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W bazie przechowywane s3 dane o:
o obecnych i bytych cztonkach Prowincji Gdanskiej oraz o zakonnikach z innych jurysdykcji, ktdrzy
podejmowali prace w Prowincji Gdanskiej,

o obecnych i bytych klasztorach Prowincji Gdanskiej oraz o klasztorach innych jurysdykcji, w ktorych
podejmowali prace zakonnicy z Prowincji Gdanskiej.

Wybdr danych przechowywanych w bazie wynika z aktualnych zadan realizowanych przez Prowincje Gdaniska (zob.
wykaz ponizej; gwiazdka (*) oznaczono dane, ktére nie s3 gromadzone w bazie w sposdb bezposredni ale
wyprowadzane automatycznie na podstawie innych danych oraz zachodzacych miedzy nimi zaleznosci).

Dane o zakonnikach

Dane osobowe

Dane podstawowe

o Przynaleznosc do
Prowincji Gdanskiej*

o Zdjecie

o Nazwiska

o Imiona chrzcielna

o Imie zakonne

o Imie M|

o Data imienin

o Data i miejsce urodzin

o Data Smierci

Dokumenty:

o Pesel

o Numer i data waznosci
dowodu

o Numer i data waznosci
paszportu

Dane kontaktowe:

o Adres zamieszkania®

o Tel. kom.

o Mail

o Adres statego
zameldowania

Dane bliskich:

e Dane rodzicow

 Dane rodzenstwa

o Dane kontaktowe
Rodziny

Zycie duchowe

Formacja ogélna

o Chrzest (data i parafia)

o Bierzmowanie (data,
parafia i szafarz)

Formacja zakonna

o Nowicjat (data
rozpoczecia, miejsce i
magister)

o Pierwsza prof. (data i
miejsce)

o Prof. wieczysta (data i
miejsce)

Postugi:

o Lektorat (data i miejsce)

o Akolitat (data i miejsce)

Swiecenia:

o Diakonat (data, miejsce i
szafarz)

o Prezbiterat (data, miejsce
i szafarz)

o Biskupstwo (data, miejsce
i szafarz)

Praca w Zakonie

Stan obecny

o Klasztor obecnego
pobytu*

o Qbecnie petnione funkcje
zakonne*

o Obecnie petnione funkcje
koscielne*®

o Qbecnie petnione funkcje
akademickie®

Historia

o Lista dotychczasowych
przenosin (daty i miejsca)

o Lista dotychczas
petnionych funkcji
zakonnych

o Lista dotychczas
petnionych funkcji
koscielnych

o Lista dotychczas
petnionych funkgji
akademickich

o Jurysdykcja macierzysta

o Lista dotychczasowych
zmian jurysdykgji

o Lista dotychczasowych
odej$¢ z Zakonu

o Lista dotychczasowych
pobytow poza klasztorem

Wyksztatcenie

Nauki teologiczne:

o Tytut naukowy

o Praca mgr (tytut,
promotor, data obrony)

o Praca lic. (tytut, promotor
i data obrony )

e Praca dr. (tytut, promotor i
data obrony)

o Pozostate prace z
dziedziny teologii

Nauki Swieckie:

o Tytut naukowy

o Praca mgr (tytut,
promotor i data obrony)

o Pracy lic. (tytut, promotor
i data obrony )

o Praca dr. (tytut, promotor i
data obrony)

o Pozostate prace naukowe
z dziedziny nauk
Swieckich




Dane o klasztorach

Dane podstawowe Dane kontaktowe

e Status o Adres klasztoru
o Tytut o Telefon

o Jurysdyckcja o Fax

e  Data przybycia e Mail

o Data erygowania klasztoru e  Strona www

o  Data odejscia z klasztoru Wspdlnota®

Parafia
o Tytut
e Mail

e Strona internetowa
e  Data erygowania
e Diecezja

Dane s3 przechowywane na serwerze producenta bazy, tzn. firmy Agencja Reklamowa Miroart.

Dane z bazy moga by¢ pobierane na wtasny nosnik danych (dysk twardy komputera, dysk zewnetrzny itp.) zaréwno w
formie kompletnej kopii jak i wyciggdw wskazanych przez uzytkownika bazy. Pobieranie danych jest umozliwione w

ramach standardowych funkcjonalnosci bazy dostepnych dla sekretarza Prowincji.

Dane z bazy s3 udostepniane na 6 poziomach:

ViAo

6.

Na poziomach 1-4 dane s3 udostepniane poprzez gtéwny wtasny interfejs bazy w formie przegladanych list rekorddw,
na poziomie 5 poprzez wiasny interfejs bazy w formie minikatalogu online, a na poziomie 6 poprzez strony
internetowe Prowincji, ktore zostaty wyposazone w mechanizm automatycznego pobierania i prezentowania danych

sekretarza Prowincji,

sekretarza jurysdykcji podrzedne;j,
definitorium,

referenta ds.ZUS,

cztonka Prowincji,

internauty niezalogowanego.

z bazy (zob. schemat ponizej).
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Na kazdym poziomie dostepu uzytkownikowi przypisane sg inne uprawnienia, jezeli chodzi o zakres dostepnych
danych oraz zakres dostepnych operacji na danych (zob. tabela ponizej).

Poziom dostepu

Zakres dostepnych danych

Dostepne operacje na danych

Poziom sekretarza Prowincji

Wszystkie dane zgromadzone w bazie

Odczyt, zapis, eksport na wtasny nosnik
danych

Poziom sekretarza jurysdykcji
podrzednej

Dane braci i klasztoréw pracujacych w
danej jurysdykcji podrzednej

Odczyt (bez mozliwosci eksportu na
wiasny nosnik) i zapis

Poziom definitorium

Wszystkie dane zgromadzone w bazie

Odczyt

Poziom referenta ds. ZUS

Wszystkie dane zgromadzone w bazie

Odczyt

Poziom cztonka Prowincji

Podstawowe dane braci, ktorzy obecnie
s3 aktywnymi cztonkami Prowingji (z
danymi kontaktowymi wigcznie) oraz
klasztoréw Prowincji i klasztorow innych
jurysdykcji, w ktorych obecnie pracuja
bracia z Prowincji

Odczyt danych wyeksportowanych z bazy
do minikatalogu online

Poziom internauty
niezalogowanego

Podstawowe dane braci, ktorzy obecnie
s3 aktywnymi cztonkami Prowingji (z
pominieciem danych kontaktowych).

Odczyt danych wyeksportowanych z bazy
na strony Prowingji




W przestrzeni roboczej interfejsu gtdwnego mozna wydzieli¢ 6 podstawowych elementdw (zob. grafike ponizej):

1. menu boczne - niebieski pasek po lewej stronie okna aplikacji zawierajacy opcje wyboru tabeli z danymi (,Bracia’,
LKlasztory”, ,Przenosiny”, ,Obowiazki’, ,Prace naukowe” albo ,Zmiany jurysdykgji”), pobrania kopii zapasowe; catosci
danych na wiasne urzadzenie, kosza (tj. przegladania plikow wstepnie usunietych w celu ich odzyskania albo
usuniecia w sposob ostateczny), przegladania listy uzytkownikéw bazy oraz ustawien dotyczacych publikowania
danych z bazy w minikatalogu online i na stronach klasztoréw Prowincji;

2. menu gorne - prostokatny obszar w prawej gornej czesci okna aplikacji zawierajacy opcje pomocy, zmiany kontrastu,
zmiany wielkosci czcionki oraz wylogowania;

3. pole wyszukiwania;
menu eksportu - prostokatny obszar pod menu gornym zawierajacy opcje eksportowania danych z bazy (obecnie
menu eksportu jest dostepne wytgcznie dla tabeli ,Bracia”),

5. przycisk dodawania nowego rekordu;

6. lista rekordow - lista z rekordami tabeli, ktdra zostata wybrana z menu bocznego (kazdy rekord posiada opcje
usuwania (dostepng przez ikonke kosza) oraz edycji (dostepng przez ikonke otéwka); lista rekordéw posiada wiersz
nagtowkowy z opisem danych, znajdujacych sie w poszczegdlnych kolumnach, oraz opcjami filtrowania i sortowania;
w przypadku tabel Bracia i Klasztory, ktore posiadajg wiele komérek, na listach rekordéw w kolumnach uwzglednione

s tylko wybrane, najbardziej podstawowe dane).
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o Interfejs gtowny bazy danych moze by¢ personalizowany pod wzgledem uprawnien dotyczacych zakresu dostepnych
danych oraz zakresu dostepnych operacji na danych.

