Instrukcja wypetniania formularzy do sprawozdania:

www.sprawozdanie.pan.pl

Po otrzymaniu dostepu (loginu i hasta) wchodzmy na strone sprawozdanie.pan.pli otrzymujemy ponizszy widok:

PAN PAN - Sprawozdanie

x  +

€« > ¢

%5 sprawozdanie.pan.pl

* @
Strona gtéwna

»

Emilia Milowanska Wyloguj sie

PAN

POLSKA AKADEMIA NAUK

System sprawozdawczy

Do zamknigcia naboru wnioskéw pozostato: 1 dni 11 godzin 41 minut 38 sekund

Aktualny kontekst: Brak

Zespot Formularze

« Zaproszenia przystane

Przegladaj przystane zaproszenia. Akceptuj lub odrzucaj zaproszenia.
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1. Pootrzymaniu Zaproszenia (od Kierownica/Dyrektora danej instytucji sprawozdawczej) do wypetnienia Formularza
klikamy w: ,,Zaproszenia przystane”:

Strona giéwna Emilia Milowariska  Wyloguj sie

PAN

POLSEA ARADEMIA NAUK

Sprawozdanie z dziatalnosci statutowej

Do zamkniecia naboru wnioskéw pozostate: 1 dni 11 godzin 36 minut 36 sekund

Aktualny kontekst: Sprawozdanie Robert Paplinski

Zespot o Formularze

4 .
& Zaproszenia przystane @

Przegladaj przystane zaproszenia. Akceptuj lub odrzucaj zaproszenia.

©® 2025 - Polska Akademia Nauk



2. Powejsciu w Zaproszenia przystane klikamy w przycisk ze strzatkg po lewej stronie
obok nazwiska osoby zapraszajacej i klikamy w ,,Akceptuj zaproszenie”

Strona gtéwna Emilia Milowaniska ~ Wyloguj sie

" Zaproszenia przystane

o] Q Szukaj... s
Imie MNazwisko Adres e-mail Data przystania Formularz ' Uprawnienie Akceptowane Data akceptacji/odrzucenia
Q Q Q Q 0 «a Q Q O a ]
Robert Papliriski Robert.Paplinski...  3.02.2025, 10:29 Tak 3.02.2025, 10:31
= ustyna Grzymata-tuszcz  JustynaGrzymala-  27.02.2025, 12:21  Sprawozdanie z dziatalnosci stacji naukowej/przedstawicielstwa Brak decyzji

Luszcz@pan.pl PAN za granica

® 2025 - Polska Akademia Nauk

Strona gtéwna Emilia Milowanska  Wyloguj sie

4 Zaproszenia przystane

] Q szukaj.. &
Imie Nazwisko Adres e-mail " Data przystania Formularz Uprawnienie Akceptowane Data akceptacji/odrzucenia
Q Q Q Q O la Q Q 0 a m]
- Robert Papliriski Robert.Paplinski...  3.02.2025, 10:29 Tak 3.02.2025, 10:31
- Justyna Grzymata-tuszcz ~ Justyna.Grzymala- 27.02.2025, 12:21 = Sprawozdanie z dziatalnosci stacji naukowej/przedstawicielstwa Brak decyzji

Luszcz@pan.pl PAN za granica
& Akceptuj zaproszenie

€ @ Odrzu¢ zaproszenie



3. Nastepnie potwierdzamy Akceptacje zaproszenia jak w widoku ponizej:

Potwierdzenie przyjecia

Czy na pewno chcesz przyjac to zaproszenie?

Anuluj Akceptuj zaproszenie




4. Aby méc rozpoczgé wypetnianie formularza - klikamy ponownie w rozwijang strzatke obok nazwiska zapraszajgcego i klikamy w: ,Ustaw do
kontekstu”

Strona gk')wna Emilia Milowanska Wyloguj sie

'« Zaproszenia przystane

Cy Q Szukaj.. [
Imig Nazwisko Adres e-mail Data przystania " Formularz Uprawnienie Akceptowane Data akceptacji/odrzucenia
Q Q Q Q O a Q Q B a (m
Robert Paplinski Robert.Paplinski...  3.02.2025, 10:29 Tak 3.02.2025, 10:31
- Justyna Grzymata-tuszcz  Justyna.Grzymala- 27.02.2025,12:21  Sprawozdanie z dziatalnosci stacji naukowej/przedstawicielstwa Tak 27.02.2025, 12:26

