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1. Wprowadzenie 

Niniejszy dokument zawiera instrukcję administarcyjno-eksploatacyjną dla osób, 

które w ramach swoich obowiązków zawodowych będą pełnić rolę administratora 

Systemu Centralnego MKA. Dokument obejmuje opis dla poniższych obszarów: 

 

2. Administracja 

2.1. Użytkownicy 

Zarządzanie użytkownikami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można tworzyć, usuwać, wyszukiwać użytkowników. 

2.1.1. Tworzenie użytkownika 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Administracja. 
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Krok 2 

Wyświetlone zostaje poniższe okno (domyślnie uruchamiana jest zakładka 

użytkownicy, na której należy pozostać). 
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Krok 3 

W celu utworzenia użytkownika należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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W lewej części okna znajduje się formularz Szczegóły użytkownika. Należy wypełnić 

wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). Środkowa część 

okna umożliwia przypisanie użytkownikowi roli. W prawej części okna znajduje się 

lista Organizatorów, do danych których tworzony użytkownik uzyska dostęp po ich 

zaznaczeniu. 

Krok 5 

Następnie należy zapisać tworzonego użytkownika wybierając przycisk Zapisz. 

 

2.1.2. Usuwanie użytkownika 

Krok 1 
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Z listy użytkowników należy wybrać tego, który ma zostać usunięty, jednokrotnie na 

niego klikając (użytkownik zostanie podświetlony na niebiesko). 

Krok 2 

W celu usunięcia użytkownika należy wybrać przycisk Usuń w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie 

zaktualizowana lista użytkowników. 
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2.1.3. Wyszukiwanie użytkownika 

Krok 1 

Będąc na zakładce Użytkownicy należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części okna: 

 
Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukany 

użytkownik. Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista użytkowników spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

2.1.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna administracji. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

2.2. Organizatorzy 

Zarządzanie organizatorami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można tworzyć, usuwać, wyszukiwać organizatorów. 

2.2.1. Tworzenie organizatora 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Administracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Administracji z domyślnie otwartą zakładką Użytkownicy. Należy 

przejść na zakładkę organizatorzy. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu utworzenia organizatora należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym 

rogu okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie wymagane pola formularza (oznaczone przez *) 

Krok 5 

Po wypełnieniu formularzy należy wybrać przycisk Zapisz w lewym górnym rogu 

okna. 

 

2.2.2. Usuwanie organizatora 

Krok 1 
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Z listy organizatorów należy wybrać tego, który ma zostać usunięty, jednokrotnie na 

niego klikając (organizator zostanie podświetlony na niebiesko). 

 
Krok 2 

W celu usunięcia organizatora należy wybrać przycisk Usuń w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista organizatorów. 
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2.2.3. Wyszukiwanie organizatora 

Krok 1 

Będąc na zakładce Organizatorzy należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części 

okna: 

 
Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukany 

organizator. Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 
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Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 

 
Wyświetlona zostanie lista organizatorów spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

2.2.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna administracji. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

2.3. Grupa organizatorów 

Zarządzanie grupami organizatorów możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. Można tworzyć, usuwać, wyszukiwać grupę organizatorów. 

2.3.1. Tworzenie grupy organizatorów 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Administracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Administracji z domyślnie otwartą zakładką Użytkownicy. Należy 

przejść na zakładkę Grupa organizatorów. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu utworzenia grupy organizatorów należy wybrać przycisk Utwórz w lewym 

górnym rogu okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypelnić powyższy formularz i wybrać przycisk Zapisz w lewym górnym rogu 

okna celem zapisania. 

2.3.2. Usuwanie grupy organizatora 

Krok 1 

Z listy grup organizatorów należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, jednokrotnie 

na nią klikając (grupa zostanie podświetlona na niebiesko). 

 
Krok 2 

W celu usunięcia grupy organizatorów należy wybrać przycisk Usuń w lewym górnym 

rogu okna: 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista grup 

organizatorów. 

2.3.3. Wyszukiwanie grupy organizatora 

Krok 1 

Będąc na zakładce Grupa organizatorów należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej 

części okna: 
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Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukana grupa 

organizatorów. Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista grup organizatorów spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

2.3.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna administracji. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

2.4. Role 

Zarządzanie rolami przyznawanymi użytkownikom możliwe jest w systemie 

SmartCity przez Administratora. Można tworzyć i usuwać role. 

2.4.1. Tworzenie Roli 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Administracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Administracji z domyślnie otwartą zakładką Użytkownicy. Należy 

przejść na zakładkę Role. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu utworzenia roli należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić 

powyższy formularz i wybrać przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna celem 

zapisania. 

2.4.2. Usuwanie Roli 

Krok 1 

Z listy roli należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, jednokrotnie na nią klikając 

(rola zostanie podświetlona na niebiesko). 

 
Krok 2 

W celu usunięcia roli należy wybrać przycisk Usuń w lewym górnym rogu okna: 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
 

2.4.3. Edycja praw dostępu 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Administracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Administracji z domyślnie otwartą zakładką Użytkownicy. Należy 

przejść na zakładkę Prawa dostępu. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 



 

 

 

Strona 34 z 368 

 

Krok 3 

W celu edycji praw dostępu należy nacisnąć na zielony lub przezroczysty przycisk 

zaznaczony na poniższym oknie. 

 
Istnieje możliwość wyszukania akcji dla której chcemy zmienić prawa dostępu, w tym 

celu należy wpisać nazwę akcji w polu tekstowym Wyszukaj. 

2.4.4. Wiadomości 

2.4.4.1. Wysyłanie wiadomości 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Administracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Administracji z domyślnie otwartą zakładką Użytkownicy. Należy 

przejść na zakładkę Wiadomości. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu utworzenia wiadomości należy wybrać przycisk Utwórz na poniższym oknie. 

 
Krok 4 

Zostaje otworzone poniższe okno: 
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Aby wysłać wiadomość należy uzupełnić pola wymagane takie jak Tytuł, Treść 

wiadomości oraz wybrać osobę do której ma zostać wysłana wiadomość. 

W celu wysłania wiadomości do wszystkich użytkowników należy wybrać przycisk 

Zaznacz wszystkich tak jak na poniższym rysunku. 

 
Aby odznaczyć wcześniej wybranych użytkowników należy wybrać przycisk Odznacz 

wszystkich. 

 
Krok 5 

Wysłanie wiadomości następuje po wybraniu przycisku Wyślij 

 
Istnieje możliwość zapisania wiadomości w stanie roboczym, w tym celu należy 

wybrać przycisk Zapisz. 

 
Wiadomość zostaje zapisana i dodana do listy wiadomości. 

Wiadomość w stanie roboczym można usunąć, a jej ponowne otwarcie daje 

możliwość edycji oraz wysłania. 
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2.4.4.2. Usuwanie wiadomości 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Administracja. 

 
Krok 2 

Wyświetla się okno Administracji z domyślnie otwartą zakładką Użytkownicy. Należy 

przejść na zakładkę Wiadomości. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

Aby usunąć wiadomość należny raz kliknąć na wybraną wiadomość, która jest w 

stanie roboczym, a następnie wybrać przycisk Usuń. 

 
Wiadomość zostaje usunięta. 

2.4.5. Wyświetlanie logów systemowych 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Administracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Administracji z domyślnie otwartą zakładką Użytkownicy. Należy 

przejść na zakładkę Log systemowy. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu wyświetlenia szczegółów danego loga należy dwukrotnie na niego kliknąć. 

 
Krok 4 

Zostaje wyświetlone poniższe okno wraz z danymi dotyczącymi wybranego loga 

systemowego. 
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3. Edycja Taryf 

Zarządzanie taryfami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można dodawać, edytować bądź usuwać bilety, strefy czy inne atrybuty potrzebne do 

budowy taryfy. 

Aby wykonywać jakiekolwiek zmiany taryf będąc zalogowanym do Systemu, należy 

wybrać z menu Edycja Taryf. 
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3.1. Taryfy 

3.1.1. Tworzenie taryfy 

Krok 1 

Po wybraniu z menu Edycja Taryf wyświetlone zostanie poniższe okno (domyślnie 

wyświetlona jest podzakładka Lista taryf w zakładce Taryfy, na której należy 

pozostać): 

 
Krok 2 

W celu utworzenie taryfy należy wybrać Nowa taryfa w lewym górnym rogu okna: 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy uzupełnić datę początkową (aby można było w późniejszych krokach 

zatwierdzić nową taryfę trzeba ustawić datę przyszłą) oraz odpowiednio wymagane 

pola: Organizator, Waluta, Algorytm zwrotu. Następnie należy wybrać przycisk 

Zapisz w lewym górnym rogu okna celem zapisania. 

Nowo stworzona taryfa ma automatycznie oznaczony status jako Robocza. 

 
Przy stworzeniu nowej taryfy w zakładce Lista taryf automatycznie zostały dodane 

rekordy w podzakładkach: Upust, tPortmonetka, Taryfa Punktów Premiowych. 

3.1.2. Kopiowanie taryfy 

W większej liczbie przypadków nie jest tworzona całkowicie nowa taryfa, tylko 

zachodzą zmiany w już istniejącej taryfie. W takim przypadku istnieje możliwość 

kopiowanie obecnej taryfy i przeprowadzanie na niej zmian. 

Krok 1 

Z listy taryf należy wybrać tą, która ma zostać skopiowana, jednokrotnie na nią 

klikając (wybrana taryfa zostanie podświetlona na niebiesko). 
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Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Kopiuj taryfę. 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić powyższy formularz koniecznie zmieniając datę początkową (musi 

to być data przyszła, od której docelowo miałaby obowiązywać zmieniona taryfa). 

Krok 4 

Następnie należy zapisać kopiowaną taryfę klikając przycisk Zapisz. 

 
 

Należy chwilę poczekać, aż wszystkie dane zostaną skopiowane. Kopiowaniu 

ulegają również rekordy w podzakładkach: Upust, tPortmonetka, Taryfa Punktów 

Premiowych. Taryfa ta automatycznie uzyskuje status Roboczy. 

3.1.3. Zatwierdzanie taryfy 

Zatwierdzić można jedynie taryfę o statusie Robocza. 

Krok 1 

Z listy taryf należy wybrać tą, która ma zostać zatwierdzona, jednokrotnie na nią 

klikając (wybrana taryfa zostanie podświetlona na niebiesko). 
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Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Zatwierdź taryfę. 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić powyższy formularz koniecznie zmieniając datę początkową (musi 

to być data przyszła, od której docelowo miałaby obowiązywać zmieniona taryfa). 

Krok 4 

Następnie należy zapisać taryfę klikając przycisk Zapisz. 

 
 

Zatwierdzeniu ulegają również rekordy w podzakładkach: Upust, tPortmonetka, 

Taryfa Punktów Premiowych. Taryfa ta uzyskuje w tym momencie status 

Zatwierdzona, a poprzednio obowiązująca taryfa uzyskuje Datę końcową (Data 

poprzedzająca datę początkową nowo zatwierdzonej taryfy). Przy zatwierdzeniu 

taryfy zatwierdzają się wszystkie edytowane konfiguracje. 
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3.1.4. Usuwanie taryfy 

Krok 1 

Z listy taryf należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, jednokrotnie na nią klikając 

(wybrana taryfa zostanie podświetlona na niebiesko). 

 
Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista taryf. 

3.2. Strefy 

3.2.1. Tworzenie Grupy Stref Taryfowych 

Krok 1 

Po wybraniu z menu Edycja Taryf wyświetlone zostanie okno (domyślnie 

wyświetlona jest podzakładka Lista taryf w zakładce Taryfy). Należy przejść na 

zakładkę Strefy. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 2 

Pozostając na podzakładce Grupt Stref Taryfowych należy wybrać Utwórz w lewym 

górnym rogu: 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić powyższy formularz. 

Krok 4 
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Należy wybrać przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna celem zapisania. 

 

3.2.2. Usuwanie Grupy Stref Taryfowych 

Krok 1 

Z listy grup stref taryfowych należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, jednokrotnie 

na nią klikając (wybrana taryfa zostanie podświetlona na niebiesko). 

 
Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie 

zaktualizowana lista grup stref taryfowych. 

3.2.3. Strefy Taryfowe 

Po wybraniu z menu Edycja Taryf wyświetlone zostanie okno (domyślnie 

wyświetlona jest podzakładka Lista taryf w zakładce Taryfy). Należy przejść na 

zakładkę Strefy, a następnie wybrać podzakładkę Strefy Taryfowe. Wyświetlone 

zostanie poniższe okno: 
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W tym miejscu można przejrzeć Strefy Taryfowe wprowadzone w słownikach. 

3.3. Atrybuty 

3.3.1. Tworzenie Atrybutu 

Krok 1 

Po wybraniu z menu Edycja Taryf wyświetlone zostanie okno o tej samej nazwie 

(domyślnie wyświetlona jest podzakładka Lista taryf w zakładce Taryfy). Należy 

przejść na zakładkę Atrybuty. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 2 

Pozostając na podzakładce Atrybuty należy wybrać Utwórz w lewym górnym rogu: 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić powyższy formularz. 

Krok 4 

Należy wybrać przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna celem zapisania. 
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3.3.2. Usuwanie Atrybutu 

Krok 1 

Z listy atrybutów należy wybrać ten, który ma zostać usunięty, jednokrotnie na niego 

klikając (wybrany atrybut zostanie podświetlona na niebiesko). 