e  Standardowo w bazie przewidziane zostaty 4 poziomy dostepu, ktéry wymaga korzystania z interfejsu gtéwnego (por.
specyfikacja ogdlna):



— poziom sekretarza Prowinji,

— poziom sekretarza jurysdykcji podrzednej,
—  poziom definitorium,

—  poziom referenta ds. ZUS.

o Kazdy poziom dostepu jest przypisany do osobnego konta uzytkownika. W celu zalogowania sie na odpowiednie
konto potrzeba wejs¢ na panel logowania do bazy (https://bazagdansk.franciszkanie.pl/logowanie) i podac dane
dostepowe (Login i hasto) pozyskane z Sekretariatu Prowincji.

o (Obstuga interfejsu gtéwnego bazy na poszczegolnych poziomach dostepu rozni sie wytacznie pod wzgledem
dostepnych operacji. Funkcjonalnosci dostepne wytacznie na poziomie sekretarza Prowincji oraz sekretarza
jurysdykcji podrzednej w instrukcjach obstugi zostaty oznaczone symbolem ,(s)"

Jak dodawac do tabeli nowe wiersze (rekordy)?
Jezeli chcesz dodac do tabeli nowy wiersz (rekord), wykonaj nastepujace kroki:

1. Wybierz interesujaca Cie tabele, klikajac na odpowiedniej ikonie na menu bocznym.
2. Kliknij na przycisku ,Dodaj”.
3. Wpisz odpowiednie dane w polach okna dialogowego i kliknij na przycisku ,,Zapisz”.

Jak usuwac wiersze (rekordy) z tabeli?
Jezeli chcesz usungc wiersz (rekord) tabeli, wykonaj nastepujace kroki:

1. Wybierz interesujacg Cie tabele, klikajac na odpowiedniej ikonie na menu bocznym.
2. Znajdz interesujaca Cie pozycje na licie rekordow (wierszy) tabeli.
3. Usun znaleziony wiersz, klikajac na ikonie kosza Il (ikona stanie sie widoczna po wskazaniu rekordu).

it | 1. @

Y

4

Przenosiny

)
)
Klasztory ' )
)

Jak wyszukiwac dane w tabeli?
Baza oferuje trzy sposoby wyszukiwania danych:

e poprzez samodzielne przeszukanie listy rekordow,

e poprzez wykorzystanie pola wyszukiwania

e oraz poprzez zastosowanie opcji filtrowania i sortowania danych wymienionych w wierszu nagtéwkowym listy
rekordow.

Jak odczytywac i zmienia¢ dane w tabeli?

Jezeli chcesz odczytac dane z tabeli albo wprowadzi¢ w nich zmiany, wykonaj nastepujace kroki:



Wybierz interesujaca Cie tabele, klikajac na odpowiedniej ikonie na menu bocznym.

Znajdz interesujaca Cie pozycje na liscie rekordow (wierszy) tabeli.

Otwdrz okno przegladania/edycji danych, klikajac na ikonie otdwka (ikona stanie sie widoczna po wskazaniu rekordu).
Odczytaj interesujace Cie dane albo przeprowadz ich edycje. Nie zapomnij, zeby przed zamknieciem okna
przegladania/edycji zapisa¢ zmiany, ktore majg zostac zapamietane w bazie.

UWAGA! Dane z tabel ,PRZENOSINY” i ,OBOWIAZKI” mogag by¢ réwniez odczytywane i zmieniane z wykorzystaniem mini-
list rekordéw udostepnionych w oknie edycji/przegladania danych z tabeli ,BRACIA" (szczegdty nt. korzystania z mini-List
rekordéw znajdziesz w sekcji ,Dane o zakonnikach”).

Baza umozliwia zmiane interfejsu uzytkownika poprzez okreslenie wielkosci czcionki oraz wybor pomiedzy trybem
zwyktym a kontrastowym.
o W celu przetaczenia trybu kliknij na ikonce kontrastu Ow prawej gornej czesci okna aplikacji.
o W celu zwiekszania albo zmniejszenia wielkosci czcionki, kliknij odpowiednio na ikence ,,+” albo ,~ w prawej
gornej czesci okna aplikacji. Jezeli chcesz przywrdcic wielko$¢ standardowg czcionki, kliknij na ikence ,,A”,
znajdujacej sie pomiedzy ikonkami ,+” i,

Podczas uzytkowania bazy moze sie zdarzy¢, ze w polach interfejsu bazy wyswietla sie dane, w ktorych nie zostaty
uwzglednione ostatnie zmiany wprowadzone przez uzytkownika. W celu odswiezenia wyswietlanych danych nalezy uzy¢
kombinacji klawiszy: Shift + CTRL + R (od ‘Refresh’).

W celu dodania do bazy wpisu nt. nowego zakonnika wykonaj nastepujace kroki:

1. Przejdz to tabeli ,BRACIA’ klikajac na odpowiednej ikonie i [ lewym menu.
2. Otworz okno dodawania nowego rekordu, klikajac na przycisku dodawania nowego rekordu ==
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3. Wpisz odpowiednie dane w oknie dialogowym. Nie zapomnij o zataczeniu zdjecia nowego zakonnika i skanu
jego podpisu oraz o wskazaniu, jaka jest jego jurysdykcja macierzysta (na zaktadce ,Praca w Zakonie”).
4, Zapisz wprowadzone przez Ciebie dane i zamknij okno dodawania nowego rekordu.




W celu usuniecia wpisu nt. zakonnika postepuj wedtug zasad usuwania wierszy (rekordow) z tabeli podanych w zasadach
ogolnych.

Informacja o tym, czy wpisany do bazy zakonnik jest obecnie cztonkiem Prowincji Gdanskiej, jest podawana w formie
kropki umieszczonej w pierwszej kolumnie listy rekorddw z tabel ,Bracia’, ,Przenosiny’, ,Obowigzki’, ,Prace naukowe” i
LZmiany jurysdykgji”. Kropka ,zapalona” oznacza zakonnika, ktory obecnie jest cztonkiem Prowincji Gdanskiej, natomiast
kropka ,zgaszona” zakonnika, ktdry obecnie do niej nie nalezy.

.'

-
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UWAGA! Zakonnik jest traktowany w bazie danych jako cztonek Prowincji Gdanskiej, jezeli:

* e,

e nie opuscit Zakonu,

e Prowincja Gdanska jest jego jurysdykcjg macierzystg albo zostat do niej afiliowany,

e nie jest obecnie afiliowany do innej jurysdykcji.
W sprawie ewentualnej zmiany sposobu weryfikacji, czy wpisany do bazy zakonnik jest obecnie cztonkiem Prowingji
Gdanskiej, nalezy sie kontaktowac z producentem bazy.

Informacje o tym, czy danemu zakonnikowi przystuguje prawo do gtosu czynnego i biernego oraz prawo do uzywania
legitymacji Konferencji Wyzszych Przetozonych Zakonnych (KWPZM) nie sg bezposrednio wpisywane do bazy przez
uzytkownika, ale okreslane w sposob automatyczny na podstawie innych danych oraz odnosnych przepiséw prawa
zakonnego (zob. ponizej).

UWAGA! Zakonnik jest traktowany w bazie jako posiadajacy gtos czynny, jezeli:

1. jest aktywnym cztonkiem Prowincji Gdanskiej;

2. ztozyt Sluby wieczyste;

3. od co najmniej 6 m-cy nie przebywa poza wspdlnota klasztorng (,extra claustrum” albo bezprawnie)
4. nie zostat pozbawiony gtosu czynnego z dodatkowego powodu.

W sprawie ewentualnej zmiany sposobu weryfikacji, czy wpisany do bazy zakonnik posiada prawo do gtosu czynnego,
nalezy sie kontaktowac z producentem bazy.
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UWAGA! Zakonnik jest traktowany w bazie jako posiadajacy gtos bierny, jezeli:

1. jest aktywnym cztonkiem Prowincji Gdanskiej;

2. ztozyt sluby wieczyste;

3. od co najmniej 6 m-cy nie przebywa poza wspdlnotg zakonna (,extra claustrum” albo bezprawnie);
4. nie zostat pozbawiony gtosu biernego z dodatkowego powodu.

W sprawie ewentualnej zmiany sposobu weryfikacji, czy wpisany do bazy zakonnik posiada prawo do gtosu biernego,
nalezy sie kontaktowac z producentem bazy.

