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I. Początek pracy z systemem 

1. Wstęp 

Uruchomienie systemu SI KDR będzie realizowane poprzez wspólny ekran startowy 
umożliwiający Użytkownikowi systemu dostęp do wybranych modułów systemu zgodnie z jego 
uprawnieniami zdefiniowanymi w module administracyjnym.  

2. Główne założenia 

Do wyznaczonych funkcjonalności SI KDR mają dostęp uprawnieni pracownicy dedykowanych 
jednostek. Warunkiem dostępu do modułu jest posiadanie nazwy użytkownika (loginu) oraz hasła 
dostępowego. 

3. Logowanie do systemu KDR 

Opis 

Po uruchomieniu aplikacji wyświetlany jest ekran, który pozwala na zalogowanie do systemu. 
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Pola 

Nazwa 
pola 

Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

 login w pole należy 
wprowadzić nazwę 
użytkownika 

TAK  Wprowadzając login należy pamiętać o 
tym, że system odróżnia litery wielkie od 
małych. 

hasło w pole należy 
wprowadzić hasło 
użytkownika 

TAK  Wprowadzając hasło należy pamiętać o 
tym, że system odróżnia litery wielkie od 
małych. 
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Funkcjonalności 

Opcja Opis działania 

 

Weryfikacja poprawności wprowadzonego loginu 
i hasła, aktywności konta użytkownika i 
wyświetlenie ekranu startowego KDR. 

  

Wskazówki 

Podczas podjęcia próby logowania do aplikacji, zostaną wyświetlone komunikaty dla opisanych 
poniżej przypadków: 

 Błędny login lub hasło: 

 

 Nieaktywne hasło – system wymusza zmianę hasła co 30 dni, w przypadku kiedy 
użytkownik próbuje zalogować się na konto po upływie tego czasu, system wyświetla 
komunikat informujący o konieczności zmiany hasła, następnie przekieruje użytkownika 
do odpowiedniego okna. 
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 Nieaktywne konto użytkownika: 

 

 Zablokowane konto użytkownika (po pięciu próbach niepoprawnego logowania): 
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4. Wybór modułu  

Opis 

Ekran prezentuje stronę startową systemu z możliwością wyboru jednej z dostępnych 
funkcjonalności. Lista dostępnych modułów zależna jest od uprawnień użytkownika. 

Aby przejść do danej funkcjonalności należy kliknąć wybrany odnośnik (ikonę reprezentującą 
dany moduł) znajdujący się na ekranie. 
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Funkcjonalności 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Wyświetlenie ekranu 
startowego modułu 
Obsługa Karty Dużej 
Rodziny. 

  

 

Wyświetlenie ekranu 
startowego modułu 
Obsługa Partnerów. 

  

 

Wyświetlenie ekranu 
startowego modułu 
Sprawozdania i raporty. 

  

 

Wyświetlenie ekranu 
startowego modułu 
Administracja i 
konfiguracja. 

  

 

Wyświetlenie ekranu 
pozwalającego na zmianę 
hasła dostępowego do 
systemu. 

Aby zmienić hasło należy w odpowiednie 
pola wprowadzić: stare hasło, nowe 
hasło, powtórzyć nowe hasło i 
zatwierdzić zmianę przyciskiem Zapisz. 

 

Wylogowanie się z systemu. Opcja pozwala na bezpieczne 
opuszczenie systemu. 
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Opcja  Opis działania  Uwagi  

 

Wyświetlenie 
ekranu z 
ważnymi 
informacjami. 

Po zapoznaniu 
się z treścią 
informacji 
należy 
zamknąć okno 
z informacjami 
i kontynuować 
pracę.  
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II. Moduł Administracji i Konfiguracji 

1. Wstęp 

Moduł Administracji i Konfiguracji zawiera funkcjonalności wykorzystywane w procesach 
związanych z działaniami administracyjnymi oraz konfiguracją systemu. 

Ważne 

Na rozpropagowanie zmian wykonanych w systemie dotyczących słowników, parametrów i 
wyświetlania komunikatów  niezbędny jest czas około 15 minut. 

2. Ekran startowy aplikacji 

Opis 

Ekran prezentuje stronę startową aplikacji z możliwością wyboru jednej z dostępnych 
funkcjonalności. Aby przejść do danej funkcjonalności należy kliknąć wybrany odnośnik 
znajdujący się na ekranie. 
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Funkcjonalności  

Opcja Opis działania 

 Zarządzanie strukturą organizacyjną   

Wyświetlenie ekranu 
umożliwiającego zarządzanie 
elementami wchodzącymi w 
skład struktury organizacyjnej 
systemu. 

 Zarządzanie użytkownikami   

Wyświetlenie ekranu 
umożliwiającego podgląd, 
dodawanie i zarządzanie 
danymi użytkowników 
systemu. 

 Lista parametrów   
Wyświetlenie ekranu 
pozwalającego na podgląd i 
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dokonanie zmian ustawień 
parametrów systemowych. 

   Parametry MOP – preferowane parametry 
i województwa   

Wyświetlenie ekranu 
pozwalającego na wskazanie 
branż i województw 
wpływających na wycenę 
umowy w Partnerem.  

  Zarządzanie logami    
Wyświetlenie ekranu 
pozwalającego na podgląd 
logów audytu. 

  Zarządzanie szablonami    

Wyświetlenie ekranu 
umożliwiającego tworzenie i 
przeglądanie szablonów 
dokumentów. 

 Zarządzanie komunikatami   

Wyświetlenie ekranu 
umożliwiającego obsługę 
komunikatów i zarządzanie 
nimi. 

Informacje o samorządowych programach dla rodzin 
wielodzietnych   

Wyświetlenie ekranu 
umożliwiającego podgląd, 
dodawanie i zarządzanie 
informacjami o programach 
samorządowych. 
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3. Zarządzanie użytkownikami 

Opis 

Ekran prezentuje listę użytkowników zarejestrowanych w SI Karta Dużej Rodziny. W górnej części 
ekranu znajduje się wyszukiwarka umożliwiająca znalezienie konkretnego użytkownika. Poniżej 
wyszukiwarki zamieszczona jest lista użytkowników z jednostek, do których przypisany jest 
operator. W celu wyświetlenia listy użytkowników przypisanych do danej jednostki należy kliknąć 
przycisk rozwijania listy zamieszczony z lewej strony nazwy jednostki. Administrator ma 
możliwość dodania nowego użytkownika, edytowania i przeglądania jego danych oraz nadawania 
lub odbierania uprawnień. 