 
Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista atrybutów. 

3.3.3. Tworzenie Typu Transportu 

Krok 1 

Po wybraniu z menu Edycja Taryf wyświetlone zostanie okno o tej samej nazwie 

(domyślnie wyświetlona jest podzakładka Lista taryf w zakładce Taryfy). Należy 

przejść na zakładkę Atrybuty, a następnie na podzakładkę Typy Transportu. 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 2 

Należy wybrać Utwórz w lewym górnym rogu: 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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W lewej części okna znajduje się formularz Szczegóły Typu Transportu. Należy 

wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). W 

środkowej części okna znajduje się lista Organizatorów. W prawej części okna 

znajduje się lista Środków Transportów, które obejmował będzie dany Typ. 

Krok 4 

Należy wybrać przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna celem zapisania. 

 

3.3.4. Usuwanie Typu Transportu 

Krok 1 

Z listy typów transportu należy wybrać ten, który ma zostać usunięty, jednokrotnie na 

niego klikając (wybrany typ transportu zostanie podświetlona na niebiesko). 
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Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista typów 

transportu. 

3.3.5. Tworzenie stawki VAT 

Krok 1 

Po wybraniu z menu Edycja Taryf wyświetlone zostanie okno o tej samej nazwie 

(domyślnie wyświetlona jest podzakładka Lista taryf w zakładce Taryfy). Należy 

przejść na zakładkę Atrybuty, a następnie na podzakładkę VAT. Wyświetlone 

zostanie poniższe okno: 

 
Krok 2 

Należy wybrać Utwórz w lewym górnym rogu: 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić powyższy formularz. 

Krok 4 

Należy wybrać przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna celem zapisania. 
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3.3.6. Usuwanie stawki VAT 

Krok 1 

Z listy stawek VAT należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, jednokrotnie na nią 

klikając (wybrana stawka zostanie podświetlona na niebiesko). 

 
Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista stawek VAT. 

3.3.7. Tworzenie Zakresu godzin 

Krok 1 

Po wybraniu z menu Edycja Taryf wyświetlone zostanie okno o tej samej nazwie 

(domyślnie wyświetlona jest podzakładka Lista taryf w zakładce Taryfy). Należy 

przejść na zakładkę Atrybuty, a następnie na podzakładkę Zakresy godzin. 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 2 

Należy wybrać Utwórz w lewym górnym rogu: 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 



 

 

 

Strona 70 z 368 

 

 
Należy wypełnić powyższy formularz. 

Krok 4 

Należy wybrać przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna celem zapisania. 

 

3.3.8. Usuwanie Zakresu godzin 

Krok 1 

Z listy zakresów godzin należy wybrać ten, który ma zostać usunięty, jednokrotnie na 

niego klikając (wybrany zakres zostanie podświetlona na niebiesko). 
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Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista zakresów 

godzin. 

3.3.9. Tworzenie Zakresu kilometrów 

Krok 1 

Po wybraniu z menu Edycja Taryf wyświetlone zostanie okno o tej samej nazwie 

(domyślnie wyświetlona jest podzakładka Lista taryf w zakładce Taryfy). Należy 

przejść na zakładkę Atrybuty, a następnie na podzakładkę Zakresy kilometrów. 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Krok 2 

Należy wybrać Utwórz w lewym górnym rogu: 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić powyższy formularz. 

Krok 4 

Należy wybrać przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna celem zapisania. 
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3.3.10. Usuwanie Zakresu kilometrów 

Krok 1 

Z listy zakresów kilometrów należy wybrać ten, który ma zostać usunięty, 

jednokrotnie na niego klikając (wybrany zakres zostanie podświetlona na niebiesko). 

 
Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista zakresów 

kilometrów. 

3.3.11. Typy linii 

3.3.11.1. Tworzenie 

Krok 1 

W celu stworzenia nowego typu linii należy wybrać zakładkę Atrybuty a następnie 

pod zakładkę Typy linii. Zostaje wyświetlone poniższe okno: 
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Krok 2 

Należy wybrać przycisk Utwórz. 

 
Krok 3 

Zostaje wyświetlone poniższe okno. 
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Krok 4 

Należy uzupełnić wymagane dane i zatwierdzić je przyciskiem Zapisz. 
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Nowy typ linii został zapisany. 

3.3.11.2. Usuwanie 

Krok 1 

W celu usunięcia typu linii należy wybrać zakładkę Atrybuty a następnie pod 

zakładkę Typy linii. Zostaje wyświetlone poniższe okno: 
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Krok 2 

Należy wybrać Linię i zaznaczyć ją jednym kliknięciem, a następnie wybrać przycisk 

Usuń. 

Po potwierdzeniu chęci usunięcia typ lini zostaje usunięty z systemu. 

 

3.3.11.3. Podgląd i edycja linii 

Krok 1 

W celu wyświetlenia szczegółów/edycji typu linii należy wybrać zakładkę Atrybuty a 

następnie pod zakładkę Typy linii. Zostaje wyświetlone poniższe okno: 
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Krok 2 

Dwukrotne kliknięcie wybranej linii powoduje otworzenie poniższego okna: 
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Krok 3 

Aby zapisać edytowane dane należy wybrać przycisk Zapisz. 
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3.4. Ulgi 

3.4.1. Tworzenie Uprawnienia do ulgi 

Krok 1 

Po wybraniu z menu Edycja Taryf wyświetlone zostanie okno o tej samej nazwie 

(domyślnie wyświetlona jest podzakładka Lista taryf w zakładce Taryfy). Należy 

przejść na zakładkę Ulgi. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 2 

Należy wybrać Utwórz w lewym górnym rogu: 

 Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić powyższy formularz. 

Krok 4 

Należy wybrać przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna celem zapisania. 

 

3.4.2. Usuwanie Uprawnienia do ulgi 

Krok 1 

Z listy uprawnień do ulgi należy wybrać to, które ma zostać usunięte, jednokrotnie na 

nie klikając (wybrane uprawnienie zostanie podświetlona na niebiesko). 
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Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
 



 

 

 

Strona 86 z 368 

 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista uprawnień do 

ulg. 

3.4.3. Tworzenie Ulgi 

Krok 1 

Po wybraniu z menu Edycja Taryf wyświetlone zostanie okno o tej samej nazwie 

(domyślnie wyświetlona jest podzakładka Lista taryf w zakładce Taryfy). Należy 

przejść na zakładkę Ulgi, a następnie na podzakładkę Ulga. Wyświetlone zostanie 

poniższe okno: 

 
Krok 2 

Należy wybrać Utwórz w lewym górnym rogu: 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
W lewej części okna znajduje się formularz, który należy wypełnić. W prawej części 

okna dodajemy i usuwamy wprowadzone wcześniej uprawnienia do ulgi. 

Krok 4a 

W celu dodania uprawnienia należy kliknąć Dodaj. 



 

 

 

Strona 88 z 368 

 

 
Krok 5a 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Jednokrotne kliknięcie uprawnienia powoduje dodanie go do listy. Akcja dodawania 

uprawnienia dla ulgi może być powtarzana wielokrotnie. 

Krok 4b 

W celu usunięcia uprawnienia należy je wybrać z listy jednokrotnie na nie klikając 

(wybrane uprawnienie zostanie podświetlone na niebiesko). 

 
Krok 5b 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 
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Krok 6b 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista uprawnień do 

ulg. 

Krok 4 

Po wypełnieniu listy uprawnień przy tworzeniu ulgi należy wybrać przycisk Zapisz w 

lewym górnym rogu okna celem zapisania. 

3.4.4. Usuwanie Ulgi 

Krok 1 

Z listy ulg należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, jednokrotnie na nią klikając 

(wybrana ulga zostanie podświetlona na niebiesko). 

 
Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista ulg. 

3.5. Parametry taryf 

3.5.1. Tworzenie Parametru taryfy 

Krok 1 

Po wybraniu z menu Edycja Taryf wyświetlone zostanie okno o tej samej nazwie 

(domyślnie wyświetlona jest podzakładka Lista taryf w zakładce Taryfy). Należy 

przejść na zakładkę Parametry taryf. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 2 

Należy wybrać Utwórz w lewym górnym rogu: 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić powyższy formularz. 

Krok 4 

Należy wybrać przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna celem zapisania. 

 
Tak utworzony parametr powoduje ustalenie daty końcowej poprzednio 

obowiązującego parametru na datę początkową obecnie tworzonego. 
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3.6. Konfiguracja taryfy biletów zintegrowanych 

Konfiguracja taryfy biletów zintegrowanych umożliwia zdefiniowanie cen 

promocyjnych z wykorzystaniem taryfy biletów zintegrowanych 

Konfigurację taryfy biletów zintegrowanych można edytować dla taryf o statusie 

Robocza. 

3.6.1. Kreator biletów 

Krok 1.  

Wybieramy zakładkę Kreator Biletów. Wyświetla nam się lista wszystkich typów 

biletów. 

 
Krok 2.  

Wybieramy zakładkę Aktualna konfiguracja: nie skonfigurowano. Wyświetla nam się 

poniższe okno: 

  
Wybieramy Id organizatora w lewej części okna, a następnie taryfę, dla której 

chcemy utworzyć bilet. 
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Krok 3. 

Po załadowaniu danych w oknie wyświetlają nam się możliwości konfiguracji biletów. 

 
Wybieramy Typ biletu, Grupy stref, Atrybuty oraz Ulgi (wystarczy, że zostaną 

zaznaczone). W części ulgi zaznaczamy checkboxem w kolumnie Bilet zintegrowany 

dla biletów, które chcemy, aby były objęte programem. 

Krok 4.  

Następnie przechodzimy do zakładki Bilety zintegrowane i wybieramy taryfę, dla 

której tworzyliśmy bilety zintegrowane. 

 
 

Krok 5. 

Wyświetla nam się okno ze wszystkimi biletami dla naszej taryfy biletów 

zintegrowanych (włączając w to bilety utworzone przez nas we wcześniejszych 

krokach). 
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Należy uzupełnić wartość upustu oraz wybrać rodzaj upustu a następnie wybrać 

przycisk Wyznacz ceny po upuście. Tutaj należy zweryfikować (zaznaczone na 

rysunku) ceny po upuście. Tak powstałą oraz skonfigurowaną taryfę należy zapisać. 

Krok 6. 

Jeśli we wcześniejszych krokach oznaczono bilety lotniskowe można określić ich 

ceny na zakładce "Bilet lotniskowy". 

3.6.2. Konfiguracja tPortmonetki 

W oknie Edycja Taryf wybieramy zakładkę tPortmonetka. 

Wybieramy taryfę dla której chcemy skonfigurować tPortmonetkę. Najpierw należy 

oznaczyć czy tPortmonetka jest aktywna dla danego organizatora , a następnie 

należy uzupełnić wszystkie dane. W celu zapisania konfiguracji wybrać przycisk 

Zapisz. 
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4. iMKA 

4.1. Operatorzy 

Zarządzanie operatorami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można tworzyć, usuwać oraz edytować operatorów. Wprowadzone dane wyświetlone 

zostają w Aplikacji Mobilnej w sekcji Informacji o Operatorach. 

4.1.1. Tworzenie Operatora 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu iMKA. 

 
Krok 2 
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Wyświetlone zostaje poniższe okno (domyślnie uruchamiana jest zakładka operator, 

na której należy pozostać). 

 
Krok 3 

W celu utworzenia operatora należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie wymagane pola formularza (oznaczone przez *) 

Krok 5 

Następnie należy zapisać tworzonego operatora wybierając przycisk Zapisz. 

 

4.1.2. Usuwanie Operatora 

Krok 1 

Z listy operatorów należy wybrać tego, który ma zostać usunięty, dwukrotnie na 

niego klikając. Wyświetlone zostanie poniższe okno. 
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Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie 

zaktualizowana lista operatorów. 

4.2. Wersje 

Zarządzanie wersjami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Wprowadzane sa minimalne obsługiwane wersje aplikacji dla każdego systemu 

operacyjnego. W sklepach aplikacyjnych mogą być wyższe wersje. 

Przykładowo, wprowadzenie wersji 4 dla systemu Android oznacza, że aplikacja z 

wersją 3 i niższą przy próbie komunikacji z serwerem otrzyma komunikat o znaczeni: 
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"Zbyt stara wersja aplikacji, zaktualizuj". Aplikacja w wersji 4 i większej będzie mogła 

komunikować się z systemem. Mechanizm powinien być używany tylko w przypadku 

gdy konieczne jest zablokowanie starych wersji aplikacji. 

4.2.1. Wprowadzanie Wersji 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu iMKA. 

 
Krok 2 

Wyświetla się okno iMKA z domyślnie otwartą zakładką Operatorzy. Należy przejść 

na zakładkę Wersje. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu wprowadzenia wersji należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wprowadzić numer minimalnej wersji dla każdego z systemów operacyjnych. 

Krok 5 

Należy wybrać przycisk Zapisz. 

 
Nowo wprowadzona konfiguracja wersji aplikacji uzyskuje aktualną datę początkową, 

a poprzednio obowiązująca konfiguracja wersji uzyskuje datę końcową. 

