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1. Wprowadzenie

Wersja dokumentu: 1.0.0

Data: 2026-03-05

1.1. Cel dokumentu

Ten dokument opisuje obstuge modutu Organizacja w aplikacji Form. Instrukcja jest
przeznaczona dla uzytkownikéw pracujgcych na dokumentach ,,w imieniu organizacji” oraz
dla oséb zarzgdzajgcych organizacjs.

1.2. Zakres

Instrukcja obejmuje:

e przetgczanie kontekstu organizaciji,

e profil organizacji,

e strukture organizacji,

e cztonkdéw i zaproszenia,

¢ dokumenty organizacji i dokumenty jednostki,
o historie zdarzen.

2. Wymagania wstepne

2.1. Konto i uprawnienia

1. Musisz mie¢ konto w aplikacji Form.

2. Abywejsé do profilu organizacji, musisz by¢ jej cztonkiem.

3. Aby zarzgdzaé organizacjg (np. edytowac dane, dodawac jednostki, wysytaé
zaproszenia), potrzebujesz roli administracyjnej w organizacji. W systemie wystepuje
rola Administrator organizacji, ktdra zarzgdza profilem organizacji sktadajgcej wnioski.

2.2. Dane potrzebne

¢ Dane identyfikacyjne organizaciji.
e Dostep do skrzynki e-mail.

Witkac sp. z 0.0.
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e Adres e-mail osoby zapraszane;.

3. Rozpoczecie pracy

3.1. Logowanie

1. Otwdrz strone logowania aplikacji Form.
2. Wpisz adres e-maili hasto.
3. Kliknij przycisk logowania.

WSKAZOWKA.

Jezeli logujesz sie pierwszy raz po zaproszeniu, sprawdZz skrzynke e-mail oraz folder Spam.

4. Nawigacja i kontekst organizaciji

4.1. Gdzie znalez¢ modut Organizacja

Dostep do organizacji jest dostepny z gérnego paska aplikacji, przez ikone ,,organizac;ji” (ikona
teczki).

Y&l @) motemvise

Widok 1: Ikona organizacji na pasku gornym

4.2. Lista organizacji uzytkownika

Po kliknieciu ikony organizacji otwiera sie lista ,,Moje organizacje” z mozliwoscig dodania
organizacji oraz wyboru organizacji, w ramach ktorej jestes$ uzytkownikiem.

Witkac sp. z 0.0.

' Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk
l ‘ Strona 3

www.witkac.pl, bok@witkac.pl



\ p‘ WITKAC

SOFTWARE

@ Imig Nazwisko

7). WITKAC SPOLKA Z OGRANICZONA
vt ODPOWIEDZIALNOSCIA

Jednostka Testowa

§83 Edytuj dane
Widok 2: Lista organizacji i akcja Dodaj organizacje

4.3. Menu profilu organizaciji

Po wejsciu do organizaciji, po lewej stronie widzisz nawigacje modutu. Nazwy sekcji sg spdjne
w catym module.

O organizacji

Moja jednostka

Jednostki

Cztonkowie

Zaproszenia

Dokumenty

Dokumenty jednostki

Ustawienia o3

Historia zdarzen

Widok 3: Menu profilu organizacji

5. Gtowne procesy

5.1. Szybki start - jak najszybciej znalez¢ dokument organizacji

Cel: odnalez¢ dokument/wniosek, ktérego uzytkownik ,,nie widzi” w systemie.

Kliknij ikone organizacji na gérnym pasku (Zob. Widok 1).

Wybierz wtasciwag organizacje z listy (Zob. Widok 2).

W menu po lewej kliknij Dokumenty > Aktywne (Zob. Widok 10).

Kliknij Wyszukaj i wpisz fragment: numer wniosku lub nazwe zadania.

