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Instrukcja dla użytkowników POKO 

Aplikacja Słupy  

 
Aktualizacja: 23.11.2020r. 

Logowanie: 

Po wprowadzeniu linku https://isi.tp.pl w przeglądarce, pojawi się strona logowania.  

Rekomendowana przeglądarka to Mozilla Firefox. 

 

 

Aby zalogować się do aplikacji należy wprowadzić „nazwę użytkownika” i „hasło”. 

 

 

 

 

 

https://isi.tp.pl/login.seam
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W przypadku kiedy nie pamiętamy hasła, jest możliwość otrzymania linka na adres mailowy, przy 

użyciu którego można odzyskać stare hasło lub utworzyć nowe. W tym celu na formatce 

logowania należy kliknąć „Nie pamiętasz hasła?”: 

 

Pojawi się wówczas formatka, na której wpisujemy adres mailowy. 

Na ten adres zostanie przesłany link umożliwiający zmianę lub odzyskanie starego hasła. 

 

 

 

Przy czwartej nieudanej próbie zalogowania do systemu, konto ze względów bezpieczeństwa jest 

zablokowane na 15 minut. Po tym czasie można podjąć kolejne próby zalogowania. 

 
Po wprowadzeniu danych logujemy się do systemu za pomocą przycisku „zaloguj”.  

Po zalogowaniu, na ekranie widoczne są 2 kafelki: „ISI”, „POKO”. Należy kliknąć w  kafel „POKO” 

znajdujący się po prawej stronie ekranu. 
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Po kliknięciu pojawi się kafelek z usługą Słupy OPL. 

 

Po wybraniu usługi Słupy OPL pojawi się ekran wraz z kafelkami: 

 Złóż zamówienie - możliwość złożenia zamówienia do OPL na udostępnienie Słupów 

 Sprawdź status zamówień - możliwość podglądu i podjęcia akcji do wykonania 

 Generuj raport – możliwość wygenerowania raportu 
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Słupy OPL 

W przypadku, gdy operator posiada umowę ramową zawartą na podstawie oferty z 2013 roku, 

zamówienie na Udostępnienie Słupów OPL przesłane poprzez Interfejs POKO nie zostanie 

zrealizowane tym kanałem. W związku z tym zamówienie należy przesłać mailowo w 

dotychczasowy sposób.  

 

Nowe zamówienie 

Po wejściu w nowe zamówienie wyświetli się formularz „Zamówienie na udostępnienie Słupów” z 

polami do uzupełnienia. 

 

 

Na formatce „Zamówienie na udostępnienie Słupów” widoczne jest pole, które podpowiada   

wcześniej wykorzystywane Dane kontaktowe. Aby skorzystać z podpowiedzi należy wpisać 

fragment imienia lub nazwiska bądź numeru telefonu. 

 Wcześniej zapisane kontakty można również usuwać klikając „Usuń kontakt”. 

 

Po uzupełnieniu danych wymaganych na formatce, pola oznaczone gwiazdką ewentualnie pól 

opcjonalnych – bez gwiazdki  i po naciśnięciu przycisku „Zapisz i przejdź”, dane kontaktowe 

zostaną zapisane i  zapamiętane przez system, co skutkuje tym, że przy kolejnym skladaniu 

zamówienia dane Użytkownika będą automatycznie uzupełnione. 

 

Istnieje możliwość dodania osoby odpowiedzialnej za kontakt techniczny, po zaznaczeniu check 

box’a. Uzupełnienie danych osoby kontaktowej w sprawach technicznych nie jest wymagane.  

 

Okno wcześniej zapisanych kontaktów 
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Na adresy kontaktowe będą wysyłane informacje o zmianie statusu, a także powiadomienia o 

akcjach do podjęcia. 

 

 

 

Po wybraniu przycisku „Przejdź bez zapisywania” dane kontaktowe nie zostaną zaktualizowane.  

