SYSTEM
INFORMACJI
OSWIATOWE)J

Instrukcja uzytkownika aplikacji
modernizowanego Systemu Informacji Oswiatowej

CZESC I
Sktadanie wnioskéw o upowaznienie do dostepu
do bazy danych SIO

Wersja 1.2, maj 2012

]-—- MINISTERSTWO

— BT A & UNIA EURDPEJSKEA

KAPITAL LUDZKI C [ \”  [DURACH EUROPEJSK) -
MARCDOWA STRATECIA SPOINGET NARODOWE.

FUNDUSZ SPOEECINY

-

Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Program Operacyjny Kapitat Ludzki.



Spis tresci

WYMagania SPIrZEIOWE .........ooeiiiiiiiiiiiiiiieiee ettt 3
LTIy F= 1 F= Vo F= o 0o [ = 1o 411 3
Uruchamiani@ @pliKAC)i.........euuuuuuiiiieee it e e e e e e e et e e e e e e e e e r e eaaes 5
(O] (gTo T (o 1Ny aT-Tr=T o1 1= oy | SRR 6
Kreator WnioSKU O UPOWAZINIENIE ........ooeieiiiiie e e e e e e e e e e e e e e 9
KFoK 1 — TYP WINHOSKU. ... 10
Krok 2 — Dane JEANOSTKI.......coeeiieieiiee e 11
Krok 3 — Podglad danyCh ... 12
Krok 4 - Dane WNIOSKOGAWCY .........ouuuuiiiiieeiiiiiiee et e e e e e e e et e e e e e e eaeees 13
Okno z listg wnioskéw i panelem komunikacji z systemem...........cooooveeii 16
Lista ztozonych wnioskOw 0 UpOWaZNIENIE ...........cooiiiiiiiiiii 17
USUWENIE WINIOSKUL. ...ttt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnnnees 17
Podglgd SZCZEGOIOW WIIOSKU .........ccouuuiiiiiiiieeie e 17
Edycja danyCh WINIOSKU ..........euiiiiiiiiiiiiiieiieeieii e seesenennneee 18
VWYUK ...ttt 18
Panel KomuUNIKaC)i Z SYSTEMEIM .......ouiiii i e e e e e e e e e e e eeanes 18
KOMUNIKAC]A Z SYSTEIMEIM ...ttt snnnnnes 19

FUNDUSZ SPOLECZNY

I ; WO UNIA EUROPEJSKA
i AP LWDZKI as ClE B 2 [

Projekt wspoffinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Program Operacyjny Kapitat Ludzki.



Wymagania sprzetowe

Minimalne wymagania techniczne dla sprzetu przeznaczonego do obstugi Systemu
Informacji Oswiatowej sg okreslone w zatgczniku do Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 8 marca 2012 r. (poz. 321).

Przedmiotowe parametry platformy sprzetowej sg nastepujgce:
1. dostep do Internetu;
2. procesor o parametrach:
a. taktowanie zegara — 800 MHz,
b. taktowanie magistrali— 800 MHz,
c. pamiec cache — 32/256 kB;
3. mozliwos¢ uruchomienia systemow operacyjnych w wersiji:

a. Windows — Microsoft® Windows® XP Home, Professional albo Tablet PC
Edition (Service Pack 2),

b. Linux — Fedora Core 12, Ubuntu 9.10 albo openSUSE® 11.2,
c. Mac OS w wersji Mac OS X v10.4, v10.5 albo v10.6.
Zalecana rozdzielczos¢ ekranu: co najmniej 1024 x 768 pikseli.

Oprogramowanie jest stworzone w wieloplatformowym $rodowisku Adobe AIR (wersja 2.6).
Ta przenaszalna technologia umozliwia uruchomienie programu klienta SIO na réznych
systemach operacyjnych.

Instalacja programu

Ponizej przedstawiono kolejnos¢ wykonywania czynnosci instalacyjnych dla systeméw
operacyjnych z rodziny Windows.

Przed przystgpieniem do instalacji zalecane jest zamkniecie innych aplikagiji.

Aby zainstalowa¢ program SIO nalezy wejs¢ na strone internetowg Centrum
Informatycznego Edukacji (www.cie.men.gov.pl) i w menu po lewej stronie wybra¢ sekcje
.Modernizacja SIO”, a w niej pozycje ,Aplikacja do pobrania”. W centralnej czesci strony
internetowej znajduje sie panel instalacyjny SIO. Kliknigcie go uruchamia proces wgrywania
programu do systemu uzytkownika.