Jezeli dokumentu nie ma na liscie:

a) Kliknij Archiwalne i powt6rz wyszukiwanie.

b) Wejdz w Dokumenty jednostki > Aktywne, jezeli organizacja pracuje na jednostkach

O~

Witkac sp. z 0.0.
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(Zob. Widok 9).
c) Sprawdz, czy nie jestes w ztej organizacji (ponownie wykonaj krok 1-2).

5.2. Wejscie do organizacji i przetaczanie kontekstu

Cel: pracowaé w ramach wtasciwej organizaciji.

1. Kliknij ikone organizacji na gérnym pasku.
2. Nalliscie wybierz organizacje, w ktérej chcesz wykonaé czynnosci.
3. Sprawdz nagtéwek strony - powinien wskazywacé nazwe wybranej organizaciji.

WSKAZOWKA.

Zawsze przetgcz kontekst organizacji przed pracg na dokumentach, jesli dokument ma by¢
sktadany ,,w imieniu organizacji”.

5.3. Dodanie organizacji

Cel: utworzy¢ profil organizacji w systemie i umozliwi¢ prace zespotowa.

Kliknij ikone organizacji na gérnym pasku.

Kliknij Dodaj organizacje (Zob. Widok 2).

Woprowadz identyfikator organizacji (np. KRS/NIP/REGON).
Zweryfikuj dane pobrane do profilu organizaciji.

Zatwierdz utworzenie organizaciji.

abrowbd=

UWAGA.
System powinien blokowac tworzenie duplikatéw organizacji. Jezeli organizacja juz istnieje, nie

tworz jej ponownie. Zamiast tego dotacz do organizacji przez zaproszenie od administratora.

5.4. Podglad profilu organizacji

Cel: sprawdzi¢ dane organizacji i informacje rejestrowe.
1. Wejdz do organizaciji (Zob. 5.2).

2. W menu po lewej kliknij O organizaciji.
3. Przejrzyj dane identyfikacyjne organizacji (np. nazwa, KRS/NIP/REGON, adres).

Witkac sp. z 0.0.
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Yp‘ WITKAC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

WITKAC Bo &4 © 76-200 Stupsk

< A8 [ TkaTiOL | e 1

0 organizacji Cztonkowie (4) m &

Moja jednostka iczba czlonkéw zalezna jest od

Jednostki

Catonkowie

Zaproszenia O organizacji Nazwa X Forma prawna

Dokumenty WITKAC SPOtKA Z OGRANICZONA Spétka prawa handlowego

Organizacja identyfikuje sig nastepujacymi danymi ‘
Dokumenty jednostki ODPOWIEDZIALNOSCIA

Ustawienia ®

Rejestr Numer w rejestrze lub ewidencji
Historia zdarzen KRS 0000468941 (0
Organ rejestrowy Data rejestracii

SAD REJONOWY GDANSK-POLNOC 5.07.2013
W GDANSKU, VIll WYDZIAL

GOSPODARCZY KRAJOWEGO

REJESTRU SADOWEGO

NIP REGON

8393172913 0 221910930 (0

Siedziba Adres do korespondencj

5A/63 Adres do korespondencjl taki sam jak
76-200 Stupsk sledziba

pomorskie, miasto na prawach powiatu
Stupsk, gmina miejska Stupsk

Widok 4: Profil organizacji - O organizacji

5.5. Edycja danych organizaciji

Cel: zaktualizowac¢ dane profilu organizaciji.

\

1. Wmenu po lewej kliknij Ustawienia.

2. Kliknij Edytuj dane organizacji (Zob. Widok 5).
3. Wprowadz zmiany w polach.

4. Zapisz zmiany.

O organizacji Zarzadzaj cztonkami

Moja jednostka Jako administrator insytucji masz mozliwosc
zapraszania nowych uzytkownikdw.

Jednostki

Cztonkowie

Zaproszenia Lista uiytkownikéw

Dokumenty - )
Wszyscy uzytkownicy przyna\ezacv do organizacji.