UWAGA! Zakonnik jest traktowany w bazie jako uprawniony do uzywania legitymacji Konferencji Wyzszych Przetozonych
Zakonnych (KWPZM), jezeli:

1. zyje;
2. nie odszedt Zakonu;
3. obecnie pracuje w Prowincji Gdanskiej (jako jej cztonek albo na mocy umowy).

W sprawie ewentualnej zmiany sposobu weryfikacji, czy wpisany do bazy zakonnik jest uprawniony do uzywania
legitymacji KWPZM, nalezy sie kontaktowac z producentem bazy.

W celu uzyskania informacji o tym, czy zakonnikowi przystuguje prawo do gtosu czynnego i biernego oraz do uzywania
legitymacji Konferencji Wyzszych Przetozonych Zakonnych (KWPZM) wykonaj nastepujace kroki:

1. Przejdz to tabeli ,BRACIA’ klikajac na odpowiednej ikonie & na lewym menu.
S
2. Otworz okno edycji/przegladania danych, klikajac na przycisk przegladania/edycji danych # na wybranej
pozycji listy rekorddw.
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3. Informacja o tym, czy zakonnikowi przystuguje prawo do gtosu czynnego i biernego oraz uzywania legitymacji
Konferencji Wyzszych Przetozonych Zakonnych (KWPZM) ukaze sie w notce pod zdjeciem w lewej czesci okna z
danymi wybranego zakonnika.

Jak przegladac i wymienic zdjecia zakonnikow?
W bazie przechowywane jest jedno zdjecie kazdego zakonnika, ktdre jest wykorzystywane do 4 réznych celow:

e wminikatalogu do druku,




e wminikatalogu online,
e wlegitymacjach KWPZM,
o wkomponentach ze wspolnotg klasztorng wyswietlanych na stronach klasztoréw Prowingji.

UWAGA! Zdjecie zakonnika powinno by¢ obrobione w taki sposdb, zeby przedstawiato wytgcznie osobe na biatym tle. Ze
wzgledu na wykorzystywanie zdje¢ w legitymacjach rozmiary obrazu powinny wynosi¢ nie mniej niz 391x497 pikseli.

W celu obejrzenia lub wymiany zdjecia przechowywanego w bazie wykonaj nastepujace kroki:

1. Wrazie potrzeby przygotuj nowy plik ze zdjeciem zakonnika.
2. Przejdz to tabeli ,BRACIA’, klikajac na odpowiednej ikonie & n lewym menu.
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3. Otworz okno z danymi zakonnika, ktérego zdjecie chcesz obejrze¢ lub wymienic. W tym celu znajdz
odpowiednig pozycje na liscie rekorddw i kliknij na przycisk przegladania/edycji danych '3

4,  Zdjecie zakonnika znajduje sie w okragtej ramce w obszarze po lewej stronie okna. W celu wymiany zdjecia
kliknij na starym zdjeciu lewym przyciskiem myszy a nastepnie wybierz nowy plik z Twojego urzadzenia.

Karta osobowa jest generowana automatycznie na podstawie danych, ktére zostaty wpisane do bazy przez uzytkownika
oraz odgodrnie przyjetych zasad dotyczacych uktadu oraz zakresu tresci.

UWAGA! Zgodnie ze standardowymi ustawieniami bazy na karcie osobowej s3 uwzgledniane nastepujace sekcje
danych:

czesc uwagi

Dane osobowe W sekcji podawane s3 nastepujace dane: data urodzenia, miejsce urodzenia, Pesel,
data imienin, data Smierci, numer telefonu komdrkowego, seria, numer i data
waznosci dowodu osobistego oraz seria, numer i data waznosci paszportu. Wszystkie
dane s3 pobierane z tabeli ,BRACIA” zgodnie z tym, jak zostaty wprowadzone przez
uzytkownika.

Dane bliskich W sekcji podawane s3 nastepujace dane: imie i nazwisko ojca, imie, nazwisko i
nazwisko panienskie matki oraz dane na wypadek potrzeby kontaktu z bliskimi.
Wszystkie dane s3 pobierane z tabeli ,BRACIA" zgodnie z tym, jak zostaty
wprowadzone przez uzytkownika.

Zycie duchowe W sekcji podawane s3 nastepujace dane: data i miejsce chrztu oraz imig chrzcielne,
data i miejsce bierzmowania oraz imie z bierzmowania, data i miejsce pierwszej
profesji oraz profesji wieczystej, data, miejsce i szafarz swiecen w stopniu diakonatu
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oraz prezbiteratu. Wszystkie dane sg pobierane z tabeli ,BRACIA” zgodnie z tym, jak
zostaty wprowadzone przez uzytkownika.

Klasztory W sekeji podawana jest lista klasztordw, w ktorych pracowat dany zakonnik oraz
wszystkich obowigzkdw, ktére w nim petnit (w przeciwienstwie do minikatalogu i
stron www, gdzie podawane s3 tylko wybrane obowigzki). Potrzebne dane s3
pobierane z tabel ,PRZENOSINY” i ,0BOWIAZKI” zgodnie z tym, jak zostaty
wprowadzone przez uzytkownika.

Wyksztatcenie W sekeji podawana jest lista prac z dziedziny nauk teologicznych oraz lista prac z
dziedziny nauk $wieckich. Wszystkie dane s pobierane z tabeli ,PRACE NAUKOWE”
zgodnie z tym, jak zostaty wprowadzone przez uzytkownika.

W sprawie ewentualnych zmian w ustawieniach dotyczacych zawartosci karty osobowej nalezy sie zgtosi¢ do
producenta bazy.

W celu wyeksportowania karty osobowej wykonaj nastepujace kroki:
1. Przejdz to tabeli ,BRACIA’ klikajac na odpowiednej ikonie i [ lewym menu.
2. Otworz okno z danymi zakonnika, dla ktorego chcesz pobrac karte osobowa. W tym celu znajdz odpowiednia
pozycje na liscie rekorddw i kliknij na przycisk przegladania/edycji danych 2
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3. Kliknij na przycisk drukowania CXEENTIEEE Generowanie karty moze zaja¢ okoto 60 s. Po zakonczeniu
generowania mozesz wydrukowac gotowg karte albo j3 zgra¢ w formacie .pdf na uzywane przez Ciebie
urzadzenie elektroniczne.

W celu przegladania, dodawania, usuwania i edycji danych osobowych zakonnika wykonaj nastepujace kroki:

1. Przejdz to tabeli ,BRACIA’ klikajac na odpowiedniej ikonie & na lewym menu.
>
2. Otworz okno edycji/przegladania danych, klikajac na przycisk przegladania/edycji danych # na wybranej
pozycji listy rekordow.
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3. Dane osobowe zakonnika znajduja sie w zaktadce ,Dane osobowe”.

UWAGA! Zawarto$¢ pola ,ostatni klasztor” jest wypetniana automatycznie na podstawie danych wpisanych do tabeli
LPrzenosiny”.

UWAGA! W sekgji ,Dane kontaktowe” nalezy wpisa¢ dane wybranego krewnego (rodzica albo brata lub siostry), ktory
powinien zosta¢ zawiadomiony w nagtym wypadku.

Jak przegladac, dodawac, usuwac i edytowac dane nt. sakramentow, profesji oraz formacji zakonnikow?
W celu przegladania, dodawania, usuwania i edycji danych nt. sakramentéw, profesji oraz formacji zakonnikow wykonaj
nastepujace kroki:

1. Przejdz to tabeli ,BRACIA’ klikajac na odpowiedniej ikonie i [ lewym menu.
2. Otworz okno przegladania/edycji danych, klikajac na przycisk przegladania/edycji danych # na wybranej
pozycji listy rekordow.
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3. Dane nt.sakramentéw chrztu i bierzmowania znajdujq sie w sekji ,Formacja ogélna” na zaktadce ,Zycie
duchowe”. Dane na temat formacji zakonnej oraz profesji (slubéw zakonnych) znajduja sie w sekcji ,Formacja
zakonna” na zaktadce ,Zycie duchowe”. Dane na temat postug oraz $wiecer znajduia sie w sekcji ,Swiecenia i
postugi” na zaktadce ,Zycie duchowe”.

Jak dodawac, usuwac i edytowac dane nt. przenosin zakonnikow?



Wszystkie informacje o historii pobytéw zakonnikdw w klasztorach w bazie sg przechowywane w tabeli ,PRZENOSINY”.

