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Uruchamianie systemu CRONSOR

W pasku narzedziowym kliknij lewym przyciskiem myszki ikone Start. Na rozwinietej liscie programéw kliknij

lewym przyciskiem myszki ikone m(’”". W lewym gdérnym rogu pulpitu na moment otworzy sie okienko
komunikatu: Weryfikacja wymagan aplikacji. Moze to chwile potrwac. Po jego zamknieciu otworzy sie okno

logowania do systemu CRONSOR.

Uwaga. Gdy na serwerze systemowym dostepna bedzie nowa wersja aplikacji zostanie wyswietlony komunikat:
Dostepna jest nowa wersja aplikacji SOR czy chcesz jg pobrac¢ teraz? W tym przypadku nalezy bezwzglednie
wybra¢ odpowiedz OK. Wybdr opcji Pomin zablokuje mozliwos¢ uruchomienia aplikacji i konieczna bedzie
interwencja administratora systemu.

Logowanie do systemu CRONSOR

Aby zalogowaé sie do systemu CRONSOR wpisz w odpowiednie pola nazwe uzytkownika i hasto. Po
zweryfikowaniu przez system prawidtowosci podanych danych otwarte zostanie gtéwne okno systemu
CRONSOR. W przypadku podania niewtasciwych danych zostanie wyswietlony komunikat: Niepoprawna nazwa
uzytkownika lub hasto!

Uwaga. W przypadku niemoznosci zalogowania sie do systemu CRONSOR zgto$ ten fakt administratorowi
systemu.

Zaktadka Administracja

1. Konfiguracja systemu
Aby zmieni¢ konfiguracje systemu uzyj przycisku polecenia Konfiguracja systemu. Wprowadzone dane i
wybrane opcje zapisz uzywajac przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru.

2. Struktura organizacyjna

2.1. Dodawanie nowej komarki organizacyjnej

Aby doda¢ nowg komdrke organizacyjng uzyj przycisku polecenia Dodawanie nowej komdrki organizacyjnej.
Na pasku narzedziowym kliknij lewym przyciskiem myszki ikone " (dodaj nowy wpis). W polu wyboru Zakres
zadan komorki organizacyjnej wskaz wtasciwy zakres zadan.

Uwaga. Jezeli w polu wyboru Zakres zadan komorki organizacyjnej nie znajdziesz odpowiedniego zakresu
wybierz pozycje inny.

W polu Nazwa komdrki organizacyjnej wpisz petng nazwe komodrki organizacyjnej, natomiast w polu
Oznaczenie komaérki wpisz jej skrétowe oznaczenie. Zapisz wprowadzone dane klikajagc lewym przyciskiem

myszki ikone e (zapisz) w pasku narzedziowym. Zapis zostanie potwierdzony komunikatem: Dane zostaty
zapisane w bazie danych.



2.2. Przeglqd listy komdrek organizacyjnych
Aby przeglada¢ liste komodrek organizacyjnych uzyj przycisku polecenia Przeglad listy komorek
organizacyjnych. W panelu Struktura organizacyjna zostanie wyswietlona lista komdrek organizacyjnych.

2.3. Edycja danych komorki organizacyjnej

Aby edytowac¢ dane komérki organizacyjnej uzyj przycisku polecenia Edycja danych komorki organizacyjnej. W
panelu Struktura organizacyjna wskaz klikajgc lewym przyciskiem myszki komorke organizacyjna, ktorej dane
chcesz edytowac. W panelu Dane komérki organizacyjnej w odpowiednich polach wprowadz wtasciwe dane i

zapisz klikajac lewym przyciskiem myszki ikone e (zapisz) w pasku narzedziowym. Zapis zostanie
potwierdzony komunikatem: Dane zostaty zapisane w bazie danych. Jezeli chcesz edytowac nastepny wpis uzyj
przycisku polecenia Edytuj nastepng komorke organizacyjng i powtdrz wyzej opisana procedure.

2.4. Zamknij panel Struktura organizacyjna
Aby zamknag¢ panel Struktura organizacyjna i powrdci¢ do panelu Administracja CRONSOR uzyj przycisku
polecenia Zamknij panel Struktura organizacyjna.

3. Pracownicy

3.1. Dodawanie nowego pracownika

Aby doda¢ nowego pracownika do rejestru uzyj przycisku polecenia Dodawanie nowego pracownika. W polu
wyboru Wybierz komorke organizacyjng wskaz wtasciwg komoérke organizacyjng a nastepnie uzyj przycisku
polecenia Dodaj nowego pracownika. W panelu Informacje szczegétowe w odpowiednich polach wprowadz
wtasciwe dane. Po uzyciu przycisku polecenia Zapisz w rejestrze zostanie wyswietlony komunikat: Dane zostaty
zapisane do rejestru.

3.2. Przeglqd listy pracownikow

Aby przegladad liste pracownikéw uzyj przycisku polecenia Przeglad listy pracownikdw. W panelu Rejestr
pracownikéw zostanie wyswietlona lista pracownikéw. Wskazujgc w panelu Rejestr pracownikéw konkretny
wpis uzyskujemy w panelu Informacje szczegétowe uzyskujemy dostep do wiekszej ilosci danych dotyczacych
wybranego pracownika.

3.3. Edycja danych pracownika

Aby edytowa¢ dane pracownika uzyj przycisku polecenia Edycja danych pracownika. W panelu Rejestr
Pracownikéw wskaz klikajgc lewym przyciskiem myszki wpis pracownika, ktérego dane chcesz edytowacé. W
panelu Informacje szczegétowe w odpowiednich polach wprowadz wtasciwe dane. Jezeli konieczna jest zmiana
komorki organizacyjnej uzyj przycisku polecenia Zmien komorke organizacyjng. W polu wyboru Komorka
organizacyjna dokonaj stosownego wyboru. Po uzyciu przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru zostanie
wyswietlony komunikat: Dane zostaly zapisane do rejestru. Jezeli chcesz edytowaé dane nastepnego
pracownika uzyj przycisku polecenia Edytuj nastepny wpis i powtdrz wyzej opisana procedure.

3.4. Zamknij panel Pracownicy
Aby zamkng¢ panel Pracownicy i powrdci¢ do panelu Administracja CRONSOR uzyj przycisku polecenia Zamknij
panel Pracownicy.

4. Uzytkownicy CRONSOR

4.1. Dodawanie nowego uzytkownika

Aby utworzy¢ nowe konto uzytkownika uzyj przycisku polecenia Dodawanie nowego uzytkownika. W panelu
Lista pracownikéow wskaz klikajagc lewym przyciskiem myszki pracownika dla ktorego chcesz utworzyé
uzytkownika W panelu Dane logowania w polu Nazwa uzytkownika i Hasto wprowadz odpowiednie dane. W
razie koniecznosSci zaznacz opcje monit o koniecznosci zmiany hasta po 30 dniach. W panelu Uprawnienia



dokonaj wyboru wtasciwych opcji. Po uzyciu przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru mozesz uzy¢ przycisku
polecenia Dodaj nastepnego uzytkownika.

4.2. Przeglqd listy uzytkownikow

Aby przegladac liste uzytkownikdw uzyj przycisku polecenia Przeglad listy uzytkownikéw. W panelu Kryteria
przegladu wybierz stosowne opcje i uzyj przycisku polecenia Wyswietl dane. W panelu Uzytkownicy zostanie
wyswietlona lista uzytkownikéw spetniajacych zadane kryteria. Wskazujagc w panelu Uzytkownicy konkretny
wpis uzyskujemy dostep do wiekszej ilosci danych dotyczgcych wybranego uzytkownika. Aby uzyskaé wglad w
funkcje dostepne dla danego uzytkownika uzyj przycisku polecenia Pokaz dostepne funkcje. Powrét do
poprzedniego widoku ekranu uzyskujemy po uzyciu przycisku polecenia Ukryj dostepne funkcje.

