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1 Wstęp  
 
Niniejszy dokument stanowi instrukcję obsługi Modułu Kontroli oprogramowania obsługi 
Pośredników realizowanego na rzecz Wielkopolskiego Funduszu Rozwoju sp. z o.o. z siedzibą 
w Poznaniu.  

 
Zakres instrukcji funkcjonalnych Modułu Kontroli zawiera się w następujących punktach: 
 

• Plany kontroli 
• Kontrole 
• Zadania 

 
 
Metryczka modułu: 

 
Cel modułu Zarządzanie danymi i rejestrami do planowania, 

przeprowadzania oraz monitorowania wyników 
kontroli. 
Informowanie zespołu kontrolującego o etapach 
procesu kontrolnego. 

Dostęp dla ról Administrator WFR – pełne możliwości zarządzania 
kontrolami, planami kontroli i zadaniami. 
Pracownik WFR – Podgląd kontroli, planów kontroli, 
zarządzanie zadaniami. 
Pracownik działu kontroli WFR – pełne możliwości 
zarządzania kontrolami, planami kontroli i zadaniami. 

Lokalizacja modułu w systemie: Menu: Kontrole 
Menu: Zadania 

Adres aplikacji: https://www.wfrsystem.pl (serwer produkcyjny) 
http://wfr-test.infomex.net/ (środowisko testowo- 
szkoleniowe) 
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2 Kontrole – Plany kontroli 
Zalogowany użytkownik o odpowiednich uprawnieniach ma możliwość przeglądania, dodawania, edycji oraz usuwania planów kontroli. W widoku 
listy planów kontroli dostępne jest filtrowanie według poszczególnych kolumn. 
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2.1 Dodawanie planu kontroli 
W celu dodania nowego planu kontroli należy otworzyć zakładkę Kontrole [1] i wybrać Plany kontroli [2]. Pojawi się widok zestawienia planów 
kontroli. 
 

 
 
 
Należy kliknąć przycisk +Dodaj [3] w celu dodania nowego planu kontroli.  
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Pojawi się formularz nowego planu kontroli 

 

 

 

a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania nowego planu kontroli) 
• Kontrola na rok (wybierany z listy rozwijalnej), 
• Temat 

 
b) Pola nieobowiązkowe 
• Opis 

 
c) Pola zablokowane 
• Termin projektowania 
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Po wypełnieniu pól formularza należy wybrać przycisk Zapisz.  

 
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o utworzeniu nowego planu kontroli. 
 

 
Utworzony plan pojawi się w widoku edycji.  
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2.2 Edycja planu kontroli 
W celu edycji planu kontroli należy otworzyć zakładkę Kontrole [1] i wybrać Plany kontroli [2] oraz kliknąć przycisk edytuj [3] na liście planów 

kontroli.  

 

 
 

Po wybraniu edycji pojawi się formularz edycji głównych danych planu kontroli. 
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Z tego poziomu użytkownik ma możliwość edycji pól danych nagłówkowych w zakładce DANE NAGŁÓWKOWE 
 

a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości zapisania kontroli) 
• Temat, 

 
b) Pola nieobowiązkowe 
• Opis, 

 
c) Pola zablokowane 
• Autor, 
• Data utworzenia, 

• Data zakończenia projektowania 
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Następnie należy dodać podmiot kontrolowany w zakładce PODMIOTY KONTROLOWANE wybierając przycisk +Dodaj [4].  

 

Pojawia się formularz nowego podmiotu. 

 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 11/72 

a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania nowego podmiotu) 
• Termin kontroli (wybierany z listy rozwijalnej), 
• Podmiot kontrolowany (wybierany z listy rozwijalnej), 

• Wybór pośrednika / ostatecznego odbiorcy (wybierany z listy rozwijalnej), 
• Umowa I stopnia / Umowa II stopnia (wybierana z listy rozwijalnej), 

• Zakres kontroli, 
• Minimalna liczba kontrolujących (pole automatycznie uzupełniane minimalną liczbą kontrolujących „2”) 

• Umowy II stopnia (jeżeli podmiotem kontrolowanym jest pośrednik finansowy), 
 

b) Pola nieobowiązkowe 
• Informacje dodatkowe. 