Dostep do danych z tabeli ,PRZENOSINY” jest umozliwiony na dwa sposoby:
e za pomoca listy rekordow (wierszy) tabeli ,PRZENOSINY”,
e za pomocg wyciagu danych z tabeli ,PRZENOSINY” dotyczacych przenosin tylko jednego wybranego zakonnika.

UWAGA! Przy dodawaniu nowych przenosin do tabeli ,PRZENOSINY” nastepuje automatyczne uzupetnianie pol z data

zakonczenia pobytu (,do”). Uzupetnianie odbywa sie wedtug nastepujacych zasad:

e jezeli w przenosinach poprzedzajacych dodane nie byto wypetnione pole ,do’, to automatycznie jest do niego
wpisywana data rozpoczecia dodanych przenosin;

o jezeli dodawane przenosiny nie maja ustawionej wartosci ,do’, natomiast w polu,,0d” majg wpisang date wczesniejsza
niz przenosiny wprowadzone wcze$niej, wowczas w polu ,do” zostaje automatycznie uzupetniona data rozpoczecia
przenosin, ktore nastepuja bezposrednio po dodawanych.

W sprawie ewentualnej zmiany zasad automatycznego uzupetniania dat nalezy kontaktowac sie z producentem bazy.

W celu dodania, usuniecia, odczytu albo zmiany danych o przenosinach za pomoca listy rekordéw (wierszy) tabeli
,PRZENOSINY” postepuj wedtug zasad podanych w Informacjach ogélnych.

W celu odczytu/edycji danych o pobytach w klasztorach wytacznie jednego wybranego zakonnika wykonaj nastepujace

kroki:

1. Wybierz tabele ,BRACIA” klikajac na odpowiedniej ikonie € na menu bocznym.

2. Znajdz na liscie rekordow interesujacego Cie zakonnika i otwérz okno przegladania/edycji danych, klikajac na
przycisk przegladania/edycji danych 4.
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3. W oknie przegladania danych przejdz na zaktadke ,Praca w Zakonie”.
4. Dane o przenosinach wybranego zakonnika s3 podane w dwoch sekcjach:
o  Wsekeji ,Stan obecny” w polu ,Klasztor” podany jest klasztor, do ktérego zakonnik nalezy obecnie.

UWAGA! Warto$¢ wypisywana w polu ,Klasztor” w sekgji ,Stan obecny” jest okreslana automatycznie na podstawie wpisow
do tabeli ,PRZENOSINY” i nie podlega edycji.

o  Wsekeji Historia” wymienione sg wszystkie klasztory,w ktérych wybrany zakonnik przebywat w czasie swojego zycia
zakonnego. Wykaz ma forme mini-listy wybranych rekordéw (wierszy) z tabeli ,PRZENOSINY”. Do mini-listy sa
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przypisane te same opcje co do gtownej listy rekordéw, tzn.: dodawanie, przegladanie, zmienianie (tj. edycja i zapis)
oraz usuwanie rekordow (wierszy) tabeli.

UWAGA! Po dodaniu nowych danych o pobycie nastepuje automatyczne sortowanie mini-listy rekordéw wedtug daty
rozpoczecia pobytu (dzieki temu dopisane dane s od razu automatycznie umieszczane po tych, ktore je bezposrednio
poprzedzaj3).

Wszystkie informacje nt. obowigzkow petnionych przez zakonnikéw w bazie sg przechowywane w tabeli ,OBOWIAZKI”.

Dostep do danych z tabeli ,OBOWIAZKI” jest umozliwiony na dwa sposoby:

e za pomoca listy rekorddw (wierszy) tabeli ,OBOWIAZKT",

e za pomoca wyciggu danych z tabeli ,OBOWIAZKI” dotyczacych obowiazkéw podejmowanych przez tylko jednego
wybranego zakonnika.

UWAGA! W ramach standardowych ustawien w bazie zostaty uwzglednione nastepujace obowiazki, ktére moga by¢
podejmowane przez zakonnikdw:

Zakonne (klasztorne):

e gwardian,

e wikariusz klasztoru,
e poborca klasztoru,
e ekonom klasztoru,
e przetozony domu,
o emert,

e gospodarz domu,

e kronikarz klasztoru.

Zakonne (kustodialne):

e  kustosz,

e ekonom Kustodii,

e poborca Kustodii,

e asystent kustodialny,
e  sekretarz Kustodii,

o wikariusz Kustodii.

Zakonne (prowincjalne):

e minister prowincjalny,

o wikariusz Prowincji,

e ekonom Prowingji,

e poborca Prowingji,

e asystent ds. powotan,

o asystent ds. Olimpiady o $w. Maksymilianie,
e asystent ds. M,

o wikariusz misji,

e mistrz nowicjatu,
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magister postulatu,

delegat Prowincjata,

kierownik biura MAKOL,

sekretarz ds. misji

sekretarz kapituty,

sekretarz Prowinji,

socjusz postulatu,

asystent prowincjalny,

sekretarz misyjny,

rektor osrodka Kaszuby,

dyrektor DMK,

rzecznik prasowy,

asystent ds. formacji statej,

odp. za Centrum Medycyny Klasztornej,

delegat ds. MRRN,

cztonek Zarzadu Miedzynarodowego M,

asystent ds. Oazy,

postuga w Vadstenie,

prefekt ds.formacji,

przew. Komisji ds. Wychowania i Nauki,

przew. Komisji ds. Powotan Kaptanskich i Zakonnych,
przew. Komisji ds. Apostolstwa,

przew. Komisji ds. Sztuki Koscielnej i Konserwacji Zabytkow,
przew. Komisji ds. Srodkéw Spotecznego Przekazu,
przew. Komisji ds. Budowlanych i Gospodarczych,
przew. Komisji Prawne;j,

czt. Komisji ds. Bodowlanych i Gospodarczych,

czt. Komisji ds. Srodkow Spotecznego Przekazu,
czt. Komisji ds. Wychowania i Nauki,

czt. Komisji ds. Sztuki Koscielnej i Konserwacji Zabytkaow,
czt. Komisji ds. Apostolstwa,

czt. Komisji ds. Powotan Kaptanskich i Zakonnych,
czt. Komisji Prawne;j,

prezes Zarzadu Fundacji $w. Franciszka.

Zakonne (generalne):

e poborca generalny,

e wikariusz generalny,

e asystent generalny AFCOF.
Koscielne:

e proboszcz,

o wikariusz parafii,

e  zastepca proboszcza,

e  kustosz sanktuarium,

e rektor kosciota,

pastor,
kapelan aresztu,
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e  kapelan Zaktadu Karnego,

o  kapelan szpitala,

administrator parafii,

katecheta,

duszpasterz mtodziezy,
duszpasterz,

zakrystian,

oficjat Penitencjarii Apostolskiej,
e sedzia SCV,

o cztonek Rady Narodowej ML.

Akademickie:
o wyktadowca akademicki,
e student,

e wicerektor WSD,
e ojciec duchowny,
e  sekretarz WSD,

e rektor WSD,

o doktorant.

W sprawie ewentualnej zmiany w liscie dostepnych funkcji nalezy kontaktowac sie z producentem bazy.

W celu dodania, usuniecia, odczytu albo zmiany danych o obowigzkach za pomocg listy rekordéw (wierszy) tabeli
LOBOWIAZKI" postepuj wedtug zasad podanych w Informacjach ogdlnych.

W celu odczytu/edycji danych o obowigzkach podejmowanych przez jednego wybranego zakonnika wykonaj nastepujace

kroki:

1. Wybierz tabele ,BRACIA" klikajac na odpowiedniej ikonie € na menu bocznym.

2. 7Znajdz na liscie rekordow interesujgcego Cie zakonnika i otwdrz okno przegladania/edycji danych, klikajac na
przycisk przegladania/edycji danych 4.
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3. W oknie przegladania danych przejdz na zaktadke ,Praca w Zakonie”.
4. Dane o obowigzkach wybranego zakonnika s3 podane w dwoch sekcjach:



o  Wsekgji Stan obecny” w polach ,Funkcje zakonne”, Funkcje koscielne” i ,Funkcje akademickie” wymieniane sg
obowigzki z poszczegolnych kategorii, ktdre wybrany zakonnik petni w chwili obecnej.