Po uruchomieniu kreatora pojawig sie kolejne okna prowadzgce przez etap instalacji SIO.
Proces ten jest uproszczony i ogranicza sie do klikniecia w pare przyciskdw zaznaczonych
na ponizszych zrzutach ekranu.
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http://www.cie.men.gov.pl/

Modernizacja SI1O

Aplikacja do pobrania Kontakt

it aialsbin bt =y bt

Centrum Informatyczne Edukacji udostgpnia aplikacie modemizowanego Systemu Informacii Centrum

Oéwiatowe] do sktadania whinskdw o upowaznienie Informatyczne
Edukacji

Spotkania Informacyjne

e
Anlikacja do pobrania

SYSTEM al. J.Ch. Szucha 25
[% INFORMACH 00-918 Warszawa
OSWIATOWE]

Koentakt w dni rohocze
w godzinach 8.15 - 16.15

FAL
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Uruchomienie instalatora
ten instalator dostarezy Srodo

tel. (+48 22) 34 74 322
K L I K I fau (+48 22) 34 74 804

sekretariat@cie.men.gov.pl
Uwaga! Prosimy nie zmienia¢ domysinego katalo

Jesli jestto konieczne, prosimy nie instalowad prograrmu w tym
majg Panstwo zainstalowans wersjg obecnie dziatajacegNFogramu S10

Instalator Srodowizska Adobe® ARG 4 Instalowanie aplikacji

9
Instalacja tej aplikacji wymaga
frodowiska Adobe AIR. Zostanie ono
pobrane i zainstalowane. Kliknij Tak,
aby kontynuowad.

|:||:| Trwaja przygotowania do zainstalowania tej aplikac:

| T ak Mis |

4 |nstalowanie aplikacji E]|§\E] 4 Instalowanie aplikacji

Czy na pewno chcesz zainstalowac te aplikacje SI0
na komputerze?
Preferencje instalacji
NIEZNANY
S1I0

M urmni 13 pul
i Urud

Zainstaluj Anuluj Lokalizacja instalacji:

Fil

NIEZNANY
pl

NIEOGRANICZONY

Kontynuuj
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Po instalacji z domysinymi ustawieniami kreatora na pulpicie komputera pojawi sie ikona
nowo zainstalowanego programu, a po zakonczeniu instalacji program zostanie

automatycznie uruchomiony.

I
Ikona zmodernizowanego SIO

Uwaga!

Instalacja programu wymaga uprawnien administratora. Jesli uzytkownik nie ma takiej
mozliwosci (np. ze wzgledu na polityke bezpieczenstwa), oprogramowanie SIO mozna
zainstalowa¢ bez powyzszych uprawnien, nalezy jednak wskazac¢ inny folder niz domysiny
.Program Files”. Nalezy jednak zwrdci¢ uwage, aby nie instalowaé¢ aplikacji w katalogu
domowym uzytkownika. Instalacja w tej lokalizacji spowoduje, ze nikt inny poza osobg ktora
aplikacje zainstalowata, nie bedzie mdgt z niej korzystaé na tym komputerze. Wybrana
lokalizacja musi by¢ dostepna dla wszystkich.

Powinno sie rowniez zwrdci¢ uwage na to, aby nie instalowaé plikéw obecnie uzywanego
SIO i zmodernizowanego SIO w tym samym folderze.

Uruchamianie aplikacji

Przy kazdym uruchomieniu SIO aplikacja nawigzuje potgczenie z Internetem w celu
sprawdzenia czy jest dostepna nowsza wersja oprogramowania lub jego komponentow
(danych sftownikowych). Powyzsza procedura ma na celu wymuszenie ewentualnej
aktualizacji programu, tak by uzytkownik lokalny SIO miat w systemie zawsze biezacy
zestaw kluczowych danych, ktére sg niezbedne dla funkcjonowania systemu.

Gdy istniejg zmiany aktualizacje, aplikacja zostanie automatycznie zaktualizowana i dalsza
praca odbedzie sie na najnowszej wersji programu.

Poza inicjalizacjg aplikacji SIO aktywne potgczenie z siecig Internet jest potrzebne jedynie
w momentach, gdy uzytkownik synchronizuje informacje z systemem SIO (wymusza akcje
wystania lub pobrania danych). Jesli zachodzi potrzeba, po uruchomieniu programu mozna
bezpiecznie roztgczy¢ sie z Internetem i kontynuowac prace z aplikacja.

W powyzszej sytuacji nalezy pamietaC, ze synchronizacja danych z serwerem bedzie
mozliwa jedynie po ponownym uaktywnieniu tgcza internetowego.
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Trwa sprawdzanie, czy istnieje nowsza wersja aplikacii...

Ekran uruchomieniowy aplikacji — sprawdzanie dostepnos$ci nowszej wersji programu

Okno gtéwne aplikacji

Dostep do systemu SIO jest przydzielany wszystkim szkotom, placéwkom oswiatowym
i innym jednostkom wykonujgcym zadania z zakresu o$wiaty poprzez imienne konta ich
kierownikbw oraz upowaznionych pracownikéw. Kazda osoba ubiegajgca sie o dostep
do systemu jest zobowigzana do wypetnienia wniosku o upowaznienie dostepu do bazy
danych SIO, podajgc informacje na temat wtasnej jednostki oraz swoje dane identyfikacyjne.

Po uruchomieniu aplikacji otwiera sie strona gtéwna, na ktérej widniejg trzy przyciski: ,Zt6z
wniosek”, ,Zaloguj sie” oraz ,Wyjscie”.

Pod przyciskiem ,Zt6z wniosek” udostepnione sg opcje umozliwiajgce ztozenie i wystanie
wniosku o upowaznienie osobom, ktére nie majg konta w systemie.

W obecnej wersji programu przycisk ,Zaloguj sie” jest nieaktywny. W przyszitosci bedzie
otwierat okno autoryzacyjne, w ktérym nalezy wpisa¢ otrzymane od organu upowazniajgcego
login i hasto. Po pomysinym zalogowaniu do lokalnej bazy danych SIO uzytkownik bedzie
miat dostep do wtasciwej czesci programu w ramach przydzielonego mu upowaznienia.