Luszcz@pan.pl PAN za granica

v Ustaw do kontekstu

© 2025 - Polska Akademia Nauk



5. Otrzymujemy komunikat o tresci ,,Pomyslnie ustawiono do kontekstu”.

6. Nastepnie wychodzimy do Strony gtéwnej i klikamy w Zaktadke Formularze:

Emilia Milowanska Wyloguj sie

Strona gtéwna

~_
PAN

POLSKA AKADEMIA NAUK

Sprawozdanie z dziatalnosci statutowej

Do zamkniecia naboru wnioskéw pozostato: 1 dni 11 godzin 30 minut 4 sekund

Aktualny kontekst: Sprawozdanie Justyna Grzymata-tuszcz

Zespot Formularze

r .
¢ Zaproszenia przystane

Przegladaj przystane zaproszenia. Akceptuj lub odrzucaj zaproszenia.

© 2025 - Polska Akademia Nauk



7. Wychodzimy z powrotem do ,,Strona gtéwna” (lewy gérny rég ekranu), aby wejs¢ w interesujacy nas formularz.
Klikamy w zaktadke ,,Formularze” i w ,,Moje formularze”

Strona gitéwna Emilia Milowariska  Wyloguj sig

PAN

POLSKA AKADEMIA NAUK

Sprawozdanie z dziatalnosci statutowej

Do zamknigcia naboru wnioskéw pozostato: 1 dni 11 godzin 27 minut 23 sekund

Aktualny kontekst: Sprawozdanie Justyna Grzymata-tuszcz

Zespot Formularze

-y Moje formularze

Przegladaj swoje formularze.

© 2025 - Polska Akademia Nauk



8. Pojawia nam sie okno z tabelg i rodzajem formularza do wypetnienia.

Klikamy z lewej strony w rozwijang strzatke przy nazwie Formularza. Tu przyktad:
~Sprawozdanie z dziatalnosci stacji naukowey...”

Strona gtéwna Emilia Milowariska  Wyloguj sie

< Moje formularze

] Q, Szukaj.. o
Rodzaj Rok Status Utworzony przez Data utworzenia ¥ | Data edyqji Edytowane przez Akcje
Q Q Q Q Q B a 0 a (m]
» | Sprawozdanie z dziatalnosci 2025 Do wypetnienia jgrzymala 27.02.2025, 12:11 Wiecej ~
stagji

naukowej/przedstawicielstwa
PAN za granica

© 2025 - Polska Akademia Nauk



9. Rozwija sie lista z podziatem na sekcje I, Il. lll, IV. Wypetniamy sekcje do ktérych otrzymalismy dostep do ,,edycji i odczytu”.

Klikamy w wybranej sekcji w strzatke po prawej stronie — ,,Wiecej” i pojawia sie przycisk ,,Uzupetnij” — klikamy w niego i przechodzimy do formularzy.

Strona gléwna Emilia Milowanska Wyloguj sig

* .« Moje formularze

W] Q, szukaj... =
Rodzaj Rok Status Utworzony przez Data utworzenia Data edycji Edytowane przez Akcje
Q Q Q Q Q O a = B (m]
~  Sprawozdanie z dziatalnosci 2025 Do wypethienia jgrzymala 27.02.2025, 12:11 Wiecej ~
stacji
naukowej/przedstawicielstwa
PAN za granica
Sprawozdanie z dziatalnosci stacji naukowej/przedstawicielstwa PAN za granica

Sekcja Status Twoje uprawnienia Akceptowana przez uzupetn... | Akceptowana przez sprawo... Akceptowana przez zespot formalny Akcje

| Do wypetnienia Edycja i odczyt Wiecej ~

Il Do wypetnienia Edycja i odczyt Wiecej ~

1] Do wypetnienia Edycja i odczyt Wiecej ~

v Do wypetnienia Edycja i odczyt Wiecej ~

© 2025 - Polska Akademia Nauk



10. Klikajgc w przycisk ,Uzupetnij” przejdziemy do formularzy.

Strona gltéwna Emilia Milowariska  Wyloguj sie

"4 Moje formularze

] Q, szukaj.. <
Rodzaj ¥ Rok Status I Utworzony przez Data utworzenia Data edycji Edytowane przez I Akcje
Q Q Q Q Q 0 a 0 a m]
¥ Sprawozdanie z dziatalnosci 2025 Do wypetnienia jgrzymala 27.02.2025, 12:11 Wiecej ~
stagji
naukowej/przedstawicielstwa
PAN za granica
Sprawozdanie z dziatalnosci stacji naukowej/przedstawicielstwa PAN za granica