4.3. Edycja danych uzytkownika

Aby edytowac dane uzytkownika uzyj przycisku polecenia Edycja danych uzytkownika. W panelu Uzytkownicy
wskaz klikajgc lewym przyciskiem myszki wpis uzytkownika, ktorego dane chcesz edytowac¢. W panelu Dane
logowania i Uprawnienia wprowadzZ witasciwe dane. Po uzyciu przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru
zostanie wyswietlony komunikat: Dane zostaty zapisane do rejestru. Jezeli chcesz edytowac dane nastepnego
uzytkownika uzyj przycisku polecenia Edytuj nastepnego uzytkownika i powtdrz wyzej opisana procedure.

4.4. Zamknij panel Uzytkownicy CRONSOR
Aby zamkng¢ panel Uzytkownicy CRONSOR i powrdci¢ do panelu Administracja CRONSOR uzyj przycisku
polecenia Zamknij panel Uzytkownicy CRONSOR.

5. Zmiana hasta

Aby zmieni¢ swoje hasto uzyj przycisku polecenia Zmiana hasta. Otworzy sie okno, w ktérym nalezy wpisac
dwukrotnie w odpowiednie pola nowe hasto. Zapisz wprowadzone dane przyciskiem polecenia Zapisz. W
przypadku rezygnacji z wprowadzania zmian uzyj przycisku polecenia Powrét.

6. O programie

Aby uzyskac informacje o programie uzyj przycisku polecenia O programie. W otwartym oknie, miedzy innymi
informacjami, znajdziesz réwniez link do strony internetowej z pomocg techniczng dotyczacg systemu
CRONSOR.



Zaktadka Zawiadomienia

1. Nowy wpis do rejestru

Aby zarejestrowac zawiadomienie uzyj przycisku polecenia Nowy wpis do rejestru.

Krok 1 (data kontroli)
W panelu Data wpisu wprowad? przy uzyciu klawiatury lub z wykorzystaniem rozwijalnego okienka kalendarza
stosowng date.

Krok 2 (dane kontrolowanego obiektu)

Jezeli obiekt kontrolowany jest juz wpisany do CRON to do wprowadzenia danych nalezy uzyé przycisku
polecenia Dane z CRON.

Po uzyciu przycisku polecenia Dane z CRON otworzy sie okno <CRON> Wyszukiwanie w rejestrze. W zaleznosci
od wybranej opcji szukaj wg wprowadz w pole kryterium wzorzec wyszukiwania uzyj przycisku polecenia
Szukaj. W panelu CRON zostang wysSwietlone wszystkie obiekty/podobiekty spetniajgce podane kryterium. W
przypadku gdy w CRON nie ma obiektu/podobiektu spetniajgcego podane kryterium zostanie wyswietlony
stosowny komunikat.

Uwaga. Dla efektywnego wyszukiwania najkorzystniej jest wpisania w pole kryterium jedynie najbardziej
charakterystycznej dla szukanego obiektu/podobiektu wzorzec wyszukiwania. Przyktad. Aby znalezé w CRON
obiekt o nazwie Przedsiebiorstwo Handlowo Ustugowe ,BARNABA” najefektywniejszym sposobem
wyszukania bedzie wpisanie w polu Kryterium stowa barnaba lub BARNABA (dla mechanizmu wyszukiwania
nieistotna jest wielko$¢ liter). Uzycie przycisku polecenia Szukaj bez podania wzorca wyszukiwania spowoduje
wyswietlenie w panelu CRON wszystkich obiektow/podobiektéw wpisanych w CRON.

Wskazujgc w panelu CRON konkretny wpis uzyskujemy w panelu Obiekt (szczegoty) dostep do wiekszej iloSci
danych dotyczacych wskazanego obiektu/podobiektu. Aby przeniesé¢ dane obiektu/podobiektu do panelu Dane
kontrolowanego obiektu uzyj przycisku polecenia Zatwierdz wybor.

Uwaga. Danych obiektu/podobiektu przeniesionych do panelu Dane kontrolowanego obiektu z CRON nie
mozna zmieni¢. W przypadku stwierdzenia btedu w przenoszonych danych nalezy w pierwszej kolejnosci
dokonac stosownej korekty w CRON, a nastepnie powtdrzy¢ procedure pobierania danych.

Jezeli obiektu kontrolowanego nie ma w CRON nalezy zaznaczy¢ opcje obiekt niezarejestrowany w bazie CRON
i wprowadzi¢ dane z klawiatury komputera.

Krok 3 (przedmiotowy zakres kontroli)

W panelu Przedmiotowy zakres kontroli w pole Zakres wpisz stosowne dane. W przypadku typowego zakresu
kontroli nalezy korzystac ze stownika zakreséw kontroli, dostepnego po uzyciu przycisku polecenia Wprowadz
zakres kontroli ze stownika. Po uzyciu przycisku polecenia Wprowadz zakres kontroli ze stownika otworzy sie
okno Rejestr Zawiadomien - nowe zawiadomienie - stownik zakreséw kontroli. Wskazujgc poprzez pojedyncze
klikniecie lewym przyciskiem myszki odpowiednig pozycje w stowniku przeniesiesz dane do formularza
upowaznienia.

Uwaga. Dane w polu Zakres mozesz dowolnie modyfikowa¢ wprowadzajgc dane przy uzyciu klawiatury.

Krok 4 (oznaczenie zawiadomienia)
W panelu Oznaczenie zawiadomienia w polu Znak wpisz znak zawiadomienia.



Krok 5 (zapis do rejestru)

Uzyj przycisku polecenia = (Zapisz). Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed uruchomieniem
wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do formularza danych, poniewaz
nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jestes pewny poprawnosci wprowadzonych danych
wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowa¢ wprowadzone dane wybierz <Anuluj>. Po uzyciu przycisku
polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwos$¢ poprawienia danych. Po uzyciu przycisku polecenia OK wyswietlony
zostanie panel Rejestr Zawiadomien potwierdzajgcy dokonanie wpisu. Po zamknieciu panelu Rejestr
Zawiadomien - nowy wpis zostanie wyswietlony komunikat o mozliwosci wydruku zawiadomienia.

2. Wydruk zawiadomienia

Aby wydrukowac zawiadomienie poza procedurg wydruku przewidziang w trakcie rejestracji zawiadomienia,
uzyj przycisku polecenia Wydruk zawiadomienia. W panelu Rejestr zawiadomien zostanie wyswietlona lista
zawiadomien. Wskaz zawiadomienie, ktére chcesz wydrukowac¢ i uzyj przycisku polecenia Wydruk
zawiadomienia. Po otwarciu okna Rejestr Zawiadomien — wydruk zawiadomienia uzyj przycisku polecenia =
(Drukuj) w celu wydruku zawiadomienia.

3. Uzupetnienie wpisu
Dokonaj wyboru w panelu Wybdr rodzaju uzupetnienia. Po wyborze z panelu Rejestr Zawiadomien
zawiadomienia przeznaczonego do uzupetnienia nalezy wprowadzi¢ do rejestru stosowne dane i zatwierdzié

uzywajac polecenia = (Zapisz).

4. Przeglqd rejestru
Aby przegladaé Rejestr Zawiadomien uzyj przycisku polecenia Przeglad rejestru. W panelu Rejestr
Zawiadomien zostanie wyswietlona lista zawiadomien.

Zaktadka Upowaznienia

1. Nowe upowaznienie

Aby zarejestrowac upowaznienie nalezy uzyj przycisku polecenia Nowe upowaznienie

Krok 1 (dane pracownika)

Sprawdz poprawnos¢ danych w panelu Dane osobowe upowaznianego pracownika. W przypadku
niezgodnosci danych ze stanem faktycznym, skontaktuj sie z administratorem systemu CRONSOR w celu ich
korekty.

