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WSTŇP 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƛ ǊŜƪƻƳŜƴŘŀŎƧŜ ǎǘŀƴƻǿƛŊ ƧŜŘŜƴ ȊōƛƻǊŎȊȅ ƳŀǘŜǊƛŀƱΣ ƻōŜƧƳǳƧŊŎȅ ȊŀǊƽǿƴƻ 

ŎȊťǏŏ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŊ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴŜ ǿǎƪŀȊƽǿƪƛ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ Řƻ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ όƛƴǎǘǊǳƪŎƧŀύΣ 

Ƨŀƪ ǊƽǿƴƛŜȍ ƻǇƛǎ ǿŀǊǳƴƪƽǿ ƴƛŜȊōťŘƴȅŎƘ Řƻ ŘƱǳƎƻǘǊǿŀƱŜƎƻ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ Ȋ ǇǊƻŘǳƪǘǳ όǊŜƪo-

mendacje).  

 

/ŜƭŜƳ ƻǇǊŀŎƻǿŀƴŜƎƻ ƳŀǘŜǊƛŀƱǳ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘŀǊŎȊŜƴƛŜ ǇƻŘƳƛƻǘƻƳ ǿŘǊŀȍŀƧŊŎȅƳ ǊƻȊǿƛŊπ

Ȋŀƴƛŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΣ ƧŀƪƛŜ ōťŘŊ ǿȅƳŀƎŀƴƛŀ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ŜǘŀǇŜƳ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ ƻŘƴƻǎƛ ǎƛť 

ǊƽǿƴƛŜȍ Řƻ ȊƛŘŜƴǘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŀ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊȅƧŀƧŊŎȅŎƘ ŘŀƭǎȊŜƳǳ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛǳ ǇǊƻŘǳƪǘǳ Ǉƻ 

ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛǳ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǇǊƻƧŜƪǘǳΣ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴƻǏŎƛ ǿ ƻŘƴƛŜǎƛŜƴƛǳ Řƻ ǿȅƳŀƎŀƵ ǇǊŀǿƴȅŎƘΣ ƻǊƎa-

nizacyjnych, technicznych, kompetencyjno-kadrowych i kosztowych.  

 

tƻŘƧťƭƛǏƳȅ ǎǘŀǊŀƴƛŀΣ ŀōȅ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀŏ ƳŀǘŜǊƛŀƱ ǿ ǎǇƻǎƽō ȊǊƻȊǳƳƛŀƱȅ ǘŀƪȍŜ Řƭŀ ƻǎƽōΣ 

ƪǘƽǊŜ ƴƛŜ ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȊȅƱȅ ǿ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǇǊƻƧŜƪǘǳΣ ŀōȅ ȊŀǿŀǊǘŜ ǿ ƴƛƳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ōȅƱȅ  ƧŜŘƴƻȊƴŀŎz-

ƴŜΣ ǇǊŜŎȅȊȅƧƴŜΣ ǳǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴŜΣ ƪƻƳǇƭŜƪǎƻǿŜ ƻǊŀȊ ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴŜ Řƻ ƻŘōƛƻǊŎƽǿΦ  

½ŀƭŜȍŀƱƻ ƴŀƳ ƴŀ ȊǊƻȊǳƳƛŀƱȅƳ ƛ ǇǊȊȅǎǘťǇƴȅƳ ƧťȊȅƪǳΣ ƭƻƎƛŎŜ ƛ ƪƻƴǎŜƪǿŜƴŎƧƛ ǿ ǳƪƱŀŘȊƛŜ 

ǘǊŜǏŎƛΦ  

 

WŜǏƭƛ ōȅƭƛōȅ tŀƵǎǘǿƻ ȊŀƛƴǘŜǊŜǎƻǿŀƴƛ ƴŀǊȊťŘȊƛŜƳ ƻǊŀȊ ǇƻǘǊȊŜōƻǿŀƭƛ ǿƛťŎŜƧ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ 

ƴƛƳΣ ȊŀǇǊŀǎȊŀƳȅ Řƻ ƪƻƴǘŀƪǘǳ Ȋ hǏǊƻŘƪƛŜƳ ²ǎǇƛŜǊŀƴƛŀ hǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛ tƻȊŀǊȊŊŘƻǿȅŎƘΣ ǳƭΦ ao-

ŘƭƛƵǎƪŀ с ƭƻƪΦ ¦оΤ мр-лсс .ƛŀƱȅǎǘƻƪΣ Ŝ-mail: biuro@owop.org.pl; tel : tel. 85 675 21 58, tel. 

kom. 530 236 328  

mailto:biuro@owop.org.pl
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INFORMACJA O NARZŇDZIU 

{ȅǎǘŜƳ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ŜƪƻƴƻƳƛƛ ǎǇƻƱŜŎȊƴŜƧ ό{½hY9{ύ ȊƻǎǘŀƱ ƻǇǊŀŎƻǿŀƴȅ ƴŀ ǇƻǘǊȊe-

ōȅ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƻǏǊƻŘƪŀ ǿǎǇŀǊŎƛŀ ŜƪƻƴƻƳƛƛ ǎǇƻƱŜŎȊƴŜƧΦ ½ƻǎǘŀƱ ȊŀǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴȅ ǇǊȊŜȊ 

ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ hǏǊƻŘƪŀ ²ǎǇŀǊŎƛŀ 9ƪƻƴƻƳƛƛ {ǇƻƱŜŎȊƴŜƧ ǿ .ƛŀƱȅƳǎǘƻƪǳ ƴŀ ǇƻǘǊȊŜōȅ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ 

ŘȊƛŀƱŀƵ ƻǏǊƻŘƪŀ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴȅŎƘ ǿ ǊŀƳŀŎƘ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ ǿǎǇƽƱŦƛƴŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ȊŜ ǏǊƻŘƪƽǿ 9ǳǊo-

ǇŜƧǎƪƛŜƎƻ CǳƴŘǳǎȊǳ {ǇƻƱŜŎȊƴŜƎƻ ό9C{ύ Ƨŀƪ ƛ ŘȊƛŀƱŀƵ ǎǘŀǘǳǘƻǿȅŎƘ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛΦ  

 

{ȅǎǘŜƳ ȊƻǎǘŀƱ ǎǘǿƻǊȊƻƴȅ ǇǊȊȅ ǿǎǇƽƱǳŘȊƛŀƭŜ tŀǊǘƴŜǊŀ ²ƱƻǎƪƛŜƎƻ ς ǎǇƽƱŘȊƛŜƭƴƛ {t9{ 

¢ǊŜƴǘƻ Ȋ ¢ǊȅŘŜƴǘǳ ό²ƱƻŎƘȅύΦ tŀǊǘƴŜǊ ǿƱƻǎƪƛ ƻŘ ƭŀǘ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŜ ǇƻŘƻōƴŜ ƴŀǊȊťŘȊƛŜ Řƻ Ŝǿi-

ŘŜƴŎƧƛ ǎǿƻƛŎƘ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ς ƛƴǎǇƛǊŀŎƧŜ ƛ ǇƻŎȊŊǘŜƪ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎȅ ǇƻƳƛťŘȊȅ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧŀƳƛ ȊƻǎǘŀƱ 

ȊŀǇƻŎȊŊǘƪƻǿŀƴȅ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ǿƛȊȅǘȅ ǎǘǳŘȅƧƴŜƧ Ƨǳȍ ǿ ǇŀȋŘȊƛŜǊƴƛƪǳ нлмм ǊƻƪǳΦ  

 

aƻȍƭƛǿƻǏŏ ŀǇƭƛƪƻǿŀƴƛŀ ƻ ǏǊƻŘƪƛ ƴŀ ƪƻƴǘȅƴǳŀŎƧť ǘŜƧ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎȅ ǇƻƴŀŘƴŀǊƻŘƻǿŜƧ Ȋa-

ƻǿƻŎƻǿŀƱŀ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜƳ ǇǊƻƧŜƪǘǳ α²ƱƻǎƪƛŜ ƛƴǎǇƛǊŀŎƧŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƻōǎƱǳƎƛ ǇƻŘƳƛƻǘƽǿ 

9ƪƻƴƻƳƛƛ {ǇƻƱŜŎȊƴŜƧέΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƱ ǎŦƛƴŀƴǎƻǿŀny w ramach Programu Operacyjnego Wiedza 

9ŘǳƪŀŎƧŀ wƻȊǿƽƧ όƪƻƴƪǳǊǎ ƴǊ th²wΦлпΦлоΦлл-IP.07-00-001/16). 

 

tǊƻƧŜƪǘ ǿŘǊŀȍŀƴȅ ōȅƱ ǿ ƻƪǊŜǎƛŜ лмΦлпΦнлмт ς 31.03.2018.  

/ŜƭŜƳ ƎƱƽǿƴȅƳ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ōȅƱƻ ȊǿƛťƪǎȊŜƴƛŜ ǇƻǘŜƴŎƧŀƱǳ ǇǊƻƧŜƪǘƻŘŀǿŎȅ ς h²9{ ǿ .ƛŀƱȅƳǎǘƻƪǳ  

i jego sieŎƛ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎȅ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ Řƻǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ǳǎƱǳƎ Řƻ ǇƻǘǊȊŜō ǇƻŘƳƛƻǘƽǿ ŜƪƻƴƻƳƛƛ ǎǇo-

ƱŜŎȊƴŜƧ ǇƻǇǊȊŜȊ ǘǊŀƴǎŦŜǊΣ ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ƛ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜ ƪƻƳǇǳǘŜǊƻǿŜƎƻ {ȅǎǘŜƳǳ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ 

hōǎƱǳƎŊ YƭƛŜƴǘƽǿ 9{ ό{½hY9{ύ ǿ hǏǊƻŘƪǳ ²ǎǇƛŜǊŀƴƛŀ hǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛ tƻȊŀǊȊŊŘƻǿȅŎƘΦ  

 

/ŜƭŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿe:  

1. tǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƛȊŀŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ  hǏǊƻŘƪŀ ²ǎǇƛŜǊŀƴƛŀ hǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛ tƻȊŀǊȊŊŘƻǿȅŎƘ 

όh²htύ ŘȊƛťƪƛ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛǳ ǿŘǊƻȍƻƴŜƎƻ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ όǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀύ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ǘǊǿŀƴƛŀ 

ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƻǊŀȊ ƳƛƴΦ н ƭŀǘŀ Ǉƻ ƧŜƎƻ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛǳΤ  

2. bŀōȅŎƛŜ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴŜƧ ǿƛŜŘȊȅ ƛ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƭƛŜƴǘŀ 9{ ǇǊȊŜȊ  ǇǊa-

Ŏƻǿƴƛƪƽǿ h²ht όмн ƻǎΦύΣ ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎ Ȋ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊŜƵ ǎƛŜŎƛ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎȅ 

w tym partnera ponadnarodowego w czasie trwania projektu;  

3. ²ȊƳƻŎƴƛŜƴƛŜ ǇƻǘŜƴŎƧŀƱǳ ǎƛŜŎƛ ǿ ǘȅƳ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ŘȊƛŀƱŀƵ hǏǊƻŘƪŀ 

²ǎǇŀǊŎƛŀ 9ƪƻƴƻƳƛƛ {ǇƻƱŜŎȊƴŜƧ όh²9{ύ ǇǊȊŜȊ h²ht ǿǎǇƛŜǊŀƧŊŎŜƧ 9{ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅƪo-

ǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƛƴƴƻǿŀŎȅƧƴŜƎƻ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿŀƴŜƎƻ ǿŜ ²ƱƻǎȊŜŎƘΣ ŘȊƛťƪƛ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎȅ 

ǇƻƴŀŘƴŀǊƻŘƻǿŜƧ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ǘǊǿŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƻǊŀȊ ƳƛƴΦ н ƭŀǘŀ Ǉƻ ƧŜƎƻ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛǳΦ 

 



8 
 

5ƻ ŘȊƛŀƱŀƵ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅŎƘ ƴŀƭŜȍŀƱƻΥ 

¶ ²ȅƳƛŀƴŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƛ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊŜƵ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǇŀǊǘƴŜǊŀƳƛ ƻǊŀȊ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ 

Řƻ ǘǊŀƴǎŦŜǊǳ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ όƴŀǊȊťŘȊƛŀύ ǎǘƻǎƻǿŀƴŜƎƻ ǿ ¢ǊȅŘŜƴŎƛŜ Řƻ h²9{ ǿ 

ǘȅƳ ǿƛȊȅǘŀ ǎǘǳŘȅƧƴŀ ƪŀŘǊȅ h²9{ ǿŜ ²ƱƻǎȊŜŎƘ 

¶ hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ƛ ǎǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ OWES 

¶ ²ŘǊƻȍŜƴƛŜ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ǿ ǇǊŀƪǘȅŎŜ ƻǊŀȊ ƻǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛ ƛ ǊŜƪƻƳŜƴŘŀŎƧƛ 

do stosowania w innych organizacjach. 