Aktywne
Archiwalne

Dokumenty jednostki

Ustawienia o

&+ Zapros uzytkownika

/ Edytuj dane organizacji

Widok 5: Ustawienia, edycja danych organizacji

Witkac sp. z 0.0.
Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk
Strona 6
l ‘ www.witkac.pl, bok@witkac.pl



\ p‘ WITKAC

SOFTWARE

UWAGA.
Edycja danych powinna jest dostepna tylko dla uprawnionych oséb (np. administratoréw
organizacji).

5.6. Jednostki - struktura organizacji

5.6.1. Podglad struktury organizacji

Cel: zobaczydé, jak organizacja jest podzielona na jednostki.

1. W menu po lewej kliknij Jednostki.
2. Przejrzyj strukture w czesci gtéwnej ekranu.

R, 1-774-432-7300 11718 (2 7kaTIDUMuU@dev.witkac.pl € http:/fwww.witkac.pl

0 organizacji Zarzadzaj strukturg + Nowa jednostka

Moja jednostka

Czionkowie

Zaproszenia : ™ 1 ) .
Struktura organizacji. mf?; WITKAC SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Dokumenty

Zaleznosci pomigdzy jednostkami organizacyjnym
Dokumenty jednostki - \WI jednostka Testowa &3

Aktywne - Jednostka testowa 2 20

Archiwalne

Widok 6: Jednostki - zarzadzanie strukturg

5.6.2. Dodanie jednostki

Cel: utworzy¢ nows jednostke w organizaciji.

1. W menu po lewej kliknij Jednostki.
2. Kliknij Nowa jednostka (Zob. Widok 5).
3. Uzupetnij dane jednostki.
4. Zapisz.
WSKAZOWKA.

Dodawaj jednostki wtedy, gdy faktycznie roznicujesz prace lub dostep w organizacji (np.
oddziaty, dziaty, wydziaty).

Witkac sp. z 0.0.
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5.7. Cztonkowie organizacji

5.7.1. Lista cztonkow

Cel: zobaczyé, kto ma dostep do organizacji i do jakiej jednostki nalezy.

1. W menu po lewej kliknij Cztonkowie.
2. Przejrzyj liste cztonkdéw organizacji (moze by¢ grupowana po jednostkach).

Zarzadzaj cztonkami 2+ Zapros$ uzytkownika

Lista uzytkownikéw Lista uzytkownikéw

o Administrator Administrator (Administrator) [

Q Imig Nazwisko
@) name surname

Widok 7: Cztonkowie - lista uzytkownikdow

5.7.2. Usuniecie cztonka

Cel: odebraé dostep do organizacji i jej dokumentow.

Wejdz w Cztonkowie.

Znajdz uzytkownika na liscie.

Kliknij menu kontekstowe (ikona ...) przy uzytkowniku.
Wybierz opcje usuniecia cztonka.

Potwierdz operacje w oknie potwierdzenia.

abrowbd=

OSTRZEZENIE.

Usuniecie cztonka powoduje utrate dostepu do organizacji i dokumentéw zaleznych od
cztonkostwa.

UWAGA.

Nie dopuszczaj do sytuacji, w ktdrej organizacja zostaje bez osoby mogacej nig administrowac
(np. ,,ostatni administrator”).

Witkac sp. z 0.0.
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5.8. Zaproszenia do organizacji

5.8.1. Wystanie zaproszenia

Cel: dotgczy¢ nowg osobe do organizacji.

W menu po lewej kliknij Cztonkowie.

Kliknij Zapros uzytkownika (Zob. Widok 8).
Wohisz adres e-mail oraz potwierdz adres e-mail.
Wskaz jednostke, do ktérej osoba ma nalezeé.
Wyslij zaproszenie.

arLd

5.8.2. Podglad zaproszen wystanych

Cel: sprawdzi¢ status zaproszen organizacji.