Po wypełnieniu formularza należy wybrać przycisk Zapisz. 

 
Utworzony podmiot wyświetli się na liście podmiotów kontrolowanych. Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o dodaniu nowego 
podmiotu kontrolowanego. 

 

Następnie należy wybrać przycisk Zapisz. Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu planu kontroli  

 
 
i przeniesiony do widoku listy planów kontroli. 
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2.3 Edycja podmiotu kontrolowanego w planie kontroli 
W celu edycji podmiotu kontrolowanego w planie kontroli należy przejść do zakładki Kontrole [1], a następnie do Plany kontroli [2]. W widoku 
listy planów kontroli należy kliknąć przycisk edytuj [3] w wybranym wierszu.  
 

 
 
 
Po wybraniu edycji pojawi się formularz edycji głównych danych planu kontroli. 
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Następnie należy kliknąć przycisk edytuj [4] w zakładce PODMIOTY KONTROLOWANE dla żądanej pozycji. 
 

 
 
 
 
Pojawia się formularz edycji podmiotu kontrolowanego.  
Po zakończeniu edycji danych należy kliknąć przycisk Zapisz.  
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu podmiotu kontrolowanego. 
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2.4 Usunięcie podmiotu kontrolowanego z planu kontroli 
W celu usunięcia podmiotu kontrolowanego z planu kontroli należy przejść do zakładki Kontrole [1] , a następnie do Plany kontroli [2]. W widoku 
listy planów kontroli należy kliknąć przycisk edytuj [3] w wybranym wierszu.  
 

 
 
 
Po wybraniu edycji pojawi się formularz edycji głównych danych planu kontroli. 
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Następnie należy kliknąć przycisk usuń [4] w zakładce PODMIOTY KONTROLOWANE dla żądanej pozycji. 
 

 
Po kliknięciu pojawi się okno z  komunikatem dotyczącym usunięcia wybranego podmiotu kontrolowanego. Po wybraniu przycisku Tak, usuń [4] 
nastąpi usunięcie podmiotu kontrolowanego z listy. 
 

 
 
Dodatkowo użytkownik zostanie poinformowany o usunięciu podmiotu kontrolowanego za pomocą komunikatu. 
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2.5 Usunięcie planu kontroli z listy planów kontroli 
W celu usunięcia planu kontroli należy otworzyć zakładkę Kontrole [1] i wybrać Plany kontroli [2] oraz kliknąć przycisk usuń [3] na liście planów 

kontroli.  

 

 
 
Po kliknięciu pojawi się okno z  komunikatem dotyczącym usunięcia wybranego planu kontroli. Po wybraniu przycisku Tak, usuń [4] nastąpi 
usunięcie planu kontroli z listy. 
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Dodatkowo użytkownik zostanie poinformowany o usunięciu planu kontroli za pomocą komunikatu. 
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2.6 Zatwierdzenie planu kontroli 
W celu zatwierdzenia planu kontroli należy otworzyć zakładkę Kontrole [1] i wybrać Plany kontroli [2] oraz kliknąć przycisk edytuj [3] na liście 

planów kontroli.  

 

 
 

Po wybraniu edycji pojawi się formularz edycji głównych danych planu kontroli. 
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Następnie należy kliknąć przycisk Generuj roczny raport, 

 
i zapisać wygenerowany plan kontroli na dysku lokalnym.  
 

 
 
 
Dokument po wydrukowaniu i podpisaniu należy załączyć jako skan do planu kontroli. 
 

 
 
 
Następnie należy zatwierdzić przyciskiem Zatwierdź  [4] dodany skan wygenerowanego planu kontroli. Plan kontroli zmienia status z 
„Projektowana” na „Zatwierdzona”. 
 