 

 

Po kliknięciu na jeden z powyższych przycisków przechodzimy do głównego formularza z 

zakładkami jak niżej: 

 

 

 

IMPORT DANYCH - SZABLONY 
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Szablony, to mechanizm umożliwiający tworzenie i zapisywanie szablonów wniosków przed 

wysłaniem. Użytkownik będzie mógł definiować swój indywidualny zestaw szablonów dla 

poszczególnych zamówień.  

Aby stworzyć własny szablon, po kliknięciu w kafel „Nowe zamówienie” w zakładce „Import 

danych”, pokaże się formatka do uzupełnienia z możliwością stworzenia szablonu. Po 

uzupełnieniu danych, klikamy w przycisk „Zapisz”, szablon zostanie zapisany. 

 

 

 

 

 

 

 

Zapisany szablon będzie dostępny poprzez użycie przycisku „Wybierz szablon” i wybór z listy 

rozwijalnej. Po wybraniu szablonu należy kliknąć przycisk „Załaduj”. Pojawi się komunikat 

„Szablon został załadowany”. Wczytają się wcześniej zapisane dane. Każdy użytkownik ma 

możliwość zapisania 100 szablonów.  

 

 



7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na zakładce „Informacje podstawowe” należy uzupełnić pola, które są oznaczone gwiazdką. 
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Pole „Rodzaj zamówienia” jest listą rozwijalną. Po kliknięciu na strzałkę, pojawią się opcje do 

wybrania. Na chwilę obecną jest dostępna jedna opcja. 

 

 

W polu „ID zamówienia” Operator może wpisać swój własny numer identyfikacyjny zamówienia, 

który będzie widoczny w raporcie POKO. 

 

W polu „Typ umowy (czas trwania)” należy wybrać opcję „czas określony” lub „czas 

nieokreślony”. Jeżeli umowa zawierana jest na czas określony, należy uzupełnić pola „okres 

obowiązywania umowy (lata)” 

 

Jeżeli umowa zawierana jest na czas nieokreślony pole „okres obowiązywania umowy (lata)” nie 

pojawia się. 

Checkbox „Projekt komercyjny OPL” Operator zaznacza jedynie wówczas, gdy zawarł umowę na 

wykonywanie Projektów technicznych przez OPL i chce skorzystać z możliwości przygotowania 

komercyjnego projektu technicznego przez OPL.  

 

 

 

„Sposób realizacji zamówienia” jest polem opcjonalnym. Jeżeli jednak Operator chce, aby tego 

typu przypadki były oflagowane w raporcie powinien zaznaczyć stosowne pole. 

  

 

Przy zaznaczeniu Projekt OA POPC pole należy uzupełnić. 
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 Po zaznaczeniu Legalizacji Infrastruktury należy zaznaczyć czy zostało Podpisane porozumienie,  

jeżeli Tak, wówczas pojawi się do uzupełnienia pole Numer porozumienia bezumownego. 

 

 

 

 

 

 

Przy zaznaczeniu opcji „Inne” należy określić Sposób Realizacji Zamówienia (Inny) . 

 

Po wejściu na zakładkę „Informacje Podstawowe ” należy uzupełnić wszystkie pola oznaczone 

gwiazdką. 

 

 

Na formatce należy uzupełnić  dane relacji podstawowej, adresy relacji początkowej i końcowej. 

Wprowadzając kod pocztowy i miasto, powiat i gminę w relacji początkowej, dane zostaną 

automatycznie przeniesione do pół w relacji końcowej oraz w odgałęzieniach dla analogicznych 

pól.  
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Po wybraniu sekcji ,,Sposób nawiązania do Słupa OPL”, pojawi się okno z możliwością wyboru. 

 

Po wybraniu ,,Sposób nawiązania do Słupa OPL” opcjonalnie można zaznaczyć „Bezpłatny 

osprzęt”. 

 

Następnie należy podać liczbę Słupów OPL w relacji głównej (pole wymagane). 