1. W menu po lewej kliknij Zaproszenia.
2. Przejrzyj liste wystanych zaproszen.

R, 1-774-432-7300 x11718 (] 7kaTiDUMuU@dev.witkacpl € http://www.witkac.pl

0 organizacji Zarzadzaj cztonkami

Moja jednostka Jako a

&+ Zapros uzytkownika

Jednostki

Czlonkowie

Zaproszenia f
Dokumenty re zostaty

Dokumenty jednostki

Aktywne

Archiwalne

Ustawienia o

Historia zdarzeri

Widok 8: Zaproszenia - wystane zaproszenia

5.8.3. Wycofanie zaproszenia

Cel: anulowac zaproszenie przed akceptacjs.

1. W menu po lewej kliknij Zaproszenia.
2. Znajdz zaproszenie na liscie.
3. Kliknij akcje wycofania z poziomu wiersza (np. menu....).
4. Potwierdz wycofanie.
UWAGA.

Witkac sp. z 0.0.
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Zaproszenie mozna wycofac tylko, gdy jest aktywne (przed akceptacja/odrzuceniem).

5.8.4. Akceptacja lub odrzucenie zaproszenia przez adresata

Cel: umozliwi¢ uzytkownikowi dotgczenie do organizacji.

Otworz liste zaproszen uzytkownika.
Odszukaj zaproszenie do organizaciji.

Kliknij Akceptuj albo Odrzué.

Potwierdz decyzje, jesli system o to poprosi.

Pon=

). WITKAC SPOLKA Z QGRANICZONA
w2 ODPOWIEDZIALNOSCIA
Jednostka Testowa

ZAPROSZENIA » 3 Edytuj dane

g Organizacja druga testowa B

Widok 9: Lista zaproszen

UWAGA.

Jezeli zaproszenie zostato wycofane przez organizacje, system powinien poinformowac o
konflikcie i zablokowac akceptacje.

5.9. Dokumenty organizacji

5.9.1. Lista dokumentow organizacji

Cel: przegladaé dokumenty powigzane z organizacja.

W menu po lewej kliknij Dokumenty.

Kliknij Aktywne.

Przejrzyj liste dokumentow.

Aby otworzy¢ dokument, kliknij akcje w kolumnie Akcje (np. ikone przejscia/strzatke).

Pon=

Witkac sp. z 0.0.
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0 organizac] i Lista wnioskow
Moja jednostka Przegladaj dokumenty organizaciii jej jednostek

ID Numer wnios! ku Nazwa wnioskodawcy Nazwa zax dania Status Akcje

1 1/02/2026 7}, WITKAC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA Zadanie testowe Odblokowany do poprawy >
Wi Jodnostka Testowa

2 2/02/2026 7}, WITKAC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA Zadanie testowe W trakcie oceny >
e Jednostka Testowa

6 6/02/2026 7}, WITKAC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA unused Do dofinansowania >
e Jednostka Testowa

Widok 10: Dokumenty organizacji - lista wnioskow

UWAGA.

Lista dokumentdw jest zalezna od uprawnien w organizacji/jednostce. Cztonek nie musi
widzie¢ wszystkich dokumentdw.

5.9.2. Wyszukiwanie dokumentdw organizacji

Cel: szybko znalez¢ dokument na liscie.

1. WejdZz w Dokumenty > Aktywne.
2. Kliknij Wyszukaij.
3. Wpisz fraze (numer wniosku, fragment nazwy zadania).
4. Zatwierdz wyszukiwanie.
WSKAZOWKA.

Jezeli wyszukiwanie nie zwraca wynikdw, przejdz do Archiwalne i powtorz wyszukiwanie.

5.10. Dokumenty jednostki

5.10.1. Kiedy korzystaé¢ z dokumentéw jednostki

Cel: zrozumieé réznice miedzy dokumentami organizaciji i jednostki.

o Dokumenty: lista dokumentéw w kontekscie organizaciji.
o Dokumenty jednostki: lista dokumentéw zawezona do konkretnej jednostki.