4.3. Powiadomienia 

4.3.1. Tworzenie powiadomień 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu iMKA. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno iMKA z domyślnie otwartą zakładką Operatorzy. Należy przejść 

na zakładkę IMKA. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

Zastaje otwarte poniższe okno: 
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Krok 4 

Należy uzupełnić wymagane dane i wybrać przycisk Zapisz. 

 
Powiadomienie zostało zapisane. 

4.3.2. Wysyłanie powiadomień 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu iMKA. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno iMKA z domyślnie otwartą zakładką Operatorzy. Należy przejść 

na zakładkę Wersje. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

Należy wybrać powiadomienie, które chcemy wysłać. 

 
Krok 4 

W celu wysłania wybranego powiadomienia należy wybrać przycisk Wyślij tak jak na 

poniższym zdjęciu: 
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Wysłane powiadomienie zmienia status z roboczego na wysłany. 

4.4. Rozszerzona rzeczywistość 

Aby zacząć konfigurować rozszerzoną rzeczywistość należy wygenerować plik z 

rozszerzeniem .wtc. Jest to możliwe za pomocą strony www.wikitude.com. 

Należy założyć konto i zalogować się na stronie 

https://cas.wikitude.com/cas/login?service=https%3A%2F%2Ftargetmanager.wikitud

e.com%2Fprojects. 

Krok 1 

Po zalogowaniu pojawia się ekran TargetManager z projektami, które stworzono 

wcześniej. Należy wybrać przycisk Add project: 

http://www.wikitude.com./
https://cas.wikitude.com/cas/login?service=https%3A%2F%2Ftargetmanager.wikitude.com%2Fprojects
https://cas.wikitude.com/cas/login?service=https%3A%2F%2Ftargetmanager.wikitude.com%2Fprojects
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Krok 2 

Pojawia się okno tworzenia nowego projektu: 

 
Należy wpisać nazwę projektu w polu Name i wybrać przycisk Create w dolnym 

prawym rogu. 
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Krok 3 

Stworzony projekt pojawia się na ekranie TargetManager, należy wybrać ten projekt 

klikając na niego jednokrotnie. Następuje przekierowanie na ekran dodawania 

obrazów. 

Krok 4 

Należy wybrać przycisk Add Targets. 

 
Krok 5 

Należy przeciągnąć obrazy do poniższego okienka: 

 
Krok 6 

Po przeciągnięciu zdjęć, pojawiają się one w poniższym oknie. Następnie trzeba je 

załadować wybierając przycisk Upload: 
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Należy poczekać chwilkę, aż obrazy się załadują. 

Krok 7 

Należy wybrać strzałkę z napisem WTC, tak jak poniżej: 

 
Krok 8 

Wersję należy ustawić 4.1 a następnie wybierać przycisk Generate: 

 
Pojawia się komunikat: 
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Na powyższy mail, czyli ten na którego zostało utworzone konto zostaje wysłana 

informacja o wygenerowaniu pliku. 

Krok 9 

Ponownie należy wybrać strzałkę z napisem WTC, tak jak w kroku 7. Pojawia się 

okno z możliwością pobrania pliku: 

 
Należy wybrać przycisk Download, po czym plik zostaje zapisany na dysku. 

4.4.1. Dodanie pliku WTC 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu iMKA. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno iMKA z domyślnie otwartą zakładką Operatorzy. Należy przejść 

na zakładkę Rozszerzona rzeczywistość. Wyświetlone zostanie poniższe okno. W 

celu dodania nowego pliku należy wybrać przycisk Dodaj. 
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Krok 3 

Po dodaniu pliku wtc należy Zapisać dane. 

 
Plik został dodany. 

4.4.2. Pobranie / usunięcie pliku WTC 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu iMKA. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno iMKA z domyślnie otwartą zakładką Operatorzy. Należy przejść 

na zakładkę Rozszerzona rzeczywistość. Wyświetlone zostanie poniższe okno. W 

celu pobrania lub usunięcia pliku wtc należy wybrać plik z poniższej listy. 
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Krok 3 

Zostaje otwarte poniższe okno. 

W celu pobrania wybieramy przycisk Zapisz. 

W celu usunięcia pliku wybieramy przycisk Usuń. 

 

4.4.3. Dodanie filmu mp4 

  

Krok 1 
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Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu iMKA. 

  

 
  

Krok 2 

  

Wyświetla się okno iMKA z domyślnie otwartą zakładką Operatorzy. Należy przejść 

na zakładkę Rozszerzona rzeczywistość. Wyświetlone zostanie poniższe okno. 



 

 

 

Strona 118 z 368 

 

 
Krok 3 

W celu dodania pliku należy wybrać przycisk Dodaj. 

 
 

Krok 4 

Zostaje otwarte poniższe okno. Należy uzupełnić wymagane dane oraz podać 

ścieżkę pliku do dodania. W celu zapisu danych należy wybrać przycisk Zapisz. 
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4.4.4. Pobranie / usunięcie filmu mp4 

Krok 1 

  

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu iMKA. 
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Krok 2 

 Wyświetla się okno iMKA z domyślnie otwartą zakładką Operatorzy. Należy przejść 

na zakładkę Rozszerzona rzeczywistość. Wyświetlone zostanie poniższe okno. 
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Krok 3 

Należy wybrać plik do pobrania lub usunięcia poprzez dwukrotne kliknięcie. Zostaje 

otworzone poniższe okno. 

W celu pobrania pliku należy wybrać przycisk Zapisz. 

W celu usunięciu pliku należy wybrać przycisk Usuń. 
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5. Konfiguracja 

5.1. Parametry 

Zarządzanie parametrami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można tworzyć, edytować, wyszukiwać parametry. 

5.1.1. Parametry systemowe 

5.1.1.1. Dodanie parametru systemowego 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Konfiguracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Konfiguracja z domyślnie otwartą zakładką Parametry. W celu 

utworzenia nowego parametru należy wybrać przycisk Utwórz. 
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Krok 3 

Zostaje wyświetlone poniższe okno. Należy uzupełnić wymagane dane. 

 
Krok 4 

Aby zapisać utworzone dane należy wybrać przycisk Zapisz. 

 

5.1.1.2. Wyświetlenie szczegółów / edycja parametrów systemowych 

Krok 1 

Aby wyświetlić szczegóły lub edytować parametry systemowe należy otworzyć 

zakładkę Parametry systemu. 
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Krok 2 

Następnym krokiem jest wybranie parametru i dwukrotne jego kliknięcie. 

 
Krok 3 

Możemy edytować dane w nowym oknie i wybrać przycisk Zapisz. 

 

5.1.1.3. Filtrowanie wyników 

Krok 1 

Będąc na zakładce Parametry systemu należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części 

okna: 
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Następnie należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać 

wyszukane powiadomienie. 

Krok 2 

 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 

 
Wyświetlona zostanie lista powiadomień spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

5.1.1.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna konfiguracji. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

5.1.2. Zarządzanie kartą 

5.1.2.1. Dodanie parametrów zarządzania kartą 
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Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Konfiguracja. 

 
Krok 2 

Wyświetla się okno Konfiguracja z domyślnie otwartą zakładką Parametry. Należy 

przejść do zakładki Zarządzanie kartą. Zostaje otworzone poniższe okno: 
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Krok 3 

Należy wybrać przycisk Utwórz. 

 
Krok 4 

Zostaje wyświetlone poniższe okno. Należy uzupełnić wymagane dane. 

 
Krok 5 

Aby zapisać utworzone dane należy wybrać przycisk Zapisz. 
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5.1.2.2. Wyświetlenie szczegółów / edycja parametrów zarządzania kartą 

Krok 1 

Aby wyświetlić szczegóły lub edytować parametry zarządzania kartą należy otworzyć 

zakładkę Zarządzanie kartą. 

 
 

Krok 2 

Następnym krokiem jest wybranie parametru i dwukrotne jego kliknięcie. 

 
Krok 3 
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Zostaje otworzone okno szczegółów parametrów kartowych. 

 
Krok 4 

Możemy edytować dane w nowym oknie i wybrać przycisk Zapisz. 

 

5.1.2.3. Filtrowanie wyników 

Krok 1 

Będąc na zakładce Zarządzanie kartą należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części 

okna: 

 
Następnie należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać 

wyszukane powiadomienie. 
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Krok 2 

 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 

 
Wyświetlona zostanie lista powiadomień spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

5.1.2.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna konfiguracji. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

5.1.3. Parametry notyfikacji 

5.1.3.1. Dodanie parametrów notyfikacji 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Konfiguracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Konfiguracja z domyślnie otwartą zakładką Parametry. Należy 

otworzyć zakładkę parametry notyfikacji. Zostaje otworzone poniższe okno: 
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Krok 3 

Należy wybrać przycisk Utwórz. 

 
Krok 4 

Zostaje wyświetlone poniższe okno. Należy uzupełnić wymagane dane. 

 
Krok 5 

Aby zapisać utworzone dane należy wybrać przycisk Zapisz. 
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5.1.3.2. Wyświetlenie szczegółów / edycja parametrów notyfikacji 

Krok 1 

Aby wyświetlić szczegóły lub edytować parametry notyfikacji należy otworzyć 

zakładkę Parametry systemu. 

 
Krok 2 

Następnym krokiem jest wybranie parametru i dwukrotne jego kliknięcie. 
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Krok 3 

Możemy edytować dane w nowym oknie. 

 
Krok 4 

Jeśli dane zostały edytowane należy wybrać przycisk Zapisz. 
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5.1.3.3. Filtrowanie wyników 

Krok 1 

Będąc na zakładce Parametry notyfikacji systemu należy wybrać przycisk Filtruj w 

dolnej części okna: 

 
Następnie należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać 

wyszukane powiadomienie. 

Krok 2 

 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista powiadomień spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

5.1.3.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna konfiguracji. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

5.1.4. Parametry sprzedaży 

5.1.4.1. Dodanie parametrów sprzedaży 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Konfiguracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Konfiguracja z domyślnie otwartą zakładką Parametry. Należy 

otworzyć zakładkę parametry sprzedaży. Zostaje otworzone poniższe okno: 

 



 

 

 

Strona 139 z 368 

 

Krok 3 

Należy wybrać przycisk Utwórz. 

 
Krok 4 

Zostaje wyświetlone poniższe okno. Należy uzupełnić wymagane dane. Wybranie 

przycisku dodaj powoduje otwarcie okna w którym konfigurujemy termin płatności. 

Istnieje też możliwość usunięcia terminu płatności przyciskiem Usuń. 

 
Krok 5 

Aby zapisać dane należy wybrać przycisk Zapisz. 
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5.1.4.2. Wyświetlenie szczegółów / edycja parametrów sprzedaży 

Krok 1 

Aby wyświetlić szczegóły lub edytować parametry systemowe należy otworzyć 

zakładkę Parametry sprzedaży. 

 
Krok 2 

Następnym krokiem jest wybranie parametru i dwukrotne jego kliknięcie. 
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Krok 3 

Następnie możemy edytować dane w nowym oknie. 

Krok 4 

Edytowane dane należy zapisać przyciskiem Zapisz. 
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5.1.4.3. Wyszukiwanie 

Należy uzupełnić pole tekstowe Wyszukaj. W odpowiedzi zostaną zwrócone 

pożądane dane. 

 

5.1.5. Przelewy24 

5.1.5.1. Dodanie parametrów przelewów 24 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Konfiguracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Konfiguracja z domyślnie otwartą zakładką Parametry. Należy 

otworzyć zakładkę Przelewy24. Zostaje otworzone poniższe okno: 
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Krok 3 

Należy wybrać przycisk Utwórz. 

 
Krok 4 

Zostaje wyświetlone poniższe okno. Należy uzupełnić wymagane dane. 

 
Krok 4 

Aby zapisać dane należy wybrać przycisk Zapisz. 
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5.1.5.2. Wyświetlenie szczegółów / edycja parametrów przelewów 24 

Krok 1 

Aby wyświetlić szczegóły lub edytować parametry przelewów 24 należy otworzyć 

zakładkę Przelewy24. 

 
Krok 2 

Następnym krokiem jest wybranie parametru i dwukrotne jego kliknięcie. 
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Krok 3 

Możemy edytować dane w nowym oknie. 

 
Krok 4 

Jeżeli dane były edytowane należy je zapisać. 
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Należy uzupełnić pole tekstowe Wyszukaj. W odpowiedzi zostaną zwrócone 

pożądane dane. 

 
 

5.2. Powiadomienia 

Zarządzanie powiadomieniami możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. Można tworzyć, usuwać i wyszukiwać powiadomienia. 

5.2.1. Tworzenie Powiadomienia 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Konfiguracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Konfiguracja z domyślnie otwartą zakładką Parametry. Należy 

przejść na zakładkę Powiadomienia. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu utworzenia powiadomienia należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym 

rogu okna: 

Krok 

4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy 

wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać tworzone powiadomienie wybierając przycisk Zapisz. 

5.2.2. Usuwanie Powiadomienia 

Krok 1 

Z listy powiadomień należy wybrać to, które ma zostać usunięte, jednokrotnie na nie 

klikając (powiadomienia zostanie podświetlone na niebiesko). 
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Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 

 
 

Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista powiadomień. 

5.2.3. Wyszukiwanie Powiadomienia 

Krok 1 

Będąc na zakładce Powiadomienia należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części 

okna: 



 

 

 

Strona 152 z 368 

 

Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukane 

powiadomienie. Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista powiadomień spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

5.2.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna konfiguracji. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

5.3. Waluty 

Zarządzanie walutami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można tworzyć i usuwać waluty. 

