Instrukcja nadawania Rél i Uprawnien dla Uzytkownikow
Instytucji

Administrator Instytucji — najwazniejsze informacje

Mozliwos¢ nadawania dalszych dostepdw do danej Instytucji posiada ,,Administrator
Instytucji”. Jest on uzytkownikiem o najwyzszych uprawnieniach w Instytucji. Odpowiada za
zarzadzanie kontem Instytucji oraz nadawanie uprawnien dla innych uzytkownikéw Instytucji.

Jak dodaé¢ Administratora Instytucji?

1. Administrator Instytucji dodawany jest podczas wypetniania wniosku Rejestracji
Instytucji.

2. Po zaakceptowaniu wniosku przez PFRON uzytkownik otrzymuje na adres e-mail
(wpisany w formularzu rejestracji) powiadomienie o przypisaniu do danej Instytucji.
UWAGA! Wiadomos¢ e-mail otrzymujg uzytkownicy, ktérzy nie maja jeszcze
aktywnego konta w Systemie iPfron+. Jesli osoba jest aktywnym uzytkownikiem
Systemu otrzyma komunikat w Systemie iPfron+.

3. Uzytkownik musi zaakceptowac zaproszenie do petnienia roli Administratora w danej
Instytucji. Zaproszenie akceptowane jest w zaktadce , Instytucje” w sekcji , Instytucje
niepotwierdzone”
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4. Uzytkownik moze rowniez odrzucié zaproszenie, wowczas Instytucja utraci dostep do
Zarzgdzania swoim Kontem.
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Uprawnienia Administratora Instytucji

1. Administrator Instytucji posiada dostep do wszystkich czesci Systemu przeznaczonych
dla Instytucji, tj.:

a. Zarzadzania Instytucja

b. Sprawy i Wnioski

c. Projekty (jesli wystgpia)

d. Komunikator z PFRON

e. Komunikator z ON

2. Zarzadzanie Instytucjg oznacza administracje nad profilem Instytucji, to znaczy:

a. Zarzadzanie danymi Instytucji (edycja danych podanych w formularzu
Rejestracji Instytucji). Wazne! Dane te sg eksportowane na wypetniane
whioski przez Instytucje.

b. Zarzadzenie Uzytkownikami:

i. Dodawanie uzytkownikéw do Instytucji,
ii. Przypisywanie rél dla Uzytkownikow,
iii. Odbieranie dostepu do Instytucji,
iv. Przypisywanie projektéw do Uzytkownikéw.

c. Dodawanie oraz edycja Osob Reprezentujgcych dang Instytucje. Dodajac
Reprezentanta nalezy pofgczy¢ te osobe z kontem Instytucji — uwaga! nie jest
to jednoznaczne z dodaniem go jako uzytkownika Instytucji.

d. Zarzadzanie Rachunkami bankowymi, Pracownikami, Kontrahentami,
Beneficjentami — zaktadki te wykorzystywane sg po podpisaniu umowy z
PFRON, w trakcie realizacji projektéw.

e. Dostep do Zarzadzania Instytucjg: Zaktadka Instytucje, kolumna ,,Podstawowa
akcja”, szczegodty instytucji (ikona otdwka). Widok prezentujg ponizsze zrzuty
ekranu:
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Zrzut ekranu obrazujacy dostepne zaktadki w Instytucji:
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Najczestsze pytania i problemy dotyczgce Administratora Instytucji:
1. Dlaczego nie widze Instytucji do potwierdzenia pomimo otrzymanego zaproszenia?

Odpowiedz: Najprawdopodobniej w okresie przypisania (od — do) w Formularzu
Rejestracji Instytucji wprowadzono date przypisania, ktéra juz mineta.

W tej sytuacji napisz na: zadania zlecane@pfron.org.pl prosbe o ponowne nadanie
dla Ciebie roli Administratora. Pamietaj, aby poda¢ swoje dane oraz dane Instytucji

(numer NIP i nazwa Instytucji, ktéra Cie zapraszata).
2. Miatem dostep do Instytucji i juz jej nie widze.

Odpowiedz: Najprawdopodobniej w okresie przypisania (od — do) w Formularzu
Rejestracji Instytucji wprowadzono date przypisania, ktéra juz mineta, tym samym
zostat Tobie odebrany dostep do Instytucji.

W tej sytuacji skontaktuj sie ze swojg Instytucjg oraz napisz na adres:
zadania_zlecane@pfron.org.pl prosbe o ponowne nadanie Tobie roli Administratora.
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Pamietaj, aby podac swoje dane oraz dane Instytucji (numer NIP i nazwa Instytucji,
ktora Cie zapraszata).