W sekcji „Parametry wykorzystania kabla” należy wybrać ,,Typ kabla”, wówczas pojawi się okno z 

możliwością wyboru. 

 

Ikona „plus” w tabeli pozwala dodać kolejne wiersze. Strzałka w dół otwiera pole wyboru. Opcja 

„Remove” oznacza, że można usunąć dany wiersz. Pola obowiązkowe: „Typ kabla” „Średnica 

kabla” i „Oznaczenie kabla”.  
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W sekcji „Osprzęt dodatkowy” znajdują się pola do opcjonalnego uzupełnienia. 

 

 

 

 

W zakladce Odgałęzienia, należy uzupełnić dane dotyczące odgałęzień na Słup OPL.  

Ikona „plus” w tabeli pozwala dodać kolejne wiersze. Strzałka w dół otwiera pole wyboru. Znak 

„minus” Remove oznacza, że można usunąć wiersz.  
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Następnie należy określić „Sposób wykorzystania kabla”. Po wybraniu ,,Typ kabla”, pojawi się 

okno z możliwością wyboru. Wymagane jest uzupełnienie wszystkich pól w wierszu. 

 

W zakładce Odgałęzienia znajduje się pole do zamówienia „Osprzęt dodatkowy”. 

 

Ikona „plus” w tabeli pozwala dodać kolejne wiersze. Strzałka w dół otwiera pole wyboru. Znak 

„minus” oznacza, że można usunąć wiersz. 

 

Za pomocą przycisku „dodaj załącznik” można dodać załącznik (szkic, mapa trasy). Jest 

możliwość wysyłki tylko jednego załącznika z formularza. Może to być spakowany plik, 

dopuszczalna wielkość załącznika to 50 MB. 
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Po wypełnieniu formularza, należy wybrać przycisk „Wyślij zamówienie”, formularz zostanie 

wysłany oraz wyświetli się okno potwierdzenia złożenia zamówienia, wraz z numerem zamówenia.  

 

 

 

Status procesu zmieni się na „Zapytanie złożone” 
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W celu sprawdzenia złożonego wniosku, należy przejść do statusu zamówień. Aby to zrobić 

należy wybrać przycisk „cofnij”. Przejdziemy wówczas do panelu, gdzie znajduje się status 

zamówień. 

Przycisk „Cofnij” przenosi do poziomu wyżej. 

 

Wezwanie do uzupełnienia  

W przypadku, gdy zamówienie zostało złożone i zawiera braki lub istnieje konieczność jego 

doprecyzowania bądź występuje zadłużenie, Operator może zostać wezwany do uzupełnienia 

zamówienia bądź uregulowania płatności.  

Wówczas pojawi się akcja do pojęcia oraz pole z uwagami, w którym będzie opisany powód 

wezwania do uzupełnienia zamówienia. Należy uzupełnić zamówienie i kliknąć przycisk wyślij. 
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W przypadku kiedy po zainicjowaniu zamówienia pojawi się w odpowiedzi komunikat o 

zadłużeniu, zamówienie nie zostanie zrealizowane, należy wówczas wyjaśnić tę kwestię. 

 

 

Jeżeli w zamówieniu zostały wypełnione pola dotyczące Legalizacji infrastruktury, pojawią się one 

również w przypadku wezwanie do uzupełnienia: 

 

 

Następnie Operator otrzyma informację o Wyniku weryfikacji technicznej „Pozytywna weryfikacja 

techniczna”, „Negatywna weryfikacja techniczna” lub „Rozwiązanie Alternatywne”. 
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Na formatce Pozytywna weryfikacja techniczna, Negatywna Weryfikacja Techniczna i Rozwiązanie 

Alternatywne pojawi się informacja o liczbie słupów: 

 

 

Po otrzymaniu komunikatu „Pozytywna weryfikacja techniczna” kolejnym krokiem jest odpowiedź 

Operatora. Ekran „Odpowiedź Operatora na pozytywny wynik WT” umożliwia wybór 

następujących opcji do wykonania:  

Wystąpienie o rozwiązanie alternatywne 

Przedłużenie ważności WT 

Zamówienie na projekt komercyjny OPL 

Przekazanie dokumentacji projektowej 

Anulowanie 

Zgłoszenie błędu w wydanych Warunkach Technicznych 
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Zgłoszenie błędu w wydanych warunkach technicznych.  

