Instrukcja obstugi systemu zapiséw "Posiady OSP" wersja uzytkowa

Instrukcja obstugi systemu zapiséw "Posiady OSP"

Dla uczestnikéw, administratoréw jednostek i gtdwnego administratora
Wersja aktualna po wprowadzeniu blokady zapiséw po terminie

System stuzy do obstugi zapiséw uczestnikédw na wydarzenie, przypisywania oséb do jednostek OSP, obstugi
wptat oraz przygotowywania raportow.

Instrukcja jest przeznaczona dla uzytkownikéw koncowych. Opisuje, co mozna zrobi¢ w systemie i jak rozumie¢
najwazniejsze funkcje, bez szczeg6téw technicznych.

1. Do czego stuzy system

- przyjmowac zgtoszenia uczestnikéw,
- przypisywac osoby do jednostek OSP,
- sprawdzac liczbe zapisanych oséb,
- obstugiwac wptaty,
- przygotowywac raporty,
- eksportowac¢ dane do pliku CSV,
- zarzadzac jednostkami i uzytkownikami,
- zamkna¢ zapisy po wskazanym terminie.
System dziata przez przegladarke internetowg. Nie wymaga instalowania dodatkowego programu na komputerze.

2. Role w systemie

W systemie wystepujg trzy gtéwne role.

Uzytkownik
Uzytkownik to osoba zapisana na wydarzenie. Moze zalogowa¢ sie do swojego panelu i sprawdzi¢ swoje dane,
jednostke, status zapisu, kwote do zaptaty, kwote wptacong, date wptaty oraz informacje o wydarzeniu.

Uzytkownik nie poprawia samodzielnie swojego wpisu. W razie btedu powinien skontaktowac sie z administratorem
swojej jednostki albo gtéwnym administratorem.

Administrator jednostki
Administrator jednostki obstuguje zapisy oséb ze swojej jednostki OSP. Widzi tylko dane swojej jednostki.
- przegladac osoby ze swojej jednostki,
- dodac osobe recznie, jezeli zapisy s otwarte,
- poprawic dane uczestnika,
- dopisac telefon lub e-mail,
- odnotowac wptate,
- zmieni¢ status udziatu,
- wygenerowac raport swojej jednostki,
- wyeksportowac dane do CSV.

Gléwny administrator

Gtéwny administrator zarzadza catym wydarzeniem.
- zmienia¢ dane wydarzenia,
- ustawic termin zapisow,

- ustawic termin wptat,

dodac i edytowac jednostki,

zarzadzac uzytkownikami,

przypisywa¢ administratoréw jednostek,
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obstugiwac wszystkie zapisy,
- przygotowywac raporty zbiorcze,

sprawdzac historie zmian,

konfigurowac wysytke e-maili.

3. Strona publiczna

Strona publiczna jest widoczna dla oséb niezalogowanych. Stuzy przede wszystkim do zapisania uczestnika oraz
przekazania najwazniejszych informacji organizacyjnych.

nazwe wydarzenia,

- date i godzine wydarzenia,

- miejsce wydarzenia,

- cene od osoby,

- termin zapisow,

- termin wptat,

- komunikat organizatora,

- liczbe zapisanych osdb,

- liczbe zapisanych oséb wedtug jednostek,
- formularz zapisu, jezeli zapisy sg otwarte,
- link do logowania,

- link do instrukcji obstugi.

4. Zapis uczestnika przez strone publiczng

Aby zapisac sie na wydarzenie, nalezy wypetnic¢ formularz na stronie publiczne;j.

jednostke OSP,
- imie,
- nazwisko,

- adres e-mail,

opcjonalnie telefon.

Po wystaniu formularza system tworzy zgtoszenie uczestnika. Jezeli podany adres e-mail jest poprawny, uczestnik
moze otrzymac wiadomos¢ z linkiem do ustawienia hasta lub aktywacji konta.

Po zapisaniu uczestnik powinien sprawdzi¢ poprawnos¢ danych. W razie pomytki nalezy skontaktowac sie z
administratorem jednostki albo gtéwnym administratorem.

5. Termin zapiséw i zamkniecie zapiséw

Termin zapiséw ustawia gtéwny administrator w ustawieniach wydarzenia. Termin zapisow oznacza ostatni dzieh, w
ktérym mozna doda¢ nowe zgtoszenie.