 

YƭǳŎȊƻǿȅƳ ŀǎǇŜƪǘŜƳ ǿŘǊŀȍŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƛ ƪƻƴǘŀƪǘƽǿ Ȋ ǇŀǊǘƴŜǊŜƳ ²ƱƻǎƪƛƳ ōȅƱŀ ǇǊa-

Ŏŀ ƻǇƛŜƪǳƴŀ ŘǎΦ ŀŘŀǇǘŀŎƧƛ ƴŀǊȊťŘȊƛŀΣ ƪǘƽǊȅ ǇƻǇǊȊŜȊ ŘƻǎƪƻƴŀƱŊ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ǊŜŀƭƛƽǿ ǿƱƻǎƪƛŎƘ 

ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿ ǎǇƻƱŜŎȊƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ōƛŜƎƱŊ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƧťȊȅƪŀ ǿƱƻǎƪƛŜƎƻ ǇǊȊȅŎȊȅƴƛƱ ǎƛť Řƻ ŀŘŀp-

ǘŀŎƧƛ ƛ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀ h²9{Φ 
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FUNKCJONALNOśĹ NARZŇDZIA  

LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻƎƽƭƴŜ 

bŀǊȊťŘȊƛŜ ς {ȅǎǘŜƳ hōǎƱǳƎƛ YƭƛŜƴǘƽǿ 9ƪƻƴƻƳƛƛ {ǇƻƱŜŎȊƴŜƧ {½hY9{ ƧŜǎǘ ƴŀǊȊťŘȊƛŜƳ ǘe-

leinformatycznym ς ǊƻȊōǳŘƻǿŀƴŊ ōŀȊŊ ŘŀƴȅŎƘΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ǎǘǿƻǊȊƻƴŜ ƻŘ ǇƻŘǎǘŀǿ ōŜȊ 

ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ Ȋ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƎƻ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ƛ ƪƻǎȊǘƻǿƴȅŎƘ ƭƛŎŜƴŎƧƛΦ {ȅǎǘŜƳ ǘŜƭŜƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎȊƴȅ 

ȊƻǎǘŀƱ ǳƳƛŜǎȊŎȊƻƴȅ ƴŀ ǎŜǊǿŜǊȊŜ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅƳ ƛ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǇƻŘ ŀŘǊŜǎŜm 

www.szokes.org.pl. 

 

{ȅǎǘŜƳ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǳȍȅǘƪƻǿŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ǿƛŜƭŜ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ς hǏǊƻŘƪƽǿ ²ǎǇŀǊŎƛŀ 9ƪƻƴƻƳƛƛ 

{ǇƻƱŜŎȊƴŜƧΣ ƪǘƽǊŜ ŘȊƛŀƱŀƧŊ ƴŀ ǇƻȊƛƻƳƛŜ ƪǊŀƧǳ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ {ǘŀƴŘŀǊŘƽǿ hǏǊƻŘƪƽǿ ²ǎǇŀǊŎƛŀ 

9ƪƻƴƻƳƛƛ {ǇƻƱŜŎȊƴŜƧΦ  

 

W syǎǘŜƳƛŜ ƳƻȍŜ ŦǳƴƪŎƧƻƴƻǿŀŏ ǿƛŜƭŜ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ς ƻǏǊƻŘƪƽǿ ǿǎǇŀǊŎƛŀ ŜƪƻƴƻƳƛƛ ǎǇo-

ƱŜŎȊƴŜƧΦ ²ŀǊǳƴƪƛŜƳ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ƴƻǿŜƧ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ƧŜǎǘ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŜ Řƻ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ƎƱƽw-

nego ς h²9{ ǿ .ƛŀƱȅƳǎǘƻƪǳ Ȋ ǇǊƻǏōŊ ƻ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ƛ ƴŀŘŀƴƛŜ ŘƻǎǘťǇǳ Řƭŀ ŀŘƳƛƴi-

stratora ǘŜƧ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛΦ  YŀȍŘŀ Ȋ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ƳƻȍŜ ƳƛŜŏ ǎǿƻƧŜƎƻ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ƎƱƽǿƴŜƎƻΣ ƪǘƽǊȅ 

ǘǿƻǊȊȅ ŘƻǎǘťǇ Řƭŀ ǎǿƻƛŎƘ ŘƻǊŀŘŎƽǿ όƪŀŘǊȅ h²9{ύΦ |ŎƛŜȍƪŀ ŘƻǎǘťǇǳ ƧŜǎǘ ƻǇƛǎŀƴŀ ǿ ǊƻȊŘȊƛŜƭƴŜ 

ς 5ƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ƎƱƽǿƴŜƎƻΦ  

 

!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊȊȅ ǿ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧŀŎƘ ƳƻƎŊ ǘǿƻǊȊȅŏ ƪƻƴǘŀ ŘƻǊŀŘŎƽǿ όƪŀŘǊȅ 

h²9{ύ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇƻǘǊȊŜō ŘŀƴŜƧ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛΦ  

YŀȍŘȅ Ȋ ŘƻǊŀŘŎƽǿ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜ ǿƱŀǎƴȅ ƭƻƎƛƴ ƛ ƘŀǎƱƻ ƛ ƳƻȍŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀŏ ōŀȊť ŘŀƴȅŎƘ ȊŀǊƽǿƴƻ 

ǇƻǇǊȊŜȊ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ƴƻǿȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ς indywidualnych i instytucjonalnych jak ǊƽǿƴƛŜȍ 

ǿǇǊƻǿŀŘȊŀŏ ǳǎƱǳƎƛ ƛ ǿȅŘŀǊȊŜƴƛŀ ƻǊŀȊ ǇǊȊȅǇƻǊȊŊŘƪƻǿȅǿŀŏ ƧŜ Řƻ ƪŀȍŘŜƎƻ Ȋ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ǳƳƛŜǎz-

ŎȊƻƴȅŎƘ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǿ ōŀȊƛŜΦ  

http://www.szokes.org.pl/
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5ƻǎǘťǇƴƻǏŏ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ Ȋ ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴƻǏŎƛŀƳƛ 

bŀǊȊťŘȊƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀ ǳŘƻƎƻŘƴƛŜƴƛŀ Řƭŀ ƻǎƽō ƴƛŜŘƻǿƛŘȊŊŎȅŎƘ ς ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǊŜƎǳƭŀŎƧƛ ǿƛŜl-

kƻǏŎƛ ŎȊŎƛƻƴƪƛΦ   

bŀǊȊťŘȊƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ Řƻǎǘƻǎƻǿȅǿŀƴŀ Řƻ ǎǇŜƱƴƛŀƴƛŀ ŘƻǎǘťǇƴƻǏŎƛ Řƭŀ ƻǎƽō Ȋ ƴƛŜǇŜƱƴo-

ǎǇǊŀǿƴƻǏŎƛŀƳƛ όƻƪǊŜǏƭƻƴŜ ǿ ǎǘŀƴŘŀǊŘȊƛŜ ²/!D нΦлΦ ύΣ ǿ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ȊŀƪǊŜǎŀŎƘΥ 

 

¶ tƻǎǘǊȊŜƎŀƭƴƻǏŏ ς ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻǊŀȊ ƪƻƳǇƻƴŜƴǘȅ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ŘƻǎǘťǇƴŜ Řƭŀ 

ƛŎƘ ȊƳȅǎƱƽǿ  

¶ CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ς ƪƻƳǇƻƴŜƴǘȅ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻǊŀȊ ƴŀǿƛƎŀŎƧŀ  

¶ ½ǊƻȊǳƳƛŀƱƻǏŏ ς ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻǊŀȊ ƻōǎƱǳƎŀ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƴŀǎȊȅƳƛ 

zamierzeniami, ƳǳǎȊŊ ōȅŏ ȊǊƻȊǳƳƛŀƱŜΦ 

¶ {ƻƭƛŘƴƻǏŏ ς ǘǊŜǏŏ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ƻǇǳōƭƛƪƻǿŀƴŀΣ ǘŀƪ ōȅ ōȅƱŀ ƻōǎƱǳƎƛǿŀƭƴŀκƛƴǘŜǊǇǊŜǘƻǿŀƭƴŀ 

ǿ ǊƽȍƴŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛu ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ǿ ǘȅƳ ǇǊȊŜȊ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎƛŜ ǿǎǇƻƳa-

ƎŀƧŊŎŜΦ  

 

½ŀƪǊŜǎ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴȅ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎȊƴŜƎƻΥ 

 

1. Strefa administraǘƻǊŀ ƎƱƽǿƴŜƎƻ - ŘƻǎǘťǇƴŀ ǘȅƭƪƻ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳΥ 

a. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƪƻƴǘ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƽǿ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ h²9{Σ 

b. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƪƻƴǘŀƳƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ όŘƻǘȅŎȊȅ ƪƻƴǘ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƽǿ 

ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ h²9{ύΣ ǿ ǘȅƳ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘŀ ƻǊŀȊ ōƭƻƪƻǿŀƴƛŀ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴika, 

c. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛΣ 

2. Strefa administratora instytucji OWES ς ŘƻǎǘťǇƴŀ ǘȅƭƪƻ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳΥ 

a. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƪƻƴǘ ŘƻǊŀŘŎƽǿ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ h²9{ Ȋ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅƳƛ ǇƻƭŀƳƛΥ 

ƛƳƛťΣ ƴŀȊǿƛǎƪƻΣ Ŝ-ƳŀƛƭΣ ƭƻƎƛƴΣ ƘŀǎƱƻΣ ŎȊȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƧŜǎǘ ŀƪǘȅǿƴȅΣ 

b. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƪƻƴǘŀƳƛ ŘƻǊŀŘŎƽǿΣ ǿ ǘȅƳ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅŎƧƛ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƎƻ 

konta oraz blokowania logowania doradcy, 

c. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƎǊǳǇΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅǎƱŀƴȅ Ƴŀƛƭ Ȋ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ 

ƪƭƛŜƴǘƽǿ κ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ  ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ŘƻǊŀŘŎƽǿ Ȋ ŘŀƴŜƧ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ hWES, 

ƎǊǳǇȅ ƴŜǿǎƭŜǘǘŜǊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǿ ƻōǊťōƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƪƻƴǘ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ h²9{Σ 

d. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-Ƴŀƛƭ Řƻ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŘƻǊŀŘŎƽǿ h²9{ όǿǊŀȊ Ȋ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛŜƳύΣ 

3. Strefa doradcy/operatora instytucji OWES: 

a. definiowanie klienta (jako klienta indywidualnego oraz instytucji) z polami takimi 

Ƨŀƪ ǿ {[нлмпΣ Řƻ ƪƭƛŜƴǘŀ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƻƴŀƭƴŜƎƻ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŀ ƪƛƭƪǳ ƻǎƽōΣ 
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ƪƭƛŜƴǘ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅ Řƻ ǿƛŜƭǳ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛΣ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ 

ŘƻƱŊŎȊŜƴƛŀ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ Ǉƭƛƪǳ όƴǇΦΥ ǳƳƻǿŀύ ǇƻŘ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƎƻ ƪƭƛŜƴǘŀΣ 

b. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ǿȅŘŀǊȊŜƴƛŀΣ ŎȊȅƭƛ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘŀ Řƻ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƧ 

ǳǎƱǳƎƛΣ ǎȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘŀ Řƻ ǿƛŜƭǳ ǳǎƱǳƎ ƻǊŀȊ Řƻ ǘŜƧ ǎŀƳŜƧ 

ǳǎƱǳƎƛ ŀƭŜ ǿ ƛƴƴȅƳ ǘŜǊƳƛƴƛŜΤ  

c. ǿȅǎȊǳƪŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘŀ Ǉƻ ƴŀȊǿƛǎƪǳκƴŀȊǿƛŜ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ wszystkich 

ǿȅŘŀǊȊŜƵ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘ ōǊŀƱ ǳŘȊƛŀƱΣ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻǇŀǎƻǿŀƴƛŀ ƪƭƛƪǳ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŀ ǎƛť Ȋ ǿȅŘŀǊȊŜƴƛŀƳƛ ƪŀȍŘŜƎƻ ȊƴŀƭŜȊƛƻƴŜƎƻ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ǿ 

ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ƪƭƛŜƴǘŀ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƻƴŀƭƴŜƎƻ ǿ ǿȅƴƛƪǳ ƭƛǎǘŀ ƻǎƽō 

ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ƪƭƛŜƴǘŜƳ ƛ ǿ ŘŀƭǎȊŜƧ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ƛŎƘ ǿȅŘŀǊȊŜƴƛŀΣ 

d. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ Řƻ ŦƻǊƳŀǘǳ ȄƭǎȄ ǿ ŎŜƭǳ ƛŎƘ ŘŀƭǎȊŜƧ ŀƴŀƭƛȊȅΣ 

e. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŜƳŀƛƭ Řƻ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ  ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ 

f. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƎǊǳǇȅΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅǎƱŀƴȅ Ƴŀƛƭ Ȋ ŀŘǊŜǎƽǿ 

email wybrŀƴȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ 

g. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŜƳŀƛƭ Řƻ ƎǊǳǇȅ ƭǳō ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘƽǿ όǿǊŀȊ Ȋ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛŜƳύΣ 

h. Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǿȅŘŀǊȊŜƴƛŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊƳƛŀƴȅ ƧŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿΣ 

i. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊƭƛŎȊŜƴƛŀ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ ŘƻǊŀŘŎȅ ǇƻǏǿƛťŎƻƴŜƎƻ ƴŀ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ 

ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǳǎƱǳƎ όƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŀ ŘƻǊŀŘŎȅ Řƻ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ 

ǳǎƱǳƎύΦ 

4. Inne 

a. ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ Ȋ Ȋŀǎƻōƽǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ ƳƻōƛƭƴŜƎƻ όȊ 

ǿȅƱŊŎȊŜƴƛŜƳ ǎǘǊŜŦ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƽǿύΣ 

b. ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ƻōƛŜƪǘƽǿ ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ Ǉƻ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ŀǘǊȅōǳǘŀŎƘΥ 

ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ǿȅŘŀǊȊŜƵΥ Řŀǘŀ ǳǎƱǳƎƛ όƻŘ - ŘƻύΣ ƻǎƻōŀ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎŀΣ ƴŀȊǿŀ ǳǎƱǳƎƛΤ 

ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿΥ Ǉƻ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǊŀȊ ƴŀȊǿƛŜ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛΣ 

c. ǿŜǊǎƧŀ Řƭŀ ƴƛŜŘƻǿƛŘȊŊŎȅŎƘΥ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊƳƛŀƴȅ ǿƛŜƭƪƻǏŎƛ ŎȊŎƛƻƴƪƛ ƻǊŀȊ ƪƻƴǘǊŀǎǘǳ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΣ 

d. kŀȍŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎȅ ƭƻƎƛƴ ƛ ƘŀǎƱƻ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƳƻȍŜ ȊǊŜǎŜǘƻǿŀŏ ƘŀǎƱƻ 

ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ǇƻǊǘŀƭǳ  όƴŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪť Ŝ-Ƴŀƛƭ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 

ǿȅǎƱŀƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ȋ ƘƛǇŜǊƱŊŎȊŜƳ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎȅƳ ƴŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ ƴŀ 

ǎǘǊƻƴť ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŊ ȊƳƛŀƴť ƘŀǎƱŀύΦ 

 

YŀǘŀƭƻƎ ǳǎƱǳƎ 

 

W ramach wdǊƻȍŜƴƛŀ ǎȅǎǘŜƳǳ ǿ h²9{ ǿ .ƛŀƱȅƳǎǘƻƪǳ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ ȊƻǎǘŀƱȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ 

ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǳǎƱǳƎƛ ǿǊŀȊ Ȋ ǇƻƭŀƳƛΥ 
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1. Punkt informacyjny1Υ Řŀǘŀ ǳǎƱǳƎƛΣ ŎȊŀǎ ǘǊǿŀƴƛŀ όǿ ƎƻŘȊƛƴŀŎƘύΣ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘŀ όǿȅōƽǊ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ ƻǇƛǎ ǳǎƱǳƎƛΤ  ǎƪƛŜǊƻǿŀƴȅ Řƻ dalszych 

ǳǎƱǳƎ όǘŀƪκƴƛŜύ ς ƧŜǏƭƛ ǘŀƪ ǘƻ ǇƻƭŜ Řƻ ƪƻƎƻΦ 

2. Seminarium informacyjneΥ Řŀǘŀ ǳǎƱǳƎƛΣ ŎȊŀǎ ǘǊǿŀƴƛŀ όǿ ƎƻŘȊƛƴŀŎƘύΣ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘŀ 

όǿȅōƽǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ ƻǇƛǎ ǳǎƱǳƎƛΤ  ǎƪƛŜǊƻǿŀƴȅ Řƻ 

ŘŀƭǎȊȅŎƘ ǳǎƱǳƎ όǘŀƪκƴƛŜύ ς ƧŜǏƭƛ ǘŀƪ ǘƻ Ǉƻle do kogo. 

3. Animacja1Υ Řŀǘŀ ǳǎƱǳƎƛΣ ŎȊŀǎ ǘǊǿŀƴƛŀ όǿ ƎƻŘȊƛƴŀŎƘύΣ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘŀ όǿȅōƽǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ ƻǇƛǎ ǳǎƱǳƎƛΤ  ǎƪƛŜǊƻǿŀƴȅ Řƻ ŘŀƭǎȊȅŎƘ ǳǎƱǳƎ όǘŀƪκƴƛŜύ 

ς ƧŜǏƭƛ ǘŀƪ ǘƻ ǇƻƭŜ Řƻ ƪƻƎƻΦ 

4. Doradztwo1Υ Řŀǘŀ ǳǎƱǳƎƛΣ ŎȊŀǎ ǘǊǿŀƴƛŀ όǿ ƎƻŘȊƛƴŀŎƘύΣ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘŀ όǿȅōƽǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ ƻǇƛǎ ǳǎƱǳƎƛΤ  ǎƪƛŜǊƻǿŀƴȅ Řƻ ŘŀƭǎȊȅŎƘ ǳǎƱǳƎ όǘŀƪκƴƛŜύ 

ς ƧŜǏƭƛ ǘŀƪ ǘƻ ǇƻƭŜ Řƻ ƪƻƎƻΦ 

5. SzkoleniaΥ Řŀǘŀ ǳǎƱǳƎƛΣ ŎȊŀǎ ǘǊǿŀƴƛŀ όǿ ƎƻŘȊƛƴŀŎƘύΣ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘŀ όǿȅōƽǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ ƻǇƛǎ ǳǎƱǳƎƛΤ  ǎƪƛŜǊƻǿŀƴȅ Řƻ ŘŀƭǎȊȅŎƘ ǳǎƱǳƎ όǘŀƪκƴƛŜύ 

ς ƧŜǏƭƛ ǘŀƪ ǘƻ ǇƻƭŜ Řƻ ƪƻƎƻΦ 

6. DotacjeΥ Řŀǘŀ ȊƱƻȍŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ Řŀǘŀ Yh²Σ ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǎƻōȅ ȊŀǘǊǳŘƴƛŀƴŜƧΣ 

ǎǘŀǘǳǎ ƴŀ Ǌȅƴƪǳ ǇǊŀŎȅ ǿ ƳƻƳŜƴŎƛŜ ȊƱƻȍŜƴƛŀ ǿƴƛƻǎƪǳΣ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧŀ όǿȅōƽǊ ƛƴǎǘytucji 

ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ ǊƻȊǇŀǘǊȊƻƴȅ ǇƻȊȅǘȅǿƴƛŜκƴŜƎŀǘȅǿƴƛŜΣ  

ƧŜǏƭƛ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜ ǇƻȊȅǘȅǿƴƛŜ ǘƻΥ ǇŀǊǘƴŜǊ ǳŘȊƛŜƭŀƧŊŎȅ ŘƻǘŀŎƧƛκǿǎǇŀǊŎƛŀΣ  

Řŀǘŀ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŀ ǳƳƻǿȅΣ Řŀǘŀ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ǿȅŘŀǘƪƻǿŀƴƛŀ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǳƳƻǿŊΣ  

Řŀǘŀ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀ ǿȅŘŀǘƪƻǿŀƴƛŀ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǳƳƻǿŊΣ ƪǿƻǘŀ ǿǎǇŀǊŎƛŀΣ  

Řŀǘŀ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀ ŘƻǘŀŎƧƛκǿǎǇŀǊŎƛŀ όŘŀǘŀ ȊƱƻȍŜƴƛŀ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀƴƛŀύΣ 

kwota rozliczenia dotacji/wsparcia, opis  

7. Wsparcie pomostowe finansoweΥ Řŀǘŀ ȊƱƻȍŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ Řŀǘŀ Yh²Σ  

ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǎƻōȅ ȊŀǘǊǳŘƴƛŀƴŜƧΣ ǎǘŀǘǳǎ ƴŀ Ǌȅƴƪǳ ǇǊŀŎȅ ǿ ƳƻƳŜƴŎƛŜ ȊƱƻȍŜƴƛŀ 

ǿƴƛƻǎƪǳΣ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧŀ όǿȅōƽǊ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ  

rozpatrzony pozytywnie/negatywnie, ƧŜǏƭƛ poprzednie pozytywnie to: partner udziela-

ƧŊŎȅ ŘƻǘŀŎƧƛκǿǎǇŀǊŎƛŀΣ Řŀǘŀ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŀ ǳƳƻǿȅΣ Řŀǘŀ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ǿȅŘŀǘƪƻǿŀƴƛŀ 

zgoŘƴƛŜ Ȋ ǳƳƻǿŊΣ Řŀǘŀ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀ ǿȅŘŀǘƪƻǿŀƴƛŀ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǳƳƻǿŊΣ ƪǿƻǘŀ ǿǎǇŀr-

cia,  

Řŀǘŀ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀ ŘƻǘŀŎƧƛκǿǎǇŀǊŎƛŀ όŘŀǘŀ ȊƱƻȍŜƴƛŀ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀƴƛŀύΣƪǿƻǘŀ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀ Řo-

tacji/wsparcia, opis  

8. tǊȊŜŘƱǳȍƻƴŜ ǿǎǇŀǊŎƛŜ ǇƻƳƻǎǘƻǿŜΥ Řŀǘŀ ȊƱƻȍŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ Řŀǘŀ Yh²Σ ƛƳƛť i 

ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǎƻōȅ ȊŀǘǊǳŘƴƛŀƴŜƧΣ ǎǘŀǘǳǎ ƴŀ Ǌȅƴƪǳ ǇǊŀŎȅ ǿ ƳƻƳŜƴŎƛŜ ȊƱƻȍŜƴƛŀ ǿƴƛƻǎƪǳΣ 

 ƛƴǎǘȅǘǳŎƧŀ όǿȅōƽǊ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ ǊƻȊǇŀǘǊȊƻƴȅ ǇƻȊȅǘȅw-

nie/negatywnie, ƧŜǏƭƛ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜ ǇƻȊȅǘȅǿƴƛŜ ǘƻΥ ǇŀǊǘƴŜǊ ǳŘȊƛŜƭŀƧŊŎȅ ŘƻǘŀŎƧƛκǿǎǇŀǊŎƛŀΣ 

data ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŀ ǳƳƻǿȅΣ Řŀǘŀ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ǿȅŘŀǘƪƻǿŀƴƛŀ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǳƳƻǿŊΣ Řŀǘŀ Ȋa-

ƪƻƵŎȊŜƴƛŀ ǿȅŘŀǘƪƻǿŀƴƛŀ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǳƳƻǿŊΣ ƪǿƻǘŀ ǿǎǇŀǊŎƛŀΣ  

                                                      
1  aƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ƪƛƭƪǳ Řŀǘ ƛ ǳǎƱǳƎ όƛƴƴŀ ŘŀǘŀΣ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎȅΣ ŎȊŀǎ ǘǊǿŀƴƛŀ ŀƭŜ ǘŀƪƛ ǎŀƳ 

ǘȅǇ ǳǎƱǳƎƛύΦ 
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Řŀǘŀ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀ ŘƻǘŀŎƧƛκǿǎǇŀǊŎƛŀ όŘŀǘŀ ȊƱƻȍŜƴƛŀ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀƴƛŀύΣ ƪǿƻǘŀ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀ Řo-

tacji/wsparcia, opis. 

9. Wsparcie pomostowe niefinansowe ς doradztwo biznesoweΥ Řŀǘŀ ǳǎƱǳƎƛΣ ŎȊŀǎ 

ǘǊǿŀƴƛŀ όǿ ƎƻŘȊƛƴŀŎƘύΣ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘŀ όǿȅōƽǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ 

ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ ƻǇƛǎ ǳǎƱǳƎƛΤ  ǎƪƛŜǊƻǿŀƴȅ Řƻ ŘŀƭǎȊȅŎƘ ǳǎƱǳƎ όǘŀƪκƴƛŜύ ς ƧŜǏƭƛ ǘŀƪ ǘƻ ǇƻƭŜ Řƻ 

kogo. 

10. Wsparcie pomostowe niefinansowe ς szkolenia biznesoweΥ Řŀǘŀ ǳǎƱǳƎƛΣ ŎȊŀǎ ǘǊǿŀƴƛŀ 

όǿ ƎƻŘȊƛƴŀŎƘύΣ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘŀ όǿȅōƽǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ ƻǇƛǎ 

ǳǎƱǳƎƛΤ  ǎƪƛŜǊƻǿŀƴȅ Řƻ ŘŀƭǎȊȅŎƘ ǳǎƱǳƎ όǘŀƪκnie) ς ƧŜǏƭƛ ǘŀƪ ǘƻ ǇƻƭŜ Řƻ ƪƻƎƻΦ 

11. ²ǎǇŀǊŎƛŜ ōƛȊƴŜǎƻǿŜ Řƭŀ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ t{ ς doradztwoΥ Řŀǘŀ ǳǎƱǳƎƛΣ ŎȊŀǎ ǘǊǿŀƴƛŀ όǿ 

ƎƻŘȊƛƴŀŎƘύΣ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘŀ όǿȅōƽǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ ƻǇƛǎ 

ǳǎƱǳƎƛΤ  ǎƪƛŜǊƻǿŀƴȅ Řƻ ŘŀƭǎȊȅŎƘ ǳǎƱǳƎ όǘŀƪκƴƛŜύ ς ƧŜǏƭƛ ǘŀƪ ǘƻ ǇƻƭŜ Řƻ ƪƻƎƻΦ 

12. ²ǎǇŀǊŎƛŜ ōƛȊƴŜǎƻǿŜ Řƭŀ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ t{ ς szkolenia: data ǳǎƱǳƎƛΣ ŎȊŀǎ ǘǊǿŀƴƛŀ όǿ 

ƎƻŘȊƛƴŀŎƘύΣ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘŀ όǿȅōƽǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎǇƻǏǊƽŘ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜύΣ ƻǇƛǎ 

ǳǎƱǳƎƛΤ  ǎƪƛŜǊƻǿŀƴȅ Řƻ ŘŀƭǎȊȅŎƘ ǳǎƱǳƎ όǘŀƪκƴƛŜύ ς ƧŜǏƭƛ ǘŀƪ ǘƻ ǇƻƭŜ Řƻ ƪƻƎƻΦ 
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OPIS WYMOGčW TECHNICZNYCH  

!ōȅ ƳƽŎ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ƴƛŜȊōťŘƴȅ ƧŜǎǘ ƪƻƳǇǳǘŜǊ Ȋ ŘƻǎǘťǇŜƳ Řƻ LƴǘŜǊƴŜǘǳ 

ƻǊŀȊ Řƻǿƻƭƴŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪŀ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŀΦ ½ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ Ƴƻȍƴŀ ǘŀƪȍŜ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ǳǊȊŊŘȊŜƵ Ƴo-

bilnych ς ƪƻƳǇǳǘŜǊ ǇǊȊŜƴƻǏƴȅΣ ǘŀōƭŜǘΣ ǘŜƭŜŦƻƴ ƪƻƳƽǊƪƻǿȅΦ  

Lǎǘƻǘƴŀ ƧŜǎǘ ŘōŀƱƻǏŏ ƻ ŘŀƴŜ ƻǎƻōƻǿŜ ς ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŜ ƴŀ ƪǘƽǊȅƳ ƪƻǊȊȅǎǘŀƳȅ Ȋ ŘƻǎǘťǇǳ 

dƻ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ Ǉƻǿƛƴƴƻ ōȅŏ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊƻƴŜ ƘŀǎƱŜƳΦ  
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OPIS WYMOGčW KADROWO - ORGANIZACYJNYCH  

{ȅǎǘŜƳ ȊƻǎǘŀƱ ǎǘǿƻǊȊƻƴȅ ōŀȊǳƧŊŎ ƴŀ {ǘŀƴŘŀǊŘŀŎƘ hǏǊƻŘƪƽǿ ²ǎǇŀǊŎƛŀ 9ƪƻƴƻƳƛƛ {ǇƻƱŜŎȊƴŜƧ 

ǿǊŀȊ Ȋ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŜƴƛŜƳ ŦǳƴƪŎƧƛ ƛ ƪƻƳǇŜǘŜƴŎƧƛ ƪŀŘǊȅ h²9{ ƛ Řƭŀ ǘŀƪƛŎƘ ȊŜǎǇƻƱƽǿ ƧŜǎǘ dedyko-

wany.  

