Instrukcja uzytkowania
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1. Logowanie

Aby zalogowac sie do aplikacji, nalezy wpisaé swéj adres email oraz hasto, a nastepnie wybrac przycisk
‘Zaloguj’. W przypadku udanego logowania, uzytkownik zostanie przekierowany do swojego panelu.
Niepowodzenie moze wskazywa¢ na btedny adres email lub hasto albo blokade konta przez
administratora. W razie zapomnienia hasta, nalezy wybrac opcje ‘Nie pamietasz hasta?’, aby przejs¢ do

resetowania hasta.

1.1. Resetowanie hasta
Aby zresetowac hasto do swojego konta, nalezy wpisaé swoéj adres email, a nastepnie wybraé przycisk
‘Wyslij link’. Po tej akcji na adres email zostanie wystany link umozliwiajgcy nadanie nowego hasta do
konta. Po kliknieciu, nalezy wpisa¢ adres email, nowe hasto, nastepnie potwierdzi¢ je wpisujac
ponownie i wybraé przycisk ‘Resetuj’. Po zresetowaniu hasta mozna zalogowad sie uzywajac nowego

hasta.



2. Panel uzytkownika

Po zalogowaniu, uzytkownik ma dostep do menu, ktdérego pozycje zalezg od posiadanej roli w systemie
oraz do panelu zawierajgcego powiadomienia posortowanych malejgco po dacie otrzymania.
Powiadomienia niesprawdzone wyswietlone sg ciemniejszg czcionkg. Po wybraniu ikonki
oka, uzytkownik zostanie przekierowany do odpowiedniego widoku, ktdérego powiadomienie
dotyczyto - wtedy powiadomienie zostaje oznaczone jako sprawdzone i od tej pory wyswietla sie w
panelu szarg czcionky. Sprawdzone powiadomienia sg automatycznie usuwane po 30 dniach.

Aktualizacja powiadomien wymaga odswiezenia strony.



3. Rola kierowcy

3.1. Dane

3.1.1. Podstawowe i dokumenty

Widok zostat podzielony na dwie kolumny.

Lewa kolumna zawiera dane podstawowe uzytkownika. Z tego poziomu mozna przejs¢ do danych
szczegdtowych wybierajac przycisk ‘Dane szczegdtowe’. Jezeli kierowca posiada juz utworzony pojazd
(swaj lub floty), moze przej$¢ do podgladu jego danych. Jezeli kierowca nie posiada jeszcze pojazdu, a
chciatby doda¢ swéj samochdd, moze to zrobi¢ wybierajgc ‘Dodaj pojazd’ - zostanie wtedy
przekierowany do formularza danych pojazdu. Istnieje takze mozliwo$¢ dodania pojazdu zastepczego.
Prawa kolumna zawiera informacje o umowach oraz dokumentach dotyczacych kierowcy. Kazdy
nagtdwek poprzedza osobny rodzaj dokumentu. Aby doda¢ dokument, nalezy wybrac przycisk ‘Dodaj’,
co spowoduje przekierowanie na formularz dodawania umowy lub dokumentu. Kazdy dokument
wyswietla sie jako osobna pozycja z datg rozpoczecia, datg zakoniczenia oraz statusem. Aby przejs¢ do
podgladu dokumentu lub umowy, nalezy wybra¢ przycisk ze statusem. Czerwony nagtéwek informuje
o tym, ze w danej sekcji wymagany jest aktualny, zatwierdzony dokument, aby konto kierowcy uzyskato

peten dostep (tj. do wysytania faktur).

3.1.2. Szczegétowe

Widok umozliwia podglad wszystkich zgromadzonych danych kierowcy.

3.1.3. Dodaj wtasny pojazd
Funkcja umozliwia dodanie wtasnego pojazdu kierowcy i przekierowuje go do formularza danych

pojazdu.

3.1.4. Dane pojazdu

Widok zostat podzielony na dwie kolumny.

Lewa kolumna zawiera formularz z danymi dotyczacych pojazdu. Jezeli kierowca jest wtascicielem
pojazdu ma mozliwos¢ wypetnienia wszystkich pdl, natomiast w przypadku pojazdu bedgcego
wtasnoscig floty, kierowca moze wypetnic lub zaktualizowac jedynie przebieg. Aby zapisa¢ wypetnione
pola w formularzu nalezy wybraé przycisk ‘Zapisz’. Jezeli kierowca jest wtascicielem pojazdu, ma takze

mozliwos$¢ jego usuniecia wybierajgc ‘Usun pojazd’.



