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Rejestr zmian w dokumencie

Data [RRRR-MM-DD] Autor Wersja Opis zmian

2011-11-09 Tomasz Piwowarczyk 0.1 Utworzeniedokumentu
2011-11-22 Robert Kotodziejczyk 0.2 Zmianatytutu, aktualizacjaszablonu
2011-11-23 Tomasz Piwowarczyk 0.3 Poprawadokumentu
2011-11-25 Michat Raczon 0.4 Modyfikacjadokumentu
2011-11-28 Michat Raczon 0.5 Modyfikacjadokumentu
2011-11-28 Jarostaw Witek 0.6 Aktualizacjadokumentu
2011-11-28 Michal Lewandowski 0.7 Modyfikacjadokumentu
2011-11-29 Tomasz Piwowarczyk 0.8 Modyfikacjadokumentu
2011-11-29 Michal Lewandowski 0.9 Modyfikacjadokumentu
2011-11-29 Robert Kotodziejczyk 1.0 AkceptacjaPawtaSeremaka

Akceptacja dokumentu

Data [RRRR-MM-DD] Osoba akceptujgca Zaakceptowana wersja Podpis akceptujacego

2011-11-29 Pawet Seremak 1.0
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1 Wstep

Niniejszy dokument jest instrukcje uzytkownika dla Urzednika oraz Obywatela dotyczacg obstugi
systemu WNIOSKOMAT.

WNIOSKOMAT jest aplikacjg wspomagajgcy proces udostepniania informacji o srodowisku i
jego ochronie zainteresowanym obywatelom. Celem aplikacji jest m.in. umozliwienie szybkiego
i intuicyjnego wyszukiwanie informacji w rozproszonych zewnetrznych zrédtach danych dotyczacych
srodowiska. Dzieki informatyzacji tego procesu zmniejszeniu ulega liczba papierowych wnioskéw
o udostepnienie informacji sptywajacych do GDOS/RDOS oraz zwiekszona zostaje sprawnoéé
udostepniania pozgdanej informacji. Jesli petent nie odnajdzie odpowiedzi na postawione pytania,
aplikacja umozliwia ztozenie wniosku elektronicznego. Jedyny warunek to wczesniejsze
zarejestrowanie sie i zalogowanie do systemu.

System sktada sie z aplikacji zewnetrznej dostepne;j pod adresem
http://wnioskomat.gdos.gov.pl/oraz wewnetrznej witryny programu Microsoft SharePoint 2010
dostepnej w sieci intranet pod adresem http://gdos/wnioskomat/ . Cze$¢ systemu przeznaczona dla
Obywateli oraz Urzednikow sktada sie z nastepujgcych modutow:

1. Modut autoryzacji/uwierzytelniania (aplikacja oraz witryna)
Modut udostepniania informacji (aplikacja)

Modut sktadania wniosku (aplikacja)

Modut moich spraw (aplikacja)

Modut obstugi wniosku (witryna)

6. Baza wiedzy (witryna)

vk wnN

Niektére moduty (rejestracja oraz Modut udostepniania informacji) dostepne sg dla kazdego
uzytkownika i nie wymagajg logowania. Pozostate moduly dostepne s3 po uprzednim
zarejestrowaniu i zalogowaniu do aplikacji lub witryny.

2 Terminologia

Produkt Kompetencje i obszary dziatalnoéci GDOS i RDOS.

Katalog produktéw Zbiér metadanych kategoryzujgcych kompetencje i obszary dziatalnosci
GDOS i RDOS.

Przewodnik Zbidr kolejnych pytan i odpowiedzi przedstawianych Obywatelowi w celu
tatwego wyszukania produktu.

Wyszukiwarka Zintegrowany z zewnetrznymi i wewnetrznymi Zrodtami  danych
mechanizm wyszukiwania informacji nt. $rodowiska w zakresie
kompetencji i dziatalnosci GDOS i RDOS.

Whiosek Dokument ztozony do GDOS/RDOS przez obywatela w celu uzyskania
informacji o sSrodowisku.

Sprawa Zdarzenie lub stan rzeczy, nie tylko z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci.

UNIA EUROPEJSKA [N
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3 Autoryzacja/uwierzytelnianie

3.1 Rejestracja

Rejestracja Urzednikdw mozliwa jest jedynie z poziomu aplikacji WNIOSKOMAT. Rejestracji nowego
Urzednika moze dokona¢ jedynie Uzytkownik zalogowany jako Urzednik z rolg Administratora.

Aby zarejestrowaé nowego Urzednika nalezy najpierw zalogowac sie jako Urzednik. Aby zalogowac
sie jako Urzednik nalezy na stronie gtdéwnej uzupetnic¢ pole Login(Urzednicy muszg wpisac tekst gdos\
lub rdos\ przez swojg nazwa uzytkownika) orazHasto i klikng¢ Zaloguj:

FAQ | KONTAKT-|< OPROJEKCIE WERSI: [@D]  Zaloguj

GEHERALNA
DYREKCIA
OCHRONY
SRODOWISKA

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY
P
T Aktualnosci B
P7 elektroniczna plat
asdasd 2011-11-15 ePUAP il
Proste
asdasdasdas 2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at
Hampden-Sydney College in Virginia, looked up one of the more obscure
‘\“ - Latin words, consectetur, from a Lorem Ipsum passa LOGOWANIE
—_—m » Wigce]
WYSZUKIWANIE PROSTE Login: gdos\uzytkownik
Zaawansowane testo wy news 2 2011-11-15
Zapomniates danych logowania?
2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at Hampden- Kiiknij tutai
‘\‘, Sydney College in Virginia, looked up one of the more obscure Latin . . _'I_l ~
- words, consectetur, from a Lorem Ipsum passage, and goi Nie posiadasz jeszcze konta?
e — Zarejestruj siel
WYSZUKIWANIE ZAAWAHSOWANE » Wigce]
Zaloguj
=
£f SONDA
Czy korzystales juz z naszej sondy?
7t 07 WNIOSEK -
® Nie , ale zapewne
O]
skorzystam
(O Tak korzystalem

Formularz 1. Rejestracja Urzednika - krok 1

Mozna takze uzy¢ przycisku Zaloguj w prawym gérnym rogu i analogicznie uzupetni¢ dane logowania:

UNIA EUROPEJSKA [N
*

Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI A
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FaQ | KowTAKT | 0PROJEKEIE S weRsy: []  Zaloguj

GENERALNA
DYREKCIA
DCHRONY
SRODOWISKA

ony Srodowiska 5

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY POMOC

Froste

Login: ‘gdcs‘\uzytknwnlk ‘

% Haslo: ‘ ssssssss ‘
z ¢ danych ia? Klikni tutaj
WYSZUKIWANIE PROSTE Wi posiadasz jeszcze konta? Zarejestruj siel
Zaawansowane Zalogu]

WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

=

7107 WNIOSEK

Formularz 2. Rejestracja Urzednika - krok 2

Aby zarejestrowaé nowego Urzednika nalezy na stronie gtéwnej klikng¢ tagcze Zarejestruj pracownika
(tacze jest widoczne tylko dla pracownikdéw z rolg Administratora):

UNIA EUROPEJSKA SE,
NKA'?OE!JVQ!;R!:TEESZP[!J(,\!%C, Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI Ed i
FUNDUSZ SPOLECZNY * 4k 7/93
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FAQ || KONTAKT:| ‘OPROJEKEIE WER Dl J Zalogowany jako uzytkownik | Wyloguj

0
SRODOWISKA

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA

Aktualnosci
asdasd 2011-11-15 ’Ppunp g admsnlsiedi publicane

MENU

Proste PR i} i}
‘:l:::psdd:ns-uﬁisdr:en }nfntéﬁ: grz \Dnmw’:&g“i: \:”\jc’;f::h?f: ‘A}Haan\}attr‘\lErrrvg::snst:nsr:itre Zarefestiui pracovnika
Q& " Latin words, consectetur, from a Lorem Ipsum passa
BN NS \ Wiece SONDA
WYSZUKIWANIE PROSTE Czy korzystales juz z naszej sondy?
Zaawansowane testo wy news 2 2011-11-15 Mie , ale zapewne

®
korzyst:
2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at Hampden- skorzystam

& Sydney College in Virginia, looked up one of the more obscure Latin C\ Tak korzystalem
- words, consectetur, from a Lorem Ipsum passage, and goi.

WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE = Wiecsj

=

7L 67 WNIOSEK

Formularz 3. Rejestracja Urzednika - krok 3

Pojawi sie strona rejestracji nowego uzytkownika wewnetrznego. Nalezy uzupetnic pola Login, Imie i
Nazwisko oraz Adres e-mail i klikngé przycisk Zatwierdz dane i przeslij do rejestracji:

UNIA EUROPEJSKA K
NKA'?OE!JV?!;R!:TEESZP[!J(,\!Om Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI * *
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FAQ. || KONTAKT:| OPROJEKEIE S wersia: [@] | Zalogus

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY

ME N U ja uzytkownika wewnetrznego

Proste

Login: ‘nowakt ‘

S “Imi¢ i Nazwisko: | Tomasz Nowiak \

*Adres e-mail: ‘nnwakt@gdns.lab ‘
WYSZUKIWANIE PROSTE =

Zatwierdz dane i przeslj do rejestragi
Zaawansowane

S

WYSTUKIWANIE ZAAWANSOWANE

7=

7407 WNIOSEK

Formularz 4. Rejestracja Urzednika - krok 4

Po pomysinym utworzeniu konta pojawi sie odpowiedni komunikat:

Rejestracja uZytkownika

Konto zostato pomysinie utworzone.

Uzytkownik otrzymat powiadomienie o utworzeniu konta.

Formularz 5. Rejestracja Urzednika - krok 5

Konto uzytkownika bedzie nieaktywne. Zgodnie z komunikatem uzytkownik otrzyma powiadomienie
o utworzeniu konta wraz z linkiem aktywacyjnym, loginem oraz hastem tymczasowym.

Po kliknieciu w link konto uzytkownika zostanie aktywowane:

UNIA EUROPEJSKA *xxx
NKA'?OE!JVQ!;R!:TEESZP[!J(,\!%C, Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY * %
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% Rejestracja

Pomyslnie aktywowano konto urzednika.

Formularz 6. Rejestracja Urzednika - krok 6

INNOVATIVE
STR

ATEGH

CONSULTATIVE GROUFR

Po zalogowaniu sie uzywajac konta tymczasowego uzytkownik zostanie poproszony o zmiane hasta:

Faq | KowTAKT- |5 OPROJERCIE. -

GENERALNA
DYREKCIA
OCHRONY
SRODOWISKA

STRONA GLOWNA

MENU

LY

WYSZUKIWANIE PROSTE

Zaawansowane

S

WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

=7

e

74O WNIOSEK

iania ormac]‘i'o' Srodowisku i

WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY

Stare hasto: ‘

Nowe hasto: \

Potwierdz nowe Haslto: ‘

Formularz 7. Rejestracji Urzednika - krok 7

Nalezy w polu Stare hasfto wpisa¢ hasto tymczasowe otrzymane drogg mailowg i uzyte do
zalogowania sie, a w polach Nowe hasto oraz PotwierdZ nowe Hasfo wpisa¢ nowe hasto uzytkownika.

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Zmien hasto.

INSCG

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI

Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji)

UNIA EUROPEJSKA
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Imiana hasta

Stare haslo: | Ty Yy Yy Y |

Mowe haslo: | ssssssss |

Potwierdz nowe Hasto: | sssssncs |

Formularz 8. Rejestracji Urzednika - krok 8

Po kliknieciu przycisku Zmien hasto uzytkownik zostanie przekierowany na strone logowania. Nalezy
zalogowac sie uzywajgc nowego hasta:

FAQ | KONTAKT-|5 0 PROJEKCIE . weRsi: []  Zaloguj

odowisku i sk osk =
owiska | Regnionalnych Dyrekcjach Ochrony Srodowiska "5

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY

Login: ‘ gdoshuzytkownik ‘

< Haslo: | eseseses |
z ¢ danych ia? Klikni tutaj
WYSZUKIWANIE PROSTE Mie posiadasz jeszcze konta? Zarejestrui sie!
Zaawansowane Zalogu]

WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

=

7167 WNIOSEK

Formularz 9. Rejestracji Urzednika - krok 9

3.2 Logowanie
Urzednik moze logowac sie zaréwno do aplikacji WNIOSKOMAT jak i witryny WNIOSKOMAT. Niektére
moduty systemu dostepne sg jedynie z poziomu aplikacji a inne jedynie z poziomu witryny:

1. Modut autoryzacji/uwierzytelniania (aplikacja oraz witryna)

2. Modut udostepniania informacji (aplikacja)

UNIA EUROPEJSKA SE,
NKAeOE!)IVéStTR/I:TgESZP!!J(I\!OﬁI Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI Ed i
FUNDUSZ SPOLECZNY * 4k
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Modut sktadania wniosku (aplikacja)
Modut moich spraw (aplikacja)
Modut obstugi wniosku (witryna)
Baza wiedzy (witryna)

owusw

Jako, ze do witryny majg dostep tylko Urzednicy, nie jest wymagane podawanie przedrostka gdos lub
rdos w nazwie uzytkownika. Podczas logowania do aplikacji, gdzie dostep majg takze Obywatele,
Urzednicy muszg podacé przedrostek gdos lub rdos (np. gdos\nowakt).

3.2.1.1 Logowanie do aplikacji WNIOSKOMAT

Aby zalogowac sie do aplikacji WNIOSKOMAT jako Urzednik nalezy na stronie gtéwnej uzupetni¢ pole

Login (dopisujgc przedrostek gdos\ lub rdos\ przed nazwg uzytkownika) oraz podaé Hasfo i klikng¢
przycisk Zaloguj:

WERSIA: [@D]

rekcjach Ochrony Srodowiska -~ s

N

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY

o s
Aktualnosci
MENU o\l
P clektroniczn
asdasd 2011-11-15 GPUQP 1 administ
Proste
asdasdasdas 2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at
Hampden-Sydney College in Virginia, locked up one of the more obscure
Q\y Latin words, consectetur, from a Lorem Ipsum passa LOGOWAN”E
—— » Wigcej
WYSTUKIWANIE PROSTE Login: gdostuzytkownik
zaawansowane testo wy news 2 2011-11-15
Zapomniates danych logowania?
NERALNA 2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at Hampden- Kliknil tutai
Q, Sydney College in Virginia, looked up one of the more obscure Latin Ll diiE] _
words, consectetur, from a Lorem lpsum passage, and goi... Nie posmﬂa.sz G konta?
Zarejastyuj siel
WYSTUKIWANIE ZAAWANSOWANE » Wiecej
Zaloguj
e
ANKIETA
7107 WNIOSEK Nowa sonda , czy jest to pytanie

otawrte 7

Kolejne pytanie tym razem wybdr
wielokrotny

Formularz 10. Logowanie do aplikacji WNIOSKOMAT - krok 1

W dowolnym momencie mozna takze uzy¢ przycisku Zaloguj w prawym goérnym rogu aplikacji,
nastepnie wypetni¢ pole Login (dopisujac przedrostek gdos\ lub rdos\ przed nazwg uzytkownika)
oraz Hasto i klikng¢ Zaloguj:

UNIA EUROPEJSKA S
NKAeOE!)-\!-VéSERI/;rgESZP!!J(JOﬁI Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

FUNDUSZ SPOLECZNY F ok

*
*
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INNOVATIVE
STRATEGI

CONSULTATIVE GROUFR

FaQ | KowTAKT | 0PROJEKEIE S weRsy: []  Zaloguj

GENERALNA
DYREKCIA
DCHRONY
SRODOWISKA

ony Srodowiska 5

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY POMOC

Froste

Login: ‘gdcs‘\uzytknwnlk ‘

% Haslo: ‘ ssssssss ‘
z ¢ danych ia? Klikni tutaj
WYSZUKIWANIE PROSTE Wi posiadasz jeszcze konta? Zarejestruj siel
Zaawansowane Zalogu]

WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

=

7107 WNIOSEK

Formularz 11. Logowanie do aplikacji WNIOSKOMAT - krok 1

Aby wylogowac sie z aplikacji nalezy klikngé przycisk Wyloguj w prawym gérnym rogu:

*

UNIA EUROPEJSKA **x
NKA'?OE!JVQ!;R!:TEESZP[!J(,\!%C, Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

FUNDUSZ SPOLECZNY ol

* b
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FAQ | KONTAKT. | 0 PROJEKCIE ERSJA:- | Jestes zalogowany jako kowalski | Wyloguj
GENERALNA
DYREKCIA
OCHRONY

SRODOWISKA

s

chrony Srodowiska

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY

Aktualnosci

MENU “u —
asdasd 2011-11-15 ’GPUQD i aémiisiraci publiczne

Proste
asdasdasdas 2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at
Hampden-Sydney College in Virginia, looked up one of the more obscure
& Latin words, consectetur, from a Lorem Ipsum passa.. SONDA
» Wigcej Czy korzystates juz z naszej sondy?
WYSZUKIWANIE PROSTE
® Mie , ale zapewne
. O]
Zaawansowane testo wy news 2 2011-11-15 skorzystam
2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at Hampden- C‘ Tak korzystalem
& Sydney College in Virginia, looked up one of the more obscure Latin
- words, consectetur, from a Lorem Ipsum passage, and goi.
WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE » Wiecej
=]

7407 WNIOSEK

Formularz 12. Wylogowanie sie z aplikacji WNIOSKOMAT - krok 1

3.2.1.2 Logowanie do witryny WNIOSKOMAT

Aby zalogowac sie do czesci administracyjnej systemu nalezy otworzy¢ witryne WNIOSKOMAT. Jezeli
system nie bedzie potrafit automatycznie sie zalogowaé, pojawi sie okienko logowania:

Logowanie
Logir: | o akt |
Hasto: | TIIII L |

Zapomniates danych logowania? Klikni tutai

Zaloguj

Formularz 13. Logowanie do witryny WNIOSKOMAT - krok 1

Nalezy uzupetni¢ pole Login oraz Hasfo i klikngé¢ przycisk Zaloguj.

UNIA EUROPEJSKA SE,
NKAeOE!)IVéStTR/I:TgESZP!!J(I\!OﬁI Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI * *

FUNDUSZ SPOLECZNY R
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Aby wylogowacd sie z witryny nalezy klikngé swojg nazwe uzytkownika w prawym goérnym rogu i
wybrad pozycje Wyloguj.

ke wityny -+ g [JERCEEHY

wnioskomat » .

Mojpupk  Struidwaorganzacyna  Katalog produkiéw  Baza wiedzy 2)

Stownki m—

Obszary Zestawienie spraw ztozonych na podstawie wniosksw:

.

Maponenis dat na S Hie zafozono sprawy | 2011-11-18 WToku

2arzadzenie sondm ABA/O00LL/FTW 20111118 20111118 20111218 WToku sktadniki Web Part na te)

- B Urions e Workion >

Odpawisdz & 010

Szablony i bibliotski J—

e

izij\xjtnjjj‘j:tvvéd:\ ds Brak sondy.

Szablony e-mail

Formularz 14. Wylogowanie sie z witryny WNIOSKOMAT - krok 1
Nastepnie nalezy zamkngé przegladarke (lub karte w przegladarce) aby ukonczyé proces
wylogowania.
3.3 Odzyskiwanie hasta
Aplikacja udostepnia funkcjonalnos¢ resetowania hasta oraz przypominania loginu w przypadku, gdy
uzytkownik zapomni witasnego hasta lub loginu. Login lub nowe hasto wysytane jest na adres e-mail
podany przy rejestracji.
3.3.1 Odzyskiwanie hasta z poziomu aplikacji WNIOSKOMAT
Aby skorzystac z systemu odzyskiwania hasta nalezy klikng¢ link Kliknij tutaj po tekscie Zapomniates
danych logowania?:
UNIA EUROPEJSKA [N
NKAeo?)!Jve:;mI:TlE{Esngr\!oéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI * X

FUNDUSZ SPOLECZNY T
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FAQ | KONTAKT |5 O PROJERCIE - WERSLA:

Zaloguj

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY

MEHD Aktualnosci B

asdasd 2011-11-15 tepunp--_-l‘: 4

asdasdasdas 2000 yvears old. Richard McClintock, a Latin professor at
Hampden-Sydney Colege in Virginia, looked up one of the more obscure

Proste

% Latin words, consectetur, from a Lorem Ipsum passa... LOGOWANlE
» Wiece] —
WYSZUKIWANIE PROSTE Login: I |
Hasto: |
Zaawansowane testo wy news 2 2011-11-15 |7:

h

~ ) Tapomnize ggowamial
2000 vears old. Richard McClintock, a Latin professor at Hampden- @
Sydney College in Virginia, looked up one of the more obscure Latin . 4 .
waords, consectetur, from a Lorem ipsum passage, and goi... Wie posiagasZ JESzcze konta?

