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1.    Zmiana hasła 

 

Aby zmienić hasło należy kliknąć strzałkę obok swojej nazwy użytkownika i wybrać: „Zmień 

hasło”. Wówczas wyświetli się formularz zmiany hasła. W polu Stare hasło należy wpisać 

dotychczasowe hasło, a w pola: Nowe hasło i Potwierdź nowe hasło należy wpisać ciąg 

znaków, który ma być nowym hasłem. System wymusza zmianę hasła po 30 dniach od 

ostatniej zmiany hasła.  

 

Hasło musi składać się z minimum 8 znaków i zawierać małą i dużą literę, cyfrę i znak 

specjalny.  
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2. Panel użytkownika 

Po zalogowaniu pojawia się strona użytkownika 

 

 

Rys. 1. Panel użytkownika. 

 

Niezależnie od tego na jakiej stronie systemu znajduje się użytkownik, powrót do panelu 

użytkownika (strony głównej systemu) następuje po kliknięciu na logo PKN (Rys. 1, 

obszar 1.) 

W obszarze 2. na Rys. 1. znajdują się dwa moduły: KARTOTEKA i NORMALIZACJA. 

Umożliwiają one dostęp do bazy danych. 

W obszarze 3. na Rys. 1. (Moje zadania) znajduje się lista zadań do wykonania przez 

użytkownika. Zadania są informacjami o tym, że użytkownik powinien wykonać czynności 

w PZN oraz o terminie ich wykonania. Komentarze dodawać można przy konkretnym 

dokumencie, a pliki załączać w Bibliotece dokumentów.  

W obszarze 4. na Rys. 1. (Aktywności mojej strony) wyświetlane są informacje 

o  aktywnościach na stronach do których użytkownik został przypisany lub zaproszony 

(i  przyjął zaproszenie). 

W obszarze 5. na Rys. 1. (Moje strony) znajduje się lista stron do których użytkownik ma 

dostęp. Są to strony KT/KZ/RS.  
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3. Opiniowanie 

 

Rys. 2. Panel użytkownika 

 

 
Rys. 3. Szczegóły zadania 

 



PZN – Instrukcja Przewodniczącego KT v.1.1 

 

5 / 25 
 

 

Rys. 4a. Podgląd dokumentu 

 

 

Rys. 4b. Podgląd dokumentu 

 

Aby dodać uwagi do projektów europejskich i międzynarodowych należy zamieścić je 

na odpowiednim formularzu i umieścić w Bibliotece dokumentów (umieszczanie 

dokumentów – Rozdział 11).  
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Rys. 5a. Szczegóły zadania – realizacja zadania 

 

 

Rys. 5b. Szczegóły zadania – realizacja zadania 
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4. Głosowanie 

 

Rys. 6. Obszar „Moje zadania” z wyświetlonym głosowaniem 

 

 

Rys. 7. Dane głosowania 
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Rys. 8. Szczegóły głosowania i przyciski do głosowania 

 

 

Rys. 9. Potwierdzenie oddanego głosu 

 

 

Rys. 10. Weryfikacja – kod SMS 
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Rys. 11. Widok głosowania z oddanym głosem 

 

 

Rys. 12. Realizacja zadania 
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5. Wyszukiwanie głosowań 

 

 

Rys. 13. Wejście do zakładki GŁOSOWANIA 

 

Rys. 14. Wyszukiwanie KT 
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Rys. 15. Wyniki wyszukiwania 
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6. Idź dalej/Powtórz głosowanie 

 
Rys. 16. Przyciski decyzyjne 
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7. Wyszukiwanie norm/projektów 

 

 
Rys. 17. Wejście do zakładki NORMY 
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Rys. 18. Wyszukiwarka norm/projektów 

 
W polu „Typ” z rozwijalnej listy można wskazać jedną z dostępnych wartości: Wszystkie, 

Polska Norma, Polski dokument normalizacyjny, Norma narodowa, Dokument 

normalizacyjny narodowy, Norma europejska, Dokument normalizacyjny europejski, 

Norma międzynarodowa, Dokument normalizacyjny międzynarodowy, Inne normy, Inne 

dokumenty normalizacyjne.  

 

W pole „Szukana fraza” można wprowadzić cała szukaną frazę lub skorzystać ze znaków 

ułatwiających wyszukiwanie:  

1. znak * (gwiazdka) – jeżeli znane są tylko początkowe litery i po nich wpisany 

zostanie znak * w wyniku wyszukane zostaną wszystkie normy zawierające 

wyrażenia rozpoczynające się od tego ciągu znaków, np. słowo Ziemny można 

zapisać jako Zie*;  
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2. znak % (procent) – jeżeli nie są znane początkowe liter wyrażenia, można 

je zastąpić znakiem %, np. słowo Ziemny można zapisać jako %mny.  

 

W polu „Status normy” z rozwijalnej listy można wskazać jedną z dostępnych wartości: 

Opublikowane, Nieopublikowane, Wycofane. 

 

W polu „Odpowiedzialny OT” można wpisać numer KT/KZ (same cyfry) i wybrać 

z wyświetlonej listy KT/KZ, w którego programie jest wyszukiwana norma/wyszukiwany 

projekt. 

 

 
Rys. 19. Wyniki wyszukiwania 
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Rys. 20. Szczegóły normy/projektu 
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8. Głosowania dotyczące konkretnej 

normy/konkretnego projektu 

 
Rys. 21. Zakładka GŁOSOWANIA 

 

Po kliknięciu w ikonę przekierowania pokażą się szczegóły głosowania (Rys. 16) 
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9.  Biblioteka dokumentów 

 
Rys. 22. Panel użytkownika 

 

 

Rys. 23. Strona KT/KZ/RS 

 

 
Rys. 24. Biblioteka dokumentów 
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Rys. 25a. Folder TN 

W folderze TN można umieszczać dokumenty związane z danym projektem (umieszczanie 

dokumentów – Rozdział 11). 

 

 
Rys. 25b. Folder TN 

 

 

Rys. 26a. Teczka akt normy 

W Teczce akt normy nie można umieszczać dokumentów. Teczka akt normy jest jedynie 

do podglądu. 



PZN – Instrukcja Przewodniczącego KT v.1.1 

 

20 / 25 
 

 
Rys. 26b. Teczka akt normy 

 

 

Rys. 27. Podgląd dokumentu 
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10. ZATWIERDŹ 

Aby zatwierdzić dokument należy przejść do podglądu dokumentu 

 

 

Rys. 28. Podgląd dokumentu – ZATWIERDŹ 
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11. Umieszczanie dokumentów 

W Bibliotece dokumentów umieszcza się dokumenty danego OT. Dokumenty związane 

z projektem normy należy umieszczać w folderze TN (właściwego TN) – Rys. 28.  

 

 

Rys. 29. Wybór lokalizacji – np. folder TN 

 

Rys. 30. Przycisk PRZEŚLIJ 

 
Rys. 31. Załączanie pliku 
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Rys. 32. Wskazanie pliku 

 

 
Rys. 33. Przesyłanie pliku 
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Rys. 34. Dokument umieszczony we wskazanej lokalizacji 
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12. Rodzaje zadań w PZN 

W PZN występują 2 rodzaje zadań: 

1) Zadanie wygenerowane z harmonogramu zawierające: nazwę zadania, kod zadania, 

nr TN, nr projektu; przykład: zaznaczenie 1. na Rys. 35. 

2) Zadanie założone przez użytkownika systemu – nazwa zadania jest wpisywana przez 

osobę zakładającą zadanie; przykład: zaznaczenie 2. na Rys. 35. 

 

 

Rys. 35. Rodzaje zadań 
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