Dla Warunków Technicznych: pozytywnych jest możliwość zgłoszenia błędu w wydanych WT, w 

tym celu należy  wybrać z listy rozwijalnej czynność Zgłoszenie błędu w wydanych warunkach 

technicznych.  

 

 

 

w polu: uwagi należy wpisać powód zgłoszenia błędu,  jest również  możliwość dołączenia 

załącznika. 

 

 

 

Jeżeli korekta  jest niezasadna wtedy pojawi się komunikat Odrzucenie wniosku o korektę: 
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Ponownie pojawi się krok Odpowiedź Operatora na wynik weryfikacji technicznej wraz z wykazem 

możliwych do wykonania czynności: 

 

 

 

 

Przedłużenie ważności  WT 

W przypadku przedłużenia WT należy wybrać z listy rozwijanej ,,Czynność do wykonania’’ opcję 

,,Przedłużenie ważności WT”. Na formatce wyświetli się okno z terminem ważności WT  

www 

 

 

 

 

oraz pole do uzupełnienia daty, do której Operator chce przedłużyć ważność WT. 
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Po wysłaniu wniosku o przedłużenie ważności WT wyświetli się komunikat potwierdzający 

przekazanie zlecenia. Data ważności WT ulegnie zmianie. 

 

 

 

 

 

 

 

Rozwiązanie alternatywne/ Adaptacja słupów 

 

W przypadku wydania warunków technicznych z Rozwiązaniem alternatywnym – „Adaptacja” lub 

„Adaptacja i Inne rozwiązania techniczne” OPL wraz z wynikiem WT przesyła Porozumienie na 

adaptację słupów. Pojawi się wtedy w POKO akcja do podjęcia umożliwiajaca podpisanie i 

odesłanie Porozumienia. 

 

 

 

 

 

 

 

Na tym kroku są trzy możliwości do wyboru: Odesłanie podpisanego porozumienia na adaptację 

słupów, wystąpienie o przedłużenie ważności warunków technicznych oraz anulowanie 

zamówienia. 

 

 

 

 

 

Możliwe do wyboru akcje: 
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Po uzupełnieniu pól wymaganych należy również dołączyć plik Porozumienia zgodnie z 

komunikatem:

 

 

 

 

 

Po zawarciu Porozumienia w POKO zmieni się status na Przekazanie dokumentacji projektowej. 
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Gdy Dokumentacja Projektowa zostanie zaakceptowana pojawi się możliwość przedłużenia 

Porozumienia adaptacyjnego. 
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Po złożeniu Wniosku o przedłużenie adaptacji zostanie przekazane nowe porozumienie do 

podpisu. 

 

 

 

 

Gdy prace adaptacyje zostaną zakończone należy przekazać Protokół Odbioru Wykonanych Prac 

Adaptacyjnych 
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W przypadku Rozwiązania alternatywnego z opcją „Inne rozwiązanie techniczne” pojawi się akcja 

dla Operatora wymagająca potwierdzenia lub odrzucenia proponowanego Rozwiązania 

alternatywnego. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W przypadku gdy, zostanie wybrana odpowiedź „nie”, należy uzupełnić pole „Powód odrzucenia 

rozwiązania alternatywnego”i nacisnąc przycisk „wyślij”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W przypadku wyboru odpowiedzi „tak”, wystarczy wybrać odpowiedź i wysłać formularz. 
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Po akceptacji Rozwiązania alternatywnego proces przechodzi na kolejny krok i status procesu 

zmienia się na „Odpowiedź na warunki techniczne”. Na tym etapie można wybrać: Przedłużenie 

ważności WT, Zamówienie na komercyjny projekt techniczny OPL, Przekazanie dokumentacji 

projektowej i Anlulowanie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wyświetli się komunikat potwierdzający wysłanie formularza. 