 
 
 
 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 20/72 

2.7 Podgląd kontroli z widoku planu kontroli 
W celu podglądu kontroli z widoku planu kontroli należy otworzyć zakładkę Kontrole [1] i wybrać Plany kontroli [2] oraz kliknąć przycisk edytuj 

[3] na liście planów kontroli.  

 

 
 

Po wybraniu edycji pojawi się formularz edycji głównych danych planu kontroli. 
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Następnie należy kliknąć przycisk przejdź do [4] w zakładce i PODMIOTY KONTROLOWANE dla żądanej pozycji. 
 

 
Po kliknięciu, Użytkownik zostaje przeniesiony do widoku edycji kontroli przypisanej umowy I stopnia. 
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3 Kontrole – Kontrole 
Zalogowany użytkownik o odpowiednich uprawnieniach ma możliwość przeglądania, dodawania, edycji oraz usuwania kontroli. W widoku listy  
kontroli dostępne jest filtrowanie według poszczególnych kolumn. 
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3.1 Dodawanie kontroli 
W celu dodania nowej kontroli należy otworzyć zakładkę Kontrole [1] i wybrać Kontrole [2]. Pojawi się widok listy kontroli. 
 

 
 

Następnie należy kliknąć przycisk +Dodaj [3] w celu dodania nowej kontroli.  
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Pojawi się formularz nowej kontroli 

 

 

a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania nowej kontroli): 
 

• Typ (wybierany z listy rozwijalnej), 
• Podmiot kontrolowany, 
• Termin, 

• Zakres, 
• Zespół, 

• Kierownik. 
 
Po wypełnieniu pól formularza należy wybrać przycisk Zapisz i przejdź do dodawania zakresów kontroli.  
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Utworzona kontrola pojawi się w widoku edycji.  
 

 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 26/72 

Dodatkowo użytkownik zostanie poinformowany o dodaniu kontroli za pomocą komunikatu. 
 

 
 
Z tego poziomu użytkownik ma możliwość edycji pól danych nagłówkowych w zakładce DANE NAGŁÓWKOWE. 
 

b) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania nowej kontroli): 
 

• Typ (wybierany z listy rozwijalnej), 

• Termin, 
• Zakres, 

• Zespół, 
• Kierownik, 

• Podmiot kontrolowany, 
 

c) Pola zablokowane 
• Autor, 

• Data utworzenia. 
 

Następnie dodaje Numer umowy oraz Zakres umowy w zakładce UMOWA I STOPNIA (wyłącznie w przypadku, gdy Podmiotem kontrolowanym 
jest Pośrednik finansowy) 
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d) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania umowy I stopnia): 
• Numer umowy , 
• Zakres (wybierany z listy rozwijalnej), 

 
e) Pola zablokowane 
• Zgodność, 

• Uwagi. 

 

Użytkownik ma możliwość dodania kolejnego zakresu wybierając przycisk Dodaj kolejny zakres.  
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Usunięcie zakresu następuje po wybraniu przycisku Usuń. 
 

 
 

Następnie dodaje Numer umowy oraz Zakres umowy w zakładce UMOWA II STOPNIA. 
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f) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania umowy II stopnia): 
• Numer umowy, 
• Zakres (wybierany z listy rozwijalnej), 

 
g) Pola zablokowane 
• Zgodność, 

• Uwagi. 

 

Użytkownik ma możliwość dodania kolejnego zakresu wybierając przycisk Dodaj kolejny zakres.  
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Usunięcie zakresu następuje po wybraniu przycisku Usuń. 

 
 

Użytkownik ma możliwość dodania nowej umowy II stopnia wybierając przycisk +Dodaj nową umowę II stopnia. 
 

 
 

 
Usunięcie umowy II stopnia następuje po wybraniu przycisku Usuń umowę. 
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Następnie może dodać załącznik w zakładce ZAŁĄCZNIKI. 
 