Sekcja Status Twoje uprawnienia Akceptowana przez uzupetn... = Akceptowana przez sprawo... Akceptowana przez zespét formalny Akcje

| Do wypehnienia Edycja i odczyt Wiecej =

Il Do wypehnienia Edygja i odczyt & Uzupenij

1l Do wypehnienia Edycja i odczyt Wiecej =

v Do wypetnienia Edycja i odczyt Wiecej ~

© 2025 - Polska Akademia Nauk



11. Rozwijamy pierwszy z formularzy i i i i el
wypetniamy wszystkie pola. Pola
obowigzkowe sg w kazdej sekcji
zaznaczone podkresleniem i muszg zostacé s

1. Formularz skiada sie z 4 sekciji (1, Il, 11, 1V).

2. Pola obowigzkowe sg w kazdej sekcji podkreslone i muszg zostaé uzupetnione. Bez ich wypetnienia nie mozna klikng¢ przycisku ,Zatwierdz do wysyiki”.

3. Formularz nalezy zapisywac (przycisk ,Zapisz wersje roboczg”) i wysyltac (przycisk ,Zatwierdz do wysytki”) sekcjami oddzielnie. Przyktad: Jesli uzupetnisz sekcje |, ale klikniesz ,Zapisz wersje roboczg” w sekcji ll, to
sekcja | nie zostanie zapisana!

¢

i Nowy formularz

uzupetniona, inaczej nie bedzie mozna
zapisac formularza.

12. Kazdg z sekcji PO WYPELNIENIU nalezy
osobno zapisac¢ i zatwierdzié do wysytki. Po

Sprawozdanie z dzialalnosci stacji naukowej/przedstawicielstwa PAN za granicag w 2025 r.

Zatwierdzeniu do wysytki nie ma juz ©ig ol Intemmacle ogolne <
mozliwosci zmiany, chyba, ze oceniajgcy Rodzaj  Wybierz... -

odesle nam formularz do Korekty. Podrodzaj  Wybierz .

13. Trzy kétka przy tytule formularza AR eRE

ozhaczajg etap jego wypetnienia, po Adres pocztowy

kazdym etapie bedzie sie zaznaczat Adresy elektroniczne

zielonym ptaszkiem jako wykonany. TR

1.2. Dyrektor stacji/przedstawicielstwa PAN
Imie i nazwisko
Stopien/tytut naukowy

Specjalnoéé naukowa

KROK 1| | KROK 2

@ @ @ I Dziatalno$é naukowa v
@ @ @ I Dziatalnosé biblioteki i wydawnicza v
Q0@ v

o Edytujesz sekdcje 1.

Wrdc do listy sprawozdan



13. Trzy kétka przy tytule formularza
ozhaczajg etap jego wypetnienia, po
kazdym etapie bedzie sie zaznaczat
zielonym ptaszkiem jako wykonany.

Strona gléwna

Nowy formularz

Pomyslnie zapisano sekcje | jako wersje roboczg

WAZNE!

1. Formularz skiada sig z 4 sekgiji (1, II, III, V).

2. Pola obowigzkowe sg w kazdej sekcji podkreslone i muszg zosta¢ uzupeinione. Bez ich wypetnienia nie mozna klikngé przycisku ,Zatwierdz do wysylki”.

Emilia Milowariska

Wyloguj sie

3. Formularz nalezy zapisywac (przycisk ,Zapisz wersje roboczg”) i wysytaé (przycisk ,Zatwierdz do wysyiki”) sekcjami oddzielnie. Przyktad: Jesli uzupetnisz sekcje |, ale klikniesz ,Zapisz wersje roboczg” w sekdii I, to
sekcja | nie zostanie zapisanal

Sprawozdanie z dziatalnos$ci stacji naukowej/przedstawicielstwa PAN za granicg w 2025 r.