3. Czy moge dodac kolejnego Administratora Instytucji? Czy musi by¢ tylko jeden?

Odpowiedz: Samodzielnie nie mozesz dodad kolejnej roli Administratora Instytucji.
Aby dodac¢ kolejnego Administratora napisz prosbe na adres
zadania_zlecane@pfron.org.pl. Pamietaj, aby wiadomosc zostata wystana z adresu e-

mail Twojej instytucji lub z Twojego adresu przypisanego do Twojego konta w
Systemie iPfron+. Podaj Nazwe Instytucji i jej numer NIP, do ktérej ma by¢ przypisany
uzytkownik. W zgtoszeniu podaj numer PESEL uzytkownika i adres e-mail, na ktéry ma
zosta¢ wystane powiadomienie o przypisaniu.

4. Czy moge zmienic adres e-mail, na ktéry ma zostac¢ wystane zaproszenie do
administratora Instytucji?
Odpowiedz: Nie ma mozliwosci zmiany adresu e-mail na formularzu rejestracji
Instytucji natomiast jest on wykorzystywany wytgcznie do wystania zaproszenia do
korzystania systemu. Podczas rejestracji Uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ sam
wskazad swdj adres e-mail i to on bedzie sie podczytywat w szczegétach uzytkownika.

5. Nie dostatem wiadomosci e-mail z zaproszeniem, mam tylko komunikat w Systemie?
Odpowiedz: Uzytkownik, ktéry ma zatozone konto dostaje jedynie powiadomienie w
systemie, nie otrzymuje wiadomosci e-mail. Wiadomo$¢é e-mail wysytana jest do
uzytkownikéw, ktérzy nie majg zatozonego konta w Systemie iPfron+.

Uzytkownicy

Dodawanie Uzytkownikdw w Instytucji

1. Uzytkownikow dodaje osoba posiadajgca role ,,Administrator Instytucji”

Zakres danych w zaktadce Uzytkownicy

1. Zaktadka sktada sie z dwdch sekgc;ji:
a) Filtry
i.  Zaktadka jest automatycznie zwinieta; pozwala na wyszukiwanie
uzytkownikow wg danych prezentowanych na liscie uzytkownikdéw.
ii.  Przycisk , Dodaj” — przycisk wywotuje formularz dodawania nowych
uzytkownikow
b) Lista uzytkownikdéw, prezentowana jest w formie tabeli z podstawowymi danymi
uzytkownikdéw. Kazda dana jest w osobnej kolumnie:
a. Pesel
b. Imie
c. Nazwisko
d. Status uzytkownika
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e Informacja, czy dana osoba jest aktywnym uzytkownikiem Systemu
iPfron+
e. Przypisany Od
f.  Przypisany Do
g. Status propozycji przypisania
¢ Informacja o tym, czy dana osoba potwierdzita wystane do niego
zaproszenie do Instytucji
h. Podstawowa Akcja
e Szczegdty uzytkownika, przekierowanie do okna, gdzie mozna
dodawac role w Instytucji oraz przypisywac Uzytkownikéw do
projektow jesli istnieja.
i. Dodatkowe akcje:
e Wyslij ponownie propozycje przypisania
e Na podany adres e-mail wyslemy ponowny komunikat zapraszajacy
do instytucji, dla uzytkownika ktdry jeszcze nie aktywowat konta.
j. Dezaktywuj
o Umozliwia zdezaktywowanie uzytkownika w Instytucji (odebranie
dostepow do Instytucji).

Zrzut ekranu obrazujacy Zaktadke Uzytkownicy

iPFRON+

Instytucja: 1111111111 Instytucja TEST

Szczegoly Instytucii Osoby Reprezentujgce Adresy Rachunki bankowe Uzytkownicy Pracownicy Kontrahenci Beneficjenci

v Filry

Wazne! Na liscie automatycznie prezentowani sg uzytkownicy z aktualnie aktywnym
przypisaniem. W celu wyfiltrowania wszystkich dodanych uzytkownikéw (a jeszcze
nieaktywnych) nalezy rozwing¢ zaktadke filtry i odznaczy¢ checkbox ,Pokaz tylko
Uzytkownikdw z aktualnie aktywnym przypisaniem” i nastepnie klikngé w przycisk
,Filtruj”

Zrzut ekranu z odznaczaniem checkboxa: ,Pokaz tylko Uzytkownikéw z aktualnie
aktywnym przypisaniem”
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Instytucja: 1111111111 Instytucja TEST

Szczegoly Instytucji 0soby Reprezentujgce Adresy Rachunki bankowe Uzytkownicy Pracownicy Kontrahenci Beneficjenci
~ Filtry
PESEL Imig Nazwisko
Przypisany od Przypisany do Status Uzytkownika
[} a e }
Data wystania ostatniej propozycji przypisania od Data wystania ostatniej propozycji przypisania do Status propozycji przypisania
® o | -|