 
Należy wybrać przycisk Przeglądaj…, 
 

 
 
następnie dodać plik i wybrać przycisk +Dodaj załącznik (pliki dodane w formularzu kontroli można jedynie otworzyć lub zapisać). 
 

 
Z listy rozwijalnej użytkownik może wybrać rodzaj dokumentu który chce wygenerować, oraz wybiera przycisk Generuj dokument. 
 
 

 
 
Następnie należy wybrać przycisk Zapisz zmiany. 
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Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu kontroli. 
 

 
 
Na dole formularza pojawi się przycisk umożliwiający uruchomienie kontroli. 
 

 
 
Użytkownik ma możliwość uruchomienia kontroli od razu po jej zapisaniu wybierając przycisk Uruchom kontrolę, 
 

 
 
lub uruchomienie jej w trybie edycji kontroli, gdy kontrola posiada status Projektowana. Dodatkowo Użytkownik zostanie poinformowany 
komunikatem o uruchomieniu kontroli. 
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3.2 Edycja kontroli o statusie „Kontrola” 
W celu edycji kontroli o statusie „Kontrola” należy otworzyć zakładkę Kontrole [1] i wybrać Kontrole [2]. Pojawi się widok listy kontroli. 
 

 
 

Następnie należy kliknąć przycisk edytuj [3] przy wybranej kontroli. Po wybraniu edycji pojawi się formularz edycji danych kontroli. 

 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 34/72 

 
Z tego poziomu użytkownik ma możliwość edycji pól danych nagłówkowych w zakładce DANE NAGŁÓWKOWE. 
 

a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości edycji kontroli): 
• Termin, 
• Zakres, 

• Zespół, 
• Kierownik, 

 
b) Pola zablokowane 
• Autor, 

• Data utworzenia, 
• Typ, 
• Numer, 

• Podmiot kontrolowany. 

Następnie ma możliwość dodania zakresu umowy oraz wybrania z listy rozwijalnej decyzji dotyczącej zgodności zakresu umowy I stopnia w 
zakładce UMOWA I STOPNIA (wyłącznie w przypadku, gdy Podmiotem kontrolowanym jest Pośrednik finansowy). 
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c) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości prawidłowej edycji zakresu umowy) 
• Zakres (wybierany z listy rozwijalnej), 
• Zgodność, 

 
d) Pola zablokowane 
• Numer umowy, 

 
e) Pola nieobowiązkowe 
• Uwagi. 

 

Użytkownik ma możliwość dodania kolejnego zakresu wybierając przycisk Dodaj kolejny zakres.  

 

 
 
Usunięcie zakresu następuje po wybraniu przycisku Usuń. 
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Następnie ma możliwość dodania zakresu umowy oraz wybrania z listy rozwijalnej decyzji dotyczącej zgodności zakresu umowy II stopnia w 
zakładce UMOWA II STOPNIA. 
 

 
 

f) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości prawidłowej edycji umowy): 
• Numer umowy, 
• Zakres (wybierany z listy rozwijalnej), 

• Zgodność 
 

g) Pola nieobowiązkowe 
• Uwagi. 

 

Użytkownik ma możliwość dodania kolejnego zakresu wybierając przycisk Dodaj kolejny zakres.  
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Usunięcie zakresu następuje po wybraniu przycisku Usuń. 

 
Użytkownik ma możliwość dodania nowej umowy II stopnia wybierając przycisk +Dodaj nową umowę II stopnia. 
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Usunięcie umowy II stopnia następuje po wybraniu przycisku Usuń umowę. 
 

 
 

Następnie ma możliwość dodania uwag w części Uwagi i dodatkowe zespołu kontrolującego. 
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Następnie może dodać załącznik w zakładce ZAŁĄCZNIKI. 
 

 
Należy wybrać przycisk Przeglądaj…, 
 

 
 
następnie dodać plik i wybrać przycisk +Dodaj załącznik (pliki dodane w formularzu kontroli można jedynie otworzyć lub zapisać). 
 

