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Wstep

System iOpfaty stanowi kompleksowe rozwigzanie internetowe wspomagajgce zarzgdzanie stotowka.
Jest efektywnym narzedziem stuzacym do ewidencji danych i prowadzenia rozliczeh finansowych oséb w
jednostce. Dodatkowo petni funkcje informacyjno-komunikacyjng w kontaktach z pfatnikami/rodzicami za

pomocg Panelu Platnika.

© 2020 Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0.
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Wymagania sprzetowe

Komputer z zainstalowang przegladarka internetowa, jedng z:

Mozilla Firefox 35 lub nowsza

Opera 44.0 lub nowsza

Chrome 56.0 lub nowsza

Safari Microsoft Windows 5 lub nowsza , OSx 12.1 lub nowsza

Microsoft Edge 1607 lub nowsza.

Pomoc techniczna

Pytania i uwagi, dotyczgce naszego oprogramowania prosimy kierowac:

e-mail (ioplaty@progman.pl)
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Uruchomienie systemu

Aby uruchomic Panel ptatnika w systemie iOptaty nalezy wykonac nastepujgce czynnosci:
- postugujgc sie klawiaturg lub myszka nalezy uruchomi¢ przegladarke internetowg
- w polu adres strony internetowej nalezy wprowadzi¢ wiasciwy adres

- w oknie logowania do systemu wprowadzi¢ oznaczenie jednostki oraz swoj indywidualny login i
hasto, po czym klikng¢ Zalogui.

Nazwa jednostki:

1 Wprowadz nazwe uzytkownika oraz hasto

Uzytkownik:

Hasto:

R

Wszystkie dane potrzebne do zalogowania otrzymajg Panstwo od pracownika jednostki.

Mozliwe jest odzyskanie zapomnianego/zgubionego hasta.

Stuzy do tego przycisk . Po wpisaniu nazwy uzytkownika, system wysle na
podany w profilu uzytkownika (ptatnika/rodzica) adres e-mail, nowe hasto.
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Po zalogowaniu, dla podniesienia bezpieczenstwa, zaleca sig, aby Uzytkownik zmienit hasto. W tym celu
nalezy przejs¢ do zaktadki Wiecej i wybra¢ opcje Profil. Pojawi sie okno z danymi Uzytkownika. Po stronie

informacji dodatkowych za pomocg przycisku w otwartym oknie mozemy zdefiniowa¢ nowe
hasto. Po uzupetnieniu wszystkich p6l wybieramy przycisk_ﬁmm.

Zmien swoje haslo

Dotychczasowe haslo *
Nowe haslo *

Potwierdz haslo *

UWAGA ! W przypadku klientéw, ktérzy korzystajg z logowania poprzez portal edukacyjny, dostep do Panelu
Ptatnika odbywa sie zgodnie z wytycznymi, ktére zostaty opisane w dedykowanej instrukgji , Jak uzyskac dostep
do systemu?”
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Obstuga Panelu

Strona giéwna

Rysunek 3. Okno Giéwne Panelu rodzica.

Okno gtéwne Panelu sktada sie z widoku aktualnie przeglagdanego menu oraz okna nawigacyjnego
zawierajgcego poszczegolne zaktadki:

0:0 Wybierz osobe Nowak Jerzy (0) [Jednostka 1]
-

czwartek, 16 kwietnia 2020 Strona gtéwna

Strona Gléwna Deklaracje Naleznosci Obecnosci Jadlospis Tablica ogloszeni
. __‘\..‘\ .
1 Aktualna naleznosé: \ Zobacz szczegbty >
(% ) Stannadzien 16.04.2020: 93,00  PLN
Obecnosci #&F Jadlospis ;: 3
Tablica ogtoszeri
o TR AR
Biezacy tydzien: Jadtospis na dzis:

Zmiana stawki za obiad
Poniedziatek Obiad 15 kwietnia 2020 ($roda), admin admin
13.04.2020 Zupa pomidorowa z zielong pietruszka. Kasza, Dzien dobry,

gulasz wotowy, ogorek kiszony, sok marchwiowy

W K Alergeny: 7
X tore od maja zmienia sie stawka zywieniowa
dla OBIAD z 4 ztna 5zt