Krok 2 (dane obiektu)

W panelu Wprowadz dane kontrolowanego obiektu w odpowiednie pola wprowadzi¢ nazwe i adres. Jezeli
obiekt kontrolowany jest w bazie CRON do wprowadzenia danych uzyj przycisku polecenia Dane z CRON.
Otworzy sie okno <CRON> Wyszukiwanie w rejestrze. W zaleznosci od wybranej opcji szukaj wg wprowadz w
pole kryterium wzorzec wyszukiwania uzyj przycisku polecenia Szukaj. W panelu CRON zostang wyswietlone
wszystkie obiekty/podobiekty spetniajgce podane kryterium. W przypadku gdy w CRON nie ma
obiektu/podobiektu spetniajgcego podane kryterium zostanie wyswietlony stosowny komunikat.



Uwaga. Dla efektywnego wyszukiwania najkorzystniej jest wpisania w pole kryterium jedynie najbardziej
charakterystycznej dla szukanego obiektu/podobiektu wzorzec wyszukiwania. Przyktad. Aby znalez¢é w CRON
obiekt o nazwie Przedsiebiorstwo Handlowo Ustugowe ,BARNABA” najefektywniejszym sposobem
wyszukania bedzie wpisanie w polu Kryterium stowa barnaba lub BARNABA (dla mechanizmu wyszukiwania
nieistotna jest wielkos¢ liter). Uzycie przycisku polecenia Szukaj bez podania wzorca wyszukiwania spowoduje
wyswietlenie w panelu CRON wszystkich obiektéw/podobiektéw wpisanych w CRON.

Wskazujgc w panelu CRON konkretny wpis uzyskujemy w panelu Obiekt (szczegdty) dostep do wiekszej ilosci
danych dotyczacych wskazanego obiektu/podobiektu. Aby przenies¢ dane obiektu/podobiektu do panelu Dane
kontrolowanego obiektu uzyj przycisku polecenia Zatwierdz wybor.

Uwaga. Danych obiektu/podobiektu przeniesionych do panelu Dane kontrolowanego obiektu z CRON nie
mozna zmieni¢. W przypadku stwierdzenia btedu w przenoszonych danych nalezy w pierwszej kolejnosci
dokonac stosownej korekty w CRON, a nastepnie powtdrzy¢ procedure pobierania danych.

Jezeli obiektu kontrolowanego nie ma w CRON nalezy zaznaczy¢ opcje obiekt niezarejestrowany w bazie CRON
i wprowadzi¢ dane z klawiatury komputera.

Krok 3 (zakres kontroli)

W panelu Wprowadz przedmiotowy zakres kontroli w pole Zakres wpisz stosowne dane. W przypadku
typowego zakresu kontroli nalezy korzysta¢ ze stownika zakreséw kontroli, dostepnego po uzyciu przycisku
polecenia Wprowadz zakres kontroli ze stownika. Po uzyciu przycisku polecenia Wprowadz zakres kontroli ze
stownika otworzy sie okno Rejestr upowaznien - nowe upowaznienie - stownik zakreséw kontroli. Wskazujac
poprzez pojedyncze klikniecie lewym przyciskiem myszki odpowiednig pozycje w stowniku przeniesiesz dane do
formularza upowaznienia.

Uwaga. Dane w polu Zakres mozesz dowolnie modyfikowaé wprowadzajac dane przy uzyciu klawiatury.

Krok 4 (termin kontroli)
W panelu Wprowadz termin kontroli wprowadz przy uzyciu klawiatury lub z wykorzystaniem rozwijalnego
okienka kalendarza stosowne daty.

Krok 5 (zapis do rejestru)

Uzyj przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed
uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do formularza
danych, poniewaz nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jesteS pewny poprawnosci
wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowa¢ wprowadzone dane wybierz <Anuluj>. Po
uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwos¢ poprawienia danych. Po uzyciu przycisku polecenia OK
wyswietlony zostanie Rejestr Upowaznien potwierdzajgcy dokonanie wpisu oraz panel Wybor rodzaju wydruku
umozliwiajgcym wydruk upowaznienia.

Krok 6 (wydruk upowaznienia)

Uzyj przycisku polecenia Formatuj wydruk z opcja wydruk jednostronny, jezeli dysponujesz drukarkg bez
mozliwosci automatycznego wydruku dwustronnego. Uzyj przycisku polecenia Formatuj wydruk z opcjg
wydruk dwustronny (automatyczny), jezeli dysponujesz drukarka z mozliwosci automatycznego wydruku
dwustronnego. Uzycie przycisku polecenia Formatuj wydruk otwiera podglad formularza upowaznienia
przewidzianego do wydruku. Aby wydrukowac¢ upowaznienie kliknij lewym przyciskiem myszki ikone =
(drukuj) na pasku narzedziowym. W przypadku wyboru opcji wydruk jednostronny po zamknieciu okna



wydruku pierwszej strony upowaznienia pojawi sie komunikat pytania Czy wydrukowaé drugg strone
upowaznienia? Uzycie przycisku polecenia Tak spowoduje otwarcie podglad drugiej strony upowaznienia, ktora
drukuje sie wedtug wyzej opisanej procedury. Uzycie przycisku polecenia Nie spowoduje zamkniecie formularza
stuzgcego do rejestracji upowaznienia.

2. Przeglgd upowaznien

Aby przeglada¢ upowaznienia uzyj przycisku polecenia Przeglad upowainien. W panelu Przeglad rejestru
zostanie wyswietlona lista upowaznied. Wskazujgc w panelu Przeglad rejestru konkretne upowaznienia
uzyskujemy w panelu Szczegéty wybranego wpisu dostep do wiekszej ilosci danych dotyczacych wskazanego
upowaznienie.

3. Wydruk upowaznienia

Aby wydrukowac upowaznienie poza procedurg wydruku przewidziang w trakcie rejestracji upowaznienia, uzyj
przycisku polecenia Wydruk upowaznienia. W panelu Przeglad rejestru zostanie wyswietlona lista upowaznien.
Wskaz w panelu Przeglad rejestru upowaznienie, ktore chcesz wydrukowac i uzyj przycisku polecenia Wydruk
upowaznienia. Po otwarciu okna Upowaznienie — wydruk zastosuj procedure opisang w punkcie Krok 6
(wydruk upowaznienia).

4. Stownik zakresow kontroli

Aby dodaé pozycje do stownika kliknij lewym przyciskiem myszki ikone * (dodaj nowy) i w polu Opis zakresu
kontroli wprowadz stosowne dane. Aby usung¢ pozycje ze stownika wskaz jg w panelu Podglad stownika i

kliknij lewym przyciskiem myszki ikone X (usun), a nastepnie ikone = (zapisz). Aby poprawi¢ pozycje w
stowniku wskaz jg w panelu Podglad stownika, w polu Opis zakresu kontroli wprowadz stosowne zmiany i

kliknij lewym przyciskiem myszki ikone = (zapisz).

5. Nowe upowaznienie (tryb administracyjny)

Aby wpisa¢ do rejestru nowe upowaznienie w trybie administracyjnym uzyj przycisku polecenia Nowe

upowaznienie (tryb administracyjny). Kliknij lewym przyciskiem myszki ikone ™ (dodaj nowy) w pasku
narzedziowym. W polu wyboru Komérka organizacyjna wybierz odpowiednig komdrke organizacyjng. W polu
Data rozpoczecia kontroli i w polu Przewidywany termin zakonczenia kontroli wprowadZ przy uzyciu
klawiatury lub z wykorzystaniem rozwijalnego okienka kalendarza stosowne daty. W pozostatych polach
wprowadz stosowne dane i potwierdZz che¢ wprowadzenia danych do rejestru klikajgc lewym przyciskiem

myszki ikone = (zapisz) w pasku narzedziowym. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed
uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do formularza
danych, poniewaz nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jesteS pewny poprawnosci
wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowa¢ wprowadzone dane wybierz <Anuluj>. Po
uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwos$¢ poprawienia danych. Po uzyciu przycisku polecenia OK
wyswietlony zostanie komunikat potwierdzajgcy wprowadzenia danych do rejestru.