~

[ Pokaz tylko Uzytkewnikow z aktualnie aktywnym przypisaniem

DODAJ

Dodawanie Uzytkownikow

2. Dodawanie uzytkownikéw odbywa sie w zakfadce Uzytkownicy w Szczegdtach
Instytuciji.

Zrzut ekranu z zaznaczong zaktadka Uzytkownicy:
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a. Aby dodaé osobe do Instytucji nalezy w zaktadce uzytkownicy uzy¢ przycisku
,dodaj”, ktéry znajduje sie ponizej filtrow. Zrzut ekranu ze wskazaniem

Instytucja TEST

przycisku:

iPFRON+

Instytucja: 1111111111 Instytucja TEST

Szczegoly Instytuciji Osoby Reprezentujgce Adresy Rachunki bankowe Uzytkownicy Pracownicy Kontrahenci Beneficjenci

 Filtry

b. Po uzyciu przycisku ,, Dodaj” otworzy sie okno pop-up z niezbednymi do
uzupetnienia danymi:
l. Sekcja Dodaj Uzytkownika — zakres danych do uzupetnienia:
i. PESEL
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Zrzut ekranu obrazujgcy okno pop-up z dodawaniem uzytkownika:

e Po zalogowaniu osoby o podanym Numerze PESEL Instytucja

bedzie przypisana do jej imiennego konta.
Il.  Sekcja: Przypisanie do Instytucji — zakres danych do uzupetnienia:
ii. Adres e-mail do wystania zaproszenia

e Na podany adres zostanie wystane zaproszenie informujgce o:

zaproszeniu do instytucji

ta nie jest aktywnym uzytkownikiem Systemu.

iii. Przypisany od

zaproszeniu do rejestracji w Systemie iPfron+ jesli osoba

e Data uzupetniana przez System automatycznie (data klikniecia w

przycisk dodaj + 10 minut) z mozliwoscig jej edycji .

iv. Przypisany do

e Data do kiedy uzytkownik ma mie¢ dostep do Instytucji.
e Pole nie jest obowigzkowe do zapisania danych

e Uwaga! Po tym czasie uzytkownik automatycznie utraci dostep

do Instytucji.

Dodaj Uzytkownika

PESEL *

Uzupelnienie pola "PESEL" jest wymagane

Przypisanie do Instytucji

Adres e-mail do wystania zaproszenia *

Uzupelnienie pola “Adres e-mail da wyslania zspros

Przypisany od *

2023-10-27 19:44:29

Przypisany do

ZAPISZ ZAMKNIJ

Dodawanie Rol i Projektow

1. Po dodaniu uzytkownika konieczne jest przypisanie temu uzytkownikowi Rol w

instytucji.

a. Jeslirola nie zostanie dodana uzytkownik, pomimo dodania do Instytucji, nie
bedzie miat do niej dostepu.

b. W celu dodania Roli na liscie uzytkownikéw w kolumnie ,, Podstawowa Akcja”
nalezy klikng¢ szczegoty uzytkownika (ikona otowka).

c. Nastagpi przeniesienie w systemie w szczegbty uzytkownika, gdzie bedg dostepne
trzy zaktadki:
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(1) Szczegoty uzytkownika

(a) Dane wpisane przy dodawaniu uzytkownika

(b) Dane ktére mozna edytowac — sg one dostepne w sekcji ,,Przypisanie do

Instytucji” i sg to:

(i) Adres e-mail do wystania zaproszenia

(i) Numer telefonu
(iii) Przypisany do
(2) Role

(a) Dane prezentowane w formie tabeli, ktéra zawiera informacje:

(i) Nazwa Roli
(ii) Kod Roli

(iii) Aktywny od
(iv)
(v)
(vi)

Aktywne do
Status

Podstawowa Akcja — umozliwia edycje Roli poprzez edycje daty

Aktywny do, pozostatych danych nie ma mozliwosci edycji

(vii) Dodatkowe Akcje — umozliwia dezaktywacje danej roli

Przyktadowy widok tabeli ,,Role”

Szczegdbly Instytucji 0soby Reprezentujgce Adresy Rachunki bankowe Pracownicy Kontrahenci Beneficjenci
Szczegoty Uzytkownika E Projekty /
e ]
v Filtry
NAZWA ~ xop ~ AKTYWNEQD AKTYWNE DO ~ sTaTus PODSTAWOWA AKCJA DODATKOWE AKCJE
Audytor INS_AUDYT 2023-10-27 16:50:19 2023-10-27 20:20:51 Nieaktywne ,’
‘Administrator Instytucji INS_ADM 2023-10-27 16:50:09 - Aktywne ,‘
Pracownik Rozliczajacy INS_PRAC_ROZL 2023-10-27 16:50:04 - Aktywne Vs
Pracownik Projektowy INS_PRAC_PROJ 2023-10-27 16:49:52 - Aktywne /‘
Koordynator ds. wnioskow i spraw INS_KOR_WNI_SPR 2023-10-25 17:09:12 - Aktywne f
Czionek zarzadu /Petnomocnik INS_CZ_ZARZ_PEL 2023-10-25 16:10:08 - Aktywne ,’
‘Administrator Instytucji INS_ADM 2023-10-24 16:34:25 2023-10-25 16:00:40 Nieaktywne f f

