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11 Uzytkownicy JST, ktdrzy utworzyli konta w systemie w 2021 r. nie tworzg nowych kont !!!

Nalezy zalogowac sie na konto utworzone przy sktadaniu wnioskéw w edycji 2021 Programu
»Senior+” i wybraé¢ odpowiedniag edycje w zaktadce , Konkursy”, aby ztozy¢ wniosek w kolejnej
edycji.

Kolejne edycje konkurséw Programu ,Senior+” bedg kontynuowane w ramach jednego konta
dla kazdego z uzytkownikdéw.

Rejestracja uzytkownika
Generator Obstugi Dotacji jest dostepny jedynie dla zarejestrowanych uzytkownikdéw na stronie
internetowej: https://das.mrips.gov.pl/.

Aby dokonac¢ rejestracji uzytkownika, nalezy wybraé¢ na stronie gtéwnej - pole: ,Zarejestruj sie”
(https://das.mrips.gov.pl/rejestracia) znajdujgce sie po lewej stronie pod polami do logowania
do systemu.
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Nastepnie nalezy postepowac zgodnie ze wskazéwkami podanymi na stronie, czyli wypetni¢ wszystkie
wymagane pola rejestracji (imie i nazwisko, adres e-mail (login) oraz nadac¢ hasto (ktére nalezy
zapamietaé, bo bedzie stuzyto do dalszego logowania i korzystania z Generatora).

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych, prosze zaznaczy¢ kod zabezpieczajacy
w kwadraciku przy tekscie ,,I’'m not a robot” oraz wybra¢é przycisk ,, Zarejestruj sie”.
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Rejestracja w Generatorze Obstugi Dotacji
Wy rmularz rejestracyjny. Po wpetnieniu, na podany adres

tanie wystany link aktywacyjny, ktory nalezy klknac.

imie Nazwizko
Adam Kowalsk
Email

adam kowalskigtest pl

Hasto

ereesasne

Powtérz hasto

Kod zabezpieczajacy

~ Imnot s mber

Odzyskiwanie hasta

Jesli chcemy odzyskaé zapomniane hasto, na stronie gtéwnej: https://das.mrips.gov.pl/ pole: , Odzyskaj
hasto” (https://das.mrips.gov.pl/haslo) znajdujace sie po prawej stronie pod polami do logowania do
systemu.
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Nastepnie nalezy postepowac zgodnie ze wskazéwkami podanymi na stronie, czyli wpisa¢ adres e-mail
(podany podczas rejestracji konta w generatorze).

Po wprowadzeniu danych, prosze zaznaczy¢ kod zabezpieczajacy w kwadraciku przy tekscie ,I’'m not
a robot” oraz wybrac przycisk ,,Przejdz dalej”.

Na wskazany adres e-mail zostanie dostarczona wiadomos¢ z linkiem do odzyskania hasta, po jego
wybraniu bedzie mozna ustawié¢ nowe hasto.
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Logowania do Generatora Obstugi Dotacji ,Senior+” moina dokona¢ na stronie:
https://das.mrips.gov.pl/, wpisujagc dane, ktére wprowadzono w formularzu podczas rejestracji
(adres e-mail oraz hasto) oraz zatwierdzajgc wpisane dane przyciskiem ,Zaloguj sie”.
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Po prawidtowym zalogowaniu sie do systemu, nalezy odpowiednio w trzech krokach wybra¢ dostep
do systemu.

Odpowiednie wybranie programu, roli i uzytkownika daje dostep do pozostatych zaktadek
Generatora oraz mozliwos¢ wypetnienia wniosku w dostepnych konkursach.