Przycisk ,Wyjscie” konczy prace z aplikacjg (zamyka okno SIO).
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716z wniosek Wyjscie

SI0 - aktualnosci
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Okno startowe aplikacji

Jesli w aplikacji SIO nie zapisywano jeszcze zadnych wnioskoéw klikniecie w przycisk ,Zt6z
wniosek” na stronie gtdwnej automatycznie przeniesie do nowego formularza
zgtoszeniowego. W przypadku, gdy w lokalnej bazie danych SIO znajduje sie wniosek
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(zostat wczesniej wypetniony i zapisany) wéwczas po kliknieciu w przycisk ,Zt6z wniosek”
wyswietli sie okno z tabelg zapisanych dokumentéw zgtoszeniowych oraz panelem
komunikacji z systemem dtuzgcym do komunikacji z systemem centralnym. Z poziomu tego
widoku bedzie mozna ztozy¢é nowy wniosek.

@sov10 =

SYSTEM
INFORMACJ|
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Lista zlozonych wnioskéw o upowaznienie

Nr  Datazliozenia Typ wniosku Data waZnosci upowazni... PESEL

H 2012-05-15 20158 Hadanie uprawnied 2014-05-0% 24:00 S530121414..,

1 2012-05-15 20:56 Hadanie uprawnied 2015-05-08 24:00 170817107..,

wydruk |+ | Podalad szczegstow

Nowy wniosek

Panel komunikacji z systemem

IR, AR A—

Nr  Datazlozenia Data wystania Imig

Status komunikacji z ...
2 2012/05/15 20:58:53 2012/05/15 21:02:16 Zuziz wyslane do koleki p...

1 2012/05/15 20:56:59 2012/05/15 21:02:51 Dorota Przyigta,

Sprawdz status

@ Powrét do Strony Gléwnej
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Kreator wniosku o upowaznienie

@siovio =R el

SYSTEM
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Typ wniosku Dane jednostki Podglad danych Dane wnioskodawcy 1 1

Dane podmiotu, ktéry reprezentuje:

Wybierz jednosthe! | jgnastis Samorzadu Terytorizinego |-l ® Wojewodztwo: | nonogiaskie M
wyblerzpodt®: (o [-|® Poviat [urodvat |- ®
Gmina: | o rnica (gmins vigjs... | O

Nazwa uzytkownika SIO:

Nazwa Nazwa skrécona REGON

GMINA CZERNICA 9315345386

Odswiez

uf
© Anuluj @ Powrot Dalej & - n 2
uf

(@ Powrét do Strony Glownej

1 | Kreator tworzenia wniosku jest ztozony z 4 krokéw. W goérnej czesci okna widnieje
pasek postepu podzielony na bloki. Podswietlony element informuje, w ktérym etapie
sktadania wniosku znajduje sie uzytkownik.

2 | W dolnej czesci okna znajduje sie pasek z przyciskami funkcyjnymi kreatora. Za ich
pomocg mozna przechodzi¢ pomiedzy wypetnionymi kartami formularza, anulowac
wypetnianie wniosku lub w ostatnim etapie zapisa¢ wniosek do lokalnej bazy danych
SIO.

M - klikniecie przycisku powoduje anulowanie wypetniania wniosku i przejscie

do okna zapisanych wnioskow; po potwierdzeniu checi anulowania
wniosku niezapisane dane zostang utracone

_Dalej © | . przycisk prowadzi do nastepnego etapu kreatora wniosku; aby przejs¢

dalej nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola w obecnie wyswietlanym
etapie

_© Powrot | _ przycisk umozliwia powrét do poprzedniego kroku formularza

Zapisz & | _

opcja dostepna jedynie w ostatnim kroku formularza; wcisniecie przycisku
zapisuje wniosek do lokalnej bazy danych

c 6 "-': | .\-__ES|'|F:—45'T"."\.'¢ ) R —
apITAL LUDZKI | EDUKACIL noresu -

pmims i FUNDUSZ SPOLECZNY
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Przez caty etap wypetniania wniosku o upowaznienie na dole ekranu widnieje przycisk

|_© Pourit do Strony Glswne; | Wocisniecie go skutkuje zamknieciem formularza bez zapisania

danych i powrotem do strony startowej aplikacji. Zanim to nastgpi uzytkownik zostanie
poproszony o potwierdzenie checi opuszczenia kreatora w oknie wyboru.

Uwaga ()

Czy napewno choesz wrocic do strony startowej?
Wezystkie niezatwierdzone zrmiany zostang

5
F . Y
:' ! AN usuniete,

) Tak = Mie

Krok 1 — Typ wniosku

W pierwszym kroku nalezy wybra¢ rodzaj podmiotu, ktérego kierownik ma by¢ upowazniony
do dostepu do bazy danych SIO. Ze wzgledu na trwajgcg obecnie, poczgtkowg faze
wdrazania systemu, mozliwe jest sktadanie wnioskoéw jedynie dla jednostek wykonujgcych
zadania z zakresu os$wiaty oraz wojewody. Wybér odpowiedniej grupy jest automatycznie
zaznaczony przez program. Funkcja dodawania wnioskow dla szkot, placéwek oswiatowych,
uczelni oraz Regionalnych Izb Obrachunkowych zostanie udostepniona odpowiednio
w kolejnych wersjach systemu.