(b) Role mozna doda¢ uzywajac przycisku ,Przypisz”. Uzycie przycisku

wyswietla formularz w oknie po-up, w ktérym nalezy wypetnic:

(i) Nazwa roli z listy rozwijanej — nalezy wybrac jedng role dla

uzytkownika:
1. Audytor

a. Uzytkownik ten posiada dostep do wszystkich danych Instytucji
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bez mozliwosci ich edycji
2. Cztonek zarzadu /Petnomocnik
Uzytkownik ten posiada:
a. podglad do Instytucji, Projektow,

b. dostep do otrzymywanej i wysytanej korespondenc;ji,
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c.
d.

dostep do wnioskéw i spraw,

mozliwo$¢ wypetniania rozliczenia dla danej sprawy.

3. Koordynator ds. wnioskdéw i spraw, posiada:

Uzytkownik ten posiada:

a.
b.
c.
d.

podglad do Instytucji, Projektéw,

dostep do otrzymywanej i wysytanej korespondencji z PFRON,
dostep do wnioskéw i spraw,

mozliwos¢ wypetniania rozliczenia dla danej sprawy.

4. Pracownik Projektowy

Uzytkownik ten posiada:

a.
b.
c.

dostep do Projektéw,

dostep do komunikatora z Osobg niepetnosprawna,

dostep tylko do projektédw przypisanych do uzytkownika w
zaktadce ,Projekty” na szczegétach uzytkownika Instytucji, nie
jest to dostep do wszystkich projektédw Instytuciji.

5. Pracownik Rozliczajacy

Uzytkownik ten posiada:

a.
b.

C.
d.

mozliwos¢ wypetniania rozliczenia dla danej sprawy,

podglad do Instytucji, Projektéw (tylko tych, do ktérych
dostanie dostep),

dostep do otrzymywanej i wysytanej korespondencji z PFRON,
dostep do wnioskdéw i spraw.

(ii) Aktywny od — data zostanie wypetniona automatycznie z datg uzycia

przycisku przypisz w godzinie bedzie dodane dodatkowe 10 minut w

przéd z mozliwoscig edycji daty.

(iii) Aktywne do — nalezy wypetnic do kiedy rola ta ma by¢ aktywna dla

uzytkownika.

(iv) Pole , Kod” wypetniane jest automatycznie przez System po wybraniu

Roli

(v) Wazne! Role mozna tgczy¢, czyli uzytkownik moze mie¢ wiele rél. Po

uptynieciu czasu ,,aktywny do” konieczne jest dodanie kolejny raz tej

samej roli z nowg datg aktywnosci; nie ma mozliwosci edycji daty,

ktdra juz minefa.

Widok formularza Przypisania Roli



Przypisanie roli

Nazwa roli *

Aktywne od *

2023-10-27 20:23:09

Aktywne do

ZAPISZ ZAMKNIJ

(c) Automatycznie wyswietlajg sie tylko aktywne role
(i) Aby wyfiltrowac wszystkie role nalezy w sekcji Filtry odznaczyé
checkbox ,,Pokaz tylko aktywne”

Zrzut ekranu:

Szezegély Uzytkownika Role Projekty

44444

(3) Projekty
(a) Zaktadka pozwala na przypisanie uzytkownikéw do Projektow
realizowanych przez Instytucje
(b) Przypisania dokonuje sie uzywajac przycisku ,,Przypisz”
(c) W oknie Pop-up konieczne jest:
(i) wybranie z filtru ,,Nazwy projektu” — filtr uzupetni sie nazwami
projektdw, po zawarciu umowy z PFRON, wdéwczas wczyta sie tez
numer umowy dla danego projektu

(ii) dodanie daty do kiedy ma by¢ aktywne przypisanie (o ile istnieje taka

koniecznos¢)

Zrzut ekranu przedstawiajgcy okno ,,Przypisanie Projektu”.
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Przypisanie Projektu

Nazwa projektu *

Uzupelnienie pola "Nazws projektu” jest wymagane.

Numer umowy projektu

Aktywne od *

2023-10-27 20:16:58

Aktywne do

ZAPISZ
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