> 000

1.1. Dane adresowe

Adresy elektroniczne

Telefon do kontaktow

I. Informacje ogdine

Rodzaj

Stacja Naukowa PAN w ¥ ]

Podrodzai ‘ Wybierz...

| Stacja Naukowa PAN w

Adres pocztowy przyktadowy adres

1.2. Dyrektor stacji/przedstawicielstwa PAN

Imie i nazwisko Jan Kowalski

Stopien/tytut naukowy dr

Specjalnosé naukowa

@00

Przedstawicielstwo PAN w Kijowie

przyktadowy adres e-mail

przyktadowy nr tel 22 000 00 00

przyktadowa specjalno$é naukowa

Zapisz wersjg roboc: ‘ Zatwierdz do wysylki

Il. Dziatalno$¢ naukowa

© 2y v
o Edytujesz sekcje I.

~ A

wroao



Strona gl()wna Emilia Milowariska Wyloguj sie

éii Nowy formularz

WAZNE!
1. Formularz sktada sig z 4 sekcji (1, 11, IIl, V).
2. Pola obowigzkowe s3g w kazdej sekcji podkreslone i muszg zosta¢ uzupetnione. Bez ich wypelnienia nie mozna klikngé przycisku ,Zatwierdz do wysyiki”.
3. Formularz nalezy zapisywaé (przycisk ,Zapisz wersje robocza”) i wysylaé (przycisk ,Zatwierdz do wysyiki”) sekcjami oddzielnie. Przykiad: Jesli uzupetnisz sekcje I, ale Klikniesz ,Zapisz wersje roboczg” w sekdji Il, to sekcja | nie zostanie zapisana!

Sprawozdanie z dziatalnosci stacji naukowej/przedstawicielstwa PAN za granica w 2025 r.

+ + @ |l Informacje ogdlne o~
Rodzaj Stacja Naukowa PAN w A
13. Trzy kétka przy tytule formularza Podrodzaj  Rzymie =
Oznaczaja etap jego Wypetnienia: po 1.1. Dane adresowe
kazdym etapie bedzie sie zaznaczat
. . . Adres pocztowy gfw
zielonym ptaszkiem jako wykonany.
Adresy elektroniczne gfw
Tutaj widzimy ze formularz zostat:
Telefon do kontaktow gfw
a. Zatwierdzony do wystania przez
osobe Wype{niajaca 1.2. Dyrektor stacji/przedstawicielstwa PAN
b. Zaakceptowany przez osobe I
sprawdzajgca (dyrektora jednostki) Stopien/tytut naukowy  of
i wystany do ostatecznej oceny spspinaiinaous [

formalnej.



15. WAZNE: Aby wypetniaé kolejne sekcje nalezy po ,,Zatwierdzeniu do wysytki” pierwszej, wyj$é do ,,Strony gtéwnej” i dopiero z poziomu ,,Moje
formularze” wejs¢ w kolejna sekcje formularza poprzez ,,Wiecej” — ,,Uzupetnij” i uzupetnia¢ kolejny formularz az do zapisania go.

Ponizej widzimy réwniez wykonane etapy w formularzach — zaznaczone ptaszkiem na jakim etapie akceptacji jest dany formularz.

Strona giowna Emilia Milowariska  Wyloguj sig

< Moje formularze

v} Q. Szukaj.. <
Rodzaj Rok Status Utworzony przez Data utworzenia Data edydji Edytowane przez Akcje
Q Q Q Q Q 0 aq 0|« ]
v Sprawozdanie z dziatalnosci stacji 2025 Do wypelnienia jgrzymala 27.02.2025, 12:11 27.02.2025, 15:29  Justyna.Grzymala-Luszcz@pan.pl Wiecej =
naukowej/przedstawicielstwa PAN
za granica
Sprawozdanie z dziatalnosci stacji naukowej/przedstawicielstwa PAN za granica

Sekcja Status Twoje uprawnienia Akceptowana przez uzupetniajac... = Akceptowana przez sprawozdaja... Akceptowana przez zespot formalny Akcje

| Wystana do oceny formalnej Edycja i odczyt 7 o Wiecej =

Il Do zatwierdzenia Edycja i odczyt 3 Wiecej ~

1l Do wypetnienia Edycja i odczyt Wiecej =

v Do wypetnienia Edycja i odczyt Wiccej ~

© 2025 - Polska Akademia Nauk
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