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Rejestr Jednostek Pomocy Spotecznej (RJPS) jest systemem petnigcym funkcje og6lnodostepnego
rejestru jednostek pomocy spotecznej. Gtéwng funkcjg systemu jest mozliwosé wyszukiwania
Jednostek Pomocy Spolecznej, zarejestrowanych w tym systemie i przegladania ich danych przez
kazdego obywatela. W ramach tego systemu mozliwa jest réwniez rejestracja nowych jednostek
pomocy spotecznej oraz aktualizacja danych zarejestrowanych jednostek, przez pracownikéw tych
jednostek.

Waznym elementem systemu RJPS jest modut statystyczny, ktéry umozliwia Administratorom rejestru
gromadzenie danych zarejestrowanych w systemie RJPS, pobranych z aplikacji zewnetrznych SAC lub
GUS. Dane te po opublikowaniu sg dostepne dla kazdego uzytkownika Rejestru Jednostek Pomocy
Spotecznej w ramach serwisu statystycznego, gdzie mozna je prezentowa¢ na zestawieniach
statystycznych w postaci tabel, wykresow, map.

W czesci informacyjnej RJIPS (Portal) publikowane sg artykuly, formularze, sondy o tematyce zwigzanej
z jednostkami pomocy spotecznej.
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Informacije ogélne

Informacje ogélne

Konfiguracja ustawien przegladarki

Aby méc poprawnie pracowaé w Rejestrze Jednostek Pomocy Spotecznej, nalezy w ustawieniach
przegladarki wytgczy¢ blokowanie wyskakujacych okienek. W tym celu:

- dla przegladarki Internet Explorer: wybieramy menu: Narzedzia > Blokowanie wyskakujgcych okienek
> Whydacz blokowanie wyskakujgcych okienek.

- dla przegladarki Mozilla Firefox: wybieramy menu Narzedzia > Opcje > zakladka "Tresc” >
odznaczamy opcje "Zablokuj wyskakujgce okna".

Logowanie do systemu

Aby rozpoczaé pracge w aplikacji RJPS, na stronie startowej systemu RJPS http://rjps.mpips.gov.pl
wybieramy link Zaloguj. Pojawi sig okno "Logowanie".

| —

Identyfkator: |ADMIN ] l’f‘h
Hasb:[..oooo.. ] ‘

]A Zaloguj sie I \ Przypomnij hasho !

W oknie podajemy identyfikator i hasto uzytkownika, a nastgpnie wybieramy przycisk Zaloguj sig.

Uwaga! Nie jest mozliwa jednoczesna praca w Rejestrze Jednostek Pomocy Spolecznej z
uzyciem jednej przegladarki i dwéch réznych kont uzytkownika.

Uwagal Zaleca si¢ prace tylko w jednym oknie/zakiadce przegladarki. Praca w wielu oknach/
zakladkach przegladarki moze powodowaé nieoczekiwane biledy. Jezeli w obrebie
przegladarki uzytkownik prébuje sie¢ ponownie zalogowa¢ do aplikacji, to otrzyma
komunikat, ze w systemie istnieje juz inna sesja uzytkownika. Komunikat ten pojawi sie
réwniez, jezeli dany uzytkownik jest zalogowany w aplikacji, i prébuje sie ponownie
zalogowacé z innego komputera.

Wybranie w komunikacie przycisku "Loguj ponownie” i ponowne zalogowanie do aplikacji
spowoduje zakoriczenie wszystkich sesji dla uzytkownika, ktéry byl wczesdniej zalogowany.
Jezeli uzytkownik ten bedzie probowatl wykonaé jakakolwiek operacje w sesji aplikacji, ktora
zostala zakoriczona, otrzyma komunikat, informujacy o tym, Ze sesja wygasla na skutek
ponownego zalogowania do aplikacji.

Uwagal Poniewaz do tej pory informacje o realizowanych zadaniach przez jednostki typu
OPS, MOPR, PCPR i WPS w zakresie dodatkéw mieszkaniowych oraz orzekania o
niepetnosprawnosci nie byly gromadzone zaréwno podczas zasilenia bazy jak i dodawania/
modyfikacji danych jednostki, dlatego uzytkownicy tych jednostek zostang poinformowani o
fakcie wprowadzenia mozliwosci rejestrowania tych danych  systemie RJPS. System
automatycznie sprawdzi czy istnieje juz rekord w bazie dla tej jednostki opisujacy
realizowane zadania. Jesli nie bedzie istnieé, wowczas uzytkownikowi po zalogowaniu do
systemu wyswietlony zostanie komunikat informujacy o mozliwosci wprowadzenia tych
danych.

Przykiadowa tre$¢ komunikatu dla jednostki typu OPS:

Sygnity S. A.
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Informacje ogdlne

Na karcie Twojej jednostki mozesz umiesci¢ informacje o realizowanych przez Twoja
jednostke zadaniach w obszarze: {Swiadczent rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, dodatkéw mieszkaniowych). Przejdz do
edycji danych Twojej jednostki wybierajac w menu "Aktualizuj jednostke" i wypelnij
informacje o realizowanych zadaniach, ktéra znajdziesz w sekcji "Zakres dzialania”.
W celu przypomnienia hasta wybieramy przycisk Przypomnij hasto. Zostanie otwarte okno
"Przypomnienie hasta”, w ktérym nalezy uzupeini¢ Identyfikator uzytkownika, adres e-mail oraz
przepisaé kod zabezpieczajacy z obrazka.

= Przypomnij hasto

Identyfikator; ﬂ |
Adres e-maif: E : |'!ﬁ-{‘
Praepis kod 2 obrazka: |

g Vel nowe haslo ! | Anduf ;

Wszystkie pola w oknie sg wymagane do uzupetnienia. Jezeli chcemy zmieni¢ tekst widoczny na

Wybranie przycisku Anuluj przerywa proces przypomnienia hasta i kieruje uzytkownika na giéwng
strone systemu RJPS.

Wybranie przycisku Wyslij nowe hasto wysyta na wprowadzony adres e-mail jednorazowe hasto,
umozliwiajgce zalogowanie sie do systemu. Po poprawnym zalogowaniu wymagana jest zmiana hasla
uzytkownika.

Zmiana hasta

W gtéwnym oknie systemu mozemy zmieni¢ hasto uzytkownika, wybierajac link Moje konto i
nastepnie w oknie "Moje konto" link H&&t0, Otworzy sie okno "Hasto", w ktdrym podajemy biezgce
hasto, nowe hasto i powtarzamy je w polu Wprowadz ponownie.

Hasto

Bieiace hasto

[ |

Now/e hasto

l |

WprowadZ ponownie

W przypadku, gdy uzytkownik zostanie dodany przez Administratora systemu i zalogujemy sie za
pomocg hasta przekazanego przez administratora lub gdy Administrator wymusi zmiane hasta, to po
zalogowaniu sig do aplikacji pojawi sie okno "Zmiana hasta", w ktérym nalezy podaé nowe hasto.
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Informacie ogdine

Uwagal Hasfo musi spetniaé¢ nastepujace kryteria:

- musi zawiera¢ co najmniej 8 znakéw.

Wprowadz nowe hasto - musi zawieraé co najmniej jedna cyfre Iub Ilub

) znak specjalny z puli "I@#$%" &*()-_=+".

| - nie moze zawiera¢ znakéw regionalnych i
symboli.

I - moze zawiera¢ maksymalnie 19 znakéw.

] Jezeli jedno z tych kryteriow nie bedzie spefnione,

e pojawi sie odpowiedni komunikat, informujacy o

——J+  tym fakcie. ‘

Po wprowadzeniu nowego hasta w polu Hasfo i powtdrzeniu go w polu Powtérzenie hasfa wybieramy

przycisk Zmie.
Od tego momentu logujac sie do aplikacji RIPS uzywamy juz nowego hasta.

Zmiana hasta B

Hasto: |ououu

Powtdrzenie hasta: luuu..

Sygnity S. A Projekt wspélfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej 9
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Informacie ogdine

Ustawienia konta Uzytkownika

W gtéwnym oknie aplikacji kazdy zalogowany uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany ustawien konta. W
tym celu wybieramy link Moje konto. Otworzy sie okno "Moje konto", w ktdrym mozemy zmieni¢
podstawowe dane uzytkownika, takie jak: Login, Imig, Nazw13ko Hasto, Adres e-mail, Telefon oraz

ztozy¢ wniosek o przypisanie kolejnej jednostki.
Moje konto

i loje konto zbiera wszystkie Twoje informacje w jednym, tatwyn do ufywania, miejscu. Uztkownicy moga edytowad
= swoje profile i przegladaé catonkostwa w witrynach i organizacjach oraz grupach do ktérych naleza.

Jan Kowalski

i
Szczegoly Jan Kowalski ;
Login (Wymagany} i
[KW | | : lnfurma::je uzytkownlka -
Adres email (Wymagany} Has%o
Likowalski@up.pl | ! Organizacie
Imie (Wymapgany) _ [ Zmied o
Jan
’- | 1D nzytkownika (
Nazwisko (Wymagany) . 35396 . Kategorzacia
[KOWalski | ldentyfikacja

Telefon (Wymagany)
e om e Witnny intarnetowe

|54 365 66 46
[ Rbzne
: Ustawignia wySwietlania
Przypisane jednostki ; Komentaize
e o o L : Pola udvtkownika
Hazwa 1 Adres © Typ jednostki i
. MOPS Wadowice, E. | K. Wojtytdw, Oérodek pomocy ; | Zapisz ’ Anuluj ‘
! Wadowice 4, 34-100 Wadowice spotecznej ! ’

[ ¥inins el o przviisanie jednostkl

Dodatkowo mozemy przegladaé cztonkostwa w witrynach i organizacjach oraz grupach, do ktérych
nalezymy.

Whiosek o przypisanie jednostki

W oknie "Moje konto" kazdy zalogowany uzytkownik ma mozliwo$¢ ztozenia wniosku o przypisanie
kolejnych jednostek. W tym celu wybieramy link Wniosek o przypisanie jednostki dostepny pod listg
przypisanych jednostek. Otworzy sie okno "Wniosek o przypisanie jednostki”, w ktérym w sekgc;ji
Jednostki nalezy wskaza¢ jednostki, o ktorych przypisanie wnioskujemy. W tym celu wybieramy

przycisk 1 -l i w oknie "Wyszukiwarka jednostek" wskazujemy jednostki, ktére chcemy przypisac.
Wybo6r jednostek zatwierdzamy ikong Akceptuj. Dane wskazanych jednostek pojawig sie w oknie
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Informacie ogélne

wniosku, w sekcji Jednostki. Danych tych nie mozemy modyfikowac.

i I .
: Jednostki
==
Nazwa jednostki Adres Typ jednostki i
— 31-977 Krakéw, Os. Dom pomocy
Il iDom Pomocy Spolecznej
] | Szlkolne 26/ 3 spotzcznej
i
|] "BARKA" Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawla 23-300 Jandw Lubelski, |Dom pomocy
. 11 w Janowie Lubelskim Wiejska 12 spotecznej

Aby usungé¢ jednostke z listy jednostek, o ‘k‘tjgr_ych przypisanie wnioskujemy, nalezy zaznaczyé na

liscie jednostke a nastepnie wybraé przycisk 1_-]

Po uzupetnieniu/sprawdzeniu danych dotyczacych jednostek wybieramy przycisk .A.E?,.rffffﬁ'fl_.. Otworzy
sie okno przegladarki internetowej z podgladem wniosku o przypisanie jednostki do uzytkownika w
systemie RJPS. Jednocze$nie otworzy sig okno "Drukowanie”, za pomocg kiérego mozemy
wydrukowaé wniosek.

W tym samym czasie, w aplikacji RIPS otworzy sig okno z potwierdzeniem przestania wniosku do
administratora. Po otrzymaniu informacji zwrotnej od administratora o akceptacji przypisania nowej
jednostki mozemy rozpoczaé prace w aplikacji RJPS.

Uwagal Administrator wojew6dzki rozpatruje wnioski, ktore dotycza tylko jednostek
zlokalizowanych w jego wojewédztwie (organizacji). Oznacza to, Zze wniosek zfoZzony o
przypisanie jednostek z dwéch réznych wojewddztw, rozpatrywany bedzie przez dwdéch
réznych administratoréw wojewédzkich. Pozytywne rozpatrzenie wniosku przez jednego z
administratoréw, spowoduje, ze uzytkownik bedzie mial uprawnienia tylko w ramach
jednostek z tego wojewédztwa. Dostep do jednostek w ramach kolejnego wojewd6dztwa
uzyska po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez administratora wojewoédzkiego
"wiasciwego” dla tej jednostki. Administrator centralny rozpatruje wszystkie wnioski w
cafosci.

Wydruk raportu z listy

Z kazdego okna typu "lista" mozemy wydrukowaé raport z listy. W tym celu wybieramy widoczng w

oknie ikong Wydrukuj raport z listy ‘B\ W nowym oknie otworzy sie raport z listy. Raport jest
generowany na podstawie aktualnej zawarto$ci listy. Jednocze$nie otworzy si¢ okno "Drukowanie”, za
pomoca ktérego mozemy wydrukowag raport.

Uwagal Maksymalna liczba pozycji jakq mozna umiesci¢ na wydruku z listy to 5000. Jezeli

na liscie znajduje sie wiecej niz 5000 pozycji, nalezy uzyé selekgcji (ikona {,O .i), aby zawezié
liste.

Zastosowanie selekcji na listach

lkong ‘,Q\ uruchamiamy okno selekcji, podajemy w nim informacje potrzebne do wyszukania
interesujgcych nas danych (okno selekcji zawiera rézne pola w zaleznosci od listy, z ktorej jest
wywolywane):

Sygnity S. A Projekt wspétfinansowany ze §rodkdw Unii Europejskiej ) 11
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-‘Warunki selekcji : : : e X

Typ jednostki; ‘

. Lo ) i
Mazwa jednostki: ! zawiera w | | ]

Dane adresowe:  zawiera o i |

Telefon: : zawiera | '

Adres e-mail! | zawiera ' | ‘

Data rozpoczecia | ) ) i
. . . | Zawlera v
dziatalnogci; ! i

Status: ; zawiera i l |

‘ Zastosuj ‘ ' Wyswietl wazysthie ’ !Zamknij]

Po podaniu potrzebnych informacji wybieramy przycisk Zastosuj, aby wyzerowaé selekcje wybieramy
przycisk Wyswietl wszystkie.

Jezeli mamy wtgczony mechanizm selekgji, ikona zmienia kolor “"gl

Dane zawarte w kolumnie listy mozemy réwniez sortowaé, w tym celu nalezy klikngé na nazwe
kolumny.

W przypadku, gdy lista zawiera wiecej niz jedng strone to:

- w polu mozemy wpisaé numer strony, ktérg chcemy wyswietlic.

- Za pomoca przycisku 4 m02emy przej$¢ na kolejng strone listy.
»

4

- za pomocg przycisku mozemy przej$¢ na ostatnig strone listy,

- za pomoca przycisku mozemy przej$é na poprzednig strone listy,

- za pomoca przycisku « mozemy przej$¢ na pierwszg strone listy.

b
lkona .., znajdujgca sie przy kazdej pozycji listy, rozwija menu podreczne z dodatkowymi
operacjami, jakie mozemy wykona¢ dla wybranej pozycii listy np. Przegladanie, Edycja, Usun.

Zniiana trybu wyswietlania grafiki

Zawarto$é systemu RIPS mozemy wyswietlic w wersji graficznej lub kontrastowej.
Aby wyswietli¢ zawarto§¢ systemu RJPS w wersji kontrastowej, wybieramy przycisk Wersja
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Informacije ogélne

kontrastowa, zlokalizowany w gomej czesci strony, na ktdrej aktualnie znajdujemy sig.

Stronagiéwna | Zalogu] | Zarejesty] | Pomoc | Wielkod¢ czcionki: A Wersja kontrastowa il

Rejestr Jednostek
Pomocy Spoleczne]

Informade l Modut statystyany |

Tryb wy$wietlania grafiki zmieni sig na wysokokontrastowy, a etykieta przycisku zmieni si¢ na Wersja
graficzna. Aby przywrécié standardowa szatg graficzng, wybieramy przycisk Wersja graficzna.

Strona gidwna ] Zalogyj ‘ Zarejestruj | Pomoc | Wielkos¢ czcionki: A | Wersia grafizna |

Rejestr Jednostek .
k: pomocy Spoteczne] Informacie Modui statystyazny

Wybrany z danego poziomu tryb wyswietlania grafiki jest zapamigtywany na wszystkich oknach
systemu RJPS.

Zmiana rozmiaru czcionki

W systemie RJPS istnieje mozliwosé zwigkszenia rozmiaru czcionki dla prezentowanego tekstu na
stronie.

W tym celu wybieramy przycisk Wielko$¢ czcionki Vielkosé czcionkd: A
czesci strony, na ktérej aktualnie znajdujemy sie.

, zlokalizowany w gornej

Stronagiéwna | Zalogu] | Zarelestry] ¢ Pomoc | Wielkos¢czcionkl & | KUHEIEISOIIERTEY |

Rejestr Jednostek

pomocy Spolecznej Informacje | Modut statystyczny ‘

Aby przywrécié standardowy (pierwotny) rozmiar czcionki, ponownie wybieramy przycisk Wielkosé
czcionki.

Strona gidwna ' Zaloguj ¢ Zarejestruj @ Pomoc | Wielkod¢ czcionki: A | NEIEGLGNERIEE]

Rejestr Jednostek Pomocy Spolecznej | Informacie ‘ Modut statystyczny |

Zwiekszony z danego poziomu rozmiar czcionki jest zapamietywany na wszystkich oknach systemu
RJPS.

Odnos$nik do systemu z certyfikacja CIS i KIS

Na gtownej stronie systemu RJPS znajduje sig odno$ tvaci przycisku:

| Certyfikada CIS 1 KIS |

Przycisk umozliwia przekierowanie do systemu, w ramach ktorego realizowana jest certyfikacja
jednostek typu CIS i KIS.

Po wybraniu tego przycisku, w zalezno$ci od konfiguracji uzywanej przegladarki, otwiera sig nowe okno
lub nowa zaktadka, w ktérych nastapi przejécie do adresu URL systemu certyfikacji. Adres URL, jaki
zostanie otwarty w nowym oknie/zaktadce, okreslany jest przez administratora poziomu centralnego w
ramach konfiguracji systemu RJPS. W ramach tej konfiguracji, administrator poziomu centralnego
decyduje takze, czy w ogdle wyswietla¢ odnosnik do systemu certyfikacji na stronie gtéwnej systemu
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RJPS i w jakim zakresie: tylko jednostki typu KIS, tylko jednostki typu CIS, jednostki typu CIS i KIS.

Szczegdtowy opis w tym zakresie zawarto w rozdziale Sterowanie udostepnieniem funkcji zwigzanych z
certyfikacja CIS i KIS.
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Rejestracja jednostek i uzytkownikéw

Rejestracja jednostek i uzytkownikow

W ramach Rejestru Jednostek Pomocy Spofecznej udostepniony zostat mechanizm pozwalajgcy na
zarejestrowanie nowej Jednostki Pomocy Spotecznej oraz uzytkownlka tej jednostki, na podstawie
wypetnionego formularza rejestracyjnego.

Wraz z wnioskiem o zarejestrowanie jednostki, zostaje zarejestrowany pierwszy uzytkownik tej
jednostki. Aby zarejestrowaé kolejnych uzytkownikéw, nalezy zarejestrowaé wniosek o zatozenie
uzytkownika - patrz rozdziat Rejestracja Uzytkownika.

Aby rozpoczaé rejestracje jednostki i uzytkownika, na gtéwnej stronie systemu RJPS http://rjps.mpips.
gov.pl wybieramy ikong Zarejestruj jednostke:

Otworzy sie okno "Wybor typu jednostki", w ktérym wskazujemy jakiego typu jest jednostka i
Akceptujemy wyhbér.

Wybor typu jednostki X

=

1 - ’ Nazwa

Centralna komisja egzaminacyjna przy ministrze i komisje regionalne
. ‘Centrum integracji spotecznej

" |Dom pomocy spolecznej

Jednostka {placdwka) specjalistycznege peradnictwa

Klub integracji spadecznej

Miejski osrodek pomocy rodzinie

IMieszkanie chronicne

Ervlinisterstwo Redziny, Pracy i Polityki Spolecznej .
!Obserwaterium integracdi spoteczne] —
Organizacja pozarzadowa §
Oroanizacia pasytku publicznego

Odrodek interwencii kryzysowe]

Oérodek pomocy spotecznej

-Ofrodek wsparda - Dom dla bezdomnych

Osrodek wsparcia - Dom dla matek 2 maloletnimi dziedmi i kobiet v ciazy

Ogrodek wsparcia - Dzienny dom pomocy

Oérodek wsparcia - inny

Osrodek wsparcia - Inny osrodek wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi

|
OAEradale =i T=AbndAnimi- e et e e s e m e R

TTAMTAITANANNANAIANN M

Otworzy sie okno "Formularz rejestracyjny”, w ktérym nalezy uzupetni¢ wszystkie obowigzkowe pola.
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|*-=_= Formularz rejestracyiny -
|2 Dane padstawowe ‘ ]
|»zokresdzintania i i)
{”e""““‘“m“"m"e j il | R ]
[2Fotogalera 9 )
l » Pracownicy I struktury organizagyine ; k : J
[.’ Informacje dodatkowe .. ! " : 1
> Daneurytiowntka et )
Przepisz kod z obrazka: | f._il
|. Zarejestruj ‘ 'AnulujJ
W sekgji Dane podstawowe uzupetniamy podstawowe informacje o jednostce:
16 Projekt wspéifinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej Sygnity S. A
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Rejestracia jednostek i uzytkownikéw

| vDane podstawowe

Nazwa: |Dom Pomocy Spofecznej

Mazwa skrécona! {DPS ’ m

Typ: |Dom pomacy spolecznej |

NIP: | REGON: |

voj. malepeiskie, powiat m. Kraké:
Kod pocztowy: |31-566 Y P

Poczta: ‘Krakﬁw (Krakéw-Srédmiedde)

Miejscowos¢: |Krak6w

Ulica: th.lga

N doms Miokale| |

Telefon: |12 444 55 66

Faks! }

E-mail: |dps@poczta.pl

Strona WWW: lwww.dps.laakow.pl

Nazwa - wprowadzamy peing nazwe jednostki.

Nazwa skrécona - wprowadzamy skrécong nazwe jednostki.

NIP - wprowadzamy NIP jednostki.

Typ - pole wypetnione wskazanym wcze$niej typem jednostki, nie ma mozliwosci jego modyfikacji.
REGON - wprowadzamy regon jednostki.

Kod pocztowy, Poczta, Miejscowos$é, Ulica, Nr domu, Nr lokalu - wprowadzamy dane adresowe
jednostki. Pola Ulica, Nr lokalu sg niewymagalne.

Telefon, Faks, E-mail, Strona WWW - wprowadzamy dane kontaktowe jednostki. Pole Faks jest
niewymagailne.

Po wprowadzeniu danych adresu gtéwnego jednostki (kodu pocztowego, miejscowosci, numeru domu,

telefonu), wybierajac przy polu Kod pocztowy ikong ¥ mozemy wprowadzié¢ dodatkowe adresy
jednostki.

Po wprowadzeniu telefonu, faksu, adresu e-mail, strony www, wybierajgc przy danym polu ikone
mozemy wprowadzi¢ dodatkowe telefony, faksy, adresy e-mail, strony www jednostki.

W sekeji Dane podstawowe dostepna jest mapka, na ktérej mozemy zaznaczy¢ aktualng lokalizacje
jednostki. W tym celu korzystajac z przycisku "plus" oraz przyciskéw nawigacyjnych nalezy przyblizy¢
obszar, na ktérym znajduje sie jednostka, az do widoku ulic (budynkéw) i nastepnie klikng¢ na mapie w
miejscu, gdzie znajduje sig lokalizacja jednostki. Miejsce to zostanie oznaczone na mapie "pinezkg"

Lbkalizacja jednostki zostanie automatycznie .oznaczona na mapie po podaniu petnych danych
adresowych jednostki (Miejscowo$¢, Ulica, nr domu).
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Rejestracja jednostek i uzytkownikéw

W polu oznaczonym ikong E mozemy umiesci¢ obrazek, np. logo jednostki. Aby wstawi¢ obrazek,

wybieramy ikong E Sposéb dotgczania obrazkéw do danych jednostki zostat opisany w rozdziale
Dodawanie obrazkoéw, zdjeé.

W sekcji Zakres dzialania uzupetniamy informacje o zakresie dziatania jednostki:

| v Zakees dziatania

o A A R e B e A e e A R R e s
Data rozpoczecia dziakeinosd: | 2013-04-01 |i Data zakoriczenia dziatalnodd: { ______________ _J l@}
Zasieg - rejon dziatania; |gmina |
‘ Godziny pracy
7:30-15:30
(=]l +]
- Formy Pomocy
r] przyznawanig i wyptacanie zasitlkdw statych
[:] przyznawanie i wyplacanie zasitikdw specjalnych celowych

Data rozpoczecia dziafalnosci - wprowadzamy datg rozpoczegcia dziatalno$ci jednostki.

Data zakorniczenia dziatalnosci - mozemy wprowadzi¢ date zakoriczenia dziatalnosci jednostki.
Zasieg ~ rejon dziafania - wskazujemy zasieg dziatania jednostki (dzielnica, miejscowo$¢, gmina,
powiat, wojewddztwo, kraj). '

Uwaga! W zaleznodci od typu rejestrowanej jednostki w sekcji "Zakres dzialania" moga
pojawié sie pola, ktére nalezy uzupeinié dodatkowymi danymi, dotyczacymi rejestrowanej
Jjednostki; np: godziny pracy jednostki, formy i zasady udzielania pomocy beneficjentom
przez jednostke, liczbe miejsc, miesieczny koszt utrzymania lub okres nadania statusu.

W sekcji Zakres dziatania dla jednostek typu OPS, MOPR, PCPR i WPS dostepne jest pole opisowe
Realizowane zadania, w ktérym mozliwe jest wprowadzenie informacji o zadaniach realizowanych
przez poszczegblne jednostki, w wybranych podobszarach, w zakresie Swiadczern Rodzinnych,
Funduszu Alimentacyjnego, Wspierania Rodziny i System Pieczy Zastepczej, dodatkéw
mieszkaniowych oraz orzekania o niepetnosprawno$ci. Poszczegélne pola beda dostepne w zaleznosci
od typu jednostki (OPS, MOPR, PCPR i WPS). Aby wprowadzi¢ opis zadania realizowanego w zakresie
wybranego podobszaru, zaznaczamy opcje Zadania realizowane w zakresie podobszaru [nazwa
wybranego podobszaru] i w polu edycyjnym ponizej podajemy opis realizowanego zadania.
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Rejestracja jednostek i uzytkownikdw

Realizowane zadania

[:;'1| Zadania realizowane w zakresie podobszaru Swiadczenia Rodzinne

Opls realizowanego zadanla]

[] Zadania realizowane w zakresie pedobszaru Fundusz Alimentacyjny

[} Zadania realizowane w zakresie podobszaru VWspieranie Rodziny i System Pieczy Zastgpczej

[ "] zadania realizowane w zakresie dodatkéw mieszkaniowych

W sekcji Jednostki powigzane mozemy wprowadzi¢ jednostki powigzane z rejestrowang jednostka,
np. jednostke nadrzedna.
Uwaga! Rejestrujac w systemie RJPS jednostke typu Centrum Informacji Spotecznej lub Klub
Integracji Spolecznej wymagane jest wskazanie jednostki powigzanej z rodzajem powigzania

"jednostka tworzgca".

[v‘Je‘d‘rgogkipow‘iazane‘ . e i I . T i b ’

[+ [=][#][7]

Nazwa jednostki Rodzaj powigzania Dane teleadresowe

G [WPS WWaj. Malopolskie jednostka nadrzedna 31-1565 Krakdw, Basztowa 22

(podmiot) tworzgca, jednostke wspodipracujaca. Aby dodaé jednostke powigzang, wybieramy ikong l+‘
i w oknie "Dane jednostki powigzane]" wprowadzamy Nazwe jednostki powigzanej, Rodzaj
powigzania oraz Dane teleadresowe.

;Qgpg jednostki powigzanej

v]ix]

WPS Vaj, Malopolskie n

Mazaa jednostki:

Rodzaj powigzania: | jednostka nadrzedna

31-15A Krakow, Basztowa 22
Dane teleadresowe:

Nazwe jednostki powigzane] mozemy wprowadzié recznie lub wskazaé wiasciwg jednostke z listy.
Wprowadzone dane jednostki powigzanej zatwierdzamy ikong Akceptuj.
Dodana jednostka pojawi sie na liscie jednostek powigzanych. Analogicznie mozemy doda¢ kolejne
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Rejestracja jednostek i uzytkownikdéw

jednostki powigzane.

Za pomocg ikony ll:O‘ lub ""
powigzanej.

mozemy przegladaé lub modyfikowaé¢ dane wybranej jednostki

Za pomoca ikony '»- ---------- l mozemy usunaé z listy wskazang jednostke powigzang.
W sekciji Fotogaleria mozemy dodaé fotografie dotyczace jednostki. W tym celu wybieramy ikong

‘+l| nastepnie w oknie "Dane fotografii" wybieramy ikone ﬁ

| Dane fotografi
[v](%]
(al
2] (=]
. | Memazijeda
|
- T

Sposéb dotgczania obrazkéw do danych jednostki zostat opisany w rozdziale Dodawanie obrazkéw
zdjeé. '

Dla wstawionej fotografii mozemy wprowadzi¢ jej nazwe i opis.

Dane wstawionej fotografii zatwierdzamy ikong Akceptuj.

Dodana fotografia pojawi sie w fotogalerii. Analogicznie mozemy doda¢ kolejne fotografie.
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Rejestracja jednostek i uzytkownikéw

Za pomocg ikony L_J mozemy zmodyfikowaé dodang fotografie.

Za pomoca ikony —-' mozemy usuna¢ wskazang fotografie.

W sekcji Pracownicy i struktury organizacyjne opisujemy strukture organizacyjng jednostki oraz
wprowadzamy jej pracownikow.

|, Pracownicy i strukbuby OrOaRBEACYINE e e e l
77777 * Struldura Organizacyina
 Pracownioy
[+|[=]~1[®]
i Nazviisko Imig Staﬁowi‘sko Adres e-mail ‘ Numer telefonu
|G fhowat—andyrektor  ljnowakepocatafm 123445566

Aby doda¢ pracownika jednostki, wybieramy ikone \+‘ i w oknie "Dane pracownika" wprowadzamy
Imie i Nazwisko pracownika, Stanowisko oraz jego E-mail i Telefon.

| Dane Pracownika

MEE

— | l | Zdjecie

Nazwisko! r | m

Stanowisko!

ot —

Telefon: ’ ) R \

#li=

W polu Zdjecie mozemy umiescié zdjgcie pracownika. W tym celu wybieramy ikone E Sposob
dofgczania obrazkéw do danych jednostki zostat opisany w rozdziale Dodawanie obrazkéw, zdjeé.

Wprowadzone dane pracownika zatwierdzamy ikong Akce ptuj.
Dodany pracownik pojawi sig na liscie pracownikéw jednostki. Analogicznie mozemy dodaé kolejnych
pracownikéw jednostki. o
i
Za pomocsg ikony ‘.J; ‘ lub \f ‘ mozemy przegladaé lub modyfikowaé dane wybranego pracownika.
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Rejestracja jednostek i uzytkownikdw

=]

Za pomocg ikony ‘---.' mozemy usungé z listy wskazanego pracownika.

W sekcji Informacje dodatkowe mozemy wprowadzi¢ dodatkowy opis jednostki oraz stowa kluczowe,
charakteryzujgce jednostke. .

. Opis jednostki

v Informacje dodatkowe .

=99

]

=

i
I
i

v P B e oy BT U e x, X2

| |1 Rozmiar =

Opis jednostki

Stowa kluczowe

W polu Opis jednostki wprowadzamy informacje charakteryzujgce jednostke. Tre§é opisu jednostki
mozemy odpowiednio formatowaé, korzystajgc z dostepnych ikon na pasku narzedzi. Sposéb
formatowania tre$ci opisu jednostki zostat opisany w rozdziale Formatowanie tre§ci opisu jednostki.

W polu Sfowa kluczowe mozemy wprowadzi¢ stowa, frazy, hasta, charakteryzujgce jednostke, ktére
bedg wykorzystywane w procesie wyszukiwania informacji o jednostce w systemie RJPS.

W sekcji Dane uzytkownika uzupetniamy pola:

| v Deneuzytiownika

Telefon: [ 12 444 55 66 |

Imig: l Jan

Nazwisko: | Mowak E-mail: | jn@poczta.fm |

Na wskazany e-mail zostanie wystana
informacja o rejestracji wniosku, wraz z
wydrukiem, a tekie informacda po
rozpatrzeniu wniosku przez administratora,

Hasto: I TIIYTIYY

|
|
Logini | M | Pontsrzenie e-mail:[in@poczta fin |
|
|

Powtdrzenie hasta: | YYYYITY

Imie - imig uzytkownika, ktéry bedzie aktualizowat dane jednostki w systemie RJPS;

Nazwisko - nazwisko uzytkownika, ktéry bedzie aktualizowat dane jednostki w systemie RJPS;

Telefon - numer telefonu do uzytkownika, ktéry bedzie aktualizowat dane jednostki w systemie RJPS;
E-mail - adres mailowy uzytkownika, ktéry bedzie aktualizowat dane jednostki w systemie RJPS (E-
mail powtarzamy w polu Powtérzenie e-mail),

22

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej Sygnity S. A
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




* & e
* Tantsem UNIA BUROPEISKA | ,***
KAPITAL LUDZKI * * Esowers BURGPEISKI |+
NARODOWA STRATEGIA SPOINDSCH * 2 * LIS FUNDUSZ SPOLECZNY et

Rejestracja jednostek i uzytkownikéw

Uwaga! Na wskazany e-mail zostanie wysfana informacja o rejestracji wniosku, wraz z
wydrukiem, a takze informacja po rozpatrzeniu wniosku przez administratora.

Login - definiujemy nazwe jakg chcemy postugiwaé sie podczas aktualizacji danych jednostki -
poniewaz login musi by¢ unikalny w ramach wszystkich uzytkownikéw RJPS, tak wigc moze sig
okazaé, ze otrzymamy komunikat informujacy, ze taki login jest juz wykorzystany i trzeba bedzie
wpisac inng nazwe;

Uwagal Login moze zawieraé litery, cyfry, znaki "-" i "_", nie moze zawiera¢ polskich
znakow.

Haslo - definiujemy hasto jakim chcemy postugiwaé si¢ podczas przesytania sprawozdan (hasto to
powtarzamy w polu Powtérzenie hasfa),

Uwagal Hasto musi speiniaé nastepujgce kryteria:

- musi zawiera¢ co najmniej 8 znakéw.

- musi zawieraé co najmniej jedna cyfre lub znak specjalny z puli "I@#$%" &*()-_=+".

- nie moze zawieraé znak6w regionalnych i symboli.

- moze zawiera¢ maksymalnie 19 znakéw.

Jezeli jedno z tych kryteribw nie bedzie spefnione, pojawi si¢ odpowiedni komunikat,
informujacy o tym fakcie.

W polu Przepisz tekst z obrazka wprowadzamy tekst widoczny na obrazku.

Przepisz kod z obrazka: I?Zﬁcb | ;

. Zarejestruj
przycisk coreEstiy l

Otworzy sig okno przegladarki internetowej z podgladem wniosku rejestracji jednostki w systemie
RJPS. ‘

Jednoczes$nie otworzy sie okno "Drukowanie", za pomoca ktérego mozemy wydrukowac wniosek.

Jednoczesnie w aplikacji RJPS otworzy' sie okno "Potwierdzenie. przestania wniosku rejestracyjnego”,
informujace, ze dane rejestracji zostaly przestane do administratora.

Po otrzymaniu informacji od administratora o akceptacji wniosku rejestracyjnego mozemy zalogowac
sie do aplikacji RJPS.

Dodawanie obrazkéw, zdje¢
Dane jednostki zarejestrowanej w systemie RJPS moga zawiera¢ réznego rodzaju obrazki, zdjecia np.
logo jednostki, zdjecia pracownikow, budynku jednostki. Obrazki te mozeimy dofaczad do

podstawowych danych jednostki, fotogalerii, danych pracownikéw, podczas rejestracji jednostki w
systemie RJPS lub podczas aktualizacji danych zarejestrowangj jednostki.

Obrazki, zdjecia mozemy wstawia¢ do specjalnie przygotowanych pél, oznaczonych ikong m
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Rejestracja jednostek i uzytkownikdéw

Aby dodaé obrazek w danym polu, wybieramy ikone ﬁ Otworzy sie okno "Wlasciwosci obrazka", w
ktorym za pomocy przycisku Przegladaj wskazujemy na dysku obrazek, kitéry chcemy wstawic.
Nastepnie wybieramy przycisk Wezytaj.

Wiasciwo5ci obrazka 2

Wezytaj

Przegladaj.. | Nie wybrana pliku, | wezyta) |

Podglad

| oK [ ] Anulu] ‘

Maksymalny rozmiar pliku obrazka nie moze przekracza¢ 500 KB.

Jesli wezytany obrazek nie zmiesci sie w przeznaczonym obszarze, to zostanie on automatycznie
przeskalowany.

Po wczytaniu obrazka w polu "Podglad" pojawi sie podglad wskazanego obrazka.

Aby dodaé wezytany obrazek do danych jednostki, wybieramy przycisk OK.

Wiasciwosci wstawionego obrazka mozemy modyfikowaé, klikajac dwukrotnie na obrazku lub

wybierajgc ikong

Za pomocg ikony !. | mozemy usungé dodany obrazek.

Formatowanie tresci opisu jednostki

Podczas rejestracji jednostki w systemie RJPS lub podczas aktualizacji danych zarejestrowanej
jednostki w polu edycyjnym Opis jednostki mozemy wprowadzié tekst opisujacy jednostke.

24

Sygnity S. A

Projekt wspétfinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego




* &

KAPITAL LUDZKI o ffx nn MARRoRESE | 2T
- L L Fiabow b o L i
NAROOGWA STRATEGIA SPOMNOSC # * ik FUNDUSZ SPOLECENY | "oue”
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-Opis jednostki

g
[l

[l
fill
[l
[

Sozmiar  ~

Opis jednostki

Tre$é zredagowanego opisu jednostki mozemy odpowiednio formatowac, korzystajgc z dostgpnych ikon
na pasku narzedzi:

d
o umozliwia wycigcie zaznaczonego tekstu, obrazka.

Bs . umozliwia kopiowanie zaznaczonej tresci sekcji.

. umozliwia wklejenie skopiowanego tekstu jako czystego tekstu.

® _ umozliwia cofniecie wykonanych operacji w edytorze sekcji opisowe;j.
? _ umozliwia ponowne wykonanie cofnigtych wczeéniej operacii.
B umozliwia pogrubienie zaznaczonego tekstu.
LI umozliwia pochylenie zaznaczonego tekstu.
Y umozliwia podkreslenie zaznaczonego tekstu.
= _ umozliwia przekreslenie zaznaczonego tekstu.
*2 _ umozliwia wstawienie indeksu dolnego.
x* umozliwia wstawienie indeksu gérnego.
= umozliwia sformatowanie zaznaczonego tekstu jako listy numerowane;.
= umozliwia sformatowanie zaznaczonego tekstu jako listy wypunktowane;.
= umozliwia zrobienie wciecia w zaznaczonym tekécie (przesunigcie zaznaczonego tekstu, obrazka
w lewo).

-+ . . e . R
"= . umozliwia usunigcie wcigcia (przesuniecie zaznaczonego tekstu, obrazka w prawo).

¥ umozliwia sformatowanie tekstu w formie cytatu (wysrodkowanie z odpowiednimi odstepami w

pionie i w poziomie).
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Rejestracia jednostek i uzytkownikéw

- umozliwia wyréwnanie zaznaczonego tekstu, obrazka do lewej.

- umozliwia wyréwnanie zaznaczonego tekstu, obrazka do $rodka.
- umozliwia wyréwnanie zaznaczonego tekstu, obrazka do prawej.
- umozliwia wyjustowanie zaznaczonego tekstu.

- umozliwia wstawienie obrazka.

gr Gl W0 Wk b o

- umozliwia wstawienie podziatu nowej strony.

Rozmiar czcionki = e . . L
‘ » j - umozliwia zmiane rozmiaru czcionki dla zaznaczonego fragmentu tekstu.

Operacje Wytnij, Kopiuj, Wklej mozemy réwniez wykonaé, korzystajgc z menu kontekstowego:

o Wytni]
By Kopiuj
G Whkle] jako caysty tekst

Wkigj jako czysty tekst =
Jezeli do edytora tresci opisu jednostki chcemy wklei¢

[';'g Zabezpieczenia przegladarki unismozliwiaja wklejenie danych
gotowy tekst, wybieramy ikone lub W menu. bezposdrednio do edylora. Prosze ponownie wkiei¢ dane wiym

kontekstowym pozycje Wklej jako czysty tekst. oknie.

Otworzy S|e okno “Wk|ej jako Czysty tekst", w ktérym Wklej tekstwp_oqiis_zym polu, uzywajac skrétu klawiaturowego
wklejamy skopiowany tekst w polu edycyjnym, uzywajac (CtriCmd A7)  iknil O

skrétu klawiaturowego Cirl/Cmd+V, i wybieramy przycisk
OK. Tekst zostanie wklejony jako czysty tekst, bez
formatowania zrédtowego.

| oK | \ Ay ;

Uwaga! Do pola edycyjnego tresci opisu jednostki nie ma mozliwosci wklejenia
sformatowanego tekstu.

Jezeli chcemy w trakcie pisania utworzy¢ liste numerowang lub punktowang, to wybieramy ikone 3=

lub ¥= . Jezeli chcemy, aby wprowadzony fragment tekstu byt w postaci 'Iisty numerowanej lub

1= n—

wypunktowanej, to zaznaczamy ten fragment i wybieramy ikone = Jup *

Wiasciwoséci listy numerowanej lub punktowanej mozemy modyfikowaé, wybierajgc na obszarze listy w

menu kontekstowym pozycie i= WilaSciwosci list numerowanych

== Wiasciwosci list wypunktowanych

lub

-Otworzy sig okno "Wtasciwosci list numerowanych" lub "Wtasciwosci list wypunktowanych”, w ktérym

mozemy okre$li¢ numer, od ktérego lista numerowana ma sie zaczynaé (pole Poczatek) oraz Typ
punkitora.
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Wiasciwoscl list numerowanych

Poczatek Typ punktora
[1 | |Liczby (1,2, 3itd) [~]

| oK [ \ Anulyj |

Uwagal Pole "Poczatek" jest dostgpne tylko dla listy numerowanej.

Dla listy numerowanej mozemy wybraé nastepujgce Typy punktora:

Mate cyfry reymskie (i, ii, iii, iv, v itd.}

Duze cyfry reymskis (1, 1, I, IV, ¥V itd.}

Mate litery (a, b, ¢, d, e itd.}

Duze litery (4, B, C, D, E itd.}

Liczby (1,2, 3 itd.}

Dla listy wypunktowanej mozemy wybra¢ nastgpujace Typy punktora:

Koto

Okrag

Kwadrat

Po okresleniu wtasciwosci listy wybieramy przycisk OK.

Aby usungé liste numerowana/wypunktowana, nalezy zaznaczy¢ fragment tekstu, ktory jest listg
numerowana/wypunktowana i wybraé odpowiednia ikone Lista numerowana lub Lista wypunktowana

Aby zmieni¢ liste numerowang na wypunktowang, nalezy zaznaczy¢ fragment tekstu, ktory jest listg

numerowana, i wybraé¢ ikong Lista wypunktowana. '

Aby zmieni¢ fiste wypunktowang na numerowang, nalezy zaznaczy¢ fragment tekstu, ktory jest lista
~ wypunktowang, i wybra¢ ikone Lista numerowana.

Tre§¢ opisu jednostki moze zawierat (mabea

obrazki. Aby wstawié obrazek, ustawiamy

kursor w miejscu, gdzie chcemy go wstawic i

=
g

Praegladaj. ] 20130803865,pg | weaytal |
wybieramy ikone . Otworzy sig okno
"Wiasciwoséci obrazka", w ktdérym za pomocg
przycisku Przegladaj wskazujemy na dysku | Szerokose P;dgll?dd T

- . H rzykladowa tresc obrazujaca potozenie -~
Obra_zek' ktory c_hcemy WSt_aW'é' NaStepn'e Wysokaéé 8 @ |wstawianego obrazka wzgledem wprowadzanego
wybieramy przycisk Wczytaj. tekstu.Przykiadowa tre¢ obrazujaca potozenie
) wstawianego obrazka wzgledem wprowadzanego
Uwaga! Maksymalny rozmiar| ooramowanie tekstul.

wczytywanego obrazka nie moze [ ]
przekraczaé 500 KB. Odstep poziomy

L1

Po wczytaniu obrazka w polu Podglgd | cdstep pionowy
pojawi sie podglad wskazanego obrazka. E
Ponadto w polu Podglad znajduje sig| "X , N
przykfadowa tre$¢, obrazujgca potozenie [sate ustawiono-] v
wstawianego obrazka wzgledem
wprowadzanego tekstu.

1

A

oK l [ Anu |

Dodatkowo dla wstawianego obrazka mozemy okresli¢:

- jego szeroko$¢, wysokose,

- grubo$¢ obramowania,

- odstep poziomy, pionowy,

- wyrdéwnanie wstawianego obrazka do lewej lub do prawe;.

t
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Jezeli nie mamy zablokowanej proporcji (lkona i2), to po wprowadzeniu szerokosci obrazka,
wysoko$é zostanie automatycznie proporcjonalnie zmieniona i odwrotnie.

Jezeli zablokujemy proporcje (ikona Ei) to woéwczas nalezy wprowadzi¢ oddzielnie szeroko$é i
wysokos$¢ obrazka.

Za pomocg ikony o mozemy przywrdcié pierwotne rozmiary obrazka.

Uwaga! Po wezytaniu obrazka, ktérego szerokosé jest wieksza niz 650 pikseli, szeroko$¢ ta
Jest automatycznie zmieniona na 650 pikseli. Wysoko$é jest proporcjonalnie zmieniona do
szerokosSci.

Aby wstawié wczytany obrazek do edytora szablonu tresci, wybieramy przycisk OK.
Wiasciwosci wstawionego obrazka mozemy modyfikowaé, klikajac na obrazku i wybierajgc w menu

kontekstowym pozycje Whasciwosci obrazka

Rejestracja Uzytkownika

Po zarejestrowaniu jednostki w systemie RJPS wraz z wnioskiem o zarejestrowanie jednostki, zostaje
zarejestrowany pierwszy uzytkownik tej jednostki. Aby zarejestrowaé kolejnych uzytkownikéw, nalezy
zarejestrowaé wniosek o nowego uzytkownika.

Aby rozpoczaé rejestracje uzytkownika, z jednostki zarejestrowanej juz w systemie RJPS, na gtéwnej
stronie Rejestru Pomocy Spotecznej hitp://rjps. mpips.gov.pl wybieramy link Zarejestruj.

Otworzy sie okno "Formularz rejestracyjny uzytkownika", w ktérym nalezy uzupehi¢ wszystkie
obowigzkowe pola.

| Formularz rejestracyiny uzytkownika
Imig: | | Telefon: | I
Mazwisko: | | E-mail: | ]
Login: L | Powtdrzenle e—mail:l |
Hasto: | | Na wskazany e-mail zostanie wysfana
informacia o rejestracji wniosku, wraz z
Powtdrzenie hasta: l [ wydrukiem, a takze informacja po
rozpatrzeniu wiiosku przez administratora.
! Jednostki -~ - B
=
. . ! E o
1 t Nazwa jednostki ' Adres Typ jednostki
Przepisz kod z obrazka: | |sl
\ Zarejestruj ] IAnquj [

Imie - imie uzytkownika, ktory bedzie aktualizowat dane jednostki w systemie RJPS;

Nazwisko - nazwisko uzytkownika, ktéry bedzie aktualizowat dane jednostki w systemie RJPS;

Telefon - numer telefonu do uzytkownika, ktéry bedzie aktualizowat dane jednostki w systemie RJPS;
E-mail - adres mailowy uzytkownika, ktory bedzie aktualizowat dane jednostki w systemie RIPS (E-
mail powtarzamy w polu Powtérzenie e-mail);

Uwagal Na wskazany e-mail zostanie wysfana informacja o rejestracji wniosku, wraz z
wydrukiem, a takze informacja po rozpatrzeniu wniosku przez administratora.

Login - definiujemy nazwe jakg chcemy postugiwaé sie podczas aktualizacji danych jednostki -
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Rejestracja jednostek i uzytkownikéw

poniewaz login musi byé unikalny w ramach wszystkich uzytkownikéw RJPS, tak wigc moze sig
okazaé, ze otrzymamy komunikat informujgcy, ze taki login jest juz wykorzystany i trzeba bedzie
wpisa¢ inng nazwe;

Uwagal Login moze zawieraé litery, cyfry, znaki "-" i "_", nie moze zawiera¢ polskich
znakow.

Haslo - definiujemy hasto jakim chcemy postugiwaé si¢ podczas przesytania sprawozdan (hasto to
powtarzamy w polu Powtérzenie hasta);

Uwaga! Haslo musi spelnia¢ nastepujgce kryteria:

- musi zawieraé¢ co najmniej 8 znakéw.

- musi zawieraé co najmniej jedng cyfre lub znak specjalny z puli "I@H#8%" &*()-_=+".

- nie moze zawieraé znakow regionalnych i symboli.

- moze zawiera¢ maksymalnie 19 znakéw.

Jezeli jedno z tych kryteriébw nie bedzie spefnione, pojawi si¢ odpowiedni komunikat,
informujacy o tym fakcie.

W sekcji Jednostki mamy ~=_mc_:iliwoéé przypisania uzytkownikowi jednej lub kilku jednostek. W tym celu

nalezy wybraé przycisk li‘ Otworzy sie okno "Wyszukiwarka jednostek”, w ktérym wskazujemy
jednostki, ktére chcemy przypisaé uzytkownikowi, a nastepnie akceptujemy wybor za pomoca ikony
Akceptuj. Dane wskazanej jednostki lub jednostek pojawig si¢ w kolumnach Nazwa jednostki, Adres,
Typ jednostki. Danych tych nie mozemy modyfikowac.

|

| ce Jednostki \
(=)= |
! ) . I
1 Nazwa jednostki Adres Typ jednostki ’f
[] 31-977 Krakdw, Os. Dom pomocy 5
i Dom Pomocy Spotecznej {
P ¥ P ! Szkolne 28 / 3 spolecznej i
if} "BARKA" Dom Pomocy Spolecznaj im. Jana Pawla |23-300 Janéw Lubelski, |Dom pomocy l
f‘“ 1T w Janowie Lubelskim Wiejska 12 ‘spotecznej }
‘ I ‘ I : a

Aby usung¢ jednostke z listy przypisanych uzytkownikowi jednostek nalezy zaznaczy¢ na liscie takg

jednostke a nastepnie wybraé przycisk |-|

W polu Przepisz tekst z obrazka wprowadzamy tekst widoczny na obrazku.

Przepisz kod z obrazka: Iczfxb | ; g}b/ ‘Nﬁ‘

Uwaga! Jezeli chcemy zmieni¢ tekst widoczny na obrazku, mozemy zmienié obrazek,

wybierajac ikone |Gl
Po uzupetnieniu/sprawdzeniu wszystkich danych dotyczacych uzytkownika wybieramy przycisk
. Zarsjestruj {
Otworzysue, okno przegladarki internetowej z podgladem wniosku rejestracji uzytkownika w systemie
RJPS.

Jednoczes$nie otworzy sie okno "Drukowanie"”, za pomocg ktérego mozemy wydrukowa¢ wniosek.