M siovio oo ]

SYSTEM
S | O INFORMACJI
OSWIATOWES

Whniosek o udzielenie upowaznienia do dostepu do bazy danych SI0

() szkola / placéwka civistows

) wedlug numeru RSPO

uu-u-ﬁlhﬁiilkh--u-u-u-u-u-u-u-u-u-_
.

(®) Jednostka wykonujaca zadaniz z zakresu ofwiaty / wojewods =
[E R RN R RN NERNNRNRNERNENNRERENNENERERENNENNENENNNNNRNH.)]

_) Uczelnia

O Regionalna lzba Obrachunkova

© Anuluj Dalej &

(@ Powrét do Strony Glownej

Krok 1 — Typ wniosku
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Aby kontynuowaé wypetnianie wniosku nalezy klikng¢ przycisk __Dalej © |

Krok 2 — Dane jednostki

Okno kolejnego etapu posiada szereg kontrolek opisujgcych podmiot, ktéry reprezentuje
wnioskodawca (pola: typ, wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowos$¢) jak réwniez tabele
wyswietlajgcg zarejestrowane w bazie placowki.

W pierwszej kolejnosci nalezy wybrac typ jednostki, a nastepnie doprecyzowa¢ informacje
w polach okreslajgcych przynaleznosc¢ terytorialng. Podczas wypetniania pol wykaz
prezentowanych jednostek w tabeli ponizej bedzie zawezany odpowiednio do wpisywanych
kryteriow. Dziatanie takie znacznie utatwia odnalezienie wtasciwego podmiotu na liscie.

| '| (3) €1 Jesli w polu rozwijanym zostata wybrana btedna pozycja
wtedy kontrolke mozna wyczysci¢ uzywajgc okragtego
przycisku ze znakiem X, znajdujgcego sie z prawej strony.

M siovio oo ]

SYSTEM
S | O INFORMACI|
OSWIATOWE]
Typ wniosku Dane jednostki Podglad danych Dane wnioskodawcy _

Dane podmiotu, ktéry reprezentuje:

Wybierz jednosthe! | jgnastis Samorzadu Terytorizinego |-l ® Wojewodztwo: | nonogiaskie M
weblerzpadive: | cova  [-] @ Poviat [urodvat |- ®
Gmina: | o ornica (gmina vigjs... | T O

Nazwa uzytkownika SIO:

Nazwa Nazwa skrécona REGON

I GMINA CZERNICA 531534386

Odswiez

© Anuluj 6 Dalej &

(@ Powrét do Strony Glownej

Krok 2 — Dane jednostki
Kurator oswiaty moze posiada¢ w SIO konta dwojakiego typu:
e  kuratorium oswiaty”,
e kuratorium oswiaty / wojewoda”.

Jest to zwigzane z faktem, ze wojewoda moze zobowigza¢ kuratora do wykonywania zadan
z zakresu procedury weryfikacji i udzielania upowaznien. Jesli kurator wypetnia wniosek
w celu dopetnienia powyzszych obowigzkéw wowczas w typie jednostki powinien wybrac
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pozycje ,kuratorium os$wiaty / wojewoda”. W dalszym kroku nalezy wybra¢ z tabeli podmiot,
w imieniu ktérego bedzie sie dysponowato upowaznieniem. Kurator, ktory podpisat
porozumienie z wojewodg skfada wniosek raz, wybierajgc z listy pozycje ,kuratorium oswiaty
/ wojewoda”.

Kurator sktadajgc wniosek w celu prowadzenia lokalnej bazy danych SIO podlegtego
kuratorium o$wiaty powinien wybrac pozycje ,kuratorium oswiaty”.

Poprawne wskazanie jednostki osoby wnioskujgcej w tym etapie kreatora jest bardzo wazne.
Definiuje ono organ upowazniajgcy, do ktoérego trafi wystany wniosek. Btedny wyboér
przedmiotowej jednostki sprawi, ze dokument trafi do niewlasciwego urzedu i zostanie
odrzucony.

Po zlokalizowaniu w tabeli i zaznaczeniu odpowiedniego podmiotu nalezy przejsc¢
do kolejnego kroku klikajgc przycisk __Dalej © |,

Krok 3 — Podglad danych

W tym etapie kreator wyswietla podglad szczegoétowych danych opisujgcych podmiot
wybrany w poprzednim kroku. Gtéwnym zadaniem uzytkownika jest zweryfikowanie

na ich podstawie poprawnosci dokonanego wyboru. Dodatkowo w podgladzie wyswietlana
jest nazwa organu upowazniajgcego, do ktérego trafi wniosek po wystaniu.

Wojewodowie podpisali porozumienia z kuratorami o$wiaty, stgd organem upowazniajgcym
sg kuratoria oswiaty, wtasciwe dla danego wojewddztwa (ta sytuacja dotyczy jedynie JST).