6. Edycja wpisu
Aby edytowac wpis w rejestrze uzyj przycisku polecenia Edycja rejestru. W panelu Rejestr Upowaznien wybierz
lewym przyciskiem myszki wpis, ktory chcesz edytowaé. W panelu Szczegély wybranego wpisu w

odpowiednich polach dokonaj zmiany danych. Kliknij lewym przyciskiem myszki ikone = (zapisz) w pasku
narzedziowym. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed uruchomieniem wpisu do rejestru
wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do formularza danych, poniewaz nie bedzie
mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jestes pewny poprawnosci wprowadzonych danych wybierz <OK>.
Jezeli chcesz zweryfikowa¢ wprowadzone dane wybierz <Anuluj>. Po uzyciu przycisku polecenia Anuluj



uzyskujesz mozliwos¢ poprawienia danych. Po uzyciu przycisku polecenia OK wyswietlony zostanie komunikat
potwierdzajacy wprowadzenia danych do rejestru.

7. Anulowanie wpisu
Aby anulowac wpis w rejestrze uzyj przycisku polecenia Anulowanie wpisu. W panelu Rejestr Upowaznien

wybierz lewym przyciskiem myszki wpis, ktory chcesz anulowaé. Kliknij lewym przyciskiem myszki ikone X
(usun), w pasku narzedziowym. Zostanie wyswietlony komunikat pytania: Czy jestes pewny, ze chcesz
anulowac¢ wpis? Po uzyciu przycisku polecenia Nie operacja anulowania zostanie przerwana. Po uzyciu
przycisku polecenia Tak wyswietlony zostanie komunikat potwierdzajgcy anulowanie wpisu w rejestrze.

8. Wydruk rejestru
Aby wydrukowac Rejestr Upowaznien uzyj przycisku polecenia Wydruk rejestru. W panelu Okresl przedziat
czasowy wydruku rejestru w polach od dnia i do dnia wprowadz przy uzyciu klawiatury lub z wykorzystaniem
rozwijalnego okienka kalendarza stosowne daty. Uzyj przycisku polecenia Formatuj wydruk aby sformatowa¢é
wydruk rejestru. Zostanie otwarte okno z podgladem wydruku. Aby wydrukowac rejestr kliknij lewym
=] (

przyciskiem myszki ikone drukuj) na pasku narzedziowym na gérze ekranu.

9. Zakorniczenie roku

Aby zakoriczy¢é Rejestr Upowaznienn za dany rok uzyj przycisku polecenia Zakonhczenie roku. Zostanie
wyswietlony komunikat ostrzezenia: Uwaga! Wykonanie tej operacji spowoduje zamkniecie rejestru
poprzedniego roku. Poniewaz nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji wskazana jest ostroznosc
decyzyjna. Jezeli jestes pewny poprawnosci swojego dziatania wybierz <OK>. Jezeli chcesz zmieni¢ decyzje
wybierz <Anuluj>. Po uzyciu przycisku polecenia Anuluj operacja zakoriczenia anulowana. Po uzyciu przycisku
polecenia OK pokazany zostanie komunikat potwierdzajgcy: Rejestr poprzedniego roku zostat zamkniety.

Uwaga. Uzycie polecenia Zakonczenie roku spowoduje, ze pierwszemu upowaznieniu wpisywanemu po
przeprowadzeniu tej operacji zostanie przyporzgdkowany numer 1 w rejestrze w biezagcym roku.

Zaktadka Kontrole

Aby realizowaé procedury zwigzane z protokotami kontroli uzyj przycisku polecenia Rejestr Protokotow
Kontroli.

10. Nowy wpis do rejestru
Aby zarejestrowac nowy protokét kontroli uzyj przycisku polecenia Nowy wpis do rejestru.

Krok 1 (data kontroli)
W panelu Okresl date rozpoczecia kontroli wprowadz przy uzyciu klawiatury lub z wykorzystaniem
rozwijalnego okienka kalendarza stosowng date.

Krok 2 (dane obiektu)

W panelu Wprowadz dane kontrolowanego obiektu w odpowiednie pola wprowadzi¢ nazwe i adres.

Jezeli obiekt kontrolowany jest w podstawie wczesniej zarejestrowanego upowaznienia to do wprowadzenia
danych obiektu uzyj przycisku polecenia Rejestr upowaznien.

Po uzyciu przycisku polecenia Rejestr Upowaznien otworzy sie okno Rejestr Protokotéw Kontroli — nowy wpis
- dane z Rejestru Upowaznien. W panelu Rejestr Upowaznien wybierz klikajgc lewym przyciskiem myszki
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upowaznienie na podstawie ktérego bedzie realizowana kontrola. Dane zostang przeniesione do panelu
Wprowadz dane kontrolowanego obiektu.

Jezeli obiekt nie jest kontrolowany na podstawie wczesniej zarejestrowanego upowaznienia, ale jest w CRON to
do wprowadzenia danych nalezy uzyé przycisku polecenia Dane z CRON.

Po uzyciu przycisku polecenia Dane z CRON otworzy sie okno Rejestr Protokotow Kontroli — nowy wpis -dane z
CRON. W zaleznosci od wybranej opcji szukaj wg nazwy obiektu lub szukaj wg adresu wprowadz w pole
Kryterium nazwe lub adres kontrolowanego obiektu/podobiektu i uzyj przycisku polecenia Szukaj. W panelu
CRON zostang wyswietlone wszystkie obiekty/podobiekty spetniajgce podane kryterium wyszukiwania. W
przypadku gdy w CRON nie ma obiektu/podobiektu spetniajgcego podane kryterium zostanie wyswietlony
stosowny komunikat.

Uwaga. Dla efektywnego wyszukiwania najkorzystniej jest wpisania w pole Kryterium jedynie najbardziej
charakterystycznej dla szukanego obiektu/podobiektu cze$ci nazwy lub adresu. Przyktad. Aby znalezé w CRON
obiekt o nazwie Przedsiebiorstwo Handlowo Ustugowe ,BARNABA” najefektywniejszym sposobem
wyszukania bedzie wpisanie w polu Kryterium stowa barnaba lub BARNABA (dla mechanizmu wyszukiwania
nieistotna jest wielkos¢ liter). Uzycie przycisku polecenia Szukaj bez podania kryterium wyszukiwania
spowoduje wyswietlenie w panelu CRON wszystkich obiektow/podobiektéw wpisanych w CRON.

Wskazujgc w panelu CRON konkretny wpis uzyskujemy w panelu Obiekt (szczegoty) dostep do wiekszej iloSci
danych dotyczacych wskazanego obiektu/podobiektu. Aby przenie$¢ dane obiektu/podobiektu do panelu
Wprowadz dane kontrolowanego obiektu uzyj przycisku polecenia Zatwierdz wybor.

Uwaga. Danych obiektu/podobiektu przeniesionych do panelu Wprowad: dane kontrolowanego obiektu z
CRON nie mozna zmieni¢. W przypadku stwierdzenia btedu w przenoszonych danych nalezy w pierwszej
kolejnosci dokonac stosownej korekty w CRON, a nastepnie powtdrzy¢ procedure pobierania danych.

Jezeli obiekt nie jest kontrolowany na podstawie wczeéniej zarejestrowanego upowaznienia i nie ma go w
CRON nalezy zaznaczy¢ opcje obiekt nieistniejagcy w CRON, kontrolowany bez upowaznienia i wprowadzi¢
dane z klawiatury komputera.

Krok 3 (typ kontroli)
W panelu Wybierz typ kontroli / postepowania dokonaj stosownego wyboru.

Krok 4 (rodzaj kontroli)
W panelu Wybierz rodzaj kontroli / postepowania dokonaj stosownego wyboru.

Krok 5 (uwzglednianie/nieuwzglednianie w MZ-45)
W panelu Czy kontrola ma by¢ liczona w MZ-45? dokonaj stosownego wyboru.

Krok 6 (osoby towarzyszqce)

W panelu Osoby towarzyszace wprowadz jedng lub wiecej osdb towarzyszgcych wykorzystujgc rozwijalng liste
pracownikow wybierajgc opcje dopisz osobe towarzyszacg lub w przypadku braku osdb towarzyszacych
wybierz opcje brak oséb towarzyszacych.

