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Zastepstwa procesowe - instrukcja

Szanowni Panstwo,

W grudniu 2017 roku mozliwosci serwisu internetowego www.oirp.krakow.pl
zostaty rozszerzone o nowa funkcjonalnos¢ stuzgcg do kojarzenia ze sobg potrzeb
radcow prawnych zainteresowanych zastepstwami procesowymi. Narzedzie zostato
podzielone na dwa moduty wg kryterium strony zainteresowania: strona czynna -
.Zlece zastepstwo procesowe”, strona bierna - ,Podejme sie zastepstwa
procesowego”. PrzejScie do ktérego$s z wymienionych modutéw mozliwe jest
poprzez rozwiniecie nazwy ,Oferty” znajdujgcej sie mniej wiecej w srodku gérnego
menu na stronie gtéwne,;.

Radcowie prawni, ktérzy chcg zleci¢ zastepstwo procesowe radcom / aplikantom z
izby krakowskiej powinni wybra¢ zaktadke ,Zlece zastepstwo procesowe”.

Po dokonaniu tego wyboru wyswietla sie lista radcéw prawnych i aplikantéw
radcowskich z izby krakowskiej, ktdrzy zadeklarowali che¢ podejmowania sie
zastepstw procesowych. Diugos¢ listy mozna ograniczy¢ uzywajac filtréw
umieszczonych po lewej stronie. W tym celu nalezy wybra¢ odpowiedni sad, w
ktérym zaplanowana jest rozprawa, oraz dziedzine (dziedziny) prawa, w ktérej
pozadane jest, aby radca/aplikant sie specjalizowat.

Jezeli po przefiltrowaniu okaze sie, ze nie ma takich oséb, ktére spetniajg zatozone
kryteria, to wtedy mozna oséb zainteresowanych poszuka¢ poprzez pozostawienie
w systemie ogtoszenia o poszukiwaniu zastepstwa. Zeby to uczyni¢, nalezy klikng¢
na ikone ,Zlece zastepstwo procesowe - OGLOSZENIE” (znajduje sie ona po lewej
stronie, ponizej filtrow). W tym momencie, system przenosi uzytkownika (pod
warunkiem, ze jest on zalogowany) do formularza ogtoszeniowego. Po jego
wypetnieniu trzeba klikng¢ ,,Dodaj ogtoszenie”. Wtedy to ogtoszenie pokazuje sie w
zaktadce: ,Podejme sie zastepstwa procesowego”.

W formularzu ogtoszeniowym domysinie ustawiona jest opcja , Wyslij ogfoszenie
do radcow i aplikantéw podejmujqcych sie zastepstw procesowych we wskazanych dziedzinach prawa i sqdzie. jezeli
takich oséb nie ma, ogfoszenie zostanie przestane do wszystkich, ktorzy zadeklarowali che¢ swiadczenia zastepstw,
niezaleznie od wybranych sqdéw i dziedzin prawa. " Opcja ta powoduje, ze ogtoszenie to jest
rozsytane kanatem extranetowym, tzn. trafia do skrzynki ,Odebrane” znajdujgcej
sie w zaktadce ,Komunikaty” w Extranecie radcy / aplikanta. Informacja o kazdym
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nowym ogtoszeniu jest przesytana na zewnetrzny adres mailowy o ile radca/
aplikant w swoim profilu w Extranecie ma ustawiong opcje ,, Przesytaj powiadomienia o

komunikatach na e-mail "

Jezeli jest sie zalogowanym do systemu Extranet, to mozna wyswietli¢ szczegétowe
informacje na temat kazdego radcy / aplikanta znajdujgcego sie na liscie
deklarujgcych che¢ podjecia sie zastepstw procesowych, poprzez klikniecie na
przycisk ,Wiecej".

Wyswietlane sg informacje o zadeklarowanych przez dang osobe sagdach i
dyscyplinach prawa, dane kontaktowe (telefon, e-mail) oraz tresci dodatkowe
dotyczace sSwiadczenia zastepstw procesowych, kancelarii, profilu osobistego
(wizytowka), o ile radca / aplikant je uzupetnit w systemie.