S'rrodra‘ &

Czwartek W |
16.04.2020 3\ "‘
W

Pigtek S »
17.04.2020 Zobacz jadtospis na W~ ¢ 2 3
caty tydzien > Ostatnio dodane ogtoszenia >
Zobacz liste obecnosei > V - e

Witamy w Internetowym Panelu dia piatnikéw. Przy pomocy tej strony bedziecie mogli m.in. sprawdzi¢ stan ptatnosci oraz zgtasza¢ nieobecnosci osoby. Mozecie réwniez
przejrzec jadiospis oraz przeczytac ostatnie wazne informacje.
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Strona gtéwna
Deklaracje

Naleznosci
Obecnosci
Jadtospis
Tablica ogtoszen

Wiecej

Logujac sie do Panelu automatycznie pojawia sie strona gtéwna, z poziomu ktorej dokonujemy wyboru
poszczegdlnych zaktadek.

W przypadku gdy ptatnik ma dostep do Panelu dla wiecej niz jednej osoby, w prawym gérnym rogu okna
gtébwnego dokonujemy wyboru dziecka, ktérego dane chcemy przegladadé.

:&_ Wybierz osobe Nowak Jerzy (0) [Jednostka 1] v

Deklaracje

Zakfadka ta umozliwia ptatnikowi/rodzicowi zgtosic :

1. Informacje zywieniowe, ktorych okresla sie wybrang diete dla ucznia oraz poinformowanie jednostki o
wystepujacych u osoby alergiach pokarmowych.

Zgto informacie

Aby zgtosi¢ informacje zywieniowg nalezy klikng¢ w przycisk e

Informacje zywieniowe

Zghos informacje Dieta: Uniwersalna Alergeny: 7. Mieko i produkty pochodne (facznie z laktoza),
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Nastepnie w nowo otwartym oknie wybra¢ z listy diete ( lista stownikowa zdefiniowana przez jednostke) oraz
alergeny. Po zapisaniu zmian, informacja trafia bezposrednio do kartoteki osoby/ucznia w jednostce. W
momencie kiedy ptatnik chce dokonaé¢ zmiany w we wczedniejszym wyborze wystarczy powtérzy¢ wyzej
opisane czynnosci.

Zmien deklaracje na oplate

i Uniwersalna v

Alergen:
geny 1. Zboza zawierajace gluten

2. Skorupiaki i produkty pochodne

3.Jaja | produkty pochodne

4. Ryby i produkty pochodne

5. Orzeszki ziemne (orzeszki arachidowe) i produkty pechodne
6. Soja i produkly pochodne

7. Mieko i produkty pochodne (tacznie z lakioza)

8. Orzechy

9. Seler i produkty pochodne

10. Gorczyca i produkly pochedne

11. Nasiona sezamu | produkty pochodne

12. Dwutlenek siarki i siarczyny w steZeniach powyzej 10 ma/kg lub 10 ma/l w przeliczeniu na SO 2
13. tubin i produkty pochodne

14. Mieczaki i produkty pochodne

LY

B -

2. Deklaracja optat. Ptatnik/rodzic poprzez Panel Ptatnika moze zapisa¢ osobe/ucznia na wczesniej
zdefiniowane optaty w jednostce. Aby dokonac¢ zapisu nalezy klikngé¢ przycisk ——

W nowo otwartym oknie definiujemy:
o Optate

o Ustawienia optaty, zaznaczone ustawienia domysine sg ustawieniami jednostki, ktére sg
definiowane na caty rok szkolny.

e Po odznaczeniu ustawien domysinych mozna zdefiniowa¢ zakres deklaraciji
¢ Dnitygodnia w jakich deklaracja ma obowigzywac

e Liczbe porcji jakg osoba/uczen ma otrzymaé w ramach optaty.
Uwaga !!! jest to liczba porcji na dzien. Jezeli zostanie wpisana liczba porcji jako 2, to uczen
otrzyma dwie porcje positku dziennie co rowniez zwiekszy koszty wyzywienia dla Ptatnika.