Ekran: Zarządzanie użytkownikami 
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Pola 

Sekcja: Kryteria wyszukiwania 

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Identyfikator Identyfikator 
użytkownika 

NIE Tekst składający się z od 4 do 32 liter 
łacińskich. 

Imię Imię pierwsze NIE Tekst składający się z od 2 do 64 liter. 

Nazwisko Nazwisko NIE Tekst składający się z od 2 do 128 liter. 

Aktywny Aktywność 
konta 

NIE Lista wyboru umożliwiająca wybór : 

Aktywne ,Nieaktywne lub Wszystkie. 

Nazwa 
jednostki 

Nazwa 
jednostki 

NIE Kryterium widoczne dla administratora na 
poziomie  centralnym. Możliwe będzie 
wyszukanie na podstawie podanej nazwy 
skróconej 
(bez ograniczenia ilości wprowadzonych 
znaków) z możliwością wprowadzania znaku 
specjalnego * w wyszukiwanym ciągu. 

Sekcja: Lista użytkowników 

Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi 

Identyfikator Identyfikator (login) użytkownika TAK   
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Imię Imię TAK   

Nazwisko Nazwisko TAK   

Aktywny Aktywność konta TAK   

Funkcjonalności 

Sekcja: Kryteria wyszukiwania 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Umożliwia wyszukanie użytkownika na podstawie 
ustalonych parametrów. 

Przycisk zawsze 
aktywny. 

 

Czyści kryteria wyszukiwania i wyświetla pełną listę 
użytkowników zgodnie z uprawnieniami wywołującego. 

Przycisk zawsze 
aktywny. 

Sekcja: Lista użytkowników 

Funkcjonalności zarządzania użytkownikami dostępne są po zaznaczeniu rekordu na liście w 
zależności od przyznanych operatorowi uprawnień. 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Umożliwia dodanie nowego 
użytkownika 

Przycisk aktywny po wskazaniu 
jednostki, do której użytkownik ma być 
dodany. 

 

Umożliwia modyfikacje wskazanego 
konta użytkownika 

Przycisk aktywny po zaznaczeniu 
użytkownika. 

 

Umożliwia przeglądanie danych 
szczegółowych wskazanego 
użytkownika 

Przycisk zawsze aktywny. 

 

Wywołuje ekran Lista ról   

W celu dodania nowego użytkownika należy kliknąć przycisk Dodaj, a następnie uzupełnić 
formularz rejestracyjny w oknie Dane użytkownika.  

Ekran: Dane użytkownika 
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Ekran prezentuje dane użytkownika. Dostępny staje się w trakcie rejestracji nowego użytkownika 
lub podczas edycji lub przeglądania danych użytkownika już istniejącego. W dolnej części ekranu, 
w sekcji Jednostki, znajdują się dane jednostki, do której został przypisany użytkownik. Jeśli 
użytkownik ma przypisanych więcej niż jedną pozycję oznacza to, że może przełączać się 
pomiędzy nimi bez konieczności wylogowywania z systemu. 

 

Ekran Dane użytkownika wyświetlony w trybie przeglądania danych. 
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Pola 

Sekcja: Dane użytkownika 

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Identyfikator Identyfikator 
użytkownika 

TAK Tekst składający się z od 4 do 32 
liter łacińskich. 

Imię Imię pierwsze TAK Tekst składający się z od 2 do 64 
liter. 

Drugie imię Drugie imię użytkownika NIE Tekst składający się z od 2 do 64 
liter. 

Nazwisko Nazwisko TAK Tekst składający się z od 2 do 128 
liter. 

Adres e-mail Adres e-mail 
użytkownika 

TAK Może zawierać do 40 znaków. 

Aktywne Określenie czy konto 
użytkownika jest 
aktywne 

NIE Użytkownik może być aktywny 
tylko w jednej jednostce 
organizacyjnej. 
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Sekcja: Hasło 

Nazwa 
pola 

Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Hasło Hasło użytkownika TAK* Użytkownik ma możliwość wprowadzenia 
ręcznie hasła lub wygenerowania go po 
wybraniu opcji Generuj. 
*Uzupełnianie pola nie jest konieczne 
podczas przeglądania danych lub edycji. 

Powtórz 
hasło 

Powtórnie 
wprowadzone 
hasło 

TAK* Gdy hasło wprowadzane ręcznie to 
użytkownik musi go powtórzyć w tym polu. 
*Uzupełnianie pola nie jest konieczne 
podczas przeglądania danych lub edycji. 

Ważne do Data ważności 
hasła 

TAK Pole nie do edycji. Podczas zakładania konta 
system automatycznie ustawi datę ważności 
hasła na datę dzisiejszą. 

Sekcja: Pozostałe dane 

Nazwa 
pola 

Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Stanowisko Zajmowane 
stanowisko 

TAK Pole tekstowe 

Nazwa Nazwa skrócona 
jednostki 

TAK Automatycznie uzupełniany po zapisaniu 
danych. Pole nie do edycji. 

Kod JO Kod jednostki TAK Automatycznie uzupełniany po zapisaniu 
danych. Pole nie do edycji. 

Sekcja: Jednostki 

Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi 

Nazwa Nazwa obecnie przypisanej jednostki TAK 
 

Pełna nazwa Pełna nazwa obecnie przypisanej jednostki TAK 
 

TERYT Kod TERYT obecnie przypisanej jednostki TAK 
 

Bieżąca TAK/NIE TAK  
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Sekcja: Informacje dodatkowe 

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Data utworzenia Data utworzenia konta 
użytkownika 

TAK Data w formacie 
DD-MM-RRRR. 

Utworzony przez Dane użytkownika, który 
utworzył konto 

TAK   

Data ostatniej 
modyfikacji 

Data ostatniej modyfikacji NIE   

Ostatnio 
modyfikowany przez 

Dane użytkownika, który jako 
ostatni modyfikował dane 

NIE   

Funkcjonalności 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Przejście  z trybu przeglądania  w 
tryb edycji danych użytkownika 

Przycisk widoczny jest trybie przeglądania. 

 

Zapis nowych lub edytowanych 
danych użytkownika 

  

 

Wywołuje ekran Lista ról   

 

Powrót do ekranu, z którego 
nastąpiło wywołanie 

  

 

Przejście do okna dialogowego 
z listą jednostek do których może 
zostać przypisany użytkownik. 

Przycisk dostępny z poziomu 
Administratora Centralnego. 

 

Usunięcie jednostki przypisanej do 
użytkownika. 