B siovio = e

SYSTEM
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Podglad danych jednostki wykonujacej zadania z zakresu oSwiaty

Nazwa: GMINA CZERNICA Wojewsdztwo: DOLNOSLASKIE
Nazwa skrécona: Powiat: wroctaveki
Numer NIP: Lokalizacja siedziby: gminz wisjska Czarnica
Numer REGON: 521924526 vies Czernica
Organ upowazniajacy: KURATORIUM OSWIATY WE WROCEAWIU ul. Kolejova
Nr budynku: 2
Nr mieszkania:
Poczta: CZERNICA

Kod Pocztowy: 55-003

-
H
H
H
H
-

Dalej & I

@ Powrét do Strony Glownej

Krok 3 — Podglad danych

MINISTERSTWO
E EDUKAC] UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI “ C( ,""‘,;,',..:. EUROPEJSKI
MARCDOWA STRATECIA SPOINDSCT ;,,.\|~.[‘.l|fl\ VYV S
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Jesli przedstawione w oknie informacje sg prawidiowe nalezy przej$¢ do nastepnego etapu
wciskajgc przycisk _Dalej © | przeciwnym wypadku nalezy przy uzyciu przycisku

_© powrot | cofng¢ sie do poprzedniego kroku kreatora i zmienic¢ btednie wybrang jednostke
wnioskodawcy.

Krok 4 - Dane wnioskodawcy

Krok czwarty dotyczy informacji na temat osoby, ktérej ma byé udzielone upowaznienie
dostepu do bazy danych SIO. Nalezy pamietaé, ze wniosek o nadanie upowaznienia
w danej jednostce, jako pierwszy sktada jej kierownik. Pracownik moze otrzymac
upowaznienie do dostepu do lokalnej bazy SIO po otrzymaniu pisemnego upowaznienia od
kierownika.

M siovio [ro|-E- ]

SYSTEM
; | O INFORMACI
OSWIATOWES
ios
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES LT

Imie: |Anna Stanowisko: vt ‘v‘ ®*

e - Typ
Drugie imie: |Maria uzytkownilea: *

Nazwisko: |Abacka
PESEL: |61030761293

Nr telefonu: |713345656
Regionalna Izba Obrachunkowa
E-mail: |=.abacka@gmail.com
e Wojewoda
Powtérz e-mail: | =.abacka@gmail.com
Data waznosci | 15/05/2014 =
Wriosek pracownika: ) nie ] upowaznenia:

© Anuluj Zapisz & |

(@ Powrét do Strony Gléwnej

Krok 4 — Dane wnioskodawcy

Pola oznaczone w formularzu gwiazdkg sg obowigzkowe tj. muszg zostaé wypetnione.
We wniosku nalezy podac¢: imie, drugie imie (jesli uzytkownik posiada), nazwisko, PESEL,
nr telefonu, adres e-mail, stanowisko, typ uzytkownika oraz date waznosci upowaznienia.

Niektore pola posiadajg mechanizm sprawdzajgcy poprawnos$¢ wpisywanego tekstu
(np. pole PESEL sprawdza zgodnos¢ sumy kontrolnej podanego numeru). Taka walidacja
pomaga unikng¢ pomyiki podczas wpisywania danych.

PESEL: IEIU3D?512TB l Niepoprawny numer PESEL

Przyktad komunikatu o btedzie walidacji pola PESEL

MINISTERSTWO

EDUKAC UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI “ C( E E BIMIRACIE EUROPEJSK)
MARDDOWA STRATECIA SPOINGAC NARODOWEJ

FUNDUSZ SPOLECZNY

-

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Program Operacyjny Kapitat Ludzki.



14

Celem wykluczenia ewentualnych btedéw podczas podawania adresu e-mail nalezy wpisaé
go w dwéch oddzielnych polach.

Wprowadzenie prawidiowego adresu e-mail jest kluczowe dla wiasciwego obstuzenia
whniosku. Tg droga wnioskujacy otrzymuje informacje na temat przebiegu procesu obstugi
swojego wniosku. Wiadomo$¢é zwrotna otrzymana za posrednictwem poczty elektronicznej
po wystaniu wniosku jest sygnatem, ze wypetniony formularz dotart do systemu SIO. Jezeli
po wystaniu wniosku nie otrzyma sie potwierdzenia na wpisany w formularzu adres e-mail,
zachodzi podejrzenie, ze proces wystania nie powiodt sie i trzeba bedzie ponownie ztozyé
i wysta¢ wniosek.

Pole ,Stanowisko” przechowuje liste stanowisk wnioskodawcow. Pozycje w spisie
posortowane sg alfabetycznie. Uzytkownik musi z niego wybra¢ wiasciwe stanowisko.

Uwaga! Jesli stownik stanowisk nie zawiera wymaganej pozycji nalezy to zgtosi¢ drogg
telefoniczng lub mailowg do Centrum Informatycznego Edukacji.

Pole , Typ uzytkownika” definiuje rodzaje uprawnien, jakie moze posiada¢ osoba zalogowana
do systemu. Zgodnie z ustawg wniosek zawiera 5 réznych typéw. Aby wybra¢ odpowiedni
typ w ramach sktadanego wniosku nalezy zaznaczac pole || przy wybranej pozycji. Czes¢
opcji w poczatkowej fazie wdrazania programu moze by¢ nieaktywna (np. Regionalna Izba
Obrachunkowa).