Krok 7 (zapis do rejestru)

Uzyj przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed
uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do formularza
danych, poniewaz nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jeste$ pewny poprawnosci
wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowa¢ wprowadzone dane wybierz <Anuluj>. Po
uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwos$¢ poprawienia danych. Po uzyciu przycisku polecenia OK
wyswietlony zostanie panel Rejestr Protokotow Kontroli potwierdzajgcy dokonanie wpisu.
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11. Uzupetnienie wpisu w rejestrze

Aby uzupetni¢ wpis uzyj przycisku polecenia Uzupetnienie wpisu w rejestrze.

Krok 1 (wybdr protokotu do uzupetnienia)
W panelu Rejestr Protokotow Kontroli wybierz klikajgc lewym przyciskiem myszki protokdt kontroli, ktéry
chcesz uzupetnié.

Uwaga. W panelu Rejestr Protokotéw Kontroli zostang wyswietlone tylko protokoty kontroli, ktére nie zostaty
jeszcze uzupetnione.

Po wyborze protokotu kontroli zostanie otwarte okno formularza stuzgcego do uzupetnienia danych
wynikajacych z procedury kontroli. W panelu Protokét kontroli wybrany do uzupetnienia (podglad) widoczne
sg podstawowe dane dotyczace uzupetnianego protokotu kontroli.

Krok 2 (realizacja kontroli)
Jezeli wybierzesz opcje nie wyswietli sie panel Przyczyna nie zrealizowania kontroli, w ktérym nalezy dokona¢
wyboru stosownych opcji i ewentualnie wprowadzi¢ dane do pola inna przyczyna (opis).

Jezeli wybierzesz opcje tak otworzg sie oraz panele dotyczgce wynikow zrealizowany kontroli.

Krok 2.1 (nieprawidtowosci)
Dokonaj stosownego wyboru opcji: tak lub nie.

Krok 2.2 (czas trwania kontroli)
Whprowadz przy uzyciu klawiatury lub z wykorzystaniem rozwijalnego okienka kalendarza w polu data kontroli.
Wprowadz przy uzyciu klawiatury godziny w formacie hh:mm (np. 09:05) w polach od godziny i do godziny.

Uwaga. Pola od godziny i do godziny sg polami z tzw. maska (wzorcem) co powoduje, ze nie ma koniecznosci
wpisywania z klawiatury znaku :. Aby wprowadzi¢ godzine 09:05 wystarczy wpisac cigg znakéw 0905.
W przypadku gdy kontrola jest wielodniowa, wprowadz dane dla kazdego dnia kontroli uaktywniajgc konkretny
dzien zaznaczeniem pola wyboru. Uzycie przycisku polecenia Usun usuwa wprowadzone dane. Uzycie przycisku
polecenia Nastepne czesci umozliwia wprowadzenie danych dotyczgcych wiekszej liczby dni kontroli.

Krok 2.3 (mandaty)
W polu nr mandatu wprowadz numer mandatu. W polu kwota mandatu wprowadz kwote mandatu. Uzycie
przycisku polecenia Usun usuwa wprowadzone dane.

Uwaga. Dla danego protokotu kontroli mozna wprowadzi¢ dane dotyczgce maksymalnie 3 mandatow.

Krok 2.4 (uwagi dodatkowe)

W panelu Uwagi dodatkowe mozesz wprowadzi¢ wszystkie istotne informacje dotyczgce protokotu kontroli,
ktorych nie mozna wprowadzi¢ w innych panelach.

Krok 2.5 (Panel dotyczqcy wynikéw kontroli)
Wprowadz dane i wybierz stosowne opcje wynikajgce z przeprowadzonej kontroli.

Krok 3 (zapis do rejestru)

Uzyj przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed
uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do formularza
danych, poniewaz nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jeste$ pewny poprawnosci
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wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowa¢ wprowadzone dane wybierz <Anuluj>. Po
uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwosé poprawienia danych. Po uzyciu przycisku polecenia OK
pokazany zostanie komunikat potwierdzajgcy dokonanie zapisu danych w rejestrze.

12. Przeglqd rejestru

Aby przeglada¢ Rejestr Upowaznien uzyj przycisku polecenia Przeglad rejestru. Skorzystaj z pola wyboru
Wybierz rok przegladanych wpisow, zeby okresli¢ rok, z ktdrego chcesz przegladaé wpisy. Wybierz stosowng
opcje pokaz wszystkie wpisy lub pokaz tylko wpisy nieuzupetnione. W panelu Rejestr Protokotéw Kontroli
zostanie wyswietlona lista protokotéw kontroli odpowiadajgca wybranym kryteriom. Wskazujagc w panelu
Rejestr Protokotéw Kontroli konkretny protokdt kontroli uzyskujemy w panelu Dane szczegétowe dostep do
wigkszej ilosci danych dotyczacych wskazanego protokét kontroli.

13. Edycja wpisu
Aby edytowac¢ wpis w rejestrze uzyj przycisku polecenia Edycja wpisu. W polu Wprowadz numer protokotu
wpisz numer protokotu oraz okresl rok wpisu, ktory chcesz edytowad. Uzyj przycisku polecenia Szukaj.

Uwaga. W polu WprowadZ numer protokotu wpisz jedynie liczbe oznaczajgcy kolejny wpis w rejestrze bez
pozostatych elementéw ewentualnie sktadajacych sie na numeracje protokotu takich jak: oznaczenie komorki
organizacyjnej, numer sprawy itp.

W wyswietlonych panelach dokonaj stosownych zmian. Uzyj przycisku polecenia Zapisz i cofnij do
uzupetnienia. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane
jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do formularza danych, poniewaz nie bedzie mozliwosci
cofniecia tej operacji. Jezeli jeste$ pewny poprawnosci wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz
zweryfikowaé wprowadzone dane wybierz <Anuluj>. Po uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz
mozliwos$¢ poprawienia danych. Po uzyciu przycisku polecenia OK pokazany zostanie komunikat potwierdzajgcy
dokonanie zapisu danych w rejestrze. Jezeli chcesz edytowaé nastepny protokdt kontroli uzyj przycisku
polecenia Edytuj nastepny wpis.

14. Wydruk rejestru

Aby wydrukowac Rejestr Protokotow Kontroli uzyj przycisku polecenia Wydruk rejestru. W panelu Okresl
przedziat czasowy wydruku rejestru w polach od dnia i do dnia wprowadz przy uzyciu klawiatury lub z
wykorzystaniem rozwijalnego okienka kalendarza stosowne daty. Uzyj przycisku polecenia Formatuj wydruk
rejestru wersja A lub Formatuj wydruk rejestru wersja B aby sformatowac wydruk rejestru. Zostanie otwarte

)
okno z podgladem wydruku. Aby wydrukowac rejestr kliknij lewym przyciskiem myszki ikone — (drukuj) na
pasku narzedziowym.

Uwaga. Wersja A wydruku ma forme wymagang stosownymi przepisami, natomiast Wersja B wydruku zawiera
rozszerzone informacje dotyczgce wynikéw kontroli.

15. Zakoriczenie roku

Aby zakonczy¢ Rejestr Protokotéw Kontroli za dany rok uzyj przycisku polecenia Zakonczenie roku. Zostanie
wyswietlony komunikat ostrzezenia: Uwaga! Wykonanie tej operacji spowoduje zamkniecie rejestru
poprzedniego roku. Poniewazi nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji wskazana jest ostroznosc
decyzyjna. Jezeli jestes pewny poprawnosci swojego dziatania wybierz <OK>. Jezeli chcesz zmieni¢ decyzje
wybierz <Anuluj>. Po uzyciu przycisku polecenia Anuluj procedura zakonczenia roku zostanie anulowana. Po
uzyciu przycisku polecenia OK pokazany zostanie komunikat potwierdzajgcy: Rejestr poprzedniego roku zostat
zamkniety.
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Uwaga. Uzycie polecenia Zakornczenie roku spowoduje, ze pierwszemu protokotowi wpisywanemu po
przeprowadzeniu tej operacji zostanie przyporzgdkowany numer 1 w rejestrze w biezgcym roku

16. Zamknij

Aby zamkng¢ panel Rejestr Protokotéw Kontroli uzyj przycisku polecenia Zamknij panel Rejestr Protokotow
Kontroli.