 
 

Z listy rozwijalnej użytkownik może wybrać rodzaj dokumentu który chce wygenerować, oraz wybiera przycisk Generuj dokument. 
 
 

 
Następnie należy wybrać przycisk Zapisz zmiany. 
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Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu kontroli. 
 

 
 

Użytkownik ma możliwość udostępnienia projektu kontroli wybierając przycisk Udostępnij projekt protokołu, znajdujący się na dole formularza. 

 

Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o udostępnieniu projektu kontroli. 
 

 
 
 

W formularzu pojawia się nowa zakładka AKCEPTACJA PROJEKTU PROTOKOŁU KONTROLI. 
 
 

 
Kontrola zmienia status na Akceptacja PP. 
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3.3 Edycja kontroli o statusie „Akceptacja PP” 
W celu edycji kontroli o statusie „Akceptacja PP” należy otworzyć zakładkę Kontrole [1] i wybrać Kontrole [2]. Pojawi się widok listy kontroli. 
 

 
 

Następnie należy kliknąć przycisk edytuj [3] przy wybranej kontroli. Po wybraniu edycji pojawi się formularz edycji danych kontroli. 
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W formularzu pojawiła się zakładka Akceptacja projektu protokołu kontroli. 
 

 
 

a) Pola obowiązkowe 
• Plik (pole obowiązkowe wyłącznie w przypadku odrzucenia projektu Protokołu Kontroli), 

 
b) Pola zablokowane 
• Autor, 
• Data 

Po wybraniu przycisku Akceptuj, 

 
 

Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaakceptowaniu protokołu kontroli. 
 

 
Pojawiają  się dwie zakładki. Pierwsza ZAAKCEPTOWANY PROJEKT PROTOKOŁU KONTROLI z zablokowanymi polami dotyczącymi 
autora, daty akceptacji oraz uwagi. Dodany plik można jedynie otworzyć lub zapisać na dysku lokalnym.  Druga ZALECENIA POKONTROLNE 
z możliwością wyboru umowy, wpisania zaleceń pokontrolnych, termin wykonania oraz opisu. 
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Następnie ma możliwość dodania nowego zalecenia wybierając przycisk Dodaj nowy. 
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Usunięcie zalecenia pokontrolnego następuje po wybraniu przycisku Usuń. 

 
 
Następnie Użytkownik ma możliwość wysłania końcowego protokołu kontroli wybierając przycisk +Wyślij finalny protokół kontroli. 
 

 
 

Pojawi się część Finalny protokół kontroli  z możliwością otworzenia lub zapisania pliku na dysku lokalnym. 
 

 
 
Dodatkowo Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o dodaniu zalecenia pokontrolnego, zaktualizowaniu kontroli oraz wysłaniu 
finalnego protokołu kontroli 
 

 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 45/72 

 
W zakładce ZALECENIA POKONTROLNE Użytkownik (Pośrednik finansowy) ma możliwość zatwierdzenia zrealizowanego zalecenia. 
 

 
Należy wybrać datę zrealizowanego zalecenia pokontrolnego, oraz wpisać opis. Następnie należy wybrać przycisk Zatwierdź. 
 
Na dole formularza pojawi się przycisk Zamknij i archiwizuj. 
 

 

 
 

Po naciśnięciu przycisku Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zamknięciu kontroli.  
 

 
Pola formularza za wyjątkiem generowania dokumentów oraz dodania załączników w zakładce  ZAŁĄCZNIKI zostają zablokowane bez 
możliwości edycji. 
Kontrola zmienia status na Zamknięta. 

Natomiast po wybraniu przycisku Odrzuć, 
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Użytkownik zostaje poinformowany komunikatem o odrzuceniu protokołu kontroli. 
 

