliwos¢ sktadania wnioskow o uznanie punktow szkoleniowych wraz z zataczeniem do
nich certyfikatéw potwierdzajacych odbyte szkolenia.

2. Radca, ktory jest cztonkiem Komisji Szkoleniowej ma dodatkowo prawo do zatwierdzania szkolen, ktére
sg organizowane przez inne instytucje spoza Izby. Ta cze$¢ jest opisana w odrebnej instrukgji dla cztonkow
komisji szkoleniowej dostepnej po zalogowaniu sie do systemu z odpowiednimi prawami.

Dziatanie systemu od strony Radcow

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

£  Wrdd

9‘ Dostepne szkolenia
B Punky

£ Udzial

E Zglaszanie szkoler «

Lub z zaktadki Udziat w szkoleniach:

Udziat w szkoleniach (13)

< Whnioski o uznanie udziatu w szkoleniu > )

( Zataduj z OIRP @:)
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Dodawanie wnioskow

Nalezy klikna¢ ,Utworz wniosek”

[ Whnioski o uznanie udziatu w szkoleniu

< Utworz wniosek  + >

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

Nalezy najpierw zakonczyc aktualny, niezakoriczony wniosek. /I

Aby wysta¢ wniosek nalezy wykonac 3 ponizsze kroki:
1. Utworzy¢ wniosek wypetniajac informacje o szkoleniu
2. Zataczy( certyfikat

3. Wysta¢ wniosek do weryfikacji

Krok 1 z 3: Wypetnienie wniosku informacjami ze szkolenia

< @ OIRP24Kielce ®

 Krok1z 3: Tworzenie danych wniosku o uznanie
udziatu w szkoleniu

Podstawowe informacje

Tyt *

C D

Data poczgtku * Data kofica

(2023-0?-31 [} x) (2023-07-31 [m] x)

Liczba godzin *

C )

Organizator

Rodzaj organizatora *

(Wybierz opcje... v)

Uzyskane punkty
Liczba uzyskanych punktdw (jesli jest znana)

C )

O W nasteprym kroku bedzie trzeba zalgezyd zdjecie lub skan certyfikatu pomwierdzajgcego
udziat w szkaleniu.

( Utwdrz wniosek + >
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Organizatorzy szkolen
Szkolenia spoza OIRP sg dwdch rodzajow:
Organizator

Redzaj organizatora *

(W}rbierz opgje... *)

QIRP inna niz izba lub KIRP
Organizator spoza Samorzadu Radcéw Prawnych

Jesli organizatorem jest instytucja Samorzadu Radcéw Prawnych (KIRP lub OIRP) nalezy ja wybrac z listy
(albo najpierw wyszukac i potem wybrac):

Organizator

QIRF inna niz izba lub KIRP v

Po wybraniu:
Organizator
RodTa) Lrganizatora o
OIRP inna niz izba lub KIRP -

QIRP Krakdw

( )
Whibierz orgamizatora z histy  w
\ ¥ B 25ty Y,

Jesli spoza Samorzadu, mozna organizatora wybrac z istniejacej listy (wyszukad):

Organizator
Rodzaj organizatora *
l Organizator spoza Samorzadu Radcéw Prawnych v \
[ cts ] x

) CTsoft

(O CTSoft Chyra Tomasz

( Dodaj organizatora, ktérego nie ma na liscie + )

a jedli nie istnieje na tej liscie doda¢ go klikajac ,Dodaj organizatora...” i wpisujac nazwe instytucji
wykonujacej szkolenie:
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Organizator

Rodzaj organizatora *

i: Organizator spoza Samorzgdu Radcow Prawnych v I

Inny organizator *

[ Nowa Firma Szkoleniowa| ,':'

< Wybierz organizatora z listy = >

Jesli jest znana wysokos¢ uzyskanych punktéw, nalezy ja podad, jesli nie, to Komisja Szkoleniowa OIRP
przyzna okreslong liczbe punktéw w toku weryfikacji Wniosku.

Uzyskane punkty
Liczba uzyskanych punkidw
./.- -."".
| |
\_ Y.
@ W nastgpnym kroku bedzie trzeba zatgczye zdjscie lub skan certyfikanu potwierdzajgcego
udzial w szkoleniu.

( Utwarz wniosek <+ )

Nastepnie nalezy zapisa¢ wniosek przyciskiem: ,Utwdrz wniosek” i w kolejnym kroku dodac certyfikat.

Krok 2 z 3: Zalaczanie 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
* Maksymalny rozmiar: 10 MB
e Jezeli certyfikat ma wiecej niz jedna strone, nalezy przesta¢ go jako wielostronicowy plik PDF.

UWAGA! Przestane pliki moga zosta¢ 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 beda usuwane z serwera po wczesniejszym zarchiwizowaniu w Izbie.