Zarejestruj sigl

Zaloguj

[] Zaloeuj sie jako urzednik

WY SZUKIWANIE ZAAWANSOWANE = Wigcej

— ) SONDA

ZLOZ WNIDSEK

Czy korzystales juz = naszej sondy?

Mie , ale zapewne
»
= skorzystam

() Tak korzystalem

Formularz 15. Odzyskiwanie hasta z poziomu aplikacji WNIOSKOMAT - krok 1

Podobny link dostepny jest takze po kliknieciu przycisku Zaloguj w prawym gérnym rogu aplikacji:

UNIA EUROPEJSKA **x
NKA'S‘OELI\,Q!;R!:TEESZH!J(,\!@C, Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

FUNDUSZ SPOLECZNY ol

*
* % %
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Faq | xowTac-|5 0PROJEREIE ? wersiA: | -, Zaloguj
GENERALNA :

rony Srodowiska

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY

proste
Login: ‘ kowalsk]

b ) Hasto: |uonou|

Zapomniates danych logowanj @ 2
=
WYSZUKIWANIE PROSTE Nie posiadasz jeszcze konta? Zarelesoree!
Zaawansowane Zalogui

% [] Zaloguj sie jako urzednik

WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

7LOF WNIOSEK

Formularz 16. Odzyskiwanie hasta z poziomu aplikacji WNIOSKOMAT - krok 1

Otworzy sie formularz odzyskiwania hasta lub loginu:

*

UNIA EUROPEJSKA **x
NKA'S‘OELI\,Q!;J:TEESZP[!J(,\!O@ Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

FUNDUSZ SPOLECZNY ol

* b
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FAQ KONTAKT. | 0 PROJEKCIE

GENERALNA
DYRI
OCHRONY
SRODOWISKA

STRONA GLOWNA

MENU

Proste

A

WYSZUKIWANIE PROSTE

Zaawansowane

S

WYSZUKIWANIE TAAWANSOWANE

=4

e

ZLOZ WNIOSEK

WYSZUKIWARKA

inych Dyrekciach Ochr

MOJE SPRAWY

Aktualnosci

OCHROK
RODOWISKA

asdasd 2011-11-15

asdasdasdas 2000 years old. Richard McClinteck, a Latin professor at
Hampden Sydney College in Virginia, looked up one of the more obscure
Latin words, consectetur, from a Lorem Ipsum passa
» Wiecej

testo wy news 2 2011-11-15
2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at Hampden-
Sydney College in Virginia, looked up one of the more obscure Latin

words, consectetur, from a Lorem Ipsum passage, and goi.

» Wiecej

INNOVATIVE
RATE

CONSULTATIVE GROU

WersIA: 12| - Zaloguj

POMOC

“@PURAP & i

ODZYSKIWANIE
DANYCH
Wprowadz pomocniczy adres e-mail

podany przez Ciebie przy tworzeniu
konta oraz wskaz dane, ktére chcesz

odzyskad
Odzyskaj: | @ Login
O Hasto

SONDA

Czy korzystales juz z naszej sondy?

Nie , ale zapewne
skorzystam

O Tak korzystatem

Formularz 17. Odzyskiwanie hasta z poziomu aplikacji WNIOSKOMAT - krok 2

Lub:

INSCG

=]

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI

Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji)

UNIA EUROPEJSKA *
EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY

* X %k

* 5 %

* b
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FAQ |- KONTAKT |5 O PROJERCIE. - : : Zaloguj

rodowisk i skladana wnioskow S Y
] Eyvekqach_()(‘hn:mv Srodowiska

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY

Proste

Wprowadz pomoc niczy adres e-mail podany przez Ciebie przy
tworzeniu konta oraz wskaz dane, kitdre cheesz odzyskac

)
- \

E-mail:

WYSZUKIWANIE PROSTE Odzyskaj{ @ Login

Zaawansowane (O Haslo

WYSTUKIWANIE ZAAWANSOWANE

7

707 WNIOSEK

Formularz 18. Odzyskiwanie hasta z poziomu aplikacji WNIOSKOMAT - krok 2

Nalezy podac adres e-mail, ktory zostat podany przy rejestracji (Urzednicy muszg dopisac przedrostek
gdos\ lub rdos\ przez adresem e-mail, np. gdos\kowalskij@gdos.lab) oraz zaznaczy¢ jakie dane
uzytkownik chce odzyskac (Login czy hasto) i klikng¢ Przeslij.

Na podany adres mailowy (jezeli znalezione zostanie dopasowanie wsréd uzytkownikow) wystane
bedg zadane dane: login (w przypadku wyboru Login) lub login i nowe hasto tymczasowe (w
przypadku wyboru Hasto).

Jezeli uzytkownik zazgdat odzyskania hasta, nalezy zalogowac¢ sie do aplikacji uzywajgc przestanego
nowe hasta tymczasowego.

Po zalogowaniu sie uzywajgc konta tymczasowego uzytkownik zostanie poproszony o zmiane hasta:

UNIA EUROPEJSKA S
NKAeOE!)-\!-VéSERI/;rgESZP!!J(V\!OKI Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

FUNDUSZ SPOLECZNY F ok

*
*
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B

Faq | KowTAKT- |5 OPROJERCIE. -

GENERALNA
DYREKCIA
OCHRONY
SRODOWISKA

STRONA GLOWNA WYSZUKIWARKA MOJE SPRAWY

Proste
Stare hasto: ‘ ‘

4« Nowe hasto: \ |

Potwierdz nowe Haslto: ‘ ‘

WYSZUKIWANIE PROSTE

Zaawansowane

S

WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

»

e

74O WNIOSEK

Formularz 19. Odzyskiwanie hasta z poziomu aplikacji WNIOSKOMAT - krok 3

Nalezy w polu Stare hasto wpisa¢ hasto tymczasowe otrzymane drogg mailowg i uzyte do
zalogowania sie, a w polach Nowe hasto oraz PotwierdZ nowe Hasfo wpisa¢ nowe hasto uzytkownika.

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Zmien hasto.

Imiana hasta

Stare haslo: | Ty Yy Yy Y |

Mowe haslo: | ssssssss |

Potwierdz nowe Hasto: | sssssncs |

Formularz 20. Odzyskiwanie hasta z poziomu aplikacji WNIOSKOMAT - krok 4

Po kliknieciu przycisku Zmien hasto uzytkownik zostanie przekierowany na strone logowania. Nalezy
zalogowac sie uzywajgc nowego hasta:

*

UNIA EUROPEJSKA **x
NKAeOE!)IVéStTR/I:TgESZP!!J(I\!OﬁI Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

FUNDUSZ SPOLECZNY F ok

* b

20/93



[
Expertise through Competence Illlsm

STRATEGI
CONSULTATIVE GREOUP
Login: kowalski
Hastao: ooooooool
Zapomniates danych logowania? Klikni tutai
Mie posiadasz jeszcze konta? Zarejestruj siel
[] Zaloguj sie jako urzednik
Formularz 21. Odzyskiwanie hasta z poziomu aplikacji WNIOSKOMAT - krok 5
3.3.2 0Odzyskiwanie hasta z poziomu witryny WNIOSKOMAT
Aby skorzysta¢ z systemu odzyskiwania hasta nalezy klikng¢ link Kliknij tutaj po tekscie Zapomniates
danych logowania? na okienku logowania:
Logowanie
Logir: ‘ ‘
Hasto: ‘ ‘
Zapomniates danych Icngcnu\lani
Formularz 22. Odzyskiwanie hasta z poziomu witryny WNIOSKOMAT - krok 1
Pojawi sie okienko, w ktérym nalezy wpisaé adres e-mail, ktdry zostat podany przy rejestracji oraz
zaznaczy¢ jakie dane uzytkownik chce odzyskaé (Login czy hasto) i klikng¢ Przeslij.
UNIA EUROPEJSKA [N
NKA'%)F;!JVQ!;R!:TEESZP(!J(,\‘IO@ Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI * x
FUNDUSZ SPOLECZNY P
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Odzyskiwanie hasta/nazwy uzytkownika

WprowadZ pomocniczy adres e-mail podany przez Ciebie przy
tworzeniu konta oraz wskaz dane, ktore chcesz odzyskad

E-mnail: nowakt@gdos.lab
Odzyskal: (O Login

(®) Hasto

Formularz 23. Odzyskiwanie hasta z poziomu witryny WNIOSKOMAT - krok 2

Na podany adres mailowy (jezeli znalezione zostanie dopasowanie wsréd uzytkownikéw) wystane
bedy zadane dane: login (w przypadku wyboru Login) lub login i nowe hasto tymczasowe (w
przypadku wyboru Hasto).

Jezeli uzytkownik zazadat odzyskania hasta, nalezy zalogowa¢ sie do aplikacji uzywajac przestanego
nowe hasta tymczasowego.

Po zalogowaniu sie uzywajac konta tymczasowego uzytkownik zostanie poproszony o zmiane hasta:

Zmiana hasla

Stare hasho: EBNEENERIRRNS
Mowe hasto: [ITTTT Y]

Potwierd: nowe Hastho: | ssessess

Formularz 24. Odzyskiwanie hasta z poziomu witryny WNIOSKOMAT - krok 3

Nalezy w polu Stare hasfto wpisa¢ hasto tymczasowe otrzymane drogg mailowg i uzyte do
zalogowania sie, a w polach Nowe hasto oraz PotwierdZ nowe Hasfo wpisa¢ nowe hasto uzytkownika.
Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Zmien hasto.

Po kliknieciu przycisku Zmien hasto uzytkownik zostanie przekierowany na strone logowania. Nalezy
zalogowac sie uzywajgc nowego hasta:

UNIA EUROPEJSKA [N
NKA'S‘OE!JVQ:;RII:TLE{ESZW!S\‘IO@ Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Logowanie
Logir: niovakt
Hasho: YT

Zapomniates danych logowania? Klikni tutai

Zaloguj

Formularz 25. Odzyskiwanie hasta z poziomu witryny WNIOSKOMAT - krok 4

4 Modut administracji

4.1 Zarzadzanie procesem workflow

Na witrynie dziata przeptyw pracy (workflow) Obstuga wniosku, ktéry odpowiada za obieg
Odpowiedzi Operatora na wniosek. Odpowied? Operatora jest kolejno wysytana do nadrzednych
jednostek organizacyjnych Operatora w celu zatwierdzenia dokumentu. Uzytkownicy zostajg
powiadomieni mailowo o koniecznosci zatwierdzenia pisma oraz widzg swoje zadanie na stronie
gtéwnej witryny WNIOSKOMAT w sekcji Moje zadania. Po zatwierdzeniu Odpowiedzi przez wszystkie
wymagane jednostki organizacyjne, dokument jest widoczny dla Wnioskodawcy oraz aktualizowany
jest status sprawy.

4.1.1 Opis przeptywu pracy
Przeptyw pracy sktada sie z trzech gtéwnych sekcji:

1. Pobieranie informacji o strukturze organizacyjnej
2. Proces zatwierdzania odpowiedzi
3. Eksport do CIOS

Ponizszy rysunek przedstawia poglagdowy diagram przeptywu pracy:

UNIA EUROPEJSKA [N
NKAQJELIvethgEsngdoéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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IP

act Przeplyw wniosku
Start
Mame Przeptyw wniosku
Padiage: Use Case Model
Version: 1.0
Author: Jaroslaw. Witek Jaki jest typ
Decyzja odpowiedzi?
(cdmows) Ud
Dotyczy innego
organu Zatwierdzanie
Zatwierdzanie -
naczelnika
przez
naczelnika
Czy zatwierdzone? .
Nis Nie
Koniec Tak
workflow ~ .
Czy wniosek
rozpatrywany jest w Zatwierdzanie
D05 przez
dyr\ektnra.
dep /RDOS
Tak
Zatwierdzanie ~ . -
i przez Czy zatwierdzone’
dyrektora dep Tak \/ Nie
Mie Czy 3atwierdzone?
Y B
Koniec
Zatwierdzanie workflow
przez
Prawnikaw
[y N Czy zatwierdzone?
Nig
T
- Zatwierdzanie przez - R -
Dyr. Dep./RDOS Y =
Zatwierdzanie Tak
przez
en./Reg. DO
Czy
- wymagana
S oplata?
Nie \/Tat ) Tak
Nie Zatwierdzenie
Skanowanie, wysytanie,
wybiatkowanie oraz
dotaczanie skanu do sprawy
Eksport do :::5?: 3 ‘d:w
cioé o
o=
=<
Koniec
workflow
Formularz 26. Diagram obiegu Odpowiedzi Operatora
-
*
KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA AN
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI 2
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Aby otworzy¢ projektanta przeptywu pracy NintexWorkflow nalezy zalogowaé sie do portalu
WNIOSKOMAT, klikng¢ przycisk Akcje witryny -> Wyswietl catg zawartos$¢ witryny. Nastepnie w
sekcji Biblioteki dokumentdw nalezy wybra¢ Dokumenty spraw.

Nastepnie nalezy otworzy¢ Galerie przeptywu pracy NintexWorkflow i wybraé przeptyw Obstuga
whniosku WF:

Akge wityny ~ @ Przegladanie Biblioteka

T:j [ Modyikuj widok - Biezacy widok: r S 0] Potacz z programem Outlook 53 Sktadniki Web Part formularza « |
) . ~ P 5 )

A x ~ [l Utwérz kolumne  Wszystkie dokun = | . o —& [&] Exsportyj do programu Excel Edytuj biblioteke & & |-

Widok | Widokarkusza  Nowy Utwérz Wyl laze pocita Zrédio danych  Synchronizuj z programem SharePoint Potacz z pakietem e
standardowy  danych wiersz widok 3 Nawiguj w gare Biezaca strona e-mail RSS Workspace Office U@ Otworz w Eksplor Ustawienia przephywu pracy

Formatowanie widoku Arkusz danych Zarzgdzanie widokami Udostepnianie i Sledzenie tazenie i eksportowanie Dodaj przeptyw pracy
Stownik [l Tve Nazwa Zmodyfikowane Zmodyfikowane przez Utwérz przeplyw pracy w programie SharePoint Designer
Shov lucz ~ Utwérz przeplyw pracy wielokrotnego ufytku w programie SharePoint Designer
Stowa kluczowe Brak elementdw do pokazania w tym widoku biblioteki dokumentow Dokumenty spraw”. Aby dodaé nowy element, kiknij przycisk Nowy lub Przekaz,
Zrodia Utwérz przeplyw pracy w projektancie Nintex Worflow Designer

4 Dodaj nowy element

Obszary

Zarzadzanic Przeplywami Pracy za pomoca Nintex Workflow
Wojewédztwa

Powiaty

Gminy

Obreby

Mapowanie dat na XML

Zarzadzanie sondami

Formularz 27. Wyswietlanie przeptywu pracy Obstuga Wniosku WF - krok 1

Akge witryny » @ [ECEENERENITS

Wnioskomat 3 » Dokumenty spraw » Galeria przeplywu pracy

Uzyj tej strony, aby edytowat przeplywy pracy na liscie

M6j pulpit | Struktura organzacyjna

wys: L (7]
Stowniki
Stowa kluczowe = Utworz
Zrédia
D\jr::'aua Opublikowane przephywy pracy
palw;‘: o Nazwa T T W Zmodyfikowane Wersia  Nadrzedne Usuri
Gminy admin 2011-11-04 12:43 1.1 Dokumenty spraw x
i:;ijﬁms ST Nieopublikowane przeptywy pracy
Zarzadzanie sondami Nazwa Zmedyfikowane przez Zmodyfikowane Wersja Nadrzedne usui
Formularz 28. Wyswietlanie przeptywu pracy Obstuga Wniosku WF - krok 2
4.1.1.1 Pobieranie informacji o strukturze organizacyjnej
W tej sekcji pobierane i zapisywane do zmiennych sg informacje o strukturze organizacyjnej, takie
jak:
1. Czy wniosek rozpatrywany jest w GDOS czy RDOS.
2. Pobieranie grup SharePoint jednostek organizacyjnych:
a. Operator
b. Naczelnik — jednostka nadrzedna Operatora
c. Dyrektor Departamentu OS (w przypadku GDOS) — jednostka nadrzedna Naczelnika
d. Regionalny Dyrektor OS (w przypadku RDOS) — jednostka nadrzedna Naczelnika
e. Generalny Dyrektor OS (W przypadku GDOS) — jednostka nadrzedna Dyrektora
Departamentu OS
f. Prawnicy
g. Ksiegowos¢
UNIA EUROPEJSKA * X
NKAeo?)!Jve:;mI:TlE{Esngr\!oéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI N }

FUNDUSZ SPOLECZNY T
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h. Kancelaria (w przypadku GDOS) — jednostka podrzedna jednostki najwyzszego
poziomu

i. Sekretariat (w przypadku RDOS)- jednostka podrzedna jednostki najwyiszego
poziomu

Informacje pobierane sg za pomocg akcji zamieszczonych w zbiorze akcji Pobierz informacje o
Strukturze Org:

Pobierz informacje o | ~
Strukturze Org

"]j. a

Formularz 29. Zbidr akcji Pobierz informacje o Strukturze Organzacyjne;j

4.1.1.1.1 Gdzie rozpatrywany jest wniosek

Pierwszym etapem pobierania informacji o strukturze organizacyjnej jest stwierdzenie gdzie
rozpatrywany jest wniosek, czy w GDOS czy w RDOS. Do tego celu przeszukiwana jest struktura
organizacyjna rozpoczynajagc od jednostki Operatora, szukajgc jednostki najwyzszego poziomu
($ledzac jednostki nadrzedne). Za jednostke najwyzszego poziomu uznawana jest taka jednostka,
ktora nie posiada jednostki nadrzednej.

Jezeli w nazwa jednostki najwyzszego poziomu zawiera fraze GDOS lub GDOS, to uznajemy,
ze wniosek rozpatrywany jest w GDOS. W przeciwnym razie wniosek rozpatrywany jest w RDOS:

UNIA EUROPEJSKA [N
NKA'S‘OE!JVQ:;RII:TLE{ESZW!S\‘IO@ Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Znajdz jednostke | v
najwyzszego
poziomu

@®

Znajdz Jednostke  ~
Nadrzedng

£3=?

Czy istnieje -
Jednostka nadrzedna

Nig v Tak

Przerwij petle - Znajdz ID Jednostki =
Nadrzednej

X e3=7

Wyczysc Jednostke |~
nadrzedng

|Abc

Formularz 30. Poszukiwanie Jednostki Organizacyjnej najwyzszego poziomu — krok 1

UNIA EUROPEJSKA el
NKA'%)F;!JVQ!;R!:TEESZP(!J(,\‘IO@ Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

* 4k
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4.1.1.1.2 Pobieranie grup SharePoint jednostek organizacyjnych
W kolejnych akcjach typu Ustaw zmienng

Ustal nazwe -
najwyzsze] Jednostki

Org

&3=7

Nie

Czy
rozpatrywany w

wniosek @

GDOS

V Tak

Ustaw zmienng

=7

- Ustaw zmienng

£3=7

~ :\f"'i.

EGIC

CDNSU LTATIVE ('. ROUP

Formularz 31. Poszukiwanie Jednostki Organizacyjnej najwyiszego poziomu - krok 2

przypisywane do danych jednostek organizacyjnych.