To rozréznienie ma znaczenie, gdy organizacja ma strukture jednostek i réznicuje dostep lub
prace zespotéw.

Witkac sp. z 0.0.
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5.10.2. Lista dokumentdow jednostki

Cel: przeglgdaé dokumenty przypisane do jednostki.

Przejdz do profilu organizacii.

W menu po lewej kliknij Dokumenty jednostki > Aktywne.
Przejrzyj liste dokumentow.

Otworz dokument z kolumny Akcje.

PonN=

R, 1774-432-7300 x11718 (2 TkaTIDUMuU@dev.witkacpl G hitp:/fwwwwitkac.pl

0 organizacji Wyszuka
ganizac L, WITK jednostka Testowa Q W)
Moja jednostka
35 07100-200-300°Xv2 D Numer Nazwa wnioskodawcy
© xyz@devwitkac.pl wniosku
€ Wit do jednostii .
1 102/2026 7). WITKAC SPOLKA Z OGRANICZONA

wim ODPOWIEDZIALNOSCIA
Jednostka Testowa
Aktywne

2 2/02/2026 7}, WITKAC SPOLKA Z OGRANICZONA
v ODPOWIEDZIALNOSCIA

Jednostia Testowa

6 6/02/2026 7). WITKAC SPOLKA Z OGRANICZONA
Archiwalne e ODPOWIEDZIALNOSCIA

Jednostia Testowa

Widok 11: Dokumenty jednostki - lista wnioskow

5.11. Historia zdarzen i audyt

5.11.1. Podglad historii zdarzen

Cel: sprawdzié, kto i kiedy wykonat istotne operacje w organizacji.

1. W menu po lewej kliknij Historia zdarzen.
2. Przejrzyj wpisy.

Nazwa
2adania

Zadanie
testowe

Zadanie
testowe

unused

WITKAC

SOFTWARE

Status Akcje
Odblokowany do. >
W trakcie oceny. >
Do dofinansowani >

3. W razie potrzeby filtruj lub wyszukuj (jezeli jest dostepne w danej instancji).

R, 1-774-432-7300 x11718 [ 7kaTiDUMuU@dev.witkac.pl € http://www.witkac.pl

0 organizacji Historia zdarzen

Moja jednostka

Jednostki Data Akcja Szczegoty
Czlonkowie e
z .
aproszenia 5.03.2026 Odebrano uprawnienia 1D uzytkownika: 3.
Dokumenty 09:04 administratora.
Aktywne
5.03.2026 Odczyt danych organizacji.
Archiwalne 0904
Dokumenty jednostki
5.03.2026 Nadano uprawnienia ID uzytkownika: 1.
Ustawienia = 0903 administratora.

5.03.2026

08:56

Odczyt danych organizacji.
Widok 12: Historia zdarzen
Witkac sp. z 0.0.

' Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk
l ‘ www.witkac.pl, bok@witkac.pl

Uzytkownik

Administrator
Administrator

Q Administrator
Administrator
Q Imie Nazwisko
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Historia zdarzen stuzy do rozliczalnosci i wyjasniania problemow dostepowych (np. , kto

2

usunat uzytkownika”, ,,kiedy wystano zaproszenie”).

6. Najczestsze btedy i rozwigzania

Btad

Skutek

Dziatanie

Uzytkownik szuka dokumentu w ztej
organizacji

Dokument ,znika” z

listy

Przetgcz organizacje przez ikone
organizacji (Zob. 5.2).

Dokument jest w Archiwalne, a
uzytkownik sprawdza Aktywne

Brak wyniku na liscie

Wejdz w
Archiwalne i wyszukaj ponownie.

Dokumenty -

Dokument przypisano do jednostki, a
uzytkownik przeglada tylko dokumenty
organizacji

Dokument nie jest
widoczny w
Dokumenty

Sprawdz Dokumenty jednostki
(Zob. 5.10).