By zataczy¢ certyfikat nalezy dodaé za pomoca 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 *

£ Upusé plik lub kliknij tutaj, aby dodac plik.

( Przeslij 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 I1zby

Po przestaniu certyfikatu pozostaje jeszcze jeden krok, wystanie wniosku do Izby.

% Akcje na wniosku

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

< wyslij do weryfikacji = )

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

O rezultacie weryfikacji w Izbie sktadajacy wniosek zostanie powiadomiony mailem.

Cofniecie wniosku wystanego do weryfikacji
Jesli wniosek nie zostat jeszcze rozpatrzony przez operatora w Izbie, mozna go wycofac i zmienic¢ go i wystaé
ponownie, badz usunac.

*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, sktadajgcy wniosek otrzyma powiadomienie mailowe z informacja o
zakonczeniu postepowania weryfikacyjnego:

noreply@ Joirp24.pl Zawiadomienie o zatwierdzeniu wniosku o uznanie udzialu w szkoleniu w systemie OIRP24

Szanowny Panie,
HRP zatwierdzila Pana wniosek o uznanie udziahs w szkoleniu “Tesiowe szkolenie obee® w sysiemie OIRP24

Daekujemy za skorzystanie z sysiemu

Zobacz wniosek

Z povakaniem
OIRFP

Ta wiadomosé zostala wygenerowana automatycanie. Prosimy na nia nie adpowiadad

A wniosek otrzyma status ,Zatwierdzony":

Status: Zaakcey y + 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 zostana doliczone do
pozostatych:

Udziat w szkoleniach (15)

< Whnioski o uznanie udziatu w szkoleniu > >

< Zatadujz OIRP ®>

Czas ostatniej aktualizacji: 2023-07-2917:12:18

Data od: 2023-07-29 + Data do: 2023-07-28 h pkt
Nrrej: 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 powdd odrzucenia.

Poprawa wniosku i ponowne wystanie

Aby poprawi¢ wniosek odrzucony przez Izbe, nalezy podobnie edytowac dane wniosku i/lub zataczy¢
poprawny certyfikat.

Nastepnie poprawiony wysta¢ wniosek ponownie do weryfikacji.
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Usuniecie wniosku (anulowanie)

Mozna tez anulowa¢ wniosek, zamiast go poprawiac. Anulowanie wniosku wycofuje go z obiegu.

= Alkcje ma vwniosku

Po vuwsianiu wnioska operator v lzbhie =weryfikuje przesiane dame |
cesalec epaliajes wwriicomesbe luak3 cocdessSles xmer cded FRCIFIC aAunsno

C wvuseSiE ddes vwery ks == )

Mozesz réwniez anulowac wniosek.

(Anu\ujwmiosek X >

Whniosek anulowany zostaje w historii, ale nie mozna z nim juz nic zrobic:

Whiosek zostat anulowany.

B Wniosek o uznanie udziatu w szkoleniu

Status wniosku
Status Czas ostatnie) zmiany
Anulowany 2023-07-27 12:37

Dane szkolenia

Tytut szkolenia

Test wnioskéw o udziat w szkoleniu spoza naszej Izby

Jrganizator

Gremi Media S.A.

ermin

2023-07-27

Liczba goozin Liczha uzyskanycn punkriw

1 12

= Certyfikat potwierdzajacy udziat w szkoleniu
@.
Zatgczony certyfikat zostal zarchiwizowany.
“a Akcje na wniosku

E

Whiosek zostat anulowany.
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13. Pliki do pobrania

Izba udostepnia osobom pliki umieszczajac je w sekgji:

¥ Ppliki do pobrania

Pod tg pozycja znajduja sie pliki dla wszystkich dostepne poza logowaniem oraz te dostepne tylko po
zalogowaniu.

14. Kontakt z I1zba

By zatatwi¢ inng sprawe z Izbg warto skorzystaé z narzedzia do kontaktu, ktére od razu kieruje sprawe do
wiasciwej osoby w zaleznosci od jej typu.

‘é‘ Kontakt

® Formularz kontaktowy
Kontakt na stronie ghivwne) CIRF &

Emadl g Dadpeorad s

Toe S vy

Wyblerz opeje... -

Tl

-
Wyslij formularz B )
A

e,

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 skiadek
Rozliczenia za aplikacje
Raport o szkoleniach
Nieodptatna pomoc prawna

Uwagi do serwisu OIRP24

Zgtoszenie btedéw w dziataniu serwisu OIRP24

W przypadku braku typu sprawy nalezy wybrac ,Inne”

Uwagi i propozycje do merytorycznej strony Aplikacji w tym propozycje usprawnien nalezy zgtasza¢ pod
pozycje: ,Uwagi do serwisu OIRP24".

Uwagi techniczne odnosnie problemow z serwisem nalezy wybraé ,Zgtoszenie btedéw w dziataniu serwisu
OIRP24"