Zaktadka CRON

1. Whpis do rejestru
Aby wpisa¢ nowy obiekt/podobiekt/podmiot do CRON uzyj przycisku polecenia Wpis do rejestru.

Aby wpisa¢ nowy podmiot do CRON uzyj przycisku polecenia Wpis do rejestru, a nastepnie w panelu Co wpisac
do CRON? wybierz opcje podmiot nadzorowany.

Krok 1 (weryfikacja REGON)
W panelu Weryfikacja REGON w polu Wprowadz REGON wpisz REGON podmiotu, ktory chcesz wpisa¢ do
rejestru. Uzyj przycisku polecenia Sprawdz wprowadzony REGON.

Przypadek A

Jezeli w CRON istnieje podmiot o wpisanym REGON zostanie wyswietlony komunikat: Uwaga! W rejestrze
istnieje juz podmiot nadzorowany o podanym numerze REGON. Jego dane zostaty wyswietlone w oknie
formularza. Nie mozna wprowadzi¢ do rejestru drugiego podmiotu nadzorowanego o tym samym nr
REGON.

Przypadek B
Jezeli w CRON nie istnieje podmiot o wpisanym REGON zostanie wyswietlony panel Dodawanie nowego
wpisu.

Krok 2/B (wprowadzanie danych podmiotu)
W panelu Wprowadz dane wpisz w poszczegdlnych polach stosowne dane dotyczagce podmiotu
nadzorowanego.

Krok 3/B (zapis do rejestru podmiotu)

Uzyj przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed
uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do
formularza danych, poniewaz nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jestes pewny
poprawnosci wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowa¢ wprowadzone dane
wybierz <Anuluj>. Po uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwos¢ poprawienia danych. Po
uzyciu przycisku polecenia OK otworzy sie panel CRON potwierdzajacy dokonanie wpisu podmiotu do
rejestru.

Aby wpisa¢ nowy obiekt do CRON uzyj przycisku polecenia Wpis do rejestru, a nastepnie w panelu Co wpisa¢
do CRON? wybierz opcje obiekt nadzorowany.
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Krok 1 (weryfikacja REGON)
W panelu Weryfikacja REGON w polu Wprowadz REGON wpisz REGON obiektu, ktéry chcesz wpisa¢ do
rejestru. Uzyj przycisku polecenia Sprawdz wprowadzony REGON.

Przypadek A

Jezeli w CRON istnieje podmiot o wpisanym REGON zostanie wys$wietlony komunikat: W oknie formularza
zostaty wyswietlone dane podmiotu nadzorowanego o wprowadzonym numerze REGON, ktdry jest juz
wpisany do rejestru. Wskazane jest sprawdzenie zgodnosci tych danych z zapisami w dokumentach
rejestrowych., a w panelu Podmiot nadzorowany dane podmiotu. Uzyj przycisku polecenia OK.

Krok 2/A (wprowadzanie danych obiektu)

W panelu Wprowadz dane wpisz w poszczegdlnych polach stosowne dane.

Krok 3/A (zapis do rejestru obiektu)

Uzyj przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed
uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do
formularza danych, poniewaz nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jeste$§ pewny
poprawnosci wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowaé wprowadzone dane
wybierz <Anuluj>. Po uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwosé poprawienia danych. Po
uzyciu przycisku polecenia OK otworzy sie panel CRON potwierdzajgcy dokonanie wpisu obiektu do rejestru.

Przypadek B

Jezeli w CRON nie istnieje podmiot o wpisanym REGON zostanie wyswietlony komunikat: Uwaga! W
rejestrze nie istnieje podmiot o podanym numerze REGON. Aby doda¢ nowy obiekt nadzorowany trzeba
w pierwszej kolejnosci doda¢ do rejestru podmiot nadzorowany. Po uzyciu przycisku polecenia OK w
panelu Czy dane podmiotu nadzorowany s3 identyczne z danymi obiektu nadzorowanego? wybierz
stosowna opcje.

Przypadek B1
Jezeli dane podmiotu nadzorowany sg identyczne z danymi obiektu nadzorowanego wybierz opcje: tak.

Krok 2/B1 (wprowadzanie danych obiektu i podmiotu)
W panelu Wprowadz dane wpisz w poszczegdlnych polach stosowne dane.

Krok 3/B1 (zapis do rejestru obiektu i podmiotu)

Uzyj przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed
uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do
formularza danych, poniewaz nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jestes pewny
poprawnosci wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowaé¢ wprowadzone dane
wybierz <Anuluj>. Po uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwo$¢ poprawienia danych. Po
uzyciu przycisku polecenia OK otworzy sie panel CRON potwierdzajacy dokonanie wpisu podmiotu i obiektu
do rejestru.

Przypadek B2
Jezeli dane podmiotu nadzorowany nie sg identyczne z danymi obiektu nadzorowanego wybierz opcje: nie.

Uwaga. W tym przypadku zajdzie konieczno$¢ dokonania dwdéch niezaleznych wpiséw do CRON. Pierwszego
dla podmiotu, drugiego dla obiektu.

Krok 2/B2 (wprowadzanie danych podmiotu)
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W panelu Wprowadz dane wpisz w poszczegdlnych polach stosowne dane dotyczace podmiotu
nadzorowanego.

Krok 3/B2 (zapis do rejestru podmiotu)

Uzyj przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed
uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do
formularza danych, poniewaz nie bedzie mozliwosci cofnigecia tej operacji. Jezeli jeste$ pewny
poprawnosci wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowa¢ wprowadzone dane
wybierz <Anuluj>. Po uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwosé poprawienia danych. Po
uzyciu przycisku polecenia OK otworzy sie panel CRON potwierdzajgcy dokonanie wpisu podmiotu do
rejestru.

Krok 4B2 (wprowadzanie danych obiektu i ich zapis)

Po weryfikacji REGON wykonaj procedure przewidziang dla przypadku A.

Aby wpisa¢ nowy podobiekt do CRON uzyj przycisku polecenia Wpis do rejestru, a nastepnie w panelu Co
wpisa¢ do CRON? wybierz opcje podobiekt nadzorowany.

Krok 1 (weryfikacja REGON)
W panelu Weryfikacja REGON w polu Wprowadz REGON wpisz REGON podobiektu, ktéry chcesz wpisaé do
rejestru. Uzyj przycisku polecenia Sprawdz wprowadzony REGON.

Przypadek A
Jezeli w CRON istnieje obiekt o wpisanym REGON wybierz z panelu CRON obiekt, do ktérego chcesz dodac
podobiekt.

Krok 2A (wprowadzanie danych podobiektu)
W panelu WprowadZ dane wpisz w poszczegdlnych polach stosowne dane dotyczace podobiektu
nadzorowanego.

Krok 3A (zapis do rejestru podobiektu)

Uzyj przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed
uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do
formularza danych, poniewai nie bedzie mozliwosci cofnigecia tej operacji. Jeieli jeste§ pewny
poprawnosci wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowaé wprowadzone dane
wybierz <Anuluj>. Po uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwosé¢ poprawienia danych. Po
uzyciu przycisku polecenia OK otworzy sie panel CRON potwierdzajgcy dokonanie wpisu podobiektu.

Przypadek B

Jezeli w CRON nie istnieje obiekt o wpisanym REGON zostanie wyswietlony komunikat: Uwaga! W rejestrze
nie istnieje obiekt nadzorowany o podanym numerze REGON. Aby doda¢ nowy podobiekt nadzorowany
trzeba w pierwszej kolejnosci doda¢ do rejestru obiekt nadzorowany.