Ztoz deklaracje na optate

® Wszystkie () Wg Diety

Opfata Obiad ,00 z¢ M
¥ Ustawienia domysine

Od dnia - do dnia 2020-04-01 2020-08-31

Dni tygodnia Pon ¢/ wt ¥ & ¥ Czw @ Pt [ | Sob [ | Nd

Liczba porcji 1,00

. -~
Rekomendujemy aby deklaracja odbywata sie na podstawie ustawienn domysinych na rok szkolny, a
Ptatnik dokonywat tylko modyfikacji kiedy optata ma by¢ wstrzyma na dany okres czasu. Zmiana

Strona 9z 21



iOptaty

deklaracji moze réowniez wynika¢ z checi zmiany dni tygodnia lub porcji.
Aby dokona¢ zmiany deklaracji nalezy klikng¢ przycisk .

Deklaracje moze modyfikowa¢ rowniez pracownik jednostki po stronie panelu jednostki.

Naleznosci

Z poziomu zaktadki Naleznosci ptatnik ma mozliwos$¢:

- monitorowania stanu biezgcych naleznosci

- podgladu historii dokonanych wptat

- wydruku szczego6téw naleznosci w formie zestawienia optat na dany miesigc
- wydruku formularza przelewu

- skopiowania danych do przelewu elektronicznego.

W oknie Aktualna nalezno$¢ wykazywany jest stan zadtuzenia na dany dzien z podziatem kosztéw na
poszczegoblne rodzaje opfat:

- koszty positkow
- koszty za optaty dodatkowe

- nadptata: kwota nadpfaty wykazywana jest ze znakiem ujemnym i pomniejsza wartos¢ zadtuzenia
wykazywanego na dany dzien.

Stan na dzien 17.04.2020: PLN

Koszty positkdw: 120,00 PLN
Opiaty dodatkowe: 0,00 PLN
Nadptata: 0,00 PLN
Razem: 120,00 PLN

==
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Aby dokona¢ podglagdu szczegotdéw naleznos$ci nalezy wybrac przycisk , pojawi sie wydruk

7actawniania nnlat na Aanv miaciar 7 ra7hiriam na nne7zr7anAlna Anlaty

WoltersSzkola dnia 17-04-2020, 11:04
Kowalska Asia grupa: Klasa 3a
Zestawienie oplat na miesigc: kwiecien 2020 Nr dokumentu naliczenia: 1/04/2020
e Odpis Pozostalo
Nazwa llosé Naleznosé Znizka Dofin. (kwota/miesiac) Umorzenie | Do zaplaty (a)| Odsetki (b) |Zaptacono (c) (a+bc) Termin

Obiad 15 dni 120,00 0,00 0,00 0,00 0,00 120,00 0,00 0,00 120,00 10-04-2020
Podsumowanie 120,00 0,00 0,00 0,00 0,00 120,00 0,00 0,00 120,00

T RS SRR NSRS

Dodatkowo za pomocg przycisku istnieje mozliwos¢ podglgdu wszystkich naleznosci w
danym roku szkolnym w rozbiciu na miesigce z ujeciem ewentualnych zalegtosci, bgdz nadptat z
poprzedniego roku szkolnego (widoczne w pozycji ,wczesniejszy okres”).

}-‘.200‘1‘951;:}(; 5"3; Do zaptaty Zaptacono Zalegtosc Nadptata

Weczesniejszy okres 0,00 0,00 0,00 0,00
Wrzesien 2019 - - - -
Paidziernik 2019 - - - -
Listopad 2019 - - - -
Grudzien 2019 - - - -
Styczen 2020 - - - -
Marzec 2020 - : . -
Kwiecien 2020 120,00 0,00 120,00 0,00
Czerwiec 2020 - - - -
Lipiec 2020 - - - -
Sierpien 2020 - - - -
RAZEM 120,00 0,00 120,00 0,00

W celu dokonania ptatnosci mozna postuzy¢ sie gotowym wydrukiem przelewu. W tym celu nalezy wybra¢
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. druk I L . .
przycisk i pojawi sie okno z wypetnionym formularzem przelewu mozliwym do wydruku.

Jezeli dokonujemy pfatnosci za pomocg przelewu elektronicznego mozemy skopiowac¢ dane do przelewu.