UWAGA! Wartosci wypisywane w polach ,Funkcje zakonne”, ,Funkcje koscielne™ i, Funkcje akademickie™ w sekcji ,Stan
obecny” s3 okreslane automatycznie na podstawie wpisow do tabeli OBOWIAZKI” i nie podlegajg edycji.

o W sekgji Historia” wymienione sg wszystkie funkcje, ktére wybrany zakonnik petnit w czasie swojego zycia
zakonnego. Wykaz ma forme trzech mini-list wybranych rekordow (wierszy) z tabeli ,OBOWIAZKI": jednej
dotyczacej obowigzkéw zakonnych (klasztornych, kustodialnych, prowincjalnych albo generalnych), drugiej
dotyczacej obowigzkdw koscielnych oraz trzeciej dotyczacej obowigzkéw akademickich. Do kazdej mini-listy sq
przypisane te same opcje co do gtdwnej listy rekorddw, tzn.: dodawanie, przegladanie, zmienianie (tj. edycja i
zapis) oraz usuwanie rekordéw (wierszy) tabeli.

UWAGA! Po dodaniu nowych danych o obowigzku petnionym przez zakonnika nastepuje automatyczne sortowanie
mini-listy rekorddw wedtug daty podjecia obowigzku (dzieki temu dopisane dane s3 od razu automatycznie
umieszczane po tych, ktdre je bezposrednio poprzedzajq).

Wszystkie informacje nt. wyksztatcenia zakonnikow, w tym informacje nt. wyksztatcenia z zakresu nauk teologicznych, w
bazie s przechowywane w tabeli ,PRACE NAUKOWE".

Dostep do danych z tabeli ,PRACE NAUKOWE” jest umozliwiony na dwa sposoby:

e za pomoca listy rekordow (wierszy) tabeli ,PRACE NAUKOWE’,

e zapomoca wyciaqu ztabeli ,PRACE NAUKOWE’, obejmujacego wytacznie rekordy (wiersze) dotyczace prac naukowych
napisanych przez jednego wybranego zakonnika.

UWAGA!'W bazie zostaty uwzglednione nastepujace prace z zakresu nauk teologicznych:
e praca magisterska,

e praca licencjacka,

e  praca doktorska,

o inne formy ksztatcenia.

W celu dodania, usuniecia, odczytu albo zmiany danych o pracach naukowych za pomoca listy rekordéw (wierszy) tabeli
,PRACE NAUKOWE" postepuj wedtug zasad podanych w Informacjach ogélnych.

W celu odczytu/edycji danych o pracach naukowych napisanych przez jednego wybranego zakonnika wykonaj nastepujace
kroki:
1. Wybierz tabele ,BRACIA’, klikajac na odpowiedniej ikonie € na menu bocznym.
2. Znajdz na liscie rekorddw interesujacego Cie zakonnika i otworz okno przegladania/edycji danych, klikajac na
przycisk przegladania/edycji danych # .
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3. W oknie przegladania danych przejdz na zaktadke ,Wyksztatcenie”.
Prace naukowe z dziedziny teologii napisane przez wybranego zakonnika s3 wymienione w sekcji ,Nauki
teologiczne” Prezentowane dane s pogrupowane w 5 grup:
o Tytut naukowy’,

UWAGA! Pole ,Tytut naukowy” w kolumnie ,Nauki teologiczne” jest wypetnianie automatycznie na podstawie

nastepujacych zasad:

— jezeli w tabeli ,PRACE NAUKOWE" jest co najmniej jeden wpis dotyczacy pracy doktorskiej z teologii,
wowczas do pola ,Tytut naukowy” jest wpisywane ,Doktor”,

— jezeli w tabeli ,PRACE NAUKOWE” jest co najmniej jeden wpis dotyczacy pracy licencjackiej z teologii, a
jednoczes$nie nie ma ani jednego wpisu dotyczacego pracy doktorskiej z teologii, wéwczas do pola ,Tytut
naukowy” jest wpisywane ,licencjat’,

— jezeli w tabeli ,PRACE NAUKOWE" jest co najmniej jeden wpis dotyczacy pracy magisterskiej z teologii, a
jednoczesnie nie ma ani jednego wpisu dotyczacego pracy licencjackiej ani doktorskiej z teologii, wowczas
do pola ,Tytut naukowy” jest wpisywane ,magister”,

— jezeli w tabeli ,PRACE NAUKOWE" nie ma ani jednego wpisu dotyczacego pracy magisterskiej, licencjackiej
ani doktorskiej z dziedziny nauk teologicznych, wowczas do pola ,Tytut naukowy” nie jest wpisywana zadna
wartosc.

e Praca magisterska’,

e Praca licencjacka’,

e Praca doktorska”,

»Inne formy ksztatcenia”.

Sekcja ,Inne formy ksztatcenia” zawiera mini-liste wybranych rekordéw z tabeli ,PRACE NAUKOWE”, do ktorej s przypisane
te same opcje co do gtownej listy rekordow, tzn.: dodawanie, przegladanie, zmienianie (tj. edycja i zapis) oraz usuwanie
rekordow (wierszy) tabeli.

UWAGA! Po dodaniu nowych danych o pracy naukowej napisanej przez wybranego zakonnika, klasyfikujacej sie jako inne
formy ksztatcenia, nastepuje automatyczne sortowanie mini-listy rekordow wedtug daty podjecia obowiazku (dzieki temu
dopisane dane s3 od razu automatycznie umieszczane po tych, ktore je bezposrednio poprzedzajq).

20




Jak dodawac, usuwac i edytowac dane nt. wyksztatcenia zakonnika z zakresu nauk swieckich?

Wszystkie informacje nt. wyksztatcenia zakonnikéw, w tym informacje nt. wyksztatcenia z zakresu nauk $wieckich, w bazie
sq przechowywane w tabeli ,PRACE NAUKOWE".

Dostep do danych z tabeli ,PRACE NAUKOWE” jest umozliwiony na dwa sposoby:

e za pomoca listy rekordéw (wierszy) tabeli ,PRACE NAUKOWE’,

e  zapomoca wyciaqu ztabeli ,PRACE NAUKOWE’, obejmujacego wytacznie rekordy (wiersze) dotyczace prac naukowych
napisanych przez jednego wybranego zakonnika.

UWAGA! W ramach standardowych ustawien w bazie zostaty uwzglednione nastepujace prace naukowe z zakresu nauk
Swieckich:

e praca licencjacka,

e praca inzynierska,

e praca magisterska,

e praca doktorska,

e inne.

W celu dodania, usuniecia, odczytu albo zmiany danych o wyksztatceniu za pomoca listy rekordéw (wierszy) tabeli ,PRACE
NAUKOWE" postepuj wedtug zasad podanych w Informacjach ogélnych.

W celu odczytu/edycji danych o pracach naukowych napisanych przez jednego wybranego zakonnika wykonaj nastepujace
kroki:
1. Wybierz tabele ,BRACIA’ klikajac na odpowiedniej ikonie € na menu bocznym.
2. Znajdz na liscie rekordow interesujacego Cie zakonnika i otworz okno przegladania/edycji danych, klikajac na
przycisk przegladania/edycji danych 4.
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3. W oknie przegladania danych przejdz na zaktadke ,Wyksztatcenie”.
Prace naukowe z dziedziny nauk Swieckich napisane przez wybranego zakonnika s3 wymienione w sekcji ,Nauki
Swieckie”. Prezentowane dane sg pogrupowane w 5 grupach:
o Tytut naukowy’,




UWAGA! Pole ,Tytut naukowy” w kolumnie ,Nauki swieckie” jest wypetnianie automatycznie na podstawie

nastepujacych zasad:

— jezeli w tabeli ,PRACE NAUKOWE” jest co najmniej jeden wpis dotyczacy pracy doktorskiej z nauk
Swieckich, wéwczas do pola ,Tytut naukowy” jest wpisywane ,Doktor”,

— jezeli w tabeli ,PRACE NAUKOWE" jest co najmniej jeden wpis dotyczacy pracy magisterskiej z nauk
Swieckich, a jednoczesnie nie ma ani jednego wpisu dotyczacego pracy doktorskiej z nauk swieckich,
wowczas do pola ,Tytut naukowy” jest wpisywane ,magister”,

— jezeli w tabeli ,PRACE NAUKOWE” jest co najmniej jeden wpis dotyczacy pracy licencjackiej z nauk
Swieckich, a jednoczesnie nie ma ani jednego wpisu dotyczacego pracy magisterskiej ani doktorskiej z
nauk swieckich, wowczas do pola ,Tytut naukowy” jest wpisywane ,licencjat’,

— jezeli w tabeli ,PRACE NAUKOWE” jest co najmniej jeden wpis dotyczacy pracy inzynieryjnej z nauk
Swieckich, wowczas do tytutu w polu ,Tytut naukowy” jest wpisywane albo dopisywane ,inzynier” (np.
LJinzynier’, ,magister inzynier”),

— jezeli w tabeli nie ma ani jednego wpisu dotyczacego pracy licencjackiej, inzynieryjnej, magisterskiej
ani doktorskiej z dziedziny nauk swieckich, wéwczas do pola ,Tytut naukowy” nie jest wpisywana zadna
wartosc.