Jednostka moze by¢ pobierana na trzy sposoby:

1. Jako jednostka nadrzedna dla innej jednostki (np. Naczelnik)

lub Kwerenda dla listy pobierane sg grupy SharePoint

2. Jako jednostka podrzedna dla innej jednostki, sprecyzowana dodatkowo po nazwie (np.

Sekretariat)

3. Jako jednostka niezalezna, wyszukiwana jedynie po nazwie (np. Prawnicy)

4.1.1.2 Proces zatwierdzania odpowiedzi

Sekcja dzieli sie na trzy czesci wybierane w zaleznosci od typu odpowiedzi Operatora:

1. Decyzja (odmowa)

2. Dotyczy innego organu

3. Udostepnianie

W kazdej czesci przypisywane sg zadania akceptacji dla odpowiednich uzytkownikéw (nalezgcych do
danej jednostki organizacyjnej). Uzytkownicy majg za zadanie zatwierdzi¢ badz odrzuci¢ odpowiedz
zamieszczong przez Operatora.

W zaleznosci od wyniku procesu zatwierdzania, sprawie przypisywany jest odpowiedni status.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI

Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji)

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
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4.1.1.3 Eksport do CIOS

W przypadku typu odpowiedzi Decyzja (odmowa) lub Udostepnianie po ostatecznym zatwierdzeniu
odpowiedzi nastepuje eksport do systemu CIOS. Eksport dokonywany jest przy uzyciu Web
Service’uCardWebService dostepnego pod adresem http://wykaz2.ekoportal.pl/CardWebService.

Za eksport do systemy CIOS odpowiada akcja Eksport do CIOS:

Eksport do CIOS -

3

Formularz 32. Akcja Eksport do CIOS

4.1.2 Modyfikacja przeptywu pracy
Przeptywy pracy NintexWorkflow 2010 sg w petni modyfikowalne bez potrzeby pisania kodu.

Modyfikacja workflow odbywa sie poprzez projektanta programu NintexWorkflow 2010 dostepnego
na witrynie WNIOSKOMAT programu Microsoft SharePoint.

Aby zmodyfikowaé przeptyw pracy nalezy otworzy¢é workflow za pomocg projektanta
programu NintexWorkflow 2010 (opisane w punkcie 2). Po wprowadzeniu zmian nalezy klikngé
przycisk Zapisz aby zapisa¢ workflow bez publikowania go (poprzednia opublikowana wersja bedzie
uzywana) lub Publikuj aby opublikowa¢ workflow.

4.1.2.1 Powiadomienia

Do wysyfania powiadomien mailowych uzywane sg trzy rodzaje akcji:
1. Wyslij powiadomienie
2. Zatwierdzenie zgdania
3. Przypisz zadanie

4.1.2.1.1 Wyslij powiadomienie

Akcja stuzy do wysytania powiadomien mailowych do dowolnego uzytkownika. Aby skonfigurowac
tres¢, temat badZz adresatdw powiadomienia nalezy otworzy¢ konfiguracje akcji, klikajgc na nig
dwukrotnie i uzupetni¢ odpowiednie pola, a nastepnie klikajac Zapisz.

Wyslij powiadomienie -

@

do Naczelnika

Formularz 33. Akcja Wyslij powiadomienie

UNIA EUROPEJSKA [N
NKAQJELIvethgEsngdoéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Skonfiguruj akcje - Wyslij powiadomienie

Qgolne

b 4| i % @

Zapisz  Anuluj Akgja | Etykiety Wspolne Zmienne Pomoc

Przekaz Ustawienia Zmienne Pomoc

Do * | WorkflowVariable:Naczelnik} ; ‘ [

WyElij indywidualnie zaadresowane powiadomienia.

ow | | @
od | | =
Waznogé [Normalna [« |

Temat * |Odpowied2 zostata odrzucona | i
Zalgczniki [ Zatacz plik z Przeptywu Pracy

4F Dodaj zatacznik
[Tekst sformatowany [* ] | Wstaw odwotanie ¥

Odpowiedz dla sprawy o numerze Numer kancelaryiny zostata odrzucona.

Typ dostarczania @ E-mail () Wybrany przez uzytkownika

Formularz 34. Konfiguracja akcji Wyslij powiadomienie

Aby wstawi¢ dynamiczng zawarto$é, uzywajgc zmiennych przeptywu pracy badZz wiasciwosci
dokumentu sprawy, na ktérym workflow pracuje nalezy uzy¢ odwotan klikajgc ikone
| Wstaw odwotanie .7 | lub 2

4.1.2.1.2 Zatwierdzenie zqgdania

Aby modyfikowa¢ automatyczne powiadomienia o nowych zadaniach dla uzytkownikéw nalezy
skonfigurowac akcje Zatwierdzenie zgdania:

UNIA EUROPEJSKA el

Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI :
FUNDUSZ SPOLECZNY * 4 *

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI
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Zatwierdzenie przez -
Naczelnika
[
odrzucone E zatwierdzone
Formularz 35. Akcja Zatwierdzenie zadania
Nalezy klikng¢ dwukrotnie na akcji, przejs¢ do zaktadki Powiadomienie o zadaniu, zmodyfikowad
tres¢, temat badz odbiorcéw powiadomienia i klikngé Zapisz.
Aby wstawi¢ dynamiczng zawarto$é, uzywajgc zmiennych przeptywu pracy badZz wiasciwosci
dokumentu sprawy, na ktérym workflow pracuje nalezy uzy¢ odwotan klikajgc ikone
=
| Wstaw odwotanie - | lub @
UNIA EUROPEJSKA **x
Nﬁﬁggﬁhh&egpéﬁoﬁm Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI £
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Skonfiguruj akcje - Zatwierdzenie zgdania

Ogdlne

H B8 & & < a2 & % @

Zapisz  Anuluj Akgja |Powiadomienie o) Powiadomienie o braku Edytuj formularz Etykiety Wspdlne Zmienne Pomoc

zadaniu wymagania zadan -

Przekaz Ustawienia Zmienne Pomoc
Edytuj ustawienia dla ‘Wszystkie osoby zatwierdzajgce El
Dopuszczaj delegacje F
Typ dostarczania i@ E-mail ) Wybrany przez uzytkownika @ Zaden
DW ‘ | W
od ‘ | a
Waznosé [Normalna [ |
Temat ‘Wymagane zatwierdzenie ‘ td
Zatgczniki [ Zatacz plik z Przephywu Pracy

4 Dodaj zatacznik

[Tekst sformatowany [*] Wstaw odwotanie &

Mastepujacy element wymaga zatwierdzenia

Wyswietlana nazwa elementu

Kliknij tutaj, aby zatwierdzic lub odrzucic
Kliknij tutaj, aby wyswietlic status przeptywu pracy

Formularz 36. Konfiguracja akcji Zatwierdzenie zadania

Analogicznie mozna zmodyfikowaé¢ powiadomienia o braku wymagania zatwierdzenia (zaktadka
Powiadomienie o braku wymagania).

4.1.2.1.3 Przypisz zadanie

Automatyczne powiadomienie o nowym zadaniu do wykonania mozna modyfikowa¢ analogicznie jak
w punkcie 4.1.2.1.2:

UNIA EUROPEJSKA el
NKAQJE!JVQ!;R!:TEESZP[!J(JOm Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

FUNDUSZ SPOLECZNY T
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Przypisz zadanie -
Flexi

——

[ 41V]
o™
Zatwierdzanie przez
ksicgowosc

Formularz 37. Akcja Przypisz zadanie

4.1.2.2 Modyfikacja procesu zatwierdzania odpowiedzi

Proces zatwierdzania odpowiedzi mozna dowolnie modyfikowaé. Za liczbe szczebli procesu akceptacji
odpowiada liczba gatezi akcji Zatwierdzanie (akcja typu Komputer stanow):

Zatwierdzanie >

K=
-Y
Zatwierdzanie Zatwierdzanie Zatwierdzanie Zatwierdzanie
przez przez przez przez
naczelnika dyrektora Prawnikéw Gen./Reg.
dep. Dos
Formularz 38. Akcja Zatwierdzanie - Komputer stanéw
Aby dodac nowy szczebel akceptacji nalezy otworzy¢ konfiguracje akcji Zatwierdzanie, klikajgc na nig
dwukrotnie i klikng¢ Dodaj stan (mozna takze usungé istniejgce szczeble klikajgc ikone X obok
nazwy stanu). Nastepnie nalezy wpisa¢ nazwe nowego stanu i klikng¢ Zapisz.
Pojawi sie nowa gatgz, ktérg nalezy uzupetni¢ analogicznie jak gatezie istniejgce — mozna
skopiowac akcje zatwierdzenia zgdania uzywajac opcji Kopiuj i wklei¢ j3 w nowej gatezi:
Zatwierdzenie przez -
=€ [ Konfiguru]
odrzucone| 4 Kopiu]
X Usur
[F  Minimalizuj
Formularz 39. Kopiowanie akcji Zatwierdzenie zadania
N2
UNIA EUROPEJSKA (IR
NKA&E!JVQ!;R!:}E{ESZPL(J%C, Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI * x
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| @ wklej

Wsetaw akcie »

Formularz 40. Wklejanie akcji Zatwierdzenie zadania

Skopiowane badz utworzone na nowe akcje nalezy odpowiednio skonfigurowac, wybierajac
uzytkownikéw, dla ktérych zadanie zatwierdzenia powinno zostaé przypisane (powinni zostaé
wczesniej pobrani ze struktury organizacyjnej do zmiennych przeptywu pracy — p. 4.1.1.1.2),
konfigurujac powiadomienia oraz wybierajgc kolejne stany Komputera standw (zmodyfikowac nalezy
takze inne gatezie, tak aby workflow przechodzit do nowego stanu w odpowiednim momencie).

Aby wybra¢ kolejny stan nalezy skonfigurowad akcje Zmien stan, klikajac na nig dwukrotnie,
wybrac¢ kolejny stan z listy rozwijalnej (lub Koricowy komputer standw, ktéry powoduje opuszczenie
akcji Komputera standw) i klikngé Zapisz.
4.1.2.3 Aktualizacja statusu sprawy

Do aktualizacji statusu sprawy uzywana jest akcja Zaktualizuj status (akcja typu Zaktualizuj element):

Zaktualizuj status -

y

Formularz 41. Akcja Zaktualizuj status

Aby ustawic¢ inny status nalezy otworzy¢ konfiguracje akcji klikajagc na nig dwukrotnie, wybrac
odpowiedni status z listy rozwijanej (dostepne statusy definiowane sg w ustawieniach listy Spraw) i
klikng¢ Zapisz.

Akcje mozna wstawi¢ w dowolnym miejscu, w ktdrym wymagane jest zaktualizowanie
statusu. Najlepiej skopiowal istniejgca akcje, wklei¢ jg w nowym miejscu przeptywu pracy i
odpowiednio zmodyfikowac:

Zaktualizuj status | =
52 Kenfiguruj
53 Kopiug

K Usur

Formularz 42. Kopiowanie akcji Zaktualizuj status

-
UNIA EUROPEJSKA [N
NKAQJELIvethgEsngdoéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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| @ wklej

Wetaw akcie »

Formularz 43. Wklejanie akcji Zaktualizuj status

4.1.2.4 Zadania do wykonania

Oprécz zadan wymagajacych zatwierdzenie badZz odrzucenie odpowiedzi Operatora, w procesie
uzywane s3 takze zadania do wykonania, wyswietlajgce jedynie jedng mozliwg odpowiedz
Wykonano. Uzytkownik po wykonaniu opisanej w mailu powiadamiajagcym czynnosci zatwierdza
wykonanie zadania.

Przyktadem zadania do wykonania jest Zatwierdzenie przez Ksiegowosc¢ oraz Przygotowanie
dokumentacji przez Operatora.

Aby utworzy¢ zadanie do wykonania nalezy utworzy¢ akcje typu Przypisz zadanie Flexi i
skonfigurowaé w nastepujgcy sposdb:

UNIA EUROPEJSKA [N
NKAeo?)!Jve:;mI:TlE{Esngr\!oéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY *
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Skonfiguruj akcje - Przypisz zadanie Flexi

{ ' Przypomnienia ;) Etykiety \ o e
H = 5
L — &, Powiadomienie o zadaniu W= Eskalaga =" Wspdine =
Zapisz  Anuluj . Zmienne Pomoc
|§° Powiadomienie o braku wymagania < ¥ Edytuj formularz zadan -
Przekaz Ustawienia Zmienne  Pomoc
| -
HIDE
Wyniki _j Wykonano
__] Odrzuc )(
& Dodaj wynik
Zachowanie @ Pierwsza odpowiedz ma zastosowanie  (7) Decyduje wigkszosé
7 Weryery =zg =i
© Wigkszos¢ musi wybrad okreslony wynik *- Loy el
zgodzic
") Wszyscy musza sig zgodzic na
okreslony wynik
Zapisz wynik w =]
Zapisz uzyskany wynik w ‘ B4 =
Nazwa zadania ‘Zatwierdzenie przez Ksiegowosc | 9]
Typ zawartosci zadania [Wielowynikowe zadanie Nintex Workflow B4
Priorytet ‘(2) Normalny | b
Typ formularza \Dornys'.lne El
Zapisuj identyfikatory zadan w ‘ El
[*] Uprawnienia do elementu
[=] Opcje zaawansowane .
Nie twarz gatezi
W celu przechwycenia wynikow niewymienionych w sekgji Wyniki dotacz gataz -

Formularz 44. Konfiguracja akcji Przypisz zadanie

Nalezy zwrdci¢ uwage na nastepujgce elementy konfiguraciji:

1. W opisie nalezy wpisac tekst HIDE — spowoduje to ukrycie drugiego wyniku na formularzu
zadania

2. Dwa rodzaje wynikéw (drugi bedzie ukrywany)

3. W opcjach zaawansowanych zaznaczona opcja Nie twdrz gatezi

Mozna takze wykorzystac istniejgce akcje przypisywania zadan (skopiowanie i wklejenie).

UNIA EUROPEJSKA [N

Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI : :
FUNDUSZ SPOLECZNY * 4 *
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4.2  Zarzadzanie Umbraco

Aby dokona¢ jakichkolwiek zmian w aplikacji Umbraco, nalezy zalogowac sie do administracji
wewnetrznej uzywajac adresu: http://wnioskomat.gdos.gov.pl/umbraco/

4.2.1 Dodawanie zdjeé

1. Z panelu w lewym dolnym rogu nalezy wybraé¢ Media, a nastepnie klikngé prawym przyciskiem
myszy na katalog Media i wybra¢ opcje Utwdrz. Mozna takze utworzy¢ witasng hierarchie
katalogow, aby pdzniej tatwiej poruszac sie wsrdd znajdujacych sie w systemie obrazéw

1.1. Nalezy okresli¢ wykorzystywang pdzniej w systemie nazwe obrazka
1.2. Zlisty Wybierz Media Typ nalezy wybrac wartos$¢ Obraz

Create x

Nazwa:

Nowy obraZ

Wybierz Media Typ:

Obraz j

Utworz Icr Anuluj

Formularz 45. Dodawanie zdje¢ w Umbraco - krok 1

1.3. Nastepnie nalezy klikngé Browse i z dysku wybierz obrazek ktory zamierzasz zamiesci¢ w

systemie
Obraz Wiasciwosci
‘|
Weraj zdjecie l— Fe—
Szerokosé
Wysokosc
Rozmiar
Typ
Formularz 46. Dodawanie zdje¢ w Umbraco - krok 2
UNIA EUROPEJSKA (RSN
NKA'S‘OE!JVQ:;RII:TLE{ESZW!S\‘IO@ Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI * x
FUNDUSZ SPOLECZNY R
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1.4. Nalezy klikng¢ ikone zapisu.

4.2.2 Dodawanie newsow

1. Zpanelu w lewym dolnym rogu nalezy wybra¢ Content, a nastepnie klikngé prawym przyciskiem
myszy na katalog News i wybrac¢ opcje Utworz.

1.1. Nalezy nazwac plik w sposdb czytelny, identyfikujacy go z trescig

1.2. Nastepnie nalezy ustawié¢ pole Wybierz rodzaj dokumentu na WinioskomatNewsPage

Create x

Nazwa:

INowy News|

. Wybierz Rodzaj dokumentu:

|WnioskomatNewsPage j

I WnioskomatNewsPage
No description available...

| or Aoul

Formularz 47. Dodawanie newséw w Umbraco - krok 1

1.2. Nalezy nadac wyswietlany tytut, poprzez wypetnienie pola iscgNewsTitle
1.3. Nastepnie nalezy uzupetnic tres¢ artykutu

UNIA EUROPEJSKA [N
NKA&E!JVQ!;R!:}E{ESZPL(J%C, Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY *
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Content Properties
HG @B ™9 % G3 B Styles - B I i =iE d BOH Q
iscgNewsTitle ITytu[ Newsa

Tres¢ Newsa|

iscgThumbNail Test Delete Choose...

Formularz 48. Dodawanie newséw w Umbraco - krok 2

1.4. W polu iscgNewsThumbnailnalezy wskaza¢ obrazek wyswietlany jako miniatura obok
artykutu.
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Choose Media X

. Media
= Test

Formularz 49. Dodawanie newséw w Umbraco - krok 3

2. Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki Wtasciwosci
1.6. W polu Szablon nalezy wybra¢ WnioskomatNews
1.5. Nastepnie klikng¢ ikone Zapisz i publikuj

content Wiasciwosci

‘d@ Q
Raza INc‘v-’y' News
Utworzone przez admin

Data utworzenia 2011-11-29 11:13:13
Id 113

Rodzaj dokumentu WnioskomatNewsPage

Szablon I WnioskomatNews = I

Status Element nie jest opublikowany

Ostatnio edytowany 2011-11-25 11:13

Opublikuj

Usun w

Link do dokumentu

I 7 Brak daty
I 7 Brak daty

Element nie jest opublikowany

Formularz 50. Dodawanie newséw w Umbraco - krok 4

KAPITAL LUDZKI
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4.2.3 Dodawanie stron

1. Z panelu w lewym dolnym rogu nalezy wybraé Content, a nastepnie klikngé prawym przyciskiem
myszy na katalog Content i wybrac opcje Utworz.

1.1. Nalezy nazwac plik w sposdb czytelny, identyfikujacy go z trescig

1.2. Nalezy ustawi¢ pole Wpybierz rodzaj dokumentu na WinioskomatControlPagelub
WhnioskomatNewsPage

Create

Nazwa:

|Nowa strona

. Wybierz Rodzaj dokumentu:

WnioskomatControlPage <

‘ ‘WhnioskomatControlPage
No description available...

-

| or Aol

Formularz 51. Dodawanie stron w Umbraco - krok 1

1.3. Nalezy uzupetnic tres¢ strony.
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Content Wiasciwosci

L | ‘{.a 3 wm )

I
11
i
(=]
ke
H

ks
o]

# G533 3 styles - B I
Nowa strona |

« Nowa strona
« Nowa strona
« Nowa strona

Formularz 52. Dodawanie stron w Umbraco - krok 2

1.3. Nastepnie nalezy klikngé ikone zapisu.
2. Nalezy przejs¢ do zaktadki Wtasciwosci
1.6 W polu Szablon nalezy wybraé¢ WnioskomatPage

Content Properties

‘d@ Q
Name W
Created by admin
Created 2171172011 16:31:41
Id 1088

Document Type

Template

Publication Status

Last edited 2171172011 16:31
Publish at I = Mo date chosen
Remove at I = Mo date chosen

Formularz 53. Dodawanie stron w Umbraco - krok 3

WnioskomatControlPage

I WnioskomatPage Jid l

This item is not published

1.5. Nastepnie klikng¢ ikone Zapisz i opublikuj

3. Aby dodac¢ odnosnik do utworzonej strony mozna zmodyfikowac ktérys z szablonow
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3.1. Z panelu w lewym dolnym rogu nalezy wybrac Settings a nastepnie klikngé na Szablony.
Nalezy zaznaczy¢ szablon ktéry bedzie modyfikowany.