W26 1
W tym celu nalezy wybra¢ przycisk i pojawi sie okno zawierajgce odpowiednie dane.

Dodatkowo mozliwa jest ptatno$¢ poprzez system PayByNet. Elektronicznie ptatnosci, ktére umozliwiajg
przekierowanie na formularz konta bankowego. Ptatno$¢ automatycznie ksieguje pienigdze na koncie

przedszkola. Nalezy pamieta¢ aby po wykonaniu przelewu powroci¢ do Panelu Ptatnika.

Jesli choesz dokonad pfatnosci on-line za poSrednictwem  systemu
Paybynet, wystarczy, Ze klikniesz na przycisk Zapta¢ online przez

Paybynet.

Obecnosci

Zaktadka ta stuzy do monitorowania oraz zgtaszania nieobecnosci osoby/ucznia w jednostce w danym dniu
lub na wybranych optatach danego dnia.

Aby zgtosi¢ nieobecnos¢ osoby nalezy:
- wybraé miesigc, ktérego nieobecnosé dotyczy
- klikng¢ w kalendarzu na wybranym dniu

- pojawi sie okno oraz dostepne opcje:
+ o

- umozliwia zgtoszenie nieobecnosci osoby na catym dniu lub w danym okresie, na wszystkich lub
konkretnych optatach.

E - umozliwia podglad zaje¢ odbywajgcych sie danego dnia.
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Po kliknieciu na przycisk pojawi sie okno zgtaszania nieobecnosci.

Zgtos nieobecnosé

® Wdniu 2020-04-29

©d dnia - do dnia 2020-04-29 2020-04-29
® Na wszystkich positkach

Na wybranych positkach 4 Obiad

Przyczyna

R -

W kalendarzu zgtoszona nieobecno$¢ bedzie oznaczona przy danym dniu ikong koperty.
28

Najezdzajgc kursorem na ikone koperty, a nastepnie klikajgc na ikone koperty, pojawi sie okno, w ktérym
widoczna jest historia zgtoszonych nieobecno$ci w danym dniu z ich aktualnym statusem.

[+] [#]

Zgtoszenia nieobecnosci (21.04.2020)

Usun zaznaczone

Zajecia Data wystania Status

Obiad 2020-04-17 08:07:18 wystane

Wyrézniamy trzy rodzaje statusu:
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e wystany — oznacza, ze informacja o zgtoszonej przez ptatnika/rodzica nieobecnosci osoby/ucznia
zostata wystana do jednostki. Na tym etapie ptatnik moze jeszcze usungc zgtoszong nieobecnos¢

e zatwierdzone — oznacza, ze pracownik jednostki przyjat i potwierdzit zgtoszenie nieobecnosci
e odrzucone — oznacza, ze pracownik jednostki przyjat, ale odrzucit zgtoszenie nieobecnosci.

W przypadku potwierdzenia, bgdz odrzucenia przez pracownika placowki zgtoszenia nieobecnosci, dany dzien
zostanie oznaczony odpowiednio wg znacznikéw:

e zatwierdzona nieobecno$¢ na wszystkich optatach v

e zatwierdzona nieobecnos¢ tylko na wybranych optatach ¥
e odrzucona nieobecnosé ..

Dodatkowo kolorami oznaczono status obecnosci danego dnia:

obecnosc

i niecbecnosc

nieob. zgtoszona przed zajeciami

Biate tto w widoku danego dnia oznacza czesciowe zatwierdzenie i odrzucenie nieobecnosci na opfatach
danego dnia.

Jasno niebieski kolor tta oznacza dzien wolny w jednostce.
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Granatowa ramka oznacza aktualny dzien. Informacja o ogtoszeniu na dany dzien zostata przedstawiona za
pomocg znaku.

Nazwisko i imig: Kowalska Asia
Grupa: 0

Miesige: kwiecien ¥ 2020 v

Jesli chcesz zgtosic nieobecnost osoby, Kliknij w danym dniu na ikonke

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
--- 4 5
] 7 8 9 10 1 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30
Legenda: |:| obecnosc E Zgtoszenie nieobecnoscl wystanse ¥ ogloszenie
i nieobecnosé EJ zgtoszenie niecbecnoéci odrzucone
nieobecnost zateszona EJ zgtoszenie nieobecnosci zatwierdzone

| | rozne lub niezapisane

Nieobecnos¢ osoby/ucznia mozna zgtosi¢ tylko w terminie wyznaczonym przez pracownika
jednostki. W przypadku jezeli termin uptynat ikona nie pojawia sie.