5.3.1. Tworzenie Waluty 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Konfiguracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Konfiguracja z domyślnie otwartą zakładką Parametry. Należy 

przejść na zakładkę Waluty. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu utworzenia waluty należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu 

okna: 

Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Należy wypełnić wszystkie 

obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać tworzoną walutę wybierając przycisk Zapisz. 
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5.3.2. Usuwanie Waluty 

Krok 1 

Z listy walut należy wybrać tą, które ma zostać usunięta, jednokrotnie na nią klikając 

(waluta zostanie podświetlona na niebiesko). 

Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 

Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista walut. 

5.4. Opłaty dodatkowe 

Zarządzanie dodatkowymi opłatami możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. Można tworzyć i usuwać opłaty dodatkowe. 

5.4.1. Tworzenie Opłaty dodatkowej 

Krok 1 
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Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Konfiguracja. 

 
Krok 2 

Wyświetla się okno Konfiguracja z domyślnie otwartą zakładką Parametry. Należy 

przejść na zakładkę Opłaty dodatkowe. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu utworzenia opłaty należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu okna: 

Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Należy 

wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać tworzoną opłatę wybierając przycisk Zapisz. 
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5.4.2. Usuwanie Opłaty dodatkowej 

Krok 1 

Z listy opłat należy wybrać tą, które ma zostać usunięta, jednokrotnie na nią klikając 

(opłata zostanie podświetlona na niebiesko). 

Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 

Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista opłat 

dodatkowych. 

5.4.3. Filtrowanie wyników 

Krok 1 

Będąc na zakładce Opłaty dodatkowe należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części 

okna: 



 

 

 

Strona 160 z 368 

 

 
Następnie należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać 

wyszukane powiadomienie. 

Krok 2 

 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 

 
Wyświetlona zostanie lista powiadomień spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

5.4.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna konfiguracji. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 
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6. Konfiguracja programu lojalnościowego 

6.1. Konfiguracja transportowa 

Konfiguracja transportowa umożliwia definiowanie akcji związanych z komunikacją 

miejską za które uczestnik Programu lojalnościowego może otrzymać punkty 

lojalnościowe. 

6.1.1. Tworzenie konfiguracji 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu  Programy lojalnościowe. 
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Krok 2 

Przejść na zakładkę Konfiguracja Transportowa. W oknie pojawia się lista 

zdefiniowanych konfiguracji z informacją o jej statusie, datach obowiązywania, dacie 

ostatniej aktualizacji oraz opisie. 

Krok 3 
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Wybieramy przycisk Nowa. Pojawia się nam poniższe okno: 

 
W powyższym formularzu obowiązkowe jest podanie daty początkowej Konfiguracji 

Transportowej. 

Wybieramy ‘Zapisz’ celem zapisania konfiguracji. Konfiguracja ta uzyskuje status 

roboczej i pojawia się w oknie. 
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6.1.2. Tworzenie akcji 

Krok 1 

Wybierając konfiguracje poprzez podwójne kliknięcie na wiersz z konfiguracją o 

statusie Robocza pokazuje nam się poniższe okno z akcjami przypisanymi dla tej 

konfiguracji: 

 
Krok 2 

Wybieramy przycisk Utwórz. Pojawia się nam okno: 
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Opis pól: 

Nazwa pola Opis pola 

Typ produktu Pole obligatoryjne; 

Możliwe wartości: 

 Typy biletów zdefiniowane w Systemie (np. Bilet N-dniowy, N-miesięczny, N-

przystankowy, miesięczny, itd.) 

 tPortmonetka N-punktów 
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Zdarzenie Pole obligatoryjne; 

Możliwe wartości: 

 Sprzedaż 

 Check In 

 Check Out 

 Przeniesienie 

 

Miejsce Pole nieobligatoryjne; 

Możliwe wartości: 

 Online 

 POK 

 iMKA 

 Automat 

 

Organizator Pole nieobligatoryjne; 

Możliwe wartości: 

Organizatorzy zdefiniowani w systemie 

Grupy stref Pole nieobligatoryjne; 

Możliwe wartości: 

Grupy stref zdefiniowane w systemie 

Atrybut Pole nieobligatoryjne; 

Możliwe wartości: 

Atrybuty biletów zdefiniowane w systemie 

Ulga Pole nieobligatoryjne; 

Możliwe wartości: 

Ulgi zdefiniowane w systemie 

Kategoria 

karty 
Pole nieobligatoryjne; 

Bilet na dany rodzaj nośnika 

Możliwe wartości: Karta imienna, Aplikacja mobilna 

tPortmonetka Pole nieobligatoryjne; 

Check In, Check Out z tPortmonetką 

Możliwe wartości: TAK/NIE 

Domyślna wartość: NIE 
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Próg dolny Pole nieobligatoryjne; 

Próg liczbowy od jakiego N przyznawane są punkty; 

Jeżeli puste – to próg jest nie ustawiony. 

Próg górny Pole nieobligatoryjne; 

Próg liczbowy do jakiego N przyznawane są punkty; 

Jeżeli puste – to próg jest nie ustawiony. 

Jednostka Pole nieobligatoryjne; 

Parametr liczbowy określający w jakich przedziałach N są przyznawane punkty; 

Jeżeli puste – to punkty są przyznawane raz za wykonanie akcji 

Liczba 

punktów 
Pole obligatoryjne; 

Liczba punktów za Jednostkę 

 

Uzupełniamy formularz dodawania akcji według powyższej tabeli. W ten sposób 

tworzymy akcje, po wykonaniu których przyznawana będzie określona przez nas 

ilość punktów do Programu lojalnościowego. 

Przykładowe konfiguracje: 

Typ 

produkt

u 

Zdarzeni

e 
Miejsc

e 
Organizato

r 
Stref

a 
Atrybu

t 
Ulga tPortmonetk

a 
Pró

g 
Jednostk

a 
Liczba 

punktó

w 

Bilet N-

dniowy 
Sprzedaż Online ZIKiT - - Ulga 

50 

procen

t 

- 30 30 1 

 Punty za bilety ZTM więcej niż 30 dniowe zakupione przez Internet o uldze 50 

procent: za każdy okres 30 dni przyznawany jest 1 pkt (za bilet od 31-60 dni 

zostanie przyznany 1 pkt, dla 61-90 dni zostaną przyznane 2 pkt, itd.): 

 

Typ 

produktu 
Zdarzeni

e 
Miejsce Organizato

r 
Stref

a 
Atrybu

t 
Ulg

a 
tPortmonetk

a 
Pró

g 
Jednostk

a 
Liczba 

punktó

w 

Bilet N-

miesieczn

y 

Check 

Out 
Kasowni

k 
- - - - TAK - - 1 

 Przyznanie 1 punktu za operację Check Out w kasowniku zakupionym z 

tPortmonetki: 

 Przyznanie 1 punktu za operację aktywacji biletu N-dniowego o uldze 100% w 

POK 
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Typ 

produkt

u 

Zdarzenie Miejsc

e 
Organizato

r 
Stref

a 
Atrybu

t 
Ulga tPortmonetk

a 
Pró

g 
Jednostk

a 
Liczba 

punktó

w 

Bilet N-

dniowy 
Aktywacj

a biletu 
POK - - - Ulga 

100 

procen

t 

- - - 1 

 Przyznanie 1 punktu za każde doładowanie tPortmonetki Online powyżej 500 

punktów: 

Typ 

produktu 
Zdarzeni

e 
Miejsc

e 
Organizato

r 
Stref

a 
Atrybu

t 
Ulg

a 
tPortmonetk

a 
Pró

g 
Jednostk

a 
Liczba 

punktó

w 

tPortmonetk

a N-punktów 
Sprzedaż Online - - - - - 500 - 1 

 

Krok 3 

Gdy zostaną przez nas utworzone i zapisane poszczególne akcje, zostaną one 

wyświetlone w poprzedzającym oknie. Akcje te zostają zapisane w naszej 

konfiguracji. 

6.1.3. Zatwierdzanie konfiguracji 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu  Programy lojalnościowe. 

Krok 2 

Przejść na zakładkę Konfiguracja Transportowa. W oknie pojawia się lista 

zdefiniowanych instytucji z informacją o jej statusie, datach obowiązywania, dacie 

ostatniej aktualizacji oraz opisie. 

Krok 3 

W celu zatwierdzenia naszej konfiguracji, wybieramy konfigurację o statusie Robocza 

i klikamy Zatwierdź. 
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W tym momencie nasza konfiguracja uzyskuje status ‘Zatwierdzona’, a poprzednia 

konfiguracja uzyskuje Datę końcową (Data zatwierdzenia nowej konfiguracji). 

UWAGA!! Zatwierdzonej konfiguracji nie można edytować. 

6.2. Konfiguracja miejska 

W konfiguracji miejskiej możemy dodać instytucje biorące udział w Programie 

lojalnościowym, skonfigurować dla każdej z nich akcje i suweniry. 

6.2.1. Instytucja 

Instytucja jest obiektem definiującym partnerów biorących udział w Programie 

lojalnościowym. 

6.2.1.1. Dodanie instytucji 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu  Programy lojalnościowe. 
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Krok 2 

Przejść na zakładkę Instytucje. W oknie pojawiają się wszystkie instytucje biorące 

udział w Programie lojalnościowym z informacją od i do kiedy są objęte programem 

lojalnościowym. 
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Krok 3 

Wybieramy przycisk Nowa. Pojawia się nam poniższe okno: 

 
W lewej części okna wyświetla się formularz z możliwością wpisania danych 

instytucji. Obowiązkowe jest podanie nazwy instytucji oraz daty początkowej 

uczestniczenia w Programie lojalnościowym. W prawej części okna mamy listę 

uprawnionych użytkowników w systemie SmartCity do przyznawania i wymiany 

punktów. 

Krok 4 

Wpisujemy dane instytucji oraz za pomocą przycisku Dodaj w prawej części okna 

dodajemy uprawnionych użytkowników do obsługiwania - przyznawania lub wymiany 

punktów – danej instytucji. Wyświetla nam się okno Wybierz użytkownika. Za 

pomocą filtru możemy wyszukać po loginie bądź imieniu i nazwisku danego 

użytkownika. 

Po wyszukaniu użytkownika klikamy na niego dwukrotnie, po czym zostaje dodany 

do listy uprawnionych użytkowników. W przypadku pomyłki lub chęci zabrania 

uprawnień danemu użytkownikowi klikamy na niego jednokrotnie (użytkownik 

podświetla się na niebiesko) i wybieramy przycisk Usuń. Potwierdzamy chęć 

usunięcia danego użytkownika i znika on z listy uprawnionych. 

Krok 5 

Wybieramy przycisk Zapisz. Instytucja zostaje dodana. 

6.2.1.2. Edycja danych o instytucji 
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Po dodaniu instytucji do programu lojalnościowego jest możliwość edytowania 

wcześniej wprowadzonych danych instytucji. Wchodzimy w szczegóły instytucji 

poprzez kliknięcie dwukrotne na daną instytucję. Wyświetla się okno z danymi 

instytucji i listą uprawnionych użytkowników. Zmieniamy dane lub dodajemy bądź 

usuwamy użytkowników. Wybieramy przycisk Zapisz. 

6.3. Akcje 

Każda instytucja może posiadać akcje, które umożliwiają przyznanie konkretnej 

liczby punktów za ich wykonanie. Aby było to możliwe każdą z tych akcji trzeba 

dodać do konfiguracji miejskiej Programu lojalnościowego. 

6.3.1. Dodanie akcji 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu  Programy lojalnościowe. 
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Krok 2 

Przechodzimy na zakładkę Konfiguracja Miejska. Wyświetlona została lista instytucji. 

Krok 3 

Klikamy dwukrotnie na instytucję, którą chcemy skonfigurować. Pojawia się 

następujące okno: 
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Krok 4 

Pozostajemy na zakładce Akcje i wybieramy przycisk Dodaj. Wyświetlane jest 

poniższe okienko: 

 
Krok 5 

Wpisujemy dane akcji: nazwę (nie może ona zawierać więcej niż 20 znaków, łącznie 

ze spacjami), datę początkową, opis, liczbę punktów za wykonanie akcji oraz 

opcjonalnie datę końcową (daty: początkowa i końcowa akcji, nie mogą być 
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określone poza datami, w których instytucja bierze udział w programie 

lojalnościowym). 

Krok 6 

Wybieramy przycisk Zatwierdź. Akcja zostaje dodana do listy akcji danej instytucji. 

6.3.2. Edycja akcji 

Gdy mamy już zdefiniowane i zapisane akcje przypisane do instytucji możemy je 

edytować. 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu  Programy lojalnościowe. 
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Krok 2 

Przechodzimy na zakładkę Konfiguracja Miejska. Wyświetlona została lista instytucji 

biorących udział w programie lojalnościowym. 

Krok 3 
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Klikamy dwukrotnie na instytucję, którą chcemy edytować. Pojawia się okno 

Szczegóły programu lojalnościowego. 

Krok 4 

Będąc na zakładce Akcje wyświetlamy szczegóły akcji poprzez dwukrotne kliknięcie 

na akcję, którą chcemy zmienić. 

Krok 5 

Zmieniamy dane akcji i wybieramy przycisk Zatwierdź. 