Stanowiska w OWES: 

¶ Kierownik OWES 

¶ Koordynator merytoryczny 

¶ Specjalista ds. informacji i diagnozy potrzeb 

¶ Animator 

¶ Doradca kluczowy 

¶ Kluczowy doradca biznesowy 

¶ Specjalista ds. dotacji i wsparcia pomostowego 

¶ Trenerzy OWES 

¶ Asystent ds. monitoringu 

¶ !ǎȅǎǘŜƴǘ ŘǎΦ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛ ǎȊƪƻƭŜƵ 

¶ Ewaluator 

¶ Inne stanowiska administracyjne 

 

² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǎǇŜŎȅŦƛƪƛ ŘŀƴŜƎƻ h²9{ ƴŀȊǿȅ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪ ƳƻƎŊ ǎƛť ǊƽȍƴƛŏΦ  

 

bŀ ǇƻǘǊȊŜōȅ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ς wszyscy pracownicy ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ōŀȊȅ Ȋƻǎǘŀƭƛ ƴŀȊǿŀƴƛ 5ƻǊŀŘŎŀƳƛΦ  
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH 

{ȅǎǘŜƳ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ŜƪƻƴƻƳƛƛ ǎǇƻƱŜŎȊƴŜƧ ς {½hY9{ ƧŜǎǘ ǊƻȊōǳŘƻǿŀƴŊ ōŀȊŊ Řa-

ƴȅŎƘΣ ǿ ƪǘƽǊŜ ƎǊƻƳŀŘȊƻƴŜ ǎŊ ŘŀƴŜ ƻǎƻōƻǿŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿ h²9{ ȊŀǘŜƳ ƴƛŜȊōťŘƴŜ ƧŜǎǘ ǎǇŜƱƴƛe-

ƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƽǿ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ǿ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜƧ ǳǎǘŀǿƛŜΦ 

 

Od 25 maja 2018 r. zaczynaƳȅ ǎǘƻǎƻǿŀŏ ǇǊȊŜǇƛǎȅ ƻ ƻŎƘǊƻƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƻǎƻōƻǿȅŎƘ Ȋa-

ǿŀǊǘŜ ǿ ǳƴƛƧƴȅƳ ǊƻȊǇƻǊȊŊŘȊŜƴƛǳΣ ȊǿŀƴȅƳ ǿ ǎƪǊƽŎƛŜ wh5hΦ Tym samym zasady ochrony da-

ƴȅŎƘ ƻǎƻōƻǿȅŎƘ ǿȅƴƛƪŀƧŊŎŜ Ȋ ǇƻƭǎƪƛŜƧ ǳǎǘŀǿȅ ƻ ƻŎƘǊƻƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƻǎƻōƻǿȅŎƘ όȊ нф ǎƛŜǊǇƴƛŀ 

нффт ǊΦύ ǇǊȊŜǎǘŀƴŀ ƻōƻǿƛŊȊȅǿŀŏΦ 

 

Akty prawne: 

1. wƻȊǇƻǊȊŊŘȊŜƴƛŜ tŀǊƭŀƳŜƴǘǳ 9ǳǊƻǇŜƧǎƪƛŜƎƻ ƛ wŀŘȅ ¦ƴƛƛ 9ǳǊƻǇŜƧǎƪƛŜƧ Ȋ Řƴƛŀ нт ƪǿƛŜǘƴƛŀ 

2016 r. tzw. ƻƎƽƭƴŜ ǊƻȊǇƻǊȊŊŘȊŜƴƛŜ ƻ ƻŎƘǊƻƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ όǿ ǎƪǊƽŎƛŜ RODO). 

  

2. .ťŘȊƛŜ ǿȅŘŀƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ Ǉƻƭǎƪŀ ǳǎǘŀǿŀ ƻ ƻŎƘǊƻƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƻǎƻōƻǿȅŎƘΦ hōŜŎƴƛŜ w 

konsultacjach.   

 

!ōȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǎȅǎǘŜƳ Řƻ ǿŘǊŀȍŀƴƛŀ ǿ h²9{ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ 

ŘŀƴŜƧ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ Ƴǳǎƛ ǇƻŎȊȅƴƛŏ przygotowywania zgodnie z wymogami RODO.  

 

 DƱƽǿƴŜ etapy ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƵ: 

 

1. Audyt i analiza ryzyka. 

2. Analiza i dostosowanie: 

o ǇǊƻŎŜǎƽǿ w OWES, 

o Ȋŀǎƻōƽǿ ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȊŊŎȅŎƘ ǿ ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘ ƻǎƻōƻǿȅŎƘΣ 

o dokumentacji. 

3. aƻƴƛǘƻǊƻǿŀƴƛŜ ƛ ǳǘǊȊȅƳŀƴƛŜ ȊƎƻŘƴƻǏŎƛ Ȋ wh5hΦ 

 

²ŀȍƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΥ  

!ōȅ ƳƽŎ ǿŘǊƻȍȅŏ ƴŀǊȊťŘȊƛŜ ς {½hY9{ ƴƛŜȊōťŘƴŜ ƧŜǎǘ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊŜ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ Ŏa-

ƱŜƧ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛ Řƻ ƴƻǿȅŎƘ ǇǊƻŎŜŘǳǊ ƛ ǿȅƳƻƎƽǿ ȊƎƻŘƴȅŎƘ Ȋ wh5hΦ  

 

http://www.giodo.gov.pl/pl/file/11589
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bŀǊȊťŘȊƛŜ Řƻ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ {½hY9{ ȊŀǿƛŜǊŀ ŘŀƴŜ ƻǎƻōƻǿŜ ǿ ǘȅƳ ŘŀƴŜ ƻǎƻōƻǿŜ ƻ 

ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȊŜ ŘŀƴȅŎƘ ǿǊŀȍƭƛǿȅŎƘ ƴǇΦ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ŎȊȅ ǘŜȍ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ƴa ryn-

ƪǳ ǇǊŀŎȅΣ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ǊƻŘȊƛƴƴȅƳΦ ²ȅƳŀƎŀ ȊŀǘŜƳΣ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ǿ ƛƴǎǘy-

ǘǳŎƧƛ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ǿƱŀǏŎƛǿŜƧ ƻŎŜƴȅ ǊȅȊȅƪŀ ƛ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛǳ ǿƱŀǏŎƛǿȅŎƘ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵ ȊƎƻd-

ƴȅŎƘ Ȋ tƻƭƛǘȅƪŊ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŀ ŘŀƴŜƧ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛΦ  

 

½ŀǎŀŘŀ ǇƻŘŜƧǏŎƛŀ ƻǇŀǊǘŜƎƻ ƴŀ ǊȅȊȅƪǳ ǎǘŀƴƻǿƛΣ ƛȍ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ ŘŀƴȅŎƘ ƭǳō ǇƻŘƳƛƻǘ 

ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƧŊŎȅ ǇƻǿƛƴƛŜƴ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀŏ ǘŀƪƛŜ ǏǊƻŘƪƛ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŀΣ ƪǘƽǊŜ ǿ ŘŀƴȅŎƘ ƻƪƻƭƛŎȊƴo-

ǏŎƛŀŎƘ ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƴƛŀ ƳƛƴƛƳŀƭƛȊǳƧŊ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ǘȅƳ ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƴƛŜƳ ǊȅȊȅƪƻ ƴŀǊǳǎȊŜƴƛŀ ǇǊŀǿ ƛ 

ǿƻƭƴƻǏŎƛΦ  

 

RODO nie wskazǳƧŜ ǏǊƻŘƪƽǿ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŀΣ ƧŀƪƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǎǘƻǎƻǿŀŏΣ ŀōȅ ȊƳƛƴƛƳŀƭi-

Ȋƻǿŀŏ ǊȅȊȅƪƻ ƴŀǊǳǎȊŜƴƛŀ ǇǊŀǿ ƛ ǿƻƭƴƻǏŎƛ ƻǎƽō ŦƛȊȅŎȊƴȅŎƘ 

 

wh5h ǿȅƳŀƎŀ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ǏǊƻŘƪƽǿ ȊƳƴƛŜƧǎȊŀƧŊŎȅŎƘ ƭǳō ƳƛƴƛƳŀƭƛȊǳƧŊŎȅŎƘ ǊȅȊȅƪƻ ƴa-

ǊǳǎȊŜƴƛŀ ǇǊŀǿ ƛ ǿƻƭƴƻǏŎƛ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŎƘ Řƻ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛ ƛ ǎƪali ryzyka 

 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅǎƻƪƛŜƎƻ ǊȅȊȅƪŀ ƴŀǊǳǎȊŜƴƛŀ ǇǊŀǿ ƛ ǿƻƭƴƻǏŎƛ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ŘŀƴŜ ǎŊ ǇǊȊe-

ǘǿŀǊȊŀƴŜΣ wh5h ǿȅƳŀƎŀ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ǏǊƻŘƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ǊȅȊȅƪƻ ǘƻ ǎƪǳǘŜŎȊƴƛŜ ȊƳƴƛŜƧǎȊŊΦ 

5ƻ ǊƻȊǿƛŊȊŀƵ ƛ ŘȊƛŀƱŀƵΣ ƪǘƽǊŜ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴŜ ǿ ŎŜƭǳ ƳƛƴƛƳŀƭƛȊŀŎƧƛ ǊȅȊȅƪŀ ƴa-

ǊǳǎȊŜƴƛŀ ǇǊŀǿ ƛ ǿƻƭƴƻǏŎƛ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊΣ ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ȊŀǇŜǿƴƛŜƴƛŀ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵπ

ǎǘǿŀ ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜŘ ǳǘǊŀǘŊ ǇƻǳŦƴƻǏŎƛΣ ȊƴƛǎȊŎȊŜƴƛŜƳΣ ƴƛŜǳǇǊŀǿƴƛƻƴŊ ƳƻŘȅŦi-

ƪŀŎƧŊ ƭǳō ōǊŀƪƛŜƳ ŘƻǎǘťǇƴƻǏŎƛ ǿ ŀǊǘΦ н ǳǎǘΦ м wh5h ȊŀƭƛŎȊƻƴƻ ƳƛťŘȊȅ ƛƴƴȅƳƛΥ 

 

¶ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǎȅǎǘŜƳŜƳ ǿ ǎǇƻǎƽō ȊŀǇŜǿƴƛŀƧŊŎȅ ŎƛŊƎƱƻǏŏ ǇƻǳŦƴƻǏŎƛΣ ƛƴǘŜƎǊŀƭƴƻǏŎƛ ƛ Řo-

ǎǘťǇƴƻǏŎƛ ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƴȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ 

¶ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǎȅǎǘŜƳŜƳ ǿ ǎǇƻǎƽō ȊŀǇŜǿƴƛŀƧŊŎȅ ȊŘƻƭƴƻǏŏ Řƻ ǎȊȅōƪƛŜƎƻ ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛŀ 

ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ŘŀƴȅŎƘ ƻǎƻōƻǿȅŎƘ ǿ ǊŀȊƛŜ ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ ƛƴŎȅŘŜƴǘǳ ŦƛȊȅŎȊƴŜƎo lub tech-

nicznego 

¶ wŜƎǳƭŀǊƴŜ ǘŜǎǘƻǿŀƴƛŜΣ ƳƛŜǊȊŜƴƛŜ ƛ ƻŎŜƴƛŀƴƛŜ ǎƪǳǘŜŎȊƴƻǏŎƛ ǏǊƻŘƪƽǿ ǘŜŎƘƴƛŎȊƴȅŎƘ ƛ ƻr-

ƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴȅŎƘ ƳŀƧŊŎȅŎƘ ȊŀǇŜǿƴƛŏ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿƻ ǘŜǎǘƻǿŀƴƛŀΦ  

 

