Instrukcja zamawiania legitymacji radcy prawnego/aplikanta przez Extranet:

1. ZalogowaC sie do Ekstranetu radcow apl i kant 6w.

2. Na pulpicie gtéwnym klikng¢ przycisk LEGTYMACIE -
otworzy sie fornularz z danym osobowym .

3. Prosze sprawdzi¢ poprawnos¢ danych. Pola wypednione
zostaty automatyczni e danym pobranym z bazy.

4. Brakujace pol a, oznaczone na czerwono, nalezy
uzupedni¢. Wtym celu prosze wcisngc¢ przyci sk UZUPELNIJ
DANE, ktoéry znajduje sie pod fornularzem OQworzy sie
zaktadka DANE ZGLOSZENIOWE. Dodat kowe dane uzupednione
przez te zaktadke beda wymagaty akceptacji ze strony
| zby.

5. Do wrobienia legitymacji wymagane jest zdjecie (patrz:
I nstrukcja zam eszczani a zdjecia).

6. Po zaakceptowani u przez lzbe wszystkich aktualizowanych
danych beda one w doczne w zaktadce DANE ZGLOSZENIOWE.

7. Formularz wniosku o wrobienie legitymacji bedzie
akt ywny.

8. Dane sa uzupednione, istnieje opcja zaznaczenia checi
wydr ukowani a drugiego imenia (nie jest to konieczne).

9. Radcy prawni muszg dokona¢ wyboru typu |l egitymacji.

Do wyboru sg dw e opcj e:
« Z mikroprocesorem bezstykowym (standard,

koszt: 32,00 zt brutto) — w pamieci m kroprocesora

zostang zapi sane dane posiadacza, ktoére umozliwig
bezposrednie wykorzystanie takiej | egi tymacj i
w systemach identyfikacji i weryfikacji uprawnien,
a takze weryfikacji obecnosci na szkol eniach oraz
aut omat ycznego nal i czani a punkt ow.

e z mikroprocesorem bezstykowym i stykowym (z tzw.

Chi pem koszt: 80,00 z# brutto), umozliwia dodat kowo

wyposazenie | egitymacji w podpis el ektroniczny.

10. Apl i kant bw obowigzuje jeden typ legitymacji, ktorego

koszt wynosi 27,00 z+ brutto (w formularzu nie pojaw sie

zadna opcj a wyboru).



11.

12.

13.

14.

Nastepnie nalezy wskaza¢ opcje uzasadniajacag wydanie
legitymacji, np. Wpis na liste radcow prawnych/aplikantéw
radcowskich (pierwsza legitymacja) CzZy utrata waznosci
legitymacji .

Nastepnie nalezy wcisna¢ przycisk WYSLIJ W OSEK O
WYDANI E LEA TYMACII. Po tej czynnosci wni osek zostanie
przestany do zaakcept owani a.

Formul arz wni osku stanie sie nieaktywny. Wyswietlony
zost ani e komuni kat WNI OSEK ZOSTAL WYSELANY.

Na dole ekranu pojawi sie tabela z informacjg o
statusie  wni osku. Po przekazaniu |egitymacji z

wyt worni, status zm eni sie na ,,Do odbioru”.

Instrukcja zamieszczania zdjecia:

1.

W celu dodania zdjecia nalezy klikna¢ przycisk
DODAJ/ZMIEN ZDJECIE — otworzy sie okno dodawania
zdjecia.

Nalezy klikngc¢ przyci sk PRZEGLADAJ i nastepnie, z listy
pl i kow, wskaza¢ plik ze zdjeciem i zatwierdzic
przyci ski em OTWORZ.

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk WCZYTAJ. Zdjecie
zost ani e zatadowane.

W przypadku, gdy po wzytaniu nie wida¢ zdjecia
w catosci, nalezy w prawm dol nym rogu okna, w ktorym
wyswietli4o sie zdjecie, znalez¢ oznaczenie skal
obrazu — domySlnie bedzie to 100% Nalezy zmniejszyc¢
skale do takiej, przy ktorej bedzie w doczne -cate
zdjecie, a takze napis: KADRUI OBRAZ, a nastepnie
ZAP| SZ.

Prosze zwroci¢ uwage czy zdjecie jest odpow ednio
wy kadr owane. Z6¥ta ramka dookoka niego shuzy do
ust awi eni a wkasciwego wyswietlania zdjecia.

Po ustaw eniu zdjecia, nalezy klikng¢ przyci sk KADRUJ
OBRAZ i nastepnie ZAPI SZ.

Po wykonaniu tych operacji zdjecie zostani e przestane
do akceptacji. W zaktadce zm any danych pojaw sie
komuni kat ZDJECIE ZOSTALO PRZESEANE DO AKCEPTACII .



UWAGA! W celu unikniecia problendw z zakgaczanym zdjeciem,

nmusi ono posiadaC¢ nastepujgce paranetry:

« Wnmagany format: jpg, jpeg,

« Format: 3:4,

« Mninmal na rozdzielczos¢: 480x640 px,

« Mksymal na rozdzielczos¢: 1200x1800 px (preferowana
nizsza),

e Mnimalny rozmar: 100 KB,

o Miksymalny rozmar: 2 MB (preferowany miejszy),

o« Charakter zdjecia: |egitymacyjny/ dowdowy/ paszportowy -—
zdjecie ma obejmowac¢ front twarzy lub |ewy pétprofil;

t4o powi nno by¢ biate i jednorodne.

WAZNE! Odpowiedzialno$¢ za przekazania prawidtowego zdjecia
ponosi radca prawny i aplikant radcowski!