,Praca licencjacka’,
,Praca magisterska’,
,Praca doktorska”,

LInne formy ksztatcenia”.

Sekcja ,Inne formy ksztatcenia” zawiera mini-liste wybranych rekordow z tabeli ,PRACE NAUKOWE’, do
ktérej sa przypisane te same opcjeco do gtéwnej listy rekorddw, tzn.: dodawanie, przegladanie,
zmienianie (tj. edycja i zapis) oraz usuwanie rekordow (wierszy) tabeli.

UWAGA! Po dodaniu nowych danych o pracy naukowe] napisanej przez wybranego zakonnika, klasyfikujacej
sie jako inne formy ksztatcenia, nastepuje automatyczne sortowanie mini-listy rekordéw wedtug daty
podjecia obowigzku (dzieki temu dopisane dane s3 od razu automatycznie umieszczane po tych, ktére je
bezposrednio poprzedzajq).

Informacja nt. jurysdykcji macierzystej zakonnikow jest przechowywana w tabeli ,BRACIA’, natomiast informacje nt.zmian
jurysdykeji w tabeli ,ZMIANY JURYSDYKOI”.

Dostep do danych nt. przynaleznosci zakonnikow do jurysdykgji jest umozliwiony na dwa sposoby:
za pomoca listy rekorddw (wierszy) tabeli ,ZMIANY JURYSDYKOI",
za pomocg kompletnego zestawienia informacji nt. przynaleznosci do jurysdykcji jednego wybranego zakonnika.

UWAGA! W ramach standardowych ustawien w bazie zostaty uwzglednione nastepujace mozliwosci zmiany jurysdykgji:

umowa,

transfiliacja czasowa,
transfiliacja stata.

W celu dodania, usuniecia, odczytu albo zmiany danych nt. zmian jurysdykcji za pomoca listy rekordéw (wierszy) tabeli
LZMIANY JURYSDYKOI” postepuj wedtug zasad podanych w Informacjach ogdlnych.
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W celu odczytu/edycji danych nt. przynaleznosci do jurysdykcji jednego wybranego zakonnika wykonaj nastepujace kroki:

1. Wybierz tabele ,BRACIA’, klikajac na odpowiedniej ikonie € na menu bocznym.

2. Znajdz na liscie rekordéw interesujacego Cie zakonnika i otwdrz okno przegladania/edycji danych, klikajac na
przycisk przegladania/edycji danych 2
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3. W oknie przegladania danych przejdz na zaktadke ,Praca w Zakonie”.
4, Dane nt. przynaleznosci do jurysdykcji wybranego zakonnika s3 wymienione w dwach polach z sekcji ,Historia”;
e Jurysdykcja macierzysta’,
e Zmiany jurysdykeji”. Sekcja ,Zmiany jurysdykcji” zawiera mini-liste wybranych rekordow z tabeli ,ZMIANY
JURYSDYKQI", do ktorej sa przypisane te same opcje co do gtéwnej listy rekorddw, tzn.: dodawanie,
przegladanie, zmienianie (tj. edycja i zapis) oraz usuwanie rekordéw (wierszy) tabeli.

UWAGA! Po dodaniu nowych danych nt. zmiany jurysdykcji wybranego zakonnika nastepuje automatyczne sortowanie
mini-listy rekordéw wedtug daty podjecia obowiazku (dzieki temu dopisane dane s3 od razu automatycznie umieszczane
po tych, ktore je bezposrednio poprzedzaja).

Jak zmieni¢ ustawienia generowania minikatalogu do druku?

Minikatalog do druku jest generowany automatycznie na podstawie danych, ktére zostaty wpisane do bazy przez
uzytkownika oraz zasad dotyczacych uktadu oraz zakresu tresci, z ktorych czesc jest przyjeta w sposob staty, a czes¢
okreslona przez uzytkownika w oknie dialogowym ,Generowanie minikatalogu do druku”/"Ustawienia szczegétowe” (zob.
tabela ponizej).
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I Alfabetyczny wykaz braci
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- Alfabetyczny wykaz braci

Rozdziat obejmuje alfabetyczny wykaz wszystkich
zakonnikéw uwzglednionych w minikatalogu do druku z
podaniem stron, na ktorych znajduja sie informacje naich
temat.

UWAGA! Przyporzadkowanie stron odbywa sie
automatycznie, ale w przypadku rozbieznosci mozna je
skorygowac za pomocg funkcji dostepnych w oknie
dialogowym  ,Generowanie  minikatalogu  do
druku”/”Ustawienia zaawansowane”.

II. Dane teleadresowe

Dane teleadresowe _

o A. Domy Prowincji w Polsce

@® DpArRLOWO

Klasztor pw. Matki Boskiej Czestochowskiej
a cho

pobor ( .
omagszsnisss MO
2: 12111969 —
pierwsza prof.; 07.09.1991; prof. wieczysta: 0821995 “
diakonat: 01.06.1996; prezbiterat: 18.05.1997
o o. Andrzej MIELEWCZYK
wikariusz klasztoru; mail: ; kom.: +48 515 830 309 -
imieniny: 30 Iisﬁopa : 01051955 b )
pierwsza prof.: 04.09.1977; prof. wieczysta: 08.12.1981 =
diakonat: 20.06.1982; prezbiterat: 05.06.1983 u
o o. Adrlan Zygmum ZALEWSKI
ekonor s prat mll:adian zalewskialewskiogmallc .
8 668 544 840
iny: 09 stycznia; 09.09.1992
pierwsza prof f 13.00.2014; prof. wieczysta: 08.12.2018
diakonat: 27.04.2019; prezbiterat: 30.05.2020

1.

A

Sekcje danych teleadresowych

Domy Prowincji w Polsce. Sekcja obejmuje wszystkie
klasztory, ktdre w polu jurysdykcja majg ustawiong
wartos¢  ,Prowincja  Gdanska’,  posortowane
alfabetycznie w-g nazwy miasta, w ktorym sie
znajduja.

Delegatura Ekwadorska. Sekcja obejmuje wszystkie
klasztory, ktore w polu jurysdykcja majg ustawiong
wartos¢ ,Prowincja Gdanska, Del. Ekw.” posortowane
alfabetycznie w-g nazwy miasta, w ktorym sie
znajduja.

Delegatura w Kanadzie i USA. Sekcja obejmuje
wszystkie klasztory, ktére w polu jurysdykcja maja
ustawiong wartos¢ ,Prowincja Gdanska, Del. USA i
Kanady” posortowane alfabetycznie w-g nazwy
miasta, w ktérym sie znajduja.

Delegatura Litewska. Sekcja obejmuje wszystkie
klasztory, ktore w polu jurysdykcja majg ustawiong
wartos¢ ,Prowincja Gdanska, Del. Lit” posortowane
alfabetycznie w-g nazwy miasta, w ktorym sie
znajduja.

Delegatura Niemiecka. Sekcja obejmuje wszystkie
klasztory, ktore w polu jurysdykcja majg ustawiong
wartosc ,Prowincja Gdanska, Del. Niem.” posortowane
alfabetycznie w-g nazwy miasta, w ktorym sie
znajduja.

Delegatura Wegierska. Sekcja obejmuje wszystkie
klasztory, ktore w polu jurysdykcja majg ustawiong
wartosc ,Prowincja Gdanska, Del. Weg.” posortowane
alfabetycznie w-g nazwy miasta, w ktorym sie
znajduja.
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Delegatura Szwedzka. Sekcja obejmuje wszystkie
klasztory, ktore w polu jurysdykcja majg ustawiong
wartos¢ ,Prowincja Gdanska, Delegatura Szwedzka”
posortowane alfabetycznie w-g nazwy miasta, w
ktorym sie znajduja.

Bracia pracujacy w klasztorach innych jurysdykcji.
Sekcja obejmuje wszystkie klasztory, ktére w polu
jurysdykcja majg ustawiong wartos¢ inng niz
wymienione w punktach A-G, ale w ktérych znajduje
sie chociaz jeden brat, ktory obecnie nalezy do
Prowincji Gdanskiej.