Przycisk dostępny z poziomu 
Administratora Centralnego. Brak 
możliwości usunięcia ostatniej jednostki 
przypisanej do użytkownika. 

Podczas rejestracji nowego użytkownika lub modyfikacji danych istniejącego zachodzi 
konieczność zdefiniowania przypisanych do niego ról, od których zależeć będzie zakres czynności 
jaki wykonywać może on w aplikacji. W celu określenia ról użytkownika należy kliknąć przycisk 
Role dostępny na ekranie Dane użytkownika. 
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Ekran: Lista ról 

Ekran prezentuje zdefiniowane dla danego poziomu jednostki role. Umożliwia ich nadawanie, 
oraz odbieranie poszczególnym użytkownikom. 
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Pola 

Nazwa 
pola 

Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Checkbox Pozwala na zaznaczenie lub odznaczenie 
uprawnienia 

TAK   

Funkcjonalności 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Powrót do miejsca wywołania   

 

Pozwala na modyfikacje danych Przycisk niedostępny w trybie przeglądania. 

Wskazówki 

 Administrator na poziomie województwa, powiatu, urzędu marszałkowskiego, gminy i 
odziału organizacji pozarządowej będzie mógł zarządzać kontami użytkowników jednostki 
organizacyjnej, do której jest przypisany, 

 Administrator na poziomie MRPiPS będzie mógł zarządzać kontami użytkowników 
zarejestrowanych we  wszystkich jednostkach. 

 Administrator na poziomie centrali organizacji pozarządowych będzie mógł zarządzać 
kontami użytkowników podległych oddziałów. 

Podczas przypisywania pojedynczego konta użytkownika do więcej niż jednej jednostki należy 
kliknąć przycisk Dodaj dostępny na ekranie Dane użytkownika. 

Ekran: Wybór jednostki 

Ekran prezentuje listę jednostek. Umożliwia przypisanie użytkownika do nowej jednostki. 
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Pola 

Nazwa 
pola 

Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Nazwa Uzupełnienie pola poprawnym ciągiem znaków ułatwi 
wyszukanie pozycji z listy.  

NIE   
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Pełna 
nazwa 

Uzupełnienie pola poprawnym ciągiem znaków ułatwi 
wyszukanie pozycji z listy. 

NIE  

Funkcjonalności 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Po akceptacji wybrana jednostka zostanie przypisana użytkownikowi. 
 

 

Powoduje wyjście z okna. 
 

Wskazówki 

 Możliwość przypisania użytkownika do więcej niż jednej jednostki występuje tylko na 
poziomie konta Administratora Centralnego 

 Przypisane jednostki muszą występować na takim samym poziomie instytucji 
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4. Lista parametrów 

Opis 

Ekran prezentuje listę parametrów aplikacji dostępnych w zależności od poziomu jednostki, do 
której przypisany jest administrator. 

W aplikacji dostępne są dwa rodzaje parametrów: 

 globalne 
 lokalne 

Parametr globalny może obowiązywać na wszystkich poziomach: centralnym, wojewódzkim lub 
gminnym. Parametr ten edytowany może być jedynie przez Administratora Centralnego, który 
może zmienić jego Wartość i Termin obowiązywania. Pozostałe atrybuty parametru są 
nieedytowalne. 

Parametr lokalny obowiązuje wyłącznie w jednostkach na poziomie wojewody lub gminy. W 
zależności od poziomu obwiązywania parametru Administrator Wojewódzki lub Administrator 
Gminny posiadają uprawnienia do określenia atrybutów parametru takich jak Wartość i Termin. 
Po ich uzupełnieniu i wybraniu polecenia Zapisz utworzona zostanie nowa wersja parametru 
obowiązująca w jednostce, do której przynależy tworzący ją administrator. 
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Ekran: Zarządzanie parametrami 
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Pola 

Sekcja: Kryteria wyszukiwania 

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Obowiązuje w 
dniu 

Data obowiązywania 
parametru na dzień 

NIE Wybór wartości z kalendarza 

Poziom 
instytucji 

Informacja na jakim 
poziomie mają być 
widoczne parametry 

NIE Pole widoczne dla 
administratora centralnego . 

Wybór wartości z listy. 
Możliwe wartości do wyboru 
przez administratora: 

Centrala – szablony widoczne 
na poziomie centralnym 

Województwo – szablony 
widoczne na poziomie 
wojewody 

Gmina/dzielnica- szablony 
widoczne na poziomie 
gminy/dzielnicy 

Jednostka 
organizacyjna 

Nazwa jednostki 
organizacyjnej 

NIE Pole widoczne dla 
Administratora Centralnego 

Wybór jednostki  z listy po 
wybraniu przycisku Wybierz. 
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Sekcja: Lista parametrów 

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Nazwa 
parametru 

Nazwa parametru TAK   

Typ 
parametru 

Określa jakiego typy ma być 
wartość parametru 

TAK Wybór wartości ze słownika: 
Tekst, Liczba, Kwota, Logiczny, 
Data 

Wartość 
parametru 

Wartość parametru TAK* *W bazie parametr 
niewymagalny. Podczas 
inicjalnego zasilenia pole to 
może być niewypełnione 

Data od Data obowiązywania od TAK* Data w formacie DD-MM-
RRRR 

*W bazie parametr 
niewymagalny. Podczas 
inicjalnego zasilenia pole to 
może być niewypełnione 

Data do Data obowiązywania do NIE Data w formacie DD-MM-
RRRR 

Jedn. 
organizacyjna 

Nazwa jednostki, w 
której  obowiązuje parametr 

NIE Inicjalnie pole będzie 
niewypełnione 

Poziom  Informacja na jakim 
poziomie obowiązuje dany 
parametr 

TAK Prezentowana jedna z 
wartości: 

Centrala – szablony widoczne 
na poziomie centralnym. Gdy 

Województwo – szablony 
widoczne na poziomie 
wojewody 
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Gmina/dzielnica- szablony 
widoczne na poziomie 
gminy/dzielnicy 

Czy 
edytowalny 

Czy parametr jest 
edytowalny TAK/NIE.  
Gdy Nie to parametr ten jest 
edytowalny tylko przez 
administratora centralnego 

TAK Checkbox Typ:boolen 

Funkcjonalności 

Sekcja: Kryteria wyszukiwania 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Umożliwia wybór jednostki organizacyjnej, 
której ma dotyczyć parametr. 

Przycisk umiejscowiony przy polu 
Nazwa jednostki. 

 

Pozwala na wyszukanie parametrów po 
zadanych kryteriach. 

  

 

Czyści kryteria wyszukiwania.   