3.2. W tresci wybranego szablonu nalezy doda¢ odnosnik do utworzonej przez strony. (Sciezka
dostepu do strony to po prostu jej nazwa z rozszerzeniem .aspx )

Settings
Ustawienia
Arkusze styldw
4 Szablony
EmptyTemplate
rss
Starterkit Master
4 Whioskomat
WhioskomatNews
WhioskomatPage
Shrypty
Stovinik
Jezyki
Typy medidw

Typy dokumentéw

Edytuj szablon

‘H EE@3Em - 20 3 - o

Nazwa IW nioskomat Nevis
Alias IW nioskomatNews
Gléwny szablon | wiioskomat [

<¥@ Master Language="C#" MasterPageFile="~/masterpages/Wnioskomat.master” AutoEventWireup

<asp:content ContentPlaceHolderId="HeadContent" runat="server":

</asp:content>

<asp:content ContentPlaceHolderId="knioskomatMainContainer” runat="server™>

<div class="MainPageCenter">

<h2> <umbraco:Item field="iscgNewsTitle" runat="server”></umbraco:Item><a href="|

<p style="font-size:12px;"><umbraco:Item field="iscgMewsContent” runat="server">

</div>

<div class="MainPageRight">

lank"><img src="Images/Epuap.png" /»</a>
<& href="NowaStrona.aspx>Link do Nowej strony</a>|
</div>

<umbraco:Macro Alias="Login" runat="server®></umbraco:Macro>

<umbraco:Macro Alias="Probe" runat="server®></umbraco:Macro>
</div>
</asp:content>

Formularz 54. Dodawanie stron w Umbraco - krok 4

4.2.4 Zarzadzanie UmbracoContour

UmbracoContour to narzedzie umozliwiajgce tworzenie sond i ankiet , oraz analize wynikow.
1. Tworzenie sondy/ankiety
1.1. Z menu w lewym dolnym rogu nalezy wybraé Contour.

1.2. Aby doda¢ nowg ankiete nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na katalog Forms, a
nastepnie wybraé Utworz

1.3. W oknie ktére sie pojawi nalezy uzupetnic¢ Pole nazwa. A nastepnie klikngc Utworz.

KAPITAL LUDZKI
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Create x

To create a new form, simply give it a name and click the Create button. By Choosing a
template, some relevant fislds are automaticly added to your form (they can be adited
afterwards). How does this work {video)?

Nazwa:

|Ankietd

Wybierz szablon (opcjonalne)

|bez szablonu... -

Utworz I fub  Anuluj

Formularz 55. Zarzgdzanie UmbracoContour - krok 1

1.4.Na nastepnym ekranie nalezy klikngé w nagtéwek znajdujgcy sie bezposrednio nad
przyciskiem Dodaj pole, aby go edytowac ( Jest to nagtdowek obszaru ankiety , widoczny
pdzniej na stronie.) Nalezy wprowadzi¢ nazwe tej czesci ankiety, a nastepnie klikngc

Dodaj Pole.
Designer Settings
Ankieta ol

|Moiz Ankietal

&° Dodaj pole |

Dodaj nowy krok formularza

Formularz 56. Zarzadzanie UmbracoContour - krok 2

1.5.W zielonym obszarze nalezy uzupetnic¢ pole Podpis (Pytanie) oraz wybrac¢ Typ (Typ
odpowiedzi). Dostepne typy odpowiedzi to :
1.5.1. Odpowiedz? tekstowa (Textfield , textarea)
1.5.2. Wybor jednej z odpowiedzi ( RadioButtonlList, DropDownlList)
1.5.3. Wybor wielu odpowiedzi (CheckBoxList)
1.5.4. OdpowiedZ w postaci daty (DatePicker)
1.5.5. Tak lub nie ( CheckBox)

UNIA EUROPEJSKA [N
NKAeo?)!Jve:;mI:TlE{Esngr\!oéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY *

/93



Expertise through Competence

I5CG

INNOVATIVE _
STRATEGIC
COMSULTATIVE GROUF

Ankieta L'

Moja Ankieta

¢ Podpis ILlak oceniasz prowadzone przez nas szkolenia
i Typ 1 RadioButtonList -
Pole wymagane =

i ¥ Dodatkowe ustawienia

& Dodaj pole |

Dodaj nowy krok formularza

Formularz 57. Zarzagdzanie UmbracoContour - krok 3

1.6.Zaznaczenie opcji Pole wymagane spowoduje konieczno$¢ wyboru odpowiedzi przed
przejsciem do nastepnego kroku lub wystaniem ankiety.

1.7.Po rozwinieciu listy Dodatkowe ustawienia mozemy uzupetni¢ opcje:
1.7.1. PodpowiedZ — podpowiedz do pytania wyswietlana po najechaniu na pole
1.7.2. Btgd pola wymaganego — Informacja wyswietlana w przypadku préby wystania

formularza przed uzupetnieniem pola ( o ile zaznaczono opcje Pole wymagane)

1.7.3. DefaultValue — Domyslnaodpowiedz.

1.8. Po skonczonej edycji nalezy klikngé Dodaj pole.

1.9.W przypadku wyboru typu odpowiedzi w ktérym nalezy podacé dostepne opcje, nalezy je
uzupetnit poprzez klikniecie Edit Items po prawej stronie pytania.

1.10. W ramce ktdra sie wyswietli nalezy kolejno dodawaé mozliwe odpowiedzi poprzez
wypetnianie pola tekstowego i klikanie addvalue. Po dodaniu wszystkich odpowiedzi
nalezy klikng¢ Update Items.

+++ Jak oceniasz prowadzone przez
nas szkolenia *

Edit ltems
Inacznie powyie] moich oczelkiwan

Powniej moich oczekiwan

Zgodnie z moimi oczekiwaniami

|11':':ej moich oczekiwar| add value

Update items | Anuluj

Formularz 58. Zarzagdzanie UmbracoContour - krok 4

1.11. Punkty 1.5 —-1.10 nalezy powtdrzy¢ dla kolejnych pytan

UNIA EUROPEJSKA [N
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1.12. Aby doda¢ kolejng strone ankiety nalezy klikng¢ Dodaj nowy krok formularza.

1.13. Aby dodaé obszar do nowej strony nalezy klikng¢ w zielong ikonke plusa, w polu
tekstowym ktdre sie pokaze nalezy podac jego nazwe.

1.14. Kolejne Pytania sg dodawane tak jak w punktach 1.5-1.10

1.15. Po dodaniu wszystkich stron klikamy nalezy klikng¢ w ikone zapisu.

1.16. Nastepnie nalezy przej$¢ do zaktadki Settings

1.17. W polu wiadomos¢ po wystaniu nalezy wpisa¢ komunikat ktéry pojawi sie po oddaniu
gtosu w ankiecie/sondzie.

Nazwa IAnkieta

Guid 49d55690-392e-4f6b-91e8-d920c9fa9189
Zatwierdzanie reczne [l

Wylacz domyslna stylizacje i

Oznacz pola ' Oznacz tylko pola wymagane

' Ozancz tylko pola opcjonalne
& Bez oznaczenia

Wskaznik I

Blad pola wymaganego I.gg} is mandatory

Btad niewlasciwie wypetnionego pola I_gg} iz not valid
Pokaz podsumowanie walidacji [l
Ukryj etykiety walidacji pal [l

Dzigkujemy za wziecie udziatu w ankiecie}

Wiadomosc po wystaniu |

Wyslij na strone Wybierz... Or enter Xpath

Formularz 59. Zarzgdzanie UmbracoContour - krok 5

1.18. Nalezy klikng¢ w ikone zapisu
2. Publikacja sondy/ankiety

2.1. Z zaktadki settings ankiety/sondy ktéra ma by¢ opublikowana nalezy skopiowaé wartos¢
pola GUID.

2.2.Z menu w lewym dolnym rogu nalezy wybraé Settings, a nastepnie z w hierarchii
katalogow wybrac i rozwing¢ kolejno Templates i Wnioskomat

2.3.Nalezy zaznaczy¢ element Wnioskomat News

2.4.W tresci szablonu nalezy odnalez¢é Makro zawierajgce atrybut FormGuid i zmienié¢ go na
numer Guid skopiowany z zaktadki Settingswybranej ankiety/sondy. Nalezy zwrdcié
uwage na to , aby nie pozostawi¢ zadnych biatych znakéw pomiedzy cudzystowami i
numerem Guid.
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Edytuj szablon

Wl B=mE e B OE™E - e

Nazwa |vinioskomathews

Alias |'.’JnioskomatNe‘w-'5

Gtawny szablon [ Winioskomat =l

<%@ Master Language="C#" MasterPageFile="~/masterpages/Wnioskomat.master” AutoEventWireup="true" »
<asp:content ContentPlaceHolderId="HeadContent™ runat="server™:»
</asp:content>

<gsp:content ContentPlaceHolderId="WnioskomatMainContainer” runat="server":
<div class="MainPageCenter">
<h2> <umbraco:Item field="iscgMewsTitle" runat="server"r</umbraco:Item»<a href="rss" style="float:right; height:3@px; text
<p style="font-size:12px;"»<umbraco:Item field="iscglNewsContent” runat="server"></umbraco:Item»></p>
</fdiv>
<div class="MainPageRight">
<div style="margin-top:2@px;">
<a href="http://epuap.gov.pl” target="_blank"><img src="Images/Epuap.png” /></a>
<fdivy
<umbraco:Macro Alias="Login" runat="server"»</umbraco:Macro>

<umDrac0:M‘Eo FormGuid="49d55698-392e-4f6b-91e8-d928c9fa9189" A Editing="8" SubmitButtonText="GXosuj!" NextButtonText="Dalej" P
</div>
</asp:content>

Formularz 60. Zarzadzanie UmbracoContour - krok 6

2.5.Nalezy klikngé w ikone zapisu.

4.2.,5 Zarzadzanie aktywnoscig uzytkownikow

Aby otworzy¢ sekcje zarzadzania aktywnoscig uzytkownikdw nalezy klikngé ikone Users:
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w2 Create... | /e to se

Content Get Started Last Edits Change Password
; Caontent ‘4
. Login
. ErrorPage
| Gearch @ Start Here
. Reqguest

| SearchResult Thank you for choosing Umbraco!

, Case

e think this could be the beginning of something beautiful, You have
. MyCases - - -
. ChangePassword Find out more:
. Register
| BlankPage New to Umbraco Go
© EmployeeRegister ® Download and read the Umbraco Getting Started L
J Mews Guide ol
¢ Fag e Download the Editors #anual for details on working
J Contact with the Umbraco Ul .l
| AboutProject e watch the Umbraco foundation videos on Youtube ol
: Help e Find an Umbraco Certified Developer near you

» ' Recycle Bin

1- Make it look great

Install a Starter Site and Skin

If you haven't already installed one of our Starter Kits, we think you sho
skin to make it look great and customize the kit to your liking.

Starter Kits:

¢ Simple Starter Kit a bare-bones website that introduc
* Blog Starter Kit a powerful blog kit with all the bells and

* Business Starter Kit a basic business kit to get you up and runnin

* Personal Starter Kit a basic personal kit for your own space on th
Sections
7 O P Watch and learn
Content Media Settings  Developer  Menbers

Hours of Umbraco training videos are only a click away

Formularz 61. Zarzagdzanie aktywnoscig uzytkownikow - krok 1

Otworzy sie sekcja Uzytkownikow, nalezy klikng¢ gtéwny wezet Uzytkownicy. W prawej czesci okna w
zaktadce Umbracosessions pojawi sie okienko zarzgdzania aktywnoscig uzytkownikow:
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oo | _@nm |

Umbraco Sessions Umbraco Sessions
y ? Choose User |
vthond Number of Days | —
Contour security -

User ID User Session Expiry Time Session GUID Terminate Session
0 admin 2011-11-29 12:36 215525ee-4cd1-4672-8678-d35dfd54e5dd =

0 admin 2011-11-29 12:36 1c411877-f8ec-4b70-9567-712ebc3e558b =

User ID User Session Expiry Time Session GUID

0 admin 2011-11-29 03:48 2657b63e-6d1b-485a-B6fe-69b0c 5612292

0 admin 2011-11-29 02:08 chfalaac 4f47-4a42-8cal-cc 533024136

0 admin 2011-11-29 02:03 f1d1fe9-378d-4c 43-8220-6757da77d240

0 admin 2011-11-28 23:58 1b867806-024e-4b33-a02f-d7a58b73a5e

0 admin 2011-11-28 16:28 £57939bc-be bé-4dd6-B7F-53d8ac 1897Fe.

0 admin 2011-11-26 18:43 cad31541-6cab-41b5-bbb1-8718295ce71b

Formularz 62. Zarzadzanie aktywnoscig uzytkownikéw - krok 2

W polu Choose User nalezy wybraé uzytkownika, ktérego aktywne oraz historyczne sesje AllUsers
majg by¢ wyswietlone (mozna wybrac takze wszystkich uzytkownikéw — AllUsers), w polu Number of
Days nalezy wpisa¢ liczbe (z zakresu 1 — 365), z ktdrych wyswietlana bedzie historia sesji
uzytkownikdéw. Nastepnie nalezy klikngé przycisk Submit:

Choose User Alsers o
Number of Days 2

( Submit )

User ID User Session Expiry Time Session GUID Terminate Session
0 admin 1771142011 17:39 69ac1568-b64b-4775-8859-3bc507e44813 @
3 uzytkownik 1771142011 17:39 b425feb1-6887-480f-b433-echa%beec161 \E
User ID User Session Expiry Time Session GUID

o admin 1741142011 17:.09 aB087bc5-cafE-42a5-abi4-e8637aee8356d

o admin 1741142011 16:47 B68dcde7-48c5-456f-83ee-becbBa2chzbd

3 uzytkownik 1741172011 16:36 c932edf1-edec-4146-269b-78437601d1d7

o admin 1741142011 16:15 b5221f02-7087-4c5e-97f8-6dd00F181672

3 uzytkawmnik 1741172011 16:15 6d1975de-18f1-446c-825d-2fh64798b47e

o admin 1741142011 16:08 6ch7ead2-7210-4d61-99b3-adbb287e2212

0 admin 1741172011 16:05 #13bed?4-d73f-4841-9472-119db%c dfad

o admin 1741142011 12:57 fdBe264a-3fed-4d7a-3421-fcd32d1c926F

o admin 1641172011 09:31 66495605-2bb8-449b-80d8-6adce27b0629

Formularz 63. Zarzadzanie aktywnoscig uzytkownikéw - krok 3

W sekcji CurrentUmbracoSessions zostang wyswietlone aktywne sesje uzytkownikéw. Aby zakonczy¢
sesje innego uzytkownika nalezy klikng¢ ikone w odpowiednim wierszu.

W sekcji RecentUmbracoSessions zostang wysSwietlone historyczne sesje wybranego uzytkownika (lub
wszystkich uzytkownikdw) z wybranego przedziatu dni.

-
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4.3  Zarzadzanie przewodnikiem

Aby umozliwi¢ wyszukiwanie produktéw za pomocy pytan oraz odpowiedzi (prosta wyszukiwarka)
nalezy zdefiniowa¢ nowy produkt wraz z pytaniem oraz odpowiedziami.

4.3.1 Odpowiedzi

W pierwszej kolejnosci nalezy dodaé¢ mozliwe odpowiedzi na nowe pytanie. Pytanie oraz odpowiedzi
moga by¢ przypisane jedynie do jednego produktu. Aby zarzgdzaé¢ odpowiedziami nalezy na witrynie
w lewym menu klikng¢ link Odpowiedzi:

gdos »

Wi pupt | Struktura organizacyina  Katalog produktdn  Baza wiedzy Wyszukaj w tej witrynie.. P 2]
Stoviniki
Stor
rédla

Obszary

Spis spraw =) Bksport do XLS =) Eksport do PDF

iczowe

Zestawienie spraw zlozonych na padstawie wrioskéw:

Wiojensdztna

Powiaty

Gminy
Obreby

Tosé: 0

Gape
SONDA

Szablony i biblioteki

Szablony dia petenton Brak sondy

Szabl
operztoré

Szablony e-madi

Logi apikacs

Formularz 64. Zarzadzanie przewodnikiem (Odpowiedzi) - krok 1

Zostanie wyswietlona lista SharePoint z wszystkimi zdefiniowanymi odpowiedziami.

4.3.1.1 Dodawanie odpowiedzi

Aby doda¢ nowa odpowiedz nalezy klikngé link Dodaj nowy element na koncu listy lub Nowy
element na wstazce Narzedzia list/Elementy:

Marzgdzia list

Akcje wittyny - §§  Przegladanie Elementy

Histaoria wersji

Uprawnienia elementu
Nowy  f Mowy  widwietl Edytuj Doty Przephany Zatwierd#odrzudé Podoba mi Znacznikii
glement «f folder  efement element Usun element plik pracy t

slg tatki
= Zlchiol ks Frzeptywy pracy Znaczniki | notatki
Stowniki @ Tyt
Slowa kluczowe SDOS Hewe!
Zradia . ,
RDOZ Mowe:
Obszary
DOP newe!
Wojewddztua
owe |
Powiaty DOM Howe
Grniny W zakresie ustawy 005 Howe!
Obreby i resie ustawy o PiZP nowe!
Mapowanie dat na XML Odpowiedzi na odwotania od decyzji srodowiskawych w zakresie obszardw Natura 2000 nowe !
Zarzadzanie sondami Odpowiedzi na zazalenia do postanowish uzgadniajacych studia uwarunkowar | kisrunkéw ZPG oraz MPZP w adniesieniu do obszaréw Natura 2000 tews!

Pytania
. &k Dodaj nowy element
Odpowiedz

Formularz 65. Zarzagdzanie przewodnikiem (Odpowiedzi) - krok 2
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Otworzy sie okienko dodawania nowego elementu do listy. Nalezy wpisaé tres¢ odpowiedzi w polu
Tytut i klikng¢ przycisk Zapisz:

Odpowiedzi - Mowy element

= a2 iy A

=3 Kopiuj
Zapisz Anuluj  Wklej Dotz Pisownia
plik -
Przekamanwanie Schowek Akcje Pizowhia
Tytut * |Wydzia{ ocen Oddziatywania na Srodowisko

Zapisz Anuluj

Formularz 66. Zarzadzanie przewodnikiem (Odpowiedzi) - krok 3

4.3.1.2 Usuwanie odpowiedzi

Aby usungé odpowiedz nalezy zaznaczy¢ element listy i klikngc¢ przycisk Usuin element na wstazce
narzedzia list/Elementy:

Marzedzia list .
5 i:0# flemployeesmembershipprovider|admin +

vitryny ~ gl Przeglgdanie Elementy

=l [ < Historia wersji [0}
F =) = <2/
= 7~ & Uprawnienia elementu ’

Mowy — Mowy  WySwietl Edytuj d#fodrzut Podoba mi Znaczniki i

Doty Przeptywy Zatu

element~ folder  element elemeni plik pracy sie notatki
Mowia Akcje Przephpiy pracy Znaczniki i notatki
Stowniki C o Tytut
Stowa kluczowe cood
Zradia RDOE
ob
DOP
Woje! wa
DON
Pawiaty
~ W zakresie ustawy 00S
Griny
Obreb W zakresie ustawy o PiZP
Mapawanie dat na XML Odpowiedzi na odwotania od decyzji srodowiskowych w zakresie obszardw Natura 2000
Zarzadzanis sondami Odpowiedzi na zazalenia do postanowien uzgadniajacych studia uwarunkowar i kisrunkéw ZPG oraz MPZP w odniesieniu do ohszaréw Natura 2000
Pytania 2 wiydziat Ocen Oddziatywania na Srodowisko
Odpowiedzi st Ochrony Przyrody i O dw Natura 2000

h uwarunkowaniach

Szablony i biblioteki epowanie

Szablony dia
Winioskodawcdw

ecyzja odmawiajaca wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach

Szablony odpowiedzi dla 9 Dodaj nowy slement
operatoriw

Formularz 67. Zarzadzanie przewodnikiem (Odpowiedzi) - krok 4

4.3.1.3 Edycja odpowiedzi

Aby zmodyfikowa¢ odpowiedZ nalezy zaznaczy¢ element listy i klikng¢ Edytuj element na wstgzce
narzedzia list/Elementy:

UNIA EUROPEJSKA el
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Marzedzia list . . . . .
£ :0# flemployeesmembershipprovider| admin «
rny ~ @ Przegladanic RO m
= -

Mowy — Mowy  Wdwie Zatwierd/odrzud - Podoba mi Znacniki i
element folder  elementy X Usur element sie notatki
N3 Zarrgdzranie Akije Znaczhiki | hotatki

g Tyt
GDOS
RDOS
DoP
DON

w zakresie ustawy 00S

W zakresie ustawy o PiZP

Odpov na odwotania od de owiskowych w zakresie obszardw Natura 2000

anie dat na XML

2 2anie sondarmi Odpowiedzi na zazalenia do i uzgadniajacych studia uwarunk G oraz MPZP w odniesieniu do obszardw Natura 2000

Pytania I Wydziat Ocen Oddziatywania na Srodowisko

Odpowiedzi wydziat Ochrony Przyrody i Obszardw Natura 2000

runkowaniach

Szablony i biblioteki e urnarzajace postepowanis

ny dla

) ja odmawiajacs wydania decyzji o érodowiskowych uwarunkowaniach
odawedw

Szablony odpowiedzi dla % Dodaj nowy element
operstoréw

Formularz 68. Zarzadzanie przewodnikiem (Odpowiedzi) - krok 5

4.3.2 Pytania

Po dodaniu wszystkich mozliwych odpowiedzi na liste nalezy otworzy¢ liste Pytania klikajac link
Pytania w lewym menu:

BN Fcsincanie
gdos »

MGjpupit | Strukura organizacyjna  Katelog produktSw  Baza wiedzy

Stown

Spis spraw = Eksport do XLS ksport do PDF

Viojenddztna
Poniaty

Gminy

Obreby . . l

Tosé: 0

Odpowiedsi

SONDA
Szablony i biblioteki

Szablony dia petenton Brak sondy
Szablony odpowiedz da

ratorow
Szablony e-mail

Logi apikac

2 Cata zawartosé wiryny

Formularz 69. Zarzadzanie przewodnikiem (Pytania) - krok 1

Zostanie wyswietlona lista SharePoint z wszystkimi zdefiniowanymi pytaniami.
4.3.2.1 Dodawanie pytania

Aby doda¢ nowe pytanie nalezy klikngé link Dodaj nowy element na koricu listy lub Nowy element na
wstgzce Narzedzia list/Elementy:

UNIA EUROPEJSKA el
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Marzedzia list

Akdewitryny » B8 Przegladanie  ISENT

Historia wersji

Uprawnienia elementu

Mowsy  Wiydwietl  Edytuj Dotgz Przepheny ZatwierdZ/odrzud  Podoba mi Znacznikii
4 folder element element Usuf element plik pracy sie notatki
fowa Zarzadzanie Akcje Przephnasy pracy Znaczniki i notatki
Stowniki T 0 Tytut

Stow CZ 0w . . :
Stowa kluczowe Cheesz wyszukad w zasobach GDOS czy RDOS? nowe!