 

 

 

 

 

Po akceptacji ze strony OPL zmieni się status zamówienia na przekazanie dokumentacji 

projektowej. 
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Po akceptacji projektu technicznego w OPL zostanie wygenerowana i przesłana do Operatora 

umowa szczegółowa. 

 

Komercyjny Projekt techniczny 

 

Aby zamówić Wykonanie projektu technicznego przez OPL należy podczas składania nowego 

zamówienia w zakładce Podstawowe Informacje w polu „Projekt komercyjny OPL” znaznaczyć 

TAK.  

 

Możliwość zamówienia projektu technicznego w OPL istnieje również na etapie pozytywnej 

weryfikacji techniczej, W POKO pojawi się akcja do podjęcia, gdzie na formatce należy wybrać z 

listy rozwijalnej akcję do wykonania „Zamówienie na projekt komercyjny OPL”. 
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Po wybraniu akcji i naciśnięciu przycisku „wyślij”, pojawi się komunikat o wysłanym formularzu. 

 

 

 

 

 

W POKO zmieni się status na Zamówienie na PT przyjęte do realizacji. 

 

Na kolejnym etapie procesu, Operator ma możliwość akceptacji Projektu Technicznego lub 

wysłania uwag. 

Następnie należy wybrać ikonę wykrzyknika i podjąć zadanie. 

 

 

 

 

 

 

Po akceptacji i wysłaniu, pojawi się kumunikat o wysłanym formularzu. 
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Zmieni się status na „Oczekiwanie na podpisanie protokołu wykonawczego i przekazania PT przez 

OPL” 

 

 

Po wysłaniu protokołu wykonania i przekazania Projektu technicznego przez OPL pojawi się akcja  

do podjęcia „Oczekiwanie na podpisanie Protokołu wykonania i przekazania Pt przez OPL”. 

Należy podjąć akcję. 

 

 

Projekt Techniczny – kafel, projekt powiązany z zapytaniem na słupy 

 

 

Zamówienie na projekt techniczny można złożyć klikając w kafel Projekty techniczne. Zamówienie 

na słupy musi być po wydaniu warunków technicznych. 

 

 

 

 

 



30 

 

W celu zamówienia projektu technicznego należy kliknąć w kafel Złóż zamowienie na Projekt 

Techniczny. 

 

 

 

 

 

Na formatce należy uzupełnić następujace pola: 

- Rodzaj Projektu – Projekt dla słupów 

- Numer istniejacego zlecenia – należy podać numer zlecenia na kanalizację. 

Po uzupełnieniu pól należy kliknąć przycisk Wyślij. 

 

Komunikat wysłania zamówienia. 
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Status zamówienia można sprawdzić  klikając  w  kafel Sprawdź status zamówienia. 

 

Status po wejściu w kafel. W celu zobaczenia szczegółów zamowienia należy kliknąć w lupkę. 

 

W kolejnym kroku należy kliknąć w lupkę komunikatu Status zlecenia KPt  

 

Możliwe odpowiedzi po zleceniu projektu 

- poniższy komunikat pojawi się wówczas kiedy zamówienie na projekt techniczny zostało przyjęte 

do realizacji. 

 

 

 

-  
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poniższy komunikat pojawi się kiedy zamówienie na projekt techniczny zostało już wcześniej 

wysłane 

 

- 

poniższy komunikat pojawi się wówczas kiedy nie zostały wydane warunki techniczne na słupy 

 

- poniższy komunikat pojawi się wówczas kiedy np. zamówienie na Kpt jest powiązane z błędnym 

numerem zamówienia na słupy 

 

Wówczas status takiego zamówienia jest Nedostarczono-Zakończono 
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Projekt Techniczny – kafel, projekt nie powiązany z zapytaniem na słupy 

 

Zamówienie na projekt techniczny nie powiązany z zapytanie na kanalizację kablową można 

złożyć klikając w kafel Projekty techniczne. 