Uwaga. W tym przypadku zajdzie konieczno$¢ dokonania dwéch niezaleznych wpiséw do CRON. Pierwszego
dla obiektu, drugiego dla podobiektu.

2. Przeglgd rejestru
Aby przeglada ¢wpisy w CRON uzyj przycisku polecenia Przeglad rejestru.

W panelu Wyszukiwanie w polu wyboru Wyszukaj wg wybierz kolumne wedtug ktérej bedzie realizowane
wyszukiwanie. Wprowadz w pole Kryterium nazwe, adres lub REGON obiektu/podobiektu/podmiotu i uzyj
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przycisku polecenia Szukaj. W panelu Wyszukiwanie w polu wyboru Wyszukaj wg wybierz kolumne, wedtug
ktorej bedzie realizowany wyszukiwanie. WprowadZz w pole Kryterium nazwe, adres, REGON lub grupe
obiektu/podobiektu/podmiotu. Wybierz stosowne opcje przeglagdu (obiekt, podobiekt, podmiot, wpisany
(czynny), wypisany, anulowany, wszystkie) i uzyj przycisku polecenia Szukaj.

Uwaga. Dla efektywnego wyszukiwania najkorzystniejsze jest wpisanie w polu Kryterium jedynie najbardziej
charakterystycznej dla szukanego obiektu/podobiektu/podmiotu czesci nazwy lub adresu. Przyktad. Aby znalezé
w CRON obiekt o nazwie Przedsiebiorstwo Handlowo Ustugowe , BARNABA” najefektywniej sposobem
wyszukania bedzie wpisanie w pole Kryterium stowa barnaba lub BARNABA (dla mechanizmu wyszukiwania
nieistotna jest wielkos¢ liter).

W panelu CRON zostang wyswietlone wszystkie obiekty/podobiekty/podmioty spetniajgce podane kryterium
wyszukiwania. W przypadku gdy w CRON nie ma obiektu/podobiektu/podmiotu spetniajgcego podane
kryterium zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Uwaga. Uzycie przycisku polecenia Szukaj bez podania kryterium wyszukiwania spowoduje wyswietlenie w
panelu CRON wszystkich obiektéw/podobiektéw/podmiotéw wpisanych w CRON.

Wskazujgc w panelu CRON konkretny wpis uzyskasz w panelu Szczegéty dostep do wiekszej ilosci danych
dotyczacych wskazanego obiektu/podobiektu/podmiotu. Uzyj przycisku polecenia Pokaz obiekty nadzorowane
aby wyswietli¢ obiekty powigzane z danym podmiotem. Uzyj przycisku polecenia Pokaz podobiekty
nadzorowane aby wyswietli¢ podobiekty powigzane z danym obiektem. Uzyj przycisku polecenia Pokaz
podmiot nadzorowany aby wyswietli¢ podmiot powigzany z danym obiektem. Uzyj przycisku polecenia Pokaz
obiekt nadzorowany aby wyswietli¢ obiekt powigzany z danym podobiektem.

Uzyj przycisku polecenia Pokaz szczegotowe dane aby przeglagda¢c dane szczegétowe wybranego
obiektu/podobiektu (dotyczy tylko niektorych komérek organizacyjnych).

3. Wypis z rejestru
Aby wypisa¢ obiekt/podobiekt/podmiot z CRON uzyj przycisku polecenia Wypis z rejestru.

Krok 1 (wyszukanie obiektu/podobiektu/podmiotu)

W panelu Wyszukiwanie w polu wyboru Wyszukaj wg wybierz kolumne wedtug ktérej bedzie realizowany
wyszukiwanie. wprowadz w pole Kryterium nazwe, adres lub REGON obiektu/podobiektu/podmiotu i uzyj
przycisku polecenia Szukaj.

Uwaga. Dla efektywnego wyszukiwania najkorzystniejsze jest wpisanie w polu Kryterium jedynie najbardziej
charakterystycznej dla szukanego obiektu/podobiektu/podmiotu czesci nazwy lub adresu. Przyktad. Aby znalezé
w CRON obiekt o nazwie Przedsiebiorstwo Handlowo Ustugowe , BARNABA” najefektywniej sposobem
wyszukania bedzie wpisanie w pole Kryterium stowa barnaba lub BARNABA (dla mechanizmu wyszukiwania
nieistotna jest wielkos¢ liter).

W panelu CRON zostang wyswietlone wszystkie obiekty/podobiekty/podmioty spetniajgce podane kryterium
wyszukiwania. W przypadku gdy w CRON nie ma obiektu/podobiektu/podmiotu spetniajgcego podane

kryterium zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Uwaga. Uzycie przycisku polecenia Szukaj bez podania kryterium wyszukiwania spowoduje wyswietlenie w
panelu CRON wszystkich obiektéw/podobiektéw/podmiotéw wpisanych w CRON.

Wskazujgc w panelu CRON konkretny wpis uzyskasz w panelu Szczegéty wpisu dostep do wiekszej ilosci danych
dotyczacych wskazanego obiektu/podobiektu/podmiotu.
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Krok 2 (wypis obiektu/podobiektu/podmiotu)

Uzyj przycisku polecenia Wypisz. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed uruchomieniem wpisu do
rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do formularza danych, poniewaz nie
bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jestes pewny poprawnosci wprowadzonych danych wybierz
<OK>. Jezeli chcesz zweryfikowa¢ wprowadzone dane wybierz <Anuluj>. Po uzyciu przycisku polecenia Anuluj
uzyskujesz mozliwos¢ poprawienia danych. Po uzyciu przycisku polecenia OK pojawi sie komunikat
potwierdzajacy dokonanie zapisu w rejestrze.

Edycja istniejacych wpiséw
Aby edytowac wpis w CRON uzyj przycisku polecenia Edycja istniejacych wpiséw.

Krok 1 (wyszukanie obiektu/podobiektu/podmiotu)

W panelu Wyszukiwanie w polu wyboru Wyszukaj wg wybierz kolumne wedtug ktdrej bedzie realizowane
wyszukiwanie. Wprowadz w pole Kryterium nazwe, adres lub REGON obiektu/podobiektu/podmiotu i uzyj
przycisku polecenia Szukaj. W panelu Wyszukiwanie w polu wyboru Wyszukaj wg wybierz kolumne, wedtug
ktorej bedzie realizowany wyszukiwanie. Wprowadz w pole Kryterium nazwe, adres, REGON lub grupe
obiektu/podobiektu/podmiotu. Wybierz stosowne opcje przegladu (obiekt, podobiekt, podmiot, wpisany
(czynny), wypisany, anulowany, wszystkie) i uzyj przycisku polecenia Szukaj.

Uwaga. Dla efektywnego wyszukiwania najkorzystniejsze jest wpisanie w polu Kryterium jedynie najbardziej
charakterystycznej dla szukanego obiektu/podobiektu/podmiotu czesci nazwy lub adresu. Przyktad. Aby znalezé
w CRON obiekt o nazwie Przedsiebiorstwo Handlowo Ustugowe , BARNABA” najefektywniej sposobem
wyszukania bedzie wpisanie w pole Kryterium stowa barnaba lub BARNABA (dla mechanizmu wyszukiwania
nieistotna jest wielkos¢ liter).

W panelu CRON zostang wyswietlone wszystkie obiekty/podobiekty/podmioty spetniajgce podane kryterium
wyszukiwania. W przypadku gdy w CRON nie ma obiektu/podobiektu/podmiotu spetniajgcego podane
kryterium zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Uwaga. Uzycie przycisku polecenia Szukaj bez podania kryterium wyszukiwania spowoduje wyswietlenie w
panelu CRON wszystkich obiektéw/podobiektéw/podmiotéw wpisanych w CRON.

Krok 2 (edycja danych)
W panelu Szczegoty wprowadz w odpowiednich polach wymagane zmiany.