6.3.3. Usunięcie akcji 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu  Programy lojalnościowe. 
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Krok 2 

Przechodzimy na zakładkę Konfiguracja Miejska. Wyświetlona została lista instytucji 

biorących udział w programie lojalnościowym. 

Krok 3 
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Klikamy instytucję, którą chcemy edytować. Pojawia się okno Szczegóły programu 

lojalnościowego. 

Krok 4 

Będąc na zakładce Akcje podświetlamy na niebiesko tą, którą chcemy usunąć 

jednokrotnie na nią klikając. Wybieramy przycisk Usuń. 

Krok 5 

Potwierdzamy chęć usunięcia danej akcji. 

6.4. Suweniry 

Każda z instytucji może zawierać zestaw suwenirów, które będzie można otrzymać w 

danej instytucji wymieniając punkty zdobyte w Programie Lojalnościowym. 

6.4.1. Dodanie suweniru 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu  Programy lojalnościowe. 
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Krok 2 

Przechodzimy na zakładkę Konfiguracja Miejska. Wyświetlona została lista instytucji 

biorących udział w programie lojalnościowym. 

Krok 3 
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Klikamy dwukrotnie na instytucję, którą chcemy edytować. Pojawia się okno 

Szczegóły programu lojalnościowego. 

Krok 4 

Przechodzimy na zakładkę Suweniry i wybieramy przycisk Dodaj. Wyświetlane jest 

poniższe okienko: 

 
Krok 5 

Wpisujemy dane suweniru: nazwę (nie może ona zawierać więcej niż 20 znaków, 

łącznie ze spacjami), datę początkową, opis oraz opcjonalnie datę końcową (daty: 

początkowa i końcowa akcji, nie mogą być określone poza datami, w których 

instytucja bierze udział w programie lojalnościowym). Określamy również typ 

wymiany punktów na suwenir. W dolnej części okna tworzenia suweniru znajdują się 

opcje: 

 Cena + Liczba punktów 

 Liczba punktów 

Dany suwenir może zawierać opcję wymiany wyłącznie za określoną cenę z 

określoną liczbą punktów jak i opcję wyłącznie wymiany za określoną liczbę 

punktów,bądź też zawierać te dwie opcje, z możliwością wyboru podczas wymiany. 

Krok 6 

Wybieramy przycisk Zatwierdź. Suwenir zostaje dodany do listy suwenirów danej 

instytucji. 
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6.4.2. Edycja suweniru 

Mając zdefiniowane suweniry danej instytucji biorącej udział w Programie 

lojalnościowym możemy edytować zapisane już suweniry. 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu  Programy lojalnościowe. 
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Krok 2 

Przechodzimy na zakładkę Konfiguracja Miejska. Wyświetlona została lista instytucji 

biorących udział w programie lojalnościowym. 

Krok 3 

Klikamy dwukrotnie na instytucję, którą chcemy skonfigurować. Pojawia się okno 

Szczegóły programu lojalnościowego. 

Krok 4 

Przechodzimy na zakładkę Suweniry i wyświetlamy szczegóły suweniru poprzez 

dwukrotne kliknięcie na suwenir, którego dane chcemy edytować. 

Krok 5 

Zmieniamy dane suweniru i wybieramy przycisk Zatwierdź. 

6.4.3. Usunięcie suweniru 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu  Programy lojalnościowe. 
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Krok 2 

Przechodzimy na zakładkę Konfiguracja Miejska. Wyświetlona została lista instytucji 

biorących udział w programie lojalnościowym. 

Krok 3 
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Klikamy dwukrotnie na instytucję, którą chcemy skonfigurować. Pojawia się okno 

Szczegóły programu lojalnościowego. 

Krok 4 

Przechodzimy na zakładkę Suweniry i podświetlamy na niebiesko ten, który chcemy 

usunąć jednokrotnie na niego klikając. Wybieramy przycisk Usuń. 

Krok 5 

Potwierdzamy chęć usunięcia danego suweniru. 

6.5. Dezaktywacji punktów lojalnościowych 

Punkty zebrane w Programie lojalnościowym mogą zostać dezaktywowane po ich 

przeterminowaniu. Administrator może definiować okresy z których punkty zostaną 

dezaktywowane oraz datę, w czasie której uruchomi się dezaktywacja. 

6.5.1. Konfiguracja parametrów dezaktywacji 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu  Programy lojalnościowe. 
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Krok 2 

Przechodzimy na zakładkę Dezaktywacja punktów. Wyświetlona została lista 

konfiguracji dezaktywacji. 

Krok 3 

Wybieramy przycisk Konfiguruj. Pojawia się następujące okno: 
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Uzupełniamy datę początkową dezaktywacji punktów oraz okres – liczbę miesięcy, w 

czasie których zgromadzone punkty zostaną dezaktywowane. 

Krok 4 

Wybieramy przycisk Zapisz. Pojawia się nowy wiersz z automatycznie obliczonym 

okresem dezaktywacji. Data końcowa i data aktywacji, w której dezaktywacja jest 

uruchomiona, obliczane są automatycznie na podstawie ustawionego okresu w kroku 

wcześniejszym. Kolejne dezaktywacje będą automatycznie wprowadzane przez 

system w następujący sposób: 

Pierwsze uruchomienie nastąpi w dniu: 

data początkowa okresu dezaktywacji + 2 * okres 

i zostaną anulowane niewykorzystane punkty zdobyte w okresie: 

od data początkowa okresu dezaktywacji 

do data początkowa okresu dezaktywacji + okres. 

Każde koleje uruchomienie nastąpi w dniu: 

data końcowa ostatniego okresu dezaktywacji + 1 + 2 * okres 

i zostaną anulowane niewykorzystane punkty zdobyte w okresie: 

od data końcowa ostatniego okresu dezaktywacji + 1+ okres 

do data końcowa ostatniego okresu dezaktywacji + 1 + okres. 

6.5.2. Edycja parametrów dezaktywacji 

Administrator może edytować najbliższą zaplanowaną dezaktywację 

przeterminowanych punktów. 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu  Programy lojalnościowe. 
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Krok 2 

Przechodzimy na zakładkę Dezaktywacja punktów. Wyświetlona została lista z 

odbytymi i jedną zaplanowaną akcję dezaktywacji punktów. 

Krok 3 
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Dwukrotnie klikamy na wiersz z konfiguracją dezaktywacji, która jest zaplanowana. 

Pojawia się okno: 

 

 
Nie ma możliwości edycji daty początkowej. 

Zmieniamy dane (data końcowa, data aktywacji lub okres) i wybieramy przycisk 

Zapisz. 

 

 

7. Obsługa Wniosków 

Zarządzanie wnioskami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można tworzyć, zatwierdzać oraz zamykać wnioski. 

Aby zarządzać wnioskami będąc zalogowanym do Systemu SmartCity, należy 

wybrać z menu Obsługa Wniosków. 
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7.1. Tworzenie wniosków 

Krok 1 

 

Po wybraniu z menu Obsługa Wniosków wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 2 

W celu utworzenia wniosku należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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W lewej części okna znajduje się formularz Szczegóły wniosku. Należy wybrać Typ 

wniosku z listy, następnie nośnik dla usług MKA oraz dodać zdjęcie. W prawej części 

okna znajduje się formularz Dane wnioskodawcy oraz Adres korespondencyjny 

wnioskodawcy. Należy wypełnić pola formularza. 
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Krok 4 

Po wybraniu zdjęcia istnieje możliwość kliknięcia na nie.  
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Zostaje otwarte okno Edycji zdjęcia, użytkownik ma możliwość edycji:  progu, 

ostrości, powiększania, zmniejszania, rozjaśniania, przyciemniania, obrotu zdjęcia. 

Krok 5 

 

Po wypełnieniu wniosku należy kliknąć przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna. 

 
Po poprawnym zapisaniu system udostępnia wykonanie dodatkowych opcji dla 

wniosku tj. zatwierdzenie i odrzucenie. 
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Na liście wniosków tworzy się pozycja wniosku o statusie Nowy. 

7.2. Zatwierdzanie wniosków 

Krok 1 

Z listy wniosków należy wybrać ten, który ma zostać zatwierdzony (posiada status 

Nowy). 

 
Krok 2 

Należy wybrać wniosek klikając na niego dwukrotnie. Wyświetlone zostanie okno z 

wypełnionymi podczas tworzenia polami. 
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Krok 3 

Jeżeli wszystkie dane się zgadzają należy kliknąć przycisk Zatwierdź. 
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Po poprawnym zatwierdzeniu system udostępnia wykonanie dodatkowych opcji dla 

wniosku tj. wyświetlenie potwierdzenia oraz wydrukowanie kodu (jeżeli iMKA). 

 

 
Na liście wniosek zmienia status na Zatwierdzony. 

7.3. Odrzucanie wniosków 

Krok 1 

Z listy wniosków należy wybrać ten, który ma zostać zatwierdzony (posiada status 

Nowy). 

 
Krok 2 

Należy wybrać wniosek klikając na niego dwukrotnie. Wyświetlone zostanie okno z 

wypełnionymi podczas tworzenia polami. 
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Krok 3 

Jeżeli dane się nie zgadzają lub zdjęcie nie spełnia wymagań należy kliknąć przycisk 

Odrzuć. 
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Na liście wniosek zmienia status na Odrzucony. 

7.4. Zamknięcie wniosku - aplikacja mobilna 

Krok 1 

Z listy wniosków należy wybrać ten, który ma zostać zamknięty (wniosek obecnie 

posiada status Zatwierdzony). 

 
Krok 2  

Zostaje wyświetlone okno ze szczegółami wniosku. Istnieje możliwość Wyświetlenia 

potwierdzenia oraz Drukowania kodu aktywacji akceptacji. 

W celu zamknięcia wydrukowania kodu należy wybrać przycisk Drukuj kod. Zostaje 

wyświetlone okno z kodem aktywacyjnym. 
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Po pobraniu aplikacji przez użytkownika oraz wpisaniu danych aktywacyjnych  

aplikacja zostaje aktywowana, a wniosek zmienia status na zamknięty. 

7.5. Zamknięcie wniosku - karta 

Jeżeli wybrano nośnik jakim jest karta zamknięcie następuje po personalizacji karty. 

 

Krok 1 

Z listy wniosków należy wybrać ten, który ma zostać zamknięty (posiada status 

Oczekujący). 
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Krok 2 

Wyświetlone zostało okno z wypełnionymi podczas tworzenia polami. Należy wybrać 

przycisk Drukuj, skutkuje to nadrukowaniem karty. 

 
Krok 3 

Należy wybrać przycisk Personalizuj i położyć kartę na czytniku. 

 
 

Zostaje wyświetlony komunikat o wgraniu danych na kartę. 

 
Status wniosku został zmieniony na spersonalizowany 

Krok 4 

Należy zdjąć i położyć ponownie kartę na czytniku 

Wyświetlone zostanie okno z komunikatem o karcie gotowej do odbioru. Po wybraniu 

przycisku OK status karty został zmieniony na gotową do odbioru. 
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Krok 5 

 

Po wybraniu przycisku OK należy wybrać przycisk Zamknij na wniosku. Zostaje 

wyświetlony komunikat o aktywowaniu karty. 

 
Wybranie przycisku OK skutkuje aktywowaniem karty i możliwością wydania jej 

klientowi. 

 

8. Parkingi 

8.1. Parkingi 

Zarządzanie parkingami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można tworzyć, usuwać, edytować oraz wyszukiwać parkingi. 

8.1.1. Dodanie parkingu 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Parkingi. 
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Krok 2 

Wyświetlone zostaje poniższe okno (domyślnie uruchamiana jest zakładka parkingi, 

na której należy pozostać). 
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Krok 3 

W celu dodania nowego parkingu należy wybrać przycisk Dodaj w lewym górnym 

rogu okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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W lewej części okna znajduje się formularz Szczegóły parkingu. Należy wypełnić 

wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). W prawej części 

okna znajduje się formularz danych adresowych. Podobnie jak poprzednio należy 

wypełnić obowiązkowe pola (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać dodawany parking wybierając przycisk Zapisz. 

 

8.1.2. Usuwanie parkingu 

Krok 1 

Z listy parkingów należy wybrać ten, który ma zostać usunięty, jednokrotnie na niego 

klikając (parking zostanie podświetlony na niebiesko). 
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Krok 2 

W celu usunięcia parkingu należy wybrać przycisk Usuń w lewym górnym rogu okna: 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista parkingów. 

8.1.3. Edytowanie parkingu 

Krok 1 
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Z listy parkingów należy wybrać ten, który ma zostać edytowany, dwukrotnie na 

niego klikając. Wyświetlone zostanie okno danych parkingu z możliwością ich 

zmiany. 

 
Krok 2 

Po wprowadzeniu nowych danych należy kliknąć przycisk Zapisz w lewym górnym 

rogu okna. 

 

8.1.4. Wyszukiwanie parkingu 

Krok 1 

Będąc na zakładce Parkingi należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części okna: 
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Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukany parking. 

Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista parkingów spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

8.1.5. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna parkingów. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

8.2. Pojazdy specjalne 

Zarządzanie pojazdami specjalnymi możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. Można tworzyć, usuwać, edytować oraz wyszukiwać pojazdy 

specjalne. 

8.2.1. Dodanie pojazdu specjalnego 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Parkingi. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Parkingi z domyślnie otwartą zakładką o tej samej nazwie. 