 

W celu zamówienia projektu technicznego należy kliknąć w kafel Złóż zamowienie na Projekt 

Techniczny. 

 

Na formatce należy uzupełnić następujace pola: 

- Rodzaj Projektu – Projekt nie powiązany z OPL 

- Adres mail 

- Uwagi 

Po wypełnieniu pól należy kliknąć Wyślij. 
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Komunikat wysłania zamówienia wraz z numerem. 

 

Status zamówienia można sprawdzić  klikając  w  kafel Sprawdź status zamówienia. 

 

Status po wejściu w kafel. W celu zobaczenia szczegółów zamówienia należy kliknąć w lupkę. 

  

W kolejnym kroku należy kliknąć w lupkę komunikatu Status zlecenia KPt  
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Umowa 

Po akceptacji Projektu technicznego, status procesu zmieni się na  „Umowa szczegółowa do 

podpisu”, w systemie pojawi się nowa akcja do podjęcia. 

 

 

Po wejściu na formatkę, pojawi się informacja o dołączeniu podpisanej umowy, dodatkowo z listy 

rozwijalnej należy wybrać „Przekazanie umowy szczegółowej do podpisu” i nacinąć przycisk 

„wyślij”. 
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Pojawi się komunikat o wysłanym formularzu.   

 

 

Po wysłaniu podpisanej umowy, status procesu zmieni się na „Zakończono”. 

 

Istnieje możliwość anulowania procesu. Wystarczy wybrać z listy czynność anuluj, wówczas 

proces zostanie zakończony. 
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Status Zamówień 

 

 

Dodatkowo na stronie głównej „wybierz usługę” wprowadzone zostało okno wyszukiwania, które 

po wpisaniu identyfikatora zamówienia przenosi użytkownika bezpośrednio do szukanego 

zamówienia, do „Statusu zamówień”. Można to zrobić również po kliknięciu Słupy OPL i wybraniu 

„Status Zamówienia”. 

 

 

 

W zakładce Status Zamówień jest możliwość sprawdzenia statusu zamówienia oraz wykonania 

akcji. Istnieje również możliwość wyszukiwania zamówień po dacie, po identyfikatorze 

zamówienia, po procesie, a także po statusie zamówienia. 

 Wyszukiwanie po zakresie dat 
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 Wyszukiwanie po nazwie usługi  

 

 Wyszukiwanie po statusie zamówienia 

 

 

W celu znalezienia zamówienia należy wpisać numer zamówienia i kliknąć „Wyszukaj”. Istnieje 

możliwość filtrowania zamówień. 
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Jeśli jest akcja do wykonania po stronie Operatora pojawi się wykrzyknik w kolumnie ,,akcja”. 

Lupka pozwala zobaczyć szczegóły komunikatu.   

  

 Ikona „chmurka z wykrzyknikiem” pozwala przejść do formularza, wykonać akcję i odesłać  

komunikat do OPL. 
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Generowanie raportu 

Po wybraniu opcji Generowanie przejdziemy do formularza, który pozwoli nam wygenerować 

raport. 

  

 

 

 

 

Pokaże się komunikat potwierdzający wykonaną akcję. 

 

Następnie, należy cofnąć się do panelu głównego i wybrać status zamówień. W statusie 

zamówień jest dostępny raport.  
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Po kliknięciu w ikonę lupy pojawi się przegląd procesu. 

 

Klikając na ikonę załącznika jest możliwość podglądu i zapisu raportu. 

 

 

KOMUNIKATY 

W trakcie pracy, pojawiać się będzie komunikat, dotyczący przedłużenia sesji o kolejne 15 minut. 
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Na ekranie wyboru usługi widoczny jest baner z aktualnymi promocjami i zmianami istotnymi dla 

Operatorów. Po kliknięciu w baner nastąpi przekierowanie do szczegółów. 