Zridia
cress Cheesz wyszukad w zasobach DON czy DOP? nowe!
Obszary _

L Jaki zakres ustaw wybierasz? owe!
Wiojewddztwa

3527 !
Powiaty Ktary produkt wybierasz? nowe

Grriny Ktéry pradukt wybierasz? wowe!

Obreby 4F Dodaj nowy element
Mapowanie dat na ®ML

Zarzadzanie sondami
Pytania

Odpowiedz

Formularz 70. Zarzadzanie przewodnikiem (Pytania) - krok 2

Otworzy sie okienko dodawania nowego elementu do listy:

Pytania - Nowy element

HB &, 0

— J 53 Kopiuj

Zapisz Anuluj  Wklej Dotaz Pisownia
plik -

Przekazywanie Schoweek Akcje Pisowhia

Pytanie * I

Odpowiedzi DOP a
GDOS

Odpowiedzi na adwat

Odpowiedzi na zazale Dodaj > |

RDOS
W zakresie ustawy o < Usur |

W zakresie ustawy O
Wydzial Ocen Oddzia
wydziat Ochrony Prz_ ¥ LI

Pytanie najwyzszeqo poziomu? |

Pamigtaj, ze tylko jedno pytanie moze byé najwyiszego poziomu.

Zapisz Anuluj

Formularz 71. Zarzadzanie przewodnikiem (Pytania) - krok 3

Nalezy w polu Pytanie wpisaé tres¢ nowego pytania, nastepnie w polu Odpowiedzi w lewym okienku
zaznaczy¢ odpowiedzi, ktdre majg by¢ przypisane do dodawanego pytania (utworzone w poprzednim
kroku; aby zaznaczy¢ kilka odpowiedzi naraz nalezy przytrzymaé klawisz CTRL) i klikngé przycisk
Dodaj. Jezeli pytanie jest najwyiszego poziomu (tylko jedno pytanie moze by¢ najwyiszego

IRSCG

IP

-
UNIA EUROPEJSKA [N
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poziomu)nalezy zaznaczy¢ pole wyboru Pytanie najwyzszego poziomu?. Nastepnie nalezy klikngé
przycisk Zapisz.

Pytania - MNow

HB8 B O ¥

Fapisz  Anuluj  Wiklej Doty Pisownia

pli -
Przekazmawanie Schowek Akcje Pisownia
Pytanie *

Jaki wydziat Cie interesuje?

Odpowiedzi

wiydziat Ocen OddziajEs
Wwydziat Ochrony Prz

Odpowiedzi na odwot Diodaj = |
Odpowiedzi na zazale
RDOS 2

. < L
W zakresie ustawy o sun |
W zakresie ustawy O

Pytanie najwyZszego poziomu? r

Pamigta], ze tylko jedno pytanie moze by¢ najwyiszego poziomu.

Zapisz Anuluj

Formularz 72. Zarzadzanie przewodnikiem (Pytania) - krok 4

4.3.2.2 Usuwanie pytania

Aby usungé odpowiedz? nalezy zaznaczy¢ element listy i klikngé

przycisk Usun element na wstgzce
narzedzia list/Elementy:

Narzedzia list

i:0# flemployeesmembershipprovider| admin =
Akgewitymy - @ Przegldanie  [EIEIEIGH

it =] <l Historia wersji @j
: )
= B Uprawnienia elementu d -
Mowy  Nowy  Widwietl Edvtuj Doty Freephywy Zatwierd#/odrué  Podaba mi Znagznikii
clements folder  element elemen .:m plik pracy sie notatki

MNowa

)

Skje Przephywy pracy Znacniki i notatki

Stowniki r

kluczowe

bach GDOS czy RDOS?

bach DOP czy DC

W zakresie jakiej ustawy?

Wojew
Jaki produkt?
Powiaty
~ Jaki produkt?
Grainy
Obreby v Jaki wydziat Cig interasujs?
Mapowanie dat na XML Jakiego rodzaju decyzji szukasz?

Zarzadzanie sondami

& Dadaj nowy element
Pytania

Odpowiedzi

Formularz 73. Zarzadzanie przewodnikiem (Pytania) - krok 5
4.3.2.3 Edycja pytania

Aby zmodyfikowa¢ odpowiedZ nalezy zaznaczy¢ element listy i klikng¢ Edytuj element na wstazce
narzedzia list/Elementy:

UNIA EUROPEJSKA el
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Narzgdlzia list

i:0# flemploysesmembershippravider|admin -

Akgjewitnmy » @ Przeglgdanie  [SCUIEY

== 4 Historia wersji 0 ]
=] ES) A\, & y

B Uprawnienia elementu

Nowy  Nowy  Wydwiet Doty Przephywy Zatwierdifodrzud  Podoba mi Znacniki i
elementy folder  elementye X Usufi element plik pracy sig notatki
Mo Zarzadzanie Akge Prze phywy pracy Znaczniki | notatki
Stowniki T @ Tytut
kluczowe

Chees bach GDOS czy RDOS?

Chees: bach DOP czy DC

W zakresie jakiej ust

Wojew
Jaki produkt?

Fowiaty

i Jaki produkt?

Grainy

Obreby v Jaki wydziat Cig interesuje?
Mapowanie dat na SHL Jakiego rodzaju decyzji szukase?
Zarzadzanie sondami 4k Dodaj nowy element

Pytania

Odpowisdzi

Formularz 74. Zarzadzanie przewodnikiem (Pytania) - krok 6

Tworzenie nowych produktéw wykorzystujgcych dodane pytania oraz odpowiedzi opisane jest w
dziale Zarzgdzanie Katalogiem produktow(ponize;j).

4.4  Zarzadzanie Katalogiem produktéow

W katalogu produktéw zdefiniowane sg wszystkie produkty oraz ich powigzanie z przewodnikiem
(pytania i odpowiedzi), zrédtami, stowami kluczowymi oraz danymi WMS. Aby zarzadzac produktami
nalezy przejsé do Katalogu produktdw klikajgc link Katalog produktéw w gérnym menu:

ados »

Méi pulpit | Strukiura orgarizacyina Baza wiedzy Wyszukaj w tej witrynie. ) o
Stoweniki = =

Spis spraw < Ehoport do XLS | | & Eksport do PDF
Slowa kluczowe
e
Obszary Zestawienie spraw ziozonych na podstawie wnioskow
Wojewsdztwa
Poniaty
] ]

Tosé: 0

Odpowiedzi

soNDA
Szablony i biblioteki
Szablony di petentsn Brak sondy

Szablony odpowiedzi da

Szablony e-mai

Logi aplkaci

zawartosé witryny

Formularz 75. Zarzadzanie Katalogiem produktéw - krok 1
Otworzy sie biezgcy Katalog produktow.

4.4.1 Dodawanie produktu

Aby dodac¢ nowy produkt nalezy w pierwszej kolejnosci przypisa¢ pytanie do produktu nadrzednej dla
dodawanego. Aby to zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ produkt nadrzedny i klikngé przycisk Edytu;j:

UNIA EUROPEJSKA [N
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Katalog produktaw © Dodsj X Usuri

Katalog
GDOS
Do
W zakresie ustawy 005

Odpowiedz na odwotania od decyzjl srodowiskowych w zakresie obszardw Matura 2000
W zakresie ustawy 0 PiZP

Odpowiedz na zazalenia do postanowieri uzgadniajacych studia uwarunkowari | kierunkdw ZPG oraz MPZP w odniesisniu do obszardw Natura 2000
DopP

=

Formularz 76. Zarzadzanie Katalogiem produktéw - krok 2

Pojawi sie okienko edycji produktu:

Eclytuj produkt

Mazwra: * ROOS

Odpowieds; * RODOS ‘ ‘
Frodha: ‘ . ‘
Link: WS

Stowra kluczowe: ® Bisty; Czarry ‘ ’ ‘
Pytanie: ‘ ‘

I zapisz Produkt K anuluj

Formularz 77. Zarzadzanie Katalogiem produktéw - krok 3

W polu Pytanie nalezy wybra¢ pytanie z listy rozwijalnej, ktére bedzie umozliwiato wyszukanie
produktéw podrzednych (tworzenie pytan oraz odpowiedzi opisane jest w dziale Zarzgdzanie

przewodnikiem).W wyswietlonym okienku mozna takze edytowac inne parametry produktu (opisane
ponizej).

Po wybraniu pytania nalezy klikna¢ przycisk Zapisz Produkt:

UNIA EUROPEJSKA el
NKAQJELIvethgEsngdoéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *
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Edytui produkt

Mazwa:* RODOS

Odpowiedz: * RDOS

Zriicha;

Lirk wS:

Stowea kluczowe: * Biaty; Czarmy

Pytanie: Jaki weydziat Cig interesuje? y |

x S

Formularz 78. Zarzadzanie Katalogiem produktéw - krok 4

Nastepnie aby dodaé nowy produkt nalezy klikng¢ przycisk Dodaj:

Katalog produktaw J Edytuj K Usuri

Katalog
GDOS
DON
W zakresie ustawy 005
Odpowiedz na odwotania od decyzji Srodowiskowych w zakresie obszardw Natura 2000
W zakresie ustawy o FiZP
Odpowieds na zazaleria da postanowieri uzgadniajacych studia uwarunkowar | kierunkew ZPG oraz MPZP w odniesieniu do obszardw Natura 2000

Dor

=>

Formularz 79. Zarzadzanie Katalogiem produktéw - krok 5

Otworzy sie okienko dodawania nowego produktu:

Diodaj oy produkt |

Mazwa: ™ ‘ | |

Odpowiedz: * e ‘
Zrodta: ‘
Link: WhS:

Showa kluczowe: ™ b ‘

Pytanie: G ‘

Y zapisz Produkt XK snuluj

Formularz 80. Zarzadzanie Katalogiem produktow - krok 6

Nalezy uzupetni¢ pola:
1. Nazwa — nazwa produktu — pole wymagane

UNIA EUROPEJSKA [N

Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI i :
FUNDUSZ SPOLECZNY * 5k

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI
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Odpowied? (lista rozwijalna) — odpowiedz, ktéra ma wskazywac na produkt (wyswietla
odpowiedzi przypisane do pytania produktu nadrzednego) — pole wymagane

Zrédfta (lista rozwijalna) — Zrédta, w ktérych mozna dodatkowo wyszukiwaé informaciji, ktéra
maja by¢ dostepny dla wynikéw wyszukiwania dotyczgcych produktu

Link WMS - link do serwisu udostepniania map krajobrazowych. Link powinien mie¢
nastepujacy format:
http://sdi.gdos.gov.pl/wms?LAYERS=argA&TRANSPARENT=argB&SERVICE=argC&
VERSION=argD&REQUEST=argE&SRS=argF

gdzie:

argA— warstwy

argB — czy przezroczyste (true/false)

argC-—serwis

argD— wersja

argE— metoda

argF- typ lokalizacji geoprzestrzennej

Przyktadowy link WMS:
http://sdi.gdos.gov.pl/wms?LAYERS=ParkiKrajobrazowe&TRANSPARENT=true&
SERVICE=WMS&VERSION=1.1.1&REQUEST=GetMap&SRS=EPSG%3A4326

Stowa kluczowe(lista rozwijalna) — stowa kluczowe, ktére beda wskazywaty na produkt — pole
wymagane

Pytanie (lista rozwijalna) — pytanie, ktére ma by¢ wyswietlone aby doprowadzi¢ do
produktow podrzednych (wyswietla liste nieprzypisanych pytan)

Po uzupetnieniu pdl nalezy klikngé przycisk Zapisz Produkt.

Dodaj nowey produkt |

Mazwa: * wydziat Ocen Oddziahywania na Srodowisko

Odpowieds: * Wiydziat Ocen Oddziatywania na Srodawisko
Zroda: Google
Lirk: WWMS: I0OM=1.1,1&REQUEST =GetMap&SR5=EPSG%344326
Stovwa kluczowee: ™ Polska
Pytanie:

H Zapisz Procukt K anuluj

Formularz 81. Zarzadzanie Katalogiem produktéw - krok 7

Po pomysinym zapisaniu produktu, pojawi sie on w drzewie produktéw:

UNIA EUROPEJSKA el
Nﬁﬁggﬁhh&egpéﬁoﬁm Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *
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Katalog produktéw © Doda; J Edytuj X Usun

Katalog
GDOS
DON
W zakresie ustawy 005
Odpowiedsi na odwotania od decyzii srodowiskowych w zakresie ohszardw Natura 2000
W zakresie ustawy 0 PiZP
Odpowiedz na zazalenia do postanowier uzgadniaiacych studia uwarunkowart i kierunkdw ZPG oraz MPZP w odniesieniu do obszardw Matura 2000
DopP

I Wydziat Ocen Ocldzialywania na Srodowisko I

Formularz 82. Zarzadzanie Katalogiem produktow - krok 8

Analogicznie nalezy doda¢ nowe produkty dla wszystkich odpowiedzi na pytanie przypisane do
produktu nadrzednego.

4.4.2 Usuwanie produktu
Aby usuna¢ produkt nalezy zaznaczy¢ produkt, ktéry ma by¢ usuniety i klikng¢ przycisk Usun:

Katalag produktdw © Doda Edhytj

Katalog
GDOS
DON
W zakresie ustawy 005
Odpowiedz na odwotania od decyzji Srodowiskowych w zakresie obszardw Natura 2000
W zakresie ustawy o PiZP
Odpowiedz na zazalenia do postanowieri uzgadniajacych studia uwarunkowari | kierunkdw ZPG oraz MPZP w odniesisniu do obszardw Natura 2000
Dor
RDOS
Wydziat Ocen Oddzialywania na Srodowisko

Formularz 83. Zarzadzanie Katalogiem produktéw - krok 9

Pojawi sie okienko proszgce o potwierdzenie checi usuniecia produktu wraz z produktami
podrzednymi. Aby definitywnie usung¢ produkt wraz z produktami podrzednymi nalezy klikng¢
przycisk Usun.

LIsLpivanie szablomu

Czy napewno choesz usungs produkt wraz z podproduktarmi?

& Usun K anulu

Formularz 84. Zarzadzanie Katalogiem produktéw - krok 10

4.4.3 Edycja produktu
Aby zmodyfikowad produkt zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ produkt i kliknaé przycisk Edytuj:

I5CG

KAPITAL LUDZKI

UNIA EUROPEJSKA [N
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
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Katalog produktaw © Dodsj X Usuri

Katalog
GDOS
Do
W zakresie ustawy 005
Odpowiedz na odwotania od decyzjl srodowiskowych w zakresie obszardw Matura 2000
W zakresie ustawy 0 PiZP
Odpowiedz na zazalenia do postanowieri uzgadniajacych studia uwarunkowari | kierunkdw ZPG oraz MPZP w odniesisniu do obszardw Natura 2000
DopP

=

Formularz 85. Zarzadzanie Katalogiem produktéw - krok 11

4.5 Zarzadzanie struktura organizacyjng

W strukturze organizacyjnej zdefiniowane sg wszystkie jednostki organizacyjne GDOS oraz RDOS wraz
z hierarchig (jednostki nadrzedne oraz podrzedne). W strukturze organizacyjnej wystepuje réwniez
powigzanie jednostek z produktami (przypisywanie zadan dla jednostek).Aby przejs¢ do zarzadzania
strukturg organizacyjna nalezy klikng¢ link Struktura organizacyjna w gérnym menu:

gdos »

65 puipit Katalog produkidn  Baza viedzy

Stowniki
Spis spraw

Stowa Kuczowe
frocta

— Zestanienie spram zlozonych na podstani wrioskon
Wojensdztwa
Poiaty
Griny

Obreby [ ] []

;

Tosc: 0

Odpowiedzi

SONDA
Szablony i biblioteki

Szablony dia petenton Brak sondy

Szablony odpowiedzi da

Szablony e-mai

Logi aplkaci

& Kesz

) Cata zawartoié witryny

Formularz 86. Zarzadzanie Strukturg organizacyjng - krok 1

Otworzy sie biezaca struktura organizacyjna.

UNIA EUROPEJSKA el
NKA'S‘OE!JVQ:;RII:TLE{ESZW!S\‘IO@ Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k

* ok
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Y

whniosk t > ¥

Podoba  Znacniki

misi i notatk

WMGipupit | Strukiura organizacyjna | Katdlog produktow  Baza wiedzy Wyszukaj w tej witrynie » 2]
Jednostki Organizacyine B zapisz | | @ Dodsi « Podglad ! Edytu X Usuri

GDOS

RDOS Bydgaszcz
Obreby RDOS Gearisk
Mapowanie dat na XML RDOS Gorzow Wiekopalski
Zerzadzsnie sondami RDOS Katowice
Pytania RDOS Kielce
Odpowiedzi RDOS Krakdw
RDOS Lubin
RDOS ¢
RDOS Olsztyn
e RDOS Opole
operatoriu RDOS Paznart
Seablony e-maii RDOS Rzeszdw

Lo apiikar RDOS Szczedin
RDOS Warszawa
@ Kesz RDOS Wrociaw

) Cota zamartost witryny

Formularz 87. Zarzadzanie Strukturg organizacyjng - krok 2

UWAGA: Po modyfikacji struktury organizacyjnej nalezy pamietaé aby klikng¢ przycisk Zapisz aby
zapisa¢ zmodyfikowang strukture:

Jednostki Organizacyjne © Dodsj A Podglad TEdytuj || X Usuri

GDOS

RDOS Bydgosecz
RDOS Glarisk
RDOS Gorzdw Wiskopolski
RDOS Katowice
RDOS Kiglce
RDOS Krakaw
RDOS Lublin
RDOS tod?
RDOS Olsztyn
RDOS Opole
RDOS Poznari
RDOS Rzeszdw
RDOS Szczecin
RDOS Warszawa
RDOS Wrodkaw

Formularz 88. Zarzadzanie Struktura organizacyjng - krok 3

4.5.1 Dodawanie jednostki

Aby dodac¢ nowg jednostke organizacyjna nalezy zaznaczy¢ jednostke nadrzedna dla nowej jednostki i
klikng¢ przycisk Dodaj:

UNIA EUROPEJSKA el
NKA'S‘OE!JVQ:;RII:TLE{ESZW!S\‘IO@ Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

FUNDUSZ SPOLECZNY T

* ok
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Jednastki Organizacyine B zapisz A Podglad ] Edytug X usuri

GDOS
RDOS Bialystok
Regionalny Dyr. OS Biafystok
Wydziat Ocen Oddziatywania na Srodowisko (WOO) Bialystok

RDOS Bydgoszcz
RDOS Golarisk
RDOS Gorzdw Wiekopolski
RDOS Katowice
RDOS Kiglce
RDOS Krakow
RDOS Lubiin
RDOS todz
RDOS Olsztyn
RDOS Opole
RDOS Poznari
RDOS Rzeszdw
RDOS Szezech
RDOS Warszawa
RDOS Wrockaw

Formularz 89. Zarzadzanie Strukturg organizacyjng - krok 4

Otworzy sie okienko dodawania nowej jednostki organizacyjnej. Nalezy poda¢ nazwe jednostki w
polu Nazwa jednostki oraz opcjonalnie uzupetni¢ pola Gtdwny merytorysta oraz Pracownicy wpisujgc

loginu uzytkownikéw (mozna takze uzy¢ przycisku {52 By wyszukaé uzytkownikdw).

