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I. Uwagi wstępne
Aplikacja ODPN© jest wykonana w technologii internetowej. Jest ona zainstalowana na serwerach. Użytkownicy korzystają z niej za pomocą komputera wyposażonego w przeglądarkę internetową. Na komputerze użytkownika nie ma potrzeby instalowania czegokolwiek wspierającego obsługę aplikacji. Wystarczy znajomość adresu strony: https://program.odpn.pl oraz kodu miasta KRK, loginu i hasła. System ODPN© znajduje zastosowanie do gromadzenia oraz przechowywania danych rejestru szkół/placówek niepublicznych (a także publicznych prowadzonych przez inne podmioty niż miasto) oraz do naliczania dotacji w oparciu o dane wprowadzone do programu przez dotowane podmioty. Użytkownikami aplikacji są szkoły i placówki otrzymujące dotacje, które wprowadzają co miesiąc, w terminie wynikającym z uchwały rady miasta, dane o liczbie dzieci/uczniów/wychowanków konieczne do ustalenia wysokości dotacji. W mieście uczestnikami procesu dotowania jest, oprócz szkół/placówek, także Wydział Edukacji. Zadaniem Wydziału Edukacji w ramach procesu dotowania jest umożliwienie wprowadzania danych, korygowanie danych w przypadku powstania błędów oraz rozliczenie  tzw. okresu zaliczkowego. 
1. Wymagania użytkowe
Aby korzystanie z aplikacji ODPN© było możliwe, konieczne jest posiadanie komputera z zainstalowaną przeglądarką Internet Explorer wersja min. 7.0 lub Firefox wersja min. 3.0. Ponieważ część wydruków wykonywanych jest w formacie PDF użytkownik powinien pobrać darmowy program do obsługi tego rodzaju formatu. Większość komputerów jest domyślnie wyposażona w tego rodzaju aplikację.

Do pracy z aplikacją ODPN© należy stosować rozdzielczość monitora 1024 x 768 lub dowolną większą. 

  

2. Pierwsze uruchomienie programu
Aby uruchomić program ODPN© należy otworzyć przeglądarkę o jakiej mowa powyżej oraz wpisać adres: https://program.odpn.pl . Po uruchomieniu aplikacji w przeglądarce pojawia się okno logowania, w którym należy uzupełnić wszystkie pola. Jeżeli okno aplikacji nie zostanie wyświetlone to prawdopodobnymi przyczynami takiego stanu rzeczy mogą być:

-  używanie przeglądarki starszego niż wymagany typu,
- brak uruchomionych procedur szyfrowania w przeglądarce, lub

- brak połączenia z Internetem.
Po zalogowaniu przy pomocy danych dostarczonych przez Wydział Edukacji program wymusi na użytkowniku zmianę domyślnego hasła, tak aby od tej pory tylko dany użytkownik był jego posiadaczem.

3. Ochrona danych przed dostępem osób niepowołanych
Aplikacja jest zbudowana w sposób gwarantujący bezpieczeństwo przechowywania oraz dostępu do gromadzonych danych. Poziom tego bezpieczeństwa jest zgodny z wymogami przepisów o ochronie danych osobowych obowiązujących obecnie w naszym kraju. Aby dane były bezpieczne podczas ich transportu na serwer szyfrowane są przy pomocy 128 bitowego klucza. Użytkownik powinien pamiętać jedynie o tym, aby zamykając aplikację po zakończeniu pracy nie wyłączać przeglądarki zanim nie kliknie na przycisk „Wyloguj” znajdujący się w prawym górnym rogu okna aplikacji (poprawne ustawienie kursora na przycisku zmienia jego kolor na czerwony).

