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Wstep

Z pozycji strony internetowej danegj instytucji, rodzice moga rejestrowac¢ sie do
systemu zajeciowego i w nim zapisywa¢ dzieci na wtasciwe sekcje. Na swoim koncie na
biezgco mogg $ledzi¢ harmonogram zaje¢ dla poszczegéinych grup, sprawdzaé
najwazniejsze informacje wprowadzane przez administratora (pracownika instytucii),
a takze dokonywac ptatnosci on-line (za pomocg tzw. szybkich przelewow). Wszystkie
dodane przez niego informacje i zmiany sg automatycznie widoczne i dostepne w panelu

administracyjnym pracownikow.
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Rejestracja w systemie

(&

N/ visuatacTiviry

Rys. 1. Formularz rejestracyjny

Rejestracja umozliwia dodanie nowego uzytkownika do systemu zajeciowego.

Proces ten wymaga wpisania do odpowiedniego formularza nastepujgcych informacji:

a) nazwy uzytkownika (powinna mieé¢ od 4 do 10 znakow),
b) imienia,

C) hazwiska,

d) adresu e-mail,

e) hasta (oraz jego powtorzenia),

) opcjonalnie — numeru telefonu.

Konhicowym etapem jest zaakceptowanie regulaminu.

Po poprawnym wypeinieniu danych, na podany wczeséniej adres e-mail, wystana

zostanie wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym (moze to potrwaé okoto 10 minut).
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Rejestracja w serwisie

o  System <info@systemzajeciowy.pi>
do mnie -

Rejestracja uzytkownika:

Prosimy potwierdziC zalezenie konta kitkajac w ten link.
email {iogin): rodzicZ@gmail.com

hasie: 123
dla bezpieczefistwa hasto powinno by¢ zmienione zaraz po zalogowaniu

Jedli fink aktywaqnmr nie jest dostepny pmmwskoplowaépunmy acl'es i wldelc-go do przegladarki:

:{/demo. index.hbmiz /acc

UWAGA: Niniejsza wiadomosc zostala wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac
We wszetkich sprawach prosimy o kontakt mailowy na adres infofsystemzajeciowy.pl.

© 2017. Wszellie prawa zastizeione

Rys. 2. Mail rejestracyjny z linkiem aktywacyjnym

Po kliknieciu w link nastepuje otwarcie przegladarki, przekierowanie do strony

i aktywowanie uzytkownika.

Logowanie

stumcwm

7 Grigkujerny, utyticownik zostat aktywowany |
moditiee jest zaiogowanie sis do systemu

Zaloguj sie

Nie pamigtam hasta

Nie rmasz jeszcze konta?

Rejestracja

Rys. 3. Aktywacja uzytkownika
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Logowanie

CENTRHKULTURY

Rys. 4. Ekran logowania

Po aktywacji mozliwe jest zalogowanie sie do systemu. W tym celu nalezy wpisaé
nazwe uzytkownika i podane wczesniej hasto. W przypadku jego zapomnienia konieczne
jest skorzystanie z opcji “Nie pamietam hasta”.

TERTILULTURY

Rys. 5. Ekran wysyfania nowego hasfa

Wpisujgc w pole swoj e-mail i klikajgc Wyslij otrzymamy wiadomo$¢ z nowym hastem
systemowym (moze to potrwac okoto 10 minut).
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Nowe hasto Odebrana  x
,, System <poczia@visualnet.pl>
 domme ~

Nowe hasio:
B9 3testowy

Dia bezpleczeristwa prosimy o rmiane hasis zaraz po zajogowaniu do systemu

UWAGA: Niniejsza wiatomesC 20siata wygenesowand automatycznie, rosimy na "1 nie acpowiacal
Wi wazel 01 sprawach Srosdny o kota<e ma iowy na acres pocxtavisuaines.of.

& 2016, Wezelse prawa zastrzezone

Rys. 6. Nowe hasfo

12:15 (¢ minuty temu}

h
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Profil uzytkownika

Rys. 7. Profil uzytkownika w systemie zajeciowym

Po pierwszym zalogowaniu si¢ do systemu wymagane jest podanie DANYCH
TELEADRESOWYCH (pierwsza zakladka).