Bracia ekstraklaustrowani oraz bracia czasowo
inkardowani do diecezji. W sekcji s3 wymieniani
bracia, ktorzy w biezacym przeniesieniu wpisanym do
tabeli ,PRZENOSINY” majg ustawione nastepujace
wartosci:
1) miejsce: ,miejsce nieuwzglednione w bazie”;
pobyt poza klasztorem: ,extra claustrum” albo
2) miejsce: ,miejsce nieuwzglednione w bazie”;
odejscie z Zakonu: ,inkardynacja do diecezji
(czasowa)".

Bracia bezprawnie przebywajacy poza klasztorem.
W sekcji s3 wymieniani bracia, ktorzy w ostatnim
przeniesieniu majg ustawione wartosci: miejsce:
.miejsce nieuwzglednione w bazie”; pobyt poza
klasztorem: ,pobyt bezprawny”.

Dane teleadresowe klasztorow

wiersz 1) Miasto (np.,GDANSK’, ,EGER”)

wiersz 2) Tytut domu zakonnego: klasztoru (np.
JKlasztor pw. Swietej Tréjcy”), filii (np.
JFilia klasztoru w Miskolcu pw. $w.
Antoniego  z Padwy”), postulaty,
nowicjatu, junioratu, Seminarium, domu
studiow, pustelni.

wiersz 3) Nazwa parafii.

UWAGA! Linijka z nazwg parafii jest

wypisywana tylko wtedy, gdy

zakonnicy 'z danej  obecnosci

prowadza kosciét parafialny, tzn. pod

warunkiem, Ze dla tego klasztoru na

liscie ,Koscioty w ktérych postuguja
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wiersz 4)

wiersz 5)

wiersz 6)

wiersz 7)
wiersz §)

wiersz 9)

bracia z klasztoru” znajduje sie
kosciot typu ,parafialny’.

Tytut  kodciota rektoralnego (jezeli
zakonnicy z danej obecnosci prowadza
kosciot rektoralny a jednoczesnie nie
prowadza kosciota parafialnego, np.
,Kosciot rektoralny pw. Swietej Tréjcy”).
Informacja, ze w kosciele, w ktérym
postuguja bracia z klasztoru, jest
ustanowione sanktuarium (np.
.oanktuarium Matki Bozej Krolowej
Matki Nadziei i $w. Maksymiliana” (w
Gdyni), ,Sanktuarium Matki Bozej
Pocieszenia Pani Gniezna i bt. Jolenty” (w
Gnieznie), ,Sanktuarium $w. Jakuba
Apostota” (w Leborku) itd.; dopisek
powinien by¢ w przypadku, kiedy na
liscie ,PARAFIA"/"Koscioty, w ktorych
postuguja bracia z klasztoru” znajduje
sie kosciot z zaznaczonym polem ratio
L,oanktuarium’.

UWAGA! Informacja o sanktuarium
jest pobierana z listy ,Koscioty, w
ktorych postuguija bracia z klasztoru”
dostepnej w oknie przegladania
rekordéw z tabeli ,KLASZTORY".

ulica numer, kod miasto (np. ul.

Ujejskiego 40, 81-426 Gdynia)

numer telefonu

strona www (np.

www.gdansk.franciszkanie.pl)

Dopiski o dziatalnosci Prowingji, ktora

jest prowadzona przy klasztorze (w

razie potrzeby):
LFranciszkanski Sekretariat
Misyjny/tel.; +48 699 993 243"
(dopisek w przypadku, kiedy
uzytkownik dla danego klasztoru
zaznaczyt checkbox INSTYTUCE
PROWINCI"/*Sekretariat misyjny™);
LFranciszkanskie Centrum Medycyny
Klasztornej/tel.: +48 502 632 744"
(dopisek w przypadku, kiedy
uzytkownik dla danego klasztoru
zaznaczyt checkbox INSTYTUCE
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http://www.gdansk.franciszkanie.pl/

PROWINOI"/"Centrum Medycyny
Klasztornej”).

UWAGA! W minikatalogu sg
uwzgledniane klasztory nalezace
do Prowincji Gdanskiej oraz
klasztory innych jurysdykcji, w
ktorych obecnie pracujg bracia
nalezacy do Prowincji Gdanskiej.

3. Dane teleadresowe braci

wiersz1) imie i nazwisko (z uwzglednieniem
imienia ,Maria”); dopisek (w razie
potrzeby): ,(rok szabatowy)” i ,(extra

domum)’;
wiersz 2) obowigzki  (wskazane w  oknie
dialogowym L~Ustawienia

zaawansowane™>,Ustawienia
minikatalogu do druku’, zob. ponizej);
mail; tel. kom.

wiersz 3) data imienin oraz urodzin

wiersz 4) data pierwszej profesji oraz profesji
wieczystej

wiersz 5) data swiecen w stopniu diakonatu oraz
data Swiecen w stopniu prezbiteratu

UWAGA! W minikatalogu do druku s3 uwzgledniani

zakonnicy, ktorzy:

1. aktualnie naleza do Prowincji Gdanskiej,

2. sg afiliowani czasowo do Prowincji Gdanskiej
(wymieniani z dopiskiem ,afiliacja czasowa”),

3. pracujia w Prowincji Gdanskiej na umowie
(wymieniani z dopiskiem ,na umowie”).

UWAGA! Bracia z danej wspolnoty klasztornej
wymieniani sg w kolejnosci okreslonej przez
ustawienia w oknie dialogowym ,Ustawienia
minikatalogu do druku”/"Ustawienia szczegotowe”.

lIl. Dziatalnos¢ Prowingiji.
A.Rada Prowingji.

W sekeji s3 wymieniani zakonnicy petniacy nastepujace
urzedy:

e minister prowincjalny,

e wikariusz Prowinji,

o sekretarz Prowincji,

e ekonom Prowincji,

e poborca Prowingji
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e oraz bracia inni od wymienionych z przypisang
funkcjag  prowincjalng  ,definitor”  (asystent
prowincjalny).

UWAGA! Informacja o tym, kitoérzy bracia petnig
wymienione urzedy, jest pobierana z tabeli ,0BOWIAZKI".

B. Delegaci Ministra Prowincjalnego za granica.

W sekcji s3 wymieniani zakonnicy petnigcy nastepujace
urzedy:

o  Delegat na Ekwador,

o Delegat na Kanade i USA,

o Delegat na Litwe,

o Delegat na Niemcy,

o  Delegat na Wegry,

o Delegat na Szwecje.

Informacja o tym, ktorzy bracia petnig wymienione urzedy,
jest pobierana z tabeli ,OBOWIAZKI".

(. Dzieta Prowingji.

W sekcji jest wymieniana nastepujaca lista dziet

Prowincji:
e Dom Pojednania i Spotkan im. sw. Maksymiliana M.
Kolbego w Gdansku

o  Centrum Kultury i Duchowosci w Wilnie

e Pustelnia Franciszkaiska na Swietej Gorze
Polanowskiej

Lista dziet Prowincji jest podawana w sposob staty i nie

zalezy od zawartosci tabel bazy.

D. State komisje prowincjalne.

W sekcji s3 wymieniane nastepujace  komisje
prowincjalne:

o  Komisja ds. Wychowania i Nauki,

o  Komisja ds. Apostolstwa,

o  Komisja ds. Gospodarczych i Budowlanych,

o Komisja ds. Sztuki Koscielnej i Konserwacji Zabytkaw,
o  Komisja Prawna,

e Komisja ds. Srodkéw Spotecznego Przekazu,

o Komisja ds. Powotan Kaptanskich i Zakonnych,

Przy kazdej komisji podawane s3 imiona i nazwiska braci,
ktorzy do niej nalezg (poczawszy od przewodniczacego).
Potrzebne informacje s pobierane z tabeli ,0BOWIAZKI".