4. Kod miasta, login i hasło
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Kod miasta jest wspólny dla wszystkich użytkowników – w polu tym wpisuje się „KRK”. Login nadany każdemu użytkownikowi jest stały. Każdy użytkownik otrzymuje hasło startowe, które podczas pierwszego logowania zmienia na znane tylko jemu. Program zgodnie z przepisami wymusza zmianę założonego hasła co miesiąc. Odbywa się to podczas pierwszego logowania do systemu po upływie tego okresu. Niezależnie od tego, w sytuacji gdy użytkownik czuje się zagrożony z powodu wejścia osoby postronnej w posiadanie hasła może w dowolnej chwili dokonać jego zmiany będąc zalogowanym w programie. Służy do tego przycisk z loginem zlokalizowany w prawym górnym rogu okna aplikacji (po lewej stronie logo miasta).

Hasło do programu ODPN, zgodnie z przepisami, nie może mieć mniej niż 8 znaków, w tym co najmniej jedna mała i jedna duża litera oraz jedna cyfra lub znak specjalny.

5. Organizacja menu programu dla szkół/placówek
Dotowane szkoły/placówki po zalogowaniu widzą menu programu oraz komunikaty informujące o podstawowych możliwościach użytkowania systemu. 
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Należą do nich:

1. Przeglądanie / uzupełnianie własnych danych umieszczonych w rejestrze prowadzonym przez miasto (menu „Dane własne”)
2. Wprowadzanie comiesięcznej informacji o dzieciach/uczniach/wychowankach konieczne do naliczenia przez system należnej dotacji jaką wypłaci miasto po zakończeniu okresu gromadzenia tego rodzaju danych (opcja „Wprowadzanie danych” w menu „Dane o uczniach”).

Jeżeli po zalogowaniu użytkownik nie posiada możliwości edycji danych stanowiących podstawę do stworzenia informacji miesięcznej oznacza to że okres rozliczeniowy nie jest otwarty lub został już zamknięty (co odbywać się może w zgodzie z dyspozycją uchwały rady miasta) tj. otwarcie dla szkół/placówek okresu rozliczeniowego 5 - go dnia każdego miesiąca oraz zamknięcie okresu rozliczeniowego po 10 - tym dniu każdego miesiąca).
II. PRZEGLĄDANIE I UZUPEŁNIANIE  DANYCH ZAWARTYCH W REJESTRZE
Po pierwszym uruchomieniu programu ODPN© w menu "Dane własne", opcje "Dane prowadzącego szkołę" oraz "Dane szkoły" należy dokonać sprawdzenia wszystkich danych jakie zostały zapisane w jego elektronicznym rejestrze. W tym celu należy przejrzeć wszystkie widoczne w tych opcjach zakładki, sprawdzając, czy dane są zgodne z dokumentami podmiotu. Standardowo dane zawarte w rejestrze są edytowane jedynie przez Wydział Edukacji, który prowadzi rejestr, jednak część z nich może, stosownie do potrzeb, podlegać modyfikacjom także na poziomie prowadzącego, który posiada dostęp do programu. Pola dla których założono możliwość uzupełniania/modyfikacji przez szkoły/placówki posiadają granatowe opisy i są gotowe do edycji (należy postawić w nich kursor i rozpocząć pisanie). Pola o szarych opisach zawierają dane, których modyfikacja jest możliwa tylko przez Wydział Edukacji prowadzący rejestr. Na poziomie szkoły/placówki możliwe jest modyfikowanie jedynie danych teleadresowych, a także danych osoby reprezentującej (dyrektora szkoły). 
Dla zapewnienia szybkiego kontaktu pomiędzy organem dotującym a podmiotem prowadzącym szkołę/placówkę prosi się o zapewnienie stałej aktualności danych teleadresowych.