Przyktad: jezeli termin zapiséw ustawiono na 10.07.2026, to zapisa¢ mozna sie jeszcze 10.07.2026. Od 11.07.2026
system zamyka mozliwos¢ dodawania nowych zapiséw.

Po uptywie terminu zapiséw:

formularz zapisu na stronie publicznej zostaje zamkniety,
- pojawia sie czytelny komunikat o zakonczeniu zapiséw,
- nie mozna doda¢ nowego zgtoszenia przez strone publiczng,
- administrator jednostki nie moze doda¢ nowej osoby recznie,
- gtéwny administrator nie moze doda¢ nowej osoby recznie.
Po zamknieciu zapiséw nadal dziataja:
- logowanie,
- podglad wtasnego zapisu,

- edycja istniejgcych wpiséw przez administratorow,
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- obstuga wptat,

- raporty,

- eksport CSV,

- zarzadzanie uzytkownikami,
- zarzadzanie jednostkami.

Giéwny administrator moze ponownie otworzy¢ zapisy, ustawiajgc pézniejszy termin zapiséw w ustawieniach
wydarzenia.

6. Co zrobic po zapisaniu

Sprawdzi¢, czy dane zostaty wpisane poprawnie.

Zachowac¢ wiadomos¢ e-mail z linkiem aktywacyjnym, jezeli zostata wystana.

Ustawic¢ hasto do konta, jezeli system o to poprosi.

Whptaci¢ naleznos$¢ zgodnie z informacjami organizatora.
- W razie btedu skontaktowac sie z administratorem jednostki.

Jezeli uczestnik nie otrzymat wiadomosci e-mail, powinien sprawdzi¢ folder SPAM lub skontaktowac sie z
administratorem jednostki.

7. Logowanie, aktywacja konta i reset hasta

Do systemu mozna zalogowac sie przez link "Logowanie" dostepny na stronie publicznej. Do logowania uzywa sie
loginu lub adresu e-mail oraz hasta.

Jezeli uczestnik nie ma jeszcze hasta, powinien skorzysta¢ z linku aktywacyjnego otrzymanego e-mailem. Jezeli
uczestnik zapomniat hasta, moze skorzysta¢ z opcji resetu hasta.

Administrator moze réwniez wysta¢ uzytkownikowi nowy link aktywacyjny lub link do resetu hasta.

Hasta nie powinny by¢ przekazywane telefonicznie ani wpisywane przez inne osoby. Kazdy uzytkownik
powinien samodzielnie ustawi¢ swoje hasto.

8. Panel uzytkownika
Po zalogowaniu uzytkownik widzi swéj panel. Panel uzytkownika stuzy gtéwnie do sprawdzenia informacji.

- dane uczestnika,

- przypisang jednostke,

- dane administratora jednostki,
- informacje o wydarzeniu,
- termin zapisow,

- termin wptat,

- komunikat organizatora,
- status zapisu,

- kwote nalezng,

- kwote wptacona,

- date wptaty,

- status ptatnosci.

Uzytkownik nie zmienia samodzielnie danych zapisu ani wptaty. Jezeli dane sg nieprawidtowe, powinien zgtosic¢
poprawke administratorowi jednostki.

9. Osoby bez adresu e-mail

Nie kazda osoba musi mie¢ wtasny adres e-mail. Administrator jednostki albo gtéwny administrator moze doda¢
osobe recznie.

Taka osoba moze zostac ujeta w zapisach, raportach i rozliczeniach, nawet jezeli nie ma konta do logowania.

Strona 3



Instrukcja obstugi systemu zapiséw "Posiady OSP" wersja uzytkowa

Jezeli pézniej zostanie podany adres e-mail, administrator moze uzupetni¢ go w danych uczestnika i wysta¢ link
aktywacyjny.

Reczne dodawanie oséb jest mozliwe tylko wtedy, gdy zapisy sg otwarte. Po uptywie terminu zapiséw nie mozna
dodawa¢ nowych oséb, takze recznie.

10. Panel administratora jednostki

Administrator jednostki po zalogowaniu widzi panel swojej jednostki.

sprawdzic liste os6b ze swojej jednostki,

- dodac osobe recznie, jezeli zapisy sg otwarte,
- poprawic¢ imie, nazwisko, e-mail lub telefon,
- oznaczy¢, czy osoba bierze udziat,

- wpisa¢ kwote nalezna,

- wpisa¢ kwote wptacong,

- wpisac date wptaty,

- dopisac uwagi,

- wystac link aktywacyjny lub reset hasta,

- przygotowac raport jednostki,

- wyeksportowac dane do CSV.

