
Instrukcja wypełniania formularzy do sprawozdania:

www.sprawozdanie.pan.pl

Po otrzymaniu dostępu (loginu i hasła) wchodźmy na stronę sprawozdanie.pan.pl i otrzymujemy poniższy widok:



1. Po otrzymaniu Zaproszenia (od Kierownica/Dyrektora danej instytucji sprawozdawczej) do wypełnienia Formularza 
klikamy w: „Zaproszenia przysłane”:



2.  Po wejściu w Zaproszenia przysłane klikamy w przycisk ze strzałką po lewej stronie 
obok nazwiska osoby zapraszającej i klikamy w „Akceptuj zaproszenie”



3.  Następnie potwierdzamy Akceptację zaproszenia jak w widoku poniżej:



4.  Aby móc rozpocząć wypełnianie formularza - klikamy ponownie w rozwijaną strzałkę obok nazwiska zapraszającego i klikamy w: „Ustaw do 
kontekstu”



5. Otrzymujemy komunikat o treści „Pomyślnie ustawiono do kontekstu”.

6. Następnie wychodzimy do Strony głównej i klikamy w Zakładkę Formularze:



7. Wychodzimy z powrotem do „Strona główna” (lewy górny róg ekranu), aby wejść w interesujący nas formularz. 
Klikamy w zakładkę „Formularze” i w „Moje formularze”



8. Pojawia nam się okno z tabelą i rodzajem formularza do wypełnienia.

Klikamy z lewej strony w rozwijaną strzałkę przy nazwie Formularza. Tu przykład: 
„Sprawozdanie z działalności stacji naukowej…”



9. Rozwija się lista z podziałem na sekcje I, II. III, IV. Wypełniamy sekcje do których otrzymaliśmy dostęp do „edycji i odczytu”.

Klikamy w wybranej sekcji w strzałkę po prawej stronie – „Więcej” i pojawia się przycisk „Uzupełnij” – klikamy w niego i przechodzimy do formularzy.



10. Klikając w przycisk „Uzupełnij” przejdziemy do formularzy.



11. Rozwijamy pierwszy z formularzy i 
wypełniamy wszystkie pola. Pola 
obowiązkowe są w każdej sekcji 
zaznaczone podkreśleniem i muszą zostać 
uzupełniona, inaczej nie będzie można 
zapisać formularza.

12. Każdą z sekcji PO WYPEŁNIENIU należy 
osobno zapisać i zatwierdzić do wysyłki. Po 
Zatwierdzeniu do wysyłki nie ma już 
możliwości zmiany, chyba, że oceniający 
odeśle nam formularz do Korekty.

13. Trzy kółka przy tytule formularza 
oznaczają etap jego wypełnienia, po 
każdym etapie będzie się zaznaczał 
zielonym ptaszkiem jako wykonany.

KROK 1 KROK 2



13. Trzy kółka przy tytule formularza 
oznaczają etap jego wypełnienia, po 
każdym etapie będzie się zaznaczał 
zielonym ptaszkiem jako wykonany.



13. Trzy kółka przy tytule formularza 
oznaczają etap jego wypełnienia, po 
każdym etapie będzie się zaznaczał 
zielonym ptaszkiem jako wykonany.

Tutaj widzimy że formularz został:

a. Zatwierdzony do wysłania przez 
osobę wypełniającą

b. Zaakceptowany przez osobę 
sprawdzającą (dyrektora jednostki) 
i wysłany do ostatecznej oceny 
formalnej.



15. WAŻNE: Aby wypełniać kolejne sekcje należy po „Zatwierdzeniu do wysyłki” pierwszej, wyjść do „Strony głównej” i dopiero z poziomu „Moje 
formularze” wejść w kolejną sekcję formularza poprzez „Więcej” – „Uzupełnij” i uzupełniać kolejny formularz aż do zapisania go.

Poniżej widzimy również wykonane etapy w formularzach – zaznaczone ptaszkiem na jakim etapie akceptacji jest dany formularz.
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