Jednoczesnie w aplikacji RJPS otworzy sie okno "Potwierdzenie przestania wniosku rejestracyjnego”,
informujgce, ze dane rejestracji zostaly przestane do administratora.
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Rejestracia jednostek i uzytkownikéw

Po otrzymaniu informacji od administratora o akceptacji wniosku rejestracyjnego mozemy zalogowac
sie do aplikacji RJPS.

Uwaga! Administrator wojewdédzki rozpatruje wnioski, ktore dotycza tylko jednostek
zlokalizowanych w jego wojewédztwie (organizacji). Oznacza to, ze wniosek zfozony o
uzytkownika jednostek z dwoéch réznych wojewédztw, rozpatrywany bedzie przez dwéch
réznych administratoréw wojewédzkich. Pozytywne rozpatrzenie wniosku przez jednego z
administratoréow, spowoduje, ze uzytkownik bedzie mial uprawnienia tylko w ramach
jednostek z tego wojewddztwa. Dostep do jednostek w ramach kolejnego wojewddztwa
uzyska po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez administratora wojewodzkiego
"wiasciwego” dla tej jednostki. Administrator centralny rozpatruje wszystkie wnioski w
cafosci.

Rejestracja jednostki

Zalogowany uzytkownik ma mozliwo$¢ ztozenia wniosku o zarejestrowanie nowej jednostki w systemie
RJPS, poprzez ziozenie wniosku. Aby rozpoczaé rejestracje jednostki, na gtéwnej stronie systemu
RJPS http:/rips. mpips.gov.pl wybieramy ikone Zarejestruj jednostke:

N (:T MR ER G

§ Zarejestr jednostke §

Po potwierdzeniu checi ztozenia wniosku o zarejestrowanie nowej jednostki w systemie otworzy sie
okno "Wybér typu jednostki”, w ktérym wskazujemy jakiego typu jest jednostka i Akce ptujemy wyb6r.
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Rejestracja jednostek i uzytkownikéw

Wybér typu jednostki . x

TS

Nazwa

Centralna komisja egzaminacyjna przy ministrze i komisje regionalne

Centrum integracji spolecznej :
Dom pemocy spolecznej '
Jednostka (placéwka) speciatistycznege poradnictia
Klub integracji speteczng)

. | Miejski oérodek pomocy rodzinie

! {Mieszkanie chronione

Ministerstwo Reodziny, Pracy i Palityki Spofecznej
iObserwatorium Integracii spolecznej .
Organizacja pozarzadowa
Organizacja pazytku publicznego
Odrodek interwenci kryzysowej

Osrodek pomocy spoteczne)

" 1 Oérodel wsparcia - Dom dla bezdomnych
Oérodek wspardia - Dom dla matek z matoletnimi dzieémi | kobiet v ciazy
Osrodek wsparcia - Dzienny dom pomocy

Qdrodek wsparcia - inmy ;

Osrodek wspardia - Inny ofrodek wsparda dia oséb z zaburzeniami psychicznymi

Orhendal 3 Indbndniais - J— ‘LI

A9 %03008

Otworzy sie okno "Formularz rejestracyjny”, w ktérym nalezy uzupetni¢ wszystkie obowigzkowe pola.

EE" Formularz rejestracyiny

[ » Dane podstawowe

{ » Zakresdziatania .
}

I » Jednostki powiazane N

[

i [ Pra;owniwistruk{qrv organizacvjne

l
|
|
\
|

} » Informacje dodatkowe -

W sekcji Dane podstawowe uzupetniamy podstawowe informacije o jednostce.

W sekcji Zakres dziatania uzupetniamy informacje o zakresie dziatania jednostki:

W sekcji Zakres dziatania uzupetiamy informacje o zadaniach realizowanych przez poszczegdine
jednostki. :

W sekcji Jednostki powigzane mozemy wprowadzi¢ jednostki powigzane z rejestrowang jednostka,
np. jednostke nadrzedna.

W sekcji Fotogaleria mozemy doda¢ fotografie dotyczace jednostki.

W sekcji Pracownicy i struktury organizacyjne opisujemy strukture organizacyjng jednostki oraz
wprowadzamy jej pracownikéw.

W sekeji Informacje dodatkowe mozemy wprowadzi¢ dodatkowy opis jednostki oraz stowa kluczowe,
charakteryzujace jednostke.

Spos6b uzupelniania tych danych jet analogiczny, jak w przypadku rejestracji _jednostki przez
niezalogowanego uzytkownika.

Eg‘m‘g;_gpglnieniu/sprawdzeniu wszystkich danych dotyczacych jednostki wybieramy przycisk

Zarejestruj
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Rejestracja jednostek i uzytkownikdw

Otworzy sie okno przegladarki internetowej z podgladem wniosku rejestracji jednostki w systemie
RJPS.

Jednoczesnie otworzy sig okno "Drukowanie", za pomocg ktérego mozemy wydrukowaé wniosek.
Jednoczes$nie w aplikacji RIPS otworzy sig okno "Potwierdzenie przestania wniosku rejestracyjnego”,
informujgce, ze dane rejestracji zostaly przestane do administratora.

Po akceptacji wniosku przez administratora jednostka zostanie zaréjestrowana w systemie i
jednoczesnie przypisana do konta uzytkownika. Po otrzymaniu informaciji od administratora o akceptaciji
wniosku o rejestracje jednostki mozliwe bedzie aktualizowanie danych tej jednostki.
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Aktualizacja danych jednostki

Aktualizacja danych jednostki

W ramach Rejestru Jednostek Pomocy Spotecznej udostepniony zostal mechanizm pozwalajacy na
aktualizowanie danych zarejestrowanych w tym systemie jednostek.

Uwagal Aktualizowaé dane Jednostki Pomocy Spolecznej, zarejestrowanej w systemie RJPS,
moze Uzytkownik tej jednostki, ktéry jest zarejestrowany w systemie RJPS oraz
Administrator centralny lub Administrator wojewédzki przypisany do organizacji
(wojewddztwa), w ktérej znajduje si¢ dana jednostka.

Aby zaktualizowaé dane Jednostki Pomocy Spotecznej, zarejestrowanej w systemie RJPS, nalezy
zalogowa¢ sie do systemu RJPS (patrz rozdziat Logowanie do systemu) i nastgpnie na stronie startowej
systemu RJPS wybra¢ przycisk Aktualizuj jednostke.

Aktualzy jednostke

Uwaga! Aktualizacja danych jednostki nie jest mozliwa, w sytuacji, gdy Administrator jest w
trakcie modyfikacji danych tej jednostki.

Uwagal! Uzytkownik, ktéremu przypisano wigcej niz jedna jednostke, po wybraniu przycisku
Aktualizuj jednostke, musi wskazaé, ktérej z przypisanych mu jednostek dotyczy
aktualizacja.

wadrjednostkldroiarktualizaqjl ] o o o o ] Lo

i |
Hazwa jednostki : Adres jednostki ! Typ jednostki
@ Oiradeh Pomoty Spalecans) v Stastowe © Stasadw, UL Warhodnis, 13, 28-200 Sasadn Cérodek paanoly spafecane]

17y Zespdt Interdyseyphinarey ds. Preeoniziatrcs Praemocy w Redzinie w Staszavia Staszdw, Vigchodnia, 13, 28-200 Stasadw 'Fespdl interdysayphnarmy
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Aktualizacja danych jednostki

Otworzy sie okno "Aktualizacja jednostki", w ktérym mozemy modyfikowaé/aktualizowaé dane jednostki

j:E:( Aktualizacja jednostki

ME

| »Danepodstawowe

| »Zakres dziatania

L » Wolne miejsca )

‘

| > Jednostki powiazane

| » Fotogaleria

| vPracownicy istruktury organizacyine

| »Informajedodatiowe o

Uwagal W ramach aktualizacji danych jednostki nie mozemy modyfikowaé danych
uzytkownika, ktéry zostal zarejestrowany z ta jednostka.

W sekcji Dane podstawowe mozemy aktualizowaé podstawowe informacje o jednostce: Nazwe, NIP,
REGON, Kod pocztowy, Poczta, Miejscowosé, Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Telefon, Faks, E-mail,
Strone WWW.
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Aktualizacia danych jednostki

| 7Danepodstawowe . ‘ ‘ ; i,

o e e e e L g e e e e

Nazwa: |Eom Pomocy Spotecznej l l . Logo
Mazwa skrécona: EDPS ,..J E
Typ: IDom pomocy spolecznej J
. ir,h. [ ..A.,_,. REGON: J
#ll=]
woi, malepclskie, powiat m, Krakdwe, amina M. Krakdw
Kod pocztowy: g\,ﬂ' R E i oo
Poczta: \Krakéw {Krakéw-Srédmiescie) } 4 -
Miejscowoscs ‘Krakéw I
Uica: |Dhuga |
Mr demu: erokalu:(ﬁi;

. Telefon: [12444 55 66

Faks! r

E-mail: |dps @poczta.pl

Strona WWW: [W'A'w.dps.krakow.pl

Wybierajac ikone przy polu:

- Kod pocztowy - mozemy wprowadzié¢ dodatkowy adres jednostki.

- Telefon, Faks, E-mail, Strona WWW - mozemy wprowadzi¢ dodatkowy telefon, faks, adres e-mail,
strong www jednostki. ’

W sekcji Dane podstawowe dostepna jest mapka, na ktérej mozemy zaznaczy¢ aktualng lokalizacje
jednostki. W tym celu korzystajac z przycisku "plus” oraz przyciskow nawigacyjnych nalezy przyblizy¢
obszar, na ktérym znajduje sie jednostka, az do widoku ulic (budynkéw) i nastepnie klikng¢é na mapie w
mi_g%scu, gdzie znajduje sig lokalizacja jednostki. Miejsce to zostanie oznaczone na mapie "pinezka"

W polu oznaczonym ikong - mozemy umiescié obrazek, np. logo jednostki. Aby wstawi¢ obrazek,

wybieramy ikong m lub ikone Ir' Aby usungé wczesniej dodany obrazek, wybieramy ikone l |
Spos6b dotaczania obrazkéw do danych jednostki zostat opisany w rozdziale Dodawanie obrazkéw

7

zdjec.

W sekcji Zakres dziafania mozemy aktualizowa¢ informacje o zasiggu dziatania jednostki (dzielnica,
miejscowo$é, gmina, powiat, wojewddztwo, kraj), dacie rozpoczecia/zakoriczenia dziatalnosci.

Sygnity S. A Projekt wspdtfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej 35
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




* ok R
K % Tanitum UNIA EUROPEISKA e

KAPITAL LUDZKI » W% EUROPEISKL | %

NARODOWA STRATEGIA SPOINODACT ¥ * g pudatich FUNDLISE SPOLECEZNY Taget

Aktualizacia danych jednostki

Data rozpoczeda dziatalnodci: | 2013-04-01 l@! Data zakoficzenia dzlatalnodc: ,*__,,_J l@
Zasieg - rejon dziatania: |gmina |

- - - =
! Godziny pracy

7:30-15:30

Formy Pomocy

7] |przyznawanie i wyplacanie zasitlkéw statych

] |przyznawanie i wyptacanie zasilkéw specialnych celowych

Uwaga! W zaleznosci od typu jednostki, ktérej dane aktualizujemy, w sekcji "Zakres
dzialania" mogga pojawi¢ sie pola, w ktérych nalezy wprowadzié¢ dodatkowe dane, dotyczace
aktualizowanej jednostki, np: godziny pracy jednostki, specjalizacje, formy i zasady
udzielania pomocy beneficjentom przez jednostke, liczhe miejsc, miesieczny koszt
utrzymania.

Uwaga! W momencie wprowadzenia przez uzytkownika daty zakoriczenia dzialalnosci, po
akceptacji danych status jednostki zostanie zmieniony na "przeniesiona do archiwum".

W sekcji Zakres dzialania dla jednostek typu OPS, MOPR, PCPR i WPS dostepne jest pole opisowe
Realizowane zadania, w kitérym mozliwe jest wprowadzenie informacji o zadaniach realizowanych
przez poszczegdlne jednostki, w wybranych podobszarach, w zakresie Swiadczeri Rodzinnych,
Funduszu Alimentacyjnego, Wspierania Rodziny i System Pleczy Zastepczej, dodatkéw
mieszkaniowych oraz orzekania o niepetnosprawno$ci. Poszczegélne pola beda dostepne w zalezno$ci
od typu jednostki (OPS, MOPR, PCPR i WPS). Aby wprowadzi¢ opis zadania realizowanego w zakresie
wybranego podobszaru, zaznaczamy opcje Zadania realizowane w zakresie podobszaru [nazwa
wybranego podobszaru] i w polu edycyjnym ponizej podajemy opis realizowanego zadania.

Realizowane zadénia

[ Zadania realizowane w zakresie podobszaru $wiadczenia Rodzinne

Opis realizowanego zadania|

[j Zadania realizowans w zakresie podobszaru Fundusz Alimentacyiny

[| Zadania realizowane w zakresie podobszaru Wspieranie Rodziny i System Pieczy Zastepczej

| ] Zadania realizowane w zakresie dodatkéw mieszkaniowych

Poniewaz do tej pory informacje o realizowanych zadaniach przez jednostki typu OPS, MOPR, PCPR i
WPS w zakresie dodatkédw mieszkaniowych oraz orzekania o niepetnosprawno$ci nie byly gromadzone
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Aktualizacja danych jednostki

zaréwno podczas zasilenia bazy jak i dodawania/modyfikacji danych jednostki, dlatego uzytkownicy
tych jednostek zostang poinformowani o fakcie wprowadzenia mozliwosci rejestrowania tych danych
systemie RJPS. System automatycznie sprawdzi czy istnieje juz rekord w bazie dla tej jednostki
opisujgey realizowane zadania. Jesli nie bedzie istnie¢, wowczas uzytkownikowi po zalogowaniu do
systemu wy$wietlony zostanie komunikat informujgcy o mozliwosci wprowadzenia tych danych.
Przyktadowa tres¢ komunikatu dla jednostki typu OPS:

Na karcie Twojej jednostki mozesz umiesci¢ informacje o realizowanych przez Twojg jednostke
zadaniach wobszarze: {$wiadczert rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej, dodatk6w mieszkaniowych). PrzejdZ do edycji danych Twojej jednostki wybierajac w
menu "Aktualizuj jednostke" i wypetnij informacje o realizowanych zadaniach, ktérg znajdziesz w sekcji
"Zakres dziafania".

W przypadku aktualizacji danych jednostki typu DPS po sekcji Zakres dziafania dostepna jest sekcja
Wolne miejsca, w ktorej mozemy wprowadzi¢ informacje o posiadanych przez DPS wolnych
miejscach.

7] Sekcja dostepna publicznie

Dla os6b pizewlekle psychicznie chorych

]

Pleé: [7lkobieta
[#mezczyzna

Liczba wolnych migjsc: IZ

Uwagi:

Zobacz zapotrzebowanie:| Powiat l ‘ Wojewddztwo | | Kraj l

Sposéb uzupetniania tej sekcji zostat opisany w rozdziale Uzupetnienie przez, DPS_informaciji, o wolnych

miejscach.
W sekgiji Jednostki powigzane mozemy zakiualizowaé jednostki powigzane z rejestrowana jednostka.

(podmiot) tworzacg, jednostke wspbipracujgca. Aby dodad jednostke powigzang, wybieramy ikong ‘+’
i w oknie "Dane jednostki powigzanej" wprowadzamy Nazwe jednostki powigzanej, Rodzaj
powigzania oraz Dane teleadresowe.

WPS Woj, Matopalskie n

Mazwa jednostki:

Rodzaj powigzania: |jednostka nadrzedna | W |

31-1565 Krakdw, Basztowa 22
Dane teleadresowe:

Nazwe jednostki powigzanej mozemy wprowadzié recznie lub wskaza¢ wia$ciwg jednostke z listy.
Wprowadzone dane jednostki powigzanej zatwierdzamy ikong Akceptuj.

Dodana jednostka pojawi sie na liscie jednostek powigzanych. Analogicznie mozemy doda¢ kolejne
jednostki powigzane.
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Aktualizacia danych jednostki

Za pomoca ikony ’ ............ } mozemy usung¢ z listy wskazang jednostke powigzana.
W sekcji Fotogaleria mozemy zaktualizowa¢ fotografie dotyczace jednostki. Aby doda¢ do fotogalerii

jednostki nowg fotografie, wybieramy ikone ]+‘ i nastepnie w oknie "Dane fotografii" wybieramy ikong

'_wggne fotografii -

v %]

Mazwa zdj ecia

Opis

Sposéb dotaczania fotografii do danych jednostki zostat opisany w rozdziale Dodawanie obrazkéw
zdjec.

Dla wstawionej fotografii mozemy wprowadzi¢ jej nazwe i opis. Dane wstawionej fotografii zatwierdzamy
ikong Akceptuj.

Dodana fotografia pojawi sie w fotogalerii. Analogicznie mozemy dodaé kolejne fotografie.

Aby usung¢ z fotogalerii dane zdjecie, zaznaczamy je i wybieramy ikong
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Aktualizacja danych jednoski

W sekcji Pracownicy i struktury organizacyjne mozemy zaktualizowa¢ opis struktury organizacyjnej
jednostki oraz dane pracownikéw jednostki.

‘ - Pracoyvn'lc;y‘i struktury organi;acvjne . - ) L o . i l

Struktura Organizacyina

Pracownicy
] =] 7] =]
Nazwisko Imie Stanowisko Adres e-mail Numer telefonu
@ IMowal Jan {dyrektor jnowalt@poczta.fm 12 344 55 66

Aby doda¢ nowego pracownika jednostki, wybieramy ikone |+1 i w oknie "Dane pracownika"
wprowadzamy Imie i Nazwisko pracownika, Stanowisko oraz jego E-mail i Telefon.

Dane Pracownika

v][*]

Iie: li l ‘» ’ Zdjecie
Mazwisko! I | m

Stanowisko:

E-mail: L 1

Telefon: I - - .}

W polu Zdjecie mozemy umiesci¢ zdjecie pracownika. W tym celu wybieramy ikong . Spos6b
dotgczania zdjeé do danych pracownika zostat opisany w rozdziale Dodawanie obrazkow, zdjeé.
Woprowadzone dane pracownika zatwierdzamy ikong Akceptuj.

Dodany pracownik pojawi sig na liscie pracownikéw jednostki. Analogicznie mozemy dodac¢ kolejnych
pracownikéw jednostki.

-

Aby usungé z listy danego pracownika jednostki, zaznaczamy go i wybieramy ikong ..

W sekcji Informacje dodatkowe mozemy zaktualizowaé dodatkowy opis jednostki oraz stowa
kluczowe, charakteryzujgce jednostke.
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Aktualizacja danych jednostki

acje dodatkowe

| Opis jednostki

3=

iy
i
it
1]

G HE e BT U e x, X T

i Rezmiar

Opis jednostki

Slowa kluczowe

W polu Opis jednostki wprowadzamy informacje charakteryzujgce jednostke. Tre$é¢ opisu jednostki
mozemy odpowiednio formatowaé, korzystajac z dostepnych ikon na pasku narzedzi. Sposdb
formatowania tre$ci opisu jednostki zostat opisany w rozdziale Formatowanie tresci opisu jednostki.

W polu Sfowa kluczowe mozemy wprowadzié stowa, frazy, hasta, charakteryzujace jednostke, ktore
beda wykorzystywane w procesie wyszukiwania informacji o jednostce w systemie RJPS.

W przypadku aktualizacji danych jednostki typu OPS/MOPR po sekcji Informacje dodatkowe
dostepna bedzie sekcja Zapotrzebowanie na ustugi, w ktérej mozemy wprowadzié informacje o
zapotrzebowaniu na miejsce w DPS, a takze sprawdzié aktualnie oferowane przez DPSy miejsca.

|"‘ZPPDU',‘EbDW?“ieHF‘a‘F'sf!'qi, i s s b i L i i e P '

Rodzaj ustugi Informagje Zohacz oferowane

Liczha osdb: 1
(L) Imilejsce w domu pomacy spoleczne] | Plaé: kobiety
Specjalizacja DPS: dla oséb w podesetym wieku

Sposéb uzupetniania tej sekcji zostat opisany w rozdziale Uzupetnienie przez OPS/MOPR informacji o

zapotrzebowanju_na ustugi.

Po zaktualizowaniu wszystkich danych jednostki wybieramy ikone Akceptuj. Wprowadzone dane
zostang zapisane w systemie RJPS.
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Aktualizacja danych jednostki

Uzupehienie przez DPS informacji o wolnych miejscach

Podczas aktualizacji danych jednostki typu DPS po sekcji Zakres dziafania dostgpna bedzie sekcja
Wolne miejsca, w ktorej mozemy wprowadzi¢ informacje o posiadanych przez DPS wolnych
miejscach.

| ~Wolne migjsca ‘ ! ) l
i kB s B ; Ll S T b St i . b s R e i T IRPTE e A e

@ Sekcja dostepna publiczrie

Dla oséb prze\)vlelde psychicznie choryéh

Liczba wolnych miejsc: 12 - ]

Pleé: [i]kobieta
[(Amezczyzna

Uwagi:

Zobacz zapotrzebowanie:' Powiat l ’ Wojewddztwo 1 i Kra) ]

Sekcja podzielona jest na panele, ktorych tytut odpowiada nazwie specjalizacji DPS. Paneli bedzie tyle
ile specjalizacji wskazano w sekcji Zakres dzialania. W ramach kazdego z panelu (specjalizaciji),
mozna wskazaé liczbe wolnych miejsc, pte¢ osob jakie mogg zosta¢ przyjete na te miejsca oraz
wprowadzi¢ dodatkowe uwagi dotyczace tych miejsc.

Uwaga! Sumaryczna liczba wolnych miejsc wszystkich specjalizacji nie moze przekraczaé
liczby wolnych miejsc zadeklarowanej w sekcji “Zakres dziafania" w polu “Liczba miejsc”.

Pole Pleé wskazuje na ple¢ osoby/osob jakie moga zostaé przyjete w ramach wolnych miejsc w DPS.
Domy$lnie bedzie zaznaczona ple¢ zgodnie z wskazaniem w sekcji Zakres dziatania w polu Pleé
przyjmowanych oséb. Jezeli w sekcji Zakres dzialania w polu Ple¢ przyjmowanych os6b
zaznaczona zostala tylko jedna wartosé, wowczas w sekcji Wolne miejsca dia poszczegdinych
specjalizacji nie bedzie mozna zmieniaé pola Ple¢.

Dodatkowo korzystajac z przyciskéw w polu Zobacz zapotrzebowanie mozemy zobaczy¢
zapotrzebowanie na miejsce o danej specjalizacii, dla oséb 0 okreslonej pici, zgtoszone przez jednostki
OPS/MOPR z terenu Powiatu, Wojewdédztwa, Kraju.

Powiat i wojewddztwo dobierane sg na podstawie lokalizacji DPS, z karty ktérego uzyto przycisku.

Po wybraniu jednego z przyciskéw w polu Zobacz zapotrzebowanie otworzy si¢ okno "Wyszukiwarka
jednostek”, w ktérym wyséwietlone zostang dane jednostek zglaszajacych zapotrzebowanie na miejsce
w DPS.
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Aktualizacia danych jednostki
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Przegladanie danych tych jednostek jest mozliwe za pomocg mapy oraz umieszczonej pod mapg listy
jednostek.
Wyszukiwarka jednostek uruchomiona w trybie wyszukiwania jednostek OPS/MOPR, ktore zglosity
zapotrzebowanie na miejsce w DPS, dziala analogicznie jak wyszukiwarka jednostek systemu RJPS
dostepna z poziomu gtéwnej strony aplikaciji, z tym, ze w oknie "Wyszukiwarka jednostek”, wywotanym
w trybie zapotrzebowania na miejsce w DPS:
¢ Wyswietlane sg tylko jednostki typu OPS i MOPR, ktére zgltosily zapotrzebowanie na miejsce w DPS
0 zadanej specjalizaciji i ptci osoby.
¢ Pole Wybierz typ jednostki zawiera tylko trzy opcje:
Wszystkie typy jednostek,
Miejski osrodek pomocy rodzinie,
Osrodek pomocy spotecznej.
¢ Pole Wybierz wojewéddztwo ustawiane jest automatycznie na warto$¢ odpowiadajgcg wojewddztwu,
w ktérym zlokalizowany jest DPS, jezeli okno wywotano za pomocg przycisku Powiat lub przycisku
Wojewoddztwo. Zgodnie ze wskazaniem pola zawezana jest réwniez mapa i lista jednostek. Warto$é
wskazang w polu Wybierz wojewdédztwo mozna zmieni¢.
¢ Pole Wybierz powiat ustawiane jest automatycznie na warto$¢ odpowiadajgcg powiatowi, w ktérym
zlokalizowany jest DPS, jezeli okno wywotano za pomoca przycisku Powiat. Zgodnie ze wskazaniem
pola zawezana jest réwniez mapa i lista jednostek. Warto§¢ wskazang w polu Wybierz powiat

-
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Aktualizacja danych jednostki

mozna zmienic.
Zar6wno z poziomu mapy (Karta jednostki), jak i listy jednostek (Pokaz karte) istnieje mozliwos¢
przejscia do karty jednostki OPS/MOPR, na ktérej znajdujg si¢ szczegdlowe informacje o
zapotrzebowanie na miejsca w DPS, a takze dane kontaktowe.

Pole Zobacz zapotrzebowanie wy$wietlane jest tylko w trybie modyfikacji karty jednostek. Nie jest
ono widoczne przy przegladaniu karty, zaréwno dla uzytkownika jednostki jak i innych uzytkownikéw
oraz os6b niezalogowanych w systemie.

W sekcji Wolne miejsca, na karcie jednostek DPS, przed panelami dotyczacymi specjalizacii, znajduje
sie pole Sekcja dostgpna publicznie.

Zaznaczenie tego pola w trakcie modyfikacji danych jednostki spowoduje, ze informacja o wolnych
miejscach bedzie dostepna publicznie. Oznacza to, ze:

- sekcja Wolne miejsca wy$wietlana bedzie na karcie jednostki réwniez osobom niebedacym
uzytkownikami systemu RJPS (niezalogowanym do systemu RJPS),

- jednostka bedzie wy$wietlana w publicznej wyszukiwarce wolnych miejsc w domach pomocy
spotecznej jako jednostka posiadajgca wolne migjsca.

Niezaznaczenie tego pola oznacza, ze informacja o wolnych miejscach nie bedzie dostgpna publicznie,
czyli:

- sekcja Wolne miejsca widoczna bedzie na karcie jednostki tylko dla zalogowanych uzytkownikow
systemu RJPS, ‘

- jednostka nie bedzie wy$wietlana w publicznej wyszukiwarce wolnych miejsc w domach pomocy
spotecznej jako jednostka posiadajgca wolne migjsca.

Uzupetnienie przez OPS/MOPR informacji o zapotrzebowaniu
na ustugi
W przypadku aktualizacji danych jednostki typu OPS/MOPR po sekcji Informacje dodatkowe

dostepna bedzie sekcja Zapotrzebowanie na uslugi, w ktérej mozemy wprowadzi¢ informacje o
zapotrzebowaniu na miejsce w DPS, a takze sprawdzié aktualnie oferowane przez DPSy miejsca.

| ~zapotrzebowanie na ustugi o oo e

[+l[=]17 /2]

‘ Rodzaj ustugi ‘ ‘ Informacje Zobacz oferowane J
’ §
|

Liczba csdb: 1
migjsce w domu pomocy spolecenej {Plal: kabiety
specializacja DPS: dla oséb w podasztym wiehu

e}

i i
H i

Sekcja Zapotrzebowanie na ustugi zawiera listg zapotrzebowania na ustugi zgloszong przez OPS/
MOPR. :
Sekcja ta jest widoczna tylko dla uzytkownikéw systemu RJPS (po zalogowaniu).

Na liscie znajda sie trzy kolumny:

¢ "Rodzaj ustugi" - wskazuje na jakg ustuge zgloszone zostato zapotrzebowanie.

* "Informacje” - zawiera szczegétowe informacje dotyczace zapotrzebowania na ustuge.

e "Zobacz oferowane" - pozwala na przegladanie, w zaleznosci od wybranego przycisku, danych
jednostek z powiatu, wojewodztwa lub calego kraju, oferujgcych ustuge na jaka zgtoszone zostato
zapotrzebowanie. Kolumna widoczna jest tylko w trybie modyfikacji karty, a wiec tylko dla
uzytkownika jednostki zgtaszajacej zapotrzebowanie. Dziatanie przyciskow Powiat, Wojewddztwo,
Kraj jest analogiczne jak w przypadku przyciskéw znajdujgcych si¢ w oknie "Zapotrzebowanie na
ustuge", ktorych dziatanie opisano ponize;.
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Aktualizacia danych jednostki

Aby doda¢ nowe zapotrzebowanie na ustuge (ha miejsce w DPS), wybieramy ikone l+| i w oknie "
Zapotrzebowanie na ustuge", w ktérym okreslamy parametry zapotrzebowania na miejsce w domu
pomocy spotecznej.

" Zapotrzebowanie na usluge
vl %]
Redzaj ustugi: |miajsce w domu pomocy spotecnei L |
Specjalizacia DF=: |d|a os6b w podeszhym wizku ‘ -
Liczba osdh: 11 | Plec: |kobie;:y | w
Uwagiz
Zobacz oferowans: | Pawiat I l Wojewddztwo ! l Kraj }

Pole Rodzaj ustugi okre$la ustuge na jakg zglaszane jest zapotrzebowanie. Domy$inie pole to ma
wskazang wartos¢ migjsce w domu pomocy spotecznej i jest zablokowane do edyciji.

W polu Specjalizacja DPS wskazujemy specjalizacje DPS, ktérej ma dotyczyé zgtaszane
zapotrzebowanie na miejsce.

W polu Liczba oséb wskazujemy dla ilu oséb poszukiwane jest miejsce w DPS. Domys$inie
podpowiada sie wartos¢ 1.

W polu Pfeé wskazujemy pteé osoby (0sdb), dla ktérej poszukiwane jest miejsce w DPS.

W polu Uwagi mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje dla zgtaszanego zapotrzebowania na miejsce
w domu pomocy spotecznej. W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 2000 znakéw.

Dodatkowo korzystajgc z przyciskéw w polu Zobacz oferowane mozemy przegladaé dane jednostek
DPS o okreslonej specjalizacji z Powiatu, Wojewédztwa lub calego Kraju, ktére oferujg miejsca, dla
0s6b okreslonej pici.

Powiat i wojewddztwo dobierane sg na podstawie lokalizacji OPS/MOPR, ktéry zglasza

zapotrzebowanie.

Po wybraniu jednego z przyciskéw w polu Zobacz oferowane, otworzy sie okno "Wyszukiwarka

jednostek”, w ktérym wy$wietlone zostang dane jednostek DPS o okreslonej specjalizacji, oferujgcych

miejsca dla oséb wskazanej pici. WysSwietlane zostang jednostki DPS oferujgce jedno lub wiecej
miejsc.

Przegladanie danych tych jednostek jest mozliwe za pomocg mapy oraz umieszczonej pod mapg listy

jednostek.

Wyszukiwarka jednostek uruchomiona w trybie wyszukiwania jednostek DPS, ktére oferujg miejsca,

dziata analogicznie jak wyszukiwarka jednostek systemu RJPS dostepna z poziomu gléwnej strony

aplikacji, z tym, ze w oknie "Wyszukiwarka jednostek", wywotanym w trybie oferowania miejsc w DPS:

* WysSwietlane sg tylko jednostki typu DPS zadanej specjalizacji i oferujace migjsca dla oséb o
wskazanej pici.

¢ Pole Wybierz typ jednostki zawiera tylko jedng opcje: Dom pomocy spofecznej.

¢ Pole Wybierz wojewddztwo ustawiane jest automatycznie na warto$¢ odpowiadajgca wojewddztwu,
w ktérym zlokalizowany jest OPS/MOPR, jezeli okno wywotano za pomocg przycisku Powiat lub
przycisku Wojewoddztwo. Zgodnie ze wskazaniem pola zawezana jest réwniez mapa i lista
jednostek. Warto$¢ wskazang w polu Wybierz wojewédztwo mozna zmienic.

* Pole Wybierz powiat ustawiane jest automatycznie na warto§¢ odpowiadajgcg powiatowi, w ktérym
zlokalizowany jest DPS, jezeli okno wywotano za pomoca przycisku Powiat. Zgodnie ze wskazaniem
pola zawezana jest réwniez mapa i lista jednostek. Warto§¢ wskazang w polu Wybierz powiat
mozna zmienié.

e Zaréwno z poziomu mapy (Karta jednostki), jak i listy jednostek (Pokaz karte) istnigje mozliwo$é
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Akiualizacia danych jednostki

przejscia do karty jednostki DPS, na ktérej znajdujg sie szczegétowe informacje o wolnych miejscach
w DPS, atakze dane kontaktowe.
Akceptujemy dane wprowadzonego zapotrzebowania. Dodane zapotrzebowanie pojawi sig na liscie w
sekcji Zapotrizebowanie na ustugi.
Jezeli chcemy zmienié parametry (informacije) dla zgtoszonego zapotrzebowania, to korzystamy z ikony
Modyfikuj. zmodyfikowaé Dodane zapotrzebowanie mozemy
Gdy ustuga zostanie zrealizowana lub zapotrzebowanie na te¢ ustuge wygasnie, to zapotrzebowanie
mozemy usungé z listy, korzystajac z ikony Usun.

Uwaga! Dodawanie, usuwanie, modyfikowanie zapotrzebowania, dostepne jest tylko w trybie
aktualizacji (modyfikacji) karty jednostki.
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy

Przegladanie jednostek z uzyciem mapy

Aby przegladaé jednostki zarejestrowane w Rejestrze Jednostek Pomocy Spotecznej, wchodzimy na
strong systemu RJIPS i wybieramy przycisk Znajdz jednostke.

S T o T s T

Po wykonaniu tej czynnosci przejdziemy do cze$ci serwisu odpowiedzialnej za wyszukiwanie i
przegladanie jednostek z uzyciem mapy. W oknie "Wyszukiwarka jednostek" wys$wietlona zostanie
mapa z zaznaczonymi na niej jednostkami. W przypadku, gdy na okre$lonym obszarze znajduje sie
wiecej jednostek, zostang one automatycznie zgrupowane i wy$wietlony zostanie marker z liczbg
jednostek na danym terenie.
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy
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Dodatkowo jednostki sg widoczne w tabeli dostepnej bezposrednio pod mapg, ktéra rozwija sig¢ po
kliknieciu na panel Lista jednostek.

Nawigacja po mapie

W czeéci nawigacyjnej mapy znajdujg sie przyciski o nastepujacych funkcjach:

=+
Przyciski Powigksz przybliza mape (zwigksza skalg),

Przycisk Pomniejsz oddala widok mapy (zmniejsza skalg),

. A
Przycisk Przesuwaj mape B pozwala na nawigacje po mapie, poprzez jej swobodne
przesuwanie za pomocg myszki.

ing

e Przycisk Powigksz zaznaczony obszar | odpowiedzialny jest za zblizanie mapy do
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy

zaznaczonego prostokata. Po wybraniu tego przycisku klikamy lewym klawiszem myszy w dowolny
obszar mapy i nie puszczajgc go ruchem myszki rozciagamy prostokat. Po puszczeniu klawisza
myszy system powiekszy zaznaczony obszar mapy, zawierajgcy sie w granicach wskazanego
prostokata.

¢ Przycisk Mierz odiegtosé odpowiedzialny jest za mierzenie odlegtosci w linii prostej
wzgledem zaznaczonych punkiéw. Po wybraniu tego przycisku klikamy w dowolny obszar mapy,
tworzac odcinki, ktére system mierzy w metrach lub kilometrach. Aby zrezygnowaé z mierzenia
odlegtosci wzgledem zaznaczonych punktéw, klikamy ponownie w przycisk Mierz odlegtosé.

e £ i ‘
| .

TR E
. i
i

¢ Przycisk Pokazuj jednostki w odleglosci n odpowiedzialny jest za wy$wietlenie jednostek na
mapie w podanej w kilometrach odlegto$ci, wzgledem punktu wskazanego wcze$niej przez
uzytkownika. Po wybraniu tego przycisku wskazujemy punkt na mapie, wzgledem ktérego system
wyszuka jednostki w podanej odlegto$ci. Nastepnie w oknie "Wyszukaj w odlegto$ci" podajemy liczbe
kilometrow, w jakiej system ma wyszuka¢ jednostki i wybieramy przycisk Szukaj.

T
Ly

Fleck

Aby zrezygnowaé z wyszukiwania jednostek w podanej odlegtosci, klikamy ponownie w przycisk
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy

Pokazuj jednostki w odlegtosci.
Tabela z listg jednostek

W dolnej czesci okna "Wyszukiwarka jednostek", pod mapa, dostepny jest panel Lista jednostek. Po
kliknieciu na tym panelu pojawi sie lista jednostek, wy$wietlonych na mapie, w formie tabeli.

,'LEta]EdHOStEk . e s et b b T B L S e ,.JJ
I};v;”]lpllﬁl : SRR [/122)23 »»
Typ Jednostkl " Petna nazwa jednostki Adres : Zblii Karta 1
sojor?:cezig .omocy Brzeski O¢rodek Pomocy Spolecznej Brzesd Kujawski f|75853\3ci|r;e;c Kujawsk, I—Z;I;I_I;E‘ {P:k;:k:;; ‘ |
;J:;?Ecléiepjomocy Migjske Gminny Oérodek Pemocy Spofecznej 3?:40 KroZnienice, Ul teczycka |?E[EE ‘ ‘ Pokaz kar'fl

Tabela posiada przyciski z nastepujgcymi funkcjonalnosciami:

K e
.............. - przycisk stuzy do eksportu listy jednostek do pliku w formacie PDF lub XLS. Szczegélowy opis
znadeJe sie w rozdziale Eksport listy jednostek.

lf‘f‘ - przycisk stuzy do eksportu jednostek z listy, jako punktéw POl do systeméw nawigacyjnych.
Szczegoétowy opis znajduje sie w rozdziale Eksport listy jednostek.

£~
| ~ ‘ - przycisk stuzy do od$wiezenia listy jednostek.

il- przycisk stuzy do wyszukiwana danych w tabeli wg. zdefiniowanych parametréw w wywotanym
gmlg_p_‘i__e "Warunki selekcji", oznacza selekcje wytgczona.

“'@‘ - oznacza selekcje wtgczong - przycisk wywoltuje réwniez okno "Warunki selekcji". Definiowanie
warunkéw selekcji zostato opisane w rozdziale FEiltrowanie | wyszukiwanie jednostek.

iﬁ\ przycisk stuzy do drukowania aktualnej listy jednostek. Maksymalna liczba jednostek, ktorg
mozna umiescié na wydruku, to 5000. Aby zmniejszy¢ liczbe jednostek na liscie, zalecamy uzy¢

selekcji ' ‘
W przypadku, gdy tabela z listg jednostek zawiera wigcej niz jedng strong to:

-w polu ‘ ,/ moZemy wpisaé numer strony, ktérg chcemy wy$wietlic.

- Za pomocg przycisku 4 mozemy przej$¢ na kolejng strone tabeli.
»
4

- za pomoca przycisku « mozemy przej$é na pierwszg strong tabeli.

- za pomocg przycisku mozemy przej$é na ostatnig strone tabeli,

- za pomoca przycisku mozemy przej$¢ na poprzednig strone tabeli,

dol

Za pomocg przycisku . ‘ ! znajdujgcego sie przy kazdej jednostce na liscie, mozemy wyswietlic

wybrang jednostke na maple

Za pomocg przycisku L2 znajdujgcego sie przy kazdej jednostce na liscie, mozemy
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy

wy$wietli¢ karte wybranej jednostki wraz z wszystkimi informacjami o jednostce.

Uwaga! Podczas przegladania danych jednostki typu CIS lub KIS nad sekcja "Dane
podstawowe" zostanie wyswietlona informacja o certyfikacie posiadanym przez dang
Jjednostke (na jaki okres przyznany i przez kogo).

[ Karta jednostki

l ® ‘ L . Certyfikat CIS przyznany na okres od 2015-01-01 dg 2017-12-31 Ostatnia sktualizacja karty: 2015-05-18
————— ’ 475 (¥ przez Wojewode Kujawsko-Pomorskiego

[vDanepudstawowe . i ) ; ;

Dane certyfikatu s3 prezentowane podczas przeglqdama karty jeanSﬂ(l typu CIS KIS jezell
okres obowigzywania certyfikatu dla danej jednostki obejmuje biezgca date, administrator
centralny wigczyl obstuge certyfikacji dla danego typu jednostki oraz administrator
wojewoddzki uzupeinif dane certyfikatu dla jednostki.

Filtrowanie i wyszukiwanie jednostek

W goérnej czesci okna '"Lista jednostek" znajdujg sie pola, ktére dajg mozliwosé filtrowania

wys$wietlanych jednostek na mapie i na liScie pod mapg, zgodnie z nastepujacymi kryteriami:

* nazwaladres/dane jednostki - w polu Wpisz nazwe/adres/dane jednostki mozemy wpisaé fraze,
dotyczacg danej jednostki np. cze$¢ nazwy, adres, inne dane. Aby wyszukaé jednostki wg

wprowadzonej frazy, wybieramy ikone Szukaj P . Wyswietlone zostang tylko te jednostki, ktére w
"Stowach kluczowych" zawierajg wyszukiwang fraze.

e typy jednostki - z listy rozwijanej mamy mozliwosé wyboru jednego lub kilku typéw jednostek
dostepnych w systemie.

* wojewddztwa - z listy rozwijanej mamy mozliwo$¢ wyboru jednego lub kilku wojewddztw.

e powiaty - w przypadku wybrania jednego lub kilku wojewédztw, w filtrze powiatéw mamy mozliwosé
wyboru jednego lub kilku powiatéw nalezacych do wskazanych wczeéniej wojewodztw. Filtr powiatéw
nie bedzie aktywny, w przypadku gdy wczesniej nie wybierzemy zadnego wojewddztwa.

* gminy - w przypadku wybrania wojew6dztw oraz powiatéw mamy mozliwo§¢ wskazania gmin z listy
gmin przypisanych do wybranych powiatéw. Filtr gmin nie bedzie aktywny, w przypadku gdy
wczeséniej nie wybierzemy zadnego wojewodztwa i powiatu.

Winsz nanve5d

P » @
s gy w| 'Q

Dla jednostek typu CIS i KIS w ramach filtrowania wg pola Wybierz typy jednostek dostepna bedzie
dodatkowa selekcja umozliwiajgca zawgzenie wyswietlanych jednostek tylko do tych, ktére posiadajg
certyfikat, badz tez do tych, ktére certyfikatu nie posiadaja.

| Wdverr gy fadiostal v} | Wydierz figfen dazhee - | [!i"‘y‘-:v‘erz Sovety =

=iy - l ‘ Hiydiars wnjerdir g

Wiz oy faciansial

Wazysthie typy jednostek

[ m] Centralna komisja egzaminacyina przy ministrze i komisje regionalne
[ ] Centrum integracii spofecznej

Przy czym nadal bedzie mozliwe wskazanie w ramach tego pola pozycji Cenfrum integracji spotecznej
lub Klub integracji spofecznej, co spowoduje zawgzenie jednostek wg wyboru bez wzgledu na to czy
posiadaja certyfikat.

Dodatkowa selekcja bedzie dostepna w ramach pola Wybierz typy jednostek tylko wéwczas gdy
bedzie wigczona obstuga certyfikacji dla danego typu jednostki.

T Centrum intepragy spofeczns) posiadajgce certyfivel CIF

Cenlrum integradi spofecens] mie posiadajace certyikat IS
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Przegladanie jednostek zuzyciem mapy

System RJPS daje rowniez mozliwo$é wyszukiwania jednostek wediug dodatkowych kryteriow, ktore
znajdujg sie w oknie "Warunki selekcji". Aby wyszukac jednostke wg dodatkowych Kkryteridw,

wybieramy ikone » . W oknie "Warunki selekcji" mamy mozliwo$¢é wyszukiwania jednostek wg:

}, Warunki selekgji : : x|

Kod pocztowy: zawisra - ,

Wojewodztwa: \

|
|
Powiaty: | -|
|
|

Gminy: ‘
Szer. Geoqg.:  zawiera " “
ot Geog.: ZF"WiEI”a v - ' I .
Promiefi: | zawiera - v | '—1

Dt Gaog. poczatku punkt ' zawiera . ‘ I

promienia:
Szer, Geog. poczatku . ‘ ‘
9. POCZAl - wiera - | |
punlkt pramieniat :
Stowa kluczowe: | zawiera s ‘

el

\ Zastosuj 1 ['r.'v'ys'.wietl wszystkie \ \ Zamknij l

- typdw jednostek,

- daty rozpoczecia/zakoriczenia dziatalnosci jednostki,
- kodu pocztowego,

- wojew6dztwa/powiatu/gminy,

- wspétrzednych geograficznych, podajac odpowiednig szeroko$¢ oraz dlugo$¢ geograficzng, promien,
diugo$é i szerokos¢ poczatku punktu promienia.

- podanych stéw kluczowych.

Po okresleniu wszystkich kryteriéw wyszukiwania, wybieramy przycisk Zastosuj. System wys$wietli na
mapie i na liscie jednostki wyszukane wediug podanych kryteridw.

System RJPS daje takze mozliwo$é udostgpniania rejestru jednostek. Szczegdlowy opis sposobu
generowania hipertacza do wyszukiwarki jednostek i spos6b jego udostepniania w systemach
zewnetrznych znajduje sie w rozdziale Udostepnianie listy jednostek.

W ramach wyszukiwania jednostek w systemie RJPS dostepny jest mechanizm pozwalajgcy na
wyszukiwanie wolnych miejsc w Domach Pomocy Spotecznej (DPS). Szczegbtowy opis znajduje sig w
rozdziale Wyszukiwanie wolnych miejs¢c w domach pomogy spofecznej.

b 4
Aby usungé zdefiniowany filtr wyszukiwania, wybieramy ikone Wyczysé 4 . Wykonanie tej operacji
spowoduje wysSwietlenie peingj listy jednostek zarejestrowanych w systemie.
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy

Wyswietlanie metryki i karty jednostki

W przypadku gdy wyszukali$my interesujgcg nas jednostke i chcemy dowiedzie¢ sie wiecej na jej

temat musimy najecha¢ myszkg na ikone ; . Wyswietli sie wowczas "Metryka Jednostki" z
podstawowymi danymi jednostki (nazwa, adres) wraz z przyciskami Zbliz do, Karta jednostki.

Lista jednostek

m

Dom Pomocy Spotecznej w Plazie
32-552 Phza, ul.Wiosny Luddw 4/

|2bliz do| | Karta jednosti |

-

W przypadku przegladania metryki jednostki typu CIS lub KIS, jezeli dana jednostka posiada certyfikat,
to przed nazwg jednostki, pojawi sig ikona certyfikatu.

# Centrum Integracji Spotecznej
88-888 Krakdw, Kolorowa 43

‘Zblii do' [ Karta jednostki[

Przycisk Zbliz do powoduje zblizenie mapy i wycentrowanie jej na wybranej jednostce.
Przycisk Karta jednostki powoduje wyswietlenie "Karty Jednostki” wraz z wszystkimi informacjami o
wskazanej jednostce.
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy
Karta jednostki
’g Ostatria aktualizacja karty: 2014-10-20

l‘ » Dane podstawowe
bt S e el L

| »zakresdziatania .

| »Jednostki powinzane

| »Fotogaleria .

ot G e D S e e e i b e I s e

.[.!?!“?C‘.&WF‘?W‘.?"‘""FF“"(Y?"Q?“‘“M"E e e e S e e |

Wybierajac w sekcji Dane podstawowe ikong przy polu:

- Kod pocztowy - mozemy wyswietlié dodatkowe adresy jednostki.

- Telefon, Faks, E-mail, Strona WWW - mozemy wy$wietli¢ dodatkowe telefony, faksy, adresy e-mail,
strony www jednostki.

Uwagal Podczas przegladania danych jednostki typu CIS Ilub KIS nad sekcja "Dane
podstawowe” zostanie wyswietlona informacja o certyfikacie posiadanym przez dang
Jjednostke (na jaki okres przyznany i przez kogo).

| Karta jednostki

[ ® ‘ £ S Certyfikat CIS przyznany na okres od 2015-01-01 do 2017-12-31 Ostatnia sktualizacia karty: 2015-05-13
--------- Y Eh ﬁ" przez Wojewode Kujawsko-Pomorskiego

Dane certyfikatu sa prezentowane podczas przegladania karty jednostki typu CIS, KIS, jezeli
okres obowigzywania certyfikatu dla danej jednostki obejmuje biezacg date, administrator
centralny wlaczyl obsluge certyfikacji dla danego typu jednostki oraz administrator
wojewodzki uzupetnil dane certyfikatu dla jednostki.

l ~Dane podstawowe
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy

Eksport listy jednostek

eksportem listy jednostek, korzystajagc z selekcji ! , mozemy ograniczy¢ liste do okre$lonych
jednostek, wg nazwy, adresu lub innych danych. Definiowanie warunkéw selekcji zostato opisane w

lkona L"=2) stuzy do eksportu listy jednostek do pliku w formacie PDF lub XLS.

"
lkona Iﬁ’ stuzy do eksportu jednostek z listy, jako punktéw POI do systeméw nawigacyjnych.

W celu wykonania eksportu listy jednostek do pliku w formacie PDF lub XLS, wybieramy przycisk
=

Eksport Listy ' "= !. W oknie "Eksport listy danych" dokonujemy wyboru formatu eksportu i wybieramy

przycisk Eksportuj. W przypadku, gdy chcemy zrezygnowaé z eksportowania listy jednostek,

wybieramy przycisk Zamknij.

| Eksport listy danych ‘ x

Format danych:| PDF -

l Ekspartuj \ Zamknij |

Wskazane jednostki zostang wyeksportowane do wskazanego pliku. Plik ten mozemy zapisa¢ na
dysku komputera lub otworzy¢ w celu prezentacji.
W celu wykonania eksportu jednostek z listy jako punktéw POl do systeméw nawigacyjnych,

-
2 ‘

wybieramy przycisk Eksport GPS ‘ ~.I. W oknie "Eksport danych GPS" dokonujemy wyboru formatu
eksportu i wybieramy przycisk Eksportuj. Mamy mozliwo$é eksportu jednostek do nastepujacych
formatéw CSV (AutoMapa), ASC, GPX KML (iGO, Google Earth), PDF, XLS. W przypadku, gdy
chcemy zrezygnowaé z eksportowania jednostek, wybieramy przycisk Zamknij.

‘ Eksport danych GPS x

|
Frmat danych:| Csy (AutoMapay

Eksportuj H Zamknij ’

Wskazane jednostki zostang wyeksportowane do wskazanego pliku. Plik ten mozemy zapisaé na
dysku komputera lub otworzy¢ w celu prezentaciji.
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy

Udostepnianie rejestru jednostek za pomoca hipertacza

System RJPS daje réwniez mozliwos¢é udostepniania rejestru jednostek w formie interfejsu HTML
(hipertgcza), umozliwiajgcego "przekierowanie” do systemu RJPS Ilub osadzenie wyszukiwarki na
stronach zewnetrznego serwisu.

W celu pobrania hipertgcza do wyszukiwarki jednostek, w oknie "Wyszukiwarka jednostek" - w panelu

parametréw wyszukiwania wybieramy ikone & .
W oknie "Pobranie hipertagcza" nalezy wybra¢ konfiguracje pobierania hipertgcza, a nastepnie skopiowaé
wy$wietlony adres URL, w celu umieszczenia go w zewnetrznym serwisie.