 
 

Pojawiają  się dwie zakładki. Pierwsza ODRZUCONY PROJEKT PROTOKOŁU KONTROLI z zablokowanymi polami dotyczącymi autora, daty 
akceptacji oraz uwagi. Dodany plik można jedynie otworzyć lub zapisać na dysku lokalnym.  Druga, ZAMKNIĘCIE PROJEKTU PROTOKOŁU 
KONTROLI z zablokowanymi polami dotyczącymi autora oraz pole z możliwością wpisania uwag oraz dodania pliku. 

 
Następnie Użytkownik ma możliwość zamknięcia protokołu kontroli wybierając przycisk Zamknij protokół kontroli. 
 

 
Dodatkowo Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zamknięciu protokołu kontroli. 

Pojawiają  się dwie zakładki. Pierwsza ZAMKNIĘCIE PROJEKTU PROTOKOŁU KONTROLI z zablokowanymi polami dotyczącymi autora, 
daty akceptacji oraz uwagi. Dodany plik można jedynie otworzyć lub zapisać na dysku lokalnym.  Druga ZALECENIA POKONTROLNE z 
możliwością wyboru umowy, wpisania zaleceń pokontrolnych, termin wykonania oraz opisem. 
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Następnie ma możliwość dodania nowego zalecenia wybierając przycisk Dodaj nowy. 
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Usunięcie zalecenia pokontrolnego następuje po wybraniu przycisku Usuń. 

 
 
Następnie Użytkownik ma możliwość wysłania końcowego protokołu kontroli wybierając przycisk +Wyślij finalny protokół kontroli. 
 

 
 

Pojawi się część Finalny protokół kontroli  z możliwością otworzenia lub zapisania pliku na dysku lokalnym. 
 

 
 
Dodatkowo Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o dodaniu zalecenia pokontrolnego, zaktualizowaniu kontroli oraz wysłaniu 
finalnego protokołu kontroli 
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W zakładce ZALECENIA POKONTROLNE Użytkownik (Pośrednik finansowy) ma możliwość zatwierdzenia zrealizowanego zalecenia. 
 

 
Należy wybrać datę zrealizowanego zalecenia pokontrolnego, oraz wpisać opis. Następnie należy wybrać przycisk Zatwierdź. 
 
Na dole formularza pojawi się przycisk Zamknij i archiwizuj. 
 

 

 
 

Po naciśnięciu przycisku Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zamknięciu kontroli.  
 

 
 

Pola formularza za wyjątkiem generowania dokumentów oraz dodania załączników w zakładce  ZAŁĄCZNIKI zostają zablokowane bez 
możliwości edycji. 
Kontrola zmienia status na Zamknięta. 
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3.4 Usunięcie kontroli 
W celu usunięcia kontroli z listy kontroli należy otworzyć zakładkę Kontrole [1] i wybrać zakładkę Kontrole [2] . W widoku listy kontroli należy 
kliknąć przycisk usuń [3] dla żądanej pozycji. 
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Po kliknięciu pojawi się komunikat dotyczący usunięcia wybranej kontroli. Po kliknięciu przycisku Tak, usuń  nastąpi usunięcie z listy kontroli. 
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Użytkownik zostanie poinformowany o usunięciu kontroli za pomocą komunikatu. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.5 Podgląd kontroli 
W celu podglądu kontroli należy otworzyć zakładkę Kontrole [1] i wybrać zakładkę Kontrole [2] . W widoku listy kontroli należy kliknąć 

przycisk szczegóły [3] dla żądanej pozycji. Możliwość podglądu, bez możliwości edycji ma jedynie kontrola o statusie Zamknięta. 
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Pola formularza za wyjątkiem generowania dokumentów oraz dodania załączników w zakładce  ZAŁĄCZNIKI są zablokowane bez możliwości 
edycji. 
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4 Zadania 
Zalogowany użytkownik o odpowiednich uprawnieniach ma możliwość przeglądania, dodawania, edycji, akceptacji oraz odrzucania zadań. W 
widoku listy zadań dostępne jest filtrowanie według poszczególnych kolumn. 
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4.1 Dodawanie zadania 
W celu dodania nowego zadania należy otworzyć zakładkę Zadania [1]. Pojawi się widok kalendarza z przypisanymi zadaniami. 
 