Profil uzytkownika jest gtéwnym ekranem po zalogowaniu. Podzielony zostat na
sekcje, w ktorych znajduja sie odpowiednie tresci. W tym miejscu uzupeiniamy dane
teleadresowe, otrzymujemy wiadomosci systemowe (np. o zarejestrowaniu na konkretne
zajecia, czy zblizajgcym sie terminie ptatnosci) oraz jesli zajdzie taka potrzeba, zmieniamy

hasto do panelu.
Po prawej stronie znajdujg sie ,Informacje systemowe” dodawane przez

administratora/ pracownika instytucji (np. dotyczace prac serwisowych, zastepst, urlopow)

oraz lista ostatnio dodanych zajec.
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Moduty

Uczestnicy zajec

Uczestnicy zajec

[}

Akcje

Rys. 8. Widok modutu Uczestnicy zaje¢

Modut ten stuzy do dodawania i zarzgdzania krewnymi (dzie¢mi lub innymi cztonkami
rodziny), ktérzy beda rejestrowani na poszczegodlne zajecia. W kazdym momencie mozemy
edytowac¢ wprowadzone dane lub usunaé osobe.

Aby wprowadzi¢ nowg osobe klikamy przycisk Dodaj uczestnika zajeé.

Imig Nazwisko

Dzient Miesiqc Rok

Rys. 9. Dodawanie nowej osoby (dziecka)

W gérnym menu znajduje sie opcja Eksportuj dane, ktéra umozliwia zapisanie danych
z tabeli w formacie PDF lub CSV.
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Rejestracje

I}

Rejosttacie . Akeje ™

» »l

Rys. 10. Widok modutu Rejestracje

Modut ten stuzy do rejestracji oséb (dzieci lub innych czionkéw rodziny) ptatnika
(rodzica) na konkretne sekcje. W tabeli widnieje caly spis tych, na ktdre istnieje mozliwosé
zgloszenia dziecka. Pierwsza ikona przy kazdym elemencie w kolumnie Akcje stuzy do
rejestracji na zajecie / grupe zajeciowa; druga do podglgdu listy juz zapisanych oséb
(dodanych przez siebie do systemu). Jesli dane zajecie posiada grupy zajeciowe, podglad
ten mozliwy jest dopiero po kliknieciu ikony Zarejestrowani przy konkretnej grupie.

Aby zgtosi¢ osobe na zajecie/ grupe zajeciowg nalezy kliknaé przycisk Rejestracje.

] = <« = & oz

I ey

Rejesvacie

W cba zareesin

Rys. 11. Rejestracja na zajecie / grupe zajeciowg

Konieczne jest wybranie osoby z rozwijanej listy i klikniecie przyscisku Rejestruj na zajecia/
do grupy. Proces ten zostanie pomysinie zakofnczony po zaakceptowaniu wys$wietlonych
zgod.

10715



UWAGAI!!!
Rejestracja jest mozliwa tylko wtedy, gdy istniejg wolne miejsca, uczestnik spelnia

wymogi wiekowe, lub jesli na dane zajecia obowiazuje lista rezerwowa.

Kalendarz

Dzieki temu modutowi uzytkownik w dodwolnym momencie moze podejrzeé kiedy
odbywajg sie zajecia, na ktére zarejestrowat poszczegéine osoby. Kalendarz tworzy sie

automatycznie.

KWLORN TR

530.1830 @

Rys. 13. Listowa wersja kalendarza
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Harmonogram sptat

Harmonogram sptat to lista ptatnosci, ktére nalezy uisci¢ w kasie instytucj (jesli ta
daje takg mozliwosé) lub on-line za pomoca szybkich przelewéw. Dane finansowe

aktualizowane sg na profilu uzytkownika i pracownikéw placéwki w czasie rzeczywistym.