Sekcja: Lista parametrów 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Umożliwia edycję szczegółów parametru.   

 

 

  



 
Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach 

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 

 

„System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych 
certyfikowany spersonalizowaną bezpieczną Kartą Dużej Rodziny” 

Projekt:  
SI KDR 

Nazwa dokumentu: Dokumentacja użytkownika SI KDR (administracja i 
konfiguracja) 

Wersja: 1.1.7 

Nazwa pliku: 2018-01-25_SI-
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MADM_v.1.1.7.docx 

Strona 30 z 64 

 

Ekran: Wartości parametru   

 

Pola 

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Nazwa 
parametru 

Nazwa parametru TAK Pole nieedytowalne. 

Opis parametru Opis parametru TAK Pole nieedytowalne. 

Poziom 
instytucji 

Informuje na jakim 
poziomie obowiązuje 
dany parametr 

TAK Pole nieedytowalne. 

Typ parametru Określa jakiego typu 
ma być wartość 
parametru 

TAK Pole nieedytowalne . Dopuszczalne 
wartości: 

 Tekst -Dowolny ciąg 
znaków. 

 Logiczny -"Wartości 
true/false czyli tak/nie 
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Reprezentacja zależna od 
bazy danych". 

 Liczba  . 
 Data - Data z dokładnością 

do dnia. 
 Kwota – do dwóch miejsc 

po przecinku. 

Wartość 
parametru 

Wartość parametru TAK Pole edytowalne. Walidacja 
wynikać będzie z typu parametru. 

Data 
obowiązywania 
od 

Data obowiązywania 
od 

TAK Pole edytowalne. Data w formacie 
DD-MM-RRRR. 

Data 
obowiązywania 
do 

Data obowiązywania 
do 

NIE Pole edytowalne. Data w formacie 
DD-MM-RRRR. 

Nazwa jednostki Nazwa jednostki , w 
której ma 
obowiązywać 
parametr 

NIE Pole nieedytowalne, 
automatycznie uzupełniane 
danymi jednostki administratora 
zalogowanego do modułu. 

Data utworzenia Data utworzenia 
parametru 

TAK Data w formacie DD-MM-RRRR. 

Domyślny Określenie czy 
parametr jest 
domyślny 

TAK Checkbox 

Funkcjonalności 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Pozwala na zapisanie wprowadzonych zmian.   

 

Powoduje anulowanie wprowadzonych danych i powrót do 
poprzedniego ekranu. 

  

 
Umożliwia dodanie nowej wartości dla parametru.  

 
Umożliwia zmianę wartości parametru.  
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Wskazówki 

 Administrator na poziomie centralnym będzie mógł zarządzać parametrami globalnymi 
na poziomie centralnym, wojewódzkim i gminnym, natomiast administrator na poziomie 
Wojewody i Gminy tylko parametrami im dedykowanymi w jednostkach do których są 
przypisani.  

 Parametry globalne zdefiniowane na poziomie centralnym będą widziane przez 
wszystkich użytkowników. Parametry lokalne zdefiniowane dla poszczególnych 
poziomów będą widoczne w jednostkach na poziomie im dedykowanym (Wojewoda, 
Gmina/dzielnica).  

 Parametry te będą mogły być modyfikowane  przez  administratora  jednostki dla której 
parametr został utworzony. 
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5. Parametry MOP – preferowane parametry i województwa 

Opis 

Ekran prezentuje listę preferowanych branż (podkategorii) i województw, które wpływają na 
wycenę umowy. Dane są dostępne do edycji tylko dla użytkowników na poziomie MRPiPS – na 
pozostałych poziomach dane prezentowane są w trybie podglądu.  
Aby edytować dane należy wybrać z listy żądany rok, następnie w sekcji Preferowane 
województwa i Preferowane Kategorie zaznaczyć odpowiednie województwa/branże wybierając 
przycisk typu „check-box”. Po wprowadzeniu danych należy wybrać przycisk Zapisz. Wybierając 
przycisk Anuluj przywracana jest poprzednia konfiguracja danych. 

Ekran: Preferowane branże i województwa 
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Pola 

Sekcja: Kryteria wyszukiwania preferencji 

Nazwa 
pola 

Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 
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Rok Lista rozwijana z wartościami z lat „2018-
2999”, na podstawie wybranego roku 
uzupełniane są wiadomości z sekcji 
Preferowane branże i Preferowane kategorie. 

TAK Domyślnie 
wprowadzony rok 
obecny. 

Funkcjonalności 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Zapis zmian dokonanych dla roku wybranego w polu 
„Rok” (informacje odnośnie preferowanych branż i 
województw). 

Dostępny dla użytkowników 
z poziomu MRPiPS. 

 

Anulowanie wprowadzonych zmian dla wybranego 
roku i przywrócenie ostatnio zapisanego stanu w 
bazie. 

 Dostępny dla 
użytkowników z poziomu 
MRPiPS. 

 

6. Zarządzanie szablonami 

Opis 

Ekran prezentuje listę dostępnych szablonów. Użytkownik ma możliwość edycji istniejących 
szablonów i tworzenia nowych. Szablony dokumentów widoczne są tylko dla użytkowników, 
którzy należą do tej samej jednostki co twórca szablonu. Wyjątkiem są użytkownicy posiadający 
rolę Administrator Centralny, którzy mogą definiować szablony globalne. Szablony globalne 
widziane są przez wszystkich użytkowników ale nie mogą być przez nich modyfikowane. 

Każdy szablon będzie musi być przypisany do jednego z typów szablonów (wartość słownikowa). 
Typ szablonu definiuje w jakim kontekście można go użyć.  

Ekran: Zarządzanie szablonami 
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Przeszukiwanie zarejestrowanych w aplikacji szablonów dostępnych dla jednostki użytkownika 
możliwe jest za pomocą kryteriów wyszukiwania zamieszczonych w górnej części ekranu 
Zarządzanie szablonami. 

Pasujące do ustawionych kryteriów wyszukiwania szablony wyświetlane są w dolnej części 
ekranu w tabeli Lista wyszukanych szablonów. Wyszukane szablony mogą być przez użytkownika 
edytowane i usuwane, w celu utworzenia nowego szablonu należy kliknąć polecenie Dodaj. 

Pola 

Sekcja: Kryteria wyszukiwania 

Nazwa 
pola 

Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Poziom 
instytucji 

Poziom instytucji, dla 
której szablony mają 
być widoczne 

NIE Pole widoczne dla administratora 
centralnego . 