Pobrania hiparlacza : : e

Wybierz jedna z ponizszych opcji, a nastepnie skopiuj adres URL wyswictlony w polu ponizej:

i3 Przekierowanie do wyszuliwarki jednostek systemu RIPS

+ I Przekierowanie do wyszukivarki jednostek systemu RIPS z zastosowaniem biezace] selekcji

"1 Dsadzenie wyszukiwark jednostak systemu RIPS w znaczniku OBIECT lub IFRAME

) Osadzenie wyszuliwarki jednostek systemu RIPS w znaczniku OBIECT lub IFRAME 2 zastosowaniem biedarej selekci

Adres URL

http://10.53.11.107:20/RJPS /wyszukiverkadednastek  do?WILEMBEDDED=true

Wybranie opcji Przekierowanie do wyszukiwarki jednostek systemu RJPS oraz Przekierowanie do
wyszukiwarki jednostek systemu RJPS 2z zastosowaniem biezacej selekcji, pozwala na
umieszczenie w zewnetrznym serwisie hiperigcza kierujgcego bezposrednio do wyszukiwarki jednostek,
znajdujgcej sie na stronie systemu RJPS. Z tg réznicg, ze wybranie opcji Przekierowanie do
wyszukiwarki jednostek systemu RJPS z zastosowaniem biezacej selekcji spowoduje, ze pola
wyszukiwarki, mapa oraz zawarto$¢ listy jednostek zostang ograniczone zgodnie z ustawieniami
selekcji na moment generowania hipertacza. Taki spos6b umozliwi przekierowanie do wyszukiwarki
jednostek np. okreslonego typu, czy tez znajdujgcych sie w okreslonej lokalizacii.

Wybranie opcji Osadzenie wyszukiwarki jednostek systemu RJPS w znaczniku OBJECT Iub
IFRAME oraz Osadzenie wyszukiwarki jednostek systemu RJPS w znaczniku OBJECT lub
IFRAME z zastosowaniem biezgcej selekcji pozwala na umieszczenie w zewnetrznym serwisie
wyszukiwarki jednostek systemu RJPS. Uzywajgc hipertacza w HTML-owym znaczniku OBJECT lub
IFRAME, mozna umiesci¢ w treSci strony "okienko", w ktérym wys$wietlana bedzie wyszukiwarka
jednostek. W przypadku tych opcji mozna zdecydowaé jaka tre§¢ ma byé wyswietlana w ramach
wyszukiwarki jednostek osadzonej w zewnetrznym serwisie: panel parametréw wyszukiwania, mape i
liste jednostek. Dzigki temu w zewnetrznym serwisie mozna wyéwietli¢ tylko wybrane komponenty
wyszukiwarki jednostek, np. tylko mape.
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy

'Pobranie hiperlacza » : . ‘ %

WWyhierz jedna z ponizszych opcjl, a nastepnie skopiuj adres URL wyswietlony w polu ponizej:

7\ przekierowanie do wyszukiwarki jednostek systemu RIPS

1 Przekierowanie do wyszukivarki jednostek systemu RIPS z zastosowaniem biezace] selekdi

"1 Osadzenie wyszukivarki jednostek systemu RIPS w znaczniku OBIECT lub IFRAME

W Osadzenie veyszukivarki jednostel systemu RIPS w znaczniku OBJECT lub IFRAME z zastosowaniem biezace] selekoii

Dostepne pole wyszukiwania tekstowego (Wisz naawsdadres,/typ jeanosi)
Dostepne pole wyboru typdw jednestek (Widierz typy jednostek]

/| Dostepne pele wyboru gmin Mybiarz aming]
Weydwietlana mapa :
/[ Wyswietlana lista jednostek

; Adres URL ' . ;

http://10.59.11.107:80/JP8/wyszukivezkadednostek . do?WILEMREDDEE=truel
cCFyTH11dEIES23udCVre3RLESetMI UsMTI ¥ Xi0gLi ot Ki0x LDE aMSwx Lo sMSux LDt JmlnemFt 211 00nVl

|
[
|
|
i

Dodatkowo w przypadku wybrania opcji Osadzenie wyszukiwarki jednostek systemu RJPS w
znaczniku OBJECT lub IFRAME z zastosowaniem biezacej selekcji mozna wskaza¢ kidre pola
majg byé dostepne w ramach panelu parametréw wyszukiwania. Dostepnosé pola w tym przypadku
oznacza mozliwo$é zmiany warto$ci tego pola. Odznaczenie danego pola skutkuje brakiem mozliwosci
zmiany warto$ci tego pola w wyszukiwarce jednostek wyswietlanej w serwisie zewnetrznym. Na
przyktad:

Uzytkownik zatozy selekcje w polu Wyboér wojewddziwa, wskazujgc wojewddztwo Mazowieckie.

Pobierajac hipertacze odznaczy ([ﬂ..‘.]) opcje Dostepne pole wyboru wojewédztw (Wybierz
wojewddztwa). Wowczas wySwietlana w jego serwisie wyszukiwarka nie bgdzie pozwalata ha zmiane
wartosci pola Wybér wojewédztwa, czyli bedzie wy$wietlata tylko jednostki z wojew6dztwa
mazowieckiego.
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Przeglgdanie jednostek z uzyciem mapy

Wyszukiwanie wolnych miejsc w domach pomocy spotecznej

W ramach Rejestru Jednostek Pomocy Spotecznej dostepny jest mechanizm pozwalajgcy na
wyszukiwanie wolnych miejsc w Domach Pomocy Spotecznej (DPS), zarejestrowanych w Rejestrze
jednostek Pomocy Spotecznej. Mechanizm jest dostepny dla uzytkownikow niezalogowanych w
systemie.

Uwagal W wyszukiwarce wolnych miejsc w domach pomocy spofecznej dostepne sa tylko
Jednostki (domy pomocy spolecznej), ktore udostepnify te informacje publicznie, .
Jednostki, ktére w swoich danych majg zaznaczone, Ze informacja o wolnych miejscach ma
by¢ dostgpna publicznie (dla sekcji ,,Wolne miejsca” zaznaczone pole "Sekcja dostepna
publicznie").

Aby wyszuka¢ wolne miejsca w Domach Pomocy Spolecznej w oknie "Wyszukiwarka jednostek”
(gtéwna strona systemu RJPS>przycisk Znajdz jednostke) wybieramy menu Wolne miejsca w domach

Znaid? jednostke

pomocy spofecznej.

# Walne miejsca w domach
pomocy spoteczne]

Uwaga! Menu “Wolne miejsca w domach pomocy spolecznej” jest ogélnodostepne -
wyswietlane zawsze, bez koniecznosci zalogowania sig do systemu.

Wyswietli sig okno "Wyszukiwanie wolnych miejsc w domach pomocy spotecznej" zawierajgce
wyszukiwarke, umozliwiajgcy definiowanie parametréw (kryteriow) wyszukiwania wolnych miejsc w
domach pomocy spotecznej, mapg z jednostkami (domami opieki spotecznej) posiadajgcymi wolne
miejsca oraz liste jednostek (doméw opieki spotecznej) posiadajgcych wolne migjsca.
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy

E Wyszukiwanie wolnych misjsc w domach pomocy spolecznej
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W gérnej cze$ci okna ,Wyszukiwanie wolnych miejsc w domach pomocy spotecznej” znajdujg sie pola,
ktére dajg mozliwosé filtrowania wyswietlanych jednostek (doméw opieki spotecznej, posiadajgcych
wolne miejsca) na mapie i na liscie pod mapg, zgodnie z nastepujgcymi kryteriami:

e typ jednostki - wartosci pola nie mozna zmienié, pole wskazuje typ jednostki - Dom pomocy
spofecznej, w obrebie ktorego szukane sg wolne miejsca.

» wojewodztwa - z listy rozwijanej mamy mozliwo$¢ wyboru jednego lub kilku wojewodztw.

e powiaty - w przypadku wybrania jednego lub kilku wojewddztw, w filtrze powiatéw mamy mozliwo$¢
wyboru jednego lub kilku powiatéw nalezacych do wskazanych wczeéniej wojewddztw. Filtr powiatow
nie bedzie aktywny, w przypadku gdy wczesniej nie wybierzemy zadnego wojewodziwa.

* gminy - w przypadku wybrania wojewodztw oraz powiatow mamy mozliwoé¢ wskazania gmin z listy
gmin przypisanych do wybranych powiatéw. Filtr gmin nie bedzie aktywny, w przypadku gdy
wczeéniej nie wybierzemy zadnego wojewodziwa i powiatu.

e liczba miejsc - z listy rozwijanej mamy mozliwos¢ wyboru liczby wolnych miejsc, jakg powinien
dysponowaé dom pomocy spotecznej. Brak wskazania liczby miejsc oznacza, ze na mapie i liscie
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Przegladanie jednostek z uzyciem mapy

jednostek wyséwietione zostang wszystkie domy pomocy spotecznej, ktére oferujg cho¢ jedno wolne
miejsce. Na przyktad wskazanie w tym polu wartoéci "2" oznacza, ze na mapie i liscie jednostek
wy$wietlone zostang domy pomocy spotecznej dysponujgce co najmniej dwoma miejscami.

e pleé - pozwala na zawezenie wyszukiwania doméw pomocy spotecznej tylko do tych, ktére oferujg
miejsca dla oséb okreslonej pici. Brak wskazania pici oznacza, ze na mapie i liscie jednostek
wy$wietlone zostang domy pomocy spotecznej oferujgce miejsca zaréwno dla kobiet jak i mezczyzn.
Wskazanie wartosci kobieta lub mezczyzna ograniczy mape i liste jednostek tylko do domoéw
pomocy spotecznej dysponujacych wolnymi miejscami dla os6b wskazanej pici.

e specjalizacja domu pomocy spolecznej - pozwala na zawezenie wyszukiwania doméw pomocy
spotecznej oferujgcych wolne miejsca dla okreslonej specjalizacii.

W centralnej czeéci okna "Wyszukiwanie wolnych miejsc w domach pomocy spotecznej” znajduje sie
mapa prezentujgca lokalizacje doméw pomocy spotecznej posiadajacych wolne miejsca. Sposoéb
nawigacji po mapie zostat szczegdtowo opisany w rozdziale Nawigacja po mapie.

Dodatkowo domy pomocy spotecznej posiadajace wolne miejsca sg widoczne w tabeli dostgpnej
bezposrednio pod mapa, ktéra rozwija sie po kliknieciu na panel! Lista jednostek.
Liste jednostek dostegpnych w tabeli mozemy:

‘ F=—
- wyeksportowaé do pliku w formacie PDF lub XLS (przycisk 272 .‘). Szczegodlowy opis znajduje sie w
rozdziale Eksport listy jednostek.

5000. Aby zmniejszy¢ liczbe jednostek na liscie, zalecamy ograniczy¢ liste przy pomocy wyszukiwarki.

~
Aby odéwiezy¢ liste jednostek nalezy skorzystac z ikony """ .

Za pomoca przycisku ‘%b‘hdo‘ znajdujgcego sie przy kazdej jednostce na liscie, mozemy wyswietli¢
wybrang jednostke na mapie. L

o |pdetkerts | . o e
Za pomoca przycisku ‘e ! znajdujgcego si¢ przy kazdej jednostce na liscie, mozemy
wyéwietlié karte wybranej jednostki wraz z wszystkimi informacjamj 0 jednostce.
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Telefony zaufania
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Telefony zaufania

W ramach Rejestru Jednostek Pomocy Spotecznej dostepny jest mechanizm pozwalajgcy na
wyszukiwanie Telefonu Zaufania przeznaczonego dla oséb dotknietych zjawiskiem przemocy w rodzinie.
Aby przegladngé numery Telefondw Zaufania zarejestrowanych w Rejestrze Jednostek Pomocy

Spotecznej, na giéwnej stronie systemu RJPS wybieramy przycisk Telefony Zaufania.

Uwaga!l Przycisk "Telefony zaufania” jest ogéinodostepny - wyswietlany zawsze, bez

koniecznosci zalogowania sie do systemu.

W oknie "Telefony zaufania" wyswietlona zostanie wyszukiwarka z listg numeréw.

[¢Z Telefony zaufania

przemo: W rodzinie

7 - |érnda

" Lista telefonéw
*EHJ’HC'P“B!I «423(Ej/20)56)»
Telefon Uwagi Wojewddztwo ﬁowiat Gmina Szczegdly
|
165 540 89 55 Hubuskie wschowski Pckail i
; 5 A A ;
t .
158 328 08 63 lubuskia Zielona Géra M. Zielona Géra LPokazl
Sroda: dyzur ad 13:00 do 15:00 i od 16:00
44 633 08 88 do 20:00 {6dzkie belchatowski Betchatdw ’ Pokaz !
Sobota: W kaidg trzeciy sobote miesigea.
24 355 90 80 6dzkie lutnowski Pokaz l
Poniedziatek: wew 125
Wtorek: wew 125
24 253 44 46 iéroda: wew 125 tédzkie kutnawski ‘Kutno | Pokaz ’
{Czwartek: wew 125 . e
iPiatek: wew 125
‘Poniedzialek: wew 125 1
Wtorek: wew 125 ;
2425378 47 Sroda: wew 125 tédzkie lutnowski Kutno l Pokaz | i
‘Czwartekiwew 12s | &L T
i :Piatek: wew 125
{605 497 803 tadzkie teczycki Grabéw ! Pokaz | |
i i
: i
1794 009 618 tdzkie Jowicki ltowicz | Pokaz |
i : ] e
: I i 1Kocierzew R
4683940 42 | “Yodzlde towicki [Roclerzew | Pokat |
; i : Potudniowy S
|Poniedziatek: z wylaczeniem dni
f ‘ustawows wolnych od pracy
}Wlorek: z wylgczeniem dni ustawowao
! iwolnych od pracy ;
46 838 74 26 |Sroda: z wylaczeniem dni ustawowo - . t
| Wi
Jwew. 21 'wolnych od pracy fodzldie towicki zduny _Poliaf|

>

nmo

Przy pomocy wyszukiwarki uzytkownik moze zawezi¢ zawarto$é¢ listy telefonéw. Wyszukiwarka

zawiera pola:

Wybierz kategorie - pole zaweza liste do telefonéw okreslonej kategorii, domys$inie podpowiada

60

Projekt wspétfinansowany ze érodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Sygnity S. A




* &
KAPITAL LUDZKI o ommm o ERER | O
s Fivhdw ' d = i N
NARDDOWA STRATEGIA SPOINOSC * A oo FUNDILISZ SPOLECENY | "oy

Telefony zaufania

warto$é przemoc w rodzinie; pole zablokowane do edyciji.

Wybierz dzien - pole zawegza liste do telefondw czynnych w danym dniu lub dniach tygodnia, mozliwe
jest wskazanie wiecej niz jednej pozyciji.

Wybierz od godziny - pole zaweza liste telefonéw do takich, ktére czynne sg od wskazanej godziny
lub wezes$niej, | jednoczesénie czynne sg pdzniej niz wskazana godzina. Pole umozliwia wybér jedynie
penych godzin.

Wybierz do godziny - pole zaweza liste telefonéw do takich, ktére czynne sg do wskazanej godziny
lub pézniej, i jednocze$nie czynne sg wezesniej niz wskazana godzina. Pole umozliwia wybor jedynie
petnych godzin.

Wybierz wojewédziwo - pole zaweza liste telefondw do tych, ktére zlokalizowane sg we wskazanym
wojewddztwie. Wplywa na zawarto$¢ pola Wybierz powiat, ktére po. wybraniu wojewddziwa zawiera
liste powiatéw z tego wojewbdztwa.

Wybierz powiat - pole zaweza liste do telefonéw zlokalizowanych w wybranym powiecie. Wybor
powiatu bedzie mozliwy jezeli wczesniej wybrane zostato wojewddztwo. Wplywa na zawarto$¢ pola
Wybierz gmine, ktdre po wybraniu powiatu zawiera liste gmin z tego powiatu.

Wybierz gmine - pole zaweza liste do telefondw zlokalizowanych w wybranej gminie. Wybor gminy jest
mozliwy jezeli wczedniej wybrano powiat.

Zgodnie ze wskazaniami powyzej, pola: Wybierz dzieri, Wybierz od godziny, Wybierz do godziny,
sg inicjowane aktualnym czasem. Powoduje to, ze uzytkownikowi, ktéry przejdzie do wyszukiwarki
telefonéw zaufania, wy$wietlone zostang na liscie telefony aktualnie czynne. Nie wskazanie zadnej z
wartosci w tych polach oznacza brak zawezenia w tych kryteriach.

Uwagal Telefony czynne calodobowo wyswietlane sq na liscie niezaleznie od wskazania
dokonanego w polach: Wybierz dzien, Wybierz od godziny, Wybierz do godziny.

Przy pomocy ikony ’* uzytkownik ma mozliwosé wyczyszczenia wszystkich kryteriow
wyszukiwania w wyszukiwarce.

L*=] - przycisk stuzy do eksportu listy telefonéw zaufania do pliku w formacie PDF lub XLS.
Szczegbtowy opis znajduje sie w rozdziale Udostepnianie listy telefonéw zaufania.

‘c.?,‘ - przycisk stuzy do generowania hipertacza (linku) do listy telefonéw zaufania na stronie RJPS, w
celu osadzenia linku w serwisie zewnetrznym. Szczeg6lowy opis znajduje si¢ w rozdziale
Udostepnianie listy telefonéw zaufania.

|2l

przycisk stuzy do od$wiezenia listy numeréw.

l )- przycisk stuzy do wyszukiwana danych w tabeli wg. zdefiniowanych parametréw w wywotanym
oknie "Warunki selekciji", oznacza selekcje wytgczong. Definiowanie warunkéw selekcji zostato opisane
w rozdziale Zastosowanie selekeii na listach.

IBI- przycisk stuzy do drukowania aktualnej listy numeréw. Aby zmniejszy¢ liczbg numeréw na

2],

Na liscie telefonéw prezentowane sg numery oraz ewentualne uwagi dotyczace numeru telefonu. Za
pomocg przycisku Pokaz wyswietlane sg szczegdly numeru telefonu dotyczace jego dostgpnosci, czyli
w jakich dniach tygodnia i w jakich godzinach czynny jest telefon. Jego uzycie otwiera okno "Dane
telefonu" w trybie przegladania.

liscie, zalecamy uzy¢ selekcji

Sygnity S. A / Projekt wspéifinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej 61
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




* * .
* Toangaum u"lAEUROPE]S“A * ik
KAPITAL. LUDZKI * Boimurs EURDPESSKI |+
¥

*
NARODCWA STRATEGIA SPOINOSC * % o cedsin FUNDUSZ SPOLECZNY P

#* .
L

Telefony zaufania

Dane telefonu
| %]
Kategoria: | przemoc v rodzinie w ‘
MNumer: |76 877 3398
Dostepnosé: Ty ckreslenych gedzinach - ‘
! o v
Dzied Godzina od Godzina do Uwagi -
iz wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy ‘
{Poniedziatek [o7:30 |~ {1530 [~ 1
; 2 wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy !
i'."ltorek “07:30 l ‘15:30 I v |
; | 1
. iz wylgczeniem dni ustawowo welnych od pracy ‘
Srada ]07:30 w [15:30 A |
a
1 2 wylaczeniem dni ustawowo welnych od pracy !
Cawartek ID7:3D [ - ‘15:30 | 3 |
1 l I . g
! 2 wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy i
Piatek [07:30 | - |[15:30 | v [

Scbota | | o “ . | - [ |
: l i R . - - i
‘Miedziela l ‘ i ﬂ e ij "i
! ! ! 24

System RJPS umozliwia Uzytkownikom udostepnianie danych dotyczacych telefonéw zaufania.
Szczegblowy opis znajduje sie w rozdziale Udostepnianie listy telefonéw zaufania. k

Udostepnianie listy telefonéw zaufania

W ramach Rejestru Jednostek Pomocy Spolecznej dostepny jest mechanizm pozwalajgcy na
udostepnianie Telefonu Zaufania przeznaczonego dla os6b dotknietych zjawiskiem przemocy w rodzinie.
System RJPS umozliwia udostgpnianie danych dotyczacych telefondéw zaufania na dwa sposoby:

1. Liste telefonéw zaufania mozemy Mek§poﬂ_ owag do pliku PDF i XLS.

Przed eksportem listy, korzystajgc z selekg;ji ,p‘ lub przy pomocy wyszukiwarki, mozemy ograniczyé
liste do okreslonych telefonéw zaufania, wg numeru lub dodatkowych uwag. Definiowanie warunkéw
selekcji zostato opisane w rozdziale Zastosowanie selekcii na listach.

=

W oknie "Eksport danych z listy" dokonujemy wyboru formatu eksportu i wybieramy przycisk
Eksportuj. W przypadku, gdy chcemy zrezygnowaé z eksportowania listy numeréw telefonéw,
wybieramy przycisk Zamknij.

Eksport danych z listy

\
l Format danych: FDF ]
|

Telefony znajdujace sie na liScie zostang wyeksportowane do wskazanego pliku. Plik ten mozemy
zapisaé na dysku komputera lub otworzy¢ w celu prezentacji.

2. Liste telefondw zaufania mozemy udostepnié w linku i umiedci¢ w zewnetiznym serwisie.
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Telefony zaufania

Przed wygenerowaniem hiperigcza, korzystajac z selekcji 19‘ lub przy pomocy wyszukiwarki,
mozemy ograniczy¢ liste do okreSlonych telefonéw zaufania, wg numeru lub dodatkowych uwag.
Definiowanie warunkow selekciji zostato opisane w rozdziale Zastosowanie selekgcji na listach.

W celu wygenerowania hiperlacza do listy telefondw zaufania, wybieramy ikone [_‘ W oknie
"Pobranie hipertgcza" nalezy wybraé sposéb generowania linku, a nastepnie skopiowaé wy$wietlony
adres URL, w celu umieszczenia go w zewnetrznym serwisie.

Pobranie hipertacza . S

%]

Wybierz jedna z ponizs2ych opcji, a nastepnie skopiuj adres URL wyswietiony w polu ponizej:
W Przekierowaniz do wyszukiwarki telefondwr zaufania systemu RIPS
) 1 Przekizrowariz do wyszukiwarki telefonde zaufania systemu RIPS z zastosowaniem biezgcej selekeji
v Osadzenia wyszukiwark telefondw zaufanla systemu RIPS w znaczniku OBIECT lub TFRAME
i1 Osadzenia wyszukiwarki telefondw zaufania systamu RIPS w znaczniku OBIECT lub IFRAME z zastosowaniem biesgcs] seleksji

Adres URL . i
botp://10.58.11.107:66/RIPS/AD/celefonyZansania/wyszukivarsaTaleonow.do? T ‘

buF&d2 FEbliVudTIBRCED ZR% LZnSusVphdAZhbmlaIntl&¥d Jsb24 Sc3ph¥mxvbjC=

Opcje Przekierowanie do wyszukiwarki telefonéw zaufania systemu RJPS oraz Przekierowanie do
wyszukiwarki telefonéw zaufania systemu RJPS z zastosowaniem biezacej selekcji, pozwalajg na
umieszczenie w zewnetrznym serwisie hipertacza kierujgcego bezposrednio do wyszukiwarki telefonéw
zaufania na stronie systemu RJPS. Wybierajac opcje Przekierowanie do wyszukiwarki telefonéw
zaufania systemu RJPS z zastosowaniem biezacej selekcji pola wyszukiwarki oraz zawartos¢ listy
zostang ograniczone zgodnie z ustawieniami selekcji na moment generowania hipertgcza. Umozliwia to
wygenerowanie przekierowania tylko do telefondéw czynnych.

Opcje Osadzenie wyszukiwarki telefonéw zaufania systemu RJPS w znaczniku OBJECT lub
IFRAME oraz Osadzenie wyszukiwarki telefonéw zaufania systemu RJPS z zastosowaniem
biezgcej selekcji w znaczniku OBJECT Ilub IFRAME generujg hipertacze, ktére pozwala na
umieszczenie w zewnetrznym serwisie wyszukiwarki telefondw zaufania systemu RJPS. Uzywajgc
hipertacza w HTML-owym znaczniku OBJECT lub IFRAME, mozna umiesci¢ w tresci strony "okienko",
w ktérym wys$wietlana bedzie wyszukiwarka telefonéw zaufania. W przypadku tych linkéw, udostepniana
przez system RJPS tre$¢ zawiera samg wyszukiwarke i liste telefonow.
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Uzytkownik, petnigcy funkcje administratora rejestru ma mozliwoS¢ zarzgdzania jednostkami,
zarejestrowanymi w systemie RJPS, zarzadzania uzytkownikami z tych jednostek, zarzgdzania
telefonami zaufania, obstugi wnioskéw rejestracyjnych jednostek i uzytkownikéw, obstugi formularzy
rejestracyjnych, wczytywania przesytéw aktualizacyjnych jednostek oraz telefonéw zaufania.

Aby przej§¢ do obstugi administracyjnej rejestru, po zalogowaniu sie do systemu RJPS, wybieramy w

gornej czesci okna pozycje Rejestr Jednostek Pomocy Spofecznej.
Aby przej$é do obstugi danej funkcjonalno$ci, wybieramy z menu z lewej strony odpowiednig pozycje.

Jednostki

Rejestr Jednostek Pomocy Spotecznych zawiera liste Jednostek Organizacyjnych Pomocy Spotecznej
wszystkich poziomoéw. W celu przeglgdania lub modyfikacji danych zarejestrowanych jednostek z menu

Zarzadzaj jednostkami

wybieramy pozycje
Otworzy sie okno "Lista jednostek".

[[= Lista jednostek
‘+]|G”P“B }/25&)23)»
. | Data
Typ jednostki Pelna nazwa jednostki | Dane adresowe Telefon Adres e-mail | rozpoczecia
| dzialalnosci
-
- 2 Dom Pomocy Soolecaney ye | 20590 LédE, 23 ! [ ]
{V‘l Dom pemocy spofecznej ko d".“ omocy SPOCZNEI ™ byt Strzelcdw (42) 632-22-03 | 2dps.ledz@&interia.pl 11951-10-16
- & Kaniowskich 32
"~ . |3Dom Pomocy Spolecznejw  |93-345 k4dz, 4% £AE7. . e i
}ZI Dem pomecy spalecznej rodzi Paradna 36 /0 {42} £45-70-55 |dpsparadna@necstrada.pl ;11963-10-01
i . 15 DPS im prof. Jadwigi 93-278 Lidz, {42} 643-53-49 |
g @5cnz.com. ! ¥
[1] Dem pamocy spotecznej Szustrovei w bodzl Podadrma 2/14 643-53-50 5dps@Sdps.cam.pl J1971 0401
'~ . 91-836 LODZ .
v 6 5 ! 5 5 -02-
‘-_.,.,.I Dom pomocy spofecznej ;D DOM POMOCY SPOYECZHME] ZEOTNICZA 10 !42 6575090 BIURO@6DPS.EU } 1979-02-05

Uwagal! Lista jednostek ograniczona jest do jednostek zlokalizowanych na terenie organizacji
(wojewodztwa), do ktérych administrator posiada uprawnienia.

Wykonujac dla wybranej jednostki operacje Przegladanie lub Edycja mozemy przegladaé lub
modyfikowaé dane tej jednostki. W obu przypadkach przejdziemy do okna "Zarzgdzanie jednostkg".

[ Zarzadzanie jednostka

vll%]

‘ » Dane podstawowe

\l » Zakres dziafania

\ » Fotogaleria

l » Pracownicy i struktury organizacyjne

|
l
| plednomtidpomiazane | e i ]
I
|
|

), » Informacje dodatkowe
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Uwaga! Podczas edycji danych jednostki typu CIS lub KIS jako pierwsza sekcja zostanie
wyswietlona sekcja "Certyfikat", w ktérej Administrator systemu RJPS na poziomie
wojewédzkim (opcjonalnie Administrator poziomu centralnego) ma mozliwo$é
wprowadzenia informacji o certyfikacie posiadanym przez dang jednostke (przez kogo
wydany jest certyfikat i na jaki okres).

Vydany proezs |f| - S ‘

moceso:| |[E@ ol

e

Uzupelnienie danych certyfikatu nie jest wymagane, ale uzupefnienie ktéregokolwiek z p6l w
tej sekcji powoduje, Ze uzupelnienie pozostalych pél bedzie wymagane. Sekcja jest
widoczna, jezeli Administrator poziomu centralnego wigczyl obstuge certyfikatu dla danego
typu jednostki.

Uzupetnione dane certyfikatu prezentowane bedg podczas przegladania karty jednostki typu
CIS, KIS ponad sekcja "Dane podstawowe", jezeli okres obowigzywania certyfikatu dla danej
Jednostki obejmuje biezacg date oraz administrator centralny wigczyt obstuge certyfikacji dla
danego typu jednostki.

Uwaga! W momencie wprowadzenia daty zakoriczenia dzialalnosci, po akceptacji danych
status jednostki zostanie zmieniony na "przeniesiona do archiwum”,

Uwagal W zaleznosci od typu jednostki, ktorej dane aktualizujemy, w sekcji "Zakres
dzialania" moga pojawi¢ sie pola, w ktérych nalezy wprowadzié dodatkowe dane, dotyczace
aktualizowanej jednostki, np: godziny pracy jednostki, formy i zasady udzielania pomocy
beneficjentom przez jednostke, liczbe miejsc, miesieczny koszt utrzymania.

Sposdb modyfikowania danych jednostki jest analogiczny jak przy modyfikowaniu danych jednostki z
poziomu aktualizacji danych jednostki i zostat opisany w rozdziale Aktualizacja danych jednostki.

Po zakonczeniu edycji danych jednostki wprowadzone zmiany zapisujemy, wybierajac ikong Akceptuj.
Wrécimy do okna "Lista jednostek”. '

Po zatwierdzeniu dokonanych zmian w danych jednostki do wszystkich uzytkownikéw tej jednostki
zostanie wystany komunikat, informujgcy o zmianie danych jednostki.

Uwagal Danych jednostki nie bedzie mozna modyfikowaé, w sytuacji, gdy Uzytkownik

Jjednostki, ktérej dane chcemy zmodyfikowadé, jest w trakcie aktualizacji danych tej jednostki.
Wykonanie operacji Usuniecie dia wybranej jednostki spowoduje usunigcie tej jednostki oraz
wszystkich uzytkownikéw z nig zwigzanych. Po wybraniu tej ikony pojawia si¢ komunikat: "Czy na
pewno chcesz usungé wybrang jednostke i wszystkich uzytkownikoéw z nig zwigzanych?". Jesli
wybierzemy w komunikacie "Tak", to wskazana jednostka otrzyma status "usunieta", i wszyscy
uzytkownicy z nig zwigzani - status "nieaktywny, usuniety"'.

Za pomocg ikony I+\ mozemy zarejestrowaé nowg jednostke w systemie RJPS. Po wybraniu tej ikony
otworzy sie okno "Wybér typu jednostki”, w ktérym wskazujemy jakiego typu jednostke chcemy doda¢ i
Akceptujemy wybor.
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Wyb6r typu jednostki

PAATADIDIIIIIIIIIINIIIDND

)

Hazwa

5

ECentralna komisja egzaminacyjna przy ministrze i komisje regionaine
{:Centrum Integracji spoteczne)

Dam pomacy spofecznej

Jednestka {placdwka) specjalistycznege poradnictia

Klub integracji spotecznej

Miejski cérodek pomocy rodzinie

Mieszkanie chronione

Ministerstwo Redziny, Pracy | Polityld Spolecznej

Obserwatorium integracji spotecznej

Organizacja pozarzadowa

Organizacia pedytku publiczneas

Osrodek interwendji kryzysowej

Oérodek pomocy spolecznej

Osrodek wspardia - Dom dla bezdemnych

Oérodek wsparcia - Dem dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w dagy
Qsrodek wspardia - Dzienny dom pomocy

Qéradek wsparcia - infy

O$radek wsparcia - Inny odrodek wsparcia dia oséb z zaburzeniami psychicznymi

Oendal s Jadbed i

Nastepnie w oknie "Dodawanie jednostki" uzupetniamy dane podstawowe jednostki, okreslamy jej
mozemy réwniez

zakres dziatania, jednostki powigzane, pracownikéw, strukturg organizacyjna,

dotaczy¢ fotografie jednostki.

E;E‘ Dodawanie jednostki

(%]

l » Dane podstawowe
i aea, s g p e

! y Zakres dzialania

l)]edno‘s‘tvkipowiqz‘an‘e ‘ o I

‘ » Fotogaleria . .

b e e e s b A Eal

l » Pracownicy 1struktury organizacyjne.

'.-" Informacje dodatkowe - -

e

Sposéb uzupetniania danych jednostki jest analogiczny jak przy uzupetnianiu danych jednostki z

poziomu rejestracji jednostki i zostat opisany w rozdziale Rejestracja jednostek i uzytkownikéw.
Po uzupetnieniu wszystkich danych jednostki zatwierdzamy je ikong Akce ptuj.

Dodana jednostka pojawi sie na licie jednostek.

Uzytkownicy

Uzytkownik o uprawnieniach Administratora Rejestru ma mozliwo§¢ zarzadzania kontami
uzytkownikéw. Oznacza to ich tworzenie, modyfikowanie i usuwanie. Te czynno$ci odbywajg sie z
poziomu listy uzytkownikéw i organizacji. Aby ja wys$wietli¢ po zalogowaniu sie do systemu RJPS,
wybieramy przycisk Panel zarzadzania.
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lub bedac w panelu sterowania z listy w lewej czeéci strony wybieramy pozycje Uzytkownicy i

Organizacje.

Otwaorzy si¢ lista Uzytkownikéw i organizacii, na ktérej mozemy rozpocza¢ prace.
[Ri RIPS portal  :  Panel sterowanis Portal Uzkownicy | organizacje

Uzytkownicy i organizacje

& U y sq to 0soby jace z portalu do wykonania zadan. Administratorzy moga tworzyé nowych Gw albo dezakty

éq\; Zobacz wszystkie Gp Dodaj ¥ |E| Exsport uiytkownika
‘ w Szukaj l

v Organizacje najwyzszego pozlomu (Szukaj oraanizacii)

!
Wyswietlanie 17 rezultatéw. Pozyciina strone[ 20 En strona) 1 E”“ 14 Plerwszy  { Poprzedni | Nastepny b ! Ostatnl b
] ; Hazwa Typ
s Centrala i o e
PP 1y ] 12 i .
0 Uzytkowmicy 5 Zwikla orasnizacia ‘m]
j 1 $18 Kujawsko-pomorskie Zwvkia orgapizacia ;}}’J Dzla;aria
; 13 Lubelskie 2urikla orqanizacia 4 f;'bzla;aﬁld ]
A 4z Lubuskie Zvwikla orqanizacia P Dllalar{Ia
O 1y L6dzKie Zywkia organizacia L] Jﬁ‘ Dziala;h
#13 Maltonalskie i N R
A AR 7ac] .
0 Usytcowinicy 5 Zwykla orqanizacia M]

Dodawanie uzytkownika

Aby dodaé nowego uzytkownika musimy najpierw zadecydowa¢ do ktérej organizacji bedzie nalezat. W
tym celu, na gtéwnej stronie panelu Uzytkownicy i organizacje, naciskamy nazwe odpowiedniej
organizaciji. Nastepnie w panelu opcji wybieramy przycisk Dodaj uzytkownika.
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[« Edycia
+ty Zarzgdza] witryna

&, Przypisz role organizacii

£ Praypisz uiytkowmnikdw

&, Dodaj ukytkownika

El}, Dodaj ZMk}a organizacja

[ Dota] Potozenie

Otworzy sie formularz "Nowy uzytkownik", w ktérym wypetniamy pola: Login, Adres email, Imie,
Nazwisko, czy opcjonalnie Telefon.

Nowy uzytkownik «Vistecz
Szczegdly ! Informacje uzytkownika
- A\ SzcTegdly
Login {Wymagany) Telefon (Wymagany) | Qraanizacie
[ ]@ ‘ Witynia nsobista g

|
T !
Adres email {(\Wymagany} [ e pr
| ’ \ ! Zapisz ’1 Anuluj

i ]

i |

Imig {Wymagany} _ L S
Nazwisko (Wymagany)

| |

Przypisane jednostki

) Wibjarz

W ramach operacji dodawania lub modyfikowania uzytkownika mozemy wskazaé lub zmienié
przypisang mu jednostke. W sekcji Przypisane jednostki mamy mozliwo$é przypisania uzytkownikowi
jednej lub kilku jednostek. Aby tego dokonaé, nalezy w sekcji Przypisane jednostki wybraé odnosnik
Wybierz. Spowoduje to otwarcie listy jednostek dostepnych w systemie RJPS.
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|[nj RIPS portal .+ Panel sterowania

Przypisywanie jednostki

“ “ Szukaj l
VWyniki od 1do 2026122,
Pozycii na stronel 20 EI Stronal 1 E”1257 {4 Pierwszy | 4 Poprzedni | Nastepny p | Gstatni bl

- - - ) i i
Nazwa | Adres | Typjednostki '
) o Gwidnica VirLBRZYSKs, 15, Cowdslowe
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinia Swidnicki - centrum pemocy
58-100 Swidnica S
rodzinig
. pPowiatowe
: PCPR bedzidski Bedrin. Krasickiego. 17. cen\trum DCMOCY
K it N 1
— 42-500 Bedzin

rodzinie

Powiatowe
centrum pomocy
radzinje

Gostvnin, Dzdawekiego. 1a,
09-500 Gostynin

. Powiatows Centrum Pomgcy Rodzinie w Gostininle

W celu wskazania odpowiedniej jednostki klikamy na jej nazwe, kt6ra zostania dodana do listy
przypisanych uzytkownikowi jednostek.

Uwaga! Administrator wojew6dzki moze przypisaé uzytkownikowi Jjednostki, tylko w ramach
wiasnej organizacji (wojewédztwa). Nie widzi on przypisanych jednostek uzytkownika z poza
swojej organizacji. Administrator centralny ma mozliwosé zarzadzania jednostkami
przypisanymi uzytkownikowi w pefnym zakresie, niezaleznie od organizacji do jakiej
przypisano uzytkownika. '

Kazdy uzytkownik powinien by¢ przypisany do ktorej$ ze zdefiniowanych w portalu organizaciji. Aby to
zrobié, na stronie tworzenia/modyfikacji konta uzytkownika przechodzimy na zakiadke Organizacje.
Wyswietli sie lista organizacji, do ktérych przypisany jest dany uzytkownik. Aby dodaé organizacje,
wybieramy przycisk Wybierz.

Nowy qiytkownik

Organizacje

NP Wybierz\ft7

Otworzy sie okno "Organizacje". Aby dokonaé wyboru, klikamy na nazwe jednej z organizacji na liscie.
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>

| [0, RJPS portal - Panel sterowania

Organizacje

‘_ ‘ VSzuka”

| Zaawansowane »

Wyswietlanie 17 rezultatéw. - o

Pozycji na strone( 20 E” Strona l 1E” 21 I Plerwszy | {Poprzedni | Nastgpny i- | Ostatni bi \

Nazwé ] Nadrzedné organizacjar 7 Ty;p 7 } Miasto ’ éegi;m 1 Kraj
ml_q ‘ Zwykta organlzéc'a
Kujawsko-poniorskie Zwykla organizacja
Lubelskie Zwykla organizacja :
Lubuskie Zwykia organizacja
Lodzkie . Zwykia organizacja

- Matopolskie Zwykla organizacja
Mazowieckie Zwykta organizacja
Podkarpackie Zwykta ol;ganizac'a
Opolskie Zwykla organizacja
Podiaskie Zwykla organizacja
Pomorskie Zwykia organizacja
Slaskie Zwykia organizacia L
Swietokrzyskie Zwykta organizacja
Warminsko-mazurskie Zwykta organizacja
Wielkopolskie Zwykla organizacja

Aby usung¢ powigzanie Uzytkownika z organizacja, na zakladce Organizacje, przy danej danej
organizacji wybieramy przycisk Usun.

Uwagal Po wypefnieniu wymaganych p6l i wybraniu przycisku “Zapisz", na podany adres e-
mail zostanie wyslana informacja o utworzeniu konta Uzytkownika systemu RJPS oraz
tymczasowe hasfo, pozwalajace na zalogowanie do systemu RJPS.

Modyfikacja uzytkownika

Aby zmodyfikowa¢ dane istniejgcego uzytkownika, odnajdujemy go na odpowiedniej li$cie i wybieramy
przy nim przycisk Dziatania>Edycja.

Projekt wspdétfinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej Sygnity S. A
wramach Europejskiego Funduszu Spolecznego




* & s

* Lrnsium UNIA EUROPEISKA A
KAPITAL LUDZKI « WY EURDPEISK) | +
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC * * Ludsbinh FUNDUSZ SPOLECENY Tayat

Administracia

Zofia  Stankiewicz  zs ‘ 4 Driatania
‘ ‘ [+ Uprawnienia -
Jan Mgl ﬁ:ﬁjj} £ Wciel sig w niytkownika (otwiera nowe okno} r'l (}” Dziatania
' Dezakiywu]

Otworzy sie strona modyfikacji danych uzytkownika, dziatajgca analogicznie jak strona dodawania
uzytkownika, jednak posiadajgca duzo wiecej zakiadek po prawe] stronie. Pozwalajg one na
sprecyzowanie wielu szczegotéw, regulujgcych interakcje uzytkownika z portalem.

Zofia Kowalska

Informacje uzytkownika

Haste

Organizacie

Grupy ufdkownitdw
Rale

Witryna oeobista
Kateqonzacia

Identyfikacja
Witreny intarmetowe

| Rézne
Ustawienia wydwiellania
Kaementarze

Pola uttkownika

|
|

Zaktadki podzielone sg na trzy sekcje:
¢ Informacje uzytkownika — na tych zakladkach mozemy zmodyfikowaé ogdlne ustawienia konta
uzytkownika, takie jak: dane do logowania, organizacje, witryny, grupy, role, uprawnienia do kategorii.

Uwaga! Jezeli chcemy wymusié na Uzytkowniku zmiane hasla Zofia Kowalska
przy kolejnym logowaniu, nalezy wejs¢é w jego dane, - -
dotyczace haslta (H35'2) j zaznaczyé opcje "Wymagany reset
hasfa", Zaznaczenie tej opcji bedzie oznaczalo, ze podczas
kolejnego logowania do aplikacji RJPS Uzytkownik zostanie
poproszony o zmiane hasla.

1 }_apisz ]3 Anulﬁj J

2

Hasto

Nowe hasto _
| _\
Wprowad i ponownie ‘
| ,l

¥ Wymagany reset hasta

» Identyfikacja — na tych zakladkach mozemy wprowadzi¢ szczegétowe dane, dotyczgce witryn
internetowych.

* Rézne - na tych zakladkach mozemy okresli¢ ustawienia dotyczgce statych interakcji uzytkownika z
portalem, takich jak: komunikaty, ustawienia wyswietlania, komentarze, pola uzytkownika.
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Usuwanie uzytkownika

Istnieje mozliwo$¢ dezaktywowania uzytkownika. Dezaktywowany uzytkownik nie bedzie miat dostepu
do swojego konta do odwotania. Aby dezaktywowaé uzytkownika, na licie uzytkownikow zaznaczamy
wybranego uzytkownika, a nastepnie wybieramy przycisk Dezaktywuj znajdujgcy sie powyzej listy, po
lewej stronie.

v U'zytkownicy 8

| Dezakiywiy

- i ) . E :
CImig Nazwisko A |

: Anna

Aby zobaczy¢ liste dezaktywowanych uzytkownikéw, wybieramy w polu Pokaz kryterium Nieakfywny.
Lista wy$wietli wowczas dezaktywowanych uzytkownikéw.

= Uzytkownik nieaktywny

; Usubr'l. ‘» ”P.rbzy\-.rréé . Pokai[ Nieaktywny IZ].

— : o . ) : . =
i Imig Nazwisko A . Login | Stanowisko . Role organizac)i | Grupy uzytkowmikow '

Piotr  Mowak PN © 4 P Dziatania '

Wyswietlanie 1 wyniku.

yae

Uzytkownicy o odpowiednich uprawnieniach majg mozliwos¢ trwatego usuwania uzytkownikéw. W tym
celu najpierw dezaktywujemy uzytkownika i odnajdujemy na liscie dezaktywowanych uzytkownikow
(tak, jak opisano wyzej), nastepnie zaznaczamy z lewej strony listy i wybieramy przycisk Usus.

Blokowanie konta uzytkownika

Aby uniemozliwi¢ uzytkownikowi korzystanie ze swojego konta, bez jego trwatego usuwania z portalu,
nalezy uzyé funkcji dezaktywacji. W tym celu na liscie uzytkownikéw odnajdujemy uzytkownika,
ktorego chcemy zablokowaé. Mozemy w tym celu wpisa¢ nazwisko uzytkownika w pole wyszukiwarki,
lub przejs¢ do strony organizacji, do ktérej jest przypisany uzytkownik i odnalezé go na liscie jej
cztonkéw.

Gdy odnajdziemy uzytkownika, zaznaczamy go z lewej strony listy, a nastepnie wybieramy przycisk
Dezaktywuj.

+ Uzytkownicy 8

: Dezaktywuj

i
i

 Imie Warwisko & -

Aby ponownie aktywowaé uzytkownika, przechodzimy do strony jego organizacji i wybieramy widok
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listy uzytkownikow nieaktywnych (w polu Pokaz warto$¢ Nieaktywny).
» Uzytkownik nieaktywny

i Uéur’l ‘ ﬁnﬁ;réé | Pokai[ Niealktywny |Z”

I Imie | Nazwisko a4 . Login | Stanowisko ' Role organizacll * Grupy uzytkownikéw I

B iotr  [Movalk P ;-l J@’ Dziatania } :

Vydwigtlanie 1 wyniku.

Nastepnie zaznaczamy nieakiwnego uzytkownika i wybieramy plzydisk Przywréé.
Role uzytkownikéw

Zalogowany uzytkownik o uprawnieniach administratora centralnego ma mozliwo$¢ dodawania,
modyfikowania i usuwania rél uzytkownikéw. Aby wy$wietli¢ strone zarzadzania rolami, wybieramy
przycisk Przejdz do>Panel sterowania, a nastepnie z listy w lewej czesci strony wybieramy panel
Role.

iL'u RJPS portal  »  Panel sterovania Portal Rols

Role

© Role sato grupy ktére maja 5 funkeje w portalu, w ramach § zakresu. A mogaq dod & role, ktrym mozna udziela zezwole#i na wykonywanie
& ré2nych zadad w aplikacach portletéw,

£ Zobaczwsaystkie ) Dodaj ¥

| szuka ’
Wydwietlante 1 - 20 2 24 rezuitatdw. Pozycji na strong [TE]] S,m,,a@u, I4 Pierwszy | 4 Poprzednt | Masteony b ! Ostaini pj
Tyt A ' ‘ T,'(p ! opis ' o ' ' o

: L Suner adminiztrater Zwikdy Administrators are surer users who can do anvthing. 1 1 J" Dllai;nia |
1 W‘m Zwvkly Specialna rala dia adminisiratora central \A< dl;ﬁil;ilal{la ]
pAn Administrator portatu Organizacla  Administrator portaly zaczadza wegladem i konfiquracia struktury i komponentdw swojeqa postalu. ] & Dalalania
:glg Administrator reiesiru Orgapnizacia  Admini reigstru zaradza uivikownikaml, rolami i upravinisniamiw obrebie swoijei c 23 '4} Dzlal;lla}
M3 Autortredel Qrqanizacia  Tworz¢ treéé w obrebie wiirvny swoje] organizacii. i \jb 6liélénla l

; ,& Gosé Zveikty Unauthenticated users aiways have this rale. i 1} ﬁilalania I
s Administrator orqznizacii Oraanizacia [C&J(rmi‘ai:iizsalgjlgr,l:.dministra!ors ars super iiserg of thair organization bul cannot matke other users intn Organization i " (/,b Dliéilania ]

Dodawanie roli

Aby dodaé nowg role, wybieramy przycisk Dodaj>Zwykte role.

AL Zwykie role .

=) Rola witryny

‘ g}y Role w organizacji

Otworzy sie formularz "Nowa rola", w ktérym uzupetniamy nastepujace pola:
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Nowa rola

Typ
Zwiykty

Nazw/a (Wymagany)
| @

Tytut |
{ i Inine jezeki (0} ¥

Rola aplikaciji
\ Modut statystyczny E”

Gpis.

|
!
|
|
E
|

! Zapisz l’ Anuluj ]

Nazwa - w to pole nalezy wpisa¢ unikalng nazwa roli.

Tytuf - w to pole nalezy wpisaé nazwe, pod jaka rola bedzie funkcjonowaé w portalu.
Rola aplikacji - to rozwijane menu pozwala wybraé obszar, ktérego dotyczy dana rola.
Opis - dodatkowe pole tekstowe pozwalajace na stowny opis roli.

Po wypetnieniu formularza zapisujemy role, wybierajgc przycisk Zapisz.

Modyfikowanie roli

e INNe jezyki (0)

Aby zmodyfikowaé role uzytkownika wybieramy przycisk Dziatania>Edycja zlokalizowany w jej

wierszu, po prawej stronie.

/. B Edyca | 4 2 Driatania |

|« Daiatania |

(%5

@’ Zdefiniuj uprawnienia [

1 fj Usun ’ri & Dziatania ] :
‘—I ) e e

=

Otworzy sie formularz edycji. Spos6b modyfikowania roli jest analogiczny jak w przypadku dodawania

roli.

Uwaga! Administrator wojew6dzki moze przypisa¢ uzytkownikowi uprawnienia (role), tylko
w ramach wifasnej organizacji (wojewddztwa). Nie widzi on przypisanych uprawnien
uzytkownika z poza swojej organizacji. Administrator centralny ma mozliwosé zarzadzania
uprawnieniami przypisanymi uzytkownikowi w pelnym zakresie, niezaleznie od organizacji

do jakiej przypisano uzytkownika.
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Usuwanie roli

Aby usungé role uzytkownika, znajdujemy jg na liscie, a nastepnie wybieramy przycisk

Dziatania>Usun.
1 [« Edycja .7 Dziatania ]
| [ Uprawnienia ;‘;53,'"[}'1@“']5 |

& Dziatania [

Grupy uzytkownikéw

Portal pozwala na tworzenie grup uzytkownikéw, niezaleznych od hierarchicznego podziatu na
organizacje (np. grupa os6b na podobnych stanowiskach, we wszystkich jednostkach).

Aby wyswietlié strong zarzadzania grupami uzytkownikéw, wybieramy przycisk Przejdz do>Panel
sterowania a nastepnie przechodzimy do panelu Grupy uzytkownikow.

& Zobaczwszystkle <) Dodaj

Qrupy qiytkoyvnikévy B

[ ]; Saukaj l
T Usur
[ . Nazwa a . Opis
'O Redaltorzy | « g Driatania |

Tworzenie grupy

Aby utworzyé grupe uzytkownikéw, na liscie grup uzytkownikéw wybieramy przycisk Dodaj.
Otworzy sie formularz "Nowa grupa uzytkownikéw", w ktérym wprowadzamy Nazwe grupy, ewentualnie
stowny Opis grupy.
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Nowa grupa uzytkownikéw

Nazwa {Wymangany)

| o

OIS

Witryny grupy uzytkownikéw

Strony publiczne

’. Zaden Iz”

Stmny prywatne

l Zaden E”

’ Zapisz ]: Anuluj l

Formularz zatwierdzamy wybierajgc przycisk Zapisz.

Modyfikacja grupy

Aby zmodyfikowa¢ grupe uzytkownikéw, wybieramy przycisk Dziatania>Edytuj zlokalizowany w jej
wierszu, po prawej stronie. Otworzy sie formularz edycii grupy.

] -1‘}7 Dziatania '
| "o T

‘¥ Edycia

[ ;4 Uprawnienia

[/ Edytu] upravmienia

[.I_-‘ Zarzgdzaj stronami witryny ‘:

&2, Przypisz czlonkdw

t5 Usond

TR

Sposo6b modyfikowania grupy jest analogiczny jak w przypadku tworzenia grupy.