 
 

Następnie należy kliknąć przycisk +Dodaj [2].  

 

 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 57/72 

Pojawi się formularz nowego zadania 

 

 

a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania nowego zadania): 
• Termin realizacji, 
• Odpowiedzialny, 
• Typ zadania (wybierany z listy rozwijalnej), 

• Temat, 
• Typ obiektu (wybierany z listy rozwijalnej). 

 
a) Pola nieobowiązkowe: 
• Link do obiektu, 

• Opis zadania. 
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Po wypełnieniu pól formularza należy wybrać przycisk Zapisz. 

 
Utworzone zadanie pojawi się w widoku kalendarza. 
 

 
 
Dodatkowo użytkownik zostanie poinformowany o dodaniu zadania za pomocą komunikatu. 
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4.2 Edycja zadania 
W celu edycji zadania należy otworzyć zakładkę Zadania [1]. Pojawi się widok kalendarza z przypisanymi zadaniami. 
 

 
 

Następnie należy kliknąć na wybrane do edycji zadanie [2].  
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Po wybraniu zadania należy kliknąć przycisk edytuj [3]. 
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Pojawi się formularz edycji zadania 
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a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości edytowania zadania) 
• Termin realizacji, 
• Odpowiedzialny, 

• Typ zadania (wybierany z listy rozwijalnej), 
• Temat, 

• Typ obiektu (wybierany z listy rozwijalnej), 

 
b) Pola nieobowiązkowe 
• Link do obiektu, 
• Opis zadania, 

 
c) Pola zablokowane 
• Autor, 
• Data wystawienia. 

 

Po wypełnieniu formularza należy wybrać przycisk Zapisz. 

 
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu zadania i przeniesiony do widoku kalendarza. 
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4.3 Zadanie zrealizowane 
W celu potwierdzenia zrealizowanego zadania należy otworzyć zakładkę Zadania [1]. Pojawi się widok kalendarza z przypisanymi zadaniami. 
 

 
 

Następnie należy kliknąć na zrealizowane zadanie [2].  
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Po wybraniu zadania należy kliknąć przycisk +Zrealizowane [3]. 

 

 

Pojawi się pole z możliwością wprowadzenia notatki dotyczącej zrealizowanego zadania 
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Następnie należy wybrać przycisk Zapisz. 
 

 
 

 
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaakceptowaniu zadania. 
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4.4 Zadanie odrzucone 
W celu odrzucenia zadania należy otworzyć zakładkę Zadania [1]. Pojawi się widok kalendarza z przypisanymi zadaniami. 
 

 
 

Następnie należy kliknąć na zadanie które chcemy odrzucić [2].  
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Po wybraniu zadania należy kliknąć przycisk Odrzuć [3]. 

 

 

Pojawi się pole z możliwością wprowadzenia notatki dotyczącej odrzucenia zadania. 

 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 68/72 

Następnie należy wybrać przycisk Zapisz. 
 

 
 

 
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o odrzuceniu zadania. 
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4.5 Podgląd zadania 
W celu podglądu zadania należy otworzyć zakładkę Zadania [1]. Pojawi się widok kalendarza z przypisanymi zadaniami. 
 

 
 

Następnie należy kliknąć na wybrane zadanie [2].  
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Po wybraniu zadania jego szczegóły pojawią się z prawej strony widoku kalendarza. [3]. 
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4.6 Zestawienie zadań z kalendarza 
W celu podglądu zestawienia zadań należy otworzyć zakładkę Zadania [1]. Pojawi się widok kalendarza z przypisanymi zadaniami. 
 

 
 

Następnie wybrać przycisk z ikoną listy [2]. 
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W widoku listy zadań dostępne jest filtrowanie według poszczególnych kolumn. 
 

 
 
 