Możliwe wartości do wyboru przez 
administratora: 

 Centrala – szablony widoczne na 
poziomie Centrali i tylko przez 
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administratora centralnego mogą 
być edytowane. 

 Województwo – szablony 
widoczne na poziomie wojewody i 
tylko przez niego edytowalne. 

 Gmina/dzielnica- szablony 
widoczne na poziomie 
gminy/dzielnicy i tylko przez niego 
edytowalne. 

Typ 
szablonu 

Informacja na temat 
przeznaczenia 
szablonu 

NIE   
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Sekcja: Lista wyszukanych szablonów  

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Poziom instytucji Poziom instytucji, dla której szablony mają 
być widoczne 

TAK   

Jednostka 
organizacyjna 

Nazwa jednostki, która utworzyła szablon TAK   

Typ szablonu Informacja na temat przeznaczenia 
szablonu 

TAK   

Nazwa Nazwa szablonu TAK   

Opis Opis szablonu NIE   

Data publikacji Data opublikowania danej wersji szablonu NIE  

Funkcjonalności 

Sekcja: Kryteria wyszukiwania 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Zawęża listę prezentowanych szablonów do pozycji zgodnych z 
ustawionymi parametrami. 

  

 

Czyści kryteria wyszukiwania.   

Sekcja: Lista wyszukanych szablonów 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Pozwala na dodanie nowego szablonu   

 

Pozwala na edycję wskazanego szablonu.   

 

Pozwala na usunięcie wskazanego szablonu.   

 

  



 
Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach 

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 

 

„System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych 
certyfikowany spersonalizowaną bezpieczną Kartą Dużej Rodziny” 

Projekt:  
SI KDR 

Nazwa dokumentu: Dokumentacja użytkownika SI KDR (administracja i 
konfiguracja) 

Wersja: 1.1.7 

Nazwa pliku: 2018-01-25_SI-
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MADM_v.1.1.7.docx 

Strona 39 z 64 

 

Ekran: Szczegóły szablonu 

Podczas dodawania nowego szablonu, oraz w czasie przeglądania lub edycji istniejącego, 
wyświetlane jest okno Szczegóły szablonu Ekran prezentuje szczegółowe informacje na 
temat  szablonu. Podczas tworzenia nowego szablonu lub edycji istniejącego użytkownik ma 
możliwość wczytania pobranego pliku szablonu.  

Ekran Szczegóły szablonu w trybie edycji. 
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Ekran Szczegóły szablonu w trybie dodawania nowego szablonu. 
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Pola 

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Poziom 
instytucji 

Poziom instytucji, dla 
której szablony mają 
być widoczne 

TAK* Pole widoczne dla administratora 
centralnego . 

Możliwe wartości do wyboru przez 
administratora: 

 Centrala – szablony widoczne 
na poziomie Centrali i tylko 
przez administratora 
centralnego mogą być 
edytowane. 

 Województwo – szablony 
widoczne na poziomie 
wojewody i tylko przez niego 
edytowalne. 

 Gmina/dzielnica- szablony 
widoczne na poziomie 
gminy/dzielnicy i tylko przez 
niego edytowalne. 

*Pole przeznaczone do edycji 
wyłącznie przez administratora 
centralnego i tylko dla niego 
wymagane 

Dostępny dla 
wszystkich 
poziomów 

Zaznaczenie 
spowoduje, że szablo 
widoczny będzie na 
wszystkich poziomach 

NIE* Pole widoczne dla administratora 
centralnego . Po zaznaczeniu 

checkboxa pole Poziom instytucji 

będzie niedostępne 

*Pole przeznaczone do edycji 
wyłącznie przez administratora 



 
Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach 

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 

 

„System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych 
certyfikowany spersonalizowaną bezpieczną Kartą Dużej Rodziny” 

Projekt:  
SI KDR 

Nazwa dokumentu: Dokumentacja użytkownika SI KDR (administracja i 
konfiguracja) 

Wersja: 1.1.7 

Nazwa pliku: 2018-01-25_SI-
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MADM_v.1.1.7.docx 

Strona 42 z 64 

 

centralnego i tylko dla niego 
wymagane  

 

Typ szablonu Informacja na temat 
przeznaczenia 
szablonu 

TAK   

Nazwa Nazwa szablonu TAK   

Opis Krótki opis szablonu NIE   

Data 
modyfikacji 

Data ostatniej 
modyfikacji szablonu 

TAK   

Plik szablonu Dane pliku będącego 
podstawą szablonu 

TAK   
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Funkcjonalności 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Umożliwia pobranie pliku z szablonem na dysk komputera .   

 

Zapisuje szablonu.   

 

Powoduje wyczyszczenie wprowadzonych danych i powrót do 
poprzedniego ekranu. 

  

 

Umożliwia załadowanie pliku szablonu do aplikacji.   

 

Umożliwia podmianę pliku szablonu na inny.   

Wskazówki 

 Szablonem pisma jest zwykły dokument docx. 

 Informacje wprowadzone w polu Typ szablonu będą wykorzystywane do odfiltrowania 
listy szablonów pasujących do kontekstu generowania pism (np. generowanie umów 
MOP). 
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7. Zarządzanie strukturą organizacyjną 

Opis 

Na ekranie zaprezentowana jest struktura organizacyjna Systemu Informatycznego Karta Dużej 
Rodziny. Użytkownik o odpowiednich uprawnieniach ma możliwość dodawania nowych 
jednostek oraz modyfikowania istniejących. 

Jednostki zorganizowane są w systemie i strukturze wynikające z kodu TERYT i poziomu jednostki. 
Każda jednostka organizacyjna jest powiązana z jednostką podziału terytorialnego kraju, w której 
jest zlokalizowana. 

Struktura organizacyjna jest uaktualniania po dodaniu jednostki organizacyjnej. Na liście jako 
pierwsza prezentowana jest jednostka Centrala a pod nią jednostki posortowane według 
poziomu instytucji (Województwo, Powiat, Gmina/Dzielnica, Urząd Marszałkowski). 