 

KONIEC 

 

 
                                                                               
                                                                               Instrukcja dla Operatora   

                                                                                            Aplikacji Nadzory 

             

Logowanie: 

Po wprowadzeniu linku https://isi.tp.pl/ w przeglądarce, pojawi się strona logowania.  

Rekomendowana przeglądarka to Internet Explorer wersja co najmniej 11. 

 

 

 

 

Aby zalogować się do aplikacji należy wprowadzić „nazwę użytkownika” i „hasło”. 

 

https://isi.tp.pl/login.seam
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Przy czwartej nieudanej próbie zalogowania do systemu konto, ze względów bezpieczeństwa        

jest zablokowane na 15 minut. Po tym czasie można podjąć kolejne próby zalogowania. 

 

Po wprowadzeniu danych logujemy się do systemu za pomocą przycisku „zaloguj”. Po 

zalogowaniu, na ekranie widoczne są 2 kafelki: „ISI”, „POKO”. Należy kliknąć w  „POKO”, 

znajdujący się po prawej stronie ekranu. 
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Po kliknięciu, pojawi się kafelek z usługą Nadzory 

 

 

 

 

Po wybraniu usługi NADZORY, pojawi się ekran wraz z kafelkami: 

 Wprowadź zamówienie - możliwość złożenia zapytania do OPL o dostęp do Kanalizacji 

Kablowej lub podbydowy Słupowej 

 Sprawdź status zamówień - możliwość podglądu statusu i podjęcia akcji do wykonania 

 Generuj raport- możliwość pobrania raportu 

 

 

Wprowadź zamówienie 

 

Po kliknięciu kafla Nowy wniosek, pojawi się formatka do uzupełnienia danych konktaktowych.     

Pole „Okno do wyszukiwania kontaktów” podpowiada wcześniej zapisane kontakty 
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Po uzupełnieniu danych do formatki i po naciśnięciu przycisku „Zapisz i przejdź”  (chyba, że 

zostały już zapisane przy poprzednich uzupełnieniach formatki), dane kontaktowe zostaną 

zapisane i  zapamiętane przez system, co skutkuje tym, że przy kolejnym wypełnianiu wniosku 

dane Klienta będą automatycznie uzupełnione. 

 

 

Po wybraniu przycisku „Przejdź bez zapisywania” dane kontaktowe nie zostaną zaktualizowane.  

 

 

Po kliknięciu na jeden z powyższych przycisków przechodzimy do głównego formularza z 

poniższymi zakładkami. 

 

 

SZABLONY 

Funkcjonalność umożliwiająca tworzenie i zapisywanie szablonów wniosków przed wysłaniem. 

Użytkownik będzie mógł definiować swój indywidualny zestaw szablonów dla poszczególnych 

rodzajów zgłoszeń:  

 

 

Okno do wyszukiwania 

kontaktów 
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Aby stworzyć własny szablon, po kliknięciu w kafel „Nowe zamówienie”, pokaże się formatka do 

uzupełnienia z możliwością stworzenia szablonu. Po uzupełnieniu danych, klikamy w przycisk 

„Zapisz”, pojawi się informacja „Szablon został zapisany” 

 

 

 

Jeśli zaistnieje sytuacja, że chcemy zapisać szablon o tej samej nazwie, pojawi się komunikat, że 

istniej już szablon o podanej nazwie, będzie możliwość nadpisania , lub zmiana nazwy szablonu. 
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W sytuacji jeżeli już mamy swój szablon, należy wybrać szablon z listy rozwijalnej, a następnie 

kliknąć „załaduj szablon”, pojawi się informacja „Szablon został załadowany”. 

 

 

 

Po wybraniu przycisku „Przejdź bez zapisywania” dane kontaktowe nie zostaną zaktualizowane. 