Jeżeli użytkownik podczas przeglądania zakładek zauważy błędne dane, których nie może sam poprawić powinien skontaktować się z osobą odpowiedzialną za prowadzenie rejestru w Wydziale Edukacji. 
III. WPROWADZANIE DANYCH STANOWIĄCYCH PODSTAWĘ DO OBLICZENIA DOTACJI
Z uwagi na zróżnicowanie sposobów obliczenia dotacji oraz zakresu danych potrzebnych do tego celu widok okna głównego menu „Dane o uczniach” jest zróżnicowany w zależności od rodzaju szkoły/placówki. Sekwencja wprowadzania comiesięcznych danych jest następująca:

Krok 1
W pierwszej kolejności (zawsze i w odniesieniu do wszystkich dotowanych podmiotów) należy zarejestrować imiennie podstawowe dane osobowe korzystając z przycisku „Dzieci/Uczniowie/Słuchacze w Placówce” znajdującego się w środku okna aplikacji (ponad danymi okresu rozliczeniowego). 
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Po jego naciśnięciu następuje otwarcie okna przeznaczonego do sekwencyjnego dodawanie nowych osób, wypełniania ich danych oraz zapisu. W kolejnych miesiącach użytkowania systemu rejestracja danych imiennych odbywa się poprzez kopiowanie danych z ubiegłego miesiąca oraz dodanie nowych uczniów oraz usunięcie uczniów, którzy nie pobierają już nauki w szkole/placówce. Skraca to istotnie czas edycji do koniecznego minimum. 

UWAGA !
Jeżeli dziecko/uczeń występuje już w bazie danych zarejestrowane przez inną szkołę/placówkę jego dane zostają pominięte przy kopiowaniu. Zachodzi bowiem domniemanie, iż osoba taka będzie dotowana przez Miasto w innej szkole/placówce. Dziecko/Uczeń może być w takim przypadku dopisany w kolejnym miesiącu jedynie ręcznie. Aplikacja raportuje jednak w Wydziale Edukacji wszystkie tego rodzaju sytuacje mające miejsce w Mieście. Pozwala to niezwłocznie uruchomić działania mające na celu wyjaśnienie przyczyn takiego stanu rzeczy ze wstrzymaniem dotowania takiej osoby włącznie. 

Krok 2

Po zakończeniu procesu rejestracji danych imiennych i opuszczeniu przeznaczonego do tego celu okna efekt tej pracy jest widoczny zbiorczo w menu „Dane o uczniach”. 
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Pola z liczbą uczniów wypełnione i nie dające się edytować zawierają wartości wynikające z wcześniejszego imiennego prowadzania danych. W przypadku niektórych typów szkół nieaktywne pola zawierające wartości „0” mają pozostać niewypełnione. Np. w szkołach ponadgimnazjalnych dla młodzieży nie da się wypełnić danych uczniów dla dorosłych (ilustruje to powyższy rzut ekranu). Pola nie wypełnione automatycznie przez aplikację, ale aktywne, przeznaczone są na podanie informacji uzupełniających. 
Krok 3

W ostatniej kolejności, jeżeli w odniesieniu do rodzaju szkoły/placówki jest to uzasadnione przesłankami wynikającymi z obowiązujących przepisów, np. pobieraniem nauki przez uczniów niepełnosprawnych (uwzględnianymi w obliczeniu dotacji), należy nacisnąć przycisk „Wybierz dzieci/uczniów wg wag”. Po naciśnięciu takiego przycisku następuje otwarcie nowego okna, w którym możliwe jest zaznaczenie parametrów związanych z niepełnosprawnością lub innymi uzupełniającymi cechami, mającymi wpływ na obliczanie dotacji. Na liście dostępnych wag/cech dostępne są wyłącznie takie, które zgodnie z przepisami mogą być brane pod uwagę przy obliczaniu należnych dotacji w danym typie szkoły/placówki. 
Edycja w oknie wywołanym poprzez przycisk „Wybierz dzieci/uczniów wg wag”  polega na zaznaczeniu wagi dotyczącej niepełnosprawności (lub innej cechy dotyczącej ucznia) na widocznej liście. Poszczególne rekordy zawierają identyfikacyjne dane uczniów. Jeżeli w szkole uczy się np. 2 dzieci z upośledzeniem umysłowym w stopniu lekkim należy przy odpowiednich osobach dokonać dwukrotnego zaznaczenia wagi odpowiadającej upośledzeniu umysłowemu w stopniu lekkim. Prawidłowy sposób edycji dla opisanego wyżej przypadku obrazuje poniższy rzut ekranu:
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Po zakończeniu edycji danych o wagach / dodatkowych cechach należy nacisnąć przycisk „Zapisz wagi i pokaż kwoty”, który umożliwi sprawdzenie, czy w wyniku zaznaczenia wag wygenerowane zostały poprawne stawki dotacji dla odpowiedniej liczby dzieci/uczniów, a następnie nacisnąć przycisk „Zamknij okno” aby powrócić do głównego okna menu „Dane o uczniach”.
Krok 4