Nozwisko Data Platnoscl Cena Zmiany Cer Akcjs

Hatmaosiagrain splat

L. |

Rys. 14. Harmonogram spfat

Celem dokonania ptatnosci nalezy przy wybranej pozycjil-ach klikngé przycisku
a nastgpnie ™ ) w prawym gonym rogu ekranu.

{ r——

Harmaonngram aplat

Rys. 15. Dodawanie konkretnej ptatnosci do koszyka

Po Kliknieciu ™ &) uzytkownik zostanie przekierowany do koszyka, w ktérym moze usungé
btedne zaznaczenia n lub przej$¢ do podsumowania LlaEs SN
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Numar  Opis vat Cena Zmiana Wartosé

Harmnnegsam splal

Rys. 16. Widok koszyka

Przycisk [+ior i L otwiera okno, w ktorym mozliwe bedzie rozpoczecie
procesu zaptaty za zamodwienie.

Po skorzystaniu z opcji nalezy zalogowa¢ sie do banku i sfinalizowa¢ transakcje

w okreslonym czasie (najczesciej 15 minut).

Historia ptatnosci

W tym module uzytkownik moze przejrze¢ liste wszystich dokonanych przez siebie
transakcji. Dzieki dostepnym filtrom (zajecie/ grupa, imig, nazwisko, forma ptatnosci)
odnalezienie konkretnego zaméwienia jest szybkie i intiucyjne.

Historia platnosci

3

4

l« « L ]

Rys. 17. Spis wszystkich zaméwien
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WSsrod form ptatnoSci wyszczegélinié mozemy np. Przelewy24, ptatnos¢ kartg czy

gotéwka. W systemie zamoéwienia majg status:
a) oczekujgcy — ptatnosé nie zostala jeszcze sfinalizowana,
b) zwrécony — dokonano zwrotu pieniedzy za zajecia,
c) potwierdzony — nalezno$¢ zostata odnotowana.

Wiadomosci

W module Wiadomos$ci uzytkownik ma wglad w powiadomienia o koniecznosci

dokonania optaty oraz potwierdzenia zapisania dziecka na liste giéwng lub rezerwowsg

danych zajec.

« 1w

Rys. 18. Automatyczne wiadomoS$ci otrzymywane z systemu
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Wylogowanie z systemu

Po zakoriczeniu pracy w systemie zajeciowym nalezy klingé Zakoncz w lewym

goérnym rogu okna.

Rys. 19. Bezpieczne wyjscie z systemu
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Zafgcznik nr 3

do Regulaminu platnosci za zajecia organizowane przez
Centrum Kuitury , Karolinka” w Radzionkowie
(Zarzadzenie nr 5/2023 z dnia 24 lipca 2023)

Radzionkdw, dnia ........ccoeveevreceieerecee e roku

Whniosek w sprawie rezygnacji z zajec
- zajecia semestraine grupowe
(nalezy zlozy¢ na co najmniej 3 dni robocze przed planowang rezygnacja)

DANE UCZESTNIKA ZAJEC:
NAZWISKO I IMIE: ...t nceeerer s s e coe e s s e s e seee as e o£eEssRe e e e e £ eE e s e mae s o e s e £k eErraeeenasmemeasmeenssesesesras st er e et ccmcrseasantenseens

DATA URODZENIA: ...ttt etsa s sasesrare st tes b e o7 sre s et eyt b et A s S 3e8 bt st e e od S aRE oA SR EDE 4R RS E S E A 43 bt e mesena ey em s b s e et e s e enrareres

ADRES KORESPONDECYJINY (w przyvp P »:

TELEFON i ADRES E"MAIL {w przypadku uc i LT 1 T4 J  eeseieravecabieciresienarnitastinsaceisesetoninatt s

W PRZYPADKU UCZESTNIKA NIEPELNOLETNIEGO DANE RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH:

IMIET NAZWISKO: 1. e 2o B

AD RES KORES P ON D EN CY INY .t e ettt r e e e £ e e e s s e e e e e et s e e s e eeae e s e e e eecaeseemerem e s s s ans e sese e e nenenseasaesrat s aeerarrarasn

/kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, nr domu, mieszkania/
TELEFON KONTAKTOWY 1. ....ocrecreencninenneeenseseecsnserseesesneene ettt ettt e ras et e e e an e re s

ADRES E-MAIL: . et er e rere st ne s e e e e se e e s e e e e e aeee £ eE s e R e Re e Re e e eE £ E£EErE £ S s £t s EeReE s et s enseeees et e sReseaeaearrsere e seenreaenn

Niniejszym oswiadczam, iz rezygnuje z Zaje (JAKICR) ..ot et r e es st e e ss s ea e e rn g wnsans

i jednoczesnie oswiadczam, ze jestem swiadomy/swiadoma tego, Zze rezygnacja nie zwalnia mnie z dokonania
naleznych platnosci wynikajacych z Regulaminu platnosci za zajecia organizowane przez Centrum Kultury

~Karolinka” w Radzionkowie, w ktorych bratem/bratam/brato moje dziecko* udziat.

podpis uczestnika zaje¢, a w przypadku uczestnika niepetnoletniego
rodzicéw /opiekundw prawnych

..................................................................................................

data i podpis osoby przyjmujacej wniosek

* - niepotrzebne skresli¢



Zalqcznik nr 4

do Regulaminu ptatnosci za zajecia organizowane przez
Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie
(Zarzadzenie nr 5/2023 z dnia 24 lipca 2023)

Radzionkow, dnid .....coecoveeeeceerevivieecenne roku

Whiosek w sprawie rezygnacji z zaje¢ (w trakcie trwania semestru)
- zajecia semestraline indywidualne -

(nalezy zlozy¢ na co najmniej 3 dni robocze przed planowanym terminem rezygnacji z zajeé)

DANE UCZESTNIKA ZAJEC:
NAZWISKO I IMIE: ... iibi st b s eSS s RS2 E 18 a et AR e s nE A e e e a2 4e ST ReEA v aransannenansanssere s

DATA URODZENIA: ...ttt st b rasa et seses s sb s se e st e s S he 43 seAs et s e R b e LS ve b R an A n e b e e H e e s n et et e b o rasase s aa R et s et s tnstans

ADRES KORESPONDECYJNY (w przypadku uczestnika peinoletniego):

W PRZYPADKU UCZESTNIKA NIEPELNOLETNIEGO DANE RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH:

IMIE I NAZWISKO: 1. ... ecses e e cscneennes . 2 b et e st nnae

ADRES KORESPONDENGCYINY: .t s s te s 4 s s s s 64408t rO s bbbt st e s enn st e

/kod pocztowy, miejscowosé, ulica, nr domu, mieszkania/
TELEFON KONTAKTOWY 1. ... sssnbssranens e s e ae bt e st e ran e et e abenaeaeraenneaeeaeerenent

ADRES E-MAIL: ... e s b4 4401 b s et o8 ee s e a e st 248 R A e RArar s a ek e b D aearsntntras et rasassatesrnran

/wskazad rodzaj zajeé, w ktérych uczestnik nie zamierza juz uczestniczyé/
i jednoczesnie zobowigzuje sie do uregulowania naleznych Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie opfat

z tegoz tytutu, a w przypadku wystapienia nadptaty prosze o dokonanie zwrotu w formie:

T ~ PRZELEWU BANKOWEGO
na nizej wskazane konto,
W FO RMIE, w zwigzku z faktem, iz konto przy pomocy ktdrego dokonywano wplat ulegio zamknieciu
W KTORE] NAZWA WEASCICIELA KONTA:
DOKONYWANE
I
WPLATY NR KONTA BANKOWEGO:

podpis uczestnika zajeé
a w przypadku uczestnika niepeinoletniego rodzicéw /opiekundw prawnych

data i podpis osoby przyjmujacej wniosek



INFORMACJE / UZGODNIENIA INSTRUKTORA:

Liczba nieprzeprowadzonych w danym semestrze zaje¢ indywidulanych, za ktore
uczestnik nie ponosi kosztow, zgodnie z zapisami Regulaminem ptatnosci za zajecia |
organizowane przez Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie

.............................................................................................................................................................. l Uwagi
Instruktora

podpis instruktora

INFORMACJE / UZGODNIENIA KSIEGOWE:

Rozliczenie semestru (kosztéw /wptat):

wg ponizszego wzoru:
S-W-(ZxL)=K
gdzie:
S - ustalona zgodnie z kwota
odptatnoscl za semestr
W - faczna w danym semestrze kwota wplat dokonanych na poczet uczestnika zajed
Z - liczba nieprzeprowadzonych w danym semestrze zajeé indywidulanych, za ktére uczestnik nie ponosi kosztdéw, zgodnie z zapisami ww.
regulaminu

K - nadpfata za zajecia czyli kwota do zwrotu w przypadku gdy wynik jest na ,~”
- zaleglosc za zajecia czyli kwota pozostate jeszcze do zaptaty w przypadku gdy wynik jest na ,+"

podpis pracownika DFKA

podpis Gtownego Ksiegowego

ZATWIERDZAM DO WYPLATY:

podpis Dyrektora



Zalacznik nr 5

do Regulaminu pfatnosci za zajecia organizowane przez
Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie
(Zarzadzenie nr 5/2023 z dnia 24 lipca 2023)

Radzionkow, dnia ........cccocveeevemceveeeesiinenenins roku
Whniosek w sprawie rezygnacji z zaje¢ (rezygnacja po pierwszej lub drugiej lekcji)
- zajecia semestralne indvwidualne -
(nalezy zlozy¢ do 7 dni po odbyciu pierwszej lub drugiej lekcji)
DANE UCZESTNIKA ZAJEC:

NAZWISKO I IMIE: ...t cers e e e st b e se e s s £ns s e s e n e bR R e e R b e e e s st e e sr e et e r e s b r e sens
DATA URODZENIA: ... ..o s e s er e ses e e e e e oo e s e e e eEse s eae s e e s e e s e e sases e seemeas et erec e emnmears e et smnesesmemsesncnas

ADRES KORESPONDECYINY (w przypad wlka pelr )

W PRZYPADKU UCZESTNIKA NIEPELNOLETNIEGO DANE RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH:

IMIE I NAZWISKO:

/wskazac rodzaj zaje¢, w ktorych uczestnik nie zamierza juz uczestniczy¢/
i jednoczesnie zobowigzuje sie do uregulowania naleznych Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie optat z tegoz tytuty, a

w przypadku wystapienia nadplaty prosze o dokonanie zwrotu w formie:

PRZELEWU BANKOWEGO

| na nizej wskazane konto,
w FORMIE, | w zwiazku z faktem, iz konto przy pomocy ktérego dokonywano wplat ulealo zamknieciu
W KTORE] NAZWA WEASCICIELA KONTA:
DOKONYWANE
BYLY |
' WPLATY NR KONTA BANKOWEGO:

podpis uczestnika zajec
a w przypadku uczestnika niepelncletnliego rodzicéw fopiekundéw prawnych

data | podpis osoby przyjmujacej wniosek



INFORMACIE / UZGODNIENIA INSTRUKTORA:

Liczba przeprowadzonych w danym semestrze zajec indywidulanych, za ktére uczestnik
e ponosi kosztow, zgodnie z zapisami Regulaminem ptatnosci za zajecia organizowane
przez Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie |

Uwagi
Instruktora

podpis instruktora

Sprawdzit i zweryfikowat z dziennikami zaje¢ /kartg uczestnika zajeé

podpis pracownika DFKA

Uwagi pracownika DFKA w zwigzku z przeprowadzong weryfikacja:

INFORMACIE / UZGODNIENIA KSIEGOWE:

Rozliczenie kosztow /wplat:

Kwota do zwrotu: ... Kwota do zaptaty: ...

......................................................................................

podpis Gtéwnego Ksiegowego

ZATWIERDZAM DO WYPLATY:

podpis Dyrektora