Prawa kolumna zawiera informacje o dokumentach dotyczgcych pojazdu. Kazdy nagtéwek poprzedza
osobny rodzaj dokumentu. Kazdy dokument wyswietla sie jako osobna pozycja z datg rozpoczecia, datg
zakonczenia oraz statusem. Aby przejs¢ do podglagdu dokumentu lub umowy, nalezy wybraé przycisk
ze statusem. Jezeli kierowca jest wifascicielem pojazdu, ma mozliwos¢ dodawania nowych
dokumentéw - aby to zrobi¢, nalezy wybra¢ przycisk ‘Dodaj’, co spowoduje przekierowanie na

formularz dodawania dokumentu.

3.1.5. Dodanie dokumentu lub umowy

Aby dodac¢ dokument lub umowe, nalezy wybraé przycisk ‘Wybierz plik’ i wybraé plik z pamieci
urzadzenia. W zaleznosci od formatu, po wybraniu pliku, po lewej stronie powinien pojawic sie jego
podglad. Pole ‘Data od’ powinna zawiera¢ date dokumentu lub poczatku obowigzywania umowy. Pole
‘Data do’ powinna zawierac date korica waznosci dokumentu lub zakoriczenia obowigzywania umowy
(puste pole oznacza czas nieokreslony). Po wypetnieniu formularza, nalezy wybrac przycisk ‘Dodaj’, a

kierowca zostanie przekierowany do podgladu utworzonego dokumentu lub umowy.

3.1.6. Podglad dokumentu lub umowy
Zawiera informacje o dokumencie lub umowie wraz z jej podgladem. Klikajagc w podglad mozna go
powiekszy¢ na peten ekran. W przypadku zatwierdzonej umowy, w podgladzie znajduje sie plik z

podpisang umowa, umieszczong przez administratora.

3.2. Generator uméw

Widok zostat podzielony na dwie kolumny.

Lewa kolumna zawiera cze$¢ danych podstawowych wraz z mozliwoscig samodzielnego uzupetnienia i
zapisania danej PESEL.

Prawa kolumna zawiera sekcje z poszczegdlnymi rodzajami uméw. W kazdej z nich, kierowca moze
pobraé jej szablon wybierajgc ‘Pobierz szablon’, doda¢ nowy formularz do wypetnienia wybierajac
‘Dodaj nowg’, edytowaé obecny formularz wybierajac ‘Edytuj’ lub pobraé wygenerowang umowe
wybierajac ‘Pobierz’. Jezeli przycisk ‘Pobierz’ ma zétty kolor, oznacza to, ze jest nieaktywny, poniewaz

nie wszystkie pola w formularzu zostaty wypetnione.

3.2.1. Formularz generatora umow
Zawiera zestaw pél wymaganych do wygenerowania danej umowy. Po uzupetnieniu danych nalezy
wybraé ‘Zapisz’. Z tego poziomu mozna rowniez pobrac¢ szablon umowy oraz wygenerowac plik z

umoway, jesli wszystkie wymagane pola zostaty uzupetnione.



3.3. Faktury
Dostep do modutu faktur majg tylko kierowcy z petnym dostepem, tj. zatwierdzonymi i aktualnymi

wymaganymi dokumentami i umowami.

3.3.1. Przestane
Widok zawiera liste przestanych przez kierowce faktur domyslnie sortowanych malejgco po dacie i
godzinie przestania faktury. Poza datg i godzing, lista zawiera kolumne z ewentualnymi uwagami,

zawierajgcymi informacje o odrzuceniu faktury, a takze kolumne z linkiem do podgladu faktury.

3.3.2. Przeslij nowa

Aby dodac¢ fakture, nalezy wybraé przycisk ‘Wybierz plik’ i wybraé plik z pamieci urzagdzenia. W
zaleznosci od formatu, po wybraniu pliku, po lewej stronie powinien pojawic sie jego podglad. Po
wyborze pliku, nalezy wybraé przycisk ‘Dodaj’, a kierowca zostanie przekierowany do podgladu

utworzonej faktury.

3.3.3. Przedlij kilka
Aby dodac jednoczesdnie kilka faktur, nalezy wybrac¢ przycisk ‘Wybierz pliki’ i wybra¢ pliki z pamieci
urzadzenia. Podglad wielu plikéw nie bedzie dostepny. Po wyborze plikdw, nalezy wybra¢ przycisk

‘Dodaj’, a kierowca zostanie przekierowany do listy przestanych faktur.

3.3.4. Podglad faktury

Zawiera informacje o fakturze wraz z jej podgladem. Klikajgc w podglagd mozna go powiekszy¢ na peten

ekran.



4. Rola menedzera floty

4.1. Dane

Widok zawiera podstawowe dane uzytkownika.