Brak cztonkostwa w organizaciji

Brak dostepu do profilu
i dokumentéw

Popros$ administratora o wystanie

zaproszenia lub  sprawdzenie

cztonkostwa.

Zaproszenie wygasto lub zostato

Nie mozna dotgczy¢ do

Popro§ o ponowne wystanie

wycofane organizacji zaproszenia.

Uzytkownik nie widzi zaproszenia po | Brak mozliwosci | Sprawdz, czy konto zatozono na

rejestracji akceptaciji ten sam adres e-mail co
zaproszenie.

Administrator usuwa cztonka przez | Utrata dostepu do | Ponownie zapro$ uzytkownika;

pomytke dokumentow odtwdrz uprawnienia.

Uzytkownik otwiera zty dokument o | Btedna praca na | Porbwnaj Numer wniosku i

podobnym numerze/nazwie whniosku Status przed otwarciem.

Witkac sp. z 0.0.

M/

Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk

www.witkac.pl, bok@witkac.pl
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Brak wiedzy, kto zmienit dostep Trudne rozstrzygniecie | Sprawdz Historia zdarzen i ustal
sporu wykonawce zmiany.

7. FAQ

1. Czy jedna organizacja moze mie¢ wielu uzytkownikéw?
Tak. Organizacja moze mie¢ wielu cztonkow.

2. Czy organizacja moze mie¢ strukture oddziatow?
Tak. W module dostepne sg jednostki.

3. Czy dane organizacji mozna edytowac?
Tak, jesli masz uprawnienia administracyjne w organizaciji.

4. Czy system blokuje duplikaty organizac;ji?
Tak. Przy tworzeniu na podstawie identyfikatoréw rejestrowych system powinien wykrywaé

istniejgcy profil.

5. Jak dodaé nowego cztonka do organizac;ji?
Wyslij zaproszenie na adres e-mail (Zob. 5.8.1).

6. Czy zaproszenie mozna wycofacé?
Tak, dopdki jest aktywne i nie zostato zaakceptowane.

7. Co sie dzieje po zaakceptowaniu zaproszenia?
Powstaje cztonkostwo w organizaciji z przypisanym kontekstem i uprawnieniami.

8. Czy dokument zawsze musi by¢ powigzany z organizacjg?
Nie. Wnioskodawca moze sktada¢ wnioski we wtasnym imieniu lub w imieniu organizacji.

9. Gdzie najczesciej ,,ging” dokumenty?

Najczesciej problem wynika z: ztej organizaciji, ztej zaktadki (Aktywne/Archiwalne) albo
dokumentéw jednostki.

8. Glosariusz

o Organizacja - profil podmiotu zbiorowego, w ramach ktérego uzytkownicy pracujg na
dokumentach.

Witkac sp. z 0.0.

' Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk
l ‘ Strona 14
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¢ Jednostka - element struktury organizacji (oddziat/dziat), uzywany do porzadkowania i
réznicowania dostepu.

e Cztonek organizacji - uzytkownik przypisany do organizaciji, z dostepem wynikajagcym z
uprawnien.

e Zaproszenie - mechanizm tworzenia cztonkostwa; moze dotyczy¢ osoby z kontem lub
bez konta.

¢ Dokument organizacji - dokument powigzany z organizacjg (lub jej jednostkg) i
widoczny zaleznie od uprawnien.

o Dokumenty jednostki - lista dokumentéw zawezona do konkretnej jednostki.

Witkac sp. z 0.0.

' Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk
l ‘ Strona 15
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Witkac sp. z o.0. Sad Rejonowy Gdansk-Pétnoc bok@witkac.pl

Al. H. Sienkiewicza 5a w Gdansku, biuro@witkac.pl
76-200 Stupsk VIIl Wydziat Gospodarczy KRS: www.witkac.pl
NIP: 839-317-29-13 0000468941 www.estypendia.pl