Należy przejść na zakładkę Pojazdy specjalne. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu dodania nowego pojazdu specjalnego należy wybrać przycisk Dodaj w lewym 

górnym rogu okna: 

 
 

 

Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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W celu wybrania klienta należy kliknąć na ikonę po prawej stronie pola "Identyfikator 

klienta" wyszukać go i wybrać dwukrotnie na niego klikając. 

Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać dodawany pojazd wybierając przycisk Zapisz. 

 

8.2.2. Usuwanie pojazdu specjalnego 

Krok 1 

Z listy pojazdów należy wybrać ten, który ma zostać usunięty, jednokrotnie na niego 

klikając (pojazd zostanie podświetlony na niebiesko). 
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Krok 2 

W celu usunięcia pojazdu należy wybrać przycisk Usuń w lewym górnym rogu okna: 

 
 

 

Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista pojazdów 

specjalnych. 

8.2.3. Edytowanie pojazdu specjalnego 

Krok 1 

Z listy pojazdów należy wybrać ten, który ma zostać edytowany, dwukrotnie na niego 

klikając. Wyświetlone zostanie okno jego danych z możliwością ich zmiany. 

 
Krok 2 

Po wprowadzeniu nowych danych należy kliknąć przycisk Zapisz w lewym górnym 

rogu okna. 
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8.2.4. Wyszukiwanie pojazdu specjalnego 

Krok 1 

Będąc na zakładce Pojazdy specjalne należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części 

okna: 
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Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukany pojazd. 

Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista pojazdów specjalnych spełniających wprowadzone 

kryteria wyszukiwania. 

 

8.2.5. Lista zdarzeń parkingowych 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Parkingi. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Parkingi z domyślnie otwartą zakładką o tej samej nazwie. 

Należy przejść na zakładkę Zdarzenia. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Na tej zakładce jest wyświetlona lista zdarzeń parkingowych zarejestrowanych na 

danym parkingu. 

8.2.6. Lista warunkowa 

Zarządzanie listą pojazdów warunkowych lub zablokowanych możliwe jest w 

systemie SmartCity przez Administratora. Można tworzyć, usuwać, edytować oraz 

wyszukiwać pojazdy warunkowe, czyli pojazdy które warunkowo wjeżdżają na dany 

parking po dodanym identyfikatorze oraz pojazdy zablokowane, czyli pojazdy, które 

mają zablokowany wjazd na dany parking wykorzystujące dodany identyfikator. 

8.2.7. Dodanie pojazdu warunkowego 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Parkingi. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Parkingi z domyślnie otwartą zakładką o tej samej nazwie. 

Należy przejść na zakładkę Lista warunkowa. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu dodania nowego pojazdu warunkowego należy wybrać przycisk Dodaj w 

lewym górnym rogu okna: 

 
 

 

Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Aby przypisać status warunkowy dla wszystkich przypisanych do danego klienta 

identyfikatorów należy dodać każdy osobno wybierając odpowiedni typ identyfikatora 

i wartość mu odpowiadającą. 

Możliwe statusy do przypisania: Aktywny, Warunkowy, Zablokowany. Status 

Zablokowany można ustawić ręcznie bądź po zdefiniowanym okresie czasu, np. 

tygodniu identyfikator, który ma status warunkowy zostaje automatycznie zmieniony 

na zablokowany. W każdej chwili można również aktywować dany pojazd znajdujący 

się na liście warunkowej. 

Krok 5 

Następnie należy zapisać dodawany pojazd wybierając przycisk Zapisz. 

 
 

8.2.8. Edytowanie identyfikatora na liście warunkowej 

Aby aktywować dany identyfikator nie można go usunąć, można zmienić jego status 

na aktywny. Dany klient będzie miał swobodny dostęp jeśli zostaną aktywowane 
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wszystkie identyfikatory, z których korzysta dany klient. 

 

Krok 1 

Z listy identyfikatorów należy wybrać ten, który ma zostać edytowany, dwukrotnie na 

niego klikając. Wyświetlone zostanie okno jego danych z możliwością ich zmiany. 

 
Krok 2 

Po wprowadzeniu nowych danych należy kliknąć przycisk Zapisz w lewym górnym 

rogu okna. 
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8.2.9. Wyszukiwanie identyfikatora na liście warunkowej 

Krok 1 

Będąc na zakładce Lista warunkowa należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części 

okna: 
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Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukany pojazd. 

Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista identyfikatorów z listy warunkowej spełniających 

wprowadzone kryteria wyszukiwania. 

8.2.10. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna parkingów. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 
 

9. Rozkład Jazdy SKA 

9.1. Rozkłady jazdy 

Zarządzanie rozkładami jazdy SKA możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. Można dodawać, usuwać, kopiować oraz zatwierdzać rozkłady jazdy. 

9.1.1. Dodawanie rozkładu jazdy 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Rozkład Jazdy 

SKA. 
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Krok 2 

Wyświetlone zostaje poniższe okno (domyślnie uruchamiana jest zakładka Rozkłady 

jazdy, na której należy pozostać). 
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Krok 3 

W celu dodania nowego rozkładu jazdy należy wybrać przycisk Dodaj w lewym 

górnym rogu okna: 

 
 

Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać dodawany rozkład wybierając przycisk Zapisz. 

 
Dodany rozkład uzyskuje status Roboczy. 

9.1.2. Kopiowanie rozkładu jazdy 

W większej liczbie przypadków nie jest tworzony całkowicie nowy rozkład jazdy, tylko 

zachodzą zmiany w już istniejącym rozkładzie. W takim przypadku istnieje możliwość 

skopiowania rozkładu i przeprowadzanie w nim zmian. 
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Krok 1 

Z listy rozkładów należy wybrać ten, który ma zostać skopiowany, jednokrotnie na 

nirgo klikając (wybrany rozkład zostanie podświetlony na niebiesko). 

Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Kopiuj 

Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić powyższy formularz. 

Krok 4 

Następnie należy zapisać kopiowaną taryfę klikając przycisk Zapisz. 

 

 
 

 

Należy chwilę poczekać, aż wszystkie dane zostaną skopiowane. Wyświetlona 

zostanie zaktualizowana lista o nowy rozkład. Skopiowany rozkład ma status 

Roboczy. 

9.1.3. Zatwierdzanie rozkładu jazdy 

Zatwierdzić można jedynie rozkład jazdy o statusie Roboczy. 

Krok 1 
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Z listy rozkładów należy wybrać ten, który ma zostać zatwierdzony, jednokrotnie na 

niego klikając (wybrany rozkład zostanie podświetlony na niebiesko). 

Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Zatwierdź. 

 
 

Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić powyższy formularz. 

Krok 4 

Następnie należy zapisać rozkład klikając przycisk Zapisz. 

 

 
Rozkład ten uzyskuje w tym momencie status Zatwierdzony. 

9.1.4. Usuwanie rozkładu jazdy 

Usunąć można jedynie rozkład o statusie roboczym. 

Krok 1 

Z listy rozkładów należy wybrać ten, który ma zostać usunięty, jednokrotnie na niego 

klikając (wybrany rozkład zostanie podświetlony na niebiesko). 
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Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 

Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista rozkładów. 
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9.2. Przystanki 

9.2.1. Dodawanie przystanku 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Rozkład Jazdy 

SKA. 

 
Krok 2 
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Wyświetla się okno z domyślnie otwartą zakładką Rozkłady jazdy. Należy przejść na 

zakładkę Przystanki. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Krok 3 

W celu dodania nowego przystanku należy wybrać przycisk Dodaj w lewym górnym 

rogu okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać dodawany przystanek wybierając przycisk Zapisz. 
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9.2.2. Usuwanie przystanku 

Krok 1 

Z listy przystanków należy wybrać ten, który ma zostać usunięty, jednokrotnie na 

niego klikając podświetlając go: 

 
Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 



 

 

 

Strona 239 z 368 

 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista przystanków. 

9.2.3. Edytowanie przystanku 

Krok 1 

Z listy przystanków należy wybrać ten, który ma zostać edytowany, dwukrotnie na 

niego klikając. Wyświetlone zostanie poniższe okno. 
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Krok 2 

Należy zmienić wybrane dane, a następnie kliknąć przycisk Zapisz. 
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Krok 3 

Wyświetlona zostanie ponownie lista przystanków już ze zmienionymi danymi 

wskazanego. 

9.3. Adnotacje 

9.3.1. Dodawanie adnotacji 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Rozkład Jazdy 

SKA. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno z domyślnie otwartą zakładką Rozkłady jazdy. Należy przejść na 

zakładkę Adnotacje. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu dodania nowej adnotacji należy wybrać przycisk Dodaj w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać dodawaną adnotacje wybierając przycisk Zapisz. 

9.3.2. Usuwanie adnotacji 

Krok 1 

Z listy adnotacji należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, jednokrotnie na nią 

klikając podświetlając ją 
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Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista adnotacji. 

9.3.3. Edytowanie adnotacji 

Krok 1 

Z listy adnotacji należy wybrać tą, która ma zostać edytowana, dwukrotnie na nią 

klikając. Wyświetlone zostanie poniższe okno. 

 
Krok 2 

Należy zmienić wybrane dane, a następnie kliknąć przycisk Zapisz. 
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Krok 3 

Wyświetlona zostanie ponownie lista adnotacji już ze zmienionymi danymi 

wskazanej. 

9.4. Trasy 

9.4.1. Dodawanie trasy 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Rozkład Jazdy 

SKA. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno z domyślnie otwartą zakładką Rozkłady jazdy. Należy przejść na 

zakładkę Trasy. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu dodania nowej trasy należy wybrać przycisk Dodaj w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić pole Nazwa podając prezentowaną nazwę trasy. 

Krok 5 

Następnie należy kliknąć przycisk Dodaj przystanki na górze okna. 
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Krok 6 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Krok 7 

Należy wybrać przystanki. Można to zrobić na dwa sposoby: 

1. Należy oznaczyć checkboxy obok wybranych przystanków, a następnie kliknąć 

przycisk Dodaj wybrane na dole okna. 
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2. Można dodać również wszystkie przystanki do tworzonej trasy. W tym celu należy 

kliknąć przycisk Dodaj wszystkie na dole okna. 

 
 

Krok 8 

Po wybraniu przystanków zostaną one wyświetlone na oknie szczegółów trasy. 
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Krok 9 

W celu dodania trasy należy kliknąć przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna. 
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9.4.2. Usuwanie trasy 

Krok 1 

Z listy tras należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, jednokrotnie na nią klikając 

podświetlając ją: 

 
Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 

 
 

Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista tras. 

9.4.3. Edytowanie trasy 

Krok 1 

Z listy tras należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, dwukrotnie na nią klikając. 

Wyświetlone zostanie poniższe okno. 
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Krok 2 

Edycja trasy może polegać na zmianie nazwy trasy, dodaniu i usunięciu 

przystanków. 

1. Nazwę można zmienić edytując pole Nazwa oraz aktywować bądź dezaktywować 

trasę (jeśli trasa jest aktywna, odległości zdefiniowane w niej są brane pod uwagę 

do obliczania drogi w kreatorze sprzedaży). 
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2. W calu dodania kolejnego przystanku do trasy należy kliknąć przycisk Dodaj 

przystanki w górnej części okna, a następnie zaznaczyć przystanki i wybrać jedną 

z opcji Dodaj wybrane lub Dodaj wszystkie. 

 
3. W celu usunięcia przystanku należy z listy przystanków dla trasy wybrać te, które 

mają zostać usunięte, a następnie kliknąć znaczek . 
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UWAGA! Usuwanie przystanków nie wymaga akceptacji. Jeżeli został usunięty 

niewłaściwy przystanek należy wybrać przycisk Anuluj na górze okna. W tym 

momencie wszystkie wykonane operacje nie zostaną zapisane. 
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Krok 3 

Po wprowadzeniu wszystkich zmian należy wybrać przycisk Zapisz. 

 
Krok 4 

Wyświetlona zostanie ponownie lista tras już ze zmienionymi danymi wskazanej. 

9.4.4. Tworzenie trasy powrotnej 

Krok 1 

Z listy tras należy wybrać tą, dla której ma zostać utworzona trasa powrotna 

jednokrotnie na nią klikając (wybrana trasa zostanie podświetlona na niebiesko). 

 
Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Utwórz trasę powrotną. 

 
Krok 3 
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Wyświetlone zostanie poniższe okno. (przystanki dla wybranej trasy ułożone są w 

odwrotnej kolejności) 

 
Krok 4 

Można dokonać wszystkich operacji możliwych również dla edytowania trasy, a więc 

dodać i usunąć przystanek oraz zmienić nazwę trasy powrotnej. Należy kliknąć 

przycisk Zapisz. 



 

 

 

Strona 261 z 368 

 

 

9.5. Kursy 

Zarządzanie kursami dostępne jest dla utworzonego rozkładu jazdy o statusie 

Roboczym. Można tworzyć i usuwać kursy. 

9.5.1. Tworzenie kursu 

Krok 1 

Z listy Rozkładów jazdy należy wybrać ten o statusie Roboczym, dla którego ma 

zostać utworzony kurs dwukrotnie na niego klikając. 
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Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Utwórz kurs w górnej części okna. 

 
Krok 3 
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Wyświetlone zostanie poniższe okno. 