²ŀȍƴŜ ƧŜǎǘ ŀōȅ ǿ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ŦǳƴƪŎƧƻƴƻǿŀƱ κǿǎǇƽƱǇǊŀŎƻǿŀƱ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊƻƴȅ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘŀ ŘŀƴȅŎƘ 

osobowych ς ŘȅǎǇƻƴǳƧŊŎȅ ŦŀŎƘƻǿŊ ǿƛŜŘȊŊ ƛ ƪƻƳǇŜǘŜƴŎƧŊΦ  
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² ǇǊƻŎŜǎƛŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǊȅȊȅƪƛŜƳ ƴŀƭŜȍȅ ōǊŀŏ ǇƻŘ ǳǿŀƎť ƛ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀŏΥ 

 

¶ ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿȅƳŀƎŀƴŜ ȊŀǎŀŘȅ ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƴƛŀ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜ ǿ ŀǊǘΦ р wh5hΣ ǿ ǘȅƳΥ ǇǊȊŜj-

ǊȊȅǎǘƻǏŏΣ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŜ ŎŜƭǳΣ ƳƛƴƛƳŀƭƛȊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘ 

¶ ½ŀǇŜǿƴƛŜƴƛŜ ǊŜǎǇŜƪǘƻǿŀƴƛŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ǇƻŘƳƛƻǘƽǿ ŘŀƴȅŎƘ όƴǇΦ ǇǊa-

ǿŀ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ŘŀƴȅŎƘΣ ǇǊŀǿŀ Řƻ ǎǇǊƻǎǘƻǿŀƴƛŀΣ ǇǊŀǿŀ Řƻ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ŘŀƴȅŎƘΣ ǇǊŀǿŀ 

do przenoszenia danych) 

¶ ²ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŎƘ ǇǊƻŎŜŘǳǊΣ ǏǊƻŘƪƽǿ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŀ ƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧƛ 

¶ UstaƴƻǿƛŜƴƛŜ ƪƻƴǘǊƻƭƛ ǎƪǳǘŜŎȊƴƻǏŎƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ǊƻȊǿƛŊȊŀƵΦ  

 

{ȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛǳ wh5h ȊŀǿŀǊǘŜ ǎŊ ǿ tƻǊŀŘƴƛƪǳ wh5h αWŀƪ ǎǘƻǎƻǿŀŏ 

ǇƻŘŜƧǏŎƛŜ ƻǇŀǊǘŜ ƴŀ ǊȅȊȅƪǳΚέ tƻǊŀŘƴƛƪ wh5h ŎȊťǏŏ нΦ  

YǿŜǎǘƛŜΣ ŀ ƪǘƽǊȅŎƘ ǿŀǊǘƻ ǇŀƳƛťǘŀŏΥ 

 

¶ 5ƻ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ŘŀƴŜ ǎŊ ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƴŜ ƴŀƭŜȍȅΥ 

 

ü tǊŀǿƻ Řƻ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ǘȅƳΣ ƧŀƪƛŜ ŘŀƴŜ ƛ ǿ ƧŀƪƛŎƘ ŎŜƭŀŎƘ ǎŊ ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƴŜ 

ü tǊŀǿƻ Řƻ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴƛŀ ƛ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ 

ü tǊŀǿƻ Řƻ ǿȅŎƻŦŀƴƛŀ ȊƎƻŘȅ ǿ ƪŀȍŘȅƳ ƳƻƳŜƴŎƛŜΣ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǎǇǊȊŜŎƛǿǳ ƭǳō ȍŊŘŀƴƛŀ 

ograniczenia przetwarzania danych 

ü Prawo do ludzkiej interwencji i zakwestionowania decyzji  

 

¶ ½ŀǎŀŘŀ ǇǊȊŜƧǊȊȅǎǘƻǏŎƛ ǿȅƳŀƎŀΣ ŀōȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘȅ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ 

ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƴƛŜƳ ŘŀƴȅŎƘ ƻǎƻōƻǿȅŎƘ ōȅƱȅ Ʊŀǘǿƻ ŘƻǎǘťǇƴŜ ƛ ȊǊƻȊǳƳƛŀƱŜ ƻǊŀȊ ǎŦƻr-

muƱƻǿŀƴŜ ƧŀǎƴȅƳ ƛ ǇǊƻǎǘȅƳ ƧťȊykiem.  

 

¶ ²ŀǊǘƻ Ǉƭŀƴƻǿŀŏ ƛ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀŏ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ Ȋ ȊŀƪǊŜǎǳ ƻŎƘǊƻƴȅ ŘŀƴȅŎƘ ƻǎƻōƻǿȅŎƘ Řƭŀ 

ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛΦ  
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REKOMENDACJE  

wŜƪƻƳŜƴŘŀŎƧŜ ōȅƱȅ ȊōƛŜǊŀƴŜ ǿ ƻƪǊŜǎƛŜ ǘŜǎǘƻǿŀƴƛŀ ƛ ǿŘǊŀȍŀƴƛŀ ƴŀǊȊťŘȊƛŀΦ bŀǊȊťŘȊƛŜ ǿ ǿŜǊǎƧƛ 

ǇƛƭƻǘŀȍƻǿŜƧ ǘŜǎǘƻǿŀƴŜ ōȅƱƻ ƻŘ лмΦмнΦнлмт Řƻ нсΦлмΦнлмуΦ bŀ ōƛŜȍŊŎƻ ǿƴƻǎȊƻƴƻ ǳǿŀƎƛΣ ƪǘƽπ

ǊŜ ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƻ ǿȅƪƻƴŀǿŎȅ ƴŀǊȊťŘȊƛŀΦ  

bŀǊȊťŘȊƛŜ ƻǎǘŀǘŜŎȊƴŜ ōȅƱƻ ǘŜǎǘƻǿŀƴŜ ƛ ǿŘǊŀȍŀƴŜ ǿ ƻƪǊŜǎƛŜ ƻŘ нт ǎǘȅŎȊƴƛŀ Řƻ ом ƳŀǊŎŀ нлму 

ǇǊȊŜȊ ƎǊǳǇť мн ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ς ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ h²9{Φ  

¶ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ǊŜƪƻƳŜƴŘǳƧŊ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ǿ ǎȅǎǘŜƳŀŎƘ ǇǊŀŎȅ h²9{ ƻŘ о Řƻ 
ол ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΦ  
 

¶ ²ŀȍƴŜ ƧŜǎǘ ŀōȅ ƴŀǊȊťŘȊƛŜ ǿŘǊŀȍŀƴŜ ōȅƱƻ ǿ hǏǊƻŘƪǳ ²ǎǇŀǊŎƛŀ 9ƪƻƴƻƳƛƛ {ǇƻƱŜŎȊƴŜƧ 
ǇǊŀŎǳƧŊŎȅƳ ȊƎƻŘƴƛŜ ȊŜ {ǘŀƴŘŀǊŘŀƳƛ hǏǊƻŘƪƽǿ ²ǎǇŀǊŎƛŀ 9ƪƻƴƻƳƛƛ {ǇƻƱŜŎȊƴŜƧ όŀƪǘu-
ŀƭƴŀ ǿŜǊǎƧŀ ǎǘŀƴŘŀǊŘƽǿ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ƴŀ stronie 
http://www.ekonomiaspoleczna.gov.pl/Nabor,wnioskow,o,przyznanie,akredytacji,AK
SES,-,edycja,2017,2018,4018.html 

 

¶ ²ŀȍƴŜ ƧŜǎǘ ŀōȅ ǿǎȊȅǎŎȅ ǇƻǘŜƴŎƧŀƭƴƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ȊŀǇƻȊƴŀƭƛ ǎƛť Ȋ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧŊ ŘƻǘȅŎȊŊŎŊ 
ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ƛ ƧŊ ǎǘƻǎƻǿŀƭƛΦ 
 

¶ !ōȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǎȅǎǘŜƳ Řƻ ǿŘǊŀȍŀƴƛŀ ǿ h²9{ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŀ ƛƴŦƻr-
ƳŀŎƧƛ ŘŀƴŜƧ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ Ƴǳǎƛ ǇƻŎȊȅƴƛŏ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿȅǿŀƴƛŀ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǿȅƳƻƎŀƳƛ wh5O.  
 

¶ LǎǘƻǘƴŜ ƧŜǎǘ ǘƻΣ ŀōȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀŏ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ǎȅǎǘŜƳŀǘȅŎȊƴƛŜ Ǉƻ ȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴŜƧ ǳǎƱǳŘȊŜ 
ǘŀƪΣ ŀōȅ Ƴƻȍƴŀ ōȅƱƻ ƎŜƴŜǊƻǿŀŏ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƛ ƻōǎŜǊǿƻǿŀŏ ǏŎƛŜȍƪť ǿǎǇŀǊŎƛŀ ƴŀ ōƛŜȍŊπ
co. 
 

¶ LǎǘƻǘƴȅƳ ƛ ōŀǊŘȊƻ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴȅƳ ŜƭŜƳŜƴǘŜƳ ǎȅǎǘŜƳǳ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ǿi-
ŘƻƳƻǏŎƛ Řƻ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ƎǊǳǇ ƪƭƛŜƴǘƽǿΦ  
 

¶ LǎǘƻǘƴȅƳ ƛ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴȅƳ ŜƭŜƳŜƴǘŜƳ ǎȅǎǘŜƳǳ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜƪǎǇƻǊǘǳ ŘŀƴȅŎƘ Řƻ 
ŜƪǎŜƭŀ ǿ ŎŜƭǳ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ƛ ǎǘŀǘȅǎǘȅƪΦ  
 

¶ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ h²9{ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴȅƳ ǿ ǇŀǊǘƴŜǊǎǘǿƛŜ ŘŀƴŜ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜ 
ǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ƪƛƭƪu instytucji.  
 

 
 

  

http://www.ekonomiaspoleczna.gov.pl/Nabor,wnioskow,o,przyznanie,akredytacji,AKSES,-,edycja,2017,2018,4018.html
http://www.ekonomiaspoleczna.gov.pl/Nabor,wnioskow,o,przyznanie,akredytacji,AKSES,-,edycja,2017,2018,4018.html
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INSTRUKCJA  ï CZŇśĹ I  - DOKUMENTACJA ADMINISTRATORA  

GĞčWNEGO 

½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ instytucjami 

Tworzenie instytucji  

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Instytucje. 

KliknŃĺ przycisk  Dodaj nowŃ instytucjň. 

 

W oknie Dodaj instytucjň naleŨy podaĺ Nazwň instytucji. opcjonalnie moŨna dodaĺ 
Opis instytucji. 

Operacjň naleŨy zatwierdziĺ przyciskiem DODAJ. 
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Edycja instytucji 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Instytucje. 

Zaznaczyĺ na liŜcie pozycjň, kt·ra ma byĺ edytowana jednokrotnym klikniňciem. 

Nastňpnie wybraĺ przycisk Edytuj dane zaznaczonej instytucji.  

 

W oknie Edytuj instytucjň moŨna zmodyfikowaĺ Nazwň instytucji oraz Opis insty-
tucji, przy czym Nazwa instytucji jest polem wymaganym i nie moŨe byĺ pusta. 
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Zmiany naleŨy zatwierdziĺ przyciskiem ZAPISZ. 

¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ 

Instytucji nie da siň usunŃĺ, jeŜli w systemie istniejŃ powiŃzane z niŃ obiekty np. ist-
nieje administrator lub doradca tej instytucji. 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Instytucje. 

Zaznaczyĺ na liŜcie pozycjň, kt·ra ma byĺ usuniňta jednokrotnym klikniňciem. 

Nastňpnie wybraĺ przycisk  UsuŒ zaznaczonŃ instytucjň.  
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W oknie UsuŒ instytucjň naleŨy potwierdziĺ operacjň przyciskiem USUő. 

 

 

½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘŀƳƛ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƽǿ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ 

Tworzenie konta administratora instytucji 

W systemie musi istnieĺ instytucja, aby moŨna byğo utworzyĺ konto administratora tej 
instytucji. Tworzenie instytucji zostağo opisane w rozdziale Tworzenie instytucji. 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Administratorzy. 

KliknŃĺ przycisk   Dodaj nowego uŨytkownika. 

 

W oknie Dodaj administratora naleŨy podaĺ: 
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¶ Nazwň uŨytkownika, 
¶ Imiň, 
¶ Nazwisko, 
¶ E-mail, 
¶ Hasğo. 

Wpisane hasğo naleŨy podaĺ powt·rnie w polu Powt·rz hasğo. Nastňpnie naleŨy 
zaznaczyĺ pole Aktywny oraz wybraĺ Instytucjň Owop, kt·rej administratorem bň-
dzie tworzony wğaŜnie uŨytkownik. 

Operacjň naleŨy zatwierdziĺ przyciskiem DODAJ. 

 

Edycja konta administratora instytucji  

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Administratorzy. 

Zaznaczyĺ na liŜcie uŨytkownika, kt·rego dane majŃ byĺ zmodyfikowane, jednokrot-
nym klikniňciem. 
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Nastňpnie wybraĺ przycisk   Edytuj dane zaznaczonego uŨytkownika.  

 

W oknie Edytuj administratora moŨna zmodyfikowaĺ: 

¶ Nazwň uŨytkownika, 
¶ Imiň, 
¶ Nazwisko, 
¶ E-mail, 
¶ Hasğo, 
¶ Instytucjň Owop. 

W przypadku zmiany hasğa, nowe hasğo naleŨy podaĺ powt·rnie w polu Powt·rz ha-
sğo. 

Okno edycji umoŨliwia aktywacjň/dezaktywacjň uŨytkownika, poprzez zaznacze-
nie/odznaczenie pola  Aktywny. 
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Zmiany naleŨy zatwierdziĺ przyciskiem ZAPISZ. 

¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ƪƻƴǘŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Administratorzy. 
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Zaznaczyĺ na liŜcie uŨytkownika, kt·rego konto ma byĺ usuniňte, jednokrotnym klik-
niňciem. 

Nastňpnie wybraĺ przycisk  UsuŒ.  

 

W oknie UsuŒ administratora naleŨy potwierdziĺ operacjň przyciskiem USUő. 

 

Aktywacja/dezaktywacja administratora instytucji 

Konto administratora instytucji moŨna aktywowaĺ/dezaktywowaĺ podczas edycji opi-
sanej w rozdziale Edycja konta administratora instytucji. 

5ǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ǘŀōŜƭƛ 

Nad kaŨdŃ wyŜwietlanŃ tabelŃ w aplikacji znajduje siň przycisk Drukuj zawar-
toŜĺ tabeli, powodujŃcy wygenerowanie pliku w formacie xls, zawierajŃcego dane z 
wyŜwietlanej tabeli. 
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Eksport danych do Excela 

Nad kaŨdŃ wyŜwietlanŃ tabelŃ w aplikacji znajduje siň przycisk  Eksportuj dane 
do .xls, powodujŃcy wygenerowanie pliku w formacie xls, zawierajŃcego dane ze 
wszystkich widok·w aplikacji, dostňpnych uŨytkownikowi. Dane umieszczone sŃ w 
osobnych arkuszach skoroszytu xls, o nazwach odpowiadajŃcych nazwom widok·w. 
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INSTRUKCJA ï CZŇśĹ 2 - DOKUMENTAC JA ADMINISTRATORA I N-

STYTUCJI  

Administrator instytucji, moŨe zarzŃdzaĺ doradcami jednej instytucji, do kt·rej zostağ 
on przypisany. 

Doradcy 

Dodanie konta doradcy 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Doradcy. 

KliknŃĺ przycisk   Dodaj nowego uŨytkownika. 

 

W oknie Dodaj doradcň naleŨy podaĺ: 

¶ Nazwň uŨytkownika, 
¶ Imiň, 
¶ Nazwisko, 
¶ E-mail, 
¶ Hasğo. 

Wpisane hasğo naleŨy podaĺ powt·rnie w polu Powt·rz hasğo. Nastňpnie naleŨy 
zaznaczyĺ pole Aktywny. 
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Operacjň naleŨy zatwierdziĺ przyciskiem DODAJ. 

Edycja konta doradcy 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Doradcy. 
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Zaznaczyĺ na liŜcie uŨytkownika, kt·rego dane majŃ byĺ zmodyfikowane, jednokrot-
nym klikniňciem. 

Nastňpnie wybraĺ przycisk  Edytuj dane zaznaczonego uŨytkownika.  

 

W oknie Edytuj doradcň moŨna zmodyfikowaĺ: 

¶ Nazwň uŨytkownika, 
¶ Imiň, 
¶ Nazwisko, 
¶ E-mail, 
¶ Hasğo. 

W przypadku zmiany hasğa, nowe hasğo naleŨy podaĺ powt·rnie w  polu Powt·rz 
hasğo. 

Okno edycji umoŨliwia aktywacjň/dezaktywacjň uŨytkownika, poprzez zaznacze-
nie/odznaczenie pola Aktywny. 
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Zmiany naleŨy zatwierdziĺ przyciskiem ZAPISZ. 

¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ƪƻƴǘŀ ŘƻǊŀŘŎȅ 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Doradcy. 
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Zaznaczyĺ na liŜcie uŨytkownika, kt·rego konto ma byĺ usuniňte, jednokrotnym klik-
niňciem. 

Nastňpnie wybraĺ przycisk  UsuŒ zaznaczonego uŨytkownika.  

 

W oknie UsuŒ doradcň naleŨy potwierdziĺ operacjň przyciskiem USUő. 

 

Aktywacja/dezaktywacja doradcy 

Konto doradcy moŨna aktywowaĺ/dezaktywowaĺ podczas edycji opisanej w rozdziale 
Edycja konta doradcy. 

Zliczanie czasu pracy doradcy 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Doradcy. 

Zaznaczyĺ na liŜcie uŨytkownika, dla kt·rego ma byĺ zliczony czas pracy. 



34 
 

Nastňpnie wybraĺ przycisk Zlicz czas pracy doradcy. 

 

W oknie Zlicz czas pracy doradcy naleŨy podaĺ okres w jakim ma zostaĺ obliczony 
czas pracy doradcy. W tym celu naleŨy wybraĺ daty w polach Data od i Data do. 

 

Po klikniňciu przycisku ZLICZ, zostanie wyŜwietlona liczba godzin przepracowanych 
przez doradcň, ğŃcznie oraz z podziağem na typy wydarzeŒ. 
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²ȅǎȅƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mail do doradcy 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Doradcy. 

Zaznaczyĺ na liŜcie uŨytkownika, do kt·rego ma byĺ wysğany e-mail. 
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Nastňpnie naleŨy wybraĺ przycisk WyŜlij e-mail. 

 

W oknie WyŜlij e-mail  naleŨy podaĺ Tytuğ oraz TreŜĺ wiadomoŜci. Dodatkowo 
przycisk DODAJ PLIK umoŨliwia dodanie pliku, kt·ry zostanie wysğany jako zağŃcz-
nik wiadomoŜci. 

 

Przycisk WYśLIJ spowoduje wysğanie wprowadzonej wiadomoŜci e-mail do zazna-
czonego doradcy. 

DǊǳǇȅ ŘƻǊŀŘŎƽǿ 

¦ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƎǊǳǇȅ ŘƻǊŀŘŎƽǿ 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Grupy doradc·w. 
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KliknŃĺ przycisk  Dodaj nowŃ grupň. 

 

W oknie Dodaj grupň doradc·w naleŨy podaĺ Nazwň, opcjonalnie moŨna dodaĺ 
Opis. 

 

Operacjň naleŨy zatwierdziĺ przyciskiem ZAPISZ. 

9ŘȅŎƧŀ ƎǊǳǇȅ ŘƻǊŀŘŎƽǿ 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Grupy doradc·w. 

Zaznaczyĺ na liŜcie pozycjň, kt·ra ma byĺ edytowana jednokrotnym klikniňciem. 

Nastňpnie wybraĺ przycisk  Edytuj grupň doradc·w.  
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W oknie Edycja grupy doradc·w moŨna zmodyfikowaĺ Nazwň oraz Opis, przy 
czym Nazwa jest polem wymaganym i nie moŨe byĺ pusta. 

 

Zmiany naleŨy zatwierdziĺ przyciskiem ZAPISZ. 

¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ƎǊǳǇȅ ŘƻǊŀŘŎƽǿ 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Grupy doradc·w. 

Zaznaczyĺ na liŜcie pozycjň, kt·ra ma byĺ usuniňta jednokrotnym klikniňciem. 

Nastňpnie wybraĺ przycisk  UsuŒ zaznaczonŃ grupň.  
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W oknie UsuŒ grupň doradc·w naleŨy potwierdziĺ operacjň przyciskiem USUő. 

 

tǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ŘƻǊŀŘŎƽǿ Řƻ ƎǊǳǇȅ 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Grupy doradc·w. 

Zaznaczyĺ na liŜcie grupň, do kt·rej majŃ byĺ przypisani doradcy, jednokrotnym klik-
niňciem. 

Nastňpnie wybraĺ przycisk Przypisz doradc·w do grupy. 
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W oknie Grupa doradc·w, na liŜcie Dostňpni doradcy naleŨy zaznaczyĺ doradc·w, 

kt·rzy majŃ byĺ czğonkami grupy. Nastňpnie strzağkŃ przenieŜĺ ich na listň 
Przypisani doradcy. 

 

Po klikniňciu przycisku ZAPISZ, wprowadzone zmiany zostanŃ zapisane w systemie. 

²ȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-Ƴŀƛƭ Řƻ ƎǊǳǇȅ ŘƻǊŀŘŎƽǿ 

Do grupy muszŃ byĺ przypisani doradcy, Ũeby byğo moŨna wysğaĺ e-mail. Przypisy-
wanie doradc·w zostağo opisane w rozdziale Przypisanie doradc·w do grupy. 

W menu aplikacji, z lewej strony naleŨy przejŜĺ do pozycji Grupy doradc·w. 

Zaznaczyĺ na liŜcie grupň, do kt·rej ma byĺ wysğany e-mail. 

Nastňpnie naleŨy wybraĺ przycisk  WyŜlij e-mail. 
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W oknie WyŜlij e-mail  naleŨy podaĺ Tytuğ oraz TreŜĺ wiadomoŜci. Dodatkowo 
przycisk DODAJ PLIK umoŨliwia dodanie pliku, kt·ry zostanie wysğany jako zağŃcz-
nik wiadomoŜci. 

 

Przycisk WYśLIJ spowoduje wysğanie wprowadzonej wiadomoŜci e-mail do wszyst-
kich doradc·w przypisanych do grupy. 
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INSTRUKCJA CZŇśĹ 3 - LOGOWANIE DORADCY INS TYTUCJONA L-

NEGO 

!ōȅ ǎƛť ȊŀƭƻƎƻǿŀŏ Řƻ {ȅǎǘŜƳǳ hōǎƱǳƎƛ YƭƛŜƴǘƽǿ 9ƪƻƴƻƳƛƛ {ǇƻƱŜŎȊƴŜƧ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǎǘǊo-

ny: http://szokes.org.pl/owop/login  

W polu LOGIN ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ƴŀȊǿť ǳȍȅǘƪƻǿŀƴƛŀ ȊŀƱƻȍƻƴŊ ǇǊȊŜȊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛΦ 

² ǇƻƭŜ I!{_h ƴŀƭŜȍȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜ Řƻ ƪƻƴǘŀ ƘŀǎƱƻΦ 

 

http://szokes.org.pl/owop/login
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EDYCJA PROFILU DORADC Y 

² ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ 95¸/W! twhCL[¦ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ twhCL[ 

 

W oknie 95¸¢¦W twhCL[ Ƴƻȍƴŀ ŜŘȅǘƻǿŀŏ Řŀƴe takie jak: 

1. LƳƛť, 

2. Nazwisko, 

3. E-mail, 

4. IŀǎƱƻ ǿǊŀȊ Ȋ ǇƻƭŜƳ ǇƻǿǘƽǊȊ ƘŀǎƱƻ ǎƱǳȍŊŎŜ Řƻ ȊƳƛŀƴȅ ƘŀǎƱŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ. 
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ZARZłDZANIE KLIENTAMI INDYWIDUALNYMI  

Dodawanie klienta indywidualnego 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ do pozycji KLIENCI INDYWIDUALNI 

YƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ DODAJ NOWEGO KLIENTA 

 

W oknie DODAJ NOWEGO KLIENTA ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƭǳō ǿǇƛǎŀŏ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŘŀƴŜ: 

1. Kraj, 

2. Rodzaj uczestnictwa, 

3. LƳƛť 

4. Nazwisko, 

5. t9{9[ όōŊŘȋ ƪƭƛƪƴŊŏ α.Ǌŀƪ t9{9[έύ 

6. tƱŜŏ 

7. Wiek w chwili ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ Řƻ ǇǊƻƧŜƪǘǳ 

8. ²ȅƪǎȊǘŀƱŎŜƴƛŜ 

9. ²ƻƧŜǿƽŘȊǘǿƻ 

10. Powiat 

11. DƳƛƴť 

12. aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ όƻǇŎƧƻƴŀƭƴƛŜύ 

13. Ulica (opcjonalnie) 

14. Numer budynku 

15. Numer lokalu (opcjonalnie) 

16. Kod pocztowy 

17. Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

18. Telefon kontaktowy 

19. Adres e-mail 
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20. 5ŀǘŀ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ǳŘȊƛŀƱǳ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ 

21. 5ŀǘŀ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀ ǳŘȊƛŀƱǳ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ όƻǇŎƧƻƴŀƭƴƛŜύ 

22. {ǘŀǘǳǎ ƻǎƻōȅ ƴŀ Ǌȅƴƪǳ ǇǊŀŎȅ ǿ ŎƘǿƛƭƛ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ Řƻ ǇǊƻƧŜƪǘǳ 

a) hǎƻōŀ ōŜȊǊƻōƻǘƴŀ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŀ ǿ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǳǊȊťŘǳ ǇǊŀŎȅ ς ǇƻƴƛȍŜƧ ² ¢¸a do 

ǿȅōƻǊǳ ƻǎƻōŀ ŘƱǳƎƻǘǊǿŀƭŜ ōŜȊǊƻōƻǘƴŀ  

b) Osoba bezǊƻōƻǘƴŀ ƴƛŜȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŀ ǿ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǳǊȊťŘǳ ǇǊŀŎȅ 

c) Osoba bierna zawodowo 

d) hǎƻōŀ ǇǊŀŎǳƧŊŎŀ 

23. ²ȅƪƻƴȅǿŀƴȅ ȊŀǿƽŘ όƻǇŎƧƻƴŀƭƴƛŜύ 

24. Zatrudniony w (opcjonalnie) 

25. ½ŀƪƻƵŎȊŜƴƛŜ ǳŘȊƛŀƱǳ ƻǎƻōȅ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ȊŀǇƭŀƴƻǿŀƴŊ Řƭŀ ƴƛŜƧ ǏŎƛŜȍƪŊ 

uczestnictwa 

26. Rodzaj przyznanego wsparcia 

a) Szkolenie 

b) Doradztwo 

c) ¦ǎƱǳƎƛ ŀƴƛƳŀŎȅƧƴŜ 

d) Dotacja 

e) Wsparcie pomostowe 

f) Wsparcie biznesowe 

27. 5ŀǘŀ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ǳŘȊƛŀƱǳ ǿŜ ǿǎǇŀǊŎƛǳ 

28. 5ŀǘŀ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀ ǳŘȊƛŀƱǳ ǿŜ ǿǎǇŀǊŎƛǳ 

29. 5ŀǘŀ ȊŀƱƻȍŜƴƛŀ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŜƧ (opcjonalnie) 

30. Yǿƻǘŀ ǇǊȊȅȊƴŀƴȅŎƘ ǏǊƻŘƪƽǿ ƴŀ ȊŀƱƻȍŜƴƛŜ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŜƧ (opcjonalnie) 

31. tY5 ȊŀƱƻȍƻƴŜƧ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŜƧ (opcjonalnie) 

32. {ǘŀǘǳǎ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ǿ ŎƘǿƛƭƛ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ Řƻ ǇǊƻƧŜƪǘǳ 

e) hǎƻōŀ ōŜȊǊƻōƻǘƴŀ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŀ ǿ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǳǊȊťŘǳ ǇǊŀŎȅ  

f) Osoba bezrobotna niezarejestrowaƴŀ ǿ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǳǊȊťŘǳ ǇǊŀŎȅ  

g) Osoba bierna zawodowo  

h) hǎƻōŀ ǇǊŀŎǳƧŊŎŀ  

33. Skierowany do (opcjonalnie) 
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hǇŜǊŀŎƧť ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ 5h5!W 

Edycja nowego klienta 

W menu aplikacji, z lewej strony ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb5¸²L5¦![bL.  

Zaznaczȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧťΣ ƪǘƽǊŀ Ƴŀ ōȅŏ ŜŘȅǘƻǿŀƴŀ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΦ 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  EDYTUJ DANE ZAZNCZONEGO KLIENTA 
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² ƻƪƴƛŜ 9ŘȅŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ōŊŘȋ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀŏ ŘŀƴŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ w trakcie dodawa-

nia klienta. 

 

½Ƴƛŀƴť ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ½!tL{½Φ 

Usuwanie klienta indywidualnego 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb5¸²L5¦![bLΣ ŀ ƴŀǎǘťp-

nie zŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧť ƪǘƽǊŀ Ƴŀ ōȅŏ ǳǎǳƴƛťǘŀ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΦ 
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bŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ przycisk  ¦{¦c ½!½b!/½hb9Dh Y[L9b¢! 

 

W oknie USUc Y[L9b¢! ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ƻǇŜǊŀŎƧť ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ¦{¦cΦ 

 

²ȅŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ Ȋ ǘŀōŜƭƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅŎƘ 

bŀŘ ƪŀȍŘŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŊ ǘŀōŜƭŊ ȊƴŀƧŘǳƧť ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ  5w¦Y¦W ½!²!w¢h|0 ¢!.9[LΣ Ǉo-

ǿƻŘǳƧŊŎŀ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ Ǉƭƛƪǳ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ȄƭǎΣ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎy przefiltrowane ŘŀƴŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭa-

nej tabeli, o ile zastosowano filtr w momencie wybrania opcji wydrukowania danych. W 

ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƴƛŜ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ŦƛƭǘǊǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ŘȊƛŀƱŀ Ƨŀƪ  EKSPORTUJ DANE DO .XLS. 

W menu ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb5¸²L5¦![bL, a nŀǎǘťp-

ƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  5w¦Y¦W ½!²!w¢h|0 ¢!.9[L 
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²ȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǘŀōŜƭƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅŎƘ 

bŀŘ ƪŀȍŘŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŊ ǘŀōŜƭŊ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ  EKSPORTUJ DANE DO .XLS powodu-

ƧŊŎy wygenerowanie pliku w formacie xls.  

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb5¸²L5¦![bL, a nŀǎǘťp-

ƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ EKSPORTUJ DANE DO .XLS  

 

²ȅǎȅƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mail do klienta 

W menu aplikacji, z lewej ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb5¸²L5¦![bLΦ ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ 

ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧť z danymi klientaΣ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΣ Řƻ ƪǘƽǊŜgo Ƴŀ ōȅŏ ǿȅǎƱŀƴȅ Ŝ-

mail. bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ²¸|[LW 9-MAIL 
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² ƻƪƴƛŜ ²¸|[LW 9-a!L[ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ ¢¸¢¦_ ƻǊŀȊ ¢w9|0 ǿȅǎȅƱŀƴŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ 

ǇǊȊȅŎƛǎƪ 5h5!W t[LY ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀƴƛŜ Ǉƭƛƪǳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴȅ wraz z wia-

ŘƻƳƻǏŎƛŊ. 

 

tǊȊȅŎƛǎƪ ²¸|[LW ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 
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Dodawanie i pobieranie pƭƛƪƽǿ ƪƭƛŜƴǘŀ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŜƎƻ 

DODAWANIE 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb5¸²L5¦![bLΦ ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ 

ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧť Řƻ ƪǘƽǊŜƧ Ƴŀ ōȅŏ ŘƻƱŊŎȊƻƴȅ ǇƭƛƪΣ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿy-

ōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  5h_+/½ t[LY 

 

Aby ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜƧ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ Ǉƭƛƪƽǿ ƛ ǿǎƪŀȊŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ Ǉƭƛƪ ǿ ƻƪƴƛŜ 5h_+/½ 

PLIK ƴŀƭŜȍȅ ǿŎƛǎƴŊŏ ²¸.L9w½ t[LY. 

 

² ƻƪƴƛŜ 5h_+/½ t[LY ƻǇŜǊŀŎƧť ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ hY. 

POBIERANIE  

W menu aplikacji ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb5¸²L5¦![NIΦ ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊy-

ŎƧť Ȋ ƪǘƽǊŜƧ Ƴŀ ōȅŏ ǇƻōǊŀƴȅ ǇƭƛƪΣ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

POBIERZ PLIK 
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Okno POBIERZ PLIK ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ zapisanie pliku ƭƻƪŀƭƴƛŜ ōŊŘȋ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ go z serwera. 

 

²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅŎƘ 

W menu aplikacji ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb5¸²L5¦![bL. YƭƛŜƴǘƽǿ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎȊu-

ƪƛǿŀŏ ǇƻǇǊȊŜȊ b!½²L{Yh Ƨŀƪ ƛ ǊƻŘȊŀƧ Lb{¢¸¢¦/WLΦ tƻ ǿǇƛǎŀƴƛǳ ƛ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀƭŜȍȅ 

ƪƭƛƪƴŊŏ  ƭǳō ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ŜƴǘŜǊŜƳΦ 
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ZARZłDZANIE KLIENTAMI INSTYTUCJONALNYMI  

Dodawanie klienta instytucjonalnego 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb{¢¸¢¦/Whb![bL, a na-

ǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ DODAJ NOWEGO KLIENTA INSTYTUCJONALNEGO 

 

² ƻƪƴƛŜ 5h5!W Y[L9b¢! ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƭǳō ǿǇƛǎŀŏ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŘŀƴŜ ƪƭƛŜƴǘŀ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƻƴŀƭƴe-

go: 

1. Kraj 

2. Rodzaj uczestnika 

3. Nazwa 

4. bLt όōŊŘȋ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ α.Ǌŀƪ bLtέύ 

5. Typ instytucji  

a) WŜŘƴƻǎǘƪƛ ǎŀƳƻǊȊŊŘǳ ǘŜǊȅǘƻǊƛŀƭƴŜƎƻ 

b) tƻŘƳƛƻǘ ŜƪƻƴƻƳƛƛ ǎǇƻƱŜŎȊƴŜƧ ς ǇƻƴƛȍŜƧ ² ¢¸a Řƻ ǿȅōƻǊǳΥ ǇƻŘƳƛƻǘ ŘȊƛŀƱŀƧŊŎȅ ǿ 

ǎŦŜǊȊŜ Ǉƻȍȅǘƪǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻΣ ǇƻŘƳƛƻǘ ǊŜƛƴǘŜƎǊŀŎȅƧƴȅΣ ǇƻŘƳƛƻǘ ǎŦŜǊȅ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŜƧΣ 

ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿƻ ǎǇƻƱŜŎȊƴŜ 

6. ²ƻƧŜǿƽŘȊǘǿƻ 

7. Powiat 

8. Gmina 

9. aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ 

10. Ulica 

11. Numer budynku 

12. Numer lokalu (opcjonalnie) 

13. Kod pocztowy 

14. Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

15. Telefon kontaktowy 

16. Adres e-mail 

17. 5ŀǘŀ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ǳŘȊƛŀƱǳ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ 

18. 5ŀǘŀ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀ ǳŘȊƛŀƱǳ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ όƻǇŎƧƻƴŀƭƴƛŜύ 
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19. /Ȋȅ ǿǎǇŀǊŎƛŜƳ Ȋƻǎǘŀƭƛ ƻōƧťŎƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛΚ 

20. Rodzaj przyznanego wsparcia 

a) Szkolenie  

b) Doradztwo 

c) ¦ǎƱǳƎƛ ŀƴƛƳŀŎȅƧƴŜ  

d) Dotacja 

e) Wsparcie pomostowe 

f) Wsparcie biznesowe 

21. 5ŀǘŀ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ǳŘȊƛŀƱǳ ǿŜ ǿǎǇŀǊŎƛǳ 

22. 5ŀǘŀ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀ ǳŘȊƛŀƱǳ ǿŜ ǿǎǇŀǊŎƛǳ  

 

hǇŜǊŀŎƧť ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ 5h5!WΦ  

Edycja klienta instytucjonalnego 

W menu aplikacji, z lewej ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb{¢¸¢¦/Whb![bL, a na-

ǎǘťǇƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧťΣ ƪǘƽǊŀ Ƴŀ ōȅŏ ŜŘȅǘƻǿŀƴŀ, ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΦ 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  EDYTUJ DANE ZAZNCZONEGO KLIENTA INSTYTUCJONALNEGO. 
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² ƻƪƴƛŜ 9ŘȅŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ōŊŘȋ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀŏ ŘŀƴŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ŘƻŘŀǿa-

nia klienta. 

 

½Ƴƛŀƴť ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ przyciskiem ZAPISZ. 

Usuwanie klienta instytucjonalnego 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb{¢¸¢¦/Whb![bL. Zazna-

ŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧť ƪǘƽǊŀ Ƴŀ ōȅŏ ǳǎǳƴƛťǘŀ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΦ 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  ¦{¦c ½!½b!/½hb9Dh Y[L9b¢! Lb{¢¸¢¦/Whb![b9Dh. 
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² ƻƪƴƛŜ ¦{¦c Y[L9b¢! ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ƻǇŜǊŀŎƧť ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ¦{¦cΦ 

 

²ȅŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ Ȋ ǘŀōŜƭƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƻnalnych 

bŀŘ ƪŀȍŘŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŊ ǘŀōŜƭŊ ȊƴŀƧŘǳƧť ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ  5w¦Y¦W ½!²!w¢h|0 ¢!.9[LΣ Ǉo-

ǿƻŘǳƧŊŎy wygenerowanie pliku w formacie xls, plik zawiera przefiltrowane ŘŀƴŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭa-

nej tabeli, o ile zastosowano filtr. W przypadku nie zastosowania filtru przycisk ŘȊƛŀƱŀ Ƨŀƪ  

EKSPORTUJ DANE DO .XLS. ² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L 

Lb{¢¸¢¦/Whb![bLΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  5w¦Y¦W ½!²!w¢h|0 ¢!.9[L. 
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tǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅŎƘ Řƻ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ 

W menu aplikacji, z lewej sǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb{¢¸¢¦/Whb![bLΦ Zazna-

ŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΣ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΣ ǇƻȊȅŎƧť Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ƳŀƧŊ ōȅŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛ ƪƭƛŜƴŎƛΦ Na-

ǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  tw½¸tL{½ Y[L9b¢j² 5h Lb{¢¸¢¦/WL 

 

W oknie INSTYTUCJE KLIENTA ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 5h{¢BtbL Y[L9b/L ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƪǘƽǊȊȅ 

ƳŀƧŊ ōȅŏ ŎȊƱƻƴƪŀƳƛ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǎǘǊȊŀƱƪŊ  ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ ƛŎƘ ƴŀ ƭƛǎǘť tw½¸tL{!bL 

KLIENCI. 