1. Program ,Senior+” (Program wieloletni ,Senior+” na lata 2021-2025) z listy dostepnych

programow:
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2. ,Uzytkownika JST” w wyborze roli:
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3. Wybdr Profilu JST — ktdry przy pierwszym logowaniu nalezy utworzyé w zaktadce ,,Profil JST”
(tworzenie profilu JST omoéwione jest w kolejnym punkcie).
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Tworzenie Profilu JST
1. Nalezy wybrac z lewej strone zaktadke ,Profil JST”.
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2. Wybraé z prawej strony funkcje ,,+ Utworz profil JST”.
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3. Kolejno w kreatorze tworzenia wybraé¢ Wojewddztwo i nazwe swojego JST oraz zatwierdzi¢
wybér za pomocg przycisku ,Dodaj profil JST”.
Kazda z jednostek samorzadu terytorialnego mozna utworzy¢ w systemie tylko raz! Do jednego
konta mozna przypisaé wiekszg ilos¢ pracownikdow.
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4. Nastepnie w dostepnych po prawej stronie ,Opcji” nalezy z listy rozwijalnej wybraé funkcje
,edycja”.
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5. W formularzu edycji profilu JST nalezy wprowadzi¢ dane samorzadu, ktéry bedzie brat udziat
w sktadaniu wnioskéw oraz zatwierdzi¢ dane za pomoca przycisku ,,Zapisz zmiany”.

obshugi dotacii-P- X IS8

Ministerstwo Rodziny

i Polityki Spolecznej

Edycja profilu JST

— Narwa
Henbarsy
Warszawa (missto na prawach posiatid
Wheoski
— Adres
Oceny
J— wojewbdztwe powiat gmina misjscowoié
Umowy
Sprawcadania
Poczta Kod pocriowy
Sprawcadaria 2 treatosct oczta d pocton
Dokumenty Ulica Nrdomu Nr Lokalu

Kontakt Ulic

Dane kontaktowe

Telefon

Adres email

Strona www

-



6. Profil JST jest tworzony przez jednego uzytkownika JST — na jednym koncie. W przypadku, gdy
do systemu w ramach 1 samorzadu chcemy, zeby uprawnienia miato wiecej uzytkownikow —
mozna dodac uzytkownikdw zarejestrowanych w systemie. W tym celu nalezy w zaktadce
,Profil IST” z dostepnych opcji, z listy rozwijalnej wybrac ,, przypisz uzytkownika”.
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7. Uzytkownik, ktéremu chcemy nada¢ uprawnienia do wgladu do czynnosci w systemie
w ramach tej samego JST musi miec takze zarejestrowane i aktywne konto uzytkownika
w systemie, aby mdc go przypisac. Przypisanie wymaga wpisania adresu e-mail za pomoca,
ktorego zostato zatozone konto uzytkownika w systemie. Czynno$¢ nalezy zatwierdzié,

wybierajac przycisk ,przypisz uzytkownika”.
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8. Przypisanie uzytkownika powoduje wystanie na wskazany w polu Adres email uzytkownika
wiadomosci o tresci: ,Prosimy o potwierdzenie powigzania z profilem JST. W celu
potwierdzenia powigzania kliknij ponizszy link: [jednorazowy link wygenerowany przez system
wazny jest przez 24 godziny od otrzymania wiadomosci] lub potwierdz powigzanie logujac sie
do Systemu Obstugi Dotacji.”

9. Ustaw jako konto gtéwne — umozliwia zmiane typu powigzania konta innego Uzytkownika JST
z danym profilem JST. Opcja dostepne jest dla uzytkownika, ktérego konto jest kontem
gtéwnym.

Opcja dostepna jest tylko w przypadku, gdy z profilem JST powigzane sg co najmniej dwa konta
uzytkownikow JST. Opcja pozwala na przekazanie uprawnien do edycji profilu JST [Opcje ->
Edycja] i przypisywania kolejnych uzytkownikdw [Opcje -> Przypisz uzytkownika].

Po wywotaniu opcji wyswietla sie ekran Ustawianie gtéwnego konta w Profilu JST zawierajacy
zapis ,,Ustawié konto uzytkownika [imie i nazwisko uzytkownika] jako gtéwne w Profilu JST
[nazwa JST]?” oraz przyciski [Anuluj] oraz [Ustaw] [login uzytkownika w kolumnie Przypisani
uzytkownicy -> Usui powigzanie z organizacjg] — umozliwia usuniecia powigzania pomiedzy
kontem Uzytkownika JST a wybranym profilem JST.