 
Krok 4 

Należy uzupełnić czasy przyjazdów i odjazdów dla każdego przystanku na kursie. 
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Istnieje możliwość wyszukania przystanku poprzez uzupełnienie pola tekstowego 

Wyszukaj. 

 
Krok 5 

Jeśli do kursu wymagane jest dodanie adnotacji należy wybrać przycisk Dodaj 

adnotacje. 
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Krok 6  

Zostaje wyświetlone poniższe okno: 
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Krok 7 

Należy wybrać wymagane adnotacje i zatwierdzić przyciskiem Dodaj wybrane lub też 

dodać wszystkie adnotacje wybierając przycisk Dodaj wszystkie. 
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Krok 8  

Adnotacje zostały dodane do kursu. Jeśli chcemy usunąć dana adnotację należy ją 

wybrać a następnie nacisnąć przycisk Usuń adnotację. 
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Krok 9 

Aby zapisać uzupełnione dane kursu należy wybrać przycisk Zapisz 
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9.5.2. Usuwanie kursu 

Krok 1 

Z listy Rozkładów jazdy należy wybrać ten o statusie Roboczym, dla którego ma 

zostać utworzony kurs dwukrotnie na niego klikając. Zostaje otwarte poniższe okno: 
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Krok 2 

W celu usunięcia kursu z listy należy wybrać kurs, a następnie wybrać przycisk Usuń 

kurs. 
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Po potwierdzeniu chęci usunięcia kursu zostaje on usunięty. 

 

10. Wydarzenia 

Zarządzanie wydarzeniami w systemie SmartCity jest możliwe przez Administratora. 

Aby wykonywać jakiekolwiek zmiany będąc zalogowanym do Systemu, należy 

wybrać z menu Wydarzenia. 
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10.1. Kategorie wydarzeń 

10.1.1. Dodanie kategorii wydarzeń 

Krok 1 
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Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte poniższe okno 

wraz z domyślną zakładką kategorie wydarzeń. 

 
Krok 2 

W celu dodania kategorii wydarzeń należy wybrać przycisk Dodaj zaznaczony na 

poniższym rysunku. 

 
Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, należny uzupełnić wymagane informacje. 

 
Krok 4 



 

 

 

Strona 274 z 368 

 

Poprawnie uzupełnione dane należy zapisać  za pomocą przycisku Zapisz. 

 

10.1.2. Edycja kategorii wydarzeń 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte poniższe okno 

wraz z domyślną zakładką kategorie wydarzeń. 

 
Krok 2 

W celu edycji kategorii wydarzeń należy wybrać pozycję z listy i dwukrotnie na nią 

kliknąć. 
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Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, jeśli dane zostały edytowane należy wybrać 

przycisk Zapisz. 

 
 

10.1.3. Usunięcia kategorii wydarzenia 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte poniższe okno 

wraz z domyślną zakładką kategorie wydarzeń. 
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Krok 2 

W celu usunięcia kategorii wydarzenia należy wybrać pozycję z listy i dwukrotnie na 

nią kliknąć. 

 
Krok 3 

Następnie należy wybrać przycisk Usuń i potwierdzić chęć usunięcia danej pozycji. 
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10.2. Wydarzenia 

10.2.1. Dodanie 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki wydarzenia. 

 
Krok 2 

W celu dodania nowego wydarzenia należy wybrać przycisk Dodaj zaznaczony na 

poniższym rysunku. 

 
Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, należny uzupełnić wymagane informacje. 
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Krok 4 

Poprawnie uzupełnione dane należy zapisać  za pomocą przycisku Zapisz. 
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10.2.2. Edycja 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki wydarzenia. 

 
Krok 2 

W celu edycji wydarzenia należy wybrać pozycję z listy i dwukrotnie na nią kliknąć. 
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Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, jeśli dane zostały edytowane należy wybrać 

przycisk Zapisz. 

 

10.2.3. Usuwanie 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki wydarzenia. 
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Krok 2 

W celu usunięcia wydarzenia należy wybrać pozycję z listy i dwukrotnie na nią 

kliknąć. 

 
Krok 3 

Następnie należy wybrać przycisk Usuń i potwierdzić chęć usunięcia danej pozycji. 
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10.2.4. Aktywacja 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki wydarzenia. 

 
Krok 2 

W celu aktywacji wydarzenia należy wybrać pozycję z listy o statusie roboczy i 

dwukrotnie na nią kliknąć. 
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Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, w celu aktywacji należy wybrać przycisk Aktywuj. 

Wydarzenie zmienia status z roboczego na aktywny. 

 

10.2.5. Zamykanie 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. 
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Krok 2 

W celu zamknięcia wydarzenia należy wybrać pozycję z listy o statusie aktywne i 

dwukrotnie na nią kliknąć. 

 
Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, w celu zamknięcia należy wybrać przycisk 

Zamknij. Wydarzenie zmienia status z aktywne na zamknięte. 
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10.3. Sponsorzy 

10.3.1. Dodanie 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki Sponsorzy. 

 
Krok 2 

W celu dodania nowego sponsora należy wybrać przycisk Dodaj zaznaczony na 

poniższym rysunku. 



 

 

 

Strona 286 z 368 

 

 
Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, należny uzupełnić wymagane informacje oraz 

zapisać je przyciskiem Zapisz. 

Uwaga: pole  tekstowe Adres www należy uzupełnić z przedrostkiem http://   ! 

 

10.3.2. Edycja 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki Sponsorzy. 
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Krok 2 

W celu edycji sponsora należy wybrać pozycję z listy i dwukrotnie na nią kliknąć. 

 
Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, jeśli dane zostały edytowane należy wybrać 

przycisk Zapisz. 

Uwaga: pole  tekstowe Adres www należy uzupełnić z przedrostkiem http://   ! 
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10.3.3. Usuwanie 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki Sponsorzy. 

 
Krok 2 

W celu usunięcia wydarzenia należy wybrać pozycję z listy i dwukrotnie na nią 

kliknąć. 

 
Krok 3 

Następnie należy wybrać przycisk Usuń i potwierdzić chęć usunięcia danej pozycji. 
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10.4. Grupa produktów 

10.4.1. Dodanie 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki grupa 

produktów. 

 
Krok 2 

W celu dodania nowego wydarzenia należy wybrać przycisk Dodaj zaznaczony na 

poniższym rysunku. 

 
Krok 3 

 

Poprawnie uzupełnione dane należy zapisać  za pomocą przycisku Zapisz. 
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10.4.2. Edycja 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki grupa 

produktów. 

 
Krok 2 

W celu edycji grupy produktów należy wybrać pozycję z listy i dwukrotnie na nią 

kliknąć. 
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Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, jeśli dane zostały edytowane należy wybrać 

przycisk Zapisz. 

 

10.4.3. Usuwanie 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki grupa 

produktów. 
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Krok 2 

W celu edycji wydarzenia należy wybrać pozycję z listy i dwukrotnie na nią kliknąć. 

 
Krok 3 

Następnie należy wybrać przycisk Usuń i potwierdzić chęć usunięcia danej pozycji. 

 

10.4.4. Aktywacja 

Krok 1 
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Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki grupa 

produktów. 

 
Krok 2 

W celu edycji grupy produktów należy wybrać pozycję z listy o statusie roboczy i 

dwukrotnie na nią kliknąć. 

 
Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, w celu aktywacji należy wybrać przycisk Aktywuj. 

Element zmienia status z roboczego na aktywny. 
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10.4.5. Zamykanie 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki grupowanie 

produktów. 

 
Krok 2 

W celu zamknięcia grupy wydarzenia należy wybrać pozycję z listy o statusie 

aktywne i dwukrotnie na nią kliknąć. 
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Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, w celu zamknięcia należy wybrać przycisk 

Zamknij. Wydarzenie zmienia status z aktywne na zamknięte. 

 

10.5. Produkty 

10.5.1. Dodanie 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki produkty. 
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Krok 2 

W celu dodania nowego produktu należy wybrać przycisk Dodaj zaznaczony na 

poniższym rysunku. 

 
Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, należny uzupełnić wymagane informacje. 
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Krok 4 

W celu zapisania danych należy wybrać przycisk Zapisz. 
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10.5.2. Edycja 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki produkty. 

 
Krok 2 

W celu edycji produktu należy wybrać pozycję z listy i dwukrotnie na nią kliknąć. 

 
Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, jeśli dane zostały edytowane należy wybrać 

przycisk Zapisz. 
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10.5.3. Usuwanie 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki produkty. 

 
Krok 2 

W celu usunięcia produktu należy wybrać pozycję z listy i dwukrotnie na nią kliknąć. 
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Krok 3 

Następnie należy wybrać przycisk Usuń i potwierdzić chęć usunięcia danej pozycji. 

 

10.5.4. Aktywacja 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki Produkty. 
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Krok 2 

W celu aktywacji produktu należy wybrać pozycję z listy o statusie nieaktywny i 

dwukrotnie na nią kliknąć. 

 
Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, w celu aktywacji należy wybrać przycisk Aktywuj. 

Wydarzenie zmienia status z nieaktywny na aktywny. 
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10.5.5. Zamykanie 

Krok 1 

Po wybraniu zakładki wydarzenia z głównego menu zostaje otwarte okno wraz z 

domyślną zakładką kategorie wydarzeń. Należy przejść do zakładki Produkty. 

 
Krok 2 

W celu zamknięcia produktu należy wybrać pozycję z listy o statusie aktywne i 

dwukrotnie na nią kliknąć. 
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Krok 3 

Zostaje otworzone poniższe okno, w celu zamknięcia należy wybrać przycisk 

Zamknij. Wydarzenie zmienia status z aktywne na zamknięte. 

 
 

 

11. Wylogowanie 

W celu wylogowania z systemu należy wybrać z menu Wyloguj. 
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Nastąpi poprawne wylogowanie z systemu, po czym otworzy się strona logowania. 

12. Wysyłanie e-maili 

12.1. Wiadomości 

Zarządzanie wiadomościami możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. Można tworzyć, usuwać, edytować oraz wyszukiwać wiadomości e-

mail. 



 

 

 

Strona 305 z 368 

 

12.1.1. Tworzenie wiadomości 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Wysyłanie e-

maili. 

 
Krok 2 

Wyświetlone zostaje poniższe okno (domyślnie uruchamiana jest zakładka 

Wiadomości, na której należy pozostać). 
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Krok 3 

W celu utworzenia wiadomości należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *) 

oraz wybrać grupę klientów, do których wiadomość ma zostać skierowana. 

Krok 5 

Następnie należy kliknąć przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna. 
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12.1.2. Usuwanie wiadomości 

Krok 1 

Z listy wiadomości należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, jednokrotnie na nią 

klikając (wiadomość zostanie podświetlony na niebiesko). 

 
Krok 2 

W celu usunięcia wiadomości należy wybrać przycisk Usuń w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista wiadomości. 

12.1.3. Wyszukiwanie wiadomości 

Krok 1 

Będąc na zakładce Wiadomości należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części okna: 

 
 

Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukana 

wiadomość. Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 

 
Wyświetlona zostanie lista wiadomości spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

12.1.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna wysyłania e-maili. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 
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12.2. Grupy klientów 

Zarządzanie grupami klientów możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. Można tworzyć, usuwać grupy klientów. 

12.2.1. Tworzenie grupy klientów 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Wysyłanie e-

maili. 

 
Krok 2 

Wyświetla się okno Wysyłanie e-maili z domyślnie otwartą zakładką Wiadomości. 

Należy przejść na zakładkę Grupy klientów. Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu utworzenia grupy klientów należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym 

rogu okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić pole Nazwy oraz Opisu. 

Krok 5 

Należy dodać klientów lub firmy, do których kierowane będą wiadomości. W tym celu 

należy kliknąć przycisk Wybierz klientów (ewentualnie Wybierz firmy) 

Krok 6 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 7 

Należy wybrać klientów zaznaczając checkbox-a obok każdego z nich. 

 
Krok 8 

Należy kliknąć przycisk Zatwierdź. 



 

 

 

Strona 314 z 368 

 

 
Wybrani klienci trafiają na listę klientów indywidualnych w oknie Szczegóły grupy 

klientów. 

 
Krok 9 

Po uzupełnieniu powyższego okna należy kliknąć przycisk Zapisz 
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12.2.2. Usuwanie Grupy klientów 

UWAGA! Nie można usunąć grupy klientów, którą przypisano do wiadomości. 

Krok 1 

Z listy grup klientów należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, jednokrotnie na nią 

klikając (grupa zostanie podświetlony na niebiesko). 

Krok 2 

W celu usunięcia grupy klientów należy wybrać przycisk Usuń w lewym górnym rogu 

okna: 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista grupy klientów. 

13. Zarządzanie konfiguracją uczelni 

13.1. Uczelnie 

Zarządzanie uczelniami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można tworzyć i wyszukać uczelnie. Zamknięcie współpracy z uczelnią, czyli 

usunięcie uczelni odbywa się poprzez ustawienie w statusu uczelni jako Nieaktywny. 

13.1.1. Tworzenie uczelni 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Administracja. 
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Krok 2 

Wyświetlone zostaje poniższe okno (domyślnie uruchamiana jest zakładka 

użytkownicy). Należy wybrać zakładkę Uczelnie. 
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Krok 3 

W celu utworzenia uczelni należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu 

okna: 

 
 

Krok 4 

Wyświetlone zostaje poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Możliwe statusy: Aktywny, Nieaktywny. 