W sekcji Zadania nalezy zaznaczy¢ produkty, za ktdre jednostka organizacyjna bedzie
odpowiedzialne. Produkty najnizszego poziomu (bez produktéw podrzednych) zostang wpisane do
kategorii Zadania — kompetencje, natomiast pozostate (ktdre sg takie produktami nadrzednymi)
zostang wpisane do kategorii Zadania — nadzor.

Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk Zapisz.

UNIA EUROPEJSKA el
NKA'S‘OE!JVQ:;RII:TLE{ESZW!S\‘IO@ Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k

* ok
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Edvycja jednostki organizacyjneg]

Mazwra jednostki:* Operator 1 WOO Biatystok
Gl rmerytorysta: ‘ adrmnin; ‘
&, 0
Pracomnicy: ‘ nowaldt; ‘
&,
GDO3
ROOS

Wydziat Ocen Oddziahywaria na Srodowiska

Decyzie o srodowiskowych uwarunkowaniach

Decyzie umarzajace postepowanie

Decyzja odmawiajgca wydania decyzji o srodowiskowsych uwarunkowaniach
wydziat Ochrony Preyrody | Obszardw Matura 2000

B zapisz XK anulg

Formularz 90. Zarzadzanie Struktura organizacyjng - krok 5

4.5.2 Edycja jednostki
Aby zmodyfikowac jednostke organizacyjng nalezy zaznaczy¢ jednostke i klikng¢ przycisk Edytuj:

Jednostki Organizacyjne © Dodaj « Podglad X Usuri

GDOS
RDOS Biatystok
Regionalny Dyr. OS Biatystok
‘Wyclzial Ocen Oddzialywania na Srodowisko (WOO) Bizlystok
Naczelnik YOO Bialystok

RDOS Bydgoszcz
RDOS Gelarisk
RDOS Gorzdw Wislkopolski
RDOS Katowice
RDOS Kielca
RDOS Krakdw
RDOS Lublin
RDOS tod?
RDOS Olsztyn
RDOS Opole
RDOS Poznart
RDOS Rzesziw
RDOS Szezecin
RDOS Warszawa
RDOS Wrodaw

Formularz 91. Zarzadzanie Struktura organizacyjng - krok 6

Otworzy sie okienko edycji jednostki organizacyjnej. Po zmodyfikowaniu jednostki nalezy klikng¢
przycisk Zapisz:

KAPITAL LUDZKI

UNIA EUROPEJSKA [N
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Edvycja jednostki organizacyine]

Mazwa jednostki: *

Ghdwny merytorysta: | adrnin; |
8
Pracownicy: | nowakt; |
8
GDOS
RODOS

Wydziat Ocen Oddzistywania na Srodowisko

Decyzie o srodowiskoweych Lvwearunkowaniach

Decyzje umarzajace postepowwanie

Decyzja odmawiajaca wydania decyzii o srodowiskowych uwarunkowaniach
Wiydziat Ochrony Przyrody | Obszardwe Matura 2000

B zapisz XK anuluj

Formularz 92. Zarzadzanie Struktura organizacyjng - krok 7

4.5.3 Podglad jednostki
Aby wyswietli¢ jednostke organizacyjng nalezy zaznaczy¢ jednostke i klikngé przycisk Podglad:

Jednostki Organizacyine

@ Dodai J Edytuj X Usri

GDOS
RDOS Biatystok
Regionalny Dyr. OF Biystok
Wydziat Ocen Oddziaywania na Srodowisko (W0OO) Bialystok
Naczelnk WOO Bialystok

RDOS Bydgaszcz
RDOS Golarisk
RDOS Gorzdw Wielkopolski
RDOS Katowice
RDOS Kielce
RDOS Krakdw
RDOS Lubiin
RDOS todz
RDOS Olsztyn
RDOS Opole
RDOS Poznari
RDOS Rzeszdw
RDOS Szczecin
RDOS Warszawa
RDOS Wrodaw

Formularz 93. Zarzadzanie Strukturg organizacyjng - krok 8

Zostanie wyswietlone okienko z wtasciwosciami jednostki organizacyjnej wraz z podziatem na
Zadania-kompetencje oraz Zadania-nadzér:

UNIA EUROPEJSKA el
NKAQJELIvethgEsngdoéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

FUNDUSZ SPOLECZNY T

* ok
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Lompetencie

Gicwery merytorysta: ”| admin
Pracownicy: " nowakk

Zadania - kompetencje

Decyzie o srodowiskowych uwarunkowaniach
Decyzje urnarzajace postepowanie

Decyzia odmawiajaca wydania decyzii o srodowiskowych uwarunkowaniach

Zadania - nadzor

wydziat Oren Oddziahywania na Srodowisko

Formularz 94. Zarzadzanie Struktura organizacyjng - krok 9

4.5.4 Usuwanie jednostki

Aby usuna¢ jednostke organizacyjng nalezy zaznaczy¢ jednostke i klikngé przycisk Usun:

Jednostki Organizacyine

© Dodsj A Podglad Edlytu

GDOS
RDOS Biatystok
Regionalny Dyr. OS Biafystok
Wydziat Ocen Oddziahywania na Srodowisko (WOO) Bialystok
Naczelnk WOO Bialystok

RDOS Bydgaszcz
RDOS Gilarisk
RDOS Gorzdw Wielkopolski
RDOS Katowice
RDOS Kislce
RDOS Krakow
RDOS Lublin
RDOS todz
RDOS Olsztyn
RDOS Opale
RDOS Poznan
RDOS Rzeszdw
RDOS Szczecin
RDOS Warszawa
RDOS Wrodaw

Formularz 95. Zarzadzanie Strukturg organizacyjng - krok 10

UNIA EUROPEJSKA [N
mﬁ)glaegkhgesngdom Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI * X
FUNDUSZ SPOLECZNY * 5k 65/93
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Pojawi sie okienko proszace o potwierdzenie checi usuniecia jednostki. Aby definitywnie usungé
jednostke wraz z jednostkami podrzednymi nalezy klikngé przycisk Usun.

Llsuwanie jednostki organizacying]

Czy napewno choesz usunat jednostke ze struktury organizacyine)?

2 Usur K Anuiuj

Formularz 96. Zarzadzanie Strukturg organizacyjng - krok 11

Ponadto istnieje mozliwo$¢ zmiany hierarchii struktury organizacyjnej poprzez przenoszenie
jednostek. Aby przypisac istniejgca jednostke organizacyjng wraz z jej podrzednymi jednostkami do
innej jednostki (jako jej jednostka podrzedna) nalezy klikng¢ na jednostke i przenies¢ jag na nowg
jednostke nadrzedna:

Przyktadowo mozna przeciggnac jednostke Ksiegowos¢ na pozycje Kancelaria:

GDOS
Generalny Dyr, 05
Departament Informacii o Srodowisku (DIS)
Dyrektor DIS
Maczelnik DIS
Operator 1 DIS
Departament Obszardw Matura 2000 (DOMN)
Dyrektor DOM
Maczelnil DOM
Operator 1 DON
Kancelaria

Biuro prawne

Formularz 97. Zarzadzanie Struktura organizacyjng - krok 12

Czego efektem jest przypisanie pozycji Ksiegowos¢ jako jednostke podrzedna jednostki Kancelaria:

UNIA EUROPEJSKA [N
NKAQJELIvethgEsngdoéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
66/93



il
Expertise through Competence Illlsm

INNOVATIVE
STRATEGIC
COMSULTATIVE GEOUP

GDOS
Generalny Dyr, OS

Departarnent Informaci o Srodowisky (DIS)
Dyrektor DIS
Maczelnik DIS
Operator 1 DIS
Departarnent Obszardw Natura 2000 (DON)
Dryrektor DOM
Maczelnilk DON
Operator 1 DON

Kancelaria

Biuro prawne

Formularz 98. Zarzadzanie Strukturg organizacyjng - krok 13

4.6 Zarzadzanie szablonami
Istniejg trzy kategorie szablondw w aplikacji:

1. Szablony dla Wnioskodawcow
2. Szablony odpowiedzi dla Operatoréw
3. Szablony e-mail

Dostep do szablonéw mozliwy jest z lewego menu na witrynie WNIOSKOMAT:

i:0# flemploy
akgewitvny - 3t RS

svider|admin +

)
whioskomat »
Fodob cniki
misie  inotatki
Mgjpulpit | Struktura organizacyjna  Katalog produktdw  Baza wiedzy Wyszukaj w tej witrynie... » (7]
Stowniki . -
Spis spraw =/ Eksport do LS =/ Eksport do PDF

5 kluczowe

Zestawienie spraw sozonych na podstawie wrioskaw:

Dofacz dokumnent do

warie dat na XML Mie zatozono spravey 2011-11-18 WToku spravey
anie sondami Dotacz dokument do
i —— 1. 1 1o, Dioigcz dolument da
AAAO00T1/FTW 2011-11-18 2011-11-18 2011-12-18 WToku sorawy
e Dotgez dokurnent do
Mie zafozono sprawy  2011-11-18 WToku sprawy
o Dofacz dokumnent do
Mie zafozono sprawy  2011-11-18 WToku sprawy
0 [ . 11 1. 1o, Diofacz dokurnent do
000111, 3a4 2011-11-19 2011-11-19 2011-12-19 WToku sorawy
I facz dok t do
Mie zafozono sprawy  2011-11-20 WToku EE“D,;\‘,\,‘ ,‘jm ument do
E o Dofacz dokumnent do
[pp—— Mig zafozono sprawy  2011-11-20 WToku sprawy

wartose witryry

Formularz 99. Zarzgdzanie szablonami

RDOS Wrodaw
GDOS
RDOS Wrodaw

GDOS

Operator 1 WOO
Biatystok

Przydziel

llose: 7

-
UNIA EUROPEJSKA [N
NKAeo?)!Jve:;mI:TlE{Esngr\!oéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI ]
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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4.6.1 Szablony dla Wnioskodawcow

Aby zarzadzac¢ szablonami dla Wnioskodawcéw nalezy klikngé pozycje Szablony dla Wnioskodawcéw
w lewym menu:

i:0# flemployeesmembershipprovider|admin +

akgewitny ~ 5t S

)

whioskomat » 4 o
Podoba  Znaczniki

misie inotatki
Mgjpulpit | Struktura organizacyjna  Katalog produktdw  Baza wiedzy Wyszukaj w tej witrynie... » (7]
Stowniki . -
Spis spraw =/ Eksport do ¥LS =/ Eksport do PDF
owa Kuczowe
dha
oh Zestawienie spraw ztozonych na podstawie whinskév:
Wojew
Powiaty
Gy
Obrety
Meporwarie det na XML Nie zaiozono sprawy | 2011-11-18 WToku Dofsedfunenl s ppog wiodaw
zanie sandami Dotacz dokument do
A8.810 IFTW -11- 11 12- 1907 QoK tdo S
Pytania ASAOO01L/FTW 2011-11-18 2011-11-18 2011-12-18 WToku S GDOS
Odpowiedz [P facz doki t do :
Odpowiedzi Mie zaiozon sprawy 2011-11-18 Woku Dofscz dkument da RDOS Wioddaw
Szablony i biblioteki Mig zatozono sprawy  2011-11-18 WToku E“D"a\‘w ,‘jDL ument do Przvdziel
0 (2992 (33340 11 11- 19, Diotacz dokument do 2
00011172 SAA 2011-11-19 2011-11-19 2011-12-19 WToku S GDOS
e 2al020n0 Sorawn 11 Diofacz dokurnent do Operator 1 Wo0
Hie zafozono spravy  2011-11-20 WToku e Bitystok
Szablony e-mail
’ Nie 23i040n0 spravey | 2011-11- Dofare dokument do o
Lo aplkscf Mig zatozono sprawy  2011-11-20 WToku f— Przvdziel
llose: 7

rtost vitryny

Formularz 100. Zarzgdzanie szablonami dla Wnioskodawcdw - krok 1

Otworzy sie strona ze zdefiniowanymi szablonami odpowiedzi dla Operatorow. Aby dodaé nowy
szablon nalezy klikng¢ przycisk Dodaj nowy szablon:

i:0# flemployessmembershipprovider| admin +

Akeje wittyny ~

4
wnioskomat » ? .
Podoba  Znaczhiki
mise inot
» [*]

Méjpupt  Strukiurs organzacyns  Katslog produktéw  Baza wisdzy Wyszuka) w t2,

Stawniki
Szablony dla petentdw © Dodaj nowy szablan

‘Wrinsek o uddislenie informaci DEdytj X Usuri

Powiaty
Gminy Skarga VEdytui X Usun
Obraby Zazdenie Edyi X Usun

Mapowarie dat na KM

zarz ondami

Pytania

Odpowiedzi

Formularz 101. Zarzgdzanie szablonami dla Wnioskodawcoéw - krok 2

Otworzy sie okienko dodawania nowego szablonu. Nalezy uzupetni¢ pole Nazwa oraz Tresc.
Nastepnie nalezy wybrac kiedy pismo danego typu bedzie dostepne dla petentéw (pola Aktywny po...
dniach, przy statusie sprawy) i klikng¢ przycisk Zapisz szablon.

-
UNIA EUROPEJSKA [N
NKAeo?)!Jve:;mI:TlE{Esngr\!oéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Dodawanie szablonu

Mazwa; ™ Odwiotanie sig od decyzji
Trest:™*

& &= 9 B x x. £ E =E &
@ O o
Mormal ‘ (Rodzaj czrionki) ‘ (Rozmiar cinH B I U
5 = =E =

YA

Odwotanie sie od decyzji

Wiyglad HTML Podglad
aktywry po: |0

} : } dniach, pray statusie sprawy | danie decyzji (deowv)‘ v ‘

H Zapisz szablon X Anuluj

Formularz 102. Zarzadzanie szablonami dla Wnioskodawcéw - krok 3

Aby edytowac szablon nalezy klikng¢ przycisk Edytuj w wierszu danego szablonu:

Akcje witryny -

ii0# flemployeesmembershipprovider|admin
wnioskomat »

%)
MGjpupit  Strukira organizacyine  Katslog produkitn  Baza wiedzy

Stowniki

niki
e inotstki

Szablony dla petentéw
@ Kuczowe

da

Wyszukai w te] witrynis

»p (*]

© Dodaj nowy szablon
Wojswédztwa

Poniaty winiosek o udzielenie informaci Edyty X s
Gy Skarga edytyy X Usuri
Obreby Zazalerie
Mapanianie dat na XM Odwotarie sig od decyz)

2 nie sondami

TEdytyy X s

Usuni

Formularz 103. Zarzgdzanie szablonami dla Wnioskodawcéw - krok 4

Otworzy sie okienko edycji szablonu. Nalezy dokonaé¢ modyfikacji i klikngé przycisk Zapisz szablon:

-
UNIA EUROPEJSKA [N
NKAeo?)!Jve:;mI:TlE{Esngr\!oéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI * X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Edycja szablornu

Mazwa:* Odwotanie sig od decyzji
Tresc:*

D @ ® x x| £ E = &
& O &
MNormal ({Rodzaj czcionki) (Rozmiar czci B I U
5 E = =

¥ . A .

Odwotanie sie od decyzji

‘wyolad HTML Podalad

Altywiy pos u] 3 } driach, prey statusie sprawy | W toku ‘

B Zapisz seablon K Anuluj

Formularz 104. Zarzadzanie szablonami dla Wnioskodawcéw - krok 5

Aby usunac szablon nalezy klikngé przycisk Usun w wierszu danego szablonu:

Akcje wityny ~ g

i:0# f|employeesmembershipprovider|admin
wnioskomat »

&
Podab ki
misie i notatki
Mojpupt | Sruktura organizacyina  Katalog produktéw Bz iedzy Wyszukaj w tei witrynie. r )
Stowniki
s2ablony dla petentow

Q Dodsj nowry szablon
2 Kuczowe
da

Wajewsdatwa

Poniaty whiosek o udzielenie informacj Edytg X vsn
Gminy Skarga Edyty X s
Obreby Zatalenie edytyy X Usuri
B O 5o ey P <)
Formularz 105. Zarzadzanie szablonami dla Wnioskodawcow - krok 6
Pojawi sie okienko z prosbg o potwierdzenie checi usuniecia szablonu. Aby definitywnie usung¢
szablon nalezy klikng¢ przycisk Usun:
UNIA EUROPEJSKA (IR
NKAeo?)!Jve:;mI:TlE{Esngr\!oéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI * x
FUNDUSZ SPOLECZNY e * %
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Usipwanie szablon

Czy napewno choesz usungd szablon?

& Usuri K anuluj

Formularz 106. Zarzgdzanie szablonami dla Wnioskodawcéw - krok 7

4.6.2 Szablony odpowiedzi dla Operatoréow

Aby zarzadzac szablonami dla Wnioskodawcéw nalezy klikna¢ pozycje Szablony odpowiedzi dla
operatoréw w lewym menu:

i:0# flemployeesmembershipprovider|admin ~

Frzegladanie [EESIEY

. 4
whnioskomat » : ,
Podoba  Znacniki

misie  inotatki
Majpulpit | Struktura organizacyina  Katalog produktéw  Baza wiedzy ukaj w te] witrynie... p Q
Stowniki
Spis spraw =’ Eksport do ¥LS =° Eksport do PDF

5 kluczowe

Zestawienie sprav ztozonych na podstawie wnioskow:

Mie zatozono sprawy 2011-11-18 WToku RDOS Wiocaw
AAA/00011/FTW 2011-11-18 2011-11-18 2011-12-18 WToku GDOS
Mie zatozono sprawy  2011-11-18 WToku RDOS Wrockaw
Mie zatozono sprawy 2011-11-18 WToku Preydziel
000111§2222f33386  2011-11-19 2011-11-19 2011-12-19 WToku GDOS
Mie zatozono sprawy  2011-11-20 WToku ggﬁgtﬂf 1 W00
Logi apliaci Mie zatzono sprawey 2011-11-20 WToku Preydziel
llose: 7

wartost witryry

Formularz 107. Zarzadzanie szablonami odpowiedzi dla Operatorow - krok 1

Otworzy sie strona ze zdefiniowanymi szablonami odpowiedzi dla Operatorow. Aby doda¢ nowy
szablon nalezy klikng¢ przycisk Dodaj nowy szablon:

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

UNIA EUROPEJSKA [N

FUNDUSZ SPOLECZNY R

71/93



Expertise through Competence

I5CG

IN N'C}‘WE\TI‘}KEr
COMNSULTATIVE ('TT'“(‘I[JF'

Szablony dokumentdw

Odpowieds T Edytuy X Usuri
Decyzja (ndmowa) ! Edhytuj X Usur
Udostepnienie J Edytuj X Usuri

Formularz 108. Zarzgdzanie szablonami odpowiedzi dla Operatoréw - krok 2

Otworzy sie okienko dodawania nowego szablonu. Nalezy uzupetni¢ pole Nazwa oraz Tresc i klikngé
przycisk Zapisz szablon. Nazwa szablonu odpowiedzi powinna odpowiadaé jego typowi:

Dodaweanie szablonu

Mazwa:* Decyzia (odmawa)
Tresc:™*

3@ I D EEEZE@
@ = B 1@%
MNorrnal ‘ (Font Mame) ‘ (Font Size) ‘ B [ U
s Bl = = |7+ A .