Po wywotaniu opcji wyswietla sie ekran Usuwanie powigzania uzytkownika JST z profilem JST
zawierajgcy zapis ,,Usung¢ powigzanie uzytkownika [imie i nazwisko uzytkownika] z profilem
JST [nazwa JST]?” oraz przyciski [Anuluj] i [Usuni powigzanie uzytkownika z profilem JST]

1! Generator obstugi dotagi - P

@ strona gtowna Profil JST

@ Profil JST

Lp Nazwa Adres Typkonta Przypizani usytkownicy Email
Placowki Seniors

Konkursy 2 Warszawa (miasto na prawach powiatu) ‘Wojewztwo: MAZOWIECKIE gléwne
Powiat: Warszawa

Whioski

X Usun powiazanie Z organizacja
Oceny 3 ganizach

Umowy
Sprawozdania
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Dokumenty
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Panel Uzytkownika JST sktada sie z gtdwnego menu (zlokalizowanego po lewej stronie ekranu), czesci
zawierajgcej udogodnienia dla oséb stabowidzgcych, gérnego menu, oraz obszaru roboczego.

ababugi dotacii-Pe X R

« ¢ Searc Google or enter address % Searc W o e =
Ministerstwo Rodziny . . ) )
i Polityki Spolecznej ‘
@ strona gtinena ‘ : i
Twoje konto Informacje Komunikaty systemowe
profl 15T
— Grok informaci ok homunikatoe
Placéwii Senicr email ’
— Imie
Korkursy
Nazwiska
Whiogki
Oceny Twoje aktualnosci
Umay
Sprawczdara wniosek 6-2 zostal zapisany (bez madliwasci dalszej edycji).
Sprawczania 7 tralosei
Dakumenty nows) kopil wniosla
Kotk

nowe kepii wniosku.

W Panelu Uzytkownika JST zalogowany Uzytkownik ma dostep do nastepujacych opcji w gtdwnym
menu:

e Strona gtéwna

e  Profil JST

e Placowki Senior+
e Konkursy

o Whnioski
e QOceny
e Umowy

e Sprawozdania

e Sprawozdania z trwatosci
e Dokumenty

o Kontakt
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Strona gtéwna
Widoczne s3 tutaj podstawowe dane konta uzytkownika, informacje, komunikaty systemowe oraz
aktualnosci dotyczgce obstugi wnioskdw ztozonych w Generatorze przez Uzytkownika JST.

ababugi dotacii-Pe X R

< ) w6 || Q searc woe :
Ministerstwo Rodziny
i K . « w miast . s govl
i Polityki Spolecznej
@ strona gtinena ‘ : ;
Twoje konto Informacje Komunikaty systemowe
profl 15T
— . Bk informacy ok homuniratow
Placéwii Senicr email ’
— Imie
Korkursy
Nazwiska
Whiogki
Oceny Twoje aktualnosci
Umay
Sprawezdana

Spraviozdania 7 traatose o203

Dakumenty nowe kopi unioska

Kontakt

nowe kepii wniosku.

Profil JST
W tej zaktadce Uzytkownik JST ma mozliwo$¢ utworzenia Profilu JST, edycji danych JST oraz przypisania
uzytkownikow.

# Generstor obsiugi dotogi-Por X [IRE

Ministerstwo Rodziny
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- UtytkownikJST - Frofl ST beak , amips govpl -
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. . . Wopewtiztwg MAZOWIECKIE seome . . pessap— =
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— 2 Preyprsz uzytiownika
Oceny
Umoy

Sprawozdania

Sprawozcdania z trwalosci

Dokumenty

Kontakt

@ Zwigksz kontrast
@ Powisksz bekst
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Konkursy

W tej zaktadce znajduje sie lista dostepnych konkurséw dla aktualnie wybranego programu. Jezeli
spetnione sg warunki konkursu, Uzytkownik JST moze rozpoczgé tutaj wypetnianie nowego wniosku
lub wypetnianie kolejnego wniosku. Konkursy wyswietlane sg chronologicznie (od najnowszych do
najstarszych). Aktualnie trwajgcy konkurs zostat dodatkowo wyrdzniony zielonym kolorem.