Whnioskodawca wprowadza w polu ,Data waznosci upowaznienia” date waznosci swojego
upowaznienia. Kierownik podmiotu okresla date waznosci upowaznienia wystawianego
w formie pisemnej pracownikowi. Wyznaczajgc te date nalezy pamietaé o ramach
czasowych narzuconych przez ustawe o systemie informacji o$wiatowej. Maksymalnym
okresem udzielenia upowaznienia do dostepu do bazy danych SIO jest okres 5 lat.

Jezeli wniosek dotyczy kierownika podmiotu to wypetnia on wspomniane powyzej pola i klika

przycisk . Zapisz . W sytuacji, gdy formularz sktada upowazniony pracownik, wowczas
oprécz swoich danych musi poda¢ kilka dodatkowych informacji dotyczgcych pisemnego
upowaznienia, jakie otrzymat od kierownika.

FUNDUSZ SPOLECZNY

ANISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
qdeme. @8 CIE B g
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SYSTEM
S | O INFORMACJI
OSWIATOWE)

Dane z upowaznienia: k|

Dane osoby, ktora udzielita upowazZnienia:

Imie: |Annz | &

Nazwisko: |Abacka |«

[/|Upowaznienie do przeprowadzenia procedury weryfikacji i udzielania upowaznien
Data udzielenia: | 15/05/2012 G

Data wainosci: | 15/05/2014 Y

|| Upowaznienie pracownika, o kiérym mowa w art. 72 ust 1 ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej
Data udzielenia: |15/05/2012 e

Data waznodci: | 15/05/2014 e

A NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

© Anuluj @ Powrét Zapisz (3

@ Powrét do Strony Gléwnej

Dodatkowe pola wypetniane we wniosku przez pracownika

Wypetniajgc wniosek jako pracownik nalezy opcje ,Wniosek pracownika” przetgczyé

na pozycje ﬂ . Akcja spowoduje pojawienie sie pol opisu upowaznien. Uzytkownik
podaje imie i nazwisko osoby, ktéra go upowaznita, a takze okresla rodzaj upowaznienia,
jakie zgtasza we wniosku.

Kierownik podmiotu moze wydaé¢ pracownikowi dwa rézne rodzaje upowaznien:
1. do przeprowadzania procedury weryfikacji i udzielania upowaznien,
2. do dostepu do bazy danych SIO.

Pracownik zobowigzany do przeprowadzania procedury weryfikacji i udzielania upowaznien
otrzymuje upowaznienie oznaczone nr 1.

Pracownik jednostki zobowigzanej do przekazywania danych do RSPO, przekazywania
danych dziedzinowych Ilub pozyskiwania danych dziedzinowych z bazy danych SIO
otrzymuje uprawnienie oznaczone nr 2.

Istnieje mozliwosc¢ przydzielenia obydwu upowaznien jednemu pracownikowi.

Klikajgc we witasciwe pole wyboru /| wnioskodawca oznacza rodzaj upowaznienia, jakie
otrzymat. Przy wybranej pozycji nalezy wypetni¢ dwa pola: date udzielenia i waznosci
upowaznienia wnioskodawcy. Podanie tych informacji jest niezbedne i umozliwia proces
weryfikacji wniosku.

MARDDOWA STRAFECIA SPOINGACT MNARODC

KAPITAL LUDZKI == C[ E A RoPEK
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Po wypemieniu wszystkich pél wniosek nalezy zapisa¢ klikajgc w przycisk ..Z2pisz ©

Poprawne wprowadzenie danych powoduje wyswietlenie komunikatu potwierdzajgcego
prawidtowe zakonczenie akcji.

.Sc\

Status operadji

Wniocsek zostal zapisany.

v Polgcz sie =z serwerem w panelu koemunikagi =
systemem, aby wystad dane do systemu.

OK

Powyzsza procedura spowoduje zapisanie wniosku o upowaznienie w lokalnej bazie danych
SIO. Jednoczes$nie w tabeli z listg zZtozonych wnioskdéw pojawi sie nowa pozycja

W powyzszy sposob mozna wypei¢ i zapisa¢ kilka formularzy zgtoszeniowych, a nastepnie
przestaé je wszystkie do systemu SIO za jednym razem korzystajgc z panelu komunikacji z
systemem.

Okno z listg wnioskéw i panelem komunikacji z systemem

Wyswietlone okno jest podzielone na nastepujgce obszary:

-
H sovi0 [E=E IR

SYSTEM
INFORMAC]|
O5WIATOWE]

Lista zlozonych wnioskéw o upowaznienie

Nr Data zlozenia Typ wniosku Data waznosci upowazni... i Nazwisko PESEL

1 2012-05-16 14:54 Hadanie uprawnier 2014-05-10 24:00 Kovalski E20818125...

Wydruk | v Podglad szczegolow

Panel komunikacji z systemem

e () T

Nr  Data zfozenia Imig Nazwisko Status komunikacjiz... ||

1 2012/05/16 14:54:04 Kovalski Do wyslania.