Krok 3 (zapis do rejestru)

Uzyj przycisku polecenia Zapisz dane do rejestru. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed
uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do formularza
danych, poniewaz nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jeste$ pewny poprawnosci
wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowa¢ wprowadzone dane wybierz <Anuluj>. Po
uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwos¢ poprawienia danych. Po uzyciu przycisku polecenia OK
zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajgcy dokonanie zapisu w rejestrze.

4. Stowniki

Aby przegladac lub edytowaé stowniki uzyj przycisku polecenia Stowniki. Otwarty zostanie panel Stowniki
CRON.

5.1 Grupy statystyczne
Aby przegladaé lub edytowac stownik grup statystycznych uzyj przycisku polecenia Grupy statystyczne.
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Aby doda¢ pozycje do stownika kliknij lewym przyciskiem myszki ikone  (dodaj nowy) i w polu Grupa oraz
Opis Grupy wprowadz stosowne dane. Aby usung¢ pozycje ze stownika wskaz jg w panelu Grupy statystyczne i

kliknij lewym przyciskiem myszki ikone X (usun), a nastepnie ikone = (zapisz). Aby poprawi¢ pozycje w
stowniku wskaz ja w panelu Grupy statystyczne, w polu Grupa lub Opis Grupy wprowadz stosowne zmiany i

kliknij lewym przyciskiem myszki ikone = (zapisz).
5.2 Miejscowosci
Aby przegladad lub edytowac stownik grup statystycznych uzyj przycisku polecenia Miejscowosci.

Aby doda¢ pozycje do stownika kliknij lewym przyciskiem myszki ikone  (dodaj nowy) i w polu Nazwa
miejscowosci wprowadz stosowne dane. Aby usungc pozycje ze stownika wskaz jg w panelu Podglad stownika i

kliknij lewym przyciskiem myszki ikone X (usun), a nastepnie ikone = (zapisz). Aby poprawi¢ pozycje w
stowniku wskaz ja w panelu Podglad stownika, w polu Nazwa miejscowosci wprowadZ stosowne zmiany i

kliknij lewym przyciskiem myszki ikone e (zapisz).
5.3 Poczty
Aby przegladad lub edytowaé stownik grup statystycznych uzyj przycisku polecenia Poczty. Aby doda¢ pozycje

do stownika kliknij lewym przyciskiem myszki ikone 7 (dodaj nowy) i w polu Nazwa poczty wprowadz
stosowne dane. Aby usung¢ pozycje ze stownika wskaz ja w panelu Podglad stownika i kliknij lewym

przyciskiem myszki ikone X (usun), a nastepnie ikone = (zapisz). Aby poprawié¢ pozycje w stowniku wskaz
j3 w panelu Podglad stownika, w polu Nazwa poczty wprowadz stosowne zmiany i kliknij lewym przyciskiem

myszki ikone = (zapisz).
5.4 Gminy
Aby przegladaé lub edytowac stownik grup statystycznych uzyj przycisku polecenia Gminy.

Aby doda¢ pozycje do stownika kliknij lewym przyciskiem myszki ikone ' (dodaj nowy) i w polu Nazwa
gminy wprowadz stosowne dane. Aby usungc¢ pozycje ze stownika wskaz jg w panelu Podglad stownika i kliknij

lewym przyciskiem myszki ikone X (usun), a nastepnie ikone = (zapisz). Aby poprawi¢ pozycje w stowniku
wskaz jg w panelu Podglad stownika, w polu Nazwa gminy wprowadz stosowne zmiany i kliknij lewym

przyciskiem myszki ikone = (zapisz).

5.5 Powiaty
Aby przegladad lub edytowac stownik grup statystycznych uzyj przycisku polecenia Powiaty.

Aby doda¢ pozycje do stownika kliknij lewym przyciskiem myszki ikone  (dodaj nowy) i w polu Nazwa
powiatu wprowadz stosowne dane. Aby usuna¢ pozycje ze stownika wskaz jg w panelu Podglad stownika i

kliknij lewym przyciskiem myszki ikone X (usun), a nastepnie ikone = (zapisz). Aby poprawi¢ pozycje w
stowniku wskaz ja w panelu Podglad stownika, w polu Nazwa powiatu wprowadz stosowne zmiany i kliknij

lewym przyciskiem myszki ikone = (zapisz).

5.6 Zamknij stowniki CRON
Aby zamkng¢ panel Stowniki CRON i powrdci¢ do panelu CRON uzyj przycisku polecenia Zamknij panel
Stowniki CRON.

5. Anulowanie wpisu w rejestrze

Aby anulowa¢ wpis w CRON uzyj przycisku polecenia Anulowanie wpisu w rejestrze.

Krok 1 (wyszukanie obiektu/podobiektu/podmiotu)
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W panelu Wyszukiwanie w polu wyboru Wyszukaj wg wybierz kolumne, wedtug ktoérej bedzie realizowany
wyszukiwanie. Wprowadz w pole Kryterium nazwe, adres, REGON lub grupe obiektu/podobiektu/podmiotu.
Wybierz stosowne opcje przeglagdu (obiekt, podobiekt, podmiot, wpisany (czynny), wypisany, anulowany,
wszystkie) i uzyj przycisku polecenia Szukaj.

Uwaga. Dla efektywnego wyszukiwania najkorzystniejsze jest wpisanie w polu Kryterium jedynie najbardziej
charakterystycznej dla szukanego obiektu/podobiektu/podmiotu czesci nazwy lub adresu. Przyktad. Aby znalezé
w CRON obiekt o nazwie Przedsiebiorstwo Handlowo Ustugowe ,BARNABA” najefektywniej sposobem
wyszukania bedzie wpisanie w pole Kryterium stowa barnaba lub BARNABA (dla mechanizmu wyszukiwania
nieistotna jest wielkos¢ liter).

W panelu CRON zostang wyswietlone wszystkie obiekty/podobiekty/podmioty spetniajgce podane kryterium
wyszukiwania. W przypadku gdy w CRON nie ma obiektu/podobiektu/podmiotu spetniajgcego podane
kryterium zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Uwaga. Uzycie przycisku polecenia Szukaj bez podania kryterium wyszukiwania spowoduje wyswietlenie w
panelu CRON wszystkich obiektéw/podobiektéw/podmiotéw wpisanych w CRON.

Krok 2 (anulowanie wpisu)

Uzyj przycisku polecenia Anuluj wpis w rejestrze. Zostanie wyswietlony komunikat ostrzezenia: Przed
uruchomieniem wpisu do rejestru wskazane jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych do formularza
danych, poniewaz nie bedzie mozliwosci cofniecia tej operacji. Jezeli jeste$ pewny poprawnosci
wprowadzonych danych wybierz <OK>. Jezeli chcesz zweryfikowa¢ wprowadzone dane wybierz <Anuluj>. Po
uzyciu przycisku polecenia Anuluj uzyskujesz mozliwos¢ poprawienia danych. Po uzyciu przycisku polecenia OK
pojawi sie komunikat potwierdzajgcy dokonanie zapisu w rejestrze.

6. Eksport do Excela

Aby wyeksportowa¢ wpisy w CRON do pliku Excela uzyj przycisku polecenia Eksport do Excela. W otwartym
oknie eksportu wybierz z paska narzedziowego ikone - (Export) i z rozwijalnej listy wybierz Excel. W oknie
Zapisywanie jako w polu Nazwa pliku wpisz nazwe pliku, w ktérym chcesz zachowaé wyeksportowane dane
oraz uzyj przycisku polecenia Zapisz.

7. Wybor komdrki organizacyjnej

Aby mie¢ mozliwos$¢ wyboru komoérki organizacyjne, do ktérej danych chcesz mieé¢ dostep uzyj przycisku
polecenia Wybor komarki organizacyjnej. Otwarty zostanie panel Wybor komaérki organizacyjnej. Wybor
konkretnej komorki organizacyjnej spowoduje otwarcie panelu CRON umozliwiajgcym dostep do funkcji
systemowych zwigzanych z CRON.
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