Po kliknięciu na jeden z powyższych przycisków, przechodzimy do głównego formularza 

zgłoszeniowego. 

 

Po wejściu w nowy wniosek, wyświetli się formularz, z polami do uzupełnienia. Istnieje 

funkcjonalność podpowiadania województwa, powiatu, miejscowości. 
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Na formatce w polu „Tryb dostępu” występuje lista rozwijalna, w zależności od zgłoszenie można 

wybrać: Eksploatacje, Awarię, Niedrożność i Uszkodzenie kanalizacji. 

 

W polu „Rodzaj zgłoszenia”, także występuje lista rozwijalna, uzależniona od wybranego Trybu 

dostępu. 

              

      

                                                   

      „Osoba przeprwadzająca prace”, w tej sekcji należy wprowadzić dane osób, które będą 

przeprowadzały prace. Jeżeli dla któregokolwiek z wykonawców zostanie podany adres mailowy, 

osoba ta, będzie otrzymywać maile ze statusem wniosku. 

Za pomocą ikony „+” istnieje możliwość dodania kolejnej osoby. 

 

 

Po uzupełnieniu formatki, należy kliknąć przycisk „wyślij”, pojawi się informacja o wysłaniu 

formularza, wraz z numerem zamówienia. 
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Za pomocą przycisku „dodaj załącznik” można dodać załącznik (szkic, mapa trasy Kanalizacji 

Kablowej, skan podpisanej obustronnie umowy). Jest możliwość wysłyłki tylko jednego załącznika      

z całego formularza. Może to być spakowany plik. 

 

 Aby sprawdzić złożony wniosek, należy przejść do listy procesów. Aby to zrobić należy wybrać 

przycisk „cofnij”, znajdujący się na dole, po prawej stronie stopki lub przycisk powrotu                       

w przeglądarce. Przejdziemy do panelu gdzie znajduje się status zamówień. 

 

 

 

Następnie, należy cofnąć się do panelu głównego z kafelkami i wybrać status zamówień.  

Sprawdź status zamówień. 

 

W kafelku „Sprawdź status zamówień” są widoczne zamówienia wraz z statusami. 

Istnieje możliwość wyszukiwania wniosków po dacie, lub po identyfikatorze.  

Można także w sekcji „zakres wyszukiwania” odnaleźć  zamówienie „po procesie”, „po usłudze” i 

„według daty”, „po identyfikatorze zamówienia”, „po loginie użytkownika”i „ po adresie 

zakończenia punktu B”. 
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W kolumnie”status”,widoczny jest obecny status zamówienia.  

W kolumnie „akcje”, widoczne są formularze do podglądu (ikona lupy), a także akcje (ikona 

wykrzyknika), czyli formularze do podjęcia przez Operatora. 

 

 

 

 

Aby podejrzeć zamówienie należy kliknąć w ikony znajdujące się w kolumnie akcje.                           

Pokliknięciu na ikonę lupy, pojawi się formularz z danymi historycznymi do odczytu.
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Generowanie raportu 

 

Wybieramy kafel „generowanie raportu”, pojawi się ekran z przyciskiem „wygeneruj raport”. 

Należy kliknąć przycisk. 

 

 

Pojawi się komunikat o wysłaniu raportu wraz z numerem zamówienia. 

 

Następnie, należy cofnąć się do panelu głównego i wybrać status zamówień.   

 

W statusach zamówień należy po numerze zamówienia wyszukać raport.  
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Klikamy na symbol  lupy. 

  

Następnie pobieramy załącznik (spinacz). 

 

 

 

 

 

 

KOMUNIKATY 

W trakcie pracy, pojawiać się będzie komunikat, dotyczący przedłużenia sesji o kolejne 15 minut. 
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Na ekranie wyboru usługi widoczny jest baner z aktualnymi promocjami i zmianami istotnymi dla 

Operatorów. Po kliknięciu w baner nastąpi przekierowanie do szczegółów. 

 

 

KONIEC 

 