E. Pozostate funkcje prowincjalne.

W sekcji s3 wymieniani zakonnicy petniacy nastepujace
funkcje prowincjalne:

o Prefekt ds. formacji

o Sekretarz ds. misji

e Asystent ds. powotan

o Koordynator rekolekji i misji ludowych

e Asystent ds.Ruchu Swiatto-Zycie

o  Przewodnik grupy pielgrzymkowej
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o Asystent Rycerstwa Niepokalanej

o (enzor

e  Rzecznik prasowy

o Delegat ds.ochrony dzieci i mtodziezy

o Delegat ds. kontaktu z pokrzywdzonymi

o Kurator dla sprawcdw przestepstw zwigzanych z
wykorzystywaniem seksualnym osdb matoletnich w
Kosciele

o Referat ds. ubezpieczen

o  (Centrum Medycyny Klasztornej

e Inspektor RODO

Informacja o tym, ktorzy bracia petnig wymienione urzedy,

jest pobierana z tabeli ,OBOWIAZKI".

Czwarta strona oktadki.

Na czwartej stronie oktadki znajduje sie notka z danymi
teleadresowymi Prowincji. Tres¢ notki jest stata, stad nie
moze by¢ edytowana przez uzytkownika.

PROWINCJA SW. MAKSYMILIANA M. KOLBEGO
Zakonu Braci Mniejszych Konwentualnych w Polsce (Franciszkanow)
ul

tel. 58 301 85 25; e-mai

UWAGA! W sprawie ewentualnych zmian w statych ustawieniach dotyczacych zawartosci minikatalogu do druku nalezy
sie zgtosic do producenta bazy.

W celu zmiany zasad generowania minikatalogu do druku wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwoérz okno ,Generowanie minikatalogu do druku”/"Ustawienia zaawansowane”.
2. Okresl kolejnos¢, w jakiej powinni by¢ wymieniani cztonkowie wspélnoty klasztornej (w rozdziale II), korzystajac z
odpowiednich ustawien w sekcji ,Kolejnos¢ wymieniania braci we wspdlnotach klasztornych (rozdz. II)”. W tym celu:
a) wskaz, ktorzy bracia powinni by¢ wymieniani na poczatku, zaznaczajac odpowiednie checkboxy na liscie
,Zacznij od braci petnigcych obowiazki:”,
b) wskaz, w jakiej kolejnosci powinni by¢ wymieniani pozostali bracia, wybierajac jedng z opcji na liscie
LKolejnych sortuj wedtug:”




W razie potrzeby przywrdc ustawienia domyslne korzystajac z ikonki zawracajacej strzatki ®.

UWAGA! W-g ustawien domyslnych najpierw s3 wymieniani bracia petnigcy obowigzki: ,minister generalny’, ,minister
prowincjalny”, ,gwardian klasztoru®, ,przetozony domu’, ,rektor WSD'", ,magister postulatu”, ,magister nowicjatu” i
~magister junioratu”,a po nich pozostali cztonkowie wspdlnoty klasztornej posortowani wedtug daty urodzenia).

3. Okresl, ktore obowigzki powinny by¢ uwzgledniane w ramkach z danymi poszczegélnych braci (w rozdziale 1),
wybierajac odpowiednie pozycje z listy ,Obowigzki wymieniane w danych teleadresowych (rozdz.1l)”. W razie potrzeby
przywroc ustawienia domysine korzystajac z ikonki zawracajacej strzatki ®.

UWAGA! W-g ustawien domyslnych w ramkach z danymi braci s3 wymieniane nastepujace obowigzki: ,minister
generalny’, ,wikariusz generalny’, ,ekonom generalny’, ,poborca generalny”, ,minister prowincjalny”, ,wikariusz
Prowincji”, ,sekretarz Prowincji”, ,ekonom Prowincji”, ,poborca Prowingji’, ,asystent prowincjalny’, ,gwardian’,
Jprzetozony domu’, ,wikariusz klasztoru”, ,ekonom klasztoru”, ,poborca klasztoru”, ,rektor WSD”, ,wicerektor WSD”,
~magister WSD", ,ekonom WSD", ,poborca WSD’,,magister postulatu’,,.socjusz postulatu’,,magister nowicjatu’,,,socjusz
nowicjatu’, ,magister junioratu’, ,dyrektor DMK”, ,wicedyrektor DMK”, ,proboszcz’, ,rektor kosciota”, ,kustosz

sanktuarium’, wikariusz parafii”.

4. Okresdl, ktére obowiazki majg by¢ uwzgledniane w opisie dziatalnosci Prowincji jako ,dodatkowe obowigzki
prowincjalne” (podrozdziat Ill.E), wybierajac odpowiednie pozycje z listy ,Obowigzki wymieniane w opisie dziatalnosci
Prowincji (rozdz. Il1). W razie potrzeby przywrdc ustawienia domysine korzystajac z ikonki zawracajacej strzatki ®.

UWAGA! W-g ustawien domyslnych w podrozdziale ,lIl. E. Dodatkowe obowiazki prowincjalne” powinny by¢
wymieniane nastepujace obowiazki: ,prefekt ds. formacji”, ,sekretarz ds. misji’, ,asystent ds. powotan’, ,koordynator
rekolekcji i misji ludowych”, ,asystent ds. Ruchu «Swiatto-Zycie»,, .przewodnik grupy pielgrzymkowe]”, ,asystent
Rycerstwa Niepokalanej”, cenzor”, rzecznik prasowy’, ,delegat ds. ochrony dzieci i mtodziezy”, ,delegat ds. kontaktu z
pokrzywdzonymi’, kurator dla sprawcow przestepstw zwigzanych z wykorzystywaniem seksualnym os6b matoletnich
w Kosciele”, ,Centrum Medycyny Klasztornej”, ,inspektor ds. RODO".

5. Skoryguj przyporzadkowanie numerdw stron w spisie tresci oraz w alfabetycznym wykazie zakonnikdw, korzystajac z

odpowiednich opcji w sekgji ,Spisy i wykazy”. W tym celu:

a) uruchom automatyczng korekte numeréw stron na podstawie ostatnio wygenerowanego pliki .pdf z
minikatalogiem korzystajac z opcji ,Aktualizuj numery stron z pliku .pdf’,

b) w razie potrzeby skoryguj recznie numery stron na liscie ,Spis tresci” albo skorzystaj z opcji automatycznego
zwiekszenia lub zmniejszenia wszystkich numeréw stron o 1,

€) w razie potrzeby skoryguj recznie numery stron na liscie ,Alfabetyczny wykaz braci” albo skorzystaj z opji
automatycznego zwiekszenia lub zmniejszenia wszystkich numerdw stron o 1.

UWAGA! Mozliwo$¢ recznego przyporzadkowywania numerdw stron zostata wprowadzona w celu umozliwienia
korekty ewentualnych btedow, ktdre mogq wystapic przy przyporzadkowywaniu automatycznym.

W celu wyeksportowania minikatalogu do druku wykonaj nastepujace kroki:
1. Przejdz to tabeli ,BRACIA’ klikajac na odpowiedniej ikonie i [ lewym menu.
2. Otworz okno dialogowe ,Generowanie minikatalogu do druku’, klikajac na przycisku ,Minikatalog” & na pasku
eksportu.
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3. Przeslij zdjecie na oktadke minikatalogu, klikajac na ikonie aparatu fotograficznego i wskazujac odpowiedni
plik graficzny na Twoim komputerze.

UWAGA! Ze wzgledu na wymogi podyktowane szatg graficzng minikatalogu oraz przyjetymi rozwigzaniami
technicznymi zdjecie na oktadke powinno mie¢ nastepujace parametry: wielkos¢: 1193x1594 pikseli; format:
png; kolory: skala szarosci.

4. Wypetnij pole ,Opis zdjecia na stronie redakcyjnej” (np.,,Jedna z kwater witrazowych z prezbiterium kosciota pw.
Swietej Trojcy w Gdarisku”).

5. Wypetnij pole ,Data opublikowania”. Wartos¢ wpisana do tego pola jest wykorzystywana na oktadce oraz na
stronie tytutowej minikatalogu.

6. Pobierz oktadke minikatalogu do druku, klikajac na przycisk ,Oktadka (.pdf)”. Po zakofczeniu generowania
gotowy plik z oktadka zostanie zgrany w formacie .pdf na uzywane przez Ciebie urzadzenie tak, zeby$ mdgt
przekazac go do druku.

7. Pobierz wktad minikatalogu do druku, klikajac na przycisk ,Wktad (.pdf)”. Generowanie moze zajac do kilku minut.
Po zakoriczeniu generowania gotowy minikatalog zostanie zgrany w formacie .pdf na uzywane przez Ciebie
urzadzenie tak, zeby$ mogt przekazac go do druku.

Jak wyeksportowac z bazy legitymacje KWPZM do druku?

Pliki do druku legitymacji KWPZM sg generowana automatycznie na podstawie danych