(@ Powrét do Strony Glownej

Lista ztozonych wnioskéw o upowaznienie Panel komunikacji z systemem

MINISTERSTWO R —
KAPITAL LUDZKI BIMIRACIE EUROPEJSK)
MARDDOWA STRAFECIA SPOINGACT NARODOWEJ FUNDUSZ SPOLECZNY
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Lista zftozonych wnioskow o upowaznienie

Tabela znajduje sie w gbrnej czesci i zawiera liste ztozonych wnioskow o upowaznienie.
Sa to formularze wypetnione i zapisane w lokalnej bazie danych SIO. W wykazie s3g
wyswietlane podstawowe dane z wniosku: data zlozenia, typ wniosku, data waznosci
upowaznienia, imie i nazwisko wnioskodawcy, PESEL.

Jesli zapisany wniosek nie zostat jeszcze wystany do systemu centralnego mozna
go edytowac lub usung¢. Po synchronizacji z bazg danych SIO nie bedzie takiej mozliwosci.

Usuwanie wniosku

Usun

Aby usungc¢ wniosek z listy nalezy zaznaczy¢ go w tabeli a nastepnie klikng¢ przycisk
znajdujacy sie po lewej stronie, pod listg. Po potwierdzeniu checi usuniecia wniosku zgdany
wpis zniknie z tabeli.

Podqlad szczeqotow wniosku

Klikniecie przycisku | Pedalad szczendiow | 7naidujgcego sie po prawej stronie pod tabelg
wyswietla okno prezentujgce wszystkie informacje zawarte w zaznaczonym wniosku.

Podglad szczegotowych danych wniosku

[+]

Udzielenie upowaznienia Jednostka

GMINA CZERMICA

ul. Kolejowa 2, 55-002 Czernica
_cé REGOMN: 331334586

MNIP:

Data zfoZenia wnioshku: =

Data waZnosci upowaZnienia:

Dane wnioskodawcy

Imig: Anna Stanowisko:

Drugie imie: Mariz Typ
uzytkownika:
Nazwisko: Abacka
PESEL: 610320761233
Nr telefonu: 713345856

E-mail: =a.abacka@gmail.com

Whiosek pracownika: —

Dane z upowainienia:

Dane osoby, ktora udzielita upowaznienia:
Imig: Anna

Nazwisko: Abacka

¥

i) Modyfikuj ¥ Zamknij

Podglad szczegdtéw wniosku

i UNIA EURDPEJSKA
i KAPITALLUDZKI == CAE EDUKACI EUROPLSH H
GARODOWA STRATECIA PO NOAL Fals LIVVL FUMNDUSZ SPOLECZNY
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Edycja danych wniosku

W celu edycji wniosku nalezy zaznaczy¢ go w tabeli, a nastepnie klikng¢ przycisk

Podglad szczegdtdw | \\/ wySwietlonym oknie widnieje przycisk .-/ Medvfiikui | ktéry nalezy kliknggé.
Akcja spowoduje otworzenie okna edycji wniosku.

Wydruki
Widok udostepnia mozliwo$¢ drukowania dokumentéw papierowych. Dostepne opcje po
kliknieciu w przycisk ,Wydruk” to:

o  Wydrukuj liste wnioskow
Wybranie tej opcji powoduje przestanie do drukarki listy zawierajgcej wszystkie
wnioski znajdujgce sie w tabeli,

e Wydrukuj szczegdty wnioskow
Funkcja drukuje szczegotowe informacje na temat wybranego wniosku. Istnieje
mozliwo$¢ zaznaczenia kilku wnioskow do wydruku.

. Wydruke | v |

wodrukuj liste whniozkaw

Wodrukuj szczegdty wnioskdw

Panel komunikacji z systemem

Wysytanie wnioskéw i odbieranie informacji na temat ich statusu z systemu SIO jest
realizowane w panelu komunikacji z systemem. Znajduje sie on w dolnej czesci okna.

Liste wnioskéw w tym widoku mozna wyswietli¢ zgodnie z dostepnymi zaktadkami:

Wszystkia

prezentuje doktadnie wszystkie wnioski z lokalnej bazy danych

Do wystania

— wyswietla wnioski, ktére zostaty ztozone i oczekujg na wystanie

Wyslane

lista wnioskow, ktére zostaty wystane do centralnej bazy danych i oczekujg na
rozpatrzenie

Zakonczone

— zaktadka pokazuje wnioski, ktére zostaty rozpatrzone przez organ
upowazniajgcy

HISTERSIWO UNIA EUROPEJSKA
i KAPITAL LUDZKI == C[ E EUROPEISH H
JABDOWA STRATICIA SPONOS ARODOWI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Panel komunikacji z systemem

Wszystkie Do wystania Wystane Zakonczone
Nr Data zliozenia Data wystania Imig Nazwisko Status komunikacji z ...
1 2012/05/16 14:54:04 2012/05/16 14:56:15 Jan Kowalski Wyslane do kolejki p...

wWy=lij Sprawdz status
Panel komunikacji z systemem
Wszystkie Wyslane Zakoriczone
Nr Data zlozenia Imig Nazwisko Status komunikacji z ...
1 2012/05/16 14:54:04 Jan Kowalski Do wystania.
Wyslij
Panel komunikacji z system
Wszystkie Do wystania Zakonczone
Nr Data wystania Imig Nazwisko Status komunikacji z ...
1 2012/05/16 14:56:15 Anna Abacka Wyslane do kolejki powii

Sprawdz status

Wyglad zaktadek panelu komunikacji z systemem

Komunikacja z systemem

Po ztozeniu i zapisaniu wniosku trafia on na panel komunikacji z systemem do zaktadki ,Do
wystania”.