DECYZJA

Dziatajgc na podstawie art. 17 pkt 11 2 wZwigzku z art. 20 ust.1 ustawy Z dnia

3 paZdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie rodowiska oraz 0 ocenach oddziabwania na
Srodowisko (DzJ. 2 2008 v MNr199, poz. 1227, 2 pdén. 2m) w sprawie whiosku

0 udostepnienie

odmawiarn udostepnienia informacji o Srodowisku i jego ochronie

w Zakresie -
4 | | »

Diesign HTML Presvigsis

H Zapisz szablon K Anuluj

Formularz 109. Zarzadzanie szablonami odpowiedzi dla Operatoréw - krok 3

Aby edytowad szablon nalezy klikng¢ przycisk Edytuj w wierszu danego szablonu:

UNIA EUROPEJSKA [N

NKAQJELIvethgEsngdoéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI 2
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Szablony dokumentdw &9 Dodaj nowy szablon
Odpowiedz D Edvti X Usurd
D Edvti X Usurd

Dotyczy innego organu
Udostepnienie D Edvtui X Usur

Decyzja (odmaowa) UsLifi

Formularz 110. Zarzadzanie szablonami odpowiedzi dla Operatoréw - krok 4

Otworzy sie okienko edycji szablonu. Nalezy dokonaé¢ modyfikacji i klikngé przycisk Zapisz szablon:

Edhyvrja szablonu |

Mazwa: * Decyzia (odmowa)
Tresc:™*
B & & x* x. = &
@ El L lgP
Morrnal ‘ (Font Marne) ‘ (Font Size) ‘ B 7 U
g5 = = = ¥+ A«
DECYZJA

Dziatajac na podstawie art 17 pkt 11 2w owigzku z art. 20 ust 1 ustawy 2 dnia

3 paZdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacii o rodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczefistwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziabawania na
Srodowisko (Dz.J. 2 2008 r. Mr 199, poz.1227, z pd2n. zm.) w sprawie wniosku

o udostepnienie

odmawiam udostepnienia informacii o Srodowisku i jego ochronie
w Zakresie

A _'ILI

Design HTML Prewiew

H Zapisz szablon K anului

Formularz 111. Zarzadzanie szablonami odpowiedzi dla Operatoréw - krok 5

Aby usungc szablon nalezy klikng¢ przycisk Usun w wierszu danego szablonu:

-
UNIA EUROPEJSKA [N
NKAQJELIvethgEsngdoéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Szablony dokumentdw &9 Dodaj nowy szabilon

Odpowied:
Dotyczy innego organu

Udostepnienie

D Edvti X Usurd
D Edvti X Usurd
D Edvti X Usurd

Decyzja (odmowa)

! Edytuyj

Formularz 112. Zarzadzanie szablonami odpowiedzi dla Operatoréw - krok 6
Pojawi sie okienko z prosbg o potwierdzenie checi usuniecia szablonu. Aby definitywnie usung¢
szablon nalezy klikng¢ przycisk Usun:
Usiiweanie szablonu

Czy napewno choesz usungt szablon?

& Usuri K anuluj

Formularz 113. Zarzadzanie szablonami odpowiedzi dla Operatorow - krok 7

4.6.3

Aby zarzadza¢ szablonami e-maili nalezy klikng¢ pozycje Szablony e-maili w lewym menu:

Szablony e-maili

i:0# flemployeesmembershipprovider|admin +

Przegladanie

whioskomat »

Méjpulplt | Strukbura organizacyjna  Katalog produkiow  Baza wiedzy Wyszukaj w tej witryrie...

Stowniki

Spis spraw =/ Eksport do XLS = Eksport do PDF

a kluczowe

Zestawienie spraw sozonych na podstawie wrioskaw:

Dofacz dokumnent do

Mig zatozono sprawy  2011-11-18 WToku f— RDOS Wroctaw
AAAODOTLFTW 2011-11-18 2011-11-18 2011-12-18 WToku Dofacz dojument do GDOS
R ! sy
Mie zalozonn sprawy 2011-11-18 WToku Dofacz dokument da RDOS Wioddaw
Mig zatozono sprawy  2011-11-18 WToku Dolacz dokument do Przvdziel
celeHE sprawy eE
000111/2222/33344 | 2011-11-19 2011-11-19 2011-12-19 WToku GDOS
Mie zalozono e 11 Operator 1 WOO0
Nie zalozono sprawy | 2011-11-20 WToku Eieotok
Loug aThac] Mig zatozono sprawy  2011-11-20 WToku f— Przvdziel
Tlose: 7

wartose witryry

Formularz 114. Zarzadzanie szablonami e-maili - krok 1

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI

Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

UNIA EUROPEJSKA [N

FUNDUSZ SPOLECZNY R
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Otworzy sie strona ze zdefiniowanymi szablonami e-maili. Aby doda¢ nowy szablon nalezy klikngé
przycisk Dodaj nowy szablon:

szablony e-maili & Dodaj nowy szablon
MNewEmployeescocount ! Edytui X Usuri
RetrievelserLogin ! Edytui X Usuni

Formularz 115. Zarzadzanie szablonami e-maili - krok 2

Otworzy sie okienko dodawania nowego szablonu. Nalezy uzupetni¢ pole Nazwa, Temat oraz Tresc i
klikng¢ przycisk Zapisz szablon. Dostepne nazwy szablondw zdefiniowane sg w pliku konfiguracyjnym
web.config.

W tresci maila mozna uzywac nastepujacych zmiennych — w nawiasach napisane sg szablony, w
ktorych dostepne sg zmienne:

%login% - login uzytkownika (we wszystkich szablonach)

%email% - adres e-mail uzytkownika (we wszystkich szablonach)

%userDisplayName% - nazwa wyswietlana uzytkownika (w nowym koncie uzytkownika i pracownika)
%password% - hasto uzytkownika (w nowym koncie uzytkownika i pracownika)

%activationLink% - link aktywacyjny (w nowym koncie uzytkownika i pracownika)

UNIA EUROPEJSKA [N
NKAQJELIvethgEsngdoéo Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Dodawanie szablonu
Mazwa: ™ MNewlserAccount
Temat: * Aktywacja konta w serwisie Wrioskomnat |
Trest:*
L ® 9 B xrx EEE =@
Fw o« o
MNormal (Font Marme) H (Font Size) H B I U
s Bl== %+ A.
Szanawnaly Panifie,

Dzigkujmey za rejestracje wwserwisie Whioskomat.
Aby aktpwowat nowe konto prosze kliknat w ponizszy link:

%activationLink%

Design HTML Preview

B zapisz szablon X anuluj

Formularz 116. Zarzadzanie szablonami e-maili - krok 3

Aby edytowac szablon nalezy klikng¢ przycisk Edytuj w wierszu danego szablonu:

Szablony e-maili

&9 Dodaj nowy szablon

NewEmployesAccount

VEdvtg X Usur
RetrievelserLogin

D Edytui X Usur

Newlseraccount

Formularz 117. Zarzadzanie szablonami e-maili - krok 4

Otworzy sie okienko edycji szablonu. Nalezy dokona¢ modyfikacji i klikngé przycisk Zapisz szablon:

-
UNIA EUROPEJSKA [N
NKA'S‘OE!JVQ:;RII:TLE{ESZW!S\‘IO@ Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Edycja szablonu

Mazwa™* MNewlserAccount

Temat: * Aktywacja konta w serwisie Wnioskomat |
Tresc:*

T ™ 9 B x x i §E = &

@ B « a@t

MNormal ‘ y ‘ (Font Marme) ‘ y ‘ (Font Size) B 7 U

5 | == ¥+ Ao

Szanownaly Panifie,

Dzigkujmey za rejestracje wwsenwisie Wnioskomat.

Aby aktpwowad nowe konto prosze kliknagt w ponizszy link:

%activationLink%

Design HTML Previe:
B zapisz szablon K anuluj

Formularz 118. Zarzgdzanie szablonami e-maili - krok 5

Aby usungc szablon nalezy klikng¢ przycisk Usun w wierszu danego szablonu:

5zablony e-maili & Dodaj nowy szablon

MNewEmployeeAccount J Edlytuj X s
RetrievelserLogin ! Edytuyj X Usuri
MNewlserAccaunt

! Edy‘tu]

Formularz 119. Zarzadzanie szablonami e-maili - krok 6

Pojawi sie okienko z prosbg o potwierdzenie checi usuniecia szablonu. Aby definitywnie usung¢
szablon nalezy klikngé przycisk Usun:

UNIA EUROPEJSKA ** *
mﬁ)glaegkhgesngdom Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI ot 2
FUNDUSZ SPOLECZNY * 5k 77/93
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@ Usur
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*K anlug

Formularz 120. Zarzadzanie szablonami e-maili - krok 7

4.7  Zarzadzanie zrédtami

Zrédta sg to zewnetrzne strony, w ktérych mozliwe jest wyszukiwanie informacji. Zrédta podpiete do
danych produktéw wyswietlane sg w wynikach wyszukiwania, gdy dane produkty réwniez znajduja
sie w wynikach. Zrédta pokazywane s3g réwniez gdy do wyszukiwania uzyte zostaty stowa kluczowe
podpiete do zrédet. Aby zarzadzaé zrédtami nalezy kliknaé pozycje Zrédta w lewym menu:

i:0# flemployeesmembershipprovider|admin +

akcewittyny - 3 T EEET
whioskomat » -
Podoba  Znacniki
misie i notatki
Méjpulpit | Struktura organizacyjina  Katalog produkkdw  Baza wiedzy Wyszukaj w tej witrynie... p Q
Stowniki
- Spis spraw =’ Eksport do PDF
l-:‘F g Zestawienie spraw ztozonych na podstawie wrioskdw:
Wojew
Powiaty
Griny
Obreby
Mapowanie dat na XML Mie zalnzona spravey 2011-11-18 WToku %\"\’,‘:‘Mw RDOS Wrocaw
Zarzadezanie sondami . ) ‘ Diofacz dokurnent do 2
Pytaria AALMO0011/FTY 2011-11-18 2011-11-18 2011-12-18 WToku pr— GDOS
Odpoied Nie zafozon sprawy 20111118 WToku Dofsedfunenl s ppog wiodaw
Szablany i biblioteki Nie zalozono sprawy | 2011-11-18 Woku Dofecdbumentde oyl
000111/2222/33344 2011-11-19 2011-11-19 2011-12-19 WToku %WM GDOS
Mie zalotona sprawy | 2011-11-20 WTaku %Ww gsﬁggl:(r 1W00
Seatlony e-mail e st e Dotace dokument do —
Logi apliac zalnfano spravey 2011-11-20 WTaku o Preydsiel
Tiosc: 7
jz‘ Cata zawartose witryny
Formularz 121. Zarzadzanie zrédtami - krok 1
Zostanie wyswietlona lista SharePoint z wszystkimi zdefiniowanymi Zzrédtami.
4.7.1 Dodawanie zrddfa
Aby doda¢ nowe zrédto nalezy klikng¢ link Dodaj nowy element na koncu listy lub Nowy element na
wstagzce Narzedzia list/Elementy:
-
UNIA EUROPEJSKA **x
KAPITAL LUDZKI - . I . - r
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY *ak
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Narzedzia list

i:0# flemployeesmembershipprovider|admin ~
Akgewitnmy - @ Przegladanie [T

Histaria wersji

Uprawnienia elementu
Nowy  Wdwietl Edytuj

Doty Przephwy Zatwierdiodrzud  Podoba mi Znaczniki i
folder  element element Usur element plik pracy si notatki
owa Zarzgdzanie Akgje Przephyasy pracy Znacniki i notatki
Stowniki I~ @ Tytut
Stowa kluczows Google
Zrtidta wikipedia PL

Obszary
Wojemédztua & Dodaj nowy element

Formularz 122. Zarzgdzanie Zrédftami - krok 2

Otworzy sie okienko dodawania nowego elementu do listy. Nalezy wpisa¢ nazwe zrédta w polu Tytuf,
nastepnie w polu Sfowa kluczowe w lewym okienku zaznaczy¢ stowa kluczowe, ktére majg byé
przypisane do zrddta (aby zaznaczy¢ kilka odpowiedzi naraz nalezy przytrzymac klawisz CTRL) i klikngé
przycisk Dodaj. W polu URL Zrédta nalezy poda¢ adres url zrédta i opcjonalne uzupetni¢ pole Opis.
Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Zapisz:

Zrodia (linki) - Nowy element

- D e 1V

=3 Kopiuj
Zapisz  Anuluj lej Dotaz  Pisownia
plik .
Przekamywanie Schoweek Akcje Pisowhia
Tytut * IGDOS’
Stowa kluczowe Biaty d -
Czarny
Miebieski .
USa Dodaj = |
< Usuri |
[ -] [ -]

URL zradta Ihttp:,-",."'www.gdos.gov.pl.-’

Opis Strona ghdwna Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Zapisz Anuluj

Formularz 123. Zarzgdzanie Zrédftami - krok 3

4.7.2 Usuwanie zrodta

Aby usung¢ zrédto nalezy zaznaczy¢ element listy i klikngé przycisk Usun element na wstgzce
narzedzia list/Elementy:

UNIA EUROPEJSKA el
Nﬁﬁggﬁhh&egpéﬁoxl Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI *

FUNDUSZ SPOLECZNY T

* 4k
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Marzedzia list . . . . .
€ i:04# flemployeesmermbershipprovider| admin ~

Akdjewittyny ~ B Przegladanie Elementy

j = 2 Historia wersii Lujj 5
F Ec IE é

S S B uprawnienia elementu -
Nowy  Nowy  Wyswietl Edytuj

Dotz Przephany Zatwierdf/odizué Podoba mi Znaczniki i

element~ folder  element eleme plik pracy sie notatki
Mowia Zarzadzanie 2kije Przephiy pracy Znaczniki i notatki
r @ Tytut
Google
wikipedia PL
2 GDOS nowe!
Wojewddztwa
Powiaty & Dodaj nowy elsment

Formularz 124. Zarzadzanie Zrédtami - krok 4

4.7.3 Edycja irddta

Aby zmodyfikowaé Zrédto nalezy zaznaczyé element listy i klikng¢ Edytuj element na wstgzce
narzedzia list/Elementy:

Marzedzia list .
€ i:0# flemployeesmembershipprovider| admin +

Akgjewitnmy » @ Przegiadanie  [SEELY

VB 2 Historia wersii IR
= e A ] %)

5 Uprawnienia elementu o -
ZatwierdZ/odrzuc  Podoba mi Znacnikii
sig notatki

Nowy  Wyswiet] Edytuj

HNowy Dotz Prz
element~ foldér  elementyelementd % Usur element plik p

Nowia Zarzgdzanie Skeje Przeptywy pracy Znacniki | notatki

Stowniki © o Tytut

kluczowe

Google
wikipedia FL

2 GDOS Howe!

&k Dodaj nowy element

Powiaty

Formularz 125. Zarzgdzanie Zrédftami - krok 5

Przypisywanie zrodet do produktow opisane jest w dziale Zarzgdzanie Katalogiem produktow.

4.8 Zarzadzanie stowami kluczowymi

Stowa kluczowe uzywane sg do fatwiejszego wyszukiwania produktéw w wyszukiwarce informacji o
srodowisku oraz wyszukiwarce Bazy wiedzy. Poprzez stowa kluczowe jest definiowane takze
powigzanie produktéw ze zrédtami zewnetrznymi.

Aby zarzadza¢ stowami kluczowymi nalezy klikngé pozycje Stowa kluczowe w lewym menu:

UNIA EUROPEJSKA el

Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI i
FUNDUSZ SPOLECZNY * 5k

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI

* 4k
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i:0# flemployeesmembershipprovider|admin -

akgewitny ~ ui S

whioskomat »

Méjpulplt | Strukbura organizacyina  Katslog produktow  Baza wisdzy Wyszukaj w tej witrynie...

Stowniki § -
Spis spraw =/ Eksport do XLS = Eksport do PDF

Zestawienie spraw sozonych na podstawie wrioskaw:

rie dat na XML M zaiozono sprawy 2011-11-18 WToku Dolscedokumentde ppog wiodaw
sris sondani o Doface dokument do :
A8A/00011/FTW 2011-11-18 2011-11-18 2011-12-18 WToku P GDOS
Odpowiedzi i k3 e Diofacz dokurnent do o
Mie zalozono spravy | 2011-11-18 WToku e RDOS Wrodaw
Szablony i biblioteki Mie zatozono sprawy  2011-11-18 WToku E“D’;\‘N ,‘jm urment do Przydziel
P E " o Dofacz dokument do .
0001112 a8 2011-11-19 2011-11-19 2011-12-19 WToku p— GDOS
Nie zalnzono soraver 11 Dotacz dokurnent do Operator 1 WOO
Mie zalozono spravy | 2011-11-20 WToku e Bidystok
e —— Dioiacz dokument o wileia
Mie zainzon sprawy 2011-11-20 WToku Dofacz dokument da Preyvilziel
Tlose: 7

Formularz 126. Zarzadzanie stowami kluczowymi - krok 1

Zostanie wyswietlona lista SharePoint z wszystkimi zdefiniowanymi stowami kluczowymi.

4.8.1 Dodawania stowa kluczowego

Aby dodac¢ nowe stowo kluczowe nalezy klikng¢ link Dodaj nowy element na koncu listy lub Nowy
element na wstazce Narzedzia list/Elementy:

i:0# flemployeesmembershipprovider|admin +

Uprawimienia elementu
Nowy  Wylwietl Edytuj Doty Przephwy Zatwierdf/odzué  Podoba mi Znaczniki i
folder  element element < Usufi element plik prac sig atki

Zarzgdzanie Skje Przephywy pracy Znaczniki | notatki

T § Tyt
Biaty
Czarny
HMiebieski

Polska
Powiaty

usa

Gminy

Obreby 4 Dodaj nowy element,

Formularz 127. Zarzadzanie stowami kluczowymi - krok 2

Otworzy sie okienko dodawania nowego elementu do listy. Nalezy wpisa¢ nazwe stowa kluczowego w
polu Tytut i opcjonalne uzupetni¢ pole Nazwa stownika (lista kodowa) z listy rozwijalnej (wartosci
definiowane sg w ustawieniach listy przez administratora systemu). Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk
Zapisz:

UNIA EUROPEJSKA el

Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI i
FUNDUSZ SPOLECZNY * 5k

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI

* 4k
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Stowa kluczowe - Nowy element

u I -! = db Witni j ;:y
] J 53 Kopiuj
Zapisz Anuluj  Wklegj o{aa Pisownia
Przekazpwanie Schowvek Akcje Pisownia
Tytut * IZieIony
Mazwa stownika (lista kodowa) |K°|°"—;|
Zapisz Anuluj

Formularz 128. Zarzadzanie stowami kluczowymi - krok 3
4.8.2 Usuwanie stowa kluczowego

Aby usung¢ stowo kluczowe nalezy zaznaczy¢ element listy i klikng¢ przycisk Usun element na
wstagzce narzedzia list/Elementy:

Narzedzia list
Akge wittyny ~

Przegladanie ST

i:0# flemployeesmembershipprovider|admin ~

: =l [ < Historia wersji @j
: EcEE Z‘
S & Uprawnienia elementu N
Nowy | Nowy Wyswietl Edytuj Doty Przephy ZatwierdZ/odrzu¢  Podoba mi Znacniki i
element« folder  element element X Usuri element plik pracy sig notatki

2

Nowa Zarzq0ZanTe Skje Przephywy pracy Znacniki i notatki

T @ Tytut
Biaty

Czarny

Nigbigski
Polska

Powiaty

usa
Gminy

v 1
Obreby ~ Zislony nowe!