Sygnity S. A
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Usuwanie grupy

Aby usuna¢ grupe uzytkownikéw, wybieramy przy danej grupie przycisk Dziatania>Usur.

| [] Edycja | *lj—’ Dziatania

[ Edytuj uprawnienia

EL:I Zarzgdza] stronami witryny ‘7

£, Praypisz cztonkdw

Zmiana przypisania uzytkownikéw do grupy

Aby wyswietlié strone przypisania uzytkownikéw do grupy, wybieramy przy danej grupie przycisk
Dziatania>Przypisz cztonkéw zlokalizowany w jej wierszu, po prawej stronie.

[ Edycia '« f? Dalatania

[# Uprawmnienia

|7 Edytu] uprawnienia

ED Zarzqdzaj stropamiwitryny

A& 'Praypisz crlonkéw

E,j Usud

Strona przypisywania uzytkownikéw do grupy posiada dwa widoki, ktére mozemy wybra¢, klikajac
odpowiednie zaktadki w gérnej czesci panelu:

Redaktorzy

7 Dostepne {

s Dostepne — to lista wszystkich uzytkownikow, ktérych mozna doda¢ do grupy — zaznaczeni sa

uzytkownicy nalezacy do grupy.

e Biezgce — to aktualna lista czlonkéw grupy — sg na niej wszyscy ci, ktérzy sg zaznaczeni na liscie

dostepnych.

Aby przypisaé uzytkownika do grupy, odnajdujemy go na liscie "Dostgpnych”, zaznaczamy go i
wybieramy przycisk Aktualizuj przypisania.
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I .
I‘ Bieface |

| | st

Zaawansonane s

Aktualizuj przypisania

Wdwistlania 12 rezultatdw:

O | Nazwa

8 wrsean

' [ | F‘awéfDolega
Henka Gustafsson

Michael Jordan
N Jack Nicholsen

Analogicznie - aby usungé uzytkownika z grupy, odznaczamy go po lewej stronie dowolnej listy i
wybieramy przycisk Aktualizuj przypisania.

i Dostepne ‘
| Szukaj’
FAagvwansowane =
Aktualizuj prl}.fpisaniij{_q7
Nazwa
: Ethan Hawke

Obstuga wnioskéw o rejestracje jednostek

Aby zarejestrowaé jednostke w Rejestrze Pomocy Spolecznej Jednostka Organizacji Pomocy
Spotecznej za posrednictwem formularza rejestracyjnego RJPS skilada wniosek rejestracyjny. Po
zarejestrowaniu jednostki w systemie RJPS wraz z wnioskiem o zarejestrowanie jednostki, zostaje
zarejestrowany pierwszy uzytkownik tej jednostki. Wniosek ten przesytany jest do administratora
rejestru poziomu jednostki nadrzednej, ktéry akceptuje wniosek i wysyta informacje do uzytkownika o
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akceptacji wniosku o rejestracje jednostki/uzytkownika. Uzytkownik po otrzymaniu informacji o
akceptaciji wniosku moze logowa¢ sig do systemu RJPS.
W celu obstuzenia wniosku rejestracyjnego, administrator rejestru po zalogowaniu ma dostepng pozycje

VWnioski o rejestracje jednostek

| Po jej wybraniu pojawi sie lista wnioskéw rejestracyjnych, przestanych
z jednostek podleglych za posrednictwem formularza rejestracyjnego.

L_Ei Lista wnioskow rejestracyjnych ; .

|E’ DE' ‘§| W4 a1 jrr2rm

E i Typ jednostki ‘ P]t_a::'an::tzl\ga Dane adrasowe | Da::n?;gli(:nia %Imie Nazwisko
i v }Dom pomocy spofeczne] DPS Krakdw g;hi_izrf:};zﬁz’em L |mor lanna Mowsk

i (v ;05r0dek pomacy spotecznej g:;?:cezl;:iomocy 30-301 Krakew 23 0140129 [Jan |Kowalsk ‘
}IEI {Mieszkanie chroriane '3:0;‘:::: 30-301 Krakéw 2 2014-01-31 !iAlicja Kowalk :

W oknie "Lista wnioskow rejestracyjnych” mozemy przegladnaé lub zmodyfikowa¢ dany wniosek, w tym
celu wykonujemy dla niego odpowiednio operacje Przegladanie lub Edycja. Otworzy si¢ okno
"Przegladanie wniosku" lub "Edycja wniosku", w ktérym mozemy przeglada¢ lub modyfikowac dane
jednostki, dane uzytkownika, ktérej dotyczy wniosek.

\:E? Edyga wniosku

1[”)‘ Dane podstawowe -

| » Zakresdziatania

l » Jednostki powigzane = -

[ » Fotogaleria -~ . = - -

[

| » Informacie dodatkowe

)
)
|
J
'{gPr‘agown‘iqyiftru‘kt}lryqrgar-izacme, e i D T b b o e R it o £ ]
)

| » Dane uzytkownika

Uwagal W zaleznosci od typu jednostki, ktérej dotyczy wniosek, w sekcji "Zakres dziafania”
moga pojawié sie pola, w ktérych nalezy wprowadzi¢ dodatkowe dane, dotyczace
rejestrowanej jednostki, np: godziny pracy jednostki, formy i zasady udzielania pomocy
beneficjentom przez jednostke, liczhe miejsc, miesigczny koszt utrzymania.

Sposéb modyfikowania danych jednostki i uzytkownika jest analogiczny jak przy uzupetnianiu danych
jednostki z poziomu rejestracji jednostki i zostat opisany w rozdziale Rejestracja jednostek i

uzytkownikéw.

Aby zaakceptowaé dany wniosek, zaznaczamy go na liscie, wykonujemy operacje Akceptuj. Otworzy
sic okno "Akceptacja wniosku rejestracyjnego”, w ktérym mozemy tylko przeglada¢ dane, bez
mozliwos$ci modyfikacji.

Po sprawdzeniu danych wniosku zatwierdzamy akceptacje wniosku, wybierajac ikong Akceptuj.
Whiosek zostanie zaakceptowany i usuniety z listy wnioskéw rejestracyjnych.

Po zaakceptowaniu wniosku zostanie wystana na podany we wniosku e-mail informacja o
zaakceptowaniu wniosku o rejestracje uzytkownika/jednostki.

Uwaga! W oknie "Przegladanie wniosku", "Edycja wniosku" Ilub "Akceptacja wniosku
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rejestracyjnego” mozemy wydrukowac wniosek rejestracyjny, wybierajac ikone .

W sytuacji, gdy chcemy odrzuci¢ wniosek rejestracyjny, zaznaczamy go na liscie, wykonujemy
operacje Odrzué. Otworzy si¢ okno "Przyczyna odrzucenia wniosku", w ktérym wpisujemy przyczyne
odrzucenia wniosku.

Zatwierdzamy odrzucenie wniosku ikong Akceptuj. Whniosek zostanie odrzucony i usuniety z listy
wnioskoéw rejestracyjnych.

Po odrzuceniu wniosku zostanie wystana na podany we wniosku e-mail informacja o odrzuceniu
wniosku o rejestracje uzytkownikafjednostki. Do treSci informacji dotgczona zostanie przyczyna
odrzucenia wniosku, wprowadzona w oknie "Przyczyna odrzucenia wniosku".

Obstuga wnioskéw o rejestracje uzytkownikal/przypisanie
jednostki

W celu sfinalizowania procesu rejestracji nowego uzytkownika lub przypisania jednostki uzytkownikowi,
ktory zawnioskowat o przypisanie kolejnej jednostki, wymagana jest akceptacja wniosku przez

administratora rejestru. W tym celu uzytkownik w roli administratora rejestru musi przej$¢ do sekgji
Rozpatrywanie wnioskéw w Panelu sterowania.

Rozpatrywanie wnioskéw

Po przej$ciu do tej sekcji pojawia sie lista wnioskéw o rejestracje uzytkownika oraz wnioskéw o
przypisanie nowych jednostek uzytkownikowi. N

[ ]\ Szukaj j
Zaawansowane x

- . Imig . Nazwisko © Login : Adres email | Jednostki
Dom Pomocy

" mna Nowak AN an@pocztam Spotaczne}

{4 " Driatania J
"BARKA" Dom
Pomacy
Spotecznejim.
Jana Pawtalll
w Janowie
Lubelskim

I~ Wonika Kwiatkowska  MIQN mkwiatkowska@op.p! if..‘"‘\é; Dbziaianié' :
N

3Dom
Pomocy
Spotecznej w
todzi

T Karol Nowakowski  KNW  knowakowski@dps.lodzp! HU{JDua}ama]

6 DOM

| I~ PlOTR Abram PAB pzych@sdps.pl POMOCY ;10@’ Dziatania |

SPOLECZNEJ

Srodowiskowy

Dom e
beiesiolka@op.pl Samopomocy '« 4 Dziatania ]

"Akademia - T

Arlystyczna™

I™ Barbara Ciesiotka BC

oW

Wyniki od 1 do 5z 32. )
Pozycji na stronel 5 j Stronal 1 :Iﬂ 4 Pierwszy | «| Poprzedni ; Maslepny p | Ostatni pl

Uwagal Administrator wojewddzki rozpatruje wnioski, ktére dotycza jednostek
zlokalizowanych w jego wojewédztwie (organizacji). Oznacza to, ze wniosek zioZony o
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uzytkownika jednostek z dwéch réznych wojewédztw, rozpatrywany bedzie przez dwéch
réznych administratoréw wojewédzkich. Pozytywne rozpatrzenie wniosku przez jednego z
administratoréw, spowoduje, ze uzytkownik bedzie mial uprawnienia tylko w ramach
jednostek z tego wojewé6dztwa. Dostep do jednostek w ramach kolejnego wojewédztwa
uzyska po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez administratora wojewédzkiego
"wlasciwego" dla tych jednostek. Podwdjna akceptacja nie bedzie konieczna, gdy wniosek
rozpatrywany bedzie przez administratora centralnego. Administrator centralny rozpatruje
wszystkie wnioski w cafosci.

Na liscie wnioskow dostepne sg dwie operacje: Zaakceptowanie wniosku oraz odrzucenie wniosku.

PYom < . Dziatania

ﬂ Odrzud

Po zaakceptowaniu wniosku o rejestracje uzytkownika, uzytkownik skiadajacy wniosek staje sie
petnoprawnym uzytkownikiem systemu. Jezeli dane uzytkownika wymagaly z jakiego§ powodu korekty
mozna to teraz zrobi¢ z ekranu modyfikacji danych uzytkownika.

Po zaakceptowaniu wniosku o przypisanie jednostki uzytkownikowi, uzytkownikowi skiadajacemu
wniosek zostang przypisane zawnioskowane jednostki.

Po wykonaniu zaréwno akceptacji, jak i odrzucenia wniosku do uzytkownika skiadajgcego wniosek
wysytane jest odpowiednie powiadomienie mailowe.

Przesyly aktualizacyjne jednostek -

Administrator centralny rejestru ma mozliwosé wczytywania do systemu RJPS zaktualizowanych
danych adresowych jednostek, zarejestrowanych w Rejestrze Jednostek Pomocy Spotecznej. Przesyly
aktualizujgce dane jednostek sg dostepne na poziomie centralnym dla uzytkownikéw z uprawnieniami
administratora.

W celu obstuzenia przesylow aktualizujgcych dane jednostek, po zalogowaniu sie mamy dostepng
pozycje Przesyly aktualizacyjne jednostek. Po jej wybraniu pojawi sie okno "Lista przesytow
aktualizacyjnych”, zawierajgce wczytane przesyly aktualizacyjne.

.|.::;‘» Lista przesytéw aktualizacyinych. : : l

|:’3V |:°| (E | “@ 41 e

l H Imié inazwisko ‘wczy'tujacego ‘ Data wezytania .Staiué przesylu

! l \:) ‘Jan Kowalski 2013-11-19 %odrzucony

Na liscie mozemy zobaczy¢ identyfikator uzytkownika wozytujgcego przesyt, date wezytania oraz
status przesyiu.

Status przesylu moze byé:

zarejestrowany - przesyt wezytany do systemu RJPS, dla ktérego nie zaakceptowano/nie odrzucono
zadnych zmian;

zaakceptowany - przesyt zaakceptowany przez administratora systemu RJPS;

czesciowo zaakceptowany - oznacza przesyt, w ktérym nieki6re zmiany jednostek zostaly odrzucone, a
niektére zaakceptowane;

odrzucony - przesyt odrzucony przez administratora systemu RJPS.

Aby wezytaé przesyt, wybieramy ikong Dodaj.
Otworzy sie okno, w ktorym za pomocg przycisku Przegladaj nalezy wskazaé plik przesyiu
aktualizacyjnego w formacie xls.
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IIIV'TE" Wezytanie pizesylu aktualizacyinego ‘ ‘

ljt“':::i‘ e

Wc:zyfaj przesyl aktualizacyjny :

] | [precsinte | weartei|

Zatwierdzamy wskazany plik przesylu przyciskiem Wezytaj.

Po wskazaniu pliku nastapi weryfikacja poprawnosci struktury pliku. Weryfikacja struktury pliku polega
na sprawdzeniu czy plik ten zawiera kolumny: Nazwa, Nr jednostki, Regon, Miejscowo$é, Ulica, Nr
domu, Nr lokalu, Kod pocztowy, Poczta.

Jesli plik nie bedzie zawieral wszystkich wyzej wymienionych kolumn, to pojawi sie komunikat: "
Niepoprawna struktura pliku" i taki plik nie zostanie wczytany do systemu RJPS.

Jesli plik bedzie zawieral wszystkie wyzej wymienione kolumny, to zostanie on poprawnie wczytany do
systemu RJPS.

Wecezytany przesyt pojawi sie na liscie przesytéw aktualizacyjnych i bedzie miat status "zarejestrowany”.

Uwaga! Przesyl aktualizacyjny nie tworzy nowych jednostek w systemie RJPS, tylko
uaktualnia dane adresowe jednostek juz zarejestrowanych, dlatego jesli wezytany przesyl
zawiera dane jednostki, ktéra nie istnieje w systemie RJPS, to pojawi sie komunikat: "W
przesyle wystepuja dane jednostek niezarejestrowanych w systemie RJPS. Czy chcesz
wyswietli¢ raport?”. Po wybraniu przycisku "Tak", zostanie wyswietlony raport "Jednostki
niezarejestrowane w systemie RJPS", zawierajace liste wszystkich jednostek, wystepujacych
w przesyle, a nie zarejestrowanych w rejestrze Jednostek Pomocy Spofecznej.

Aby zobaczy¢ liste zmian w danych jednostek, zawartych we wczytanym przesyle aktualizacyjnym,
zaznaczamy ten przesyt i wykonujemy operacje Wyswietl zmiany w danych jednostek. Otworzy sie
okno "Lista zmian w danych jednostek”, zawierajgce liste jednostek, ktére przestaly informacje o
zmianach.

E:;‘ Lista zmian w danych jednostek ; 1

IEI ’E”EI @4 e w
i

........ ot

Pelna nazwa jed nostki ' Status zmian

T |
W GOPS {czedciowo zaakceptowany
IRl !

W oknie "Lista zmian w danych jednostek" mozemy przegladnaé zmiany w danych jednostki, w tym
celu dla wybranej zmiany wykonujemy operacje Przegladanie. Otworzy sie okno "Zmiana danych
jednostki", w ktérym mozemy zobaczyé Dane zmiany (Imie i Nazwisko zmieniajgcego) i Dane
Jjednostki.

Uwagal Dane, ktore zostaly zmienione, bedg podswietlone na czerwono.

Aby zaakceptowa¢ zmiany w danych jednostki, na liscie zmian w danych jednostek zaznaczamy

zmiane o statusie "zargjestrovana” i wykonujemy operacje Akceptacja zmian w danych jednostki.

Zmiany w danych wskazanej jednostki zostang zaakceptowane (wybrana zmiana otrzyma status " -
zaakceptowana").

Po zaakceptowaniu zmian dane jednostki zostang zaktualizowane w systemie RJPS. Zmiany te

zostang zapisane w historii zmian jednostki.

Uwaga! Po zaakceptowaniu ostatniej zmiany z danego przesylu zostanie zmieniony réwniez
status przesylu na:

- "zaakceptowany", jezeli zaakceptowano zmiany wszystkich jednostek,

- "czeSciowo zaakceptowany”, jezeli niektére zmiany jednostek zostaly zaakceptowane, a
niektére odrzucone.
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Uwagal Akceptacja zmiany w danych jednostki nie bedzie mozliwa, w sytuacji, gdy
Uzytkownik jednostki, ktérej dotyczy zmiana, jest w trakcie aktualizacji danych tej jednostki.

W sytuacji, gdy chcemy odrzuci¢ zmiany w danych jednostki, zaznaczamy zmiang o statusie "
zarejestrowana" i wykonujemy operacje Odrzucenie zmian w danych jednostki. Zmiany w danych
wskazanej jednostki zostang odrzucone (wybrana zmiana otrzyma status "odrzucona").

Po odrzuceniu zmian zostanie wystana informacja do uzytkownika o odrzuceniu zmienionych danych
jednostki.

Uwagal Po odrzuceniu ostatniej zmiany z danego przesyfu zostanie zmieniony réwniez status
przesylu na:

- "odrzucony", jezeli odrzucono zmiany wszystkich jednostek,

- “cze$ciowo zaakceptowany", jezeli niektére zmiany jednostek zostaly odrzucone, a
niektére zaakceptowane.

W oknie "Lista przesytéw aktualizacyjnych" mozemy réwniez zaakceptowaé lub odrzuci¢ wczytane
przesyly aktualizacyjne. W tym celu zaznaczamy przesyl o statusie “zarejestrowany’ i wykonujemy
operacje Akceptacja przesylu lub Odrzucenie przesylu.

Po zaakceptowaniu lub odrzuceniu przesyiu zostang zaakceptowane lub odrzucone wszystkie zmiany
w danych jednostek o statusie "zargjestrowana".

Po zaakceptowaniu przesytu dane jednostek, ktére wystepowaly w tym przesyle, zostang
zaktualizowane w systemie RJPS. Zmiany te zostang zapisane w historii zmian jednostki.

Uwagal Akceptacja przesylu nie bedzie mozliwa, w sytuacji, gdy Uzytkownik jednostki,
ktérej dane zawiera przesyl, jest w trakcie aktualizacji danych tej jednostki.
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Telefony zaufania

Uzytkownik o uprawnieniach administratora rejestru ma mozliwo$é zarzadzania danymi Telefonéw
Zaufania, tj. aktualizacji, modyfikowania danych telefonéw, dodawania nowych telefonéw lub usuwania
istniejacych. Czynnos$ci te mozna wykonaé z poziomu listy telefondéw zaufania. Aby przej$¢ na liste
telefonéw zaufania, po zalogowaniu sie do systemu RJPS, wybieramy przycisk Telefony Zaufania. W
oknie "Telefony zaufania" wy$éwietlona zostanie wyszukiwarka z listag numeréw.

Uwaga! Funkcjonalnosci dotyczace obsfugi telefonéw zaufania przez uzytkownikéw
niezalogowanych zostaly szczegéfowo opisane w rozdziale Telefony zaufania.

‘;5, Telefony zaufania
przemoc % radzinie’ i [Poniedﬂalek - ‘ IOQ:DO "* 0 el
!“l\'ﬂ&"! waReddrnig v l ‘ Peyhiger soviat 'v‘ 'x
o o Lista telefondw N i» N .
[v] (Ellell+)a]2]8] LR
‘ { Telefon . i ‘ Uwagi } Waje\'lédzt\gla éowiat ‘ ' Gmina Szczegoly
%301 120 002 3§roda: w godz. 18:00-22:00 dysur pefnig prawnicy ‘; 1 [Pckail
i75 73893 38 ‘ j}dulnns’laskie bolastawiecki ‘Warta Bolestawiacka ‘—Pc_lfai‘ I
75717 5543 ! :dnlnns'laskie jeleniogdrski :Szklarska Porgba l Pokaz ‘ |
| ; —
74 868 06 39 i %dnlnos’laskie lelodzki ipolanica-zdréj ‘AFEIE#Z‘ :
75646 11 70 : fdnlnos’laskie lubarizki : ‘;;(;;‘
‘ ! : g N
i. 787 738 723 : i\dolnoélaskie tolegnicki Sycdw 1f3k,az,‘ "
767 246 711 %dolnos’lqskie -palkowicki Polkowice 1P_?k;£]
76 870 92 41 idolnos’hskie “gredali Udanin ‘@1
74 666 95 99 idolnos’lqskie ;s’widnicki ' Swiebodzice @‘
71 385 30 57 ; idolnos’laskie Etvzebnicki %Zmigréd 1@1
748 441 634 | v idolncélaskie ;walbrzyski %Boguszéw-Gorce ' 1&:}(11!
}[7| 519 765 746 idolnos’laskie iwalbrzyski Czarny Bér : %EEI
171 389 53 00 dolnoéigskie %wclowski IElfa_z|
71722 18 60 |Wtorek: w II i III wiorel kazdego miesiaea od 07:45 do 17:00 dolnoglaskie %wrcctawski ; !‘APnk‘ai_‘l
| [
‘725 373 350 dolnoélaskie iwrcclawski Katy Wroclawskie i I\ Pokaz i —
H : [ S
;757 712 144 dolnoélaskie izgorzelecki Wegliniec ‘ ! P;T(;)
: ‘ [ ——
dolnoélaskie %zgcrzelecki Zgorzelec ! ! ?A:[kai }
Poniedzialek: z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy 3 : -
\i\lml:ek: 2 -,scylaczgniem‘ d_ni L!stawowo w_olnylch ?d pracy o L B ) | -

Za pomocg ikony |+' mozemy dodaé nowy numer telefonu zaufania w systemie RJPS.

Wykonujac dla wybranego numeru operacje Edycja mozemy przeglada¢ lub modyfikowaé dane tego
numeru.

Szczegdlowy opis dodawania i edycji telefonéw znajduje sie w rozdziale Dodawanie i modyfikowanie
numeréw telefonéw zaufania.
Za pomocg operacji Usunigcie mozemy usung¢ istniejacy numer telefonu zaufania w systemie RJPS.

System RJPS jest zasilany danymi o telefonach zaufania przeznaczonych dla oséb dotknietych
zjawiskiem przemocy w rodzinie gromadzonymi w ramach sprawozdania z Krajowego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, w aplikacji CAS. Szczegbtowy opis aktualizacji danych
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telefonéw zaufania w systemie RJPS znajduje sie w rozdziale Aktualizacja danych numerow telefonéw
zaufania.

Dodawanie i modyfikacja numeréw telefonéw zaufania

Aby w systemie RJPS doda¢ nowy numer telefonu zaufania, na liscie telefonéw zaufania wybieramy

ikone ‘+ | Po wybraniu tej ikony otworzy sie okno "Dane telefonu", w ktérym wskazujemy kategorie
telefonu zaufania, ktérego numer chcemy doda¢, domy$inie podpowiada warto$¢ przemoc w rodzinie.

=

Kategorla: I przemac w rodzinie - I

Numer: | J

Dostepnosé: | - |

Wojewddztwo: [Wyblerz wojewédzbnro 71

Powlat: [Wyblerz powlat - ‘

Gmina: [Wyhierz gming - ‘

W polu Numer wprowadzamy numer telefonu zaufania, nastepnie okreslamy jego Dostepnosé
(catodobowy lub w okreslonych godzinach). Nastepnie okreslamy obszar (Wojewodztwo, Powiat,
Gmine), na ktérym dziata dodawany numer telefonu zaufania. Po uzupetnieniu wszystkich danych
zatwierdzamy je ikong Akceptuj.

Uwaga! W zaleznosci od dostepnosci numeru telefonu w oknie pojawia sie pola, ktére nalezy
uzupeinié dodatkowymi danymi, dotyczacymi rejestrowanego numeru telefonu, np.: dni oraz
godziny pracy i dodatkowe uwagi.

Aby zmodyfikowaé dane istnigjacego numeru telefonu zaufania, odnajdujemy go na liscie i wykonujemy
dla niego operacje Edycja. Wykonujac dla wybranego numeru telefonu operacj¢ Edycja mozemy
modyfikowaé dane tego numeru telefonu w oknie "Dane telefonu®.

Aktualizacja danych numeréw telefonéw zaufania

System RJPS jest zasilany danymi o telefonach zaufania przeznaczonych dla osob dotknigtych
zjawiskiem przemocy w rodzinie gromadzonymi w ramach sprawozdania z Krajowego Programu
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie, w aplikacji CAS. Dane zasilone sg na podstawie raportu
"Prezentacja sprawozdania - zbiorowka (Excel)”, wykonanego ze sprawozdania za poprzedni rok
sprawozdawczy. Zasilane sg tylko dane telefonow, dla ktérych wskazano, ze sg one aktywne po okresie
sprawozdawczym. W zwigzku z tym, administrator centralny rejestru ma mozliwos¢ aktualizacji w
systemie RJPS danych telefonéw zaufania poprzez wczytanie pliku raportu. Wezytywany do systemu
RJPS plik raportu powinien zawiera¢ tylko arkusze raportu dotyczace telefonow zaufania (w ramach
konfiguracji raportu w aplikacji CAS uzytkownik wskaza¢ powinien opcje Numery telefonéw zaufania,
interwencyjnych lub informacyjnych dla os6b dotknietych przemocg w rodzinie i jednoczesnie
odznaczy¢ opcje Dane sprawozdania).

Aby wykonaé aktualizacje telefonéw zaufania, nalezy wykonaé operacj¢ Aktualizacja telefonow w
kategorii przemoc w rodzinie .

MIEEIEAENEIEIIEY

I Aktualizacia telefondw v kategori przemocy w rodzinie

W oknie "Aktualizacja telefonéw zaufania w kategorii przemoc w rodzinie" za pomocg przycisku
Przegladaj... wskazujemy plik raportu. Aby wczyta¢ wskazany raport do systemu wybieramy przycisk
Wezytaj.
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O zakonczeniu procesu wczytywania danych uzytkownik zostanie powiadomiony odpowiednim
komunikatem:

Informagja : X

Proces wezytywania danych zakoiczono poprawnie,
Telefony wezytane 2 pliku umieszezone zostaty na liscie,
Akceptacia okna spowoduje aktualizacie danych telefondw
zaufania w kategoril przemoc w rodzinis systemu RIPS -
dotychczasowe dane zostana zastapione danymi z
wydwietlangj listy.

-

Po zakoriczeniu procesu wczytywania w oknie "Aktualizacja telefondéw zaufania w kategorii przemoc w
rodzinie" wyswietlona zostanie lista telefonéw zaufania wezytanych z pliku.

Wezytywane sg tylko telefony, dla ktérych w pliku raportu, w kolumnie Akfywny po okresie
sprawozdaweczym wystepuje wartosé TAK.

Uwaga! Jezeli proces wezytywania sie nie powiedzie, to wéwczas pojawi sie stosowany
komunikat informujacy o zaistaniefej sytuacji. W takim przypadku nalezy upewnié¢ sie, ze
wcezytywany jest wilasciwy plik raportu "Prezentacja sprawozdania - zbioréwka (Excel)" dla
sprawozdania Przemoc, pochodzacy z systemu CAS. Plik powinien zawieraé tylko arkusze z
danymi telefonéw i nie powinien byé modyfikowany przez uzytkownika.
Wybranie ikony Akceptuj w oknie "Aktualizacja telefonéw zaufania w kategorii przemoc w rodzinie"
spowoduje aktualizacje danych telefonéw zaufania w systemie RJPS. Aktualizacja telefonéw zaufania
polega na usunieciu danych telefonéw zaufania dotychczas zapisanych w systemie i nadpisanie danymi
telefonéw prezentowanymi na licie wy$wietianej po weczytaniu pliku raportu.
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Obstuga stownikéw

Obstuga stownikow

Mechanizm stownikowania danych daje mozliwoéci korzystania z listy elementéw w celu szybkiej
rejestracji danych, zapewnia kontrole poprawno$ci wprowadzanych danych oraz ujednolicenie
kategoryzaciji rejestrowanych informagciji.

W ramach systemu RJPS dostepny jest mechanizm obstugi stownikow wlasnych (obstugiwanych w
ramach systemu RJPS) oraz obcych (obstugiwanych przez inne aplikacje (np. SAC) i pobieranych do
systemu RJPS), wykorzystywanych w obrgbie Rejestru Pomocy Spotecznej.

Aby przejé¢ do obstugi stownikéw, po zalogowaniu si¢ do systemu RJPS, wybieramy w gémej cze$ci
okna pozycje Sfowniki. Domy$lnie otworzy si¢ okno "Stowniki wlasne", zawierajgce liste aktualnych
Stownikéw wtasnych.

Stronagiéwna : Mojekonto i Wyloguyj ¢ Pomoc

) Rejestr Jednostek
R Pomocy Spolecznej

e ' V
Stowniki wiasne - -
EEEY «a123 mrasr»

3

Informage ‘ Modut statystyczny ) Stowniki ‘

Status
stownika

| V] ‘FOFITW Pcimm:y —'Pur_1_kt-| Placénka Formy Pomocy - Punkt i Placdwka Frowadzaca Dodywianie ‘ 1 jZatwierdzona Zatwierdzony
— ‘Prowadz:;ca Dozywianie

; - : r
Slowniki obce ‘ Nazwa 1 Opis I WersjaI Status wersji i
| : |

I
i | ‘
|

|

' | i
: lq IFormy Pemocy - Punkt Konsultacyjny Formy Pomecy - Punkt Konsultacyiny 1

Zatwierdzona :Zatwierdzany

Hw| Formy Pomocy - RDP {Formy Pomocy - RDP l1 ZZah\'ierdzona Zatwierdzony
{led | i | |

Aby przej§¢ na liste Stownikéw obcych, z menu po lewej stronie wybieramy pozycjg

Aby z listy stownikéw obcych powréci¢ na liste stownikow whasnych, z menu po lewej stronie

Stowniki wiasne
wybieramy pozycje
Uwagal Dostep do obstugi sfownikéw ma administrator rejestru posiadajacy role "Stowniki”.

Obstuga stownikoéw wiasnych

Obstuga stownikéw wiasnych polega na zarzgdzaniu tymi stownikami i ich zawartoscig poprzez
tworzenie nowych stownikéw, edycje, przegladanie istniejacych stownikéw oraz usuwanie zaréwno
elementéw jak i definicji stownikéw.

Aby przejé do obstugi stownikéw whasnych, po zalogowaniu sie do systemu RJPS, wybieramy w gérnej
czesci okna pozycje Sfowniki. Domys$inie otworzy si¢ okno "Slowniki wtasne", zawierajgce liste
aktualnych stownikéw wtasnych.
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Obstuga stownikéw

I'-TE Stowniki wiasne

+e]l2lle) QA jm2arm
: ‘ - | status “Status
Nazwa Opis Wersja wersji stownika
i - N ) \Wersja ) : N
Rodzaj Dziatalnosci - Centrum Integracii Spolecznej nicialna 1 Zatwierdzona |Zatwierdzony
L ) ) Wersia ! ) )
Rodzaj Dziatalnosd - Klub Integracii Spolecznej icialna 1 Zatwierdzona | Zatwierdzony
o . . . . Wersja i .
Rodzaj i Zakres Wsparcia - Mieszkanie Chraonione inigjalna 1 Zatwierdzona Zatwierdzony
. - . Wersia ) [
¥ | Rodzaj Organizac) (Fezarzadowe) inigalna 1 Zatwigrdzona ‘rZatmerdzony
! i

Na liscie stownikéw wtasnych mozemy: :

* przegladaé dane wybranego stownika, wykonujac operacje Przegladanie,

¢ modyfikowa¢ dane stownika, wykonujgc operacje Edycja,

* usung¢ dany stownik wraz ze wszystkimi jego pozycjami, wykonujgc operacje Usuniecie,
Uwagal Usuniegcie stownika mozliwe jest tylko dla slownika o statusie "W przygotowaniu".
zarejestrowaé definicje stownika,
zarejestrowaé wersje stownika,
modyfikowaé pozycje stownika,

zatwierdzi¢ wersje stownika
zamkna¢ stownik.

Rejestracja definicji stownika

okno "Dane definicji stownika".

|§ Dane definicji stownika

Definicja stownika

Nazwa shownika:

Cpis stownika:

Status stownika:  \% przygetowaniu

Wersja stowrika

Mumer: | 1

Status: V4 preygotowariu [

i Utworzenie
Imig | nazwisko: | Administrator 7 B | Data utworzenia:
Zamkniecie
Imig i nazwisko: { o o l Data zamkniecia: | T B3] Zamkij
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Obstuga stownikéw

W sekeji Definicja sfownika wprowadzamy unikalng Nazwe sfownika oraz Opis stownika. Data
utworzenia zostanie ustawiona na biezgcy. Zostanie réwniez wprowadzone imie i nazwisko
uzytkownika, dodajacego definicje stownika.

Po wprowadzeniu wszystkich danych wybieramy ikone Akceptuj. Definicja stownika zostanie zapisana
ze statusem "W przygotowaniu". Jezeli chcemy opuscié okno bez zapisu wprowadzonych danych,
wybieramy ikong Anuluj.

Podczas rejestracji stownika automatycznie jest dodawana jego wersja o statusie "W przygotowaniu”

oraz numerze 1. Sposéb modyfikacji wersji stownika zostat opisany w rozdziale Rejesiracja wersji
stownika.
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__Obstuga stownikow

Rejestracja wersji stownika

Uwaga! Aby méc zarejestrowaé nowg wersje, aktualna wersja musi by¢ zatwierdzona.

Aby zarejestrowaé nowg wersje stownika, nalezy w oknie "Stowniki wtasne" dla stownika, dla ktérego

chcemy zarejestrowaé nowa wersje wykonaé operacje Wersje sfownika. Otworzy sie okno "Wersje
stownika".

E:':l Waersje stownika

BN ENEIE] s Jmr b
Numet wersji Status ‘ Data utworzenia Uzytkownik
'_§| 1 Zatwierdzona 1390-01-01 ;:Administrator

Wybieramy ikone Dodaj. W oknie "Dane wersji stownika" wprowadzamy opis wersji.

[[<= Dane wersii stownika

Wersja stownika

Mumer wersji: Status: W przygetowaniu

Opis:

Utwarzenie

Uzytkownik: ‘Ad inistrator } Data utworzenia: [201401—29 ‘ llilj

Woprowadzone dane zatwierdzamy wybierajac ikone Akceptuj. Jezeli chcemy opuscié okno bez zapisu
wprowadzonych danych, wybieramy ikone Anuluj.

Na li§cie wersji pojawi sie dodana wersja z datg utworzenia oraz o statusie "W przygotowaniu®.

Uwaga! Za pomocg operacji "Edycja” mozemy modyfikowaé dang wersje. Modyfikacja wersji
stownika jest dostepna dopdki nie zostanie ona zatwierdzona.

Okno "Wersje stownika" opuszczamy za pomocg ikony Akceptuj.
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Obstuga stownikéw

Pozycje stownika

Dla danego stownika mamy mozliwo$¢ przegladania, edytowania, dodawania jego pozyciji. Aby przejsé
na liste pozycji danego stownika w oknie "Stowniki wiasne" dla wybranego stownika wykonujemy

operacje Pozycje stownika. Otworzy sig okno "Pozycje stownika".

fé Pozycje stownika
vli+lelle) el Qdaqi Jmr
Kod Opis Data poczatkowa Data koiicowa Wersja
; l£| 10 |dzfeci 0-7 lat 2004-10-01 1
‘:’__l 15 |uczniowie do czasu ukericzenia szkoly ponadgimnazialnej 2008-01-01 ‘ 1
|:| i25 ipozosta#e osoby otrzymujace pomoc na podstawie art, 7 ustawy o pomocy spolecznej 2005-01-01 ‘ 1 i

Lista pozycji stownika domys$inie ograniczona jest do aktualnie obowigzujgcych (otwartych) pozycji

stownika. Zmieniajac warunki selekc;ji l"@\ (dla pola Status pozycji wybierajac wartos¢ Wszystkie lub
Zamk nieta) mozna wys$wietli¢ jednoczesnie wszystkie pozycje stownika (otwarte i zamknigte) lub tylko
zamkniete.

W celu dodania nowej pozycji wybieramy ikone l+‘ Pojawi sie okno "Dane elementu sfownika", w
ktérym wprowadzamy Kod pozycji (musi by¢ unikalny), Opis pozycji sfownika, Date poczatkowa i
opcjonalnie Date koricowg obowigzywania pozycji w stowniku.

[:.é? Dane elementu stownika

Pozycja stownika

Opis pozycji stownika:

Okres obowiazywania

Data koficowa: L Wersja EA,", ,J

Utworzenie

Imie i nazwisko: |Administrator ‘ Data utwarzenia! [g@{%ﬁg l @J

Uwaga! Jezeli slownik ma status "zatwierdzony” po uzupefnieniu pola "Data koricowa"”
powstaje nowa wersja slownika o statusie "w przygotowaniu”. Wprowadzenie daty korica
obowiazywania pozycji powoduje zamknigcie jej. Jezeli zamykana pozycja posiada jakies
elementy podrzedne, to pojawi sie pytanie czy zamknigte majg zostaé réwniez elementy
podrzedne (z takg sama datg lub jezeli nie jest to mozliwe to z datg kolejnego dnia po dacie
otwarcia elementu podrzednego). Zatwierdzenie wersji slownika zamyka mozliwo$é edycji
wprowadzonej daty koncowej.

Po wprowadzeniu wszystkich danych wybieramy ikong Akceptuj. Jezeli chcemy opusci¢ okno bez

zapisu wprowadzonych danych, wybieramy ikone Anuluj. W obydwu przypadkach wracamy do okna

"Pozycje stownika".

Usnaé pozycje stownika mozna tylko do momentu zatwierdzenia wersji stownika. Jezeli dodajemy
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Obsiuga stownikéw

pozycje do stownika, ktéra ma juz zatwierdzong wersje, to automatycznie zostanie dodana nowa wersja
majgca kolejny numer i status "W przygotowaniu".

Uwaga! W zatwierdzonej pozycji sfownika mozna zmodyfikowaé date korica okresu
obowigzywania.

Zatwierdzanie wersji stownika

Po zarejestrowaniu nowej wersji stownika nalezy jg zatwierdzi¢. W oknie "Stowniki t;"l ‘1

wlasne" dla stownika, kiéry chcemy zatwierdzi¢, wykonujemy operacje Wersje

slownika. Otworzy sie okno "Wersje stownika", w ktérym wykonujemy dla danej| [2 Przegladanis
wersji operacje Zatwierdz wersje.

[# Edvda

[* Usuniccie

Zatwrerd? wersig

Pojawi sie komunikat z zapytaniem czy zatwierdzi¢ istniejgcg wersje stownika:” "Czy na pewno chcesz
zatwierdzi¢ wersje stownika? UWAGA: Operacja zatwierdzania wersji stownik a jest nieodwracalna!”
Jezeli wybierzemy przycisk Tak, wersja zostanie zatwierdzona.

Zakonczenie obowigzywania stownika
Istnieje mozliwosé zamkniecia calego stownika, co powoduje, ze przestajg obowiazywaé¢ wszystkie
pozycje tego stownika. ’

Uwagal Zamkniecie sfownika jest mozliwe tylko dla zatwierdzonego sfownika.

W celu zamkniecia stownika wskazujemy go na liscie stownikéw wlasnych i wykonujemy operacje
Edycja. Pojawi sie okno "Dane definicji stownika".
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Obstuga stownikoéw

1*=! Dane definigi stownika

v %]

Definicja stownika

Mazwa stownika: |Status Jednosthi

Status Jednostki
Opis stownika:

Status stownika: Zatwierdzany

Wetsja stlownika

MNumer: | 1

Status: | Zabwierdzona \

Imie i n@zwisko: | Administrator 1990-01-0 ‘:] E:“zj\
.‘i‘Zamkniecie o
Inig inazwisko: | Datazamkriecia:| | ] ‘;k;u;]

Uzupetniamy pole Data zamkniecia znajdujace sie w sekcji Zamknigcie i wybieramy przycisk
Zamknij.

Uwaga! Zamkniecie slownika spowoduje zamknigcie wszystklch otwartych pozycji z data
zamkniecia slownika. Nie bedzie mozliwosci otwarcia zamknietych pozycji po otwarciu
sfownika. Nie bedzie tez mozliwosci modyfikowania zawartosci sfownika.

Potwierdzenie checi wykonania tej operacji spowoduje zamknigcie stownika wraz ze wszystkimi jego
pozycjami.

Aby na liscie "Stownikéw wtasnych” zobaczy¢ wszystkie stowniki réwniez te, ktére zostaty zamkniete,
nalezy zmieni¢ warunki selekcji ' \ “@ ’ (dla pola Status pozycji wybierajgc warto$¢ Wszystkie).

Pozycji zamknigtych stownikéw nie mozna modyfikowaé ani usuwaé. Mozna jednak ponownie otworzy¢
sfownik. W tym celu na licie "Stowniki wlasne" dla zamknietego stownika wykonujemy operacje
Edycja. Pojawi sie okno "Dane definicji stownika", w ktérym wybieramy przycisk Otwérz.

Potwierdzajgc kolejne komunikaty spowodujemy ponowne otwarcie stownika wraz ze wszystkimi jego
pozycjami. Stownik ponownie otrzyma status "zafwierdzony".

Obstuga stownikéw obcych

Stowniki obce nie podlegajg bezposredniej edycji w systemie RJPS. Obstuga stownikéw obcych w
ramach systemu RJPS polega na pobieraniu stownikéw bezposrednio z aplikacji SAC, importu
stownikéw, pochodzacych z innych aplikacji, z pliku zewnetrznego oraz przegladaniu zawarto$ci
pobranych stownikéw.

Aby przejéé do obstugi stownikéw obcych, po zalogowaniu sie¢ do systemu RJPS, wybieramy w gomnej
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Obstuga stownikéw

czesci okna pozycje Sfowniki, a nastepnie w menu z lewej strony pozycje Stowniki obce. Otworzy sie
okno "Stowniki obce", zawierajgce liste aktualnych stownikéw obcych.

|f::'1 Stowniki obhce

\vllc”,0|[a| “Wdase(7 |/0)89 P M
Kad Hazwa Opis Stath Stahfs

- wersji stownika
j— N / x
‘V‘ 58 g(;zksup:aqdlz‘zcy 1Inf0rmuje jaka spedjalizacig posiada osoba wykonujaca ustugi opiskuicze, Zatwierdzona |Zatwierdzony
— N i Formuie id s slizaci iada rodsi i . - .
lv J 5 KOD SDE?GIIZGCJI In ormuje jaka specjalizacie posiada redzina zastepcza peliaca funkcje pogotowia Zatwierdzons [Zatwierdzony
. Pogotowia Rodz rodzinnego,
iy KOD Specjalizacji Klasyfikaga stanu zdrowia z punktu widzenia zainteresowania organizacji .
v ~ i 1= ] 1}
(w_l 80 iy drowotne] OP pozarzadonyih, Zatwierdzona |Zatwierdzeny

Na liscie stownikéw obcych mozemy:
* przegladaé dane wybranego stownika, wykonujac operacje Przegladanie,
¢ przegladaé pozycje stownika, wykonujac operacje Pozycje sfownika.
¢ przeglgdaé wersje stownika, wykonujac operacje Wersje sfownika.
e pobieraé stowniki bezpo$rednio z aplikacji SAC,
* pobiera¢ stowniki z pliku.

Automatyczne pobieranie sfownikéw z SAC

System RJPS umozliwia pobieranie najnowszego zestawu stownikéw dla podobszaru Pomocy
Spotecznej (dystrybuowanych i systemowych) z aplikacji SAC.

Pobieranie stownikéw z aplikacji SAC do systemu RJPS mozliwe jest w trybie: automatycznym oraz
administracyjnym (recznym).

Mechanizm automatycznego pobierania stownikéw polega na cyklicznym pobieraniu przez system
RJPS informacji o aktualnie obowigzujace] wersji stownikéw centralnych dystrybuowanych i
systemowych w aplikacji SAC, czyli system RJPS co 24 godziny sprawdza czy w aplikacji SAC
pojawita sie nowsza wersja stownikow. W przypadku pojawienia si¢ nowej wersji stownikéw, nastepuje
automatyczne pobranie nowego zestawu stownikéw z aplikacji SAC i import tych stownikéw do systemu
RJPS.

Tryb administracyjny (reczny) polega pobieraniu/aktualizacji stownikéw dystrybuowanych i
systemowych z aplikacji SAC przez Administratora rejestru.
Aby dokona¢ recznego pobrania plikéw z aplikacji SAC, w oknie "Stowniki obce™ wykonujemy operacje:

Synchronizaga stownikdwe dystrybuowanych z SAC
Synchronizaga slownikdw syetemoveych z SAC

Synchronizacja sfownikéw dystrybuowanych z SAC - jezeli chcemy pobra¢ z aplikacji SAC aktualne
stowniki dystrybuowane.

lub

Synchronizacja stownikéw systemowych z SAC - jezeli chcemy pobraé z aplikacji SAC aktualne
stowniki systemowe.

Po wykonaniu jednej z powyzszych operacji system sprawdza w aplikacji SAC czy dostepne sg
nowsze wersje stownikéw. Jesli w aplikacji SAC bedzie dostgpna nowa wersja stownikéw, to nastapi
automatyczne pobranie stownikéw z aplikacji SAC i aktualizacja ich w systemie RJPS. Po wykonaniu
aktualizacji stownikow, zostanie wy$wietlona informacja o zaktualizowanych stownikach, zawierajagca w
osobnych wierszach dane o zaktualizowanych stownikach i ich wersjach.
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Obstuga stownikéw

Jesli w aplikacji SAC nie bedzie nowej wersji stownikéw, to uzytkownik zostanie o tym poinformowany
stosownym komunikatem.

Pobieranie zawartosci stownika z pliku

Istnieje mozliwo$é zasilania systemu RJPS innymi stownikami obcymi (obstugiwanymi przez inne
aplikacje), poprzez wczytanie do systemu RJPS definicji stownikéw, zapisanych w plikach
zewnetrznych w formacie XML lub CSV.

Aby dokonaé importu stownika zapisanego w pliku zewnetrznym, w oknie "Stowniki obce" wykonujemy
operacje Synchronizacja stownikéw z plikéw zewnetrznych.

Synchronizagia siownikdwe dystrybuowanych z SAC
synchranizaga sfownikdw systemoweych 2 SAC

Synchronizaga slownikdw z plikéw zewnetrznych

Otworzy sie okno "Import stownika z pliku", w ktérym podajemy Kod, Nazwe, Opis sfownika, ktéry
chcemy zaimportowac.

%
P ”D‘efrini;jz‘a‘ sfoyvn%i(a. -

Kod stownika:

Nazwa stownika: |KOD Typu placéwki szkolnej J
Typ placéwki szkolnej okredlajacy sposdb prowadzonej przez nig dzia}alnoécl.l
Opis stownika:
Tmpor tuj plk: |TYP sehaly.csv H Przegladaj... J'¢ Wezytaj J

Rodzaj separatora:
W poiu Importuj plik za pomocg przycisku Przegladaj wskazujemy plik stownika, ktory chcemy
wezytad.

W polu Rodzaj separatora wskazujemy separator, przy uzyciu ktérego bedzie mozliwe odczytanie
danych ze wskazanego pliku.

Uwagal Pole "Rodzaj separatora" jest dostgpne dopiero po wskazaniu pliku w formacie XML
lub CSV.

Aby zaimportowaé stownik ze wskazanego pliku, wybieramy przycisk Wezytaj.

Podczas wczytywania stownika nastgpuje sprawdzenie poprawno$ci struktury wskazanego pliku. Jezeli
plik jest poprawny, to stownik zostaje zaimportowany do systemu RJPS.

Jesli podczas sprawdzania poprawnosci struktury pliku XML/CSV wystapia niescistosci, to zostanie
wy$éwietlona lista btedow.

Jesli importowany stownik nie istnigje w systemie RJPS, to po imporcie tego stownika zostaje
utworzona nowa definicja stownika, o numerze wersji 1 wraz elementami stownika zgodnymi z danymi z
pliku zewnetrznego.

Jesli importowany stownik istnieje juz w systemie RJPS, to po imporcie tego stownika zostaje
utworzona nowa wersja tego stownika, o numerze o 1 wigkszym niz najwyzszy numer wersji dla tego
stownika oraz zostajg zamkniete wszystkie dotychczas obowigzujace elementy tego stownika.
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Obstuga stownikdw

Uwagal W ramach jednego wykonania operacji "Synchronizacja sfownikéw z plikéw
zewnetrznych” nastepuje import/aktualizacja dokiadnie jednego wskazanego sfownika.
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Obstuga portalu

Obstuga portalu

Portal to czesé informacyjna systemu RJPS, w ktérym publikowane sg artykuly, formularze, sondy o
tematyce zwigzanej z jednostkami pomocy spotecznej. Zarzgdzaniem portalu od strony
administracyjnej zajmuje sie Administrator portalu.

Administrowanie portalem

Panel Sterowania

Panel sterowania to administracyjna cze$¢ portalu, niewidoczna dla zwyklych uzytkownikéw. Duza
czesé czynnosci administracyjnych dostgpna jest wytacznie z poziomu Panelu sterowania.
Aby przejé¢ tam ze stron portalu, wybieramy przycisk Przejdz do, a nastepnie Panel sterowania.

 Titus Pulle {Wyloqui}

Wyswietli sie stroné Panelu sterowania.
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Obstuga portalu

il Skiep

% Kupione

A Titus Pullo @

'(g Muoje zadania przephywu pracy

[‘@ Moje zgtoszenia

| g9 Centrala ¥ @

ﬂ' Ustawienia witryny

(;% Administracja newslettera
I@] Strony witryny

& Dostep do witryny
MNajnowsza tresé

(7] zawarto$é stron

(i) Media i dokumenty

[E1} Zaktadki

4] Kalendarz

sy Fora

i) Blogi

|| wiki

5K Sondy

() Katalog oprogramowania

f= Tagi

W jej lewej cze$ci, zobaczymy liste dostepnych paneli, a w prawej — wybrany panel.

W zalezno$ci od uprawnien rézni uzytkownicy (autor treéci, redaktor, administratorzy) majg dostep do
réznych paneli. Zarzgdzenie tre$cig witryn przypisanych organizacji przez Administratora zalezy od
przypisanych uprawnier.

Szablony i struktury

Szablony i struktury sg potrzebne do tworzenia i wy$wietlania artykutéw. Struktura jest czym$ w rodzaju
formularza, ktéry musi zosta¢ poprawnie wypetniony przez oscbe tworzgcy artykut. Szablon natomiast
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Obstuga portalu

stanowi zestaw instrukeiji dla portalu, dotyczacych wyswietlania artykutu. Elementem definicji szablonu
jest przypisanie mu struktury. Dlatego, jezeli w portalu nie ma zdefiniowanych struktur, przed dodaniem
nowego szablonu, musimy doda¢ strukture, na ktérej bedzie sig opierat.

Aby wyswietli¢ strony zarzadzania strukturami i szablonami, wybieramy przycisk Przejdz do>Panel
sterowania, przechodzimy do panelu Zawarto$é stron.

|Lﬂ_| RJPS paortal ¢ Panel sterowania Zawanoss stron

Zawartosé stron

. Zawarto5c stron moga to byé dowolne treéci jakie choesz dodad do wil

b4 uprawnienia uztkownikom. W zaleznoci od posiadans] rofi uzytkowni

Struktury } Szablony ‘ Kanaty ‘ QOstatnie }

Dodawanie struktury

Aby stworzyé nowa strukture artykulu, przechodzimy na zaktadke Struktury i wybieramy przycisk
Dodaj strukture.

“ﬂ) RJPE portal - Panel sterowania -+ Zawarto&E stran
Zawart-osc stron

£ Zawartos¢ stron moga ta byé dowoins treéci jakie choasz dodad daw
o/ uprawnienia uzytkownikon, W zaleznosci od posiadana] rali udytkowt

Szablony \ Kanaty ‘ Ostatnie 1

; ‘ Zawarto5¢ strony

-[| ‘ | Szukaj J

LAIWANSOWINE 5

Dodaj strukture ] Uprawmema {

Wyswietli sie formularz “Nowa struktura", w ktérym podajemy nazwe oraz (opcjonalnie) opis tworzonej
struktury. Musimy tez okre$lié pola, jakie bedg musiaty zostaé wypetnione przez autora artykutu.
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Nowa struktura

Nazwa {\Wymagany)

[ bl nne jezeki (0) ¥

Opis .