Administrator na poziomie województwa, powiatu, urzędu marszałkowskiego, gminy i oddziału 
organizacji pozarządowej może zarządzać jednostką organizacyjną, do której jest przypisany. 
Administrator na poziomie centrali organizacji pozarządowej (COP) może zarządzać jednostką 
COP oraz podległymi oddziałami organizacji pozarządowej. Wyjątek stanowi administrator na 
poziomie Centralnym (MRPiPS), który zarządzać może wszystkimi jednostkami. 
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Ekran: Zarządzanie jednostkami organizacyjnymi 

Zlokalizowana w górnej części ekranu sekcja Kryteria wyszukiwania umożliwia wyszukiwanie 
zarejestrowanych w systemie jednostek. Lista jednostek spełniających ustawione przez 
użytkownika kryteria wyszukiwania wyświetlana jest natomiast w sekcji Lista jednostek 
organizacyjnych. W sekcji tej użytkownik może dodawać nowe jednostki organizacyjne oraz 
przeglądać, modyfikować i usuwać już istniejące w zależności od posiadanych uprawnień. 
Zaznaczone na szaro pozycje na liście prezentują jednostki archiwalne. 

 

 

Pola 

Sekcja: Kryteria wyszukiwania 
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Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Nazwa 
jednostki 

Nazwa jednostki NIE Kryterium widoczne dla administratora 
na poziomie  centralnym. 

Poziom 
instytucji 

Poziom danej 
instytucji 

NIE Wybór wartości z listy. 

 Centrala 

 Województwo 

 Powiat 

 Gmina/dzielnica 

 Urząd Marszałkowski 

 Organizacja Pozarządowa 
Oddział 

 Centrala Organizacji 
Pozarządowej 

Aktywna Oznaczenie 
aktywności 
jednostki 

NIE Wybór z listy: 

 TAK 
 NIE 

Sekcja: Lista jednostek organizacyjnych  

Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi 

Nazwa jednostki Nazwa jednostki TAK   

Poziom instytucji Poziom danej instytucji TAK   

Funkcjonalności 

Sekcja: Kryteria wyszukiwania 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Zawęża listę wyświetlanych jednostek zgodnie z 
wprowadzonymi kryteriami wyszukiwania. 

Przycisk zawsze 
aktywny. 

 

Czyści kryteria wyszukiwania. Przycisk zawsze 
aktywny. 
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Sekcja: Lista jednostek organizacyjnych  

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Dodanie nowej jednostki 
organizacyjnej. 
Przycisk otwiera ekran Dane 
jednostki organizacyjnej w 
trybie dodawania nowej 
jednostki. 

  

 

Edycja danych wskazanej 
jednostki organizacyjnej. 
Przycisk otwiera ekran Dane 
jednostki organizacyjnej w 
trybie edycji. 

Aby przycisk był aktywny musi zostać 
zaznaczona jednostka. 

 

Przeglądanie danych jednostki.  
Przycisk otwiera ekran Dane 
jednostki organizacyjnej w 
trybie podglądu. 

Aby przycisk był aktywny musi zostać 
zaznaczona jednostka. 

 

Przenoszenie obsługi partnera 
do wskazanej jednostki. 
Przycisk otwiera ekran 
Grupowe przenoszenie spraw. 

Aby przycisk był aktywny musi zostać 
zaznaczona jednostka na poziomie 
wojewódzkim lub oddział organizacji 
pozarządowej. 

 

Umożliwia usuniecie danych 
jednostki. 

Aby przycisk był aktywny musi zostać 
zaznaczona jednostka. 

 

Jeżeli użytkownik posiada odpowiednie uprawnienia i zastosuje polecenie Dodaj zostanie 
wyświetlony ekran Dane jednostki organizacyjnej w trybie dodawania nowej jednostki. Po 
uzupełnieniu wymaganych pól i kliknięciu polecenia Zapisz nowa jednostka zostanie dodana do 
systemu. 
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W celu zmiany danych zarejestrowanej jednostki po zaznaczeniu jej na liście należy skorzystać z 
polecenia Edytuj. Wówczas okno Dane jednostki organizacyjnej zostanie wyświetlone w trybie 
edycji. Po zakończeniu zmian konieczne będzie ich zatwierdzenie klikając przycisk Zapisz. 
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W celu wyświetlenia danych zarejestrowanej jednostki po zaznaczeniu jej na liście należy 
skorzystać z polecenia Przeglądaj. Wówczas okno Dane jednostki organizacyjnej zostanie 
wyświetlone w trybie podglądu. 
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Użytkownik posiadający odpowiednie uprawnienia może usunąć zarejestrowaną jednostkę, 
zaznaczając odpowiednią pozycję na liście, a następnie korzystając z polecenia Usuń. Usunięcie 
jednostki będzie wymagało potwierdzenia chęci przeprowadzenia stosownej operacji. 

Użytkownik posiadający uprawnienia Administratora Centralnego ma możliwość dla każdej 
jednostki zarejestrowanej w systemie zakończenia działalności (zamknięcia) wraz z wskazaniem 
powodu jej zakończenia (np. z powodu zlikwidowania danej gminy). Wprowadzenie daty 
zakończenia działalności powoduje także przekazanie danych do PWPW. 
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Ekran: Dane jednostki organizacyjnej  

Pola 

Sekcja: Dane jednostki  

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Kod 
jednostki 

Kod jednostki 
zapisany w CSiZS w 
MZT 

TAK Pole nie może być edytowane. 

Nazwa Skrócona nazwa 
jednostki 

TAK Pole tekstowe. 

Pełna nazwa Pełna nazwa 
jednostki 

TAK Pole tekstowe o dopuszczalnej 
pojemności 256 znaków. 

Poziom 
instytucji 

Poziom instytucji 
jednostki 

TAK Pole uzupełniane za pomocą listy 
rozwijanej. 

Kod TERYT Kod TERYT jednostki TAK Pole nie może być edytowane. 

Aktywna Pole wyboru – 
wybranie powoduje 
oznaczenie 
jednostki jako 
aktywna. 

NIE  

Archiwalna Pole wyboru – 
wybranie powoduje 
oznaczenie 
jednostki jako 
archiwalna. 

NIE Zapisanie jednostki jako archiwalna jest 
jednokrotne, spowoduje 
nieodwracalną blokadę akceptacji i 
wydawania Kart Dużej Rodziny.  
W jednostkach archiwizowanych NIE 
POWINNY znajdować się: 

 wnioski w stanie roboczym, do 
obsłużenia, w obsłudze, 
oczekujące na obsługę,  

 wiadomości do odebrania w 
skrzynce odbiorczej, 
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 karty oczekujące na reklamację 
- wszystkie reklamacje powinny 
zostać wysłane, 

 w widoku „Korespondencja 

z inną jednostką -> „Dokumenty 

wysłane i robocze”,  nie 

powinno być pozycji o statusie 

dokumentu: „Wprowadzony”, 

„Modyfikowany”, 

„Zatwierdzony”. 

W przypadku niezastosowania się do 

wyżej wymienionych punktów, dalsza 

obsługa kart/wniosków będzie 

niemożliwa. 

Powód 
archiwizacji 

Powód oznaczenia 
jednostki jako 
archiwalna 

TAK, jeżeli 
zaznaczono 
pole 
„Archiwalna” 

 

Data 
archiwizacji  

Data uznania 
jednostki za 
archiwalną 

Nie Data w formacje DD-MM-RRRR. 
Uzupełniona automatycznie przez 
system w momencie zapisu danych. 

Sekcja: Dane adresowe   

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Województwo Nazwa 
województwa 

TAK Wybór wartości ze słownika TERYT. 

Powiat Nazwa powiatu TAK Wybór wartości ze słownika TERYT. 

Gmina Nazwa gminy TAK Wybór wartości ze słownika TERYT. 

Miejscowość Nazwa 
miejscowości 

TAK Wybór wartości ze słownika TERYT. 

Ulica Nazwa ulicy NIE Wybór wartości ze słownika TERYT. 
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Numer 
budynku 

Numer budynku TAK Pole tekstowe o dopuszczalnej 
pojemności 10 znaków. 

Numer lokalu Numer lokalu TAK Pole tekstowe o dopuszczalnej 
pojemności 10 znaków. 

Kod pocztowy Kod pocztowy NIE Pole tekstowe. 

Sekcja: Dane kontaktowe  

Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi 

Adres e-mail Adres e-mail TAK   

Telefon Numer telefonu TAK   

 

Sekcja: Informacje dodatkowe   

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Data utworzenia Data utworzenia 
jednostki w systemie 

TAK Pole uzupełniane 
automatycznie po zapisaniu 
danych jednostki pierwszy raz. 

Utworzona przez Dane użytkownika, 
który zarejestrował 
jednostkę 

TAK Pole uzupełniane 
automatycznie po zapisaniu 
danych jednostki pierwszy raz. 

Data ostatniej 
modyfikacji 

Data ostatniej 
modyfikacji 

NIE Pole uzupełniane 
automatycznie po zapisaniu 
modyfikacji. 

Ostatnio 
modyfikowana 
przez 

Dane użytkownika, 
który modyfikował 
dane jednostki. 

NIE Pole uzupełniane 
automatycznie po zapisaniu 
modyfikacji. 
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Funkcjonalności  

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Wyjście bez zapisywania wprowadzonych danych.   

 

Zapisanie danych wskazanej jednostki.   

Wskazówki 

 W trybie przeglądania danych jednostki ekran będzie zawierał dodatkowe informacje 
audytowe takie jak: data utworzenia jednostki, dane użytkownika, który utworzył 
jednostkę, datę ostatniej modyfikacji oraz dane użytkownika, który dokonał ostatniej 
modyfikacji 

 Podczas przeglądu użytkownik posiadający uprawnienia do modyfikacji będzie miał 
możliwość wywołania opcji modyfikacji danych jednostki organizacyjnej. 

Użytkownik posiadający uprawnienia admnistratora centralnego ma dostępne polecenie 
Przenieś sprawy. Po zaznaczeniu na liście jednostek organizacyjnych właściwej jednostki i użycie 
funkcji spowoduje wyświetlenie ekranu Grupowe przenoszenie spraw. Po wskazaniu właściwej 
jednostki, do której przekazywane będą sprawy i naciśnięciu przycisku Zatwierdź nastąpi 
uruchomienie procesu przeniesienia spraw, który polega na zmianie jednostki zarządzającej 
podmiotu. 
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Ekran: Grupowe przenoszenie spraw  

Pola 

Sekcja: Dane jednostki  

Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Województwo Województwo, z 
którego 
przenoszone są 
sprawy 

TAK Pole uzupełniane za pomocą listy 
rozwijalnej. Zawartość listy zależy od 
tego jakimi województwami zarządza 
jednostka wybrana na liście jednostek 
orgamozacyjnych. 

Sekcja: Lista jednostek organizacyjnych  

Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi 

Nazwa jednostki Nazwa jednostki TAK   

Poziom instytucji Poziom danej instytucji TAK   

Funkcjonalności 

Sekcja: Lista jednostek organizacyjnych  

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Zatwierdzenie dokonanego wyboru i uruchomienie procesu 
przekazywania spraw do wskazanej jednostki. 

  

 

Wyjście z ekranu Grupowe przenoszenie spraw bez uruchamiania 
procesu i powrót do listy jednostek organizacyjnych. 
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8. Zarządzanie komunikatami 

Opis 

Okno Zarządzanie komunikatami pozwala na wyszukiwanie komunikatów a także na dodawanie 
nowych.  

 

Przy dodawaniu komunikatu lub jego edycji można dodać załącznik, który jest widoczny przez 
wszystkie grupy użytkowników, dla których opublikowano komunikat. 

 

Pola 

Nazwa pola Opis pola Uwagi 

Nazwa komunikatu Nazwa nadana komunikatowi.   

Data modyfikacji Data ostatniej zmiany wartości danej pozycji.  

Ważny od Data początku ważności.   

Ważny do Data końca ważności.   
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Aktywny Wskaźnik aktywności. Wybór wartości z listy. 

Funkcjonalności 

Sekcja: Lista komunikatów  

 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Dodanie nowego komunikatu.   

 
Edycja komunikatu.  

 
Usunięcie komunikatu.  

Sekcja: Załączniki  

 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Podgląd dodanego załącznika.   

 
Dodanie nowego załącznika.  

 
Usunięcie załącznika  

 

9. Przeglądarka logów audytu 

Opis 

Opcja Przeglądarka logów audytu wyświetla okno Wyszukiwanie zdarzeń audytu pozwala na 
wyszukiwanie informacji zapisanych jako zdarzenia audytu oraz podgląd ich szczegółów. 
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Pola 

Nazwa pola Opis pola Uwagi 

Data i czas wystąpienia od Początkowa data okresu występowania.   

Data i czas wystąpienia do Końcowa data okresu występowania.   

Typ zdarzenia Typ zdarzenia. Wybór wartości z listy. 

Login użytkownika Identyfikator użytkownika.   

Funkcjonalności 

Opcja Opis działania Uwagi 

 

Uruchomienie wyszukiwania zgodnie z 
wprowadzonymi kryteriami. 

  

 

Wyczyszczenie kryteriów.   
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Wyświetlenie szczegółów zaznaczonej pozycji 
audytu. 

  

 

Uruchomienie funkcji zapisu danych audytu 
do pliku. 

Dostępne formaty zapisu 
to csv i pdf. 

 

10. Informacja o samorządowych programach dla rodzin 
wielodzietnych 

Opis 

Ekran prezentuje listę informacji o realizowanych programach samorządowych dla rodzin 
wielodzietnych. Użytkownik posiadający uprawnienia do obsługi programów samorządowych ma 
możliwość dodania nowego programu, edytowania i przeglądania danych o programie.   

Ekran: Historia realizowanych programów samorządowych 

 

Pola 
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Nazwa pola Opis pola 
Czy 

wymagane? 
Uwagi 

Czy obowiązuje 
wprowadzony uchwałą 
program samorządowy  

Czy obowiązuje program 

samorządowy dla rodzin 

wielodzietnych 

TAK 
 

Data obowiązywania od Data rozpoczęcia 
obowiązywania programu 
samorządowego 

TAK 
 

Data obowiązywania do Data zakończenia 
obowiązywania programu 
samorządowego 

NIE 
 

Data potwierdzenia Ostatni dzień potwierdzenia 
informacji o lokalnym 
programie 

NIE  Pole 
uzupełniane 
automatycznie. 

Data ostatniej modyfikacji Data ostatniej modyfikacji NIE Pole 
uzupełniane 
automatycznie 
po zapisaniu 
modyfikacji. 

Użytkownik aktualizujący Dane użytkownika, który 
modyfikował dane 
programu. 

NIE Pole 
uzupełniane 
automatycznie 
po zapisaniu 
modyfikacji. 

Akt prawny  Akt prawny, na podstawie 
którego obowiązuje 
program. 

TAK  

Funkcjonalności 

Funkcjonalności dostępne są w zależności od zaznaczonego rekordu na liście. 
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Opcja Opis działania Uwagi 

 

Umożliwia dodanie nowego 
programu 

Przycisk zawsze aktywny. 

 

Umożliwia przeglądanie danych 
szczegółowych wskazanego 
programu 

Przycisk aktywny po zaznaczeniu 
programu. 

 

Umożliwia modyfikacje wskazanego 
programu 

Przycisk aktywny po zaznaczeniu 
programu z najpóźniejszą datą 
modyfikacji. 

 

Umożliwia usunięcie programu Przycisk aktywny po zaznaczeniu 
programu z najpóźniejszą datą 
modyfikacji. 

W celu dodania nowego programu należy kliknąć przycisk Dodaj, a następnie uzupełnić formularz 
w oknie Informacja o programie samorządowym.  

Ekran: Informacja o programie samorządowym 
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Po zapisaniu lub potwierdzeniu obowiązywania programu system będzie aktualizował datę 
potwierdzenia uczestnictwa w programie datą końca kwartału.  

Pola 

Nazwa pola Opis pola Uwagi 

Czy obowiązuje 
wprowadzony uchwałą 
samorządowy program dla 
rodzin wielodzietnych 

Wybranie wartości 

TAK lub NIE 

Wybór z listy wartości TAK lub NIE 

W oparciu o jaki akt prawa 
miejscowego na terenie 
samorządu funkcjonuje 
samorządowy program dla 
rodzin wielodzietnych ? 

Podstawa prawna 
obowiązywania 
programu 

Tekst składający się z od 1 do 2999 
znaków. 

Czy Karta Dużej Rodziny 
wykorzystywana jest do 
identyfikacji korzystania z 
lokalnych uprawnień 

Wybranie wartości 
TAK lub NIE 

Wybór z listy wartości TAK lub NIE. 
*Pole niedostępne po wybraniu NIE w 
polu „Czy obowiązuje wprowadzony 
uchwałą samorządowy program dla 
rodzin wielodzietnych” 
 

Czy własna Karta jest 
wykorzystywana do 
identyfikacji korzystania z 
lokalnych uprawnień 

Wybranie wartości 
TAK lub NIE 

Wybór z listy wartości TAK lub NIE. 
*Pole niedostępne po wybraniu NIE w 
polu „Czy obowiązuje wprowadzony 
uchwałą samorządowy program dla 
rodzin wielodzietnych 

Czy wykorzystywany jest  
inny dokument do 
identyfikowania możliwości 
korzystania z lokalnych 
uprawnień 

Wybranie wartości 
TAK lub NIE 

 Wybór z listy wartości TAK lub NIE 
*Pole niedostępne po wybraniu NIE w 
polu „Czy obowiązuje wprowadzony 
uchwałą samorządowy program dla 
rodzin wielodzietnych” 

Data obowiązywania od Data początku 
obowiązywania 
programu 

Data w formacie DD-MM-RRRR.  
*Pole niedostępne po wybraniu NIE w 
polu „Czy obowiązuje wprowadzony 
uchwałą samorządowy program dla 
rodzin wielodzietnych” 
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Data potwierdzenia  Ostatnia data 
potwierdzenia 
informacji o 
lokalnym programie 

Pole nie do edycji 
Data w formacie DD-MM-RRRR 
Automatycznie uzupełniana po 
wybraniu przycisku Potwierdź 
informacje o programie datą końca 
kwartału. 
Gdy Zapisz  dla istniejącego rekordu to 
sprawdzenie jaka wartość w polu „Czy 
uchwałą został wprowadzony 
samorządowy program dla rodzin 
wielodzietnych”. Aktualizacja pola 
„Data potwierdzenia” datą końca 
kwartału. 

Funkcjonalności 

Opcja Opis działania Uwagi 

Zapisz 

Pozwala na zapisanie wprowadzonych 

zmian. Dla nowotworzonego lub 

modyfikacji istniejącego rekordu do bazy  

dodatkowo zapisywany jest poziom 

jednostki oraz wyznaczana jest Data 

potwierdzenia na ostatni dzień kwartału w 

którym zawiera się data bieżąca. 

  

Aktywny zawsze po wyświetleniu 

formatki za pomocą opcji Dodaj. 

Aktywny po wyświetleniu 

formatki za pomocą opcji Edytuj 

pod warunkiem, że zmianie uległa 

wartość co najmniej jednego pola 

formatki.  

Potwierdź 

informacje o 

programie 

Potwierdzenie, że wprowadzone 

poprzednim razem informacje o 

programie nie uległy zmianie.  

Aktywny po wyświetleniu 
formatki za pomocą opcji Dodaj 
lub Edytuj.  
Po wybraniu przycisku system 
uzupełnia datą końca kwartału 
pole „Data potwierdzenia” 
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Wyjdź 

Wyczyszczenie wprowadzonych danych i 

powrót do strony, z której nastąpiło 

wywołanie ekranu .  

Aktywny po wyświetleniu 
formatki 

 