Mapowanie dat na XML 4 Dodaj nowy element

Formularz 129. Zarzadzanie stowami kluczowymi - krok 4
4.8.3 Edycja stowa kluczowego

Aby zmodyfikowac stowo kluczowe nalezy zaznaczy¢ element listy i klikng¢ Edytuj element na
wstgzce narzedzia list/Elementy:

-
UNIA EUROPEJSKA [N
Nﬁﬁggﬁhh&egpéﬁoxl Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI X
FUNDUSZ SPOLECZNY * %k
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Narzedzia list

i:0# flemployeesmembershipprovider|admin ~

Akdewitnyny - @ Przegladanie  [SEEY
= o il
=l /= 4 Historia wersji T -
i ESTHE L] 2 ;
= & Uprawnienia elementu d -
Mowy | Mowy  Widwiet] Edytuj Dotgr  Przephywy Zabwierdi/odrzud  Podoba mi Znaczniki i

clement | folder | element\elemeny X Usufi element plik pracy sig notatki

Mowea Zarrgdzanie Akcje Prze Znaczniki i notatki

Stowniki T @ Tytut
Slowa kluczowe Bisty
Zrédia o

Czarny
Obszary

! Nibieski

Wojewddztwa

Polska
Powiaty

usa
Grminy

v -
Obreby ~ Zislony now

Mapowanie dat na XML 4 Dodaj nowy element

Formularz 130. Zarzadzanie stowami kluczowymi - krok 5

Przypisywanie stéw kluczowych do produktéw opisane jest w dziale Zarzqdzanie Katalogiem
produktow.

4.9 Zarzadzanie uprawnieniami

Uprawnienia okreslajg, co dany uzytkownik moze wyswietla¢c i robi¢c w obrebie witryny
WNIOSKOMAT.

Uprawnieniami zarzadza sie przy uzyciu grup programu SharePoint, ktére umozliwiajg sterowanie
cztonkostwem, lub przy uzyciu uprawnien szczegétowych utatwiajgcych sterowanie zawartoscig na
poziomie elementu lub dokumentu. W przypadku systemu WNIOSKOMAT kazda z jednostek
organizacyjnych posiada swoje odzwierciedlenie w postaci grupy SharePoint.

Komplet informacji na temat zarzadzania uprawnieniami w programie SharePoint mozna znalez¢ pod
adresem:

http://office.microsoft.com/pl-pl/sharepoint-foundation-help/CH010372728.aspx?CTT=97

4.9.1 Waeryfikacja posiadania uprawnien do zarzadzania uprawnien

Aby zarzgdzaé uprawnieniami, nalezy w witrynie systemu WNIOSKOMAT mie¢ uprawnienia na
poziomie Zarzadzanie uprawnieniami.

Aby upewni¢ sie, ze mozna zarzgdzac uprawnieniami dotyczacymi witryny, nalezy klikng¢ menu Akcje
witryny i potwierdzié, ze jest widoczne tacze Uprawnienia witryny, ktére wyglagda nastepujaco:
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Nowa witryna

i itryne dla zespotu lub
by projektu.

= typy stron, list,
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wistl caly zawartosé

y

lyswietl wszystkie biblioteki i
listy w tej witrynie.

Edytuj w programie SharePoint
Designer
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widoki | przeptywy pracy lub
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rZyznaj
Guie] witryny.

Formularz 131. Zarzadzanie uprawnieniami - krok 1

Zaktada sie, ze administratorzy witryny systemu WNIOSKOMAT nalezg do grupy Wtasciciele witryny
Whioskomat. Nalezagc do tego witryny uzytkownik bedzie posiadat mozliwos¢ zarzadzania
uprawnieniami. Ponadto cztonkowie tej grupy beda posiadali uprawnienia do przegladania kazdej ze
spraw.

Z kolei kazda z grup SharePoint odpowiadajacych jednostkom organizacyjnym posiadajg prawa
odczytu do witryny systemu WNIOSKOMAT.

4.9.2 Udzielanie uprawnien grupom
Aby grupie Sharepoint udzieli¢ uprawnien do korzystania z witryny systemu WNIOSKOMAT nalezy
przej$¢ przez nastepujacy scenariusz:
1. W witrynie systemu WNIOSKOMAT kliknij menu Akcje witryny, a nastepnie kliknij opcje
Uprawnienia witryny.
2. Zaznacz pole wyboru obok osoby lub grupy, ktdrej chcesz przypisaé nowy poziom uprawnien.

-
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Formularz 132. Zarzadzanie uprawnieniami - krok 2

3. Kliknij przycisk Edytuj uprawnienia uzytkownika.

Marzeazia uprawnien
I kcje Witf}'”lﬂ' - iﬁ F'EEQ'E_dEI"IiE Ed}'tu_] _

@ g (o) L ,r_""‘" ! @Poziomy uprawnien
Dziedzicz Udziel  Utwarz

Edytuj uprawnienia Wsun uprawnienia Sprawdz
uprawnienia uprawnien grupe uzytkownika uzytkownika uprawnienia

Dziedziczenie Udzielanie dyfikuj Sprawdz Zarzadzaj

Cze=c zawartosci tej witryny ma unikatowe uprawnienia, ktorymi nie mozna sterowac z poziomu tej strony.
Ta witryna sieci web ma unikatowe uprawnienia.

MNazwa

Stowniki [
D Biuro prawne

Stowa kluczowe

Frodia [] Czlonkowie witryny portal
Obszary [[] Departament Informadji o Srodowisku (DI15)
Wojewddztwa . )

[[] Departament Obszardaw Matura 2000 (DOM)
Powiaty
Gminy [[] Departament Ocen Oddziatywania na Srodowiska (OOP)
Obreby [#: Departament Ocen Oddziatywania na Srodowisko (005)

Formularz 133. Zarzadzanie uprawnieniami - krok 3

4. W oknie dialogowym Edytowanie uprawnien zaznacz nazwe nowego poziomu uprawnien, a
nastepnie kliknij przycisk OK.
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Edytowanie uprawnien =5

Uzytkownicy i grupy
Uprawnienia tych
uzytkownikéw lub grup
zostang zmodyfikowane,

Uzytkownicy:
Departament Ocen Oddziatywania na Srodowisko
(00S)

Wybieranie uprawnien o
. o . Uprawnienia:
Wybierz uprawnienia, ktdore
powinni mied ¢ uzytkownicy [[] petna kontrola - Ma peing kontrole.

lub grupy. . . . .
sruRy Projektowanie - Moze przegladad, dodawad,

aktualizowad, usuwac, zatwierdzac i
dostosowywad.
Wapdttworzenie - Moze przegladad, dodawad,

aktualizowad i usuwad elementy listy i
dokumenty.
Czytanie - Moze wyswietlac strony | elementy
list oraz pobierad dokumenty.
Tylko przegladanie - Moze wyswietlac strony,
elementy list oraz dokumenty. Typy

f dokumentow z dostepnymi programami
obstugi plikdw na serwerze moga byé
wyswietlane w przegladarce, ale nie moga
byé pobierane.
Wygenerowany automatycznie poziom
uprawnien ad74cdc2-bbcs-4d12-

[[] ac81-9061fa176d42 - Ten pozZiom uprawnien
jest tworzony automatycznie, gdy uzywana
jest nieaktualna klasa SPPermissionCollection

oK | [ Anuluj

Formularz 134. Zarzgdzanie uprawnieniami - krok 4

4.9.3 Udzielanie uprawnien grupom do korzystania z list

Aby grupie Sharepoint udzieli¢ uprawnien do korzystania z list (stownikéw) lub bibliotek systemu
WNIOSKOMAT nalezy przejs¢ przez nastepujacy scenariusz (scenariusz na przyktadzie zarzadzania
uprawnieniami listy Stow kluczowych):

1. Aby zarzadzac uprawnieniami listy stowa kluczowe nalezy kliknag¢ pozycje Stowa kluczowe w
lewym menu:
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whnioskomat » o
Podobs  Znacniki
misig i notatki

Méjpulpit | Strukturs orgsrizacyina  Ketslo produktée  Baza wisdzy Wyszutkai w tej witryrie. » (7]
Spis spraw =) Eksport do XS | | 5/ Eksport do POF

Zestawienie spraw z#ozonych na podstanie wnioskdw:

Grminy

vty L i L

dat na XML iz zaodona sprawy | 2011-11-18 wWToku Dofac? dolument do RDOS Wraclaw
=i sprawy

Dofacz dokument do &

sprawy GDOs

Dofacz dokument do 5

bolet RDOS Wrodaw

Dotace dokument do

sorawy

Dotace dokument do &

sorawy G0os

/ odpowiedzi dia .
A, " Dotacz dolument do Operator 1 WOO
Hie zatodono sprawy | 2011-11-20 WToku o Biatystok

Dofacz dokument do
Spravy

Mo

inie sondami

AAAMO011/FTW 2011-11-18 2011-11-18 2011-12-18 WToku

Odpovredz Hiz zatnzono sprawy | 2011-11-18 WToku

Szablony | biblioteki Mie zalnzono sprawey  2011-11-18 WToku Przyciziel

dawcdn 000111/2222/33344 2011-11-19 2011-11-19 2011-12-19 WToku

Hie zatodono sprawy | 2011-11-20 WToku Przyciziel

Logi apikacj

Tlosé: 7

et zawartost witryny

Formularz 135. Zarzadzanie uprawnieniami - krok 5

2. Na wstgazce narzedzi Elementy / Lista nalezy klikngé przycisk Uprawnienia Listy

= 5 Shhadiid Web Pt formularza -
'] -
Eaptuite

Dostosus
e harmanoa tomuiarz 5] ove sy kak

Formularz 136. Zarzadzanie uprawnieniami - krok 6

3. Kliknij przycisk Edytuj uprawnienia uzytkownika.

UNIA EUROPEJSKA el

Instrukcja uzytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (Administrator aplikacji) EUROPEJSKI i
FUNDUSZ SPOLECZNY * 5k

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI

* 4k

87/93



[
Expertise through Competence Illlsm

INNOVATIVE
STRATEG

CONSULTATIVE GROUF

Marzedzia uprawnien
I kc-je Witf}'”lﬂ' - iﬁ F'Eeglqdanie Ed}'tu_] _

[l {g "y (ﬂ*’n‘ {ﬂ-'-".\ | $ Poziomy uprawnien
& e &9 & &2 &K
Dziedzicz Udziel  Utwarz

Edytuj uprawnienia Wsun uprawnienia Sprawdz
uprawnienia uprawnien grupe uzytkownika uzytkownika uprawnienia

Dziedziczenie Udzielanie dyfikuj Sprawdz Zarzadzaj

Cze=¢ zawartosci tej witryny ma unikatowe uprawnienia, ktdérymi nie mozna sterowad z poziomu te] strony.
Ta witryna sieci web ma unikatowe uprawnienia.

Stowniki I
Biuro prawne

Stowa kluczowe ( .
Zradia [] Cazonkowie witryny partal
Obszary [[] Departament Informacji o Srodowisku (DI5)
Wojewodztwa . ~

[[] Departament Obszardw Matura 2000 (DOM)
Powiaty
Grminy [[] Departament Ocen Oddziahywania na Srodowisko (Q0FP)
Obreby [ Departament Ocen Oddziatywania na Srodowisko (005)

Formularz 137. Zarzadzanie uprawnieniami - krok 7

4. W oknie dialogowym Edytowanie uprawnien zaznacz nazwe nowego poziomu uprawnien, a
nastepnie kliknij przycisk OK.
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Edytowanie uprawnien =5

Uzytkownicy i grupy
Uprawnienia tych
uzytkownikéw lub grup
zostang zmodyfikowane,

Uzytkownicy:
Departament Ocen Oddziatywania na Srodowisko
(00S)

Wybieranie uprawnien o
. o . Uprawnienia:
Wybierz uprawnienia, ktdore
powinni mied ¢ uzytkownicy [[] petna kontrola - Ma peing kontrole.

lub grupy. . . . .
sruRy Projektowanie - Moze przegladad, dodawad,

aktualizowad, usuwac, zatwierdzac i
dostosowywad.
Wapdttworzenie - Moze przegladad, dodawad,

aktualizowad i usuwad elementy listy i
dokumenty.

f Czytanie - Moze wyswietlac strony | elementy
list oraz pobierad dokumenty.
Tylko przegladanie - Moze wyswietlac strony,
elementy list oraz dokumenty. Typy

f dokumentow z dostepnymi programami
obstugi plikdw na serwerze moga byé
wyswietlane w przegladarce, ale nie moga
byé pobierane.
Wygenerowany automatycznie poziom
uprawnien ad74cdc2-bbcs-4d12-

[[] ac81-9061fa176d42 - Ten pozZiom uprawnien
jest tworzony automatycznie, gdy uzywana
jest nieaktualna klasa SPPermissionCollection

oK | [ Anuluj

Formularz 138. Zarzadzanie uprawnieniami - krok 8

4.10 Zarzadzanie sondami

Sondy prezentowane sg na stronie gtéwnej portalu wewnetrznego. Aby zarzgdzac sondami nalezy
klikng¢ pozycje Zarzadzanie sondami w lewym menu:
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Méjpulpit | Struktura organizacyina  Katalog produktdv Baza wi Wyszukaj w tej witrynie... p (2]

Stowniki B

Spis spraw =) Eksport do XS | | 5/ Eksport do POF

Slowa Kuczowe

Zradta

o Zestawienie spraw atozonych na podstawis whioskow:

Wojew

Powiaty

Gminy

Obreby l l l

: Nie zahaano sprawy | 2011-11-18 WTaku Dolace dokument o g wrachw

AAA/ODDLLFTW 20111118 2011-11-18 2011-12-18 WToku Dolacz dokument do GDOS
Pytaria MAREELY sprawy
Odpowiedzi i k3 . Dofacz dokurnent do 3
Nie zalozono sprawy | 2011-11-18 WToku T —— RDOS Wrodaw
Szablony i biblioteki Mie zalozono sprawy 2011-11-18 WToku E‘D’;\"Wd‘ leurnent do Przydziel

A Dofacz dokumnent do <
& 2011-11-19 2011-11-19 2011-12-19 WToku e GDOS

Operator 1 WOOD

Nie zdozono sprawy 2011-11-20 WToku e Biafystok

Szablony e-mail a
¥ . . Dofacz dokurnent do I,
Lo aplecs Nie zalozono sprawy | 2011-11-20 WToku e Breycliel
Tiosc: 7

rtos witryny

Formularz 139. Zarzadzanie sondami - krok 1

Zostanie wyswietlona lista SharePoint z wszystkimi zdefiniowanymi sondami.

4.10.1 Dodawanie nowej sondy

Aby dodaé nowg sonde nalezy klikng¢ link Dodaj nowy element na koncu listy lub Nowy element na
wstgzce Narzedzia list/Elementy:

Formularz 140. Zarzadzanie sondami - krok 2

Otworzy sie okienko dodawania nowego elementu do listy. Nalezy wpisa¢ pytanie do sondy w polu
Tytut, dostepne odpowiedzi w sondzie w polu Odpowiedzi (kazda z odpowiedzi powinna by¢
wpisywana w nowej linii). Aby aktywowac sonde nalezy zaznaczy¢ pole Aktywna — nalezy jednak
pamietac, ze bedzie to skutkowat dezaktywacjg dotychczas aktywnej sondy jesli takowa istnieje.
Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Zapisz:
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Sondy - Nowy element
2 ¥ Watnii (o
Iz O Garony | L)
53 Kopiuj
Zapisz Anuluj  Wklej Dotacz
plik
Przekazywanie Schowek Akgje
Tytut *
Odpowiedzi *
Kolejne ocdpowiedzi w sondzie rozpoczynaj w nowych liniach
Alctywna [l
Pamiegta], ze aktywna moze by¢ tylke jedna sonda
Zapisz Anuluj
Formularz 141. Zarzadzanie sondami - krok 3
4.10.2 Dezaktywacja sondy
Aby, dezaktywowac sonde nalezy z listy sond wybrac¢ aktywng sondy najezdzajgc kursorem na rekord
listy, klikajgc menu rozwijane oraz wskazujac pozycje Edytuj element:
Marzedzia list _
Konto systemowe ~
Akge wittyny ~  @¥  Przeglgdanie
I__‘ Historia wersji
- Uprawnienia elementu
MNowy MNowy Wyswietl Edytuj Dotacz  Przeplywy Zatwierd#/odrzué
element ~ folder element element Usun element plik pracy
Nowa Zarzadzanie Akgje Przephywy pracy
Stowniki T © Tytut —
Stowa kluczowe - Czy podoba Ci sie wewnetrzny portal Wnioskomat? nowe ! -
Zredia Ile przetworzytes spraw w ubieghym roku? Nowe!l Wygwistl sl +
Wojewddztwa 4k Dodaj nowy element 4__-"/
i _)] Historia wers]i
Powiaty
. &% wyswietl historie przeptywu pracy
Gminy =
% Zaplanuj przeptywy pracy
Obreby . L
@ Zarzadzaj uprawnieniami
Mapowanie dat na XML X Usuri element
e S P
Formularz 142. Zarzgdzanie sondami - krok 4
Dezaktywacja sondy nastgpi po odznaczeniu pola Aktywna oraz potwierdzeniu czynnosci kliknieciem
przycisku Zapisz.
UNIA EUROPEJSKA > ***
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Sondy - Czy podoba Ci sie wewnetrzny portal Wnioskomat?...
= ¥ Wytnij 0
&4
[ D o 08 L]
Zapisz Anuluj ‘Wklej Usun Dolacz
element plik
Przekazywanie Schowek Akcje
Tytut * |Czyr podoba Ci sie wewnetrzny portal Wnioskomat?
Odpowiedzi * Tak:, jest fatwy w obstudze
Tak, ale mam uwagi
Nie, jest zbyt skomplikowany
Mie mam zdania
Kolejne odpowiedzi w sondzie rozpoczynaj w nowych liniach
Aktywna
higta], 2ze aktywna moze byc tylko jedna sonda
Wersja: 2.0 ) Zapisz Anuluj
Utworzony o 2011-11-29 00:22 przez Konto systemowe
Data ostatniej modyfikacji: 2011-11-29 00:22, autor ostatniej modyfikadi: Konto systemowe
Formularz 143. Zarzadzanie sondami - krok 5
W konsekwencji na stronie gtdwnej portalu nie bedzie wyswietlana zadna sonda.
4.10.3 Edycja sondy
Aby, zmodyfikowac sonde nalezy z listy sond wybra¢ aktywng sondy najezdzajgc kursorem na rekord
listy, klikajgc menu rozwijane oraz wskazujac pozycje Edytuj element:
Narzedzia list )
Konto systemowe ~
Akgewitryny ~ @¥  Przegladanie
‘__‘ Histaria wersji
- Uprawnienia elementu
Mowy Nowy  Wyswietl Edytuj Dotacz  Przeplywy ZatwierdZ/odrzué
element- folder element element Usuri element plik pracy
MNowa Zarzadzanie Akgje Przephywy pracy
Stowniki @ Tytut —
Stowa kluczowe - Czy podoba Ci sie wewnetrzny portal Wnioskomat? Howe ! -
Zrédia .
Ile przetworzyles spraw w ubieghym roku? nowe!l Wyswistl ol £
Obszary @ element __--‘\I
Wojewddztwa 4F Dodaj nowy element ___-"/
_)] Historia wers]i
Powiaty
Gminy & Wyswietl historie przeplywu pracy
! % Zaplanuj przeplywy pracy
Obrgby : . o
& Zarzadzaj uprawnieniami
Mapowanie dat na XML x Usuri element
e e P -
Formularz 144. Zarzadzanie sondami - krok 6
Po zmodyfikowaniu tytutu lub odpowiedzi zmiany nalezy potwierdzi¢ kliknieciem przycisku Zapisz.
UNIA EUROPEJSKA > * *
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4.10.4 Usuwanie Sondy

Aby sond€ nalezy zaznaczy¢ element listy i klikng¢ przycisk Usun element na wstazce narzedzia
list/Elementy:

Narzgdlzia list

:0# flemployeesmembershipprovider|admin
Akgewitymy - @ Przegldanie  [EIEIEIGH

-— - < Historia wersji 0]
: é'_ ‘3 E - Uj Z

P Uprawnienia elementu

Mowy  WySdetl Edytu)

Howy Dnlaa Frzephyiy Zatwierdi/odrzué  Podoba mi Znaczniki i
cloment<| Tosr | oment slome sig notatki

pracy

Nowa ZarzadTanTE Akgje Prze phywy pracy Znaczniki | notatki

Stowniki T @ Tytut

Stowa kluczowe

Bisty
Czarny
Hiebieski
Polska
Powisty
nsa
Grminy
v i !
Obreby o Zielony nowe

Mapowanie dat na XML 4 Dodaj nowy element

Formularz 145. Zarzadzanie sondami - krok 7
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