L e I ez (O

Nadrzedna struktura
Wybierz \: Usun '

Uprawnienia
Ogladane przez

| Ktokolwiek (Rola Gost) [+]| iiecei oncii» @)

| Definicja schematu XML

] ‘ Dodaj wiersz Ji Urochom edytor I
. |

Zapisz “ Zapisz i kontynouj }! Anuluj J

v

Do zdefiniowania pél stuzy sekcja Definicja schematu XML. Aby dodaé nowe pole, wybieramy
przycisk Dodaj wiersz. W kazdym kolejnym wierszu definivjemy jedno pole struktury, wypeiniajgc
kolejne pola wiersza:

Definicja schematu XML @

§ Dodajwiersz ,‘ Uruchom edytor }

{Tekstpowle_kszony ][Tekst |Z|J Nie przeszukiwaine E” COrowtarzaine ©w u o &

[Obrazek ][Oblai 7 E]] Nie przeszukiwalne 7 E‘] Opowarzaine 1 w ¢ ¢

[Tekstzwykty ]{ B] Olpowtaraine @ u ¢ &

e Nazwa — nazwa pola struktury
. Typ danych akceptowany przez pole — wybieramy z rozwijanego menu
*  Przeszukiwalnosé — czy zawarto$¢ pola bedzie uwzgledniana w wynikach przeszukiwania
portalu
e Powtarzalno$é — czy autor ma mozliwoéé zduplikowania pola (np. w wypadku pola
przyjmujacego grafike, w celu umieszczenia dwdch obrazéw w artykule)
Po zdefiniowaniu struktury, zapisujemy go wybierajac przycisk Zapisz w dolnej czesci strony.
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Dodawanie szablonu
Tworzenie szablonéw wymaga znajomoéci HTML oraz jednego z jezykéw skryptowych: Velocity,
Freemarker, XSL lub zwykly CSS (w wypadku uzycia CSS mozliwe jest tylko stylowanie) i powinno by¢

wykonywane przez web designera.
Aby stworzyé nowy szablon artykutu, przechodzimy na zakiadke Szablony i wybieramy przycisk Dodaj

szablon.

Kanaty I Dstatnie }

‘ Zawarto&c strony l Strukdury

[I ’ Siukaj ‘

ZAIWEANSOWENE =

[ Dodaj szablon Uprawnienia \
Otworzy sie formularz "Nowy szablon", w ktérym nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:
e Nazwa - pod tg nawg szablon bedzie wy$wietlat sig autorom tresci.
e  Struktura — wybranie przycisku Wybierz wywota okno z listg zdefiniowanych
szablonéw do wyboru.

e (Definicja HTML szablonu)
o  Rodzaj jezyka — tutaj wybieramy jezyk skryptowy, w ktérym zostanie zdefiniowany

szablon.
o  Skrypt/ Przegladaj - umozliwia dodanie wlasnego pliku ze skryptem.

o  Uruchom edytor — otwiera strone edycji szablonu.
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Nowy szablon
Nazwa (Wymagany)
[ = |nne jezyki (0} ¥
Opis

Zdatne do umieszczenia w pamigci podrecznej &

Struktura
3 Wybierz l Usun !

Rodzaj jezyka

|‘ M E”

Skrypt

| Prasgladsi-. ] Nis wyorano piku.

| Uruchom edytor |

Formatuj sknypt
URL miniaturki

—-tya -

Miniaturka
! Mie wyhrano pliku.
Miniaturka

Upravmienia

Ogladane przez Ktokolwiek(RolaGoéé)E“ Wiece] opeii s gy

! Zapisz ’ Zapisz i kontynouj )f Anuluj t

- Inne jezyki (07 ¥

Po zdefiniowaniu szablonu, wybierajmy przycisk Zapisz w dolnej czesci strony.
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Usuwanie szablonu
Aby usunaé istniejacy szablon strony, przechodzimy na zaktadke Szablony i wybieramy przycisk

Dzialania>Usun.
o Edytuj szablon I Dziatania |

R h

- Usuil szablon

Modyfikowanie szablonu

Aby zmodyfikowaé istniejacy szablon strony przechodzimy na zakladke Szablony i wybieramy przycisk
Dziatania>Edytuj. Otworzy sie strona edycji szablonu.

Edy’nu; Eiélbton ‘

3 Usud szablon

Spos6b modyfikowania szablonu jest analogiczny jak w przypadku dodawania szablonu.
Rozszerzenia

Rozszerzenia, to dodatki, ktére mozna zainstalowaé w portalu i uzyska¢ przez to nowe w
funkcjonalno$ci.

Zaktadanie konta Liferay

Aby zainstalowaé rozszerzenia z Liferay Marketplace potrzebujemy aktywowanego konta Liferay. Aby
uzyskaé takie konto wystarczy dostep do Internetu i dziatajacy adres email.

W celu zatozenia konta przechodzimy do strony https://www.liferay.com/ i tam,w prawym gérnym rogu
strony, wybieramy przycisk Register.

*; LIFERAY

Products ~ Services Partners Documentation Community " Downloads , AboutUs

Marketplace | Training | Events | Language v | Regis§ !

3 Lio JEAIE

Zostaniemy przekierowani do formularza rejestracyjnego. Wypetniajagc go musimy poda¢ m.in. adres
email i hasto dla zakladanego konta. Po wypetnieniu i zatwierdzeniu formularza, otrzymamy email z
linkiem aktywujacym konto. Od tego momentu mozemy postugiwa¢ sig¢ podanym emailem jako loginem,
wraz z podanym hastem w celu fogowania do Liferay Marketplace.

Kupowanie rozszerzen Liferay Marketplace

Posiadajac dane do logowania do konta Liferay mamy mozliwo$¢ kupowania rozszerzen dostepnych w
sklepie Liferay Marketplace. Jako ze zawarto$é sklepu jest dostarczana przez zewnetrzny serwer
Liferay (bezposrednio ze stron producenta) ta funkcjonalno$é jest dostgpna tylko w jezyku angielskim).
Aby dodaé rozszerzenie, z Panelu sterowania przechodzimy do panelu Sklep i logujemy sie podajgc
dane istniejgcego konta Liferay.
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(= |1 |
L= {10) RIPS portal Panel sterowania Didatki Skiap !

¥ Dodatki

€ Kupione

A, Ingmar Bergman

5 Moje konto

14 Wole zadania przeptywu pracy

[£5d Woje zgtoszenia

Enter the Liferay.com credentials that you would like to link to this Administrators account.

EmailAddress
i

Password

Nastepnie odnajdujemy interesujgce nas rozszerzenie i naciskamy jego ikone. Wyswietli sie profil
rozszerzenia. Aby przej$é dalej naciskamy na jego cene.

Communication

Productivity

Security

Utility

Page Layouts

Site Templates

Vatamis - el ear.. P Props 'n’ Prefg
Arcusys Lid. @ Sépastien Le Ma... 1
<ho - e el
iRt P i el d 3
Ask IRC ‘ Mercade 3.
Bijan vakili . CIGNEX Datarnatics
A | A A
‘ﬁ"ﬁ(‘fr Oy A 4
R 8
5.
Remate jBPI Wor... Workflow Select..,
3F Consuting Permeance Techn... 8.
he, ) S I — T
Toreve Ty SEICTTTETY
&= 3 7
8.

. Social Office CE

Liferay, Ing.

. Zoe Tech

Liferay, Inc.

. Kaleo Workflovs CE

Liferay, Inc,

. Web Form CE

Lifsray, inc.

. Zoe Brochure

Liferay, Inc.

. Social lietworking CE

Liferay, inc.

. Zoe Healthcarg

Liferay, Inc.

. Kaleo Forms EE

Liferay, Inc.

Otworzy sie strona zakupu, na ktérej okre§lamy czy dodajemy rozszerzenie, jako prywatna oscoba, czy
jako firma / instytucja, zaznaczamy zgode na warunki i naciskamy ponownie cene, aby ostatecznie
potwierdzié zakup rozszerzenia. Od momentu sfinalizowania transakcji rozszerzenie bedzie dostepne

do instalacji.

Mercado
CIZMEX Datamatice
) .
g gaig iy
MERCADD 1 Rating

Purchase Type *
¢y Purchase Thiz App for My Personal Account

©: Purchase This App for iy Company

Legal Entity r{amg * g_,)) )

| 1PPS

Ihave read and agree to the End User Licenss Aareement and the Terms of Service.
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Instalacja rozszerzen Liferay Marketplace

Aby zainstalowa¢ Kupione rozszerzenie z Panelu sterowania przechodzimy do panelu Kupione,
nastepnie obok odpowiedniego rozszerzenia na liscie wybieramy przycisk Install. Uruchomi to
automatyczny proces instalowania. Gdy zostanie on zakoriczony. Rozszerzenie bedzie gotowe do
uzycia.

Purchased Apps

Owner ____ Category o e |
| Marek TomaszewsK [v ] } [+ [ | Search

Product Information

) Kaleo Warkilows CE
Y Liferay, Inc.

i E FrIrTveT
% € Ratingz

Social Networkin.,
Liferay, Inc.
FeNCTeVeTr
2 Ratings

ik

- '?(?ﬁ | Mercado
) :.v.(s['

CIGHEX Datamatica
LYrirTrvrTr
MEREADD | Raing

Showing 3 resulta.

Usuwanie rozszerzen z Liferay Marketplace

Aby odinstalowaé kupione rozszerzenie z Panelu sterowania przechodzimy do panelu Kupione,
nastepnie obok odpowiedniego rozszerzenia na liscie wybieramy przycisk Uninstall. Uruchomi to
automatyczny proces odinstalowywania. Gdy zostanie on zakoriczony, rozszerzenie przestanie by¢
czescig portalu.

Produet Information

Aktualizacja rozszerzen z Liferay Marketplace

Aktualizacja zainstalowanego rozszerzenia odbywa si¢ podobnie jak instalacja. Aby to zrobi¢
odnajdujemy strone danego rozszerzenia w Liferay Marketplace, nastgpnie wybieramy przycisk Update.

Konfiguracja rozszerzen

Konfigurowanie rozszerzen jest zalezne od specyfiki samych rozszerzen. Najczgéciej zainstalowanie
fozszerzenia wigze sie z pojawieniem dodatkowego panelu w panelu sterowania umozliwiajgcego
zmiane ustawieri tego rozszerzenia. Na ilustracji ponizej przykiad takiego panelu dla rozszerzenia
Kaleo Workflow.
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Obstuga portalu

}@ RJIPS portal Panel sterowania Konfiguracja przeplywu pracy

Konfiguracja przeptywu pracy

Zuééb S Pl;leply\'/ prac;{
‘ E;_] Numer wersji strony [ Domy$Ine: Brak przeplywu pracy E]]
& Wpls bloga I Do;nyélns: Brak przep;ywu pracy E]]
2] Zawartod¢ strony [ RJPS -wnrkﬂw; anyku;éw (WersJ;: :1) E]]
%5 Komentarze l Domysine: Brak przephywu pracy E”
U5 Wpls forum dyskusyinego [ Dc‘»myélvne: Brak przeptywu pracy E]]
fQ Strona Wiki l Domy$Ine: Brak przeptywu pracy 7 IE”
Wyéwiellanie 6 rezultatdw. Pozycji na strong [@| Strona [En i4 Plerwszy | -{ Poprzedni | Nastgpny p ~ Ostatni
Zaplsi
i@ The viorkflows for the followng resources can be viithin thelr r portlets. ‘
: Zaséb

& Wedial dokumenty

"4 Zapls list danych dynamicznych

Instalacja rozszerzen spoza Liferay Marketplace

Instalacja rozszerzen spoza Liferay Marketplace odbywa sig¢ przez zatadowanie z dysku pliku .war,
zawierajgcego wybrane rozszerzenie.

Aby zainstalowaé rozszerzenie spoza Liferay Marketplace, w Panelu sterowania przechodzimy do
panelu Instalacja wtyczek.

Wiyczki motywu | Wiyczld szablonu uktaddw | Instalator wlyczek l

| Zainstaluj wiece] portletéw l

Wyniki od 1 do 20z 104, Pozycji na strone’ 20 E ‘
Partlety Ak
Administracja newslettera
Paczka: newsletter Partlet (newsletter-porilet} Tak
Admin Faces

Wybieramy zaktadke [nstalator wiyczek.
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{_11_1 RIPS  Panel sterowania o Serwer
Instalator wtyczek

Zataduj plik | Pobia

Wiyczki motywu l Wyczki sz

Stowa Kluczowe Stowa kluczowe
} | | Wszystkie

I Szukaj ‘

Nastepnie przechodzimy na zakltadke Zataduj plik.

||11 RIPS . Panel sterowania - Serwer Inztalagia whinzek

Instalator wtyczek

3 ‘ Przegladaj repozytorium Pobierz plik | Konfiguracia

Zatadu] plik WAR, aby zainstalowa¢ szablon uktadu, porilet lub temat.

‘ Przegladaj.. | Nie wybrano pliku.
|

Okreél opcjonalny kontekst dla instalac]i antomatyczne]. g

| |

Instaluj ’

Wybieramy przycisk Przegladaj i wskazujemy na dysku wybrang do instalacji wtyczke. Dodatkowo w
polu Okre$l opcjonalny kontekst dla instalacji automatycznej mozemy opcjonalnie okreslic
kontekst instalacji. Zostawienie tego pola pustego spowoduje uzycia kontekstu zdefiniowanego
wewnatrz wtyczki (lub nazwy pliku .war gdy kontekst nie zostat zdefiniowany).

Nastepnie wybieramy przycisk Instaluj. Jesli proces przebiegt poprawnie, zostaniemy poinformowani o
tym, Ze wtyczka zostata zatadowana na serwer i jest instalowana. Instalacja wtyczki odbywa sie w
oddzielnym watku i nie zostaniemy w zaden sposéb poinformowani o zakonczeniu tego procesu.

Aby sprawdzi¢ czy wtyczka zostata zainstalowana, w Panelu sterowania przechodzimy do panelu
Manager aktualizacji i wyszukujemy instalowang wtyczke. Jesli wtyczka zostata znaleziona i posiada
w w kolumnie "Status" warto$é "Aktualny”, to oznacza, ze instalacja zakoriczyla sie sukcesem.
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;_ﬂ_l RAFS FPanel sterowania - Serwer  :  kianager aktualizacii
Manager aktualizacji «

Wyniki ad 1 do 20z 34. Pozycji na strone[ 20 E‘
Wiyczka Zaufane Status Zainstalowsane wer:
AuditLogger Hook . N
jAudit_ogger-hook Nie Aktualny §.1.1.1

Usuwanie rozszerzeh spoza Liferay Marketplace

Aby odinstalowaé rozszerzenie spoza Liferay Market w Panelu Sterowania przechodzimy do panelu
Manager aktualizacji i wyszukujemy zainstalowana wtyczke.

i RIPS ~ Panel sterowania Sanvei tdanager akiualizadji
Manager aktualizacji «
wyniki od 1 do 20233, Pozyciina strone| 20[=]|  Stona 1[]jz2  14Plerwszy 4 Popmedni ! Mastzony | Qstani bl
\,Vtycika " zaufans Status ' Zains’lnlu’\.'lanev.'errsje ) | Doslrepner\'rlersje
Kaleo Lpgrads Hook Nie Aktualny 8114 - & Gdinstalyi

/kaleo-upgrade-hook

Nastepnie wybieramy przycisk Odinstaluj. Je$li proces przebiegt poprawnie, zostaniemy poinformowani
o tym, ze wtyczka odinstalowuje si¢ w osobnym watku.

Aby sprawdzi¢ czy wtyczka zostata odinstalowana z Panelu sterowania ponownie przechodzimy do
Managera aktualizacji i wyszukujemy odinstalowang wtyczke. Jesli wtyczka nie zostata znaleziona,
to oznacza to, ze deinstalacja zakoriczyta sig sukcesem.

Uwaga! Po wybraniu przycisku "Odinstaluj", odinstalowywana wtyczka nie zniknie z listy,
diatego konieczne jest ponowne wejscie do "Managera aktualizacji".

Artykuly

Artykuly mogg by¢ tworzone od poczatku do korica przez uzytkownikéw o uprawnieniach autora tresci.
Kazdy artykut w portalu znajduje si¢ zawsze w jednym z pieciu mozliwych stanéw:

e Szkic - to artykut zapisany w bazie, ale niewidoczny dla czytelnikow.

¢ Oczekujacy — to artykut czekajgcy na weryfikacje.

e Zatwierdzony - to artykut pozytywnie zweryfikowany — jest on widoczny dla czytelnikéw portalu.

¢ Odrzucony — to artykut negatywnie zweryfikowany — jest on widoczny tylko na liscie odrzuconych

artykutéw.

¢ Wygasly — to inaczej artykut zarchiwizowany. Jego data waznosci minela, badz zostat recznie
wygaszony.
Uwaga! Tylko artykuly o statusie "Zatwierdzony" bedg widoczne w portalu, jako tresci
ogéinodostepne.

Ponizszy rozdziat opisuje operacje mozliwe do wykonania na artykutach. Wiekszo$¢ z nich odbywa sie
z poziomu Panelu sterowania z panelu Zawartosc¢ stron.
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4 Dodatki [+)
& Sklep
4 Kupione
X 1
i
A Titus Pulio ‘ @; 1

S Moje konto

| ‘ |10) RIPS poral Panel sterowania Zawartos¢ stron

. Zawartos¢ stron

‘ Zawartod¢ stron moga to byé dowolne treéci jakie chcesz dodaé do witryny, takie jak artykuly, FAC
4 przydzielac role i uprawnienia uzytkownikom. W zaleznoéci od posiadane] roli uzytkownicy moga ¢

Struktury { Szablony 1 Kanaty l Ostatnie ‘

}ﬁ Moje zadania przeptywu pracy [] |\ Szukaj |
@ Moje zgloszenia | Zaawansowane »
! IAE centrala v e | ) Dodaj ¥ l! Uprawnienia ]

X3 Ustavionia vityny e e e e e
Vygas | Usui |

&2 Administracja newslettera 485 | - |

=] Strony witryny

& Dostep do witryny B o : Comes T .

) ax O pa | Tyt © Status Wersja

Najnowsza treéé ; !

B Zawartosé stron ; 11502 I;:””?::‘:,[; usuwa zacme. [hni okulisci: to tamanie 2 atwisrdzon 13

i1 Media i dokumenty 28580 ELAE

. g pie: Wielka Brytania przegoni .

(Ll Zakiadki 1 11644 Demoqrafia w Europie: Wielka Brytania przegoni Zabwierdzony 1.6

Konfigurowanie listy artykutow

Aby opublikowaé nowa liste artykutdw nalezy umiescié w portalu komponent Wydawca tresci
a nastepnie skonfigurowaé go tak, aby wyswietlat artykuly spetiajgce okreslone kryteria.

Aby dodaé komponent wybieramy menu dodawania komponentéw, znajdujgce sig w lewym gornym rogu
ekranu, pod przyciskiem Dodaj.

»

& Zarzadzaj ¥

Hiemey

iKomponen't Wydawca tresci widnieje jako drugi na liscie.

| 4 Strona

Aplikacie

Widok zawartosci stron |
My Wydawea treSci |
i) Media t dokumenty

= Nawigatja

[ Wiecej...

Aby dodaé go do portalu nalezy przeciggngé go w miejsce
na ekranie, ktére ma zajmowaé, albo nacisngé odnoénik
Dodaj obok jego nazwy — wéwczas komponent pojawi sie
bezposrednio pod sekcjg nawigacyjna.

Nazwa komponentu (domys$inie "Wydawca tresci") moze
zostaé zmieniona przez naciniecie jej i wpisanie nowej
nazwy.

Aby skonfigurowa¢ komponent Wydawca tresci, nalezy upewni¢ sig, ze zaznaczone jest pole
Kontrolki edycji w gornej listwie.
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& Zarzadzaf¥ | %Kuntrolki edycji
AW,

@ Strona gidwna | Wyloguj | Zarejestruj |
Rejestr Jadnostek

Portal

Pomocy Spoleczne]

Filtr tresci mozna ustawié naciskajac przycisk Opcje £+ x
zlokalizowany w prawym gdrnym rogu komponentu, h |
|
|
» ; a nastepnie, w menu kontekstowym,
F -+ x ! Konfiguracja.

@ Wyglad i zachowanie

£ Konfiguracia

’ ) Eksport { Import

R Lok na e e

Otworzy sie okno "Konfiguracja", zawierajgce m.in. sekcje Zrédlo, Filtr, Sortowanie i Grupowanie

oraz Ustawienia Wyswietlania.

o Zrédlo — pozwala okresli¢ zakres i typ prezentowanych tresci. Aby wskazaé jeden zakres,
wybieramy odpowiednia pozycje z rozwijanego menu. Aby wskazaé wiecej niz jeden .zakres,
wybieramy pozycje " Wybierz wiecej niz jeden...”

Zradio
Zakres

\"'Jy‘biellzwiecéj nizjeden... {yj

Wybrany Dostepne
{ Globalny o _ o
| Centrala &

o

0|0
Typ tresd
Zawartosd strony ™

Podtyp dla Zawartosc strony
- lakikolwiek [u'

e Filtr — pozwala sfomutowaé warunki, ktére musi speilnia¢ tre§¢, aby zostala automatycznie
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wyséwietlona w komponencie, na podstawie przypisanych kategorii lub stéw kluczowych. Filtr moze
posiada¢ wiele zdefiniowanych warunkéw, ktére mozna tagczyé za pomoca operatora alternatywy.

Filtr

Wyswietlone tresci musza speiniac te warunki.

|Zawiera  [~] | Jakikolwiek [~] nastepujacych | Kategorie [+]
Aktualnosci ®

| - Wybierz }

{
!

Pokaz tylko tresci wyswietlane na stronie Akfualnosd,
Dotgczy€ tagi okreslone w URL?
Czy dotaczyc tagi z innych aplikacji?

e Sortowanie i grupowanie — pozwala wybra¢ spos6b sortowania i grupowania publikowanych tresci.

Sortowanie i grupowanie

Sortuj | Data publkaci =] | Weleiaco ]
et [

Grupuj wg i 8

* Ustawienia wyswietlania - pozwalaja skonfigurowaé wyglad komponentu
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Ustawienia wyswietlania

Styl wyswietlania

Dlugosé streszczenia &)

(o[}

Zachowanie odnoénika elementu tresci
‘ Zohacz W okreélonym portlecie E:]

Number of Items to Display &)
s

Rodzaj paginagji
[ Zwyky [« ]

7] Wyklucz zasoby z 0 iloscia odwiedzin
Pokaz opisy metadanych &3
Wyswiet! dostspne thumaczenia

[ Ustaw jako domysiny wydawca tresci dla tej strony )
Unmiozliwi¢ konwetrsje do

pocopt 3 por [ rrr O sxw Dl mr O

Whacz drukowanie
Wiacz flagi

Whacz uprawnlenia
Whacz tredci powiazane
Wiacz oceny

= \Wiacz komentarze

[F] Witgez oceny komentarzy

[ Wiacz zaktadki spolecznosciowe
Wyswiell metadane

Pola metadanych

Biezace Dostapne

Data publikacii -~ Autor -
Data modyfikacji

Data utworzenia

Data wygasnigcia

Kategorie

Priorytet

Tagi

Zobacz licznik

EE

olo|

Po wybraniu konfiguraciji zatwierdzamy ja wybierajac przycisk Zapisz w dolnej czgsci okna konfiguraciji.

Utworzenie artykutu

Tworzenie artykutu odbywa sie za pomocg specjalnego formularza. Wys$wietlenie go jest mozliwe z

dwoch pozioméw: Portalu oraz panelu sterowania.

Bedac zalogowanym jako uzytkownik o roli Autor tresci, na stronach nalezgcych do portalu widzimy
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przycisk Dodaj nowe w [nazwa organizacji].

—

l .» Dodaj nowe w Lubelskie Pj

Uwagal Dla Uzytkownika o odpowiednich uprawnieniach dostgpny bedzie drugi przycisk -
"Dodaj nowe w Globalny", wyswietlajacy si¢ powyzej pierwszego.

..) Dodaj nowe w Globalny » 1

.. Dodaj nowe w Centrala » l

Dodanie tresci za pomoca tego przycisku sprawi, ze bedzie mozna jg udostepni¢ w portalu
dowolnej organizacji. Aby bylo to mozliwe komponent wydawca "Wydawca tresci” musi
mieé zakres skonfigurowany jako globalny (patrz rozdzial Konfigurowanie listy artykuféw).

Po naci$nieciu przycisku rozwinie sig menu kontekstowe z dostgpnymi szablonami. Gdy wybierzemy
szablon zostanie otwarty formularz tworzenia artykutu. Uzycie tego sposobu powoduje automatyczne
przypisanie artykutu do danego komponentu listy artykutéw.

Do panelu tworzenia artykutu mozna dotrze¢ réwniez z Panelu Sterowania. W tym celu przechodzimy
do panelu Zawartosé stron i wybieramy przycisk Dodaj i wybieramy jeden z szablonéw dostgpnych w
menu kontekstowym.

\@ RJIPS partal Fanel sterowania ', Zawartns e stron

Zawartosé stron

. Zawartnsé stron moga ta byt dowolne treéci jakie choesz dodac do
¥ uprawnienia uiytkownikom, W zaleznoécl od posiadane] roli uzytkov

el Struldury ‘ Szablony i Kanatly \ Dstatnie

| szukaj |

Zaswansowane s

| i Dodaj "’J‘ Uprawnienia ‘

|~ Podstawowa zawarto&¢ stron I,‘

R

Po wybraniu szablonu, otworzy si¢ strona Nowa zawartos¢ stron. Znajduje sie na niej formularz
zawartosci artykutu, odpowiadajacy wybranemu szablonowi.
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Nowa zawartos¢ stron « Pouirdt
.f " — s ]
l Struktura: Domy$ine [s 3 Szablon: Zaden .Gy | Streszezenle ]

Tytut (!

DomyS$iny jezyk: mms polski {Polska) g Zmien

! Katsqoreacia
i Zaplanu
\ivéwietl strone

Tredel powigzane

l

Zawartodé

. osut

Uprawnienia ‘
! Paolausdkownika

. | Zaplsz jako szkic || Zgtos do publikacjt ] Anulu] ]
,‘;.] R_”.-] (B AT B I U e X, ¥ ; ‘

T RRO Do M S5 Ee

[
[y
i
]

s B Zcbdtodokumenty ' & R E @ E S O 4 '

Aby stworzy¢ artykut, wymagane jest podanie przynajmniej tytutu artykutu. Dotaczony edytor pozwala
na bogate modyfikowanie formatowania zawarto$ci artykutu, ktdra potem bedzie widoczna na portalu.
Dodatkowe atrybuty mozemy ustali¢ na zaktadkach zickalizowanych w prawej czesci strony:

Streszczenie — na tej zakiadce mozemy wprowadzi¢ streszczenie, ktére be,d2|e widoczne z na
liscie artykutéw w portalu.

Kategotyzacja — umozliwia ustawienie dowolnej ilosci kategorii odpowiednich dla tworzonego
artykutu. Ta sekcja stuzy réwniez do przypisywania artykutom stéw kluczowych (tagéw).
Zaplanuj — na tej zakladce mozemy wyznaczy¢ ramy czasowe, w jakich mozliwa bedzie
publikacja danego artykutu.

Wyswietl strong — na tej zaktadce mozna zmieni¢ domy$ine ustawienia dotyczgce lokalizacji
artykutu w portalu

Tredci_powigzane — na tej zaktadce mozemy powigzaé artykut wszelkimi innymi tresciami
obecnymi w portalu.

Uprawnienia ~ na tej zakladce mozemy zmieni¢ domys$ine ustawienia uprawniern do
wy$wietlania artykutu.

Pola uzytkownika — dodatkowa opcja umozliwiajgca segregowanie artykutbw w dodatku do
kategorii i stéw kluczowych.

Po zakoriczeniu edycji artykutu, nalezy zapisa¢ formularz naciskajgc przycisk Zgto$ do publikacii.
Z tg chwilg status artykutu zmienia sie na Oczekujgce. Aby zostat opublikowany w portalu, musi zostaé
jeszcze zatwierdzony przez uzytkownika z uprawnieniami redaktora.

Jezeli nie zakoriczyliSmy edycji, a chcemy zapisaé wprowadzone zmiany, mozemy uzyé przycisku
Zapisz jako szkic. Spowoduje to zapisanie wprowadzonych zmian i nadanie artykutowi statusu "Szkic".
Uzycie tego przycisku nie spowoduje opuszczenia formularza edycji artykutu. Po zapisaniu artykutu
jako szkic istnieje mozliwo$¢ powrécenia do edycji artykutu w pézniejszym czasie.

Okreslenie szablonu dla publikowanego artykutu

Przypisanie szablonu do artykutu odbywa sie na poziomie wywolywania okna kreatora artykutu.
Wybierajgc przycisk Dodaj nowe wywolujemy menu kontekstowe z listg dostepnych na danej stronie
szablonéw, po czym wybieramy jeden, naciskajac jego nazwe.
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) Dodaj nnwe{t‘)] B Poistawowa zawartost stion

Seminarium dotycza..—

Jdstawicznego

Dnia 15 grudnia 2011 roku odbyto sig czwarte seminarium dotyczgce problematyki
zatytutowane ,Edukacja dorostych". W seminarium uczestniczyly osoby...

M 2e10.13

Automatyczne wypetnianie pol

Portal oferuje udogodnienie we wprowadzaniu artykutéw polegajace na automatycznym wypetnianiu pél:

Tytuf, Podsumowanie oraz Sfowa kluczowe.

Aby skorzystaé z tej funkcji, podczas tworzenia_artykuu naciskamy na niewypetnione pole: Tytul,

Podsumowanie lub/i Stowa kluczowe (znajdujg si¢ one odpowiednio w zaktadkach Zawarto$¢

Streszczenie, i Kategoryzacja). Naciénigte pole zostanie automatycznie wypetnione, wedtug

nastepujgcych zasad:

e Pole Tytul po naciénigciu zostanie uzupetnione ciggiem znakow zaczerpnietych z artykutu,
zaczynajac od pierwszego, a koriczac na pierwszej pojawiajacej sie w tredci kropce. Jezeli kropka
nie jest zadnym z pierwszych 100 znakéw, jako tytut zostaje wstawione pierwsze 100 znakoéw
tekstu.

e Pole Podsumowanie po naciénigciu zostanie uzupetnione ciggiem znakow zaczerpnigtych z
artykulu, zaczynajac od pierwszego, a koriczac na piatej pojawiajacej sig w tresci kropce. Jezeli
kropka nie jest zadnym z pierwszych 500 znakéw, jako tytut zostaje wstawione pierwsze 500
znakow tekstu.

¢ Pole Stowa kluczowe po naci$nigciu zostanie uzupetnione trzema najczgsciej pojawiajacymi sie w
tekécie stowami, nie liczgc spdjnikdw, zaimkow etc.

Modyfikowanie artykutu

Istnieje mozliwo§é modyfikowania artykutu, niezaleznie od statusu, w jakim dany artykut sie znajduje.
Nalezy jednak pamigta¢ o tym, ze zapisanie modyfikacji jako szkicu, powoduje ustawienie takiemu
artykutowi statusu Szkic, natomiast zgtoszenie do publikacii, ustawia mu status Oczekujace (pomimo
zatwierdzenia wezeéniejszej wersji artykutu przez Redaktora).

Aby przejsé do formularza edycji artykutu, przechodzimy z Panelu sterowania do panelu Zawarto$¢
~stron i dla wybranego artykutu wybieramy przycisk Dziatania>Edycja. ’
Podczas modyfikowania artykutu dostepne sg analogiczne opcje, jak podczas tworzenia artykutu.
Funkcjonalnosci formularza edyciji/tworzenia artykutu dostepne sg w rozdziale Utworzenie artykutu.

Zatwierdzenie artykulu

Aby przygotowany artykut mogt zosta¢ opublikowany, musi zosta¢ zatwierdzony przez uzytkownika
o uprawnieniach redaktora.

Przeplyw pracy odbywa sie w dwoch krokach. Artykut musi najpierw zosta¢ zgtoszony do publikacji
(patrz: Utworzenie artykutu) a nastepnie przypisany do konkretnego uzytkownika weryfikujgcego, ktory
otrzymuje mozliwo$¢ zatwierdzenia bgdz wycofania artykutu z publikaciji.

Aby przypisaé artykut do uzytkownika, w Panelu sterowania przechodzimy na zakiadke Moje zadania
przeptywu pracy. Zaktadka ta sktada sie z dwéch list, umieszczonych jedna nad druga.

'
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Moje zadania przeplywu pracy

@ Zakoriczono l
“ ]' Szuka] ]
| Zagwansowane »
¥ Przypisane do mnie
Zadanie ‘ Tytut treéci | Rodzaj zasobu ¢ Data ostatniej aktywnosci | Data wainoéci 1
i N - SRR
| Preglad  Seminarium doticzace problematik ketatesnia ustawiconeqas Zawartoéc etrony 16.11.43 01:52 Miady ;4 g Dalatania
i - -
i Pizealad Demoarafia w Eurgpia: \iell:a Brytania przeqoni Hismey Zawartndé strony 181113 01:32 Higdy | 4 4 Daiatania

Wyswlellanle 2 rezultatdw.
¥ Przypisane do moich ré!

. - . ! Data ostatnigj Data !
0dza) . N :
Zadanie : Tytut treéci Rodzaj zasobu aktywmosci wainosci

i Grodzkl Urzad Pracy w Krakowig informuje, Ze rozpoczyna organizacie szkalen w Zawartost ) ) T
i - Migdy i q . Dzialani
| Pmedlad oy ton 16.11.4361:31 Higdy 4 Driatania |
‘ Zawartods o
: Preglad  Kiinika tanio usuwa zaéme. lnni okutisci: to lamanie zasad etskil S":I:I st 16.11.13 01:31 Higdy¢ K] ? Duialania } '
. S At—

WySwistlanie 2 rezultatdw.

e Lista dolna: Przypisane do moich rol — prezentuje artykuly nieprzypisane do zadnego
weryfikatora.

Lista goérna: Przypisane do mnie — prezentuje artykuty, ktére majg zosta¢ zweryfikowane

konkretnie przez zalogowanego aktualnie uzytkownika.

Aby przypisaé artykut do weryfikatora musimy zlokalizowaé go na dolnej liscie (Przypisane do moich

rél). W tym celu wybieramy przycisk Dzialania i z menu kontekstowego wybieramy Przypisz do...
albo Przypisz do mnie.

& Proypiszdomie | Rl

‘ £\ Przypiszdo.., P

4 Dziatania |
I i=h Aktualizu] date wainoéci] »

Naci$nigcie Przypisz do... spowoduje otwarcie okna wyboru weryfikatora. Pozwala ono wybraé
uzytkownika, ktéremu zostanie przypisane zadanie oraz opcjonalnie komentarz do tej akcii, ktory
zostanie powigzany z tym zadaniem.

Uzytkownik, ktory ma dokonaé weryfikacji artykutu, ktéry nie zostat jeszcze do niego przypisany, moze
sam przypisa¢ go do siebie za pomocg uproszczonej procedury: zamiast naciskaé Przypisz do...,
naciskajgc Przypisz do mnie.

Kiedy zadanie zweryfikowania artkutu jest juz przydzielone, weryfikator, ktéremu zostato przypisane,
zobaczy je na gémej liscie (Przypisane do mnie).

Naci$nigcie w tytut artykulu otworzy strone weryfikacji tego artykutu.
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Moje zadania przeptywu pracy

Przeglad: Demografia w Europie: Wielka Brytania przegoni Niemey

« Powrél

i |
Przyplsane do g Data utworzenia | ; R !
& Tius Puo -Primiezdo.. @ 161143 01:32 ‘ R ‘
1
= Stan ® Data watnoScl !
' Przeglad Nigdy - Zmigd) =
| Podglad: Zawartoéé strony Q| ;
- - : o Przeglad i
[5 Demografia w Europie: Wielka Brytania przegoni Niemcy |giZovaee [fEdca - | i
; ! i« Zatederdi
[ e
‘ 43+ 0drzué
& Przypisz do...

() Aktualizu] datg waznoscl

| W ciagu ostatniego stulecia podniesienie sie z reces;ji nigdy nie zajeto Wielkiej Brytanii tyle czasu co obecnie. Jednak ma asa w rekawie —
| demografig. i

i g; Przez Titus Pullo ¢+ Sekcje portalu: Portal » Aftualnoéci ! 5y prdania o emandura ) ludnodd
| pziatania @
| Komentarze [

Prezentuje ona (patrzac od géry):
* Informacje dotyczgce przeptywu pracy (Przypisany weryfikator, Data utworzenia, Stan, Data
waznosci)
¢ Podglad artykutu
e Historie przeptywu pracy
e Komentarze do artykuiu (mozliwe w wypadku, gdy weryfikowana jest modyfikacja juz
opublikowanego artykutu)
Po prawej stronie znajduje sie panel dziatan zawierajgcy przyciski:
o Zatwierdz — wci$niecie go spowoduje opublikowanie artykutu w portalu.
s Odrzué — spowoduje odrzucenie artykutu i przeniesienie go na zaktadke Zakoriczono.
e Przypisz do — pozwala przypisa¢ artykut do innego weryfikatora.
e Aktualizuj date waznosci — pozwala ustalic date, po ktérej artykut przestanie by¢
wy$wietlany w portalu.
Dziatania widoczne w prawym panelu sg réwniez dostepne bezposrednio z poziomu listy Przypisane
do mnie — jest wiec mozliwe zatwierdzenie, odrzucenie, przypisanie artykutu do innego uzytkownika
oraz zmiana jego daty wazno$ci bez czytania artykutu. W tym celu obok tytutu artykutu na liscie
wybieramy najpierw przycisk Dziatania a nastepnie odpowiednig opcje z rozwinigtego menu dziatan.

Powigzanie artykuiu z tresciami multimedialnymi

Do kazdego artykutu w portalu mozna stworzyé powigzanie, ktére sprawi, ze podczas jego
wyswietlania, w dolnej czesci strony (w sekcji Tresci powigzane) pokaze sig odnosnik do innej tresci
portalu, takiej jak inne artykuly czy tresci multimediaine.

Tworzenie powigzania jest mozliwe w momencie tworzenia, jak réwniez modyfikowania artykutow w
panelu kreatora/edytora.

Aby utworzyé powigzanie z tresciami multimedialnymi na zaktadce Tresci . i
powiazane wybieramy przycisk Wybierz i a nastepnie, w menu kontekstowym, eS¢l powlazane

wybieramy Media i dokumenty. [—I*ﬁ
L Wybierz

Otworzy sie okno "Przegladarka tresci" zawierajgce liste tresci multimedialnych istniejacych w portalu.
Po zlokalizowaniu odpowiedniego pliku naciskamy jego tytut, zamykamy okno z listg tresci i
kontynuujemy edycje lub koriczymy ja tak, jak podczas tworzenia artykutu.
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Przywracanie poprzedniej wersji artykutu

Wszelkie modyfikacje dokonywane na zatwierdzonych artykulach, podlegaja wersjonowaniu. Istnieje
zatem mozliwo$é powrotu do wczeéniejszej wersji danego artykutu. Przywrécenie poprzedniej wersji
jest mozliwe, gdy zatwierdzony artykul zostanie zmodyfikowany. Jesli po dokonaniu w nim zmian
uzytkownik zechce je wycofaé, istnieje taka mozliwosé. Kolejne wersje tworzone sa kazdorazowo po
zatwierdzeniu artykutu do publikacji.

Przywrocenie poprzedniej wersji jest mozliwe z poziomu formularza modyfikowania artykutu. Aby
przywré6ci¢ poprzednig wersje artykutu, w oknie modyfikacji artykutu wybieramy przycisk Zobacz
historie.

[z octzran Dywersia 4 (5] Status: Zatwierdzony g

‘L:} Uprawnienia I {7 Zohace historig ]

Wyswietli sie lista wszystkich dotychczasowych wersji danego artykutu.

Seminarium dotyczace problematyki ksztalcenia ustawicznego B 7 « Powrrdt
gt | vt |

nlo Tyt B LVersjaA ‘ Status ‘Dala | 6"“.“. Autor

CE 12750 i:{mﬂ‘emgo VerAcep 10 J Zatwierdzony  28.10.1319:28  28.10.4319:27 :':'fl‘:" i« o Driatania |
B 120 ﬁ:g’x::’emgo 2ace p ; 14 Zatwlerdzony  04.11.1316:08  28.10.4319:27 El:‘l'lz '« £ Dulatania |

Aby cofnaé sie do poprzedniej wersji, zaznaczamy najnowsza wersje i wygaszamy jg wybierajac
przycisk Wygas, zlokalizowany nad listg.

Wyszukiwanie artykutu
Poza wyszukiwaniem freéci opublikowanych w portalu, uzytkownicy z dostepem do panelu

sterowania majg takze mozliwo$¢ przeszukiwania wszystkich artykutéw (a wiec réwniez czekajgcych
na zatwierdzenie do publikacji, szkicow, artykutéw zarchiwizowanych). Aby do niej dotrze¢ w Panelu
sterowania przechodzimy do panelu Zawarto$é stron. W prawej cze$ci strony wysSwietli sie
komponent zarzadzania zawartoscig stron, zawierajgcy m.in. wyszukiwarke iliste tresci obecnych
w portalu.

Strukiury l Szablony ‘ Kanaty l Ostatnie ‘

. Il N 1‘ s:ukﬁj;‘

Z3aWansowane »

Aby wyszukac tre§¢ we wszystkich artykutach w portalu, nalezy wpisaé kryteria wyszukiwania w pole
tekstowe wyszukiwarki i zatwierdzi¢ przez wciéniecie klawisza Enter lub wybranie przycisku "szukaj".
Wyswietlajgca sie w tym samym oknie lista zawezi sie do tych treéci, ktére spelniajg kryteria
wyszukiwania.

Wybranie odno$nika Zaawansowane zlokalizowanego ponizej pola wyszukiwania spowoduje
pojawienie sig panelu zaawansowanego wyszukiwania, pozwalajacego na doktadniejsze wyszukiwanie.
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Obstuga portalu

%Dupasu}[ Wszystkie E| znastgpulacych pol:

3] Tytut QOpis

I I |
lZa\.-lartost: ]il'yp E] Ftatus 5 l

| Szukaj

« Podstaviows

Panel wyszukiwania zaawansowanego pozwala wyszukiwaé artykuly spetniajgce wszystkie, lub
ktorekolwiek z ponizszych kryteriow.

o |D artykuiu
o  Tytuf

e Opis

e Zawartosé
o Status

Komponenty portalu

Komponenty (Portlets) reprezentujg aplikacje portalu. Przyktadami komponentéw moga by¢:
Wydawca tresci — prezentuje listg artykutow.

Widok zawartosci stron — prezentuje pojedynczy artykut.

RSS - prezentuje czytnik RSS.

Sonda

Iak ocenia Pan/Pani dotychczasowe dziatania jednostek pomocy spotecznej ?

@ a. Bardzo pozylywnie
@ b. Raczej pozytywnie
& c. Pozylywnie

Komponenty sg wyéwietlane w osobnych, obramowanych oknach, w okreslonych lokalizacjach strony.
Portal udostepnia szerokg palete gotowych komponentéw. Ponadto, wiele z rozszerzen dostepnych w
Liferay Marketplace, wnosi wlasne komponenty.

Dodawanie komponentéw do strony

Aby wybraé i doda¢ komponent wybieramy przycisk Dodaj, znajdujgcy sie wlewym gémym rogu
ekranu. W menu, ktore sie rozwinie wybieramy ostatnig pozycje: Wiecej....
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& Zarzgdzaf ¥
| 4 Strona
Aplikacje

e Widok zawarbosci skron

4 wydawca treséd

i) Media i dokumenty

Wyswietli sie okno wyszukiwania komponentu. Znajgc nazwe poszukiwanego komponentu mozemy go
tez szybko zlokalizowa¢ wpisujac ja w pole wyszukiwania.

2 & Dodaj ¥ & Iarzadzaj ¥ |

iu‘ﬂ‘

Szukay aplikaci (wyszuue podczas pisania),
|

L, Finanse

L. Harzedzia

5. Niezdefiniowane
L, probki

i, spolecznosciowe
LT, Spotecznost

BE B B B B B B

L, wiadomosci
i) Alarmy Dadaj

il Komunikaty Dodaj
] RSS Dodaj

&, wiki

Ll Wspdtpraca

E Zakupy

[ Zarzadzanie trescig

R55

i

L res

= Przeciagnij portlet, aby umiescié
go na stronie.

LJ Zainstalyj wiecej aplikadii
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Obstuga portalu

Po wyszukaniu komponentu, aby doda¢ go do portalu przeciggamy go w miejsce na ekranie, ktére ma
zajmowaé. Alternatywnie, naciskamy odnosnik Dodaj obok jego nazwy — wéwczas komponent pojawi
sie bezposrednio pod sekcjg nawigacyjna.

Modyfikacja baneréw, linkéw i logotypow

Linki, banery i logotypy to artykuty pozbawione tekstu, zawierajace jedynie obraz i przypisane do niego
hipertgcze. Takie artykuly sg umieszczane na stronach portalu za pomocg komponentu Zawarto$é
stron.
e Zamieszczanie komponentu Zawarto$é stron odbywa sie w sposéb opisany w rozdziale
Dodawanie komponentéw do strony.
Zarzadzanie artykutami jest opisane w rozdziale Artykuty.
Zamieszczanie obrazka w artykule jest opisane w rozdziale Umieszczanie obrazéw w_tresci

artvkutu.
Usuwanie komponentéw ze strony

Aby usunaé komponent przechodzimy do strony, na kibrej sig
znajduje i wybieramy przycisk x w prawym goérnym rogu
komponentu.

Wyswietli sie okno z zapytaniem o
Czy na pewno chcesz usunad ten komponent? potwierdzenie  checi  usunigcia
komponentu. Wybieramy OK.
[ ok L\\J [ Anulyj

Obstuga RSS

Obstuga kanatéw RSS w portalu wigze sie dwiema niezaleznymi funkcjami: kanatami RSS tworzonymi
na podstawie list artykutow oraz komponentem RSS, pozwalajagcym wy$wietla¢ tresci z dowolnego
kanatu RSS, réwniez z poza portalu. )

Konfiguracja kanaiu RSS na podstawie tre$ci portalu

Aby uzytkownicy mogli subskrybowaé kanat RSS na podstawie treéci portalu, najpierw administrator
musi skonfigurowaé odpowiednio komponent listy artykutow.
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Obstuga portalu

W tym celu przechodzimy do strony zawierajgcej
odpowiednia liste artykutow i wywolujemy okno
konfiguracji wybierajac przycisk Opcje

. .‘ i w menu kontekstowym  wybierajgc
P -+ x ‘ Konfiguracja.

&) Wyglad izachowanie |

ﬂ-— Konfigiiac
iz Eksport / Import
Nastepnie plzewijémy na sam dét okna konfiguracji - do sekcji RSS. Tam, zaznaczamy pole Wigcz
subskrypcje RSS a nastepnie wpisujemy nazwe kanatu RSS, ktory chcemy utworzyé. Aby zapisaé
zmiany wybieramy przycisk Zapisz w dolnej czesci okna.

RSS

q'i Wiacz subskrypcje RSS

Nazwa kanalu RS5
’Asset Publisher

Maksymalna iloéé pozycii do wyswietlenia
|20

Styl wyswietlania

‘ Streszczenie E

Format

|Rss 2.0 [+]

Po przewinieciu widoku do dolnej granicy listy artykutéw, zobaczymy, ze pojawita sie ikona RSS z

odno$nikiem do kanatu 5 BRSS .

Konfiguracja komponentu wyswietlajgcego RSS z innych serwisdéw

Aby skonfigurowaé¢ komponent RSS logujemy sie jako administrator i przechodzimy do strony
Informacje>RSS i Newsletter, zawierajgcej komponent wy$wietlajgcy kanaty RSS.

Nastepnie wybieramy przycisk Opcje F o+ x |
i

Opcje
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i z menu kontekstowego wybieramy

L=+ X | Konfiguracja.

":'-3-3 Qdiwiez

&) Wyglad i zachowanie |

gz Eksport { Impo

Otworzy sie okno "RSS-Konfiguracja” sk%éidajqce sig z dwéch sekgji:
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Obstuga portalu

L@I R5S - Konfiguracia

Uprawnieniz Udostepnianie

Kanaty
Tyt URL
Yahoo | http:ifras.news.yahoo.comrs

Ustawienia wyswietlania

Wyswiet tytut kanah

wWydwietl date publikacii kanatu
YWydwiet] opis kanatu

vyyswietl obrazek kanalu

Wydwietl autora wpisu kanaly

# wpiséw na kanat RSS

8l+]

# rozszerzonych wpiséw na kanat
|10+l

Wyrdwnanie obrazka kanalo

| Prawo [¥]

Napléwek zawartosd strony
Wybierz J Usun ‘

 Stopka zawartoici strony
! Viyhierz J‘ Usun |

' Zapisz ‘

s Sekcja Kanaly zawiera liste kanatéw wy$wietlanych przez komponent. Aby doda¢ nowy kanat,

wybieramy przycisk

nastepnie wpisujemy tytut, pod jakim jego tresci bedg sie wy$éwietla¢ i wklejamy adres URL pliku
RSS.
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¢ Sekcja Ustawienia wyswietlania zawiera liste mozliwych do zaznaczenia/odznaczenia
elementéw. Zaznaczajgc lub odznaczajgc je decydujemy o tym, czy bedg sie wyswietlaé. Te

elementy to:
e Tytut kanatu
¢ Data publikacji kanatu
e Opis kanatu
e Obrazek kanalu

e Autor wpisu kanatu
Ponizej listy znajdujg sie nastepujace pola:
e # wpiséw na kanal RSS — pozwala wybra¢ ile najnowszych wpisow z danego kanatu
bedzie wy$wietlat komponent.
* #rozszerzonych wpiséw na kanal — pozwala wybra¢ ile wpiséw bedzie wyswietlato sie
z powiekszonym podgladem tresci.
¢ Wyréwnanie obrazka kanatu — pozwala wybra¢ spos6b wyréwnania obrazka (Prawo lub
lewo).
¢ Nagféwek zawartosci strony — pozwala wybra¢ jeden artykut, ktéry wyswietli sie ponad
listg skonfigurowanych kanatéw.
o  Wybierz — naciéniecie tego przycisku spowoduje otwarcie okna pozwalajgcego
wybra¢ artykut.
e Usun — usuwa artykut z nagtéwka komponentu.
Stopka zawartosci strony - — pozwala wybra¢ jeden artykul, ktéry wyswietli sie
ponizej listy skonfigurowanych kanatéw.
e Wybierz — naci$niecie tego przycisku spowoduje otwarcie okna pozwalajgcego
wybraé artykut.
e Usun — usuwa artykut ze stopki komponentu.
Aby zapisa¢ ustawienia wybieramy przycisk Zapisz w dolnej czesci okna.

Galerie, obrazy, dokumenty

Portal umozliwia uzytkownikom o uprawnieniach autora tresci zamieszczanie plikéw na serwerze za
posrednictwem interfejsu obstugi mediéw i dokumentéw. Ponizej opisano szereg funkcjonalnosci
zwigzanych z zarzgdzaniem plikami i korzystaniem z nich. Aby zarzgdzaé¢ plikami, w Panelu
sterowania, przechodzimy do panelu Media i dokumenty.