Po zamknieciu zapiséw administrator jednostki nie moze doda¢ nowej osoby, ale nadal moze obstugiwac istniejace
wpisy i wptaty.

Jezeli uczestnik rezygnuje z udziatu, administrator moze zmieni¢ jego status na "nie bierze udziatu". Taka osoba nie
powinna by¢ liczona jako aktywny uczestnik raportu.

11. Panel gtéwnego administratora

Gtéwny administrator ma dostep do catego systemu. Moze obstugiwac¢ ustawienia wydarzenia, jednostki, zapisy i
wptaty, uzytkownikéw, raporty, wysytke e-mail oraz historie zmian.

Ustawienia wydarzenia

nazwe wydarzenia,

- date wydarzenia,

- godzine wydarzenia,

- miejsce wydarzenia,

- cene od osoby,

- termin zapiséw,

- termin wptat,

- komunikat organizatora.

Termin zapiséw wptywa na mozliwo$¢ dodawania nowych uczestnikéw. Termin wptat jest informacjg organizacyjng
i nie blokuje administratorom mozliwosci odnotowania wptaty po terminie.

Jednostki

- dodac jednostke,

- poprawic dane jednostki,

- ustawic¢ widocznos¢ jednostki,

- przypisa¢ administratora jednostki,

- usung¢ jednostke, jezeli nie ma przypisanych wpiséw.
Zapisy i wptaty

- dodac osobe recznie, jezeli zapisy sg otwarte,

- poprawi¢ dane uczestnika,

- zmieni¢ jednostke uczestnika,

Strona 4



Instrukcja obstugi systemu zapiséw "Posiady OSP" wersja uzytkowa

- oznaczy¢ udziat lub brak udziatu,
- wpisa¢ naleznos¢,

- wpisac wptate,

- wpisac¢ date wptaty,

- doda¢ uwagji,

- usung¢ lub anulowad wpis.

Po zamknieciu zapiséw nie mozna dodawa¢ nowych osob, ale mozna dalej obstugiwac istniejgce wpisy.

Uzytkownicy
- dodac¢ uzytkownika,
- zmieni¢ dane uzytkownika,
- nadacrole,
- przypisac jednostke,
- zablokowa¢ lub odblokowa¢ konto,
- wystad link aktywacyjny,
- wystac link resetu hasta.

Komunikat organizatora

Komunikat organizatora moze by¢ widoczny na stronie publicznej i w panelu uzytkownika. Mozna go wykorzystac
do przekazania numeru konta do wptat, miejsca wydarzenia, szczeg6téw organizacyjnych, kontaktu do
organizatora lub przypomnienia o terminie wptat.

12. Wptaty i termin wptat

Termin wptat ustawia gtéwny administrator. Termin wptat informuje uczestnikéw i administratoréw, do kiedy
nalezy dokona¢ ptatnosci.

Po uptywie terminu wptat system nie blokuje administratorom mozliwosci wpisania wptaty. Jest to celowe, poniewaz
w praktyce wptaty moga by¢ uzupetniane takze po terminie.

Administrator moze przy uczestniku wpisac:

- kwote nalezng,
- kwote wptacong,

date wptaty,

- uwagi.
Dzieki temu mozna tatwo sprawdzi¢, kto zaptacit catos¢, kto zaptacit czeSciowo, kto jeszcze nie zaptacit i ile pieniedzy
brakuje.

13. Raporty, druk i CSV

System umozliwia przygotowanie raportéw dla administratoréw.

- liste uczestnikow,
- podziat wedtug jednostek,
- liczbe oséb,
- kwoty nalezne,
- kwoty wptacone,
- brakujace kwoty.
Raport mozna wydrukowac lub zapisa¢ jako PDF przy uzyciu funkcji drukowania w przegladarce.

Dane mozna rowniez wyeksportowac do pliku CSV. Plik CSV mozna otworzy¢ w arkuszu kalkulacyjnym, np. Excel,
LibreOffice Calc lub Google Sheets.