Radcowie z innych izb, ktérzy chca pozyska¢ szczegdétowe informacje o radcy /
aplikancie, czyli m.in. dane umozliwiajgce nawigzanie kontaktu w celu
zrealizowania zastepstwa procesowego, muszg zatozy¢ konto dostepowe
(zarejestrowac sie). Proces rejestracji jest wymuszany po kliknieciu na przycisk
Wiecej” lub na przycisk ,Zlece zastepstwo procesowe - OGLOSZENIE”. W celu
zarejestrowania nalezy podac: adres email, imie, nazwisko, izbe, nr wpisu na liste
radcéw prawnych / aplikantéw radcowskich oraz wymysli¢ dla siebie login i hasto
dostepowe. Po kliknieciu na przycisk ,ZAREJESTRUJ SIE”, na podany adres e-mail,
wysytana jest wiadomosc z linkiem aktywacyjnym.

Radcowie prawni oraz aplikanci radcowscy, ktérzy chcg zadeklarowa¢ swojg ched
Swiadczenia zastepstw procesowych powinni wypetni¢ formularz ,Zastepstwo
procesowe”, ktéry znajduje sie w Extranecie w grupie ,Dane”.

W formularzu nalezy wybra¢ dowolng ilos¢ sadéw, w ktérych jestesmy gotowi
Swiadczy¢ zastepstwa procesowe oraz dowolng ilos¢ dziedzin prawa, w ktérych sie
specjalizujemy. Opcjonalnie, mozna poda¢ ,Dodatkowe informacje” dotyczgce
zastepstw procesowych. Formularz konczy sie opcjg: , Chce otrzymywa¢ powiadomienia o
poszukujgcych zastepstw procesowych we wskazanych dziedzinach prawa i sqdach. (Powiadomienie zostanie
przestane réwniez wtedy, gdy na liscie deklaracji, nie bedzie Zzadnej spetniajgcej kryteria wskazanych dziedzin prawa
i sgdéw) ". Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze jezeli kto$ umiesci w systemie
ogtoszenie o poszukiwaniu zastepstwa, to natychmiast informacja o tym zdarzeniu,
bedzie przesytana do nas komunikatorem extranetowym, zaréwno wtedy, gdy
nasza deklaracja spetnia kryterium sadu i dyscypliny prawa, jak i wtedy, gdy w
systemie nie ma nikogo, kto by spetniat te kryteria. Pozostate dane (imie, nazwisko,
nr wpisu, e-mail, telefon) sg zaciggane z Karty ewidencyjnej lub, w przypadku
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»Danych adresowych”, z wizytédwki kancelarii lub zgodnie z dokonanym wyborem: z
adresu do doreczen lub z adresu zamieszkania. Jezeli nie chcemy skorzysta¢ z
naszych istniejgcych juz w systemie danych adresowych, pola mozna wypetnic
recznie.

Osoba, ktéra chciataby podja¢ sie zastepstwa procesowego, w kazdej chwili
moze sprawdzi¢, czy w systemie czekajg jakie$ ogtoszenia opublikowane przez
radcéw szukajacych zastepstwa, poprzez wejscie w zaktadke ,Podejme sie
zastepstwa procesowego”. Po dokonaniu tego wyboru wyswietlana jest lista
ogtoszeh o poszukiwaniu zastepstwa z mozliwoscig filtrowania po sagdach i
dziedzinach prawa. Jezeli osoba, ktéra zaglada w to miejsce, nie ztozyta jeszcze
deklaracji o mozliwosci Swiadczenia zastepstw procesowych, moze to zrobi¢ teraz
poprzez klikniecie na przycisk ,EXTRANET - oferta zastepstw”. Po uzyciu tego
przycisku system otwiera formularz ,Zastepstwo procesowe” w celu jego
wypetnienia. Oczywiscie, jezeli osoba nie jest zalogowana, system, zanim otworzy
formularz, prosi o zalogowanie.

Dla wszystkich radcéw prawnych i aplikantéw radcowskich z innych Izb, ktérzy chca
umiesci¢ w naszym serwisie internetowym, swojg oferte Swiadczenia zastepstw
procesowych, przewidziano zaktadke ,Oferty zastepstw procesowych spoza OIRP
Krakow”. Tam umieszczane sg deklaracje, ktore trafiajg do naszej izby droga
mailowa, z odpowiednim przyporzgdkowaniem do wojewddztwa, w ktérym radca /
aplikant zgtasza chec¢ podjecia sie zastepstwa.
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