!Li Pansl sterowania Centrals | [ediaidokumanly - Stronagtéwnz -

Media i dokumenty #

@ IMedia i dok ty jest wspd dyskiem sliwlaf pr
< ¢ (dnd

plikéw, nad fe atrybutdw I metadanych, wersjc 1 folderdw. A moga
= medl6wi 6

D]I Dodaj @ ]I Sortuj po @ ][ Zarzadzaj @ i l Szukaj l]

trona gldwina ' ‘

(L) Ostatnie g) Zachowai dostep do plikdw v trybie ofiline uiywaiac Liferay Sync. 7 7 1

i & L " Tytub 7 | Rozmiar ! Pobranla |

O ) Ales - - ®

a [ Banery - - @

[ 5 Beetroot - - @

O ) Dokumenty - - @ !

W) 4@ e ot 1w1(Razem4)lzoB] :
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Obstuga obrazoéw, dokumentow

Ponizej opisano czynnosci na plikach zamieszczanych w galerii, zwigzanych z ich dodawaniem,
modyfikacjg i usuwaniem. Wszystkie te operacje odbywaja sig z panelu Media i dokumenty. W prawe;j
czesci strony wys$wietlana jest struktura folderow i plikéw zawartych w galerii. Ponad nig znajdujg sie
przyciski wywotujace dziatania zwigzane z zarzgdzaniem plikami.

{& Pane! sterowania Centrala Nedia i dokumanty Strona giéwna
< »
Media i dokumenty
© iledia | dokumenty jest d1dzi dyskiem umailiwiaj wanie plikéw, ie atrybutéwi h, i ieih ie folderow. moga
v ¢ ¢ 1przegladaé medidw | ;

EX
Strona gidwna ‘
. ot Lkl . . ..
(& Ostatnie ¢ Zachowaj dostep da plikéw w trybie offline uiywaiac Liferay Sync.
& Linia | s : ; - e
| Tytut - Rozmiar ! Pobranla !
|
| pAles - ~ (2] !
0 3 Banery - - D
[} €5 Bestroat - - ® |
O (5 Dokumenty - - ®
W) 4 ») M 1w (Razema)| 20[7]

Dodawanie dokumentu / obrazu

Aby dodaé nowy plik nawigujemy w panelu Media i dokumenty do jego docelowej lokalizacj,
nastepnie wybieramy przycisk Dodaj i wybieramy jedng z dwdch opcji zamieszczania plikow:
Podstawowy Dokument, lub Wielokrotne dokumenty.

Dodaj & [[ Sortuj po @ H Zarzadza) @ |

Yy gére ¢ | Stron [ Podfalder

=l Mes i 1 Py Bkrot rybie offline uzywaiae L

JEL [ Welokrotne dokumenty |

Ry, Podstawowy dokuin

it

| |y Beetroot

FrRabs il
iy R p et

Raport bezrobocia

Podstawowy dokument — wybieramy tg opcje jezeli chcemy zamieéci¢ jeden plik. Po jej naciénigciu

otworzy sie formularz "Nowy dokument”, skiadajgcy sie z dwoch pdl i przycisku:

e Tytul — Nazwa, pod jaka plik bedzie funkcjonowat w bibliotece.

e Opis~ dodatkowe informacje na temat pliku (pole opcjonalne)

* Przegladaj... - naci$nigcie tego przycisku spowoduje otwarcie okna, ktére pozwoli wybra¢ na
dysku naszego komputera plik do umieszczenia na serwerze.
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Obstuga portaiu

Wielokrotne dokumenty — wybieramy tg opcje aby zamiescié wiele plikéw. Otworzy sie formularz
"Dodaj wiele dokumentow"

Dodaj wiele dokumentow

Wszystkie pliki s3 gotowe do zapisania.

il -3 Usuf zapisane dokumenty,
[@ IMG_4262.jpg x]
[I@i 1MG_4263.jpg % ]
[!égii IMG_4264.Jpg % ]
[1@ IMG_4266.]pg ® ]
[@] 1MG_4266.jpg x ]

w ktérym wybieramy przycisk Przegladaj (mozesz wybraé wiele plikéw), a nastepnie wskazujemy
pliki na dysku, ktére majg zosta¢ zamieszczone na serwerze. Gdy zatwierdzimy wyboér, zaczng sie one
pojawia¢ na liscie, a po prawej stronie pojawi sie panel zapisu, umozliwiajacy wprowadzenie zbiorczego
opisu dla wszystkich zaznaczonych plikéw. Gdy przesytanie zostanie zakoriczone, wybieramy przycisk
Zapisz.

Modyfikowanie obrazow

Operacje na zamieszczonych plikach sg mozliwe z poziomu listy plikéw oraz z poziomu strony
wiasciwosci danego pliku.

Z poziomu listy, dostepne jest menu kontekstowe, mozliwe do wywolania na dwa sposoby — przez
nacisniecie przycisku & umiejscowionego przy danym pliku, lub przez naciSniecie przycisku

, ktéry pojawi sie po zaznaczeniu jednej z pozyciji z listy jej lewej strony.

Menu kontekstowe daje dostep do nastepujgcych operacii:

¢ Pobierz —powoduje pobranie pliku na dysk uzytkownika.

e Edycja — powoduje otwarcie formularza edycji, pozwalajgcego zmieni¢ tytut, pod jakim plik
funkcjonuje w portalu, jego opis oraz podmieni¢ sam plik. Zapisanie zmian spowoduje powstanie
nowej wersji dokumentu.

Przenies$ — powoduje otwarcie strony pozwalajacej na wybranie nowej lokalizacji pliku.

e Zablokuj — powoduje, ze przez 24h zaden inny uzytkownik niz aktualnie zalogowany nie bedzie
miat mozliwosci edyciji tego pliku. Przed uptywem tego czasu blokada moze by¢ recznie wytgczona
przez uzytkownika, ktory jg wiaczyt.

¢ Uprawnienia - naci$niecie spowoduje otwarcie standardowej tabeli dystrybucji uprawnien
zwigzanych z tym plikiem dla réznych rél uzytkownikéw.

e Usun — spowoduje nieodwracalne usuniecie pliku z pamieci serwera. -

Mozliwe jest rowniez wykonywanie operaciji na wielu plikach znajdujacych sie w tym samym folderze. W

tym celu nalezy zaznaczy¢ kazdy z tych plikéw po lewej stronie od jego tytutu. Na listwie narzedzi

ponad listg i nacisng¢ przycisk Dziatania, co wywota menu kontekstowe z listg operacji dostepnych
dla grupy plikéw.
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g Zamviazeay

W goérnej czesci tej strony, znajduje sie listwa z przyciskami o etykietach i dziataniu takim jak operacje

z menu kontekstowego, opisane wyzej.

Dodawanie znaku wodnego

Portal umozliwia dodawanie znakéw wodnych do plikéw graficznych. Oznacza to wkomponowanie w

obraz whasnego elementu - tekstu lub wtasnej grafiki.
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Typ znaku woednege

W celu dodania znaku wodnego przechodzimy do {) Obraz

strony obrazu i wybieramy przycisk Dodaj znak i) Tefst

wodny.
Tekst
znsk wadny

|
Pcdglqﬂb Zapisz

Otworzy sie strona dodawania znaku wodnego.
Aby doda¢ tekst w polu wyboru Typ znaku
wodnego zaznaczamy "tekst" i wpisujemy go w
polu tekstowym. Bedzie sie on wyswietlat jako
pétprzezroczyste  obwodki  liter,  pozbawione

L. . wypetnienia.
Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spoleczne;
Aby upewni¢ sig, ze rezult.at jest satysfakcjonujgcy, Typ znaku wodnago
wybieramy przycisk Podglad. @ Obraz
Aby zatwierdzi¢ znak wodny wybieramy przycisk ) Telst
Zapisz. v .
Aby dodaé obraz w polu wyboru Typ znaku Pk
wodnego zaznaczamy "Obraz", a nastepnie ‘ Pezegladaj | Mie wybrsnz pliku.

wybieramy przycisk Przegladaj.

[ Nie wybrano pliku.

Otworzy si¢ okno "Wysytanie pliku", pozwalajagce pobraé z dysku na serwer plik, kiory zostanie
wkomponowany w obraz. Po dodaniu bgdzie on poiprzeZroczysty a jego rozmiar nie zostanie zmieniony
- jezeli obraz znaku wodnego bedzie miat zbyt matg rozdzielczos¢, moze by¢ ledwie widoczny,
natomiast przy zbyt duzej rozdzielczosci zostanie przyciety. Znak wodny wyswietli si¢ w centralnej
pozycji edytowanego obrazu.

Aby upewnié sig, ze rezultat jest satysfakcjonujacy, wybieramy przycisk Podglad.

Aby zatwierdzi¢ znak wodny wybieramy przycisk Zapisz.

Umieszczanie obrazéw w treéci artykutu

Obrazy zamieszczone w bazie portalu moga byé umieszczane w artykule, jako element jego zawarto$ci
oraz jako miniatura reprezentujgca artykut na listach artykutow. Stuzg do tego specjalne okna
wchodzace w skiad edytora artykutéw dostepne podczas jego tworzenia lub modyfikacji.

Aby obraz wy$wietlat sie na stronie artykutu, przechodzimy na zaktadke Zawarfosd, i z paska narzedzi
edytora wybieramy przycisk Dodaj obrazek.
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Zawartoié
ool Jt‘i 2 'ri GaT BT B I L I w2
" o } bR R O S © I S Sl Ey E 2 =B

K Bl Zrodio dokumenty gy . [ @ B 4%
N

Obrazek ]

Otworzy sie okno "Witasciwosci obrazka", pozwalajgce skonfigurowa¢ umieszczany obraz.

Znajdujg sie w nim nastepujgce pola:

Adres URL —w tym polu musi znalez¢ sie URL pliku. Jezeli plik znajduje sig na serwerze portalu,
adres wklejamy pomijajgc adres serwera (nazwa domenowa lub IP) np. "/documents/11720/0/
obrazek.jpg". Aby automatycznie wypetni¢ to pole adresem pliku znajdujgcego sie na serwerze,
nalezy wybraé przycisk Przegladaj znajdujgcy sie po prawej stronie pola. Otworzy sie nowe okno
pozwalajgce zlokalizowaé obraz w galerii i wybraé go. Istnieje tez mozliwo$é dodania nowego
obrazu bezposrednio z poziomu tego okna, z pominieciem wprowadzania jego tytutu i opisu do
galerii. Po wybraniu i zatwierdzeniu pliku okno wyboru zniknie, a pole Adres URL zostanie
automatycznie wypetnione. Alternatywnie, np., jezeli na innej zakladce przegladarki otwarta jest
akurat strona obrazu w galerii, mozna skopiowaé¢ z niej URL, wklei¢ w pole Adres URL i usungé

Wlasciwoéci obrazka ‘

informacje o obrazku Odnosnik  Zaawansowane

Adres URL

Przegladaj

Tekst zagtepczy

Szeroko&é

1

=3

ys0koié

1

Obramowanie

|

Odstep poziomy

|

Odstep pionowy

|

Wyrdwnaj

[ <nie ustawi{ v ]

c'v

Podglad

Lorem ipsurn dolor sit amet, consectetuer adipiscing
¢lit. Maecenas feugiat conzequat diam. Maecenas [ |
metus. Vivamus diam purus, cursus a, commodo

non, facilisis vitag, nulla. Aenean dictum lacinia £
tortor. Nunc iaculig, nibh non faculig aliquam, orci
feliz evismod neque, sed ornare massa mauris sed |__|
velit. Mulla pretivm mi et risus. Fusce mi pede,

tempor id, cursus ac, ullamcorper nec, gnim. Sed

tortar. Curabitur molestie. Duis velit augue,

condirentum at, ultrices a, luctus ut, orci. Donec
pellentesque egestas eros. Integer curgus, augue in

rirriR fancibug erng nede hibgndum sem in
< 3

oK [

Vi

wszystkie znaki znajdujace sie przed ciggiem "/documents...".

Tekst zastepczy - tekst, ktory wyswietli si¢ po najechaniu kursorem na obraz w artykule, np.,
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kiedy obraz jest jednoczesnie odnosnikiem, ktérego naci$nigcie przekierowuje na inng strone.
(Utworzenie takiego hiperlacza jest mozliwe w tym samym oknie, na zakladce Qdnoénik.

o Szerokosé, wysokos¢ - te dwa pola okreslaja wymiary obrazka. Dodatkowo obok tych pol
znajduje sie symbol kiddki oraz okraglej strzatki. Gdy kiodka jest zamknieta (domy$inie)
wymuszone jest zachowanie proporcji obrazu — podanie jednego wymiaru powoduje automatyczne
dostosowanie drugiego tak, aby obraz zachowat proporcje. Gdy ktddka jest otwarta, mozna podaé
dowolne wymiary i zmieniaé proporcje obrazu. Nacisnigcie okragtej strzatki spowoduje
przywrécenie pierwotnych wymiaréw obrazu.

e Obramowanie — warto$¢ liczbowa wpisana w to pole okresla grubo$¢ czarnej prostokatnej
obwédki wokét obrazu.

e  Odstep poziomy, odstep pionowy — wartoéci liczbowe wpisane w te pola okres$lajg wielko$¢
pustych stref odpowiednio w bok i w gére od krawedzi obrazu.

*  Wyréwnaj - pozwala wybraé strone, z ktérej obraz jest okalany przez tekst.

W wypadku checi zmiany obrazu lub jego wlasciwo$ci, nalezy szybko, dwukrotnie nacisngé obraz w

polu tekstowym edytora. Wywota to ponownie okno wla§ciwo$ci umieszczonego obrazu.

Umieszczanie obrazu reprezentujacego artykul

Podczas tworzenia lub modyfikacji artykutu istnieje mozliwo§¢ dotaczenia do niego obrazu, kiéry
wys$wietli sie obok jego tytutu i streszczenia na liscie artykutéw.
Demografia w Europie: Wielka Brytania przegoni Niemcy

. W ciggu ostatniego stulecia podniesienie sig z recesi nigdy nie zajelo Wielkiej Brytanii tyle czasu co
obecnie. Jednak ma asa w rekawie — demografie.

Zobacz »

" o1ea0.13

Podobnie jak tworzenie i edycja - ta funkcjonalnosé jest dostgpna dla uzytkownikéw o uprawnieniach
autora tresci. ‘

Aby to zrobi¢ przechodzimy na zakladke Streszczenie i ponizej napisu "Miniaturka" wybieramy przycisk
Przegladaj. Otworzy sie okno "Wysytanie pliku", w ktdrym mozemy zlokalizowaé plik graficzny na
dysku. Plik nie moze mie¢ wiecej niz 50 KB. W razie potrzeby zostanie automatycznie zmniejszony.
Po opublikowaniu artykutu, obok jego tytutu i streszczenia na liscie bedzie widniat zalgczony obraz w
formacie miniatury.

Tworzenie folderow w bibliotece medidéw i dokumentdéw

Biblioteka mediéw i dokumentéw to fragment pamieci serwera dostepny dla uzytkownikéw majgcych
uprawnienia autora tre§ci. Mozna tam umieszczaé wszelkie pliki, z kt6rych korzystajg np. artykuly i
galerie portalu.

Zamieszczanie plikow w folderach zostato opisane w rozdziale: Dodawanie dokumentu / obrazu.
Kazdy folder utworzony w bibliotece mediéw i dokumentdw, zawierajacy pliki multimedialne, moze
zostaé wskazany podczas konfiguracji komponentu galerii, jako Zrédio plikéw do wys$wietlania.

Aby utworzy¢ nowy folder, przechodzimy do folderu, w ktérym na znajdowaé sie tworzony podfolder.
Nastepnie wybieramy przycisk Dodaj, a nastepnie Foldery.
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[ Dodaj @H Sortuj po@H Zarzadzaj @ |

=g

Wz Fg Skrét trybie cffline u

= Repozytorium

L o. Wielokrotne dokumenty

[y Podstawowy dokument |
: S
i o

Wys$wietli sie formularz "Nowy folder", pozwalajgcy zdefiniowaé jego nazwe (pole wymagane) oraz opis.

Nowy folder

Nazwa {Wymagany}

Opis : :

Uprawnienia
Ogladans pazszl Kickalwisk {Rola Gosé) I—L—” Wizcsi ool

‘ Zapisz !' Anuluj ‘

Po wypetnieniu formularza zapisujemy go wybierajgc przycisk Zapisz. Odtgd mozemy dodawaé do tego
folderu wszelkiego rodzaju pliki, a komponent wy$wietlajgcy galerie, da nam mozliwo$é wysSwietlania
zawarto$ci utworzonego wiasnie folderu.

Tworzenie galerii i albuméw obrazéw

Pliki multimedialne zamieszczone w portalu przez uzytkownika (patrz Dodawanie dokumentu /
obrazu) mogg zostaé wy$wietlone za pomocg komponentu Galeria zdje¢. Komponent galerii
Zzamieszczony na tej stronie moze wys$wietlaé zawarto$é jednego folderu biblioteki dokumentéw. Istnieje
tez mozliwo$é wybrania, jakiego formatu pliki bedg widoczne w galerii.

Aby wybraé wy$wietlany folder wywotujemy okno konfiguracji galerii naciskajac przycisk Opcje a
nastepnie Konfiguracja.

‘a"‘—+xv'

4g) Wyglad i zachovranie |

Wyswietli sie okno "Galeria zdjgé — Konfiguracja".
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] Galeria zdjed - Konfiguracja

o Upcswrieniz | Komunfeacfs | Udestzprizrie | Zskres I
i 3 |

[ Anchivinai } orpwviracs] ussnier’s

Ustawienia wyswictlania -

Poks2 dzisfanis

Pokaz marw foldeder
Pokaz Tinki newigacji
Wyswist wysaukiwane

Puokaz typy medidw

Biezgca Dostepne

imagsfbmp " " audiovbasio

imag—:—.{_gif : 5] aud'go:‘.m?:{
imagsiF=g ; aud}e-.mﬂn
imagaipng '8 | | sudiodmed

— | aydinimpd

sudio/mpsg

sudivmpagd

sudivogy

audiofwarbiz

" audioivay ha

(1] »

olo|
Lista folderéw ' o -

Folder gldwny

sla! Wybisrz |} Usun ‘

| Zapisz l

Okno sktada sie z dwoch sekcji:

e Sekcja Ustawienia wys$wietlania zawiera pola wyboru oraz podsekcje

o Pole Pokaz dziafania - gdy jest zaznaczone, po prawej stronie wy$wietlane sg przyciski
zwigzane z zarzadzaniem folderem galerii.

o Pole Pokaz menu folderéw - gdy jest zaznaczone, po prawej stronie wysSwietiane sa
przyciski menu folderéw (Zobacz pokaz slajdow, Dostep z pulpitu)

o Pole Pokaz linki nawigacji - gdy jest zaznaczone, komponent wys$wietla lokalizacje
danego folderu w bibliotece mediow.

o Pole Wyswietl wyszukiwanie — gdy jest zaznaczone, w gérej czgsci komponentu
wyswietlane jest pole wyszukiwarki mediow.

o Pod-sekcja Pokaz typy mediéw pozwala skonfigurowa¢ filtr formatéw tj. wybra¢, ktore
formaty multimediéw, ktére komponent galerii bedzie wy$wietlat, a ktorych nie.

o Sekcja Lista folderéw pozwala wybraé folder biblioteki dokumentéw, ktéry bedzie wys$wietlany
przez komponent galerii. Aby to zrobié wybieramy przycisk Wybierz, co spowoduje otwarcie
okna przegladania biblioteki. Nastgpnie, odnajdujemy w tym oknie pozgdany folder i wybieramy
przycisk Wybierz ten folder.

Obstuga sond

Sonda umoziiwia zadanie uzytkownikom pojedynczego pytania zamknigtego, jednokrotnego wyboru. Na
uzytkowanie sond skiadajg sie kroki, ktére moga by¢ wykonywane przez niezaleznych uzytkownikéw.
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Aby mozna byto opublikowaé sonde, najpierw musi zosta¢ utworzona jej tresé. Jezeli komponent sondy
nie jest umieszczony w portalu, nalezy go najpierw umiesci¢ w odpowiedniej lokalizacji a nastepnie
skonfigurowaé, aby wys$wietlat przygotowang sonde. Dopiero wtedy uzytkownicy beda mieli mozliwosé
jei wypetnienia i odczytania wynikéw. Ta funkcjonalno$é wykorzystuje specjalny komponent Widok
sond, ktérego konfiguracja i obstuga zostata oméwiona w rozdziale: Publikowanie sondy.

onfigurowad r:r-zm{ﬁartiz

Zarzgdzanie sondami

Przez zarzadzanie sondami rozumiane jest tworzenie, edycja i usuwanie sond z portalu. Wszystkie te

czynno$ci odbywajg sie z poziomu listy. Aby jg wyswietlié, w Panelu sterowania przechodzimy do
panelu Sondy.

Sondy ‘ -

o, Sondytotatwyi 5p0esob i i i wyboru do ia przez Uz ikdw, Uz moga dodawad, edytowad | pizegladaéwyniki swoich
sond.

; Dodaj sondg 3 UprawnlanlaJ

Pytanie

#gtosove ' Data ostatniej oceny E Data viygasnigcia
! Sonda dodana przez redaklora 0 Migdy Higdy i < jblsilalanla
i Ocena dziatar iednostak pomocy spaleczng i 28.10.1322:18% Hiady 14 (/“' -Dnl:iil.l{inlﬂ ]
Pomog spoteczna 9 Higdy Hiady i< f’ Dalatania

Wyswistianle 3 rezultatiw.

Dodawanie sondy

Komponent sondy umozliwia zadanie pytania zamknietego jednokrotnego wyboru i zebranie odpowiedzi
od wszystkich uzytkownikow, ktérzy zdecydujg sie oddaé gtos. Oddawanie glosu w sondzie opisane
jest w rozdziale Wypelnianie sondy.

Aby sonda mogla by¢é widoczna, nalezy najpierw jg utworzy¢ tj. sformutowaé pytanie, mozliwe
odpowiedzi, termin wygas$niecia, a nastepnie opublikowaé, czyli umiesci¢ w interfejsie portalu.

Aby utworzy¢ wybieramy przycisk Dodaj sonde.
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LR
*

*
Ly

Doda]j sonde ; Uprawnienia

Pyianie

Sonda dodana prees redalkdors

Cicens driatar jednostek pomacy spateczne|

¢ Pomoc spoeczna

Wyswietli sie formularz "Nowa sonda", w ktérym wypetniamy wymagane pola:
Nowa sonda

Tytut (Wymagany)

I e [N0E jEzykl (0) ¥

Pyt_a_r_n@g sondy {\Wymagany}

i

Data wyga_éniecia _ s _ .
| 16 [2]] | grazen [=]][ 2013 (]| ) | 17 [=]| 12 5]

Nigdy nie wygasa

Wybory

a.

et N2 jezyki (0} W

] |

e Inne jezyvki (0} ¥

! Dodaj wyhor }

Upravmienia ‘
Ogladane plzezl Ktokolwiek (Rola Gosc} El Wiecs] ancli» gy

| zapisz | Anuluj J

*  Tytul - skrétowa nazwa sondy

¥ i It JZ4KI (O) W
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s Pytanie — pelne brzmienie pytania
e Wybory - przynajmniej dwie mozliwe odpowiedzi. Aby doda¢ kolejne pola odpowiedzi, nalezy
nacisngé przycisk dodaj wybor.

Jezeli sonda ma dziataé bezterminowo, pole Nigdy nie wygasa. Powinno pozostaé zaznaczone
(ustawienie domys$ine). Opcjonalnie, po odznaczeniu tej opcji, mozna wybra¢ date wyga$niecia, tj. date,
od ktérej nie bedzie mozliwe oddawanie gloséw.
Formularz pozwala tez wybra¢ zakres rol uzytkownikéw, ktorzy otrzymajg uprawnienia do wy$wietlenia
danej sondy (pole Uprawnienia).

Modyfikacja sondy

Aby zmodyfikowaé sonde najpierw musimy zlokalizowaé jg sonde na liscie sond, na stronie
zarzadzania sondami. W jej wierszu, wybieramy przycisk ~Dzialania a nastepnie, w menu
kontekstowym, wybieramy Edytuj.

YRR « - o
AT « o oecene |

| &4 Uprawnienia | 4 % pyiatania |

e, 4 40 D2istania ‘

Otworzy sie formularz edycji sondy, identyczny jak formularz dodawania_sondy. W momencie
otwarcia bedzie on wypetniony aktualnymi danymi sondy i bedzie umozliwiat ich modyfikacje.
Uzytkownicy zwykle tworzgcy sondy (rola: autor tre$ci) moga modyfikowaé tylko sondy, ktére sami
stworzyli. Uzytkownicy o szerszym zakresie uprawnienn (redaktor, administrator portalu) mogag
modyfikowaé wszystkie sondy w obrebie swojej organizaciji.

Usuwanie sondy

Aby usungé sonde najpierw musimy zlokalizowaé jg sonde na liscie sond, na stronie zarzadzania
sondami. W jej wierszu, wybieramy przycisk Dzialania a nastgpnie, w menu kontekstowym,
wybieramy Usun.

Po potwierdzeniu przyciskiem OK wybrana sonda zostanie niecdwracalnie usunieta z portalu.
Uzytkownicy zwykle tworzacy sondy (rola: autor tre$ci) mogg usuwaé tylko sondy, ktére sami stworzyli.
Uzytkownicy o szerszym zakresie uprawnien (redakior, administrator portalu) mogg usuwaé wszystkie
sondy w obrebie swojej organizaciji.

Publikowanie sondy

Publikowanie utworzonej wcze$niej sondy, czyli wy$wietlenie jej w portalu odbywa sie za pomocg
komponentu widok sond. (Zobacz tez: Dodawanie sondy).

Aby go uzyé, przechodzimy w portalu do strony, na ktérej ma sie znalezé, nastgpnie dodaé komponent
Widok sond i umiescié go w pozadanym miejscu interfejsu oraz skonfigurowaé go tak, aby wyswietlat
przygotowang wczesniej sonde. Zamieszczanie komponentu w portalu zostalo opisane w rozdziale:

Dodawanie komponentéw do strony.
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PR

_.J q Strona gidwna
Szukaj apliaci {wyszukuje podczas pisania). | ——
Rejestr Jadnostek

)sund
‘ Pomocy Spoteczne]

L1 Zarzadzanie tresciy |
| Widok sond Dodaj

@ Przeciagnij Portlet, aby umieécic Widok sond

1 go na stronie. —

1] Zainstaluj wiecej aplikagji

b et N e e R S R TG

Po umieszczeniu komponentu w interfejsie portalu, nie bedzie on zawierat sondy. WysSwietli sie
wyszarzony i bedzie zawierat komunikat: "Prosze skonfigurowaé ten porilet, aby byt widoczny dla
wszystkich uzytkownikéw."

=+ slignfigurowad B %CJH"HETL aby byl widoczoy dia wszystidch
uiythowmnilcdv,

MR AT

AL 2

Naciéniecie w ten komunikat spowoduje otworzenie okna konfiguracji, w ktérym wskazujemy jedng ze
zdefiniowanych sond, po czym wybieramy przycisk Zapisz.

gl il

i Widok sond - Konfiguracja

Udostepnianie \

Uprawnieniz

[ Ocena dziatan jednoztek pomocy spolecznsgj |Z|

l Zapisz ‘

Przegladanie wynikéw sondy

Uzytkownicy o uprawnieniach autora tre$ci majg mozliwos¢ przegigdania wynikéw wszystkich sond
istniejacych w pamieci portalu. W tym celu, w panelu zarzadzania sondami, lokalizujemy interesujacg
nas sondg na liscie i naciskamy jej tytut. Nastepnie wybieramy przycisk Zobacz wyniki.
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Wyséwietli sie strona wynikdw sondy uwzgledniajgca ilo§é gtoséw oddanych na kazdg odpowiedz, oraz
ich procentowy udziat w cato$ci sondy. Ponadto, w dole panelu mozemy odczytaé dokiadnie ktéry
uzytkownik oddat gtos na jaka odpowiedz.

Ocena dziatan Jednostek pomocy spotecznej

Jak ecenia Pen/Pani dotychezesaws dziatanis jednostek pomecy spotecznej ?

kY Glosy
100°% 1 | [ a. Bardza pozytywnis
0% 0 b. Raczej pozylywnis

0% a [:3 Pozyhywnis

Razem glosow 1

Wykresy: Chszar Pozioma kreska, Linia, Wvkres kotowy, Stupek pionowy

Rzeczywiste glosy

Uzytkownik Wyhar
13104 a. Bardzo pozvtywnie
Wyéwietlanie 1 rezultatu.
‘ Powr6t do glosowania

Obsluga tresci subskrybowanych

Portal udostgpnia petng obstuge newsletteréw, wysytanych na listy mailingowe. Pozwala zarzgdzaé
listami, grupowaé odbiorcéw, tworzy¢ szablony wiadomosci, i na ich podstawie komponowaé konkretne
wiadomo$ci newslettera.

Aby wykona¢ dowolng z tych czynnosci musimy przejs¢é w Panelu Sterowania do panelu
Administracja newslettera.

Listy maillingowe

Listy mailingowe to listy odbiorcow newslettera. Istnieje mozliwo§¢ tworzenia, modyfikowania, usuwania,
eksportu i importu list mailingowych. Wszystkie te operacje wykonujemy na zaktadce Listy.
Administracja newslettera

A Srubs‘l«\./benci‘ Szablor‘n}r Mailingﬂ VArchi\fwum
| Dodajliste |
1l\:ig Mazwa Opis 7 7‘ Dziafal;ie ‘
i
1 Aktuzlnosci Lista z aktualnosciami | Dziatania
3 sport buatania |

RCS Newsletter Portiet Version: 6.1.2.1
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Dodawanie listy mailingowej

Aby doda¢ nowg liste mailingowa wybieramy przycisk Dodaj liste.

‘1 Subskrybenci Szablony Mailing Archiwum

' Dodaj liste ‘{b

Wy$wietli sie formularz tworzenia nowej listy, zawierajacy nastgpujace pola:

MNazwa;

Imie | nazwisko nadawcy:

* pozostaw puste, jesli nie choesz ofrzymywad informacji zte] listy

Email nadawcy:

|
QOpis: \: I

|

.;

Ermail menedziera listy:

1 Zapisz l

|

e Nazwa - tutaj wpisujemy nazwe, pod jaka bedzie funkcjonowaé tworzona lista.

e  Opis— stowny opis listy.

e Imie i nazwisko nadawcy — Odbiorcy newslettera bedg otrzymywa¢ wiadomosci podpisane
tym nazwiskiem.
Email nadawcy — odbiorcy beda otrzymywaé wiadomosci z takim adresem zwrotnym.

e Email menedzera listy — na ten email bedg przysytane informacje zwigzane z zarzadzaniem
listg.

Po wypetnieniu formularza, zatwierdzamy go naciskajgc przycisk Zapisz.

Uwagal Gdy lista jest utworzona, trzeba dla niej stworzy¢ trzy standardowe wiadomosci:
Potwierdzenie subskrypcji, Powitanie i potwierdzenie anulowania subskrypcji.

Aby to zrobié, wybieramy przy danej liscie przycisk Dziatania, a nastepnie, z menu kontekstowego
wybieramy edycje danej wiadomoéci naciskajac odpowiednie odnosniki:

& Edytuj liste Dziatania

" # Usui liste

#r Edycja maila aklywacyjnego

ﬁ Edycja maila dezaktywacyinego

# Edycja maila powitalnego {E?

Aby poprawnie sformatowaé wiadomos$ci, mozemy postuzy¢ sie podpowiedziami dostepnymi po
wybraniu przycisku POMOC. Przed wklejeniem podpowiedzi do tresci emaila nalezy pamieta¢
wigczeniu trybu HTML w edytorze — robimy to wybierajac przycisk Zrédto dokumentéw w pasku
narzedzi edytora.
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Sf_'r‘l' ;-J I::‘.. “_| l .{Eilil* ﬁ - B I u ahe xz )(2
LBy E B e b gh oM Ay (= =
E] Zrédto dnkumel/%‘tu ‘s P 4] &

[ Zrédto dokumentu I

Ponizej opisane sg znaczniki, ktérych wpisanie w trybie HTML spowoduje wy$wietlenie odpowiednich
danych i odno$nikéw.

* {LINK} - link aktywacyjny

¢ {UNREGISTERLINK} - link dezaktywacyjny

o {LIST} - nazwa listy, do ktérej dotacza uzytkownik

o {FIRSTNAME]} - imie subskrybenta

e {LASTNAME]} - nazwisko subskrybenta
Po utworzeniu wszystkich trzech standardowych wiadomosci, lista bedzie w pemni funkcjonalna.

Modyfikowanie listy mailingowej

Aby zmodyfikowaé¢ istniejacg liste mailingowa, wybieramy w jej wierszu przycisk Dziatania, a
nastepnie, z menu kontekstowego wybieramy opcje Edytuj Liste.

J

Eﬂyrtujl;igte: ' _7‘ ’ ‘ . Dziatania

“s Usun liste

‘w Edycja maila aktywacyjnego

# Edycja maila dezakiywacyjnego

-# Edycja maila powitalnego

Spowoduje to otwarcie formularza, opisanego w rozdziale Dodawanie listy mailingowej.

Usuwanie listy mailingowej

Aby usungé istniejgcy liste mailingowa, wybieramy w jej wierszu przycisk Dziatlania, a nastepnie, z
menu kontekstowego wybieramy opcje Usun Liste, po czym potwierdzamy che¢ usuniecia naciskajgc
przycisk OK.

£ Edyiyj liste . Dziatania

R —

- Uswiliste.

% Edycja maila aktywacyjnego ‘

# Edycja maila dezaktywacyjnego 3‘

+# Edycja maila powitalnego
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Zarzadzanie odbiorcami list mailingowych

Zarzgdzanie poszczegdinymi odbiorcami list odbywa si¢ na zakiadce Subskrybenci. Mozemy tu
filtrowaé i sortowaé uzytkownikéw po listach, wiaczajac lub wylaczajac nieaktywnych subskrybentéw, a

takze wykonywaé dziatania na poszczegélnych odbiorcach.

Szablony Mailing Archiwum

! Import subskrybentévs | Wyeksportu] subskrybentéw do Excela | Dodaj subskrybenta
| i

! Listy ]
i WO 7= B Lottt
1d V' “ . Naz;\;; Email ., Dziatanie i
- i
21 Marek Auralinez m_aurelius@ro.me . Daistania
4 Michat Sitko msitko@nexatam.com I Dafalania

Dodawanie odbiorcy do listy mailingowej

Aby doda¢ subskrybenta, wybieramy przycisk Dodaj subskrybenta.

‘ Import subskryhentdvs Wyeksportuj subskrybentdw do Excela 1 Dodaj subskrybenta ‘

Wyswietli sig formutarz "Dodaj subskrybenta”.

Dodaj subskrybenta

Wybierz liste do ktdrej dodad nowego subskrybenta: | Wybierz listg [EH

Imig: l ]

MNazwisko: ‘ |

Email; | |

| Anulj |

i fapisz ’

Musimy wskazaé, do ktérej listy ma zostaé dodany nowy odbiorca, a takze podac jego imig, nazwisko i

email. Po wypetnieniu formularza zapisujemy go naciskajgc przycisk Zapisz.

Uwaga! Uzytkownik otrzyma email aktywacyjny, w ktérym znajduje si¢ specjalny odnosnik.

Po jego nacisnigciu subskrypcja stanie si¢ aktywna.

Usuniecie odbiorcy z listy mailingowej

Aby usunaé uzytkownika z listy, korzystajgc z rozwijanego menu Pokaz tylko subskrybentoéw,

Pokaz tylko l Wazystkie listy |

subskrybentdw: subskrybentdw

P

4Aktua|noéci
dr

!, sport Nazwa

pokaz takze nieaktywnych

Sygnity S. A
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wskazujemy liste, na ktérej znajduje sie odbiorca. Jezeli chcemy zobaczyé takze odbiorcéw, ktérzy nie
aktywowali swoich subskrypcji, zaznaczamy pole: pokaz takze nieaktywnych subskrybentéw.

Gdy odnajdziemy poszukiwanego odbiorce, naciskamy przy nim przycisk Dzialania a nastepnie, z
menu kontekstowego wybieramy opcje Usun.

m.aurgdyfiforo.me L Dziatania

Sortowanie odbiorcéow

Kazda kolumna listy moze postuzyé jako kryterium sortowania. Jest woéwczas |
oznaczona symbolem tréjkata o kierunku zgodnym z kierunkiem sortowania (rosngcy - Id &
grotem do gory, malejgcy — grotem w déf). Aby wybraé kryterium naciskamy na
etykiete odpowiedniej kolumny. Aby zmienié kierunek sortowania, naciskamy na trojkat
wskazujgcy aktualny kierunek sortowania.

21

Import odbiorcow dla listy mailingowej

Aby zaimportowaé odbiorcéw do istniejacej listy, wybieramy przycisk Import subskrybentéw.

" Import subskrybentdyr ' Wyeksportuj subskiybentow do Excela || Dodaj subskrybenta

Otworzy sie strona importu.
VWybierz liste do ktdref zaimpaorowad kantakly:

wybierz liste [7] |

Format pliku excel powinien by nastepujacy: id - imie - nazwisko - email.
Kolumna id moze pozostad pusta

' Mie wybrano pliku.

i

Back 1 Ilmport’

Wybierz list¢ — menu pozwalajgce wybraé, do ktérej sposrdd istniejgcych list odbiorcow zostang
dodani ci, ktérych zaimportujemy.

Przegladaj — wybranie tego przycisku spowoduje otwarcie okna, ktére pozwoli nam wybraé¢ plik z
danymi odbiorcéw z lokalnego dysku.

Aby zatwierdzi¢ import wybieramy przycisk Import.

Szablony newslettera

Szablony newslettera stanowig odgoérnie zatozone plany konstrukcji wiadomosci newslettera. Aby méc
skomponowaé wiadomo$¢é, musimy wybraé jeden ze zdefiniowanych wczeéniej szablonéw. Zarzadzanie
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szablonami odbywa sig na zak%adce_ Szablony.

Mailing Archiwum

Listy Subskrybenci

’ Dodaj szablon

z Szablon newslettera

Dodawanie szablonu newslettera

Aby dodaé szablon newslettera, wybieramy przycisk Dodaj szablon.

Mailing Archiwum

Listy Subskrybenci

' Dodaj szablon{t’l)
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Dodaj szablon

! Pomoc ‘

&

Nazwa: ‘ ‘

sty ] AL B AT B I U e X X2
BB Eoe 6w =i
E] Zrodto dokumentu - @&, [ o & O

i

i
3
(1
I
i
1]

i Sprawdi poprawnosc ] l Anuluj '

Aby poprawnie sformatowa¢ wiadomo$ci, mozemy postuzyé sie podpowiedziami dostgpnymi po
wybraniu przycisku POMOC. Przed wklejeniem podpowiedzi do treSci emaila nalezy pamigtac
wigczeniu trybu HTML w edytorze — robimy to wybierajac przycisk Zrédto dokumentu w pasku

narzedzi edytora.
Shyt c| Rt B AT B I U s X, X2
Y E B B e 8 b s oAy - =
[E] Zrddta duhume&tu - R 2 & 0

l Zrédio dokumentu ]

Wybierajgc przycisk Pomoc odnajdziemy m.in znaczniki HTML, ktére w wiadomosci zostang
zamienione na odpowiednie dla danego odbiorcy dane:
e {ONLINELINK]} - link do widoku newslettera online.
{UNREGISTERLINK]} - link do rezygnacji z newslettera.
{FIRSTNAME} - imie subskrybenta.
{LASTNAME} - nazwisko subskrybenta.
{LIST} - nazwa listy, ktéra subskrybuje uzytkownik.
Przed zapisaniem szablonu musimy przeprowadzi¢ test poprawnosci, kiéry wywotamy wybierajgc
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i ’ - »
Sprawdi poprawnosd

przycisk Sprawdz poprawnosé .
Gdy test przejdzie pomysinie. W miejscu tego przycisku pojawi sie nowy przycisk: Zapisz. Po jego
naci$nieciu szablon zostanie zapisany.

Modyfikowanie szablonu newslettera

Aby zmodyfikowaé istniejgcy szablon , N
newslettera, odnajdujemy go na liscie i w % Edytuj szablon
jego  wierszu  wybieramy  przycisk
Dziatania, a nastepnie, z menu
kontekstowego wybieramy opcje Edytuj
szablon.

Strona edycji szablonu jest identyczna jak

strona dodawania szablonu newslettera.

"3 Usun szablon

e 8 8 e e P D T B

Usuwanie szablonu newslettera

Aby usunaé istniejgcy szablon newslettera, odnajdujemy go na lidcie i w jego wierszu wybieramy
przycisk Dzialania, a nastepnie, z menu kontekstowego wybieramy opcje Usun szablon.

£ Edytuj szablon

| - Usuii s’zabfon

Wiadomosci

Zarzadzanie konkretnymi wiadomosciami newslettera odbywa sie na zaktadce Mailing.

Listy Subskrybenci Szablony

Dodaj mailing

L Id A Nazwa Lista

| Mo records found,

|Email testowy Wyélij wiadomose testowg

| Wyslif newsletter
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Komponowanie wiadomosci

Aby skomponowaé nowg wiadomo$¢ wybieramy przycisk Dodaj mailing.

Listy Subskrybenci Szablony

} Dodaj mailin%!*j
Wyséwietli sie formularz "Dodaj mailing”, sktadajgcy sie poczatkowo z trzech pdl:
e Nazwa — nazwa komponowanej wiadomo$ci.
e Lista — rozwijane menu pozwalajgce wybraé liste odbiorcéw, do ktérej zostanie skierowana
wiadomos¢.
e Szablon — rozwijane menu pozwalajgce wybraé strukture wiadomosci, przygotowang wcze$niej
na zaktadce szablony.
Po wybraniu szablonu, pojawiag sie dodatkowe pola, odpowiadajgce strukturze szablonu. Pozwalajg one
wybraé elementy, ktére znajdg sie w tresci wiadomosci.

Dodaj mailing

Archiwum

Nazwa: [ ‘
Lista: [ Aktualnosci |ZH
Szablon: { Szablon newslettera E]

*Aby artykut mogt byé wybrany do bloku dodaj do niego tag "newstetter lub doda] kategorie “newsletter” i przydziel artykut do tej kategoril.
Newsletter Portalu RJPS.

Ponizej zamieszczono wybrane przez nas interesujgce artykuty.

‘ Wybierz artykut dla tego bloku [-_T_]J
[ Wybierz artykul-dla tega bloku El]
’ Wyblerz artykut dia teqo bloku E”

‘ Dodaj mailing ‘ i AnulujJ

Po wypetnieniu formularza, zapisujemy go wybierajgc przycisk Dodaj mailing w dolnej czesci strony.
Usuwanie wiadomosci

Aby usungé zdefiniowang wiadomo$¢ newslettera, odnajdujemy jg na liscie i w jego wierszu wybieramy
przycisk Dzialania, a nastepnie, z menu kontekstowego wybieramy opcje Usufi.
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# Edytuj mailing [ Dziatania ]
= " = o _ _ [

Wysylanie wiadomosci

Aby wystaé zdefiniowang wiadomo$¢ newslettera, zaznaczamy jg na liscie, i wybieramy przycisk
Wyslij newsletter.

| Listy Subskrybenci Szablony Archiwum

1 Dodaj mailing

P Id & ’ Mazwa

s )] 23 Wiadomose testows

{

Email testowy I Wy$lij wiadomosd testows

‘ Wyélijknewslette»r ‘
| O

Wyswietli sie strona z prosbg o potwierdzenie checi wystania wiadomosci.

Wyslij newsletter

Czy jestes pewien, Ze chcesz wystad mailing WiadomoéE testowa z artykutern Szablon newslettera
do wszystkich subskrybentow listy Aktualno$ci?

Ten email bedzie wystany do 1 subskrybentdw,

3 Wyslij newsletier ‘ Mie, cofnij

E[%estem swiadomy ryzyka zwiazanego z 13 akcja

Aby potwierdzié¢ zaznaczamy pole Jestem Swiadomy ryzyka zwigzanego z {3 akcja a nastegpnie
wybieramy przycisk Wyslij newsletter.
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Sortowanie wiadomosci

Kazda kolumna listy moze postuzyé jako kryterium sortowania. Jest wéwczas
oznaczona symbolem tréjkata o kierunku zgodnym z kierunkiem sortowania Id &
(rosnacy - grotem do gdry, malejacy — grotem w dof). Aby wybraé kryterium
naciskamy na etykiete odpowiedniej kolumny. Aby zmienié kierunek sortowania,
naciskamy na tréjkat wskazujgcy aktualny kierunek sortowania.

o

Obstuga ankiet

Administrator rejestru ma mozliwo$¢ tworzenia ankiet w postaci formularzy, zawierajgcych pytania
otwarte oraz zamkniete, dostepnych dla wszystkich uzytkownikéw z poziomu strony gtéwnej systemu
RJPS. Aby ankieta mogta by¢ widoczna, nalezy najpierw jg zdefiniowa¢, a nastepnie opublikowaé.
Zarzadzaé ankietami od strony administracyjnej moze tylko uprawniony uzytkownik, posiadajacy role
"Autor tre$ci”. Dane zgromadzone w ankietach mozemy zapisaé do pliku CSV.

Aby przejsé¢ do obstugi ankiet, w Panelu sterowania, wybieramy pozycje Ankiety. Pojawi si¢ lista
ankiet, zawierajgca wszystkie ankiety dla ktérych obszar publikacji jest zgodny z przynaleznoscia
jednostki, do ktérej jest przypisany zalogowany uzytkownik. Uzytkownik poziomu centralnego
(ministerialnego) ma dostep tylko do ankiet, ktére zostaty przypisane do obszaru centralnego.

Ankiety

f. r;‘. boﬁajv

| ! | Liczba | Liczba
Nazwa Data utworzenia Data zakoriczenia wypehnier wyswietleni Status
@ w Pomac Spofeczna 2013-08-19 i 2013-09-30 ;0 Y } opublikowana

Poszczegdlne kolumny na liscie informujg o nazwie ankiety, dacie utworzenia, zakoriczenia ankiety,
liczbie wypetnien, wyswietlen ankiety, oraz jej aktualnym statusie.

Status ankiety moze by¢:

w przygotowaniu - ankieta utworzona przez administratora portalu;
opublikowana - ankieta opublikowana przez administratora portalu;
wycofana - ankieta wycofana przez administratora portalu,

Na liscie ankiet mozemy:

o zdefiniowaé nowa ankiete,

* modyfikowa¢ dane ankiety o statusie "w przygotowaniu", wykonujgc operacje Edycja ankiety,
¢ usung¢ ankiete o statusie "w przygofowaniu", wykonujgc operacje Usunigcie ankiety,
* utworzy¢ kopie ankiety, wykonujac operacje Utworzenie kopii ankiety,

¢ przegladaé informacje o opublikowanej ankiecie

¢ opublikowaé ankiet

* wygasic ankiete,

e wygenerowaé link do ankiety,

* wyeksportowaé dane ankiety do pliku CSV,

o przetestowaé dziatanie ankiety.

Tworzenie ankiety

Aby utworzy¢ nowg ankiete, na liscie ankiet wybieramy przycisk Dodayj.
Otworzy sie formularz tworzenia nowej ankiety, w ktérym uzupetniamy pola:
e Nazwa ankiety
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e Opis ankiety
e Autor - w polu domyslinie podpowiadany jest zalogowany uzytkownik.

o Komunikat na zakoriczenie ankiety —w polu wprowadzamy tre§¢ komunikatu, ktéry pokaze sie po
prawidtowym uzupelnieniu i wystaniu ankiety przez uzytkownika.

| Definiowanie ankiety

Nazwa ankiety:

Opis ankiety:

Autor:

|
|
|
[

Komunikat na |
zakoriczenie ankiety:

© o Zapisz Ji ® Anuluj

Aby zdefiniowaé nowe pytanie dla ankiety, w oknie "Definiowanie ankiety" wybieramy przycisk Dodaj

pytanie.

Otworzy sie formularz definiowania nowego pytania, w ktérym wprowadzamy Tres¢ pytania, ktore
wyswietli sie uzytkownikowi, ktéry bedzie wypetniat dang ankiete.
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Tresé pytania:

4

Czy wymagana
odpowiedz:

Format odpowiedzi: | | i.rpa catkowita E]

* Zapisz pytanie "‘ Anuluj '

Pole Czy wymagana odpowiedz jest domy$inie zaznaczone, co oznacza, ze udzielenie odpowiedzi na
dane pytanie ankiety jest wymagane.

Zaznaczajgc pole Kolejna strona ankiety decydujemy, czy dane pytanie ma by¢é wyswietlane na
nastepnej stronie ankiety.

Uwaga! Dla pierwszego pytania ankiety pole "Kolejna strona ankiety" jest niewidoczne,
pojawia sie dopiero od drugiego pytania, wowczas domysine pole jest nie zaznaczone.

W polu Format odpowiedzi okreSlamy format odpowiedzi na dane pytanie. Dostepne sg formaty
odpowiedzi: Liczba catkowita, Liczba rzeczywista, Logiczna, Datowa, Tekstowa, Tekstowa z maska,
Stownikowa, Stownikowa otwarta. Wybér niektérych z formatéw odpowiedzi wymaga dodatkowo
okreslenia: Rozmiaru pola, Postaci formatu lub wskazaniu Nazwy sfownika.

Odpowiedziami na pytanie moga by¢é elementy stownikéw ankiet (tworzone przez Uzytkownikéw danej
jednostki), stownikéw wiasnych lub obcych.

Po zdefiniowaniu tre$ci pytania i i formatu odpowiedzi, zatwierdzamy wprowadzone dane, wybierajgc
przycisk Zapisz pytanie. Dodane pytanie pojawi sie na liscie pytan definiowanej ankiety. Analogicznie
mozemy doda¢ kolejne pytania dla ankiety.

Korzystajac z przyciskéw, dostepnych przy danym pytaniu, mozemy dokonaé modyfikacji, powielenia
lub usuniecia pytania.

Po zdefiniowaniu ankiety, zatwierdzamy wprowadzone dane, wybierajac przycisk Zapisz.

Zdefiniowana ankieta pojawi sie na li§cie ankiet o statusie "w przygotowaniu".

Ankiete o statusie "w przygotowaniu" mozemy dowolnie modyfikowaé, wykonujgc operacje Edycja, lub
usungé, wykonujac operacje Usuniecie.

Gotowg ankiete, ktéra nie wymaga juz zmian, mozemy opublikowag.

Publikacja ankiety

Ankiete o statusie "w przygofowanit" mozna opublikowaé, jesli ma ona dodane, co najmniej jedno
pytanie. W tym celu dla wybranej ankiety wykonujemy operacje Publikacja ankiety. Otworzy sie okno
"Publikowanie ankiety", w ktérym okreslamy parametry publikowania ankiety.

Czy dostepna na liscie ankiet do wypelnienia - aby ankieta byla widoczna na portalu systemu
RJPS, pole to powinno pozostaé zaznaczone.
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W polu Obszar publikacji domy$inie podpowiada sie obszar, dla ktérego dana ankieta bedzie dostepna
na portalu, bez mozliwo$ci jego zmiany. Publikujgc ankiete na poziomie:
- centralnym, domys$inie dla publikowanej ankiety przypisany jest obszar centralny (ministerialny).

- wojewbdztwa domys$inie dla publikowanej ankiety przypisany jest obszar zgodny z lokalizacja
przynaleznosci jednostki uzytkownika.

W polu Dostepna dla rél okre$lamy dostepno$é ankiety dla poszczegélnych rél. Aby dany uzytkownik
mdgt wypetni¢ ankiete, w polu tym nalezy zaznaczy¢ odpowiadajgcg mu role. Domy$inie wszystkie role
$g zaznaczone.

Date zakonczenia - okre$lamy do kiedy bedzie mozliwe uzupetnienie ankiety.

Zdefiniowane parametry publikacji ankiety zatwierdzamy, wybierajac przycisk Publikuj. Ankieta
zostanie opublikowana, otrzyma status "opublikowana', co oznacza, ze bedzie dostepna do
wypetnienia na portalu.