Tabela w panelu komunikacji posiada z prawej strony dodatkowg kolumne zawierajgcg
pole wyboru w kazdym wierszu. Pél tych nie ma jedynie w zaktadce ,Zakonczone”.

W celu przekazania jednego Ilub kilku wnioskbw do rozpatrzenia przez jednostke
upowazniajgcg nalezy:

1. wejs¢ do zaktadki ,Wszystkie” lub ,Do wystania”,

2. wybraé wnioski przeznaczone do wystania i zaznaczyé kontrolke [ w tabeli przy
kazdym z nich, lub zaznaczy¢ wszystkie wnioski wybierajgc kontrolke w nagtowku
kolumny,

3. klikng¢ przycisk ... "¥*'9___ umiejscowiony po prawej stronie pod tabelg.

MARDDCOA STRATECIA SPAOINDAE
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Panel kom systemem
Wszystkie Wyslane Zakonczone
Nr Data zliozenia Imig Nazwisko Status komunikacjiz ... |:|
i 2012/05/16 14:54:04 Jan Kowalski Do wystania. I:I

Wyslij

Panel komunikacji z systemem

Wszystkie Wyslane Zakonczone
LLLELTL]

=
=
Nr Data zlozenia Nazwisko Status komunikacji z . - | | =
H
.
-

N T e S T S

o

Panel komunikacji z systemem

Wszystkie Wyslane Zakonczone

Nr Data zliozenia Imig Nazwisko Status komunikacjiz ... |:

Wyslij

Jesli przestanie formularzy powiedzie sie, zostanie wyswietlony stosowny komunikat,
a wszystkie zaznaczone wnioski znikng z listy ,Do wystania” i zostang wyswietlone na
zaktadce .Wyvstane”.

Informacja o przyjeciu wniosku przez system SIO zostanie przestana na adres e-mail podany
we wniosku.

Tresc¢ informacji e-mail:

Do systemu informacji oswiatowej wptyngt Twoj wniosek o udzielenie upowaznienia do
dostepu do bazy danych SIO. Kolejne informacje dotyczgce rozpatrywania Twojego
wniosku rowniez bedg przekazywane na ten adres poczty elektroniczne;.

(podstawa prawna: § 4 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 kwietnia 2012 r. w sprawie procedury
wervfikacii dostepu do bazv danvch svstemu informacii o$wiatowei - Dz. U. z 2012 r.. poz. 466).

W zaktadce ,Wystane” oraz ,Wszystkie” znajduje sie przycisk | SprawdZstatus | 75 jego pomocg
mozna potgczy¢ sie z systemem SIO i sprawdzi¢ status wystanego wniosku.

Lista statusow:

¢ Do wystania
widnieje przy wnioskach, ktére zostaty ztozone w lokalnej bazie danych i oczekujg na
wystanie

FUNDUSZ SPOLECZNY

MM TRRSTWO UNIA EUROPEJSKA
l \_‘ |
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o Przyjete
opisuje wnioski, ktére zostaty wystane do systemu centralnego

o Wystane do kolejki powiadomien
wnioski pozytywnie przetworzone przez system centralny i oczekujgce na przyjecie
do rozpatrzenia przez organ upowazniajgcy

Gdy organ upowazniajgcy pobierze wystany wniosek i rozpocznie jego rozpatrywanie
uzytkownik otrzyma powiadomienie za posrednictwem poczty elektronicznej o przyjeciu jego
wniosku do rozpatrzenia.

Tres¢ informacji e-mail:

1. Podmiot wtasciwy do udzielenia upowaznienia rozpoczagt rozpatrywanie Twojego
whniosku o udzielenie upowaznienia do dostepu do bazy danych SIO.

(podstawa prawna: § 11 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 kwietnia 2012 r. w sprawie
procedury weryfikacji dostepu do bazy danych systemu informacji oswiatowej - Dz. U. z 2012 r., poz. 466).

2. W przypadku stwierdzenia poprawnosci danych zawartych we wniosku zostaniesz
niezwtocznie poinformowany za posrednictwem poczty elektronicznej o
wyznaczonym terminie zgtoszenie sie w celu potwierdzenia tozsamosci w siedzibie
organu upowazniajgcego, lecz nie pdzniej niz w dniu 31 lipca 2012 r.

(podstawa prawna: § 11 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 kwietnia 2012 r. w sprawie
procedury weryfikacji dostepu do bazy danych systemu informacji oswiatowej - Dz. U. z 2012 r., poz. 466).

3. W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w wniosku sg niepoprawne zostaniesz
niezwtocznie poinformowany za posrednictwem poczty elektronicznej o nienadaniu
wnioskowi biegu.

(podstawa prawna: § 6 ust 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 kwietnia 2012 r. w sprawie
procedury weryfikacji dostepu do bazy danych systemu informacji oswiatowej - Dz. U. z 2012 r., poz. 466).

ANISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
E KAPITAL LUDZKI a O[ E ERUEACH. EUROPEISH H
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