W przypadku zatwierdzenia lub odrzucenia przez pracownika jednostki zgtoszonej nieobecnosci, ptatnik/rodzic
otrzyma potwierdzenie faktu przyjecia zgtoszenia w formie komunikatu w skrzynce odbiorczej Wiadomosci.

Odebrane Wystane Nowa wiadomosé

Strona 1z 1 hastepna strona

poprzednia strona

Temat MNadawca Data etrzymania

L] Zatwierdzono zgloszenie nieohecnosci ibrak) 2011-08-25 11:57:32
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Jadlospis

Zaktadka ta umozliwia podglad do jadtospisu obowigzujacego w jednostce na kazdy dzien.

[sssnssa L L L B

Strona Glowna Deklaracje Naleznosci Obecnosci Jadlospis Tablica ogloszen

Obiad: Zupa pomidorowa z zielong pietruszka. Kasza, gulasz wotowy, ogorek kiszony, sok

B X Alergeny: z7:0
plntk marchwiowy

17.04.2020

Bardzo wazne jest aby sprawdzi¢ filtr DIETA. Jadtospisy pokazujg sie wedtug wczesniej zdefiniowanej diety w
jednostce. Jezeli pfatnik zgtosit informacje zywieniowg gdzie zostata wybrana dieta do osoby/ucznia np. Dieta
dla cukrzyka to na gtébwnej stronie Panelu Ptatnika pojawi sie tylko jadtospis z przypisang dietg dla cukrzykdw.
Aby sprawdzi¢ inne diety dla innych diet nalezy wybrac je w filtrze dieta.

Tablica ogloszen

Zaktadka ta umozliwia podglad do ogtoszen publikowanych przez pracownikéw jednostki odnosnie
planowanych zmian i innych informacji z codziennej pracy jednostki/stotéwki.

Pokai ogtoszenia  \Wszystkie ¥  Sortuj Po dacie wydarzenia ¥ TR SIEEUEL

Data wydarzenia: Zmiana stawki za obiad
15 kwietnia 2020

Ogloszenie ogdlne

Dzien dobry,

Data dodania: od maja zmienia sie stawka Zywieniowa dla OBIAD z 4 ztna 5 zt.

15 kwietnia 2020, admin admin

Inne
W zaktadce Wiecej znajdujg sie nastepujgce opcje:
e Wiadomosci

o Karty (opcja dostepna tylko dla jednostek, w ktérych funkcjonujg czytniki kart zblizeniowych)
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e Profil

e Pomoc

e Zgtos problem
e Regulamin

e Aktualizacje

e Dane placéwki

o Wyloguj

Wiadomosci

Opcja ta stuzy do biezacej komunikacji ptatnika/rodzica z pracownikami jednostki i innymi ptatnikami/
rodzicami. Aby wysta¢ wiadomos¢ nalezy:

- wybra¢ zaktadke Nowa wiadomos¢
- uzupetni¢ nastepujgce pola:
v' Temat wiadomosci

v" Odbiorcy — za pomoca przycisku ‘4293l wybieramy z listy adresata zaznaczajac nazwisko i klikajac
na dodaj

WYDOr 0aDiorcow

Pracownicy jednostki Platnicy

Nazwisko ] Imie ] Grupa

< @

Brak danych do wyswietlenia

Crmion | v | oo

v Tresé

- klikng¢ na przycisk m
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Odebrane Wyslane MNowa wiadomosc

Temat wiadomosci

Odbiorcy ~

‘Grupy |
odbiorcdw

-
Tresc
s
Zataczniki Mozesz zalaczy¢ maksymalnie 3 pliki.
Rozmiar pliku nie moze przekroczyé 5 MB.

|

W przypadku otrzymania od pracownika jednostki lub innego ptatnika/rodzica wiadomosci, na stronie gtéwne;j
Panelu pojawi sie pasek z informacjg ,Masz nowg wiadomo$c¢” z mozliwoscig jej odczytania za pomoca

czytaj wiadomosci »

przycisku lub wybierajac zaktadke Wigcej >> WiadomoSci.