Dla ankiety opublikowang omyitkowo mozemy wycofa¢ jej publikacje, wykonujgc operacje Wycofanie
publikacji ankiet Wycofanie publikacji dla ankiety, ktéra zostata wypetniona co najmniej jeden raz,
spowoduje réwniez usunigcie danych wypetnionej ankiety.

Przegladanie informaciji o opublikowanej ankiecie

Aby wyswietli¢ informacje o opublikowanej ankiecie, wykonujemy dla niej operacje Podglad publikacji.
W oknie "Dane publikacji ankiety" zostang wy$wietlone parametry ustawione podczas publikacji ankiety
oraz aktualna liczba wypelnien i wy$wietleni ankiety.

Generowanie linku do ankiety

Dla opublikowanej ankiety, mozemy wygenerowaé link, zawierajacy odnoénik do wybranej ankiety. W
tym celu dla ankiety o statusie "opublikowana", wykonujemy operacje Generowanie linku do ankiety.

Eksport wynikéw ankiety

Dla opublikowanej ankiety, mozemy wyeksportowa¢ jej dane do pliku CSV. W tym celu dla ankiety o
statusie "opublikowana", wykonujemy operacje Eksport wynikéw ankiety. Operacja ta umozliwia
wyeksportowanie danych ankiety do pliku zip, zawierajgcego dwa pliki CSV, jeden z definicja
wyeksportowanej ankiety, drugi z odpowiedziami do wyeksportowane] ankiety. Jesli w ankiecie zostato
uzyte pytanie z formatem odpowiedzi Stownikowa Ilub Stownikowa otwarta, w pliku zip zostanie
zapisany dodatkowo plik z definicjg uzytych stownikow.

Wygaszenie ankiety

Opublikowang ankiete, mozemy wygasi¢ przed uptywem jej daty zakoriczenia. W tym celu dla ankiety o
statusie "opublikowana", dla ktérej nie mingt jeszcze termin zakonczenia, nadany podczas publikacji
ankiety, wykonujemy operacje Wygaszenie ankiety. Wykonanie tej operacji nie powoduje usuniecia
danych wypetnionych ankiet.

Wycofanie ankiety

Opublikowang ankiete, mozemy wycofaé. W tym celu dla ankiety o statusie "opublikowana",
wykonujemy operacje Wycofanie ankiety. Ankieta, dla ktdrej wykonali§my te operacje, otrzyma status
"wycofana".

Test ankiety

Dla przygotowanej lub opublikowanej ankiety, mozemy przeprowadzi¢ test dziatania ankiety. W tym
celu dla wybranej ankiety wykonujemy operacje Testowanie ankiety. Otworzy sie okno prezentujgce
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zawarto$¢ ankiety, w kiérym mamy mozliwo$é przetestowania dziatania ankiety.

Sterowanie udostepnieniem funkcji zwigzanych z certyfikacja CIS i KIS

Administrator centralny w ramach Panelu zarzadzania ma mozliwos¢ sterowania dostepno$cig funkciji
zwigzanych z certyfikacjg CIS i KIS w systemie RJPS. Aby przejs¢ do konfiguracji certyfikacji dla
jednostek CIS i KIS, w panelu zarzgdzania w ramach lewego menu w sekcji Centrala wybieramy
pozycje Konfiguracja certyfikacji CIS i KIS.

" ohe Centrala Vv] [

£ Ustawlenia witryny

& Administracja newslettera

&l Strony witryny

& Dostep do witryny

|f Najnowsza tresé

& zawarto¢ stron

[ iedia i dokumenty

Bl Sondy

Ankiety

f=> Stowa Kluczowe

& Kategorie

[’jReguly dla urzadzen mobilnych
(&) Aktywnos¢ Spotecznoéeiowa
&2 Dynamiczne listy danych
%Konﬁguracja przeplywll pracy

- & Konfiquracia certyfikacii CIS i KIS

Pojawi sie okno "Konfiguracja certyfikacji CIS i KIS", w kiérym poprzez zaznaczenie odpowiedniej opciji
okreslamy czy certyfikacja ma byé wigczona dla jednostek typu CIS i KIS oraz podajemy Adres URL
systemu certyfikacji.

|iny RIPS . Panel sterowania " Konfiguraja cerbfikacii CIS i KIS
Konfiguracja certyfikacji CIS i KIS

¥ Certyfikacja CIS wiaczona
I~ Certyfikacja KIS vilaczona
Adres URL systemu certyfikacji

5 Zapisz t

Domys$lnie, czyli w momencie oddania funkcji zwigzanych z certyfikacjg CIS i KIS parametry tej
certyfikacji sg wytaczone.
Zaznaczenie pola Cerfyfikacja CIS wiaczona spowoduje:

* Wyswietlenie odnosnika na stronie gléwnej systemu RJPS, kierujgcego do systemu certyfikacji.
Odno$nik bedzie wyswietlany tylko wowczas, gdy uzupetnione zostanie pole Adres URL systemu
certyfikacji. ‘

* Wyswietlenie sekcji Certyfikacja na karcie jednostki typu CIS w trybie jej modyfikacji przez
administratora poziomu centrainego lub wojewédzkiego.

¢ Wyswietlenie informacji o certyfikacie posiadanym przez CIS w trybie przegladania karty jednostki.
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* Wyswietlenie, w ramach "Wyszukiwarki jednostek", dodatkowej selekcji umozliwiajgce] wyszukanie
jednostek typu CIS posiadajgcych lub nieposiadajgcych certyfikatu.

* Wyswietlanie, po kliknieciu pinezki jednostki CIS na mapie, ikony certyfikatu w ramach podpowiedzi
dla pinezki.

Zaznaczenie pola Certyfikacja KIS wigczona spowoduje:

* Wyswietlenie odnoénika na stronie gléwnej systemu RJPS, klerUJacego do systemu certyfikaciji.
Odnosénik bedzie wyswietlany tylko wéwczas, gdy uzupetnione zostanie pole Adres URL systemu
certyfikacji.

* Wys$wietlenie sekcji Certyfikacja na karcie jednostki typu KIS w trybie jej modyfikacji przez
administratora poziomu centralnego lub wojewddzkiego.

¢ Wys$wietlenie informacji o certyfikacie posiadanym przez KIS w trybie przegladania karty jednostki.

¢ Wyswietlenie, w ramach "Wyszukiwarki jednostek”, dodatkowej selekcji umozliwiajgcej wyszukanie
jednostek typu KIS posiadajgcych lub nieposiadajgcych certyfikatu.

* Wyswietlenie, po kliknieciu pinezki jednostki KIS na mapie, ikony certyfikatu w ramach podpowiedzi
dla pinezki.

Uzupetnienie pola Adres URL systemu certyfikacji skutkowa¢ bedzie:

* Wys$wietleniem odno$nika na stronie gléwnej systemu RJPS, kierujacego do systemu certyfikacji.
Odno$nik bedzie wyswietlany tylko woéwczas, gdy zaznaczone zostanie pole Certyfikacja CIS
wilgczona lub Certyfikacja KIS wigczona. Tytut odno$nika bedzie:

o Certyfikacja KIS, jezeli zaznaczono pole Certyfikacja KIS wiaczona i nie zaznaczono pola
Certyfikacja CIS wiaczona.

o Certyfikacja CIS, jezeli zaznaczono pole Certyfikacja CIS wiaczona i nie zaznaczono pola
Certyfikacja KIS wigczona.

o Certyfikacja CIS i KIS jezeli rownoczesnie wigczono certyfikacje dla CIS i KIS.

Wprowadzone dane zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

Funkcje systemowe

Generowanie map serwisu

Portal umozliwia wygenerowanie pliku XML z mapg strony, ktory mozna nastepnie udostepnié¢
zewnetrznym serwisom np. wyszukiwarkom (google, yahoo) w celu czytelniejszego prezentowania
wynikéw wyszukiwania, nalezgcych do portalu.

Aby udostgpni¢ taki plik, w Panelu sterowania przechodzimy do panelu Ustawienia witryny i w
menu po prawej stronie wybieramy zakiadke Mapa strony.
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|

Informacje podstawowe
. Groreqdly
kateqoryzac )
URL witreriy
Szablorowitrery )'

Pozycjonowanie w wyszukiwarkach
Mapa strony .

Robotiy

Zaawansowane
Publikawanie etapaimi

Analityla

Rézne

Fola uikowniks

Zapisz l: Anuluj ‘

Nastepnie naciskamy nazwe strony publicznej, ktéra ma otrzymaé aktualng wersje mapy strony.
Centrala

Protokdt sitemap zawiadamia wyszukiwarki o strukturze strany. Zobacz litip/iviww sitermap s arilotwisra nowe okno) aby
uzyskad wigce] informacji.

Strony publiczne
Wryslij informacje o mapie strony do podgladu:

» Googlelotylera nowe Dkno'[t
» Yahool{ofwizra nows gkna

i ia)
l {otwiera nowe okno) T

Strony prywatne v ‘
Wyslij informacje o mapie strony do podaladu:

& Goodleiotwiera nowe oknat
» Yahool{otwiera nowe oknot (Vymaga zalogowania)

Istnieje mozliwosé podgladu tego pliku. Aby go uzyskaé naciskamy odnoénik Wyslij informacje o mapie
strony do podgladu.

Udostepnianie panelu zarzagdczego w jezyku polskim i angielskim

Domys$inym jezykiem portalu jak réwniez panelu zarzadczego jest jezyk polski, jednak istnieje
mozliwosé przetgczenia jezyka panelu zarzadczego dla danego uzytkownika na jezyk angielski. Jezyk,
ktéry bedzie wybrany zalezy od preferencji uzytkownika, skonfigurowanych na poziomie obstugi danych
uzytkownika.
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Aby zmieni¢ jezyk wyswietlania, w Panelu sterowania przechodzimy do panelu Moje konto,
nastepnie w menu po prawej stronie wybieramy zaktadke Ustawienia wyswietlania.

Réine :
Komunitaty

Ustawienia Wﬁ\ﬁeﬂﬂﬂiﬂ‘iﬁ
Komentarze

Pola uivikownika

| Zapisz ‘ Anulyj l

Wyswietli sie strona zawierajgca rozwijane menu umozliwiajgce wybor jezyka.

Ustawienia wyswietlania

Jezyk
polski (Polska)

| (UTC +01:00) Central European Time =]

Powitanie
|Witaj Bruno Schulz!

Zarzadzanie strukturg portalu

Poszczegoine strony portalu sg potgczone w hierarchiczng strukture, ze stronami ogdlniejszymi wyzej, i
bardziej szczeg6towymi nizej.

Uzytkownicy o uprawnieniach administratora portalu, maja mozliwo$¢ zarzgdzania strukturg stron, tj.
dodawania, modyfikowania, usuwania stron oraz zmiany wygladu i zachowania strony.

Aby zarzgdza¢ strukturg stron, w Panelu sterowania wybieramy pozycje Strony witryny.
Wywota to otwarcie okna "Strony witryny".

Sygnity S. A
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lin RIPS

Strony witryny

Pundleraauria - Shonyailpny Sl puiesi

2 Swony ol v

Centrala

strony,

* Wyqind i Taichowanie

¥ _JSvana clévina | Wyglad | zachowanle

[ Hejesir r2anastex Pomocs Spoleaniay

 Uradzenia prgnodng ‘

Lo
JasaSuigt

[l ——

| Weauw ola uzaczed mosinicn

[zapise | amay |
p L) |

i ~
¢ Glassic ¢ RIPSconyaipaneitheme ¢ Waicoma

css

g;

& nexdps-ip

t

Wl

Jest ono podzielone na trzy panele, od lewej do prawe;.

¢ Panel struktury zawiera drzewo kategorii, ktére mozemy rozwijaé i zwijaé. Stuzy do wyboru miejsca

w strukturze.

* Panel w $rodku przedstawia wlasciwoéci pozycji wybranej w lewym panelu.

e Panel zakladek z prawej strony stuzy do wyboru
prezentowane w §rodkowym panelu.

Dodawanie podstron

, jakie aspekty wybranej kategorii bedag

Aby doda¢ podstrong, w lewym panelu wybieramy lokalizacje, w ktérej ma znajdowaé sie podstrona, a

nastepnie wybieramy przycisk Dodaj strone podrzedna.

4 (1 Strony pusliczne
41§ Strana ghawna

| K Rejestr Jednostek Pomiocy Spoteczngj
HPortal
PRES

F ]

Altualnogc

41} szkolenia

- | | Badaniaianalizy

b Serinaria

b i Binlicteka Integracii Spoteczng

- | 1 Baza danych podmictdw pomaocy |
integracji spoteczne|

b1 1 Obsenvataria Integrac) Spoteczne
wregionia

Bt Galera zdiad

L TRES [ Mewsletter

:‘ i@ Dodaj strone poﬂrzednq

iy
Szezeqdly
Hazwa {Wymagany}
‘Szkulenia |=|
Tytut HTHIL
| e
Prayjazny URL &
hitp:#192.168.100.65:8085)webh

|
i f Uleryty o

' Typ
| Portiety

)
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Otworzy sie formularz "Dodaj strone podrzedng”.

[Codaj strong podrzedng 'X”'

Nazwa {Wymagany}

[Ku ray trenerskie ]ﬁ Inne jezyki 0 ¥

Szﬂbl‘on
| ]

Typ

| Portlety @‘

[ Kopiuj nadrzedne
Ukryty

1 Doda] strong I

p-d
Wypetiamy w nim przynajmniej pole Nazwa.
Ponadto, strona musi mie¢ okreslony typ. Wybieramy go za pomoca rozwijanego menu Typ. Mozliwe
sg nastepujgce typy podstron:
e Portlety - to strona, na ktorej mozna osadzi¢ dowolne komponenty, np. listy artykutow,
pojedyncze artykuly, sondy, formularze, galerie.
*» URL - wybranie tego typu oznacza, ze po naci$nigciu na to miejsce w strukturze portalu,
uzytkownik zostanie przekierowany na inng strone, poza portalem.
e Odnosnik - wybranie tego typu oznacza, ze po naci$nieciu na to miejsce w strukturze portalu,
uzytkownik zostanie przekierowany na inng strone wewnatrz portalu.

W dole okna sg dwa dodatkowe pola wyboru
e Kopiuj nadrzedne — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze po utworzeniu strona bedzie
posiadata te same komponenty, co jej strona nadrzedna.
o Ukryty — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze strona nie bedzie widoczna podczas przegladania
portalu.
Po wypetnieniu formularza zatwierdzamy, go naciskajac przycisk Dodaj strong. Odtad w portalu
zacznie istnieé¢ utworzona przez nas strona.

Usuwanie podstron

Aby usuna¢ istniejgcg podstrone, odnajdujemy ja w lewym panelu, a nastepnie wybieramy przycisk

Usun.
M () Dodaj strong podrzedna | |, Uprawnienia
! Szezergoly
1
_: Nazwa {Wymagany}
i \Kursytrenerskie _ inne jozdkl (0w
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Obstuga portalu

Wyswietli sie okno z pytaniem o potwierdzenie checi usunigcia. Aby potwierdzi¢ naciskamy przycisk
oK.

Obstuga generowanych formularzy

Formularze to zestawy pytan, oferujgce respondentom rézne moziiwosci odpowiedzi, zdefiniowane
osobno dla kazdego pytania (np. jedna linijka tekstu, diuzszy tekst, jedna z wielu odpowiedzi, pole do
zaznaczenia). Funkcjonalno$é formularzy jest obstugiwana przez komponent Web Form.

Konfigurowanie formularza

Aby méc skonfigurowaé formularz nalezy najpierw doda¢ komponent Web form do portalu. Dodawanie
komponentéw jest opisane w rozdziale dodawanie elementéw do strony.
Aby skonfigurowaé dodany komponent formularza,

naciskamy przycisk Opcje zlokalizowany w prawym £ - x|
gémym rogu komponentu formularza,
Opcje ,

i w menu kontekstowym Wbieramy opcje

F = & x' Konfiguracja.

Wyglgd 1 zachowanie |

Konfigurada

5 Eksport f Import

|
T

Wyswietli sie okno "Web Form - Konfiguracja" zawierajgce nastepujgce sekcje:

e Informacja o formularzu - tutaj wybieramy tytut, opis, ewentualny warunek przej$cia testu
CAPTCHA oraz ewentualny adres URL, na ktéry wypelniajacy zostanie przekierowany po
wystaniu formularza.

Informacja o formularzu : s

Tymt
‘['Jak oceniajg Pafistwo dzialania operacyjne jednostek pomocy Spoleczl wey HNe jezyki (0) ¥

Opis
IKrétki formutarzz pytaniami na temat dzialai operacyjnyeh jednostek pomocy spolecznej.

7 i 102 jo2ykl (0) 7

IZI Wymaga CAPTCHA

W przypadku powedizenia przekieruj na URL

e Obslugiwanie danych formularza — tutaj wybieramy sposéb, w jakim portal bedzie
przechowywat dane z wypetnionych formularzy.
o Emaile — tutaj mozemy skonfigurowaé mechanizm, ktéry bedzie wysytat te dane przez
email.
o Baza danych — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze dane beda zapisywane w bazie
serwera.
o Plik — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze dane bedg zapisywane w dedykowanym pliku
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Obstuga portalu

na serwerze

Obslugiwanie danych formularza . -
Emaile

¥l Wyslij Jako email

Nazwanadawcy

’RJPS portal

Adres email nadavcy
||)onal@r]ps4gov.pl

Adresy email odbiorcéw &

1‘ptlolega@nexelem.com

Temat
[
‘iFormuIarzze stron portalu

Baza danych

¥ Zapisz do hazy danych
Plik .
[l Zapisz do pliku

Sciezkai nazwa pliku

* Pola formularza — ta sekcja stuzy do ustalenia, jakie formularz bedzie zawierat pytania, jaki
bedzie format odpowiedzi i czy dane pytanie bedzie wymagane czy opcjonalne. Obstuga tej
sekcji zostata szczegélowo omoéwiona w osobnym rozdziale - Dodawanie_ pola_na
formularzu.
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Polaformularza

© Prosze podaé swoje wyksztalcenie

Nazwa N
EProsze podaé swoje wyksztalcenie

;_. Inn= jezvki (0) ¥

Opcie & e
Ipotlstawowe, $rednie, wyzsze
e IN0E Jeyli (D) ¥

. © Prosze podaé staz zawodowy
Nazwa
:Prosze poclaé staz zawodowy
;.- Inne jezvki (0} ¥

9 S
}bra, 5 1at,6-10 latwigee;
w102 jRRkI Q) ¥

6 Ocena dziatafi jednostek
Nazwa

|0cena dziatan jednostek
i N2 jo2YKI (0) ¥

Opcje &
{bardzo stabo, stabo, $rednio, dobrze, ba
(R GEYERYAE(I 4

Dodawanie pola na formularzu

W celu dodania nowego pola na formularzu musimy j

s |-

wybieramy przycisk +

Typ

[opte ~ x. \J Opcjonalne
Typ

Copds ™% T Oncionaie
TV

[opcie ¥ (3 Opcjonaine

3

15

e stworzy¢ i zdefiniowaé. Aby stworzyé nowe pole

Ponizej pojawi sie nowe pytanie, dla ktérego mozemy teraz okresli¢ etykiete, typ odpowiedzi na dane
pytanie oraz to, czy odpowiedz na nie bedzie obowigzkowa.

Nowa pozycja
Nazwa =

5 e Inngjezyki (0} ¥

[ Opgonaine

Opcle

Mozliwe typy odpowiedzi:

* Tekst — jedna linijka tekstu.

Przetacznik opcji
Paragraf
Pole wyboru

* Pole tekstowe — tekst w wiekszej iloéci linijek.

* Opcje -

wy petniania listy bedziemy musieli nacisna¢ na nig.

pytanie jednokrotnego wyboru. Aby zobaczyé dostgpne odpowiedzi podczas
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¢ Przelacznik opcji — pytanie jednokrotnego wyboru z wypunktowana petng listg mozliwych
odpowiedzi widocznych naraz.

e Paragraf — element niedajgcy wypetniajgcemu mozliwo$ci interakcji Stuzy do wys$wietlenia
jednego akapitu tekstu w tresci formularza.

¢ Pole wyboru — pozwala wypetniajacemu zaznaczyé pole, fub zostaw1c niezaznaczone (brak
odpowiedzi jest tutaj odpowiedzia negatywna).

Usuwanie pola z formularza

Aby usunaé pole z fofmularza wybieramy przycisk z symbolem minusa, znajdujgcy sie po prawej
stronie okna konfiguracji, na poziomie odpowiedniego pytania.

Zmiana kolejnosci pdl na formularzu

Aby zmienié kolejnosé pol na formularzu, nalezy przeciagngé kazde pytanie w odpowiednie dla niego
miejsce. W tym celu najezdzamy myszg na ikone

=

zlokalizowang po lewej stronie od odpowiedniego pytania. Nastepnie Przeciggamy pytanie w gére lub w
dét az znajdzie sie w pozadanym miejscu.

Uzytkowanie portalu

Zmiana wyswietlanej wersji jezykowej artykutu

Jezeli podczas tworzenia lub modyfikacji artykutu zostata zdefiniowana inna wersja jezykowa artykutu,
istnieje mozliwo$é wyéwietlenia tej wersji bezposrednio na stronie artykutu. W celu zmiany aktualnie
wy$wietlanej wersji jezykowej nalezy kliknaé na ikone flagi, znajdujgcg sig w gornej czesci strony.

Wielkost czcionki: £y ¢ IRVEEERCIIGEOVLEIN | l Cany kraj

Modut statystyczny

Spowoduije to rozwinigcie sie listy dostepnych dla danego artykutu wersji jezykowych. Wybranie ikony

"English" spowoduje wy$wietlenie angielskiej wersji jezykowe;.

wielkosé czcionki: fy | RUGEELCUGEIENN | - Eﬂ | Ay kraj

English [Betal

Modut statystyczny

Wyszukiwanie we wszystkich tresciach portalu

Aby wyszukaé tresé opublikowang w portalu nalezy skorzysta¢ z komponentu wyszukiwania we
wszystkich zasobach, zlokalizowanego w prawym gérnym rogu kazdej strony portalu.

Wyszukiwanie mozna rozpoczaé wpisujac dowolne kryterium i zatwierdzajgc wyszukiwanie przez
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wecisniecie klawisza Enter lub naci$nigcie symbolu lupy obok pola tekstowego.

el

Otworzy sie strona wynikéw wyszukiwania, pozwalajgca przegladaé znalezione tre$ci lub kontynuowaé
wyszukiwanie.

< Wré¢ do petnej strony

.. Renta rodzinna

" $wiadezenla €2 Sekcje portalu: Portal » Aktuainoéci

W Jakikolwick Tagi ‘
swiadczenia (1) . Renty z tytutu niezdolnesci do pracy Zouaodtsteny

" Renta inwalidzka przysluguje osoble, ktdra uznano za catkowicie ub czeéciowo niezdolna do wykonywania

5 Jakikolwiek Kategoria -
L4 _Jaklko_ Wi egora pracy zarobkowej z powodu stanu zdrowia. Catkowicle niezdolng do pracy jest osoba, ktdra...

Altualnodei (3)

. . e Ibsekcje portal: Portal » Aktuainodc

i, Ubezpieczenia Spoleczne Zosarodt seeny
Ostatnia godzina (3)
Ostatnle 24 godziny (3)
Ostatni tydzied (3)
Ostatni miesige (3)
Ostatni rok (3) nuk

Ubezpleczenie emerytalne jest to ubezpleczenie na wypadek niezdolnoéci do pracy z powodu staroécl. Osoby,
" ktdre oplacajq skladke, zapewniajg sobie w ten sposéb dochdd w momencie zaprzestania...

) sekcje portalu:  Portal» Aktualngéei

Panel po prawej stronie zawiera liste wynikoéw wyszukiwania. Na kazdy rekord skiadajg si¢
o Tytuf znalezionej tresci
¢ Podglad jej zawartosci
¢ Metadane:
o Typ tresci (Zawarto$¢ strony, Zdarzenie z kalendarza, Media i Dokumenty etc.)
o Stowa kluczowe
e | okalizacja w strukturze kategorii portalu
Panel po lewej stronie zawiera szczeg6lowe filtry wyszukiwania. Okreélajgc wiekszg ilos¢ kryteriow
uzytkownik moze dodatkowo zawezi¢ wyniki. Dostepne filtry to:

. Typ tresci — Okresla, jakiego typu tresci ukazujg sie w wynikach (Media i Dokumenty,
Uzytkownicy, Wpisy forum dyskusyjnego, Zaktadki sieciowe, Artykuly, Zdarzenia z kalendarza).
DomyséIne ustawienie tego filira to "wszystko" — czyli brak filtrowania.

e Siowa kluczowe — w tej sekcji wyswietlajg sie stowa kluczowe, ktérymi oznaczone sg
znalezione tresci, wraz z informacjg ile wynikéw odpowiada poszczegélinym stowom kluczowym
(méwi o tym liczba w nawiasie). Wybranie stowa kluczowego (naci$nigcie go) spowoduje
zawezenie wynikow: ukazg sie tylko te tresci, ktére sa oznaczone wybranym sfowem
kluczowym. Domys$ine ustawienie tego filtra to "Jakiekolwiek stowa kluczowe" — czyli brak
filtrowania.

e  Kategoryzacja - w tej sekcji wyswietlajg sie kategorie portalu, do ktérych nalezg znalezione
tresci, wraz z informacja ile wynikéw odpowiada poszczeg6lnym kategoriom (méwi o tym liczba
w nawiasie). Naci$niecie dowolnej kategorii spowoduje zawezenie wynikéw do tylko tych, ktére
nalezg do tej kategorii. Domy$ine ustawienie tego filtra to "Jakakolwiek Kategoria" — czyli brak
filtrowania.

] Data publikacji - ta sekcja pozwala zawezi¢ wyniki do tresci publikowanych w wybranym
okresie czasu. Wybranie opcji "wtasny zakres" powoduje pojawienie sie dodatkowych okien, w
ktérych nalezy podaé daty graniczne okresu, kiéry ma by¢ przeszukany.
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Wyswietlanie artykutu

Na stronie artykulu wyswietla sie petna tre§¢ artykutu oraz 6dnoéniki pozwalajace na wys$wietlenie tresci
artykutu w trybie wydruku oraz pobranie go w formacie pdf. Ponizej artykutu znajduja sie odno$niki do
tre$ci powigzanych.

Aby wyswietli¢ artykut w trybie wydruku, na stronie artykutu naciskamy przycisk Drukuj, zlokalizowany
po prawej stronie, ponad tekstem.

= Druku
Otworzy sig¢ nowe okno przegladarki, zawierajgce catg tre$¢ artykutu, przystosowang do druku. Aby

wywota¢ drukowanie, wybieramy opcje "Drukuj" z menu przegladarki, albo korzystamy ze skrétu
kiawiaturowego Ctrl+P.

Aby pobraé artykut w formacie PDF, naciskamy przycisk PDF, zlokalizowany po prawej stronie, ponad
tekstem.

A PDE

Jezeli przeglgdarka ma aktualnie zainstalowana wtyczke umozliwiajacg wy$wietlanie plikéw pdf, plik nie
zostanie pobrany, a wy$wietli sie w przegladarce. Aby zapisaé tak otwarty plik, wybieramy opcje
"Zapisz" z menu przegladarki, albo korzystamy ze skrétu klawiaturowego Ctrl+S. '

Wyswietlanie listy artykutow

Listy artykulow znajdujg sie na wigkszosci stron portalu. Nawigowanie do okreslonej kategorii /
podkategorii portalu, zawierajacej artykuly, powoduje wy$wietlenie listy artykutéw nalezacych do danej
kategorii / podkategorii i wszystkich jej podkategorii. Naci$niecie tytutu artykutu, albo odno$nika
Zobacz >> w prawym dolnym rogu podgladu, spowoduje przekierowanie na strone tego artykutu.

L Aktualnosct ’

Seminarium dotyczace problematyki ksztalcenia ustawiczne {
Dnia 15 grudnia 2011 roku odbylo sie czwarte seminarium dotyczace problematyki ksztalcenia ustawicznego na terenie Opolszczyzny

zatytulowane ,Edukacja doroslych". W seminarium uczestniczyly osoby...

Zobacz »
2 281013

Grodzki Urzad Pracy w Krakowie informuje, Zze rozpoczyna organizacje szkoler w 2013 roku

Grodzki Urzad Pracy w Krakowie organizuje 1 finansuje ze $rodkéw Funduszu Pracy szkolenia dla 0sdb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
(spelniajacych warunki okreslone w art. 43 Ustavwy®) w ...

) Zobacz »
M osaanas

Wyswietlanie RSS z innych serwiséw

Gdy komponent wyswietlajacy RSS z innych serwiséw jest skonfigurowany, kazdy uzytkownik
moze przeglada¢ wys$wietlane w nim kanaly. Aby je zobaczyé przechodzimy do strony Informacje>Rss

i Newsletter, zawierajgcej komponent RSS.
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Strona gléwina @ Wyloguj ¢ Zarejestruj 1 Pomoc ' Wielkos€ czclonkl: A ' [UCSERUMEETIERY | it

Google and Microsoft unveiled measures to block online searches for child sex abuse images |
on Monday as part of a bid by British authorities to crackdown on Internet pedophiles. The
world's two largest search engine operators' rmove was a rare display of unity ahead of an
Internet safety summit on Monday hosted by Prime Minister David Cameron. Google

executive chairman Erlc Schmidt wrote in Britain's Daily Mail newspaper that these changes

, had cleaned up the results for over 100,000 queries that might be related to the sexual abuse of children.

Kontakt

Rejestr Jednostel
Pomocy Spoteczne] Modul statystyczny
& Yahoo ¥
Galeria zdjet: = 18.11.13 13:49 7

Get the latest Tech news headlines from Yahoo! News. Find breaking Tech news, including analysis and opinion an top Tech stories. :

RS Newsle 2 Gooale, Microsoft tighten online searches to combat child porn ® YAHOO' NEWS @ }

iNewsletter *
() 18.11.13 13:49 |

2 Sony sells 1 million PlayStation 4 units in first 24 hours
9 Young Saudis getting creative on YouTube ™
4 JAC shines spotlight on video streaming service Vimeg

2 Ching Mobile courts overseas users with mobile app ¥

Subskrybowanie kanatu RSS na podstawie treSci portalu

Aby subskrybowaé kanat skonfigurowany na podstawie listy artykutéw naciskamy odnosnik z ikona
RSS, zlokalizowany przy dolnej krawedzi komponentu listy.

W zalezno$ci od konfiguracji przegladarki, zaproponuje ona mozliwe sposoby zapisania subskrypcji lub
wysSwietli plik RSS.

Jezeli nasza przegladarka ma zainstalowang wtyczke czytnika RSS, mozemy uruchomi¢ kanat po
prostu klikajgc w link.

W przeciwnym razie, recznie otwieramy program obstugujacy subskrypcje RSS i tworzymy nowg
subskrypcje. Nastepnie kopiujemy adres URL tego pliku z pola adresu przegladarki i wklejamy go w
odpowiednie pole w czytniku RSS.

Subskrybowanie newslettera

W celu subskrybowania newslettera, przechodzimy do strony Informacje>RSS i newsletter i przewijamy
widok w dot do komponentu Subskrypcja newslettera. Nastepnie wypetniamy go, podajgc
przynajmniej adres email i wybieramy przycisk Zarejestruj sie.

fjcQ, Sllbékrypt.iia newsleftera i : |

I
1
i
i

i Imie: ) lJanusz
Nazwisko: IKorczak]

Wypisz siz | Zarejestruj sie \h

Na podany adres zostanie wystany email zawierajgcy odnoénik aktywujacy. Po jego naci$nigciu podany
adres zostanie dodany do listy subskrybentow.

| | o

} Emai * : {Janusz korczak@nsa.gov
i

{

|

!
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Rezygnacja z subskrypcji newslettera

Istniejg dwa sposoby rezygnacji z subskrypcji newslettera - z poziomu klienta poczty oraz z poziomu
portalu.

Z poziomu klienta poczty - otwieramy wiadomo$é newslettera, odnajdujemy w niej odno$nik rezygnaciji z
subskrypcji i naciskamy go. Wywota to automatyczne usunigcie tego adresu email z listy mailingowej.
Z poziomu portalu, przechodzimy do strony Informacje>RSS i newsletter i przewijamy widok w dét, do
komponentu Subskrypcja newslettera. Nastepnie wypeiniamy go, podajac przynajmniej adres email i
naciskamy odnos$nik Wypisz sie.

ic% Sﬁbskrybcja newslettera - . l

Imie!

Nazwisko: ‘
|
i

Emal * ¢ januszkorczak@nsa.gov

Wypisz @',t}f ; Zarejestruj sie \

Na podany adres zostanie wystany email zawierajgcy odno$nik dezaktywacyjny. Po jego naci$nigciu
subskrypcja zostanie cofnieta.

Przegladanie albuméw i galerii

Aby wyséwietlié komponent galerii, przechodzimy do strony Informacje>Galeria zdjg¢. Zobaczymy tam
miniatury wszystkich plikéw aktualnie zawartych w galerii, Bezposrednio z tego poziomu, mozemy
wybraé kiéry plik chcemy zobaczyc¢.

Iex Galeria zdje¢ | | | |

I
{

' Wiolonczela

B cratnio aktualzowane 18,1113 | £3 0 Podioidery | 2 8 Obrazk

Wyéwietlanie 8 rezultatdw. Pozycji na stronqi 20[~] Strona (17E] z1 W4 Pierwszy |4Poprzedni | Nastepny b | Ostatnibi

1MG_4274.5pg

MG_4273.jpg

MG_4313jpg

TMG_4300.jpg MG_4307.jpg :
1

- Wyéwietlnie 8 rezultatéw. Pozycji na strone} 20 Strona jvi E' z1 {{Pierwszy ' {Poprzedni | Nastgpny b Ostatnibi |
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Naci$niecie miniatury spowoduje otwarcie pliku za pomoca komponentu pokazu slajdéw.

IMG_4273.jpg -
Image 2of 8

Z tego poziomu, aby mamy mozliwo$¢ wybrania jednego z pieciu sasiadujgcych plikéw (przez
nacisniecie jego miniatury) a takze recznego przewijania galerii do przodu i do tyhlu, {j. wy$wietlanie
kolejnego lub poprzedniego pliku (przez naciskanie tréjkgtnych strzatek odpowiednio przy prawej i lewej
krawedzi ekranu.

Istnieje réwniez mozliwos¢ wigczenia pokazu slajdéw. Aby to zrobi¢ wybieramy przycisk play (trojkat)

w dolnej czesci ekranu.

Wiaczenie pokazu slajdéw oznacza, ze obrazy beda wyéwietlaé sie kolejno, zaczynajac od aktualnie
wybranego, do korica galerii, a nastepnie od jej poczatku. Kazdy obraz bedzie wys$wietlany przez 5
sekund. Aby zatrzymaé pokaz slajdéw wybieramy przycisk pauza (dwa pionowe paski) w dolnej czesci
ekranu.

Wypeinianie generowanego formularza

Wypetnianie formularza odbywa sie, w zalezno$ci od typu pytania, przez zaznaczanie odpowiedzi
mysza, lub wpisywanie jej w pole tekstowe. Po wypelnieniu wszystkich wymaganych p6l, wybieramy
przycisk wyslij. Jezeli formularz zostat wypetniony poprawnie, tj., jezeli wszystkie wymagane pola
zostaly wypeinione, wyswietli sie potwierdzenie. W przeciwnym razie wys$wietli sie komunikat
informujacy o wymaganych polach.
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7] web Form

Badanie korzystania z legalnych stymulantéw o o o ]
Formuiarz jest awigzany z szerszymi badaniami usprawnieniowymi, Ma na celu zgromadzenie informacji na temat form chemicznego
pobudzenia z kidrych korzystaja pracownicy.

Kofeina

Czy zazywasz kofeing?

[ Tak [*]

Jakie formy kofeiny najchetniej zazywasz?
Ty Kawa

© guarana ‘

) napoje energetyczne z kofeing

Nikotyna

czy zazywasz nikotyng?
@ Tak

O Nig

W jakiej formie zazywasz nikotyng?
) Pale tytof

) Uzywam e-papierosa

¢ 2uje tytofi

3 wclggam tabake

7} zazywam tabletki

™ nosze plastry

o

Wypelnianie sondy

Jezeli w portalu znajduje sie opublikowana sonda, uzytkownicy majg mozliwo$¢ oddania w niej gtosu.
Kazda sonda sktada sie z jednego pytania i dwoch lub wigcej odpowiedzi do wyboru. Aby odda¢ gtos
nalezy wskaza¢ jedng z odpowiedzi, a nastgpnie wybrac przycisk Glos.

i, Widok sond

Jak ocenia Pan/Pani dotychczasowe dziatania jednostek pomocy spolecznej ?
® a. Bardzo pozytywnie
® b. Raczej pozylywnie

® c. Pozylywnie

"

Po oddaniu glosu wyséwietli sie wynik sondy: lista odpowiedzi, z wyszczegélnieniem ilosci oddanych na
nie gloséw i ich udziatu procentowego w sumie oddanych gloséw. W kazdej sondzie, kazdy uzytkownik
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Obstuga portalu

moze oddaé tylko jeden glos.

il Widok sond

iz Dziekujemy za oddanie glosu.

Jak ocenia Pan/Pani dotychczasowe dziatania jednostek pomocy spolecznej ?
50% 1t (] a Bardzo pozylywnie

50% 1 ([} b. Raczejpozylywnie
0% 0 ¢. Pozytywnie

Razem glosdw: 2

Wypelnianie ankiety

Jezeli na portalu zostata opublikowana ankieta, uzytkownicy, posiadajacy role "Uzytkownik rejestru”,
majg mozliwos¢é jej wypelnienia.

Kazda ankieta zawiera, co najmniej jedno pytanie.

Aby wypetni¢ ankiete, wybieramy dostepny link do ankiety lub w module Informacje wybieramy pozycje
Ankiety, nastepnie na liscie ankiet do wypeinienia klikamy na nazwie ankiety, ktérg chcemy wypetnicé.
Zostaje wy$wietlona ankieta do wypetnienia. Odpowiedzi na pytanie udziela sie poprzez wpisanie

danych w odpowiednim formacie w pole znajdujgce sie pod danym pytaniem lub wybranie odpowiedzi z
listy.

Pomoc Spoteczna

Korzystanie z swiadczerh pomocy spoteczne.

Czy korzystates w tym roku z Swiadczen pomocy spotecznej?
| Tk [+]

Od jak dawna korzystasz z swiadczen pomocy spoleczngj?

[2013-01-01

Z ktdrych swiadczen pomocy spolecznej korzystasz?

[
|
i
|
i

O Wysti | % Zamknij J

Jesli wypelniana ankieta sktada sie z wiecej niz jednej strony, to woéwczas w dolnej czesci okna
zostanie wyswietlony panel nawigacyjny, umozliwiajgcy poruszanie sie miedzy kolejnymi stronami z
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Obstuga portalu

pytaniami.
Na kazdej stronie ankiety znajduje si¢ przycisk Zamknij, po wybraniu ktérego nastapi opuszczenie
ankiety, bez zapisu wprowadzonych danych.

Aby prawidiowo zakoriczy¢ wypetnianie ankiety, po jej uzupetieniu wybieramy przycisk Wyslij. Jeéli
ankieta sktada sie z kliku stron, to przycisk Wyslij znajduje sie na ostatniej stronie ankiety.

Jesli udzielone odpowiedzi na pytania zostaly wpisane w zlym formacie lub zostaly pominiete
wymagane odpowiedzi, obok pola pojawi sig czerwona ikonka z wykrzyknikiem. Po najechaniu
kursorem myszki na nig zostanie wy$wietlona podpowiedz jak prawidtowo wypetni¢ odpowiedz lub
informacja o wymagalnosci udzielenia odpowiedzi na dane pytanie.
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Obstuga modutu statystycznego

W ramach modutu statystycznego mozliwa jest obstuga katalogéw danych, w ktérych Administrator
rejestru ma mozliwo$¢ gromadzenia danych, zarejestrowanych w systemie RJPS, danych zasilonych z
aplikacji zewnetrznych SAC lub GUS, danych wyliczonych, na podstawie danych RJPS i/lub zasilonych
z SAC lub GUS. Na podstawie zgromadzonych i opublikowanych danych w Serwisie statystycznym
zalogowany Uzytkownik portalu moze definiowaé zestawienia_statystyczne (analiza zréznicowania i
analiza trend6w) i prezentowaé je w formie wykresu, tabeli, mapy.

Dodatkowo w ramach modulu statystycznego Administrator rejestru na poziomie centralnym i

wojewbdzkim ma mozliwosé generowania raportéw_statystycznych, obejmujacych swoim zakresem
aktywnos$¢ uzytkownikéw systemu RJPS.

Uwagal Administrator wojew6dzki zarzadza katalogami danych uzytkownikéw i jednostek
Zlokalizowanych w jego wojewddztwie (organizacji). Dostep do danych w ramach kolejnego
wojewédztwa uzyska on dopiero po otrzymaniu uprawnienia Administratora wojewédzkiego
w kolejnym wojewédztwie. Wéwczas bedzie on uprawniony do zarzadzania danymi moduiu
statystycznego (katalogami danych) we wszystkich organizacjach (wojewodztwa), w ramach
ktérych przypisano mu te role. Administrator centralny zarzadza danymi moduiu
statystycznego (katalogami danych) we wszystkich organizacjach w kraju.

Aby przej$¢ do modutu statystycznego, w gldéwnym oknie wybieramy pozycje Moduf statystyczny.
Obstuga katalogéw danych

W ramach modutu statystycznego Administrator rejestru ma mozliwo§¢ gromadzenia w poszczegéinych
katalogach:

- danych o jednostkach i uzytkownikach, zarejestrowanych w systemie RJPS (Katalog "Dane RJPS")

- danych zasilonych z aplikacji zewnetrznych SAC lub GUS (Katalog "Zasilenia"),

- danych wyliczonych, na podstawie danych RJPS i/lub zasilonych z SAC lub GUS (Katalog
"Wyliczenia").

Dane te po opublikowaniu zapisywane sg w katalogu "Publikacje" i wéwczas mogg by¢ wykorzystane

do tworzenia zestawieri statystycznych (analizy zréznicowania i analizy trendow).

Aby przej$é do obstugi katalogéw danych, w module statystycznym wybieramy w menu z lewej strony

Kataloqi danych

pozycje . Pojawi sie okno "Katalogi danych", w ktérym widoczne sg
poszczegdine katalogi danych:
Dane RJPS
Katalogi danych: [thr krgg |~ J Zasilenia
Wyliczenia
'+ (3 Dane RIPS Publikacie

i+l O3 Zaslenia
i+ Wyliczenia
i+ M Publkade

Uwagal Katalog "Dane RJPS" jest dostgpny tylko na poziomie centralnym dla calego kraju.

Lista dostepnych katalogéw i ich zawarto$é zalezna jest od roli uzytkownika:
Administrator centralny rejestru dostepny ma:

e katalog danych RJPS;

¢ katalog zasileri poziomu centralnego i wojewddzkiego;

¢ katalog wyliczeli poziomu centralnego i wojewddzkiego;
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Obstuga modutu statystycznego

¢ katalog publikacji poziomu centralnego i wojewddzkiego.

Administrator wojew6dzki rejestru dostepny ma:

* katalog danych RJPS;

e katalog zasilen poziomu centralnego i wojewddzkiego;

¢ katalog wyliczen poziomu wojewédzkiego (tylko wiasnego wojewédztwa);

¢ katalog publikacji poziomu centralnego i wojewddzkiego (wszystkich wojewddztw).

Uzytkownik rejestru nie bedacy administratorem rejestru dostepny ma:
¢ katalog danych RJPS;

* katalog zasilen poziomu centralnego i wojewodzkiego;

¢ katalog publikacji poziomu centralrego i wojewédzkiego.

Uzytkownik portalu dostepny ma:
e katalog publikacji poziomu centralnego i wojewddzkiego.

Na poziomie centralnym w polu Katalogi danych mozemy ograniczy¢ liste i zawarto§¢ poszczegéinych
katalogéw do wybranego wojewodziwa. Domysinie lista zawiera katalogi danych z catego kraju.

Aby rozwina¢ strukture wybranego katalogu, klikamy na plusik i+, znajdujgcy sie z lewej strony nazwy
katalogu.

Aby zwinaé strukture wybranego katalogu, klikamy na minus =i, znajdujacy sie z lewej strony nazwy
katalogu.

Katalogéw giéwnych (Dane RJPS, Zasilenia, Wyliczenia, Publikacje) nie mozna edytowaé.

Katalog danych RJPS

Uwagal Katalog "Dane RJPS" jest dostepny tylko na poziomie centralnym dla catego kraju.

Katalog "Dane RJPS" zawiera dane o jednostkach (katalog "Jednostki”) i uzytkownikach (katalog
"Uzytkownicy") zarejestrowanych w Rejestrze Jednostek Pomocy Spotecznej.

|i-I = Dane RIPS
i= (= Jednostki

{+I [0 Typy jednostek
Liczha wezystkich jednostak
1=} = Uiytkowmicy

Liczba uzytkownikdw zarejestrowanych w systemie RIPS
Katalog "Jednostki" zawiera:
- dang Liczba wszystkich jednostek, ktéra po wyliczeniu prezentuje liczbe wszystkich jednostek,
zarejestrowanych w systemie RJPS w wybranym okresie.
- dang Liczba jednostek, ktéra po wyliczeniu prezentuje liczbg wszystkich jednostek wybranego typu,

zarejestrowanych w systemie RJPS w wybranym okresie. Dana ta umieszczona jest w podkatalogu
"Typy jednostek">"Nazwa wybranego typu jednostki":

- = Jednostki
-1 (= Typy jednostak
) 70 Cantralna komiga egzaminacyina przy min
i- = Cantrum integradgi spotecznej
Liczba jednostek
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Obstuga modutu statystycznego

Katalog "Uzytkownicy" zawiera dang Liczba uzytkownik 6w zarejestrowanych w systemie RJPS , ktéra
po wyliczeniu prezentuje liczbe wszystkich uzytkownikéw, zarejestrowanych w systemie RJPS w
wybranym okresie.

Dane RJPS: Liczba wszystkich jednostek, Liczba jednostek (danego typu), Liczba uzytkownikow
zarejestrowanych w systemie RJPS mozemy wyliczaé dla wybranego roku kalendarzowego. ‘

Po kliknieciu na nazwe danego katalogu wyswietli sie jego nazwa i opis.
Po kliknieciu na nazwe danej np. Liczba wszystkich uzytkownikéw w oknie "Dana RJPS" wyswietli sie
jei nazwa i opis oraz informacja o podstawowym cyklu wyliczania danej.

Dana RIPS ‘
Mazwa: Liczba uzytkownikdw zargjestrowanych w systemia 5
RIPS i
Opis: Uytkaownicy. :
N
Podstawowy cykl  Rok
danych:
Publikacia: ’P—u;hku__]J
Dane wyliczone:
Okres Data wyliczenia Opdje
rok 2013 12014-04-09 | usurs ‘
‘ Odlswiez l ’ Vi'ylicz dane I

Jezeli dana zostata juz wyliczona, to dostepna bedzie sekcja Dane wyliczone, zawierajgca listg
wyliczen danej dla wybranego okresu.

Aby wyliczy¢ warto$¢ danej, w oknie "Dana RJPS" wybieramy przycisk Wylicz dane. Otworzy sie
okno "Parametry obliczania wartosci", w ktérym wskazujemy okres lub dzien, dla ktdrego chcemy
wyliczy¢ warto$¢ danej. '
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Obstuga modutu statystycznego

Paramefry obliczania wartoso i

Dane! i za ckres i 1 na dzien

Cykls

o -]

Rok:

2012 w I

Akceptujemy wskazany okres/dzien. Zostanie uruchomiony proces przeliczania danej za wskazany
okres/na wskazany dzie,, o czym Uzytkownik zostanie poinformowany odpowiednim komunikatem.
Proces przeliczania danych RJPS jest zadaniem wykonywanym w tle. Przekazane do wykonania
zadanie, dotyczgce obliczenia wartosci danej RJPS, dostepne jest z poziomu listy zadan, po wybraniu
pozycji Zadania. Szczegbtowy opis listy zadan znajduje sie w rozdziale "Zadania".

Przy uzyciu przycisku Odswiez mozemy odéwiezy¢ zawartos¢ katalogu.

W trakcie przeliczania danych nie jest mozliwa prezentacja zestawien dla przeliczanych danych RJPS.
Po zakoriczeniu przeliczania, wyliczenie pojawi sie na liscie w sekcji Dane wyliczone.

Wybrane wyliczenie mozemy usunaé, wybierajac przycisk Usun.

Po wyliczeniu danej mozemy jg opublikowaé, w tym celu w oknie "Dana RJPS" wybieramy przycisk
Publikuj. Otworzy sie okno "Publikowanie danych RJPS", w ktérym wskazujemy Katalog publikacji,
w ktérym ma zostaé zapisana opublikowana dana.

Publikowanie danych RIPS ®
(v %]
Katalog publikacy: ?F'ublikacjr:‘\Uz"ytkov\'niu:y 2013

Opis darrech: Uzytkownicy

Dane: i za chres

ng s e i e

Akceptujemy wprowadzone dane. Dana RJPS zostanie opublikowana, o czym Uzytkownik zostanie
poinformowany odpowiednim komunikatem.

Opublikowana dana bedzie dostepna w katalogu "Publikacje”, co oznacza ze bedzie mozna ja
wykorzystaé przy definiowaniu zestawien statystycznych.

Dla opublikowanej danej mozemy wycofaé publikacje, wybierajac w oknie "Dana RJPS" przycisk
Wycofaj publikacje.
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Obstuga modutu statystycznego

Katalog zasilen

Katalog "Zasilenia" zawiera dane pobrane z innych systeméw zewnetrznych SAC i GUS i wczytane z
plikéw zewnetrznych do systemu RJPS.

System RJPS umozliwia zasilenie danymi:

- sprawozdawczymi resortowymi, pobranymi z systemu SAC w postaci raportu "Prezentacja
sprawozdania — zbioréwka (Excel) - ministerstwo" w formacie XLS.

- sprawozdawczymi jednorazowymi, pobranymi z systemu SAC w postaci raportu "Prezentacja
sprawozdania — zbioréwka, formacie XLS".

- statystycznymi, pobranymi z Systemu Banku Danych Lokalnych GUS, ze strony hitp:/stat.gov.pl/bdl/
w formacie XLS lub CSV.

W ramach tego katalogu Administrator rejestru ma mozliwo$¢ wczytania danych, zapisanych w plikach
zewngtrznych, wygenerowanych w aplikacji SAC lub GUS.

Aby dodaé nowe zasielenie do katalogu "Zasilenia", musimy utworzy¢ wczesdniej katalog, w ktdrym
zostanie ono zapisane. W tym celu klikamy na nazwie katalogu "Zasilenia" i w oknie "Katalog"
wybieramy przycisk Dodaj.

“ “Kétalcvg
Mazwa: Zatilenia
Opis: Zasienia 7
‘ Dodaj ‘ ‘ Dodaj zasilenie

Otworzy sie okno "Dane katalogu”, w ktérym podajemy Nazwe i Opis katalogu.

ane katalogu ®
v ] %]
Mazivia: ’
Cipis:

Zatwierdzamy wprowadzone dane ikong Akceptuj.
Utworzony katalog pojawi sie jako podkatalog w katalogu "Zasilenia". Klikamy na nazwie utworzonego
katalogu i w oknie "Katalog" wybieramy przycisk Dodaj zasilenie.
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Obstuga modutu statystycznego

Kataleg
Mazwa: Katalog 1
Opis: Katalog 1

‘ Edytuj ‘ l Przenied ‘ | Usuri [

‘ Dodag

Otworzy sie okno "Dane zasilenia", w ktérym podajemy Nazwe zasilenia, Opis oraz okres, za jaki bedg
pobierane dane do zasilenia.