 

 

Krok 5 

Następnie należy zapisać tworzoną uczelnie wybierając przycisk Zapisz. 

 
 

Krok 6 

Utworzona uczelnia zostaje dodana do listy zarejestrowanych uczelni w systemie 

SmartCity. 
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13.1.2. Wyszukiwanie uczelni 

Krok 1 

Będąc na zakładce Uczelnie należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części okna: 

 
Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukana uczelnia. 

Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 
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Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 

 
Wyświetlona zostanie lista uczelni spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

13.1.3. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna administracji. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 
 

13.2. Parametry notyfikacji dotyczące wysłania powiadomienia o 

końcu ELS/ELD 

13.2.1. Dodanie parametru notyfikacji/Edycja parametrów 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Konfiguracja. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Konfiguracja z domyślnie otwartą zakładką Parametry. Należy 

otworzyć zakładkę parametry notyfikacji. Zostaje otwarte poniższe okno: 
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Krok 3 

 

Następnym krokiem jest wybranie parametru i dwukrotne jego kliknięcie. 

 
Krok 4 

 

Można edytować dane w nowym oknie. 

 
Zaznaczony parametr określa liczbę dni przed końcem ważności uprawnienia ELS, 

kiedy użytkownik ma otrzymać powiadomienie mailem. 

 

Krok 5 

 

Jeśli dane zostały edytowane należy wybrać przycisk Zapisz. 
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13.2.2. Filtrowanie wyników 

Krok 1 

Będąc na zakładce Parametry notyfikacji systemu należy wybrać przycisk Filtruj w 

dolnej części okna: 

 
Następnie należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać 

wyszukane powiadomienie. 

Krok 2 

 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista powiadomień spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

13.2.3. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna konfiguracji. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 
 

13.2.4. Dodanie i edycja powiadomienia o końcu ważności ELS 

Określoną liczbę dni przed końcem ważności ELS klienta zostanie wysłana do niego 

informacja na adres mail. Powiadomienie ma Id "END_OF_ELS_MESSAGE". Można 

modyfikować treść maila tak samo jak wszystkie powiadomienia, co zostało opisane 

w części Konfiguracja - Powiadomienia. 
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14. Zarządzanie Pracownikami 

14.1. Pracownicy 

Zarządzanie pracownikami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można tworzyć i wyszukiwać pracowników. 

14.1.1. Tworzenie Pracownika 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Zarządzanie 

Pracownikami. 

 
Krok 2 
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Wyświetlone zostaje poniższe okno (domyślnie uruchamiana jest zakładka 

Pracownicy, na której należy pozostać). 

 
Krok 3 

W celu utworzenia pracownika należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy kliknąć przycisk Zapisz. 

 

14.1.2. Wyszukiwanie Pracownika 

Krok 1 

Będąc na zakładce Pracownicy należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części okna: 
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Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukany 

pracownik. Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista pracowników spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

14.1.3. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna zarządzania pracownikami. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

14.2. Kontrolerzy 

Zarządzanie kontrolerami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można tworzyć i wyszukiwać kontrolerów. 

14.2.1. Tworzenie Kontrolera 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Zarządzanie 

Pracownikami. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Zarządzanie Pracownikami z domyślnie otwartą zakładką 

Pracownicy. Należy przejść na zakładkę Kontrolerzy. Wyświetlone zostanie poniższe 

okno: 
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Krok 3 

W celu utworzenia kontrolera należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy kliknąć przycisk Zapisz. 

14.2.2. Wyszukiwanie Kontrolera 

Krok 1 

Będąc na zakładce Kontrolerzy należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części okna: 
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Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukany kontroler. 

Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista kontrolerów spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

14.2.3. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna zarządzania pracownikami. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

14.3. Grafik kontrolerów 

Ustalenie grafiku kontrolerów możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. 

14.3.1. Ustalenie Grafiku kontrolerów 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Zarządzanie 

Pracownikami. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Zarządzanie Pracownikami z domyślnie otwartą zakładką 

Pracownicy. Należy przejść na zakładkę Grafik kontrolerów. Wyświetlone zostanie 

poniższe okno: 
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Krok 3 

W lewej części okna należy wybrać Kontrolera, dla którego grafik ma powstać 

zaznaczając odpowiedni checkbox. Po wybraniu jednego (lub kilku) Pracowników 

wyświetleni zostaną nad kalendarzem tj. na poniższym oknie. 

 
Krok 4 

W prawej części okna można zmienić datę wprowadzanego grafiku. Domyślnie 

ustawiona jest data systemowa. 
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Krok 5 

Aby ustalić grafik, "kwadracik" znajdujący się w prawej części okna, należy 

przeciągnąć na godzinę w kalendarzu wybranego kontrolera. 

 
Krok 6 

Okno po przeniesieniu "kwadracika" 
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Strzałkami (góra dół) można rozszerzyć godzinowy rozkład kontroli, jeśli kontrola dla 

jednego rejonu ma trwać więcej niż 30 min. 

Krok 7 

Po wybraniu godzinowego zakresu kontroli należy dwukrotnie kliknąć lewym 

przyciskiem myszy na zaznaczony obszar kontroli. Wyświetlone zostanie poniższe 

okno. 

 
Należy wybrać z listy rejon kontroli klikając na wybrany dwukrotnie lub utworzyć 

nowy. Tworzenie Rejonów kontroli opisany w następnym rozdziale. 
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Krok 8 

Po wybraniu rejonu pokaże nam się jego nazwa na górze ustalonego zakresu 

godzinowego. Należy kursorem myszki najechać na ten zakres. 

 
Po najechaniu kursorem myszki na zakres godzinowy kontroli pokazują się dwa 

kwadraciki: 

Kwadracik czerwony bezpośrednio po jego wciśnięciu usuwa ustalony grafik. 

Po wciśnięciu kwadracika zielonego wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
W powyższym oknie należy wpisać liczbę dni, dla których kolejno ma obowiązywać 

ten sam grafik i kliknąć przycisk Replikuj. 
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14.4. Rejony kontroli 

Zarządzanie rejonami kontroli możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. Można tworzyć, edytować i usuwać rejony kontroli. 

14.4.1. Tworzenie Rejonu kontroli 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Zarządzanie 

Pracownikami. 

 
Krok 2 
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Wyświetla się okno Zarządzanie Pracownikami z domyślnie otwartą zakładką 

Pracownicy. Należy przejść na zakładkę Rejony kontroli. Wyświetlone zostanie 

poniższe okno: 

 
Krok 3 

W celu utworzenia Rejonu kontroli należy kliknąć przycisk Nowy Rejon w lewym 

górnym rogu okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać dodawany rejon wybierając przycisk Zapisz. 

 

14.4.2. Usuwanie Rejonu kontroli 

Krok 1 

Z listy rejonów kontroli należy wybrać ten, który ma zostać usunięty, dwukrotnie na 

niego klikając. Wyświetlone zostanie poniższe okno. 

 
Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie 

zaktualizowana lista rejonów kontroli. 

15. Zarządzanie Wyposażeniem 

15.1. Punkty sprzedaży 

Zarządzanie punktami sprzedaży możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. Można tworzyć, usuwać, wyszukiwać punkty sprzedaży. 

15.1.1. Tworzenie Punktów sprzedaży 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Zarządzanie 

Wyposażeniem. 
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Krok 2 

Wyświetlone zostaje poniższe okno (domyślnie uruchamiana jest zakładka Punkty 

sprzedaży, na której należy pozostać). 
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Krok 3 

W celu utworzenia punktu sprzedaży należy wybrać przycisk Utwórz w lewym 

górnym rogu okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać punkt wybierając przycisk Zapisz. 
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15.1.2. Usuwanie Punktu sprzedaży 

Krok 1 

Z listy punktów sprzedaży należy wybrać ten, który ma zostać usunięty, jednokrotnie 

na niego klikając (punkt zostanie podświetlony na niebiesko). 

Krok 2 

W celu usunięcia punktu należy wybrać przycisk Usuń w lewym górnym rogu okna: 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista punktów 

sprzedaży. 

15.1.3. Wyszukiwanie Punktu sprzedaży 

Krok 1 

Będąc na zakładce Punkty sprzedaży należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części 

okna: 

 
Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukany punkt 

sprzedaży. Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 

 
Wyświetlona zostanie lista punktów spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

15.1.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna zarządzania wyposażeniem. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 
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15.2. Grupy punktów sprzedaży 

Zarządzanie grupami punktów sprzedaży możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. Można tworzyć, usuwać, wyszukiwać grupy punktów sprzedaży. 

15.2.1. Tworzenie Punktów sprzedaży 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Zarządzanie 

Wyposażeniem. 

 
 

Krok 2 
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Wyświetla się okno Zarządzania Wyposażeniem z domyślnie otwartą zakładką 

Punkty sprzedaży. Należy przejść na zakładkę Grupa punktów sprzedaży. 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Krok 3 

W celu utworzenia grupy należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać grupę wybierając przycisk Zapisz. 

 

15.2.2. Usuwanie Grupy punktów sprzedaży 

Krok 1 

Z listy grup punktów sprzedaży należy wybrać tą, która ma zostać usunięta, 

jednokrotnie na nią klikając (grupa zostanie podświetlona na niebiesko). 
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Krok 2 

W celu usunięcia grupy punktów sprzedaży należy wybrać przycisk Usuń w lewym 

górnym rogu okna: 

 
Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista grup punktów 

sprzedaży. 
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15.2.3. Wyszukiwanie Grupy punktów sprzedaży 

Krok 1 

Będąc na zakładce Grupy punktów sprzedaży należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej 

części okna: 

 
Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukana grupa 

punktów sprzedaży. Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista grup spełniających wprowadzone kryteria wyszukiwania. 

15.2.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna zarządzania wyposażeniem. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

15.3. Urządzenia 

Zarządzanie urządzeniami możliwe jest w systemie SmartCity przez Administratora. 

Można tworzyć, usuwać, wyszukiwać urządzenia. 

15.3.1. Tworzenie Urządzenia 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Zarządzanie 

Wyposażeniem. 
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Krok 2 

Wyświetla się okno Zarządzania Wyposażeniem z domyślnie otwartą zakładką 

Punkty sprzedaży. Należy przejść na zakładkę Urządzenia. Wyświetlone zostanie 

poniższe okno: 
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Krok 3 

W celu utworzenia urządzenia należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 
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Krok 5 

Następnie należy zapisać grupę wybierając przycisk Zapisz. 

 

15.3.2. Usuwanie Urządzenia 

Krok 1 

Z listy urządzeń należy wybrać to, które ma zostać usunięte, jednokrotnie na niego 

klikając (urządzenie zostanie podświetlona na niebiesko). 

Krok 2 

W celu usunięcia urządzenia należy wybrać przycisk Usuń w lewym górnym rogu 

okna: 

 
Krok 3 
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Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista urządzeń. 

15.3.3. Wyszukiwanie Urządzenia 

Krok 1 

Będąc na zakładce Urządzenia należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części okna: 

 
Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukane 

urządzenie. Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 

 
Wyświetlona zostanie lista urządzeń spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

15.3.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna zarządzania wyposażeniem. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 
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15.4. Typy urządzeń 

Zarządzanie typami urządzeń możliwe jest w systemie SmartCity przez 

Administratora. Można tworzyć, usuwać, wyszukiwać typy. 

15.4.1. Tworzenie Typu urządzenia 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Zarządzanie 

Wyposażeniem. 

 
Krok 2 
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Wyświetla się okno Zarządzania Wyposażeniem z domyślnie otwartą zakładką 

Punkty sprzedaży. Należy przejść na zakładkę Typy urządzeń. Wyświetlone zostanie 

poniższe okno: 

Krok 3 

W celu utworzenia nowego typu należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym 

rogu okna: 

 
Krok 4 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Należy wypełnić wszystkie obowiązkowe pola formularza (oznaczone znaczkiem *). 

Krok 5 

Następnie należy zapisać typ wybierając przycisk Zapisz. 

15.4.2. Usuwanie Typu urządzenia 

Krok 1 

Z listy typów urządzeń należy wybrać ten, który ma zostać usunięty, jednokrotnie na 

niego klikając (typ zostanie podświetlona na niebiesko). 

Krok 2 

W celu usunięcia typu należy wybrać przycisk Usuń w lewym górnym rogu okna: 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Po wybraniu przycisku OK wyświetlona zostanie zaktualizowana lista typów 

urządzeń. 

15.4.3. Wyszukiwanie Urządzenia 

Krok 1 

Będąc na zakładce Typy urządzeń należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej części 

okna: 
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Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukany typ. Ilość 

wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista typów urządzeń spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

15.4.4. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna zarządzania wyposażeniem. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 

16. Zmiana hasła 

System MKA umożliwia zmiane hasła użytkownikowi zalogowanemu do systemu. 

16.1. Zmiana hasła 

Krok 1 

Będąc zalogowanym do systemu jako ADMIN, należy wybrać z menu Zmiana hasła. 
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Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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Krok 3 

Należy wypelnić powyższy formularz, a następni kliknąć przycisk Zapisz w lewym 

górnym rogu okna. 

 

16.2. Wyczyszczenie danych z formularza 

W celu wyczyszczenie wpisanych danych w formularzu należy kliknąć przycisk 

Wyczyść 

 
 

 

 

 