4.2, Flota
Widok zostat podzielony na dwie kolumny.
Lewa kolumna zawiera podstawowe informacje o flocie oraz liste cztonkéw. Ich dane mozna podejrzeé
wybierajac ikone oka.
Prawa kolumna zawiera liste pojazdéw, zawierajgcg podstawowe informacje. Aby edytowaé dane
pojazdu, nalezy wybrac¢ przycisk ‘Podglad’; aby dodaé nowy pojazd, nalezy wybrac przycisk ‘Dodaj

nowy’.

4.2.1. Dane czionka floty

4.2.1.1. Podstawowe i dokumenty

Widok zostat podzielony na dwie kolumny.

Lewa kolumna zawiera dane podstawowe cztonka floty. Z tego poziomu mozna przejs¢ do danych
szczegdtowych wybierajgc przycisk ‘Dane szczegdtowe’. Jezeli kierowca posiada juz przydzielony pojazd
floty, mozna przejs¢ do podgladu jego danych. Jezeli kierowca nie posiada jeszcze przydzielonego
pojazdu, mozna go przydzieli¢ wybierajac nieprzydzielony, utworzony wczesniej pojazd floty z listy i
zatwierdzi¢ wybierajgc ‘OK’. Istnieje takze mozliwos¢ przyznania pojazdu zastepczego.

Prawa kolumna zawiera informacje o umowach oraz dokumentach dotyczacych kierowcy. Kazdy
nagtéwek poprzedza osobny rodzaj dokumentu. Kazdy dokument wyswietla sie jako osobna pozycja z
datg rozpoczecia, datg zakonczenia oraz statusem. Aby przejs¢ do podgladu dokumentu lub umowy,
nalezy wybrac przycisk ze statusem. Czerwony nagtéwek informuje o tym, ze w danej sekcji wymagany
jest aktualny, zatwierdzony dokument, aby konto kierowcy uzyskato peten dostep (tj. do wysytania

faktur).

4.2.1.2. Szczegotowe

Widok umozliwia podglad wszystkich zgromadzonych danych cztonka floty.



4.2.1.3. Podglad dokumentu lub umowy cztonka floty
Zawiera informacje o dokumencie lub umowie wraz z jej podgladem. Klikajgc w podglad mozna go
powiekszy¢ na peten ekran. W przypadku zatwierdzonej umowy, w podgladzie znajduje sie plik z

podpisang umowg, umieszczong przez administratora.

4.2.2. Faktury cztonka floty

4.2.2.1. Przestane faktury
Widok zawiera liste faktur przestanych przez cztonka floty domysinie sortowanych malejgco po dacie i
godzinie przestania faktury. Poza datg i godzing, lista zawiera kolumne z ewentualnymi uwagami,

zawierajgcymi informacje o odrzuceniu faktury, a takze kolumne z linkiem do podgladu faktury.

4.2.2.2. Podglad faktury
Zawiera informacje o fakturze wraz z jej podgladem. Klikajgc w podglagd mozna go powiekszy¢ na peten

ekran.

4.2.3. Dane pojazdu floty

Widok zostat podzielony na dwie kolumny.

Lewa kolumna zawiera formularz z danymi dotyczacych pojazdu. Jezeli pojazd jest wtasnoscig floty,
menedzer floty ma mozliwos¢ wypetnienia wszystkich pdl oraz przyznania cztonka floty. Aby zapisaé
wypetnione pola w formularzu nalezy wybraé przycisk ‘Zapisz’. Menedzer floty ma takze mozliwosc¢
usuniecia pojazdu wybierajgc ‘Usun pojazd’.

Prawa kolumna zawiera informacje o dokumentach dotyczacych pojazdu. Kazdy nagtéwek poprzedza
osobny rodzaj dokumentu. Kazdy dokument wyswietla sie jako osobna pozycja z datg rozpoczecia, datg
zakonczenia oraz statusem. Aby przejs¢ do podglagdu dokumentu lub umowy, nalezy wybraé przycisk
ze statusem. Jezeli pojazd jest wtasnoscig floty, menedzer floty ma mozliwosé dodawania nowych
dokumentéw - aby to zrobi¢, nalezy wybra¢ przycisk ‘Dodaj’, co spowoduje przekierowanie na

formularz dodawania dokumentu.



5. Konto

5.1. Zmiana hasta
Uzytkownik moze zmieni¢ obecne hasto podajgc biezgce hasto, nowe hasto, a nastepnie potwierdzié je

wpisujgc ponownie i wybierajgc przycisk ‘Zmien hasto’. Od tego momentu hasto zostaje zmienione.

5.2. Wyloguj

Funkcja wylogowania obecnego uzytkownika.