Gtéwny administrator moze przygotowac raport zbiorczy albo raport wybranej jednostki. Administrator jednostki
moze przygotowac raport swojej jednostki.
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14. Historia zmian

System zapisuje historie wybranych dziatan wykonywanych przez administratoréw.

kto zmienit dane uczestnika,

kiedy wpisano wptate,
- kiedy wystano link aktywacyjny,
- jakie dziatania wykonano w systemie.

Dostep do historii zmian zalezy od roli uzytkownika. Gtéwny administrator ma dostep do szerszego widoku historii.
Administrator jednostki widzi informacje dotyczgce swojej jednostki.

15. Wysytka e-maili

System moze wysyta¢ wiadomosci e-mail, miedzy innymi link aktywacyjny, link do ustawienia hasta oraz link resetu
hasta.

Za konfiguracje wysytki odpowiada gtéwny administrator.
Jezeli uzytkownik nie otrzymat wiadomosci e-mail, nalezy sprawdzi¢:
- czy adres e-mail jest poprawny,
- czy wiadomos¢ nie trafita do SPAM,
- czy konfiguracja wysyiki e-mail dziata prawidtowo.
W razie probleméw gtéwny administrator moze ponownie wysta¢ link aktywacyjny albo link resetu hasta.

16. Moje konto i zmiana hasta

Zalogowany uzytkownik moze zmieni¢ swoje hasto w czesci "Moje konto". Do zmiany hasta nalezy zna¢ obecne
hasto.

Nowe hasto powinno by¢ trudne do odgadniecia i nie powinno by¢ przekazywane innym osobom. Po zmianie hasta
nalezy uzywac juz nowego hasta przy kolejnym logowaniu.

17. Dobre praktyki obstugi systemu
Przed rozpoczeciem zapiséw warto sprawdzic¢:

- czy ustawiono prawidtowg nazwe wydarzenia,
- czy data i godzina wydarzenia sg poprawne,

- czy cena od osoby jest prawidtowa,

- czy ustawiono termin zapiséw,

- czy ustawiono termin wpfat,

- czy jednostki sg poprawnie dodane,

- czy administratorzy jednostek maja dostep,

- czy dziata wysytka e-maili,

czy komunikat organizatora jest aktualny.

Po zamknieciu zapiséw warto sprawdzi¢:

liczbe uczestnikéw,

osoby bez wptat,

osoby z czeSciowg wptata,

poprawnos¢ raportéw,
eksport CSV.

18. Bezpieczenstwo danych

Dostep do systemu powinny miec tylko upowaznione osoby. Kazdy uzytkownik powinien korzysta¢ z wtasnego
konta.
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Nie nalezy udostepnia¢ swojego hasta innym osobom. Administratorzy powinni szczegélnie uwazac przy zmianie
danych uczestnikéw, wptat i statuséw udziatu.

Przed wiekszymi zmianami w systemie zaleca sie wykonanie kopii zapasowej.

19. Najczestsze sytuacje

Uczestnik pomylit sie przy zapisie

Uczestnik powinien skontaktowac sie z administratorem jednostki. Administrator moze poprawi¢ dane w panelu.

Uczestnik nie ma e-maila

Administrator moze dodac takg osobe recznie, jezeli zapisy sg otwarte.

Zapisy zostaly zamkniete, ale trzeba dopisa¢ osobe

Gtowny administrator moze ponownie otworzy¢ zapisy, ustawiajgc pézniejszy termin zapiséw. Po zmianie terminu
mozna dodac osobe.

Ktos$ zaptacit po terminie wptat

Administrator moze normalnie wpisa¢ wptate. Termin wptat jest informacyjny i nie blokuje obstugi wptat.

Uzytkownik zapomniat hasta

Nalezy skorzystac z resetu hasta albo poprosi¢ administratora o wystanie linku resetu.

Uzytkownik nie dostat e-maila

Nalezy sprawdzi¢ SPAM, poprawnos$¢ adresu e-mail oraz konfiguracje wysyiki.

20. Podsumowanie
System "Posiady OSP" umozliwia prostg obstuge zapiséw, wptat i raportéw dla wydarzenia.

Najwazniejsza zasada: termin zapiséw decyduje o tym, do kiedy mozna dodawaé nowych uczestnikéw.

Po zamknieciu zapiséw istniejgce dane pozostajg dostepne. Administratorzy mogg nadal poprawia¢ wpisy,
obstugiwac wptaty i przygotowywac raporty.

Termin wptat jest informacjg organizacyjng i nie blokuje wpisywania wptat przez administratoréw.
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