P i

:;:_ Wybierz osobe Mowak Jerzy (Klasa druga) [Jednostka 1] v

iOptity

piatek, 17 kwietnia 2020 Strona gtéwna

Strona Glowna Deklaracje Naleznosci Obecnosci Jadtospis Tablica ogloszen

Masz nowq wiadomos¢é czytaj wiadomosci »

Karty

Zaktadka Karty stuzy do aktywowania oraz blokowania posiadanych kart do czytnikow kart zblizeniowych
stuzgcych do ewidencji wydanych positkdw w jednostce.

Aktywuj kartg Zablokuj karte Przenies karte

Numer Data aktywacji Data zablokowania
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Aby aktywowac¢ karte nalezy:

- wybra¢ przycisk PRI Bae

- w oknie, ktore sie pojawi wprowadzi¢ numer karty widoczny na odwrocie karty w prawym dolnym rogu

- klikng¢ na
Aktywacja karty

Wprowadz numer karty

Aby zablokowac¢ karte nalezy:

- zaznaczy¢ pozycje z numerem karty, ktérg chcemy zablokowac

- wybrac przycisk

- pojawi sie komunikat potwierdzajgcy operacje blokady karty — wybieramy , Tak”.
Profil

Zaktadka Profil zawiera dane uzytkownika panelu z mozliwoscig ich modyfikacji tj. zmiana hasta dostepu,
zmiana danych kontaktowych, ustawienia osobiste.

Uwaga!!l Dla uzytkownikéw, ktérzy logujg sie poprzez portal edukacyjny mozliwos¢ loginu jest niemozliwa,
natomiast zmiana hasta nastepuje poprzez ,przywrécenie dostepu do konta” na oknie logowania do systemu.

Dane osobowe i teleadresowe Informacje dodatkowe
Imig i nazwisko: Jerzy Nowak Ostatnie udane logowanie: 2020-04-17 12:19:37
Adres: Ostatnie nieudane logowanie:

Poczta:

Telefon komorkowy:
felefon do pracy:

Adres e-mail 1:

Adres e-mail 3:
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W ustawieniach osobistych ptatnik/rodzic ma mozliwo$¢ wyboru preferencji w zakresie:

v'otrzymywania powiadomien na adres mailowy w przypadku np. otrzymania nowej wiadomosci od
pracownika jednostki, przyjeciu zgtoszenia nieobecnosci itd.

v' otrzymywania wiadomosci od innych ptatnikéw/rodzicéw
v' zmiany hasta
v' zmiany loginu

v zmiany niektorych danych (zaleca sie podanie adresu e-mail w celu odzyskania hasta droga

elektroniczna).
Ustawienia osobiste
Otrzymywanie wiadomosci email po:
- otrzymaniu wiadomosci w systemie "
- opublikewaniu nowych naleznosci "
- ukazaniu sie nowego ogioszenia "
- przyjeciu zgieszenia nieobecnosci *
- dodaniu/usunieciu wptaty "
Ustawienia prywatnosci:
- zezwalam na otrzymywanie wiadomosci od innych platnikow
Ustawienia inne:
- pokazywanie archiwalnych osoby "
D — m
Pomoc

Mozliwos¢ podgladu oraz wydruku instrukcji do Panelu Pfatnika.

Zgtos problem

Mozliwo$¢ zgtoszenia problemu bezposrednio do pracownikéw jednostki.

Aktualizacje

Zakftadka umozliwia zapoznanie sie z biezgcymi i wczesniejszymi aktualizacjami — opis nowych opcji i
sposob ich dziatania.

Dane placowki

W zakfadce znajdujg sie aktualne dane placéwki (adres, telefon, e-mail itd.)
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Wyloguj

Za pomocg tej opcji dokonujemy wylogowania z systemu.

+ Wiecej

Wiadomosci
Karty

il

Pomoc

Zgtos problem
Regulamin
Aktualizacje

Dane placdwki

@ Wyloguj
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