Po powrocie do głównego okna menu „Dane o uczniach” należy nacisnąć przycisk „Zapisz” zlokalizowany na dole okna co jest ostatnią czynnością w ramach edycji.
Krok 5

Po zarejestrowaniu wszystkich danych dotyczących uczniów należy wydrukować informację miesięczną o liczbie uczniów, która podlega dostarczeniu do Wydziału Edukacji.
Jeżeli Wydział Edukacji nie uruchomił jeszcze możliwości edycji danych dotyczących danego miesiąca (uruchomienie następuje 5 - go dnia danego miesiąca) użytkownik zostaje o tym poinformowany stosownym komunikatem. Po upływie terminu wprowadzenia informacji miesięcznej o liczbie uczniów wyznaczonym dla szkoły/placówki (do 10 - go dnia każdego miesiąca), wprowadzenie danych możliwe jest jedynie po skontaktowaniu się z pracownikiem Wydziału odpowiedzialnym za zarządzanie systemem ODPN©. 

IV. POMOC TECHNICZNA DLA UŻYTKOWNIKÓW

Firma Krakfin świadczy Miastu pomoc w zakresie użytkowania systemu. Można się o nią zwrócić korzystając z maila lub telefonu. W celu opisania niezrozumiałej dla użytkownika sytuacji lub problemu należy kliknąć na przycisk „Kontakt” znajdujący się w prawym górnym rogu okna aplikacji poprzez który założy się mail ze specjalnym identyfikatorem, pozwalający oszczędzić czas na ustalenie kto zgłasza potrzebę udzielenia pomocy. Identyfikatora tego nie należy usuwać. W zgłoszeniu należy opisać w kilku zdaniach problem oraz podać kontakt do osoby zgłaszającej. Po podjęciu zgłoszenia i jego zrealizowaniu użytkownik zostaje poinformowany o sposobie rozwiązania problemu lub otrzyma wskazówki dotyczące właściwego sposobu użytkowania programu. Alternatywnym sposobem zgłoszenia problemu jest kontakt telefoniczny z administratorem, który zostanie udostępniony w programie w momencie rozpoczęcia zasadniczej fazy wdrożenia.
Procedura ponownego nadania utraconego hasła
W przypadku gdy użytkownik zapomni hasła logowania, powinien zwrócić się drogą mailową  do Wydziału Edukacji firmy lub Krakfin. Firma oraz Wydział posiadają uprawnienia do usunięcia starego hasła i nadania nowego hasła startowego podlegającego zmianie przy pierwszym logowaniu. Aby procedura ta była przeprowadzona sprawnie w mailu należy wskazać pełne dane szkoły oraz użytkownika, który utracił hasło. Mail powinien być napisany z adresu umieszczonego w danych teleadresowych szkoły (dane szkoły). Z powyższego względu zwracamy uwagę na potrzebę uzupełnienia adresu email podczas pierwszego logowania użytkownika do systemu.
Procedura definiowania nowego użytkownika

Jeżeli szkoła chciałaby wprowadzać dane przy pomocy więcej niż jednego użytkownika należy zwrócić się z oficjalnym pismem do Wydziału Edukacji z prośbą o założenie nowego konta w systemie ODPN. Pismo powinno zawierać pełne dane szkoły oraz dane nowego użytkownika (imię, nazwisko, stanowisko służbowe) oraz podpis / podpisy osób upoważnionych do reprezentowania szkoły. Pismo należy złożyć na dzienniku podawczym Wydziału Edukacji.
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