8 Generator obsiugi dotacii - P2 % [

« (" Sea tl e £ @D =

Ministerstwo Rodziny

i Policyki Spokeczne]

Strona giewna

o Konkursy
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® ‘Wysokose dotacs omce
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Placowki Senior

P P —
e ]
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Umawy
Sprawezdania
Sprawozdaniaz trwaloécl

Dokumenty

Hontakt

Dostepne opcje:

[Opcje -> Wypetnij nowy wniosek] — umozliwia rozpoczecie edycji nowego wniosku w konkursie.
Po wywotaniu tej opcji wyswietlony zostanie formularz oferty wtasciwy dla danego konkursu

¥ Generator obsiugi dotacji- P X [ied :
DENK 0 & o) D Qsen noe L

Ministerstwo Rodziny

i Poliryki Spolecanej

Strona giowna S Nowy
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Placdwhi Senior

— Whiosel Numer whiosku: 6/2022/Senior+
Honkursy FROGRAM WIELGLETNI SENIOR" " (0 2021-2025, clycia w2022 £
_\U.‘r oSk
3 ocery strona 1
— OFERTA/ OFERTA WSPOLNA
umany REALIZACJI ZADANIA ZLECONEGO
W RAMACH PROGRAMU WIELOLETNIEGO .SENIOR+" NA LATA 2021-2025
Sprawozdania .
Edycja 2022
Sprawozdaria 2 trwalosei
_w""wm’ Modut nior enion
7Kur takt
Rodzaj placowkit: -
Termin realizacji zadania od Ok &
do
® Zwigksz kontrast
@ Powieksz tekst
I. Nazwa Urzedu Wojewodzkiego, do ktorego sktadana jest oferta
T — =
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W tej zaktadce znajduje sie lista wnioskéw wypetnianych przez Uzytkownika JST w ramach aktualnie
wybranego programu. Opcje dla kazdego z wnioskéw s3 zalezne od statusu wniosku, jednak zawsze
mozna wigczy¢ podglad wniosku oraz zapisa¢ wniosek jako PDF.

% Ministerstwo Rodziny

i Polityki Spoecznej

S g Wnioski

ol UsT

Placiwwki Seniors

— . soon .ot [PV A S — [P
onbrsy Vepovedetes MAZOWECHE

Povat Wanceer

—

ey

Omosy

Sprasiczania

Sprawczdaria 2 trustosc

Dokumanty

Kantakt

Dostepne opcje to:

[Opcje -> Podglad] — umozliwia podglad aktualnej tresci wniosku w nowej karcie przegladarki.
[Opcje -> Zapisz jako PDF] — umozliwia pobranie pliku PDF zawierajacego aktualng wersje wniosku.

[Opcja -> Edycja wniosku] — umozliwia edycje wniosku, ktéra nie zostata jeszcze ztozona w ramach
aktywnego konkursu. Po wywotaniu tej opcji wyswietlany jest formularz oferty wtasciwy dla danego
konkursu.

Uzytkownik JST ma mozliwos¢é:

- zapisu roboczego danych wprowadzonych we wniosku (przycisk [Zapisz roboczo]) ;
- przejscia do kolejnej strony wniosku (przycisk [Dalej]) ;

- powrotu do wczesniejszej strony wniosku (przycisk [Wstecz]) ;

- ztozenia wniosku w konkursie (przycisk [Zt6z wniosek]) pojawi sie po prawidtowym wypetnieniu
wszystkich pdl wniosku na jego ostatniej stronie).

< ¢ @ © & - @ d ¥ oIn @D & =
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[Opcje -> Pobierz zatgczniki] — jesli w trakcie sktadania wniosku zostaty dodane zatgczniki — mozna je
w kazdym momencie otworzy¢ lub pobraé wybierajac tg opcje.

[Opcje -> Popraw dane wniosku] — jesli w trakcie oceny uzytkownik JST zostanie wezwany przez urzad
wojewoédzki do uzupetnienia wniosku lub w trakcie realizacji dofinansowanego z dotacji zadania
zaistnieje koniecznos¢ zmian w zakresie harmonogramu i kosztorysu — to po odblokowaniu wniosku,
ktérego moze dokonac¢ pracownik witasciwego urzedu wojewddzkiego — mozliwe jest edytowanie
danych we wniosku w ustalonym zakresie.

Uzytkownik JST na liscie wnioskdw odnajduje ostatnig wersje wniosku i przy niej wybiera z dostepnych
opcji ,,popraw dane wniosku”. Po wywotaniu tej opcji wyswietlany jest formularz oferty wtasciwy dla
danego konkursu, wypetniony danymi wg. stanu na czas jego ztozenia.