 

Klienci instytucjonalni 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb{¢¸¢UCJONALNI. Zazna-

ŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧť Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ƳŀƧŊ ōȅŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛ ƪƭƛŜƴŎƛΣ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳ. Na-

ǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  KLIENCI INSTYTUCJONALNI. 
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ  Y[L9b/L Lb{¢¸¢¦/Whb![bL ǳƪŀȊǳƧť ǎƛť ǿƛŘƻƪ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀƧŊŎȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅŎƘ Řƻ ŘŀƴŜƧ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛΦ ½ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜƎƻ ŜƪǊŀƴǳ Ƴƻȍƴŀ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ 

ƪƭƛŜƴǘŀ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŜƎƻ ƛ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ Ǝƻ ǿ ƧŜŘƴȅƳ ƪǊƻƪǳ Řƻ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛΦ tƻȊƻǎǘŀƱȅ ȊŜǎǘŀǿ 

ƴŀǊȊťŘȊƛ ǳƳƻȍƭƛwia edytowanie danych klienta przypisanego do instytucji Σ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ Ǉo-

ǿƛŊȊŀƴƛŀ ƪƭƛŜƴǘŀ Ȋ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧŊ Σ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ǇǊȊŜŦƛƭǘǊƻǿŀƴŜƧ ǘŀōŜƭƛ , wy-

ǎȅƱŀƴƛŜ Ŝ-mail do zaznaczonego klienta , oraz wyeksportowanie danych do pliku w for-

macie .xls  

 

²ȅǎȅƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mail do klienta instytucjonalnego 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb{¢¸¢¦/Whb![bL, zazna-

ŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΣ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΣ ǇƻȊȅŎƧť Řƻ ƪǘƽǊŜƧ Ƴŀ ōȅŏ ǿȅǎƱŀƴȅ Ŝ-mail. bŀǎǘťǇƴƛŜ 

ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ²¸|[LW 9-MAIL 
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² ƻƪƴƛŜ ²¸|[LW 9-a!L[ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ ¢¸¢¦_ ƻǊŀȊ ¢w9|0 ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

5h5!W t[LY ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ǇƭƛƪǳΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴȅ Ƨŀƪƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

tǊȊȅŎƛǎƪ ²¸|[LW ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

Dodawanie i pobieraƴƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ ƪƭƛŜƴǘŀ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƻƴŀƭƴŜƎƻ 

DODAWANIE 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb{¢¸¢¦/Whb![bLΦ Zazna-

ŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧť Řƻ ƪǘƽǊŜƧ Ƴŀ ōȅŏ ŘƻƱŊŎȊƻƴȅ ǇƭƛƪΣ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΦ  bŀǎǘťǇƴƛŜ 

ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  5h_+/½ t[IK 
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!ōȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜƧ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ Ǉƭƛƪƽǿ ǿ ƻƪƴƛŜ 5h_+/½ t[LY ƴŀƭŜȍȅ ǿŎƛǎƴŊŏ ²Y-

BIERZ PLIK. 

 

² ƻƪƴƛŜ 5h_+/½ t[LY ƻǇŜǊŀŎƧť ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ hY 

POBIERANIE  

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb{¢¸¢¦/Whb![bLΦ Zaznaczyŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ǇƻȊȅŎƧť Ȋ ƪǘƽǊŜƧ Ƴŀ ōȅŏ ǇƻōǊŀƴȅ ǇƭƛƪΣ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

POBIERZ PLIK 

 



61 
 

² ƻƪƴƛŜ th.L9w½ t[LY ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ Ǝƻ ƭƻƪŀƭƴƛŜ ōŊŘȋ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ Ȋ ǎŜǊǿŜǊŀΦ 

 

²ȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǘŀōŜƭƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƻƴalnych 

bŀŘ ƪŀȍŘŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŊ ǘŀōŜƭŊ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ  EKSPORTUJ DANE DO .XLS powodu-

ƧŊŎŜ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ Ǉƭƛƪǳ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ȄƭǎΦ  ² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ 

pozycji KLIENCI INSTYTUCJONALNIΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ EKSPORTUJ DANE DO 

.XLS. 

 

Wyszukiwanie klienta instytucjonalnego 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Y[L9b/L Lb{¢¸¢¦/Whb![bL Φ YƭƛŜƴǘƽǿ ƴŀƭŜȍȅ ǎȊu-

ƪŀŏ ǇƻǇǊȊŜȊ b!½²BΦ tƻ ǿǇƛǎŀƴƛǳ ƛ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ  ƭǳō ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ 

wyszukiwanie enterem. 
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DǊǳǇƻǿŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅŎƘ ƛ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƻƴŀƭƴȅŎƘ 

DǊǳǇȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅŎƘ 

Dodawanie nowej grupy 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb5¸²L5¦!L-

b¸/IΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  5h5!W bh²+ Dw¦tB 

 

W oknie DO5!W Dw¦tB Y[L9b¢j² ƴŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ b!½²BΣ ƻǇŎƧƻƴŀƭƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ htL{Φ 

 

hǇŜǊŀŎƧť ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ 5h5!WΦ 
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Edycja grupy 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb5¸²L5¦!L-

b¸/IΦ ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧťΣ ƪǘƽǊŀ Ƴŀ ōȅŏ ŜŘȅǘƻǿŀƴŀ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΦ Na-

ǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  95¸¢¦W Dw¦tB Y[L9b¢j². 

 

² ƻƪƴƛŜ 95¸/W! Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Ƴƻȍƴŀ ȊƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ b!½²B ƻǊŀȊ htL{ nazwa jest po-

ƭŜƳ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿȅƳ ƛ ƴƛŜ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǇǳǎǘŜΦ 

 

½Ƴƛŀƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛem ZAPISZ. 

Usuwanie grupy 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb5¸²L5¦!L-

NYCH. ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧť ƪǘƽǊŀ Ƴŀ ōȅŏ ǳǎǳƴƛťǘŀ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΦ 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  ¦{¦c ½!½b!/½hb+ Dw¦tB. 
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W oknie ¦{¦c Dw¦tB Y[L9b¢j² ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ƻǇŜǊŀŎƧť ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ¦{¦cΦ 

 

²ȅŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ǘŀōŜƭƛ ƎǊǳǇ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

bŀŘ ƪŀȍŘŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŊ ǘŀōŜƭŊ ȊƴŀƧŘǳƧť ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ  5w¦Y¦W ½!²!w¢h|0 ¢!.9[LΣ Ǉo-

ǿƻŘǳƧŊŎŀ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ Ǉƭƛƪǳ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ȄƭǎΣ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜƎƻ przefiltrowane ŘŀƴŜ ǿȅǏǿƛe-

ǘƭŀƴŜƧ ǘŀōŜƭƛΣ ƻ ƛƭŜ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƻ ŦƛƭǘǊΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƴƛŜ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ŦƛƭǘǊǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ŘȊƛŀƱŀ Ƨŀƪ 

 EKSPORTUJ DANE DO .XLS 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb5¸²L5¦!L-

b¸/IΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  DRUKUJ ½!²!w¢h|0 ¢!.9[LΦ 
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5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿ Řƻ ƎǊǳǇ 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb5¸²L5¦!L-

NYCH. ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ƎǊǳǇť Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ƳŀƧŊ ōȅŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛ ŘƻǊŀŘŎȅΣ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛk-

ƴƛťŎƛŜƳΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  tw½¸tL{½ Y[L9b¢j² 5h Dw¦t¸. 

 

² ƻƪƴƛŜ Dw¦t! Y[L9b¢j² ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 5h{¢BtbL Y[L9b/L ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƪǘƽǊȊȅ Ƴa-

ƧŊ ōȅŏ ŎȊƱƻƴƪŀƳƛ ƎǊǳǇȅΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǎǘǊȊŀƱƪŊ  ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ ƛŎƘ ƴŀ ƭƛǎǘť tw½¸tL{!bL Y[L9b/LΦ 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ½!tL{½Σ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ȊƳƛŀƴȅ ȊƻǎǘŀƴŊ ȊŀǇƛǎŀƴŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜΦ 

²ȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mail do grupy 

5ƻ ƎǊǳǇȅ ƳǳǎȊŊ ōȅŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛ ƪƭƛŜƴŎƛ ōȅ ōȅƱƻ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ e-mail. Przypisa-

ƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ȊƻǎǘŀƱƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿ Řƻ ƎǊǳǇȅΦ W menu aplikacji, z 

ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb5¸²L5¦![b¸/IΦ ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ 

ƭƛǏŎƛŜ ƎǊǳǇť Řƻ ƪǘƽǊŜƧ Ƴŀ ōȅŏ ǿȅǎƱŀƴȅ Ŝ-mail. bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  ²¸|[LW 9-MAIL. 
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² ƻƪƴƛŜ ²¸|[LW 9-a!L[ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ ¢¸¢¦_ ƻǊŀȊ ¢w9|0 ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 5ƻŘŀǘkowo przycisk 

5h5!W t[LY ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ǇƭƛƪǳΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴȅ Ƨŀƪƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

tǊȊȅŎƛǎƪ ²¸|[LW ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

²ȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƎǊǳǇȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

bŀŘ ƪŀȍŘŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŊ ǘŀōŜƭŊ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ  EKSPORTUJ DANE DO .XLS powodu-

ƧŊŎŜ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ Ǉƭƛƪǳ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ȄƭǎΦ ² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ 

ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb5¸²L5¦![b¸/IΣ ŀ ŀōȅ ǿȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ ŘŀƴŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 
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²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƎǊǳǇȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿ Ǉƻ ƴŀȊǿƛŜ ƛ ƻǇƛǎƛŜ 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb5¸²L5¦![b¸/IΦ DǊǳǇ ƪƭƛŜn-

ǘƽǿ ƴŀƭŜȍȅ ǎȊǳƪŀŏ ǇƻǇǊȊŜȊ b!½²B Ƨŀƪ ƛ htL{Φ tƻ ǿǇƛǎŀƴƛǳ ƛ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀƭŜȍȅ 

ƪƭƛƪƴŊŏ  ƭǳō ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ŜƴǘŜǊŜƳΦ 

 

DǊǳǇƻǿŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƻƴŀlnych  

Dodawanie nowej grupy 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb{¢¸¢¦/WO-

b![b¸/IΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  5h5!W bh²+ Dw¦tB. 
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² ƻƪƴƛŜ 5h5!W Dw¦tB Y[L9b¢j² ƴŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ b!½²BΣ ƻǇŎƧƻƴŀƭƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ htL{Φ 

 

hǇŜǊŀŎƧť ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ DODAJ. 

Edycja grupy 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb{¢¸¢¦/WO-

NALNYCH. ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧťΣ ƪǘƽǊŀ Ƴŀ ōȅŏ ŜŘȅǘƻǿŀƴŀ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΦ 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  95¸¢¦W Dw¦tB Y[L9b¢j² 

 

² ƻƪƴƛŜ 95¸/W! Dw¸t¸ Y[L9b¢j² Ƴƻȍƴŀ ȊƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ b!½²B ƻǊŀȊ htL{Φ tǊȊȅ ŎȊȅƳ bA-

½²! ƧŜǎǘ ǇƻƭŜƳ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿȅƳ ƛ ƴƛŜ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǇǳǎǘŜΦ 
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½Ƴƛŀƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ½!tL{½Φ 

Usuwanie grupy 

W menu aplikacji, z lewej strony ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² LLb{¢¸¢¦/WO-

b![b¸/IΦ ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻȊȅŎƧť ƪǘƽǊŀ Ƴŀ ōȅŏ ǳǎǳƴƛťǘŀ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳΦ 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  ¦{¦c ½!½b!/½hb+ Dw¦tB. 

 

² ƻƪƴƛŜ ¦{¦c Dw¦tB Y[L9b¢j² ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ƻǇŜǊŀŎƧť ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ¦{¦cΦ 

 

²ȅŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ǘŀōŜƭƛ ƎǊǳǇ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

bŀŘ ƪŀȍŘŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŊ ǘŀōŜƭŊ ȊƴŀƧŘǳƧť ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ  5w¦Y¦W ½!²!w¢h|0 ¢!.9[LΣ Ǉo-

ǿƻŘǳƧŊŎŀ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ Ǉƭƛƪǳ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ȄƭǎΣ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜƎƻ przefiltrowane ŘŀƴŜ ǿȅǏǿƛe-

tlanej tabeli, o ile zastosowano filtǊΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƴƛŜ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ŦƛƭǘǊǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ŘȊƛŀƱŀ Ƨŀƪ 
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 EKSPORTUJ DANE DO .XLS. ² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ 

Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb5¸²L5¦![b¸/IΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  DRUKUJ ZAWAR-

¢h|0 ¢!.9[LΦ 

 

5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿ Řƻ ƎǊup 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb{¢¸¢¦/WO-

NALNYCH. ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ƎǊǳǇť Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ƳŀƧŊ ōȅŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛ ƪƭƛŜƴŎƛΣ ƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛk-

ƴƛťŎƛŜƳΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  tw½¸tL{½ Y[L9b¢j² 5h Dw¦t¸. 

 

W oknie Dw¦t! Y[L9b¢j² ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 5h{¢Btb9 Lb{¢¸¢¦/W9 ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ Lb{¢¸¢¦/W9 

ƪǘƽǊȊȅ ƳŀƧŊ ōȅŏ ŎȊƱƻƴƪŀƳƛ ƎǊǳǇȅΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǎǘǊȊŀƱƪŊ  ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ ƛŎƘ ƴŀ ƭƛǎǘť tw½¸tL{!b9 

INSTYTUCJE. 
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ½!tL{½Σ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ȊƳƛŀƴȅ ȊƻǎǘŀƴŊ ȊŀǇƛǎŀƴŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜΦ 

²ȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mail do grupy  

5ƻ ƎǊǳǇȅ ƳǳǎȊŊ ōȅŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛ ƪƭƛŜƴŎƛ ōȅ ōȅƱƻ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎƱŀŏ Ŝ-ƳŀƛƭΦ tǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

ȊƻǎǘŀƱƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 5h5!²!bL9 Y[L9b¢j² 5h Dw¦t¸Φ 

² ƳŜƴǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ Dw¦t¸ Y[L9b¢j² Lb{¢¸¢¦/WO-

NALNYCH. ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ƎǊǳǇť Řƻ ƪǘƽǊŜƧ Ƴŀ ōȅŏ ǿȅǎƱŀƴȅ Ŝ-mail, jednokrotnym klikniťπ

ŎƛŜƳΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  ²¸|[LW 9-MAIL. 

 

² ƻƪƴƛŜ ²¸|[LW 9-a!L[ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ ¢¸¢¦_ ƻǊŀȊ ¢w9|0 ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

5h5!W t[LY ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ǇƭƛƪǳΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴȅ Ƨŀƪƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 


