Mazwa:

Opis

Dane: i1 za ckres (v na dzied

w

Po wprowadzeniu danych zasilenia wybieramy ikone Akceptuj. Dodane zasilenie pojawi sie na liscie
wskazanego wczesniej katalogu.

Aby wczytaé dane dla zdefiniowanego zasilenia, klikamy na tym zasileniu i w oknie "Zasilenie",
wybieramy przycisk Wezytaj dane.
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Obstuga modutu statystycznego

Zasilenie

Mazwa: Zasilenia 1

Opis: Zasileniz 1

Podstaveowey okl Kwvartat
darmych:

Publikaga: * Publikui |

] Usur 1 ' Wizytaj dane

Otworzy sie okno "Zasilenie danych", w ktérym w polu Plik, za pomoca przycisku Przegladaj
wskazujemy plik z danymi do zasilenia i nastepnie wybieramy przycisk Weczytaj.

IE Zasilenie danych

[vii=

Uwagal Dane mozna zasili¢ tylko z plikéw zapisanych w formacie xlIs lub csv.

Plik z danymi moze zawierac wiele zakfadek (arkuszy). Jednak podczas jednego importu
uzytkownik moze wczyta¢ dane tylko z jednej zakiadki wybranego arkusza kalkulacyjnego.
Kazda zakfadka moze zawieraé wiele kolumn.

Po wezytaniu pliku z danymi pojawig sig sekcje:
- Parametry zasilenia, w ktérej okre$lamy Zrédto pochodzenia danych (GUS, SAC), za jaki okres/na
jaki dzien chcemy pobraé dane, Date eksportu.

) Parametry éésilénié
drodopochoceenia danychi [SaC [
Dané: 121 za okres . na dzied
Cykl danych: ‘rok 7 . ;f]
fok !2_ I
Data eksportu: IZ

Jezeli w polu Dane wskazemy opcje za okres zostanie wys$wietlone pole Cykl danych, w ktérym
wskazujemy cykl, za jaki chcemy pobraé dane do zasilenia, nastepnie dla wskazanego cyklu
okreslamy wlasciwy okres. Jezeli wskazemy opcje na dzieni zostanie wy$wietlone pole Dzien, w
ktdrym wskazujemy dzien, na jaki chcemy pobra¢ dane do zasilenia.
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- Dane zrédfowe, kt6ra zawiera 15 poczatkowych wierszy kazdego arkusza z wczytanego pliku Excel.

Dane #rédlowe
Kolumna 0d znaku Zawartosé
toenstn[E 7] TA s ]
Kod powiatu: lG v | _[ : ( 100200000000 ‘ E ,
Kod gminy: IWybierz kolumng - i : ' |
Dane:tA o ‘ | fl - t
Katalog docelowy: 'Zasilenia\SAC‘\Przemoc\L!czba wypaénic:nych NieEieskJ:ch Kar;t S j
i
2
Wyliczenie danych dla: {57 Kraj [ wojewsdztwo " Powiat IEI
D1 Suma 71 Srednia
CzabC 1. ‘ Czgi€ 1L Czesc 1L
Ep‘f;ﬁ%f]k?A] B ¢ b [ E . F G | H 1 K L
] Sprawozdanie PRZEMOC za I-XII 2011r,
]
9]
) Czesé 1. Infrastruktura instytucji pomagajacych ofisrom przemacy w rodzinie
O
] Punkty kensultacyjne
) Lp. Wojewddztwo Powiat  Gmina e TR e KESO PODMIOT PROWADZACY - G EQPHIOT PROY
i ;‘iéébnaostek Ir%é?sac Ii(gzrgisct'g?a?cych ;he:éaaostek I‘irc\ifal_:i':
i
G 1 dolnoslaskie - - - \WPS 100200000000 90 X 8459 X X
o) 2 doinoslaskie  bolestawiecki Bolestawiez  miejska OPS 300201011000 0 ¥ 0 X X
@] 3  dolnoslgskie  bolestawiecki Bolestawiec — wigjska OPS 300201022000 0 X 0 X X
) 4 dolnoslaskie  bolestawiecki - - PCPR 200201000000 0 ¥ 0 X X
) 5 dolnoglaskie  bolestewiedki Gromadka wigjska OPS 300201032000 0 X 0 X X
T 6 doinodlaskie  bolestawiecki Nowogrodziec m:s{itg' oPs 300201043000 1 by 21 X b3

W sekgciji tej okreslamy jakie dane majg zostaé pobrane do zasilenia, poprzez wskazanie:
- odpowiedniego arkusza z danymi.

- w kolumnie "Poczatek danych", od ktérego wiersza majg zosta¢ pobrane dane do zasilenia.

Uwaga! Jezeli plik z danymi do zasilenia zawiera wiele zak{adek/arkuszy, to podczas
Jjednego importu mozemy wczytaé dane tylko z jednego arkusza kalkulacyjnego.

- w polach Kod wojewddztwa, Kod powiatu, Kod gminy, w ktérej kolumnie znajdujg sie odpowiednie
kody terytorialne, identyfikujgce wojew6dztwo, powiat czy gmine oraz od ktérego znaku zaczyna sie
kod odpowiedniego obszaru (pole "Od znaku"). Wojewédztwo, powiat i gmina sg zawsze oznhaczone
jako para cyfr. Domy$inie system sugeruje najbardziej prawdopodobne kolumny, zawierajgce kody
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obszaréw oraz poczatkowe pozycje kazdego z czlonéw identyfikujacego obszar. Po wskazaniu danej
kolumny w polu "Zawarfo$¢" zostanie wy$wietlona zawarto§é komorki z tej kolumny dla aktualnie
wybranego wiersza. Wybranie w polu "Od znaku" poczatkowej pozycji dla identyfikatora spowoduje
podswietlenie jej w polu "Zawarto$¢".

Uwagal Nalezy podaé przynajmniej jedna kolumne z kodem obszaru oraz pozycje
rozpoczecia tego kodu.

Uwagal Pola "Kod powiatu” i "Kod gminy" s3 aktywne, jezeli dla jednostki nadrzednej zostata
wskazana kolumna, zawierajagca kod terytorialny, np. Pole "Kod gminy" bedzie aktywne,
jezeli w polu "Kod powiatu" wskazemy odpowiednig kolumne.

Uwagal Wskazane w polu "Od znaku" pozycje poczatkowe kodu:

- w danej kolumnie nie moga si¢ nachodzi¢, zn. nie mozna wprowadzié¢ takich wskazan,
ktére spowodujg, ze w obrebie jednej kolumny znak na danej pozycji bedzie wchodzif w
skiad np. zaréwno kodu wojewédztwa jak i kodu powiatu.

- nie moga wykraczaé poza dlugo$¢ znakéw w komérce kolumny. Przykiad: Jezeli
uzytkownik wskaze, ze kod wojewédztwa znajduje sie w kolumnie A i zaczyna si¢ od 15
znaku, a ktérakolwiek z komérek w tej kolumnie ma ciag znakéw krotszy niz 16 znakéw
(identyfikator obszaru ma zawsze 2 cyfry — w tym wiec przypadku uzytkownik wskazal cyfre
15 i 16), to pojawi sie komunikat: "Pozycje kodow dla obszaru wojewédztwa wychodzg poza
zakres danych.".

- w polu Dane, w ktérej kolumnie znajdujg sie dane, ktére chcemy pobraé do zasilenia. Domy$inie
kolumna z danymi zostanie wyznaczona przez system jako kolumna najbardziej z lewej, ktéra: nie
zostala zidentyfikowana jako kolumna zawierajgca kody obszardw, zawiera dane w postaci liczb
catkowitych lub rzeczywistych. Po wskazaniu danej kolumny w polu "Zawartos¢" zostanie wys$wietlona
zawarto$¢ komorki z tej kolumny dla aktualnie wybranego wiersza.

Uwagal Mozna wskazaé tylko jedng kolumne zawierajgcg dane.

W polu Katalog docelowy wskazujemy katalog, w ktérym majg zosta¢ zapisane zasilone dane.

W polu Wyliczenie danych dla zaznaczajgc poszczegdlne opcje Kraj, Wojewédztwo, Powiat
okreslamy dla jakiego obszaru chcemy zasili¢ dane. Zaznaczenie obszaru danego typu spowoduje
wyliczenie wartosci dla wszystkich obszaréw danego typu. Wartoéci wyliczone zostang na podstawie
danych, pochodzgcych z podobszaréw, na jakie podzielony jest obszar. Ustawienie dokonane przez
system po wezytaniu pliku, wynika z jego zawarto$ci. W przypadku wystgpienia w pliku wartosci z
obszaréw danego typu pozycja pozostanie odznaczona.

Przez wybranie opcji Suma lub Srednia decydujemy jaki rodzaj wyliczenia chcemy otrzymaé po
zasileniu.

Uwagal Zmiana arkusza/zakladki powoduje ponowne przeliczenie cafkowitej liczby wierszy,
ponowne wygenerowanie domysinych kolumn z identyfikatorami obszaréw i kolumny z
danymi oraz oznaczenie pierwszego wiersza z danymi.

W sekcji Dane pliku zasilenia pole Liczba rekordéw wyswietla liczbg wierszy jakie majg zostac
pobrane do zasilenia. Liczba nie odzwierciedla wyniku walidacji na poszczegdlnych komoérkach, na
przyktad moze sie okazac, ze faktycznie spora liczba tych wierszy nie zostanie wezytana z powodu np.
btednego formatu lub braku warto$ci.

Po okresleniu parametréw zasilania danych wybieramy ikone Akceptuj. Rozpocznie si¢ proces
zasilania danych. Po jego pomysinym zakoriczeniu dane zostang poprawnie zasilone. Zasilone dane
zostang zapisane w katalogu "Zasilenia".

Uwaga! Jezeli podczas zasilenia system wykryje wiersze niespefniajgce kryterium zasilenia,
uzytkownik zostanie o tym poinformowany odpowiednim komunikatem. Aby wyswietli¢ liste
. z blednymi wierszami, klikamy na link "Kliknij, aby zobaczy¢ liste bledéw".

Uwagal W sytuacji, gdy we wskazanym pliku zasilajacym kilka wierszy zawiera dane tego
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samego obszaru, wyswietli sie komunikat, informujacy o tym fakcie.

-

Dstrzeienis 3

W wekazanei kenfiquracii zasilenia, wystepuia sytuacie, w
ktérych kilka wierszy zawiera dane tego samego
chszaru,Czy naledy sumowad dane z poszczegdinych
wierszy {Tak)? Czy kaleine wystapienie obszaru uznad za
biad {Mie)?

Odnosnie danych z tego samego obszaru bedziemy musieli zdecydowaé czy majg zostaé
zZsumowane.

Wyhbranie przycisku "Tak", spowoduje wykonanie zasilenia, zgodnie ze wskazaniem, dane z
poszczegblnych wierszy tego samego obszaru zostang zsumowane.

Wybranie przycisku "Nie", spowoduje wykonanie zasilenia, zgodnie ze wskazaniem, dane z
tego samego obszaru zostang zasilone na podstawie pierwszego wiersza, w ktérym ten
obszar wystapif. Dane z kolejnych wierszy tego samego obszaru zostang uznane za bigdne,
zostang pominiete.

Wybranie przycisku "Anuluj”, spowoduje Ze zasilenie nie zostanie wykonane i powrécimy do
okna "Zasilenie danych".

Uwagal! Jezeli dane o wskazanych parametrach znajduja sie juz w bazie danych, wyswietli sie
komunikat, informujacy o tym fakcie.

Wéwezas dane znajdujace sie w pliku, ktérych brak w bazie danych, zostang uzupeinione.
Odnosnie danych tozsamych (znajdujacych sie w pliku i bazie danych) bedziemy musieli
zdecydowa¢é czy maja zostaé nadpisane w bazie danych.

Wybranie przycisku "Tak", spowoduje wykonanie zasilenia, zgodnie ze wskazaniem, dane
tozsame zostang nadpisane.

Wybranie przycisku "Nie", spowoduje wykonanie zasilenia, zgodnie ze wskazaniem, dane
tozsame nie zostang nadpisane.

Wybranie przycisku "Anuluj”, spowoduje ze zasilenie nie zostanie wykonane i powrécimy do
okna "Zasilenie danych"”.

Aby zobaczyé dane, znajdujace sie juz w bazie, w komunikacie klikamy na odnos$nik *
Kliknij, aby zobaczyé dane znajdujace sie w bazie.”.

Po zasileniu wskazanych danych mozemy zasili¢ kolejne dane z biezacego pliku.

Po zasileniu danych mozemy je opublikowaé, w tym celu w oknie "Zasilenie” wybieramy przycisk
Publikuj. Otworzy sie okno "Publikowanie zasilenia", w ktérym wskazujemy Katalog publikacji, w
ktérym ma zostaé zapisana opublikowana dana.
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Publikowanie zasilenia #H

v | *|
Katalog publikacii:  pyhiikacie\saciPrzemoc

Opis danych: |} jezhz wypednionych Miehieskich
Kart

Dane: iCh za ckres

Rok <]

Akceptujemy wprowadzone dane. Dane zostang opublikowane, o czym Uzytkownik zostanie
poinformowany odpowiednim komunikatem.

Opublikowana dana bedzie dostepna w katalogu "Publikacie”, co oznacza ze bedzie mozna jg
wykorzystaé przy definiowaniu zestawien statystycznych.

Dla opublikowanej danej mozemy wycofa¢ publikacje, wybierajgc przycisk Wycofaj publikacje.

Katalog wyliczen

Katalog "Wyliczenia" zawiera dane (wyliczenia), ktérych zakres definiuje Administrator rejestru. W
ramach tego katalogu Administrator, moze tworzy¢ powigzania danych pochodzacych z katalogu "Dane
RJPS" oraz "Zasilenia" i przeliczaé¢ ich wartosci.

Aby dodaé nowe wyliczenie do katalogu "Wyliczenia", musimy utworzy¢ wcze$niej katalog, w ktérym
zostanie ono zapisane. W tym celu klikamy na nazwie katalogu "Wyliczenia" i w oknie "Katalog"
wybieramy przycisk Dodaj.

i ‘ Katalog o
MHazwa: Wyliczania
Opis: Viyliczenia
‘ Dodaj |

Otworzy sie okno "Dane katalogu”, w ktérym podajemy Nazwe katalogu i Opis katalogu.
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Dane katalogu b
v [[ %]
Mazvia: I ’
Opis: :

Zatwierdzamy wprowadzone dane ikong Akce ptuj.
Utworzony katalog pojawi si¢ jako podkatalog w katalogu "Wyliczenia". Klikamy na nazwie utworzonego
katalogu i w oknie "Katalog" wybieramy przycisk Dodaj wyliczenie.

.. .. |Ketaleg
Mazwas Katalog 1
Opis: Katalog 1
l Dodaj ‘ . Edytuj i \ Przenies l ‘ Usun ‘ ‘BQE;JW;Il;;m;

Otworzy sie okno "Dane wyliczenia”, w ktorym podajemy Nazwe wyliczenia, okres/dzien, za jaki
chcemy obliczy¢ wyliczenie oraz Opis.
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IE_E Dane wyliczenia
v |l %]
Nazwa:l
Dane: i zackres ! na dzief
Cykl:l f
Opis:
vWZérwvlic'zenia » )
|7 H 8 H 9 H f H wstaw furkde J
o s e ]
TR [
| ° AR | T |
k Sprawdz peprawnose wzoru J
 Dodaj dene réclowe._|
Symbol Typ Nazwa ‘ cykl Opdie

W sekcji Wzér wyliczenia definiujemy wyrazenie, ktére bedzie wyliczato odpowiednie dane. Przycisk
Dodaj dane Zrédiowe stuzy do wstawiania danych z katalogu za dowolnie wybrany okres. Po
wybraniu tego przycisku otworzy sie okno, w ktérym w katalogu "Dane RJPS" lub "Zasilenia"
wskazujemy dane zrédiowe dla wyliczenia. Wybér zatwierdzamy ikong Akceptuj. Wskazane dane do
wyliczenia pojawig sie na liscie. We wzorze wyliczenia zostanie wprowadzona odpowiednia formuta
wyrazenia. Aby usungé ze wzoru dodane dane Zrodiowe, na liscie w kolumnie "Opcje" wybieramy
przycisk Usun. '
Przycisk Wstaw funkcje stuzy do wstawiania funkcji. W oknie "Funkcja zaokraglajgca" mozemy
zdefiniowaé funkcje zaokraglajacag warto$¢ wyrazenia.
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Funkcia zackraalajaca
Funkcja Wyrazenie Liczba cyfr

ZAOKR.GORA, - i ‘ v} e

Funkgja ZAOKR,.GORA{?,2) spowoduje zaokraglenie wyraienia '?* w adre z
dokiadnogcia 2 migjsc po preecinku,

| skeept | i |

Istnieje mozliwo$¢ ustawienia zaokraglenia: "ZAOKR.GORA" - liczba zostanie zaokraglona w gére (w
kierunku od zera), "ZAOKR.DOL" - liczba zostanie zackraglona w gére (w kierunku do zera) oraz
"ZAOKR" - liczba zostanie zaokraglona do okre$lonej liczby cyfr. Po wybraniu funkcji wpisujemy
wyrazenie, ktére ma by¢ zaokraglane, a nastepnie okreslamy dokiadno$¢ liczby po przecinku.

Po zdefiniowaniu danej funkgji, wybieramy przycisk Akceptuj.

Przycisk Cofnij stuzy do cofania ostatniej czynnosci.

Przycisk Ponéw stuzy do przywrécenia zmiany dokonanej przyciskiem Cofnij.

Uwaga! Liczby mozna wprowadzaé za pomocg zwykilej klawiatury.
Przycisk Sprawdz poprawno$é wzoru stuzy do weryfikacji poprawno$ci wyrazenia wzoru.

Po zdefiniowaniu wzoru wyliczenia wybieramy ikong Akceptuj. Dodane wyliczenie pojawi sie na liscie
wskazanego wcze$niej katalogu.

Aby przeliczy¢ wartosci dla zdefiniowanego wyliczenia, klikamy na tym wyliczeniu i w oknie
"Wyliczenie", wybieramy przycisk Przelicz wartosci.

- ‘ ’ Wyliczenie
Hazvea: Liczba niebieskich kart
Dpis: Liczbia niebiaskich kart
Podstawoary cykl
danych:
Publkada: Publikug -
g
} Odswiez ‘ [ Edytui | IPrzenies’. l ‘ Usuri ‘ ‘ Freelicz wartosci

Otworzy sie okno "Parametry obliczania wartoéci®, w ktérym wskazujemy okres/dzie, na ktéry
chcemy obliczy¢ warto$¢ wyliczenia.
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“ Parametry obliczania wartosci -
v ][]
S —

Akceptujemy wskazany dzien. Zostanie uruchomiony proces przeliczania wartosci dla wyliczenia, o
czym Uzytkownik zostanie poinformowany odpowiednim komunikatem. Proces przeliczania jest
zadaniem wykonywanym w tle. Proces przeliczania wartoéci wyliczeri jest zadaniem wykonywanym w
tle. Przekazane do wykonania zadanie, dotyczace obliczenia wartosci wyliczenia, dostepne jest z
poziomu listy zadan, po wybraniu pozycji Zadania. Szczeg6towy opis listy zadan znajduje sie w
rozdziale "Zadania".

Przy uzyciu przycisku Odswiez mozemy od$wiezyé zawarto$¢ katalogu.

Wybrane wyliczenie mozemy usunaé, wybierajac w oknie "Wyliczenie" przycisk Usufi.

Po przeliczeniu wartosci wyliczenia dane tego wyliczenia mozemy opublikowa¢. W tym celu w oknie
"Wyliczenie" wybieramy przycisk Publikuj. Otworzy sie okno "Publikowanie wyliczenia®, w ki6rym
wskazujemy Katalog publikacji, w ktérym ma zostaé zapisane opublikowane wyliczenie.
Akceptujemy wprowadzone dane. Dane wyliczenia zostang opublikowane, o czym Uzytkownik
zostanie poinformowany odpowiednim komunikatem.

Opublikowane dane wyliczenia bedg dostepne w katalogu "Publikacje”, co oznacza ze bedzie mozna je
wykorzystaé przy definiowaniu zestawien statystycznych.

Dla opublikowanego wyliczenia mozemy wycofa¢ publikacje, wybierajac przycisk Wycofaj publikacje.

Katalog publikaciji

Katalog "Publikacje" zawiera dane opublikowane przez Administratora rejestru w katalogach "Dane
RJPS", "Zasilenia" oraz "Wyliczenia".

Opublikowane dane, znajdujgce sie w katalogu "Publikacje" moga by¢ wykorzystane do fworzenia
zestawien statystycznych (analizy zréznicowania j analizy trendéw).

Opublikowane dane trafiajg do katalogu "Publikacje" automatycznie po zatwierdzeniu publikacii
wybranych danych.
=1 = Publkage
[+} ) Jednostki 2013

Liczba jednostek

Liczba jednostek

Liczba jadnastek

(= Uzytkownicy
Aby publikowane dane zapisywane byly w oddzielnych podkatalogach, nalezy przed publikacjg danych

utworzy¢ w katalogu "Publikacje” podrzedne katalogi, np. Jednostki 2013.
W tym celu klikamy na nazwie katalogu "Publikacje” i w oknie "Katalog" wybieramy przycisk Dodaj.
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Katalog
Hazwa: Publikagie
Opie: Publkade
l Dodaj ‘

Otworzy sie okno "Dane katalogu", w ktérym podajemy Nazwe katalogu i Opis katalogu.

Dane katalogu : ‘ ‘ ST : ‘ s
v | *]
FJEIZ’J".'EI ’
Opis:

Zatwierdzamy wprowadzone dane ikong Akceptuj.

Utworzony katalog pojawi sie jako podkatalog w katalogu "Publikacje". Aby zmodyfikowaé dane
katalogu klikamy na jego nazwie.

Otworzy sie okno "Katalog", w ki6rym wybierajgc odpowiednie przyciski mozemy doda¢ podkatalog
(przycisk Dodaj), edytowa¢ dane wybranego katalogu (przycisk Edytuj), przenie§¢ katalog do innego
podkatalogu w ramach katalogu "Publikacje" (przycisk Przenies$), usunaé wybrany katalog (przycisk

Usun).
Katalog
Hazwa: Jadnostki 2013
Opis: Liczba jednostek wybrarych typdw o 2013 roku
\ Dodaj l 1 Edytuj ‘ [ Przenies l lUsuﬁ |
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Obstuga modutu statystycznego

Zadania

W ramach obstugi katalogéw danych system umozliwia wykonywanie zadah w tle. Do zadan
wykonywanych w tle nalezg procesy wyliczania warto$ci danych RJPS oraz wyliczania wartosci
wyliczen. Wszystkie zadania uruchomione w ten sposéb mozna podejrze¢ na liscie zadan.

Aby wej§¢ na liste zadan, ktére sg aktualnie wykonywane w tle lub byly wykonywane, w module
statystycznym wybieramy w menu z lewej strony pozycje Zadania. Pojawi sie okno "Lista zadan":

= Lista zadasi
EIRiE) @i Jmow
Opis Status wykonania Data dodanfa zadania Data waiﬁos’ci zadania !
l:\'; Obficzanie wartodd wyliczenia Zakonczone poprawnie §2013-12-04 a gedzinie 16:4%24 2014-01-04 ‘;
[ii Obliczanie wartosd wyliczenia Zakoiczone bledem >2013-12-0—1 o godzinie 15:42:44 2014-01-04 i
[ z' Obliczanie wartesd danych RIPS ’Zaknﬁczone poprawnie 2013-12-04 o godzinie 15:47:46 2014-01-04 l

Na li§cie znajdujqg sie zadania, ktdrych zainicjowanie wykonat uzytkownik sam, tj. "Obliczanie warto$ci
danych RJPS" lub "Obliczanie wartoci wyliczenia",

Odszukujemy zadanie na licie i sprawdzamy czy status zadania wskazuje na to, ze zostato ono
zakoticzone poprawnie.

Bedac na liscie zadan mozemy ponownie wykonaé dane zadanie, wykonujgc dla danego zadania
operacie Wykonaj ponownie zadanie. Wykona¢ ponownie mozemy zadanie, ktére ma jeden ze
statuséw: "Zakoriczone poprawnie", "Zakoriczone bfedem". Aby usungé zadanie z listy, wykonujemy
operacje Usunigecie.

Aby zobaczyé szczegdtowe informacje na temat wykonywanego zadania, wykonujemy operacje
Przegladanie.

Prezentacja zestawien

W serwisie statystycznym RJPS zestawienia statystyczne moga byé prezentowane w postaci:

Analizy zréZznicowania - analiza ta pozwala poréwnywaé¢ miedzy sobg dane jednoroczne z
poszczegdlinych wojewddziw, gmin i powiatow.

Analiza zréznicowania umozliwia zbadanie wybranej statystyki przy pomocy trzech narzedzi:

¢ mapy

¢ wykresu stupkowego

e tabeli

Analizy trendéw — analiza ta pozwala poréwnywa¢ dane z réznych lat na poziomie kraju, wojew6dztw,
powiatéw i gmin.
Analiza trendéw przedstawiana jest wylgcznie za pomocg wykresu stupkowego i tabeli.

W celu wykonania analizy zréznicowania lub trendéw wchodzimy na strong systemu RJPS. Jeéli
bedziemy chcieli zapisywa¢ wyniki analiz do bazy danych, to przed przejsciem do "Serwisu
statystycznego" musimy dokonaé logowania do systemu (przycisk Zaloguj). Po zalogowaniu
wybieramy przycisk Serwis statystyczny
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Serwis statystyczny

lub bedac juz w module statystycznym wybieramy pozycje Semvis statystyczny.

Przejdziemy do Serwisu statystycznego, odpowiedzialnego za definiowanie zastawieni statystycznych
systemu RJPS. System automatycznie przekieruje nas na zaktadke Analizy zréznicowania. Jesli
bedziemy chcieli wykona¢ inny rodzaj analizy, niz proponowany, nalezy przej$é na zakladke Analiza
trendéw.

Prezentacja analizy zr6znicowania

Aby dokona¢ prezentacji zestawien w formie "Analizy zr6znicowania”, przechodzimy do Semisu
statystycznego, a nastepnie na zakiadke Analiza zréznicowania.

1= serwis statystyczny
Katalogi danych: [_@!}lf{f}', . J?J Analiza zrdznicowania Analiza tranddw
'+ (3 Publkacje
Eksportuj zestawienie do PDF
Wojewddztwo

Warstwy ma -

wy by (cah/ kraj j‘J
(] Woda ‘F‘owmt
(] Lagy |E§!§ wojewddztwo | - [
[} Dragi
_ Pokaz analize
[_] Zabudowa -
[7] Misjscowosci
[} wartoé¢ minimalna Mapa Wykras  Tabelk Qpie
[] wartos¢ maksymalna
[] Iednostki
Viybierz typ jednostki
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Obstuga modutu statystycznego

W lewej czesci okna wskazujemy z jakiego obszaru kraju o
dane chcemy wykorzystaé do tworzenia analizy. Mozliwe Katalogi danych: caty kraj i
jest uzycie danych z dwodch pozioméw: caltego kraju - dane ‘ Publikad caly krai

wprowadzane do systemu przez  administratorow " G Pu laqudulnoélankie
centralnych, wojewédztwa - dane wprowadzane przez o
administratoréw poszczegc’)l_nych vy.ojevyédz‘tw. Wybér Pardwnaj z danym
konkretnego wojewddztwa z listy rozwijanej daje mozliwo$¢ ‘vt lubelokia
wyboru powiatu przynalezgcego do tego wojewddztwa. lubuskiz
Zmiana obszaru skutkuje réwniez zmiang dostepnych L

katalogbw danych. Domysinie korzystamy z danych fidzkie
wprowadzanych do systemu przez administratoréw matapolskia

centralnych. mazowiackis

opalskis

kujawesko-pamorskis

podkarpackia
podlaskie

pomorskis

Elgskie

Endigtokroyskin
warminsko-rmazurskie
wielkopolkkis
zachodninpomorskie

Nastepnie wskazujemy dane, dla ktérych chcemy wykona¢ analize.

W zaleznosci od roli uzytkownika w systemie i jego uprawnier, uzytkownicy mogg korzystaé z

nastepujgcych katalogéw danych:

o Administrator centralny rejestru — wszystkie katalogi danych zdefiniowane w systemie (takze
nieopublikowane),

e Administrator wojewédzki rejestru — wszystkie katalogi zasilen poziomu centralnego i
wojewddzkiego, katalogi wyliczenn dla wlasnego wojewddztwa, katalogi danych RJPS oraz
wszystkie katalogi opublikowane w systemie,

e Uzytkownik rejestru nie bedacy administratorem rejestru ma dostepne wszystkie katalogi danych
opublikowane w systemie, wszystkie katalogi zasilefi poziomu centralnego i wojewodzkiego oraz
katalogi danych RJPS,

« Niezalogowani uzytkownicy portalu - katalogi danych opublikowane w systemie.

Ponizej widzimy katalogi danych widoczne dla uzytkownika rejestru nie bedacego administratorem.

Katalogi danych: ‘Mcah; kraj I ‘
i+ [ Dane RIPS

1 03 Zasilenia

w07 Wyliczania

'+ [0 Publkage

Wykonujgc analize zréznicowania mozemy poréwnaé wybrane dane z innymi danymi. Nalezy wéwczas

, . . . . \ Paréwnaj 2 dany;ni | ) L. .
wybraé przycisk Poréwnaj z danymi ' """ "' a nastgpnie na wySwietlonym drzewie
katalogéw wybraé kolejne dane. Przy poréwnywaniu dwéch danych muszg one mie¢ przypisany ten
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Obstuga modutu statystycznego

sam cykl gromadzenia danych.

W przypadku gdy chcemy zrezygnowaé z wykonania poréwnania wybieramy przycisk Ukryj dane

Kolejnym krokiem jest wybranie Cyklu dla jakiego chcemy wykonaé analize.
= Dane mogg by¢ gromadzone w réznych cyklach czasu bgdz tez
Gy niecyklicznie — tzw. dane na dzien. Wyrézniamy - nastepujgce

‘RDCENY I}_ Cyk|e Pl
| (712010 - roczny,
|
|-

- pétroczny,

iy 2012 - kwartalny,

- miesieczny,

- dzienny (za dzien),

- hieregularny.

Jesli dane nie maja przypisanego zadnego cyklu tzn., ze dane sg gromadzone niecyklicznie ("na
dzien").

Nastegpnie decydujemy dla jakiego obszaru ma byé wykonana analiza. Jeéli po lewej stronie okna
dokonaliSmy wyboru wojewédztwa w celu zmiany listy katalogdbw danych, wéwczas pole
Wojewodztwo po prawej stronie bedzie niewidoczne, ale bedzie mozna zawezié analize do obszaru
konkretnego Powiatu.

WWojewaddziveo

Jesli po lewej stronie okna katalogi danych sg wyswietlone dla
calego kraju, wowczas mozemy ograniczyé  zakres

‘mabpolslﬂ'e *] wyswietlanych danych z calego kraju do wybranego
Powiat wojewoédztwa i/lub powiatu.
!Eafe wojewddzbwa ‘ I - ’

W celu wyswietlenia wyniku analizy nalezy wybra¢é przycisk Pokaz analize

‘ Poka? analize ‘

Wynik analizy mozemy zaprezentowaé w postaci: Mapy, Wykresu, Tabeli.

Wartosci danych prezentowane sg na mapie w réznych odcieniach danego koloru. Im intensywniejszy
kolor danego obszaru administracyjnego tym wyzsza warto§¢ danych. W przypadku, gdy w wybranym
obszarze nie ma danych, obszar mapy przyjmuje kolor szary. W dolnej cze$ci dostepna jest legenda, w
ktérej okreslone sg przedzialy wartosci danych przypisane do konkretnej barwy.
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Obstuga modutu statystycznego

Haze ieres

Powdd_przyznamia_swiadczenia_bezradnosé

Sraldepen
< 13
5 - 19
;- M
3 -
Mo

Kolejng formg prezentacji danych jest wykres. Dane prezentowane sg w formie wykresu stupkowego
poziomego. Wykres zawiera podziat administracyjny zgodny z wyborem dokonanym w poprzednim
kroku oraz warto$ci liczbowe prezentowanych danych na poszczegélnym obszarze.
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Obstuga modutu statystycznego

Viyress

Powdd_przyznania_swiadczenia_bezradnodé

Piowsiaz
; -

Pow

Powiat fydgoski

Fowzt charmifsk

Fovyia: goluteko-

b

[

r":
Powiat grudrigd

ta;
™

Fowwiat rowvrccha wail

Fowy

Pow’st m, Bydgcezer
Faowz: m, Grudrads

Pzt m. Tooah

Pewsist m, Witz

ab =l
W& LZEs L

Prezentacja danych w formie tabeli zawiera obszar jaki zostat wskazany w analizie, cyk| oraz wartosci
liczbowe prezentowanych danych.
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Obstuga modutu statystycego

RERH] Vivkrzs  Tabelk £ip's
Powdd_przyznania_swiadczenia_bezradnosc

Obszar 2010
Powzt gleresrdrowski 15

14

34

11
Piows: golubeko-dobom feki 17
Powist grudzizdzld ia
Powist inowrocz weki ]
Powizz Forowskl 1%
Poviizt m1. Bydgosacz o 14
Powaist mn, Grudrgdz &
Powyizz pr, Tecuh 22
Povat ni, Winoswes 25
Powst moglefsi 15
Pawizt netielhi 24
Prwizt edizfowstl 33
Powizt rppfst o

Na zakladce Opis znajduje sie krotki opis zakresu prezentowanych danych.

GEBE] Wiyraes

Powdd_przyznania_swiadcrenia_bezradnosé

coraowy udrist rodrin fidopm poryzraro dwiadomenie 7
j ehonoby

Na prezentowanej mapie mozemy wiaczat/wylaczaé dodatkowe warstwy mapy: drogi, miejscowosci,
wody, zielen. Warstwy mapy sg widoczne na kazdym z dostepnych pozioméw administracyjnych tj.
caly kraj, wojewédztwo, powiat.
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Obstuga modutu statystycznego

Warstwy mapy
[7] waoda

[ ] Lasy

[7] Drogi

("] Zabudowa

[7] Migjscowodc

Dodatkowo mozemy zmienia¢, ograniczyé dane wyswietlane na mapie do wartosci minimalnej/
maksymalnej.

,,,,,,, | wartnéé minimalna

|| Wartos¢ maksymalna

W celu wigczenia/wylgczenia warstwy lub ograniczenia danych nalezy zaznaczy¢ odpowiedni wybor.
Kolejng mozliwoscig jest wybdr typu jednostki, jaka ma byé wy$wietlona na mapie. Wyboru dokonujemy
poprzez zaznaczenie odpowiedniego typu Jednostki. Wskazania typu jednostki mozemy dokonaé
spo$rod wszystkich typéw jednostek dostepnych w systemie.

[] Jednostki

Centralna komisja agzaminacyina przy rinistrze | komigie regionalne <
Centrum integradji spofecznej "
Dom pomocy spolecznej

Jednostka (placdwka) spedalisbyczneqo poradnictwa

Klub integragi spofacznaj

Migjski oérodek pomocy rodzinie

Miaszkanie chronione 3

Ministerstwo Pracy | Polityki Spolecznej

Obserwatorium intagradi spofacznej

Organizaga pozarzadowea

Organizagja pozytku publicznego

Oérpdek interwendi knzysowej

Wygenerowane zestawienie mozemy zapisaé do pliku PDF za pomocg przycisku Eksportuj

Ekspartuj zestawienie do PDF
zestawienie do PDF ... Sportiy zestawienie do P ‘, jak réwniez do bazy danych wybierajac

‘ Zapisz zestawienie w bazie danych |

przycisk Zapisz zestawienie w bazie danych . Zapisane
zestawienia mozemy przegladac i wy$wietlaé wybierajac z menu przycisk Zapisane zestawienia.
Uwaga! Zapisywaé zestawienie w bazie danych moze tylko zalogowany uzytkownik.
Wyswietlone wyniki analizy w formie Mapy, Wykresu mozemy zapisa¢ jako obraz poprzez wybor
. L Zapisz jako obraz
Dane Tabeli mozemy wyeksportowaé do pliku za pomocg przycisku Eksportuj do pliku. Dostepne sg
nastepujace formaty zapisu danych: XML, ODF, CSV, MSOOXML, JPG.
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Obstuga modutu statystycznego

Prezentacja analizy trendéw

Aby dokonaé prezentacji zestawien w formie "Analizy trendéw", przechodzimy do Serwisu
statystycznego, a nastepnie na zaktadke Analiza trendéw.

I'E Serwis statystyany

Katalogi danych: [Eajllgafjv — -hJ Analiza zrdznicowwania Analiza trenddw

'+ Dane RIPS

[+ C7 Zasilania Zapisz zestawienie w bazie danych ’

Eksportuj zestawienie do PDF ‘

|
1+ [ Wyliczenia |
| P

1+1 (3 Publkagja ordwnal z innym obszarem

Wojewddztuo

Icaiy kraj
. Powiat

Pordwnaj z danymi

|cate wojewédziwo
Grrina

i

|catyponiat

Pokaz analize

Wiykras Tabela Dpis

W lewej czesci okna wskazujemy z jakiego obszaru kraju dane chcemy wykorzystaé do tworzenia
analizy. Mozliwe jest uzycie danych z dwoéch pozioméw: cafego kraju - dane wprowadzane do systemu
przez administratoréw centralnych, wojewédztwa - dane wprowadzane przez administratorow z
poszczegdinych wojew6dztw. Wybor konkretnego wojewodztwa z listy rozwijanej daje nam mozliwos¢
wyboru powiatu przynalezacego do tego wojewddztwa. Zmiana obszaru skutkuje réwniez zmiang
dostepnych katalogéw danych. Domysinie korzystamy z danych wprowadzanych do systemu przez
administratoréw centralnych.
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Obstuga modutu statystycznego

Katalogi danych: | caty kraj

% (5 Publkacd & K
dolnogfgskie
“““““““““““““““““““““ Kujawsko-pomorskie
A lubalekia

lubuskie

fddzkie

matopolskie
mazowiackie
opolskia
podkarpackia '
padlaskie

pomarskie

glaskie

gwistokrzyskia
warmifisko-mazurskie
wiglkopolekia
zachodniopamorskia

Nastepnie wskazujemy dane, dla ktérych chcemy wykonaé analize.

W zaleznosci od roli uzytkownika w systemie i jego uprawnien, uzytkownicy mogg korzystaé z

nastepujgcych katalogéw danych:

W zaleznosci od roli uzytkownika w systemie i jego uprawnien, uzytkownicy mogag korzystaé z

nastepujgcych katalogéw danych:

¢ Administrator centralny rejestru — wszystkie katalogi danych zdefiniowane w systemie (takze

nieopublikowane),

¢ Administrator wojewodzki rejestru — wszystkie katalogi zasileri poziomu centralnego i wojewédzkiego,
katalogi wyliczen dla wlasnego wojewddztwa, katalogi danych RJPS oraz wszystkie katalogi
opublikowane w systemie,

e Uzytkownik rejestru nie bedgcy administratorem rejestru ma dostepne wszystkie katalogi danych
opublikowane w systemie, wszystkie katalogi zasilen poziomu centralnego i wojewédzkiego oraz
katalogi danych RJPS,

» Niezalogowani uzytkownicy portalu - katalogi danych opublikowane w systemie.

Ponizej widzimy katalogi dannych widoczne dla uzytkownika rejestru, bedgcego administratorem.

Katalogi danych: CﬁhfkraJ
i+! ™ Dane RIPS

I+ 7 Zasilznia

b [ Wyliczenia

1+ (0 Publikagje

Wykonujac analize trendéw mozemy poréwnaé wybrane dane z innymi danymi. Nalezy woéwczas
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Obstuga modutu statystycznego

orsuragz camynt.
wybraé przycisk Poréwnaj z danymi orwnajzam’m[ a nastgpnie na wysSwietlonym drzewie
katalogéw wybra¢ kolejne dane. Przy poréwnywaniu dwdéch danych muszg one mie¢ przypisany ten

sam cykl gromadzenia danych.

W przypadku, gdy chcemy zrezygnowaé z wykonania poréwnania wybieramy przycisk Ukryj dane

Ukryj dane|

Kolejnym krokiem jest wybranie Cyklu dla jakiego chcemy wykona¢ analize.

Cykl

o N |
i1 2010

12012

Dane moga byé gromadzone w réznych cyklach czasu badZ tez niecyklicznie — tzw. dane na dzien.
Wyrézniamy nastepujace cykle czasu:

- roczny,

- pétroczny,

- kwartalny,

- miesieczny,

- dzienny (za dzien),

- nieregularny.

Jesli dane nie majg przypisanego zadnego cyklu tzn., ze dane sg gromadzone niecyklicznie ('na
dzien").

Nastepnie decydujemy dla jakiego obszaru ma byé wykonana analiza. Jesli po lewej stronie okna
dokonaliémy wyboru wojewodziwa w celu zmiany listy katalogéw danych, wéwczas pole
Wojewédztwo po prawej stronie bedzie niewidoczne, ale bedzie mozna zawezi¢ analize do obszaru
konkretnego Powiatu.

Jesli po lewej stronie okna katalogi danych sa wys$wietlone dla calego kraju, wéwczas mozemy
ograniczy¢ zakres wy$wietlanych danych z calego kraju do wybranego wojewédztwa i/lub powiatu.

YWojaw ddztwo |

' malopolskie
Powiat

S 8

Wykonujgc analize trendéw mozemy dokonaé prezentacji wybranych danych dla dwoch roznych
obszaréw. Nalezy wéwczas zaznaczyé opcie Poréwnaj z innym obszarem, a nastepnie wskazac
kolejny obszar, z ktérym chcemy dokonaé poréwnania.

YWojrwidztwo

lmaiupnl;i;je ‘ ‘
St

Gmina

N
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Uwagal Chcac dokonaé poréwnania wybranego obszaru w stosunku do obszaru Kraju, to
przed wybraniem danych nie wybieramy konkretnego wojewddztwa, tylko zostawiamy
domysiny obszar cafego kraju.

w celu wySwietlenia wyniku analizy wybieramy przycisk Pokaz analize

Pokaz analize

Wynik analizy mozemy zaprezentowaé w postaci: Wykresu, Tabeli.

Da wykresie dane prezentowane sg w formie wykresu siupkowego poziomego. Wykres zawiera podziat
administracyjny zgodny z wyborem dokonanym w poprzednim kroku oraz wartosci liczbowe
prezentowanych danych na wybranym obszarze.

Wivkras Tabeh Opig

Wshkainik_wyksztatcenia_pracownikdéw_socjalnych_w_OPS

WoO3. OPOLSKIE

Powiat nyski

Prezentacja danych w formie tabeli zawiera obszar jaki zostat wskazany w analizie, cykl oraz wartosci
liczbowe prezentowanych danych.

Wivkras Tabel Qpis

Wskaznik_wyksztatcenia_pracownikdw_socjalnych_w_0OPS
Okres W0, CPOLSKIE Powiat nyski

2012 69 ) 50

! Creportes do plk | xML e 44 o o

Na zaktadce Opis znajduje sie krotki opis zakresu prezentowanych danych.
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Viykres Tabela  Opis

WskaZnik_wyksztatcenia_pracownikow_socjalnych_w_0OPSs

. Wekainik przedstawia procentowy udziat osdb z vegiszm wyksztalcenizm w kadrze pracovinikdw
. sodalnych adrodkdw pomocy spofecznej. Wartns¢ wekaznika liczona jest jako: liczha pracowmnikedw
sodaliych posiadajgcych wyfsze wyksztatcenie liczb a wszystkich pracownikdw sadalmych x 100

Wygenerowane zestawienie mozna zapisa¢ do pliku PDF za pomoca przycisku Eksportuj zestawienie

Eksportuj zastawienie do PDF
do PDF ‘! SHOTRLY ZRstawiente &0 1 jak réwniez do bazy danych wybierajgc przycisk

. Zapisz zestawienia w bazie danych . L
Zapisz zestawienie w bazie danych ‘ P . aany ‘ Zapisane zestawienia

mozemy przegladaé i wyswietlaé wybierajac z menu przycisk Zapisane zestawienia.

Uwagal Z apisywaé zestawienie w bazie danych moze tylko zalogowany uzytkownik.
Wyswietlone wyniki analizy w formie Wykresu mozemy zapisaé jako obraz poprzez wyb6r przycisku

L I Zapisz jako obraz ‘
Zapisz jako obraz 't
DaneTabeli mozemy wyeksportowa¢ do pliku za pomocg przycisku Eksportuj do pliku. Dostepne sg
nastepujgce formaty zapisy danych: XML, ODF, CSV, MSOOXML, JPG.

Zapisanie zestawienia

Jesli chcemy zapisaé zdefiniowane zestawienie do bazy danych, musimy sie wcze$niej zalogowaé do
Rejestru Jednostek Pomocy Spotecznej. Nastepnie w oknie "Serwis statystyczny" po zdefiniowaniu
dowolnego zestawienia (Analizy zréznicowania lub Analizy trendéw) wybieramy przycisk Zapisz

L. . l Zapisz zestawienie w bazie danych
zestawienie w bazie danych . s

W oknie "Podaj opis zestawienia" podajemy opis zapisywanego zestawienia i wybieramy przycisk
Zapisz.

Podaj opis zestawienia . Fy

e

zaps || anuks

Zapisane zestawienia mozemy przegladaé i wyswietlaé wybierajac z menu przycisk Zapisane
zestawienia.

Lista zapisanych zestawien

Aby dokonaé prezentacji zapisanych zestawien, musimy zalogowa¢ sie do Rejestru Jednostek Pomocy
Spolecznej. Nastepnie przechodzimy do Serwisu statystycznego i wybieramy pozycje Zapisane
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zestawienia. Otworzy sie lista zapisanych zestawien.
| zapisane zestawienia
ENE) S jrw
{_ Data zapisu ) Opis zestawienia \
i )
!|V| 0140228 Analiza trenddw
‘|_;| 2014-02-28 Analiza zrdznicowania
B
Za pomoca przycisku |~ I mozemy od$wiezyé zawarto$¢ listy zapisanych zestawien.
Za pomoca przycisku ll mozemy wydrukowa¢ liste zapisanych zestawien.
v | 20140228

* Usuniscie

Za pomocg operacji Otwarcie Oturarcie mozemy wy$wietlic w oknie "Serwis statystyczny"

wybrane zestawienie.

|:l 12014-02-28
g

Usuniecia

Qtwarcie

Aby usungé z listy zestawienie, wykonujemy dla niego operacje Usunigcie

Generowanie raportow statystycznych

W module statystycznym administrator rejestru na poziomie centralnym i wojew6dzkim ma mozliwo$¢
generowania raportéw w formacie XSL prezentujgcych:

- dane statystyczne wynikajace z uzytkowania systemu

- dane o najczesciej definiowanych kryteriach wyszukiwania

- dane o najcze$ciej przegladanych kartach jednostek

- dane o wnioskach dotyczacych rejestracji nowych jednostek

- dane o aktywno$ci administratoréw wojewédzkich

- raport z wykonanego importu danych z SAC

Aby przejéé do generowania raportéw, w module statystycznym wybieramy w menu z lewej strony

Statystyki systemowe

pozycje . Pojawi sie okno "Parametry raportu”, w ktérym okreslamy
parametry generowanego raportu: rodzaj raportu oraz okres, za jaki chcemy wygenerowac raport.

[*= parametry raportu

Rodzaj raportu: [Raport uzytkowania systemu l v ‘

Za okres 1

Data od: [@_1

Data do: [gg}ﬁ%,, JE@J

tﬁGevneruj rapor£ I

Jezeli jako rodzaj raportu wskazemy: "Raport ziozonych wnioskéw o rejestracje nowych jednostek" fub
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"Raport najczesciej przegladanych kart jednostek”, to dodatkowo bedziemy musieli okresli¢ Typ
Jjednostki oraz Wojewoédztwa, dla ktérych chcemy wygenerowaé raport.

Po okresleniu wszystkich parametréw generowania raportu wybieramy przycisk Generuj raport.
Rozpocznie sig proces generowania wybranego raportu dla wskazanego okresu. Po jego zakoriczeniu
raport zostanie wy$wietlony w arkuszu kalkulacyjnym.

W raporcie zliczana jest liczba wystgpiefi poszczegélnych danych, wyniki prezentowane sg w formie
listy, malejaco po liczbie wystapien.

Raport uzytkowania systemu - generowany jest na podstawie informacji zapisanych w dzienniku
zdarzen w zadanym okresie czasu i zawiera informacje o liczbie wystapien poszczegéinych zdarzen
(akeji) wykonanych w systemie: np. Rejestracja konta, Rejestracja nowej jednostki, Wyszukiwanie,
Przeglad karty jednostki.

Raport najczesciej definiowanych kryteriow wyszukiwania - generowany jest na podstawie
informacji zapisanych w historii zadanych kryteriéw wyszukiwania jednostek w zadanym okresie czasu.

Raport zawiera informacje o liczbie wystapien poszczegélnych rodzajéw wyszukiwan.
Raport uwzglednia nastepujgce rodzaje kryteriow wyszukiwania:

e wyszukiwanie po typie jednostki;

e wyszukiwanie po wojewodziwie;

¢ wyszukiwanie po powiecie;

* wyszukiwanie po gminie;

¢ wyszukiwanie po wspéhrzednych GPS;

e wyszukiwanie po kodzie pocztowym;

¢ wyszukiwanie po przedziale dat rozpoczecia dziatalnosci jednostki

¢ wyszukiwanie po stowach kluczowych.

Raport najczesciej przegladanych kart jednostek - generowany jest na podstawie informacji
zapisanych w dzienniku zdarzeri w zadanym okresie czasu. Raport zawiera informacje o liczbie

wysigpien przegladania karty poszczegdlnych jednostek.

Raport ziozonych wnioskéw o rejestracje nowych jednostek - generowany jest na podstawie
informacji zapisanych w rejestrze skiadanych wnioskéw w zadanym okresie czasu. Raport zawiera
informacje o liczbie wystgpien zozenia wnioskéw o rejestracje nowych jednostek z podziatem na typy
jednostki i wojewbdztwa.

Raport logowann administratorédw wojewédzkich - generowany jest na podstawie informacii
zapisanych w rejestrze logowar: w zadanym okresie czasu. Raport zawiera informacje o liczbie logowar

do systemu RJPS poszczegdlnych Uzytkownikéw, posiadajgcych role "Administrator Wojewddzki
Rejestru". W raporcie tym uwzgledniane sg tylko udane logowania do systemu RJPS. Raport dostepny
do wykonania dla Administratora centralnego rejestru.

Raport aktywnosci administratoréw wojewddzkich - generowany jest na podstawie informacii

zapisanych w dzienniku zdarzeri w zadanym okresie czasu. Raport zawiera informacje o liczbie
wystapien poszczegdlnych zdarzen (akcji) wykonanych w systemie przez uzytkownikéw posiadajgcych
uprawnienia administratora wojewé6dzkiego.

Raport wykonanych importow danych z SAC - generowany jest na podstawie informacji zapisanych
podczas: importu stownikéw obcych z aplikacji SAC, zasilen danych ze sprawozdan resortowych i/lub
jednorazowych pobranych z aplikacji SAC oraz wczytywania przesytéow aktualizacyjnych danych o
jednostkach w zadanym okresie czasu. Raport zawiera informacje o liczbie wystgpien poszczegdlnych
rodzajéw importu danych z SAC: Import stownikéw, Zasilenie danych ze sprawozdan, Przesyi
aktualizacyjny jednostek.

Administrator wojewodzki rejestru ma mozliwo$¢é wyswietlenia tego raportu tylko w zakresie swojego
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obszaru (wojew6dztwa). Administrator centralny rejestru moze wys$wietla¢ raport ze wszystkich
wykonanych importéw (z poziomu centralnego i wojewddzkiego).
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