Uzytkownik JST ma mozliwosé:

- zapisu roboczego wniosku (przycisk [Zapisz roboczo]);

- przejscia do kolejnej strony wniosku (przycisk [Dalej]);

- powrotu do wczesniejszej strony wniosku (przycisk [Wstecz]);

- ztozenia poprawionej wersji wniosku w konkursie (przycisk [Zapisz bez mozliwosci wprowadzania
dalszych zmian]).

Poprawienie danych we wniosku spowoduje stworzenie kopii wniosku, i tak dla przyktadu, gdy zostanie
odblokowany wniosek nr 6/2022/Senior+ i zostanie poddany edycji przez uzytkownika JST, to wniosek
do poddany edycji wniosek bedzie miat nr 6-2/2022/Senior+.

[Opcje -> Nowe sprawozdanie] — umozliwia rozpoczecie edycji sprawozdania koricowego. Po
wywotaniu tej opcji wyswietlany jest formularz sprawozdania wtasciwy dla danego konkursu, jesli
whniosek ma odpowiedni status za ktdrego ustawienie odpowiada pracownik wtasciwego urzedu
wojewoddzkiego. Uzytkownik JST ma mozliwos¢:

- zapisu roboczego sprawozdania (przycisk [Zapisz roboczo]);
- ztozenia sprawozdania (przycisk [Zt6z sprawozdanie]).

[Opcje -> Nowe sprawozdanie z trwatosci] — umozliwia rozpoczecie edycji sprawozdania z trwatosci.
Po wywotaniu tej opcji wyswietlany jest formularz sprawozdania wtasciwy dla danego konkursu, jesli
whniosek ma odpowiedni status za ktdrego ustawienie odpowiada pracownik wtasciwego urzedu
wojewoddzkiego. Uzytkownik JST ma mozliwos¢:

- zapisu roboczego sprawozdania (przycisk [Zapisz roboczo]);

- zZtozenia sprawozdania (przycisk [Z16z sprawozdanie]).
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W tej zaktadce znajduje sie lista ocen wnioskéw ztozonych przez Uzytkownika JST w ramach aktualnie
wybranego programu. Lista ocen zawiera informacje o wynikach oceny formalnej i merytorycznej
whniosku. Oceny sg widoczne dopiero po ich udostepnieniu przez witasciwy urzad wojewddzki.

Dostepne opcje:

[Opcje -> Podglad karty oceny] — umozliwia podglad karty oceny wniosku w nowej karcie przegladarki;

[Opcje -> Zapisz karte oceny jako PDF] — umozliwia zapisanie karty oceny wniosku jako PDF, o ile opcja
zostata udostepniona.

0% ryn@o &
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Umowy

Sprawozdania
Sprawozdania z trwatosci
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W tej zakfadce znajduje sie lista umdw do wnioskéw ztozonych przez Uzytkownika w ramach aktualnie
wybranego programu. Jezeli status wniosku i umowy na to pozwala, Uzytkownik ma mozliwosé
zatwierdzenia umowy.

Dostepne opcje:

[Opcje -> Zatwierdzenie umowy] — umozliwia uzupetnienie umowy o dane okreslone dla konkursu
oraz zatwierdzenie umowy. Po wywofaniu tej opcji wyswietlany jest formularz zatwierdzania umowy.
Formularz zawiera wymagane do uzupetnienie pola oraz przycisk [Anuluj] i przycisk [Zatwierdz
umowe];

[Opcje -> Podglad umowy] — umozliwia podglad umowy w nowej karcie przegladarki;

[Opcje -> Zapisz umowe jako PDF] — umozliwia zapisanie umowy jako PDF.
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W tej zaktadce znajduje sie lista sprawozdan koncowych do wnioskéw ztozonych przez Uzytkownika
JST w ramach aktualnie wybranego programu. Jezeli status wniosku i umowy na to pozwala,
Uzytkownik ma mozliwosé wypetnienia sprawozdania.

Dostepne opcje:

[Opcje -> Edycja sprawozdania] — umozliwia kontynuacje edycji sprawozdania koricowego, ktére
utworzone zostato z poziomu zaktadki Wnioski [Opcje -> Nowe sprawozdanie];

[Opcje -> Podglad sprawozdania] — umozliwia podglad sprawozdania koricowego w nowej karcie
przegladarki;

[Opcje -> Zapisz sprawozdanie jako PDF] — umozliwia zapisanie sprawozdania korncowego jako PDF;

[Opcje -> Zapisz zataczniki do sprawozdania] - jesli w trakcie sktadania sprawozdania zostaty dodane
zatgczniki — mozna je w kazdym momencie otworzy¢ lub pobrac wybierajac tg opcje.

[Opcje -> Korekta sprawozdania] — jesli ztozone juz sprawozdanie wymaga poprawy, system umozliwia
edycje sprawozdania koricowego, ktdre zostato juz ztozone w systemie. Wywotanie tej opcji powoduje
utworzenie nowej kopii sprawozdania, ktéra moze zostac zapisana i ztozona przez Uzytkownika JST —
jako korekta sprawozdania koricowego.

[ e e

Lp  Numerwniosku  Wojewsdrtwo  Modul  Placswka ProflLST Rodzsjsprawozdania  Korekty Data sotenia sprawozdania  Data akceptaci

s LuBuskE 1 dziennydom  Gubin (gmina miejska)
UBUS)

W tej zaktadce znajduje sie lista sprawozdan z trwatosci do wnioskéw ztozonych przez Uzytkownika JST
w ramach aktualnie wybranego programu. Jezeli status wniosku i umowy na to pozwala, Uzytkownik
ma mozliwos¢ wypetnienia sprawozdania.

Dostepne opcje:

[Opcje -> Edycja sprawozdania z trwatosci] — umozliwia kontynuacje edycji sprawozdania z trwatosci,
ktdre utworzone zostato z poziomu zaktadki Wnioski [Opcje -> Nowe sprawozdanie];

[Opcje -> Podglad sprawozdania z trwatosci] — umozliwia podglad sprawozdania z trwato$ci w nowej
karcie przegladarki;

[Opcje -> Zapisz sprawozdanie z trwatosci jako PDF] — umozliwia zapisanie sprawozdania z trwatosci
jako PDF;

[Opcje -> Korekta sprawozdania z trwatosci] — jesli ztozone juz sprawozdanie wymaga poprawy,
system umozliwia edycje sprawozdania korncowego, ktdre zostato juz ztozone w systemie. Wywotanie
tej opcji powoduje utworzenie nowej kopii sprawozdania, ktdra moze zostac zapisana i ztozona przez
Uzytkownika JST — jako korekta sprawozdania koricowego.
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Dokumenty

W tej zaktadce znajdujg sie dokumenty dotyczace Generatora oraz dostepnych programoéw. Zaktadka
sktada sie z utozonych tematycznie rozwijanych czesci, w ktérych istnieje mozliwos$¢ pobrania plikow
PDF.
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Element ten zawiera informacje o aktywnym koncie Uzytkownika z mozliwoscig wyboru opcji:

[login uzytkownika (adres e-mail) -> Edycja konta] — umozliwia zmiane imienia i nazwiska
Uzytkownika. Po wywotaniu tej opcji wyswietla sie ekran zawierajacy dwa pola tekstowe: ,Imie”
i ,,Nazwisko” oraz przycisk [Zapisz zmiany] i przycisk [Anuluj]
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[login uzytkownika -> Zmiana hasta] — umozliwia zmiang hasta dla aktywnego konta Uzytkownika. Po
wywotaniu tej opcji wyswietla sie ekran zawierajgcy trzy pola tekstowe: , Aktualne hasto”, ,Nowe
hasto” oraz ,Powtdrz nowe hasto” oraz przycisk [Zapisz hasto]. Nowe hasto musi sktadac sie z co
najmniej 8 znakow, zawiera¢ mate litery, wielkie litery, cyfry i znaki specjalne |@#5%. Niedopuszczalne
jest stosowanie w hasle polskich znakéw.
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[login uzytkownika -> Wyloguj sie] — umozliwia wylogowanie sie z Generatora i zakoriczenie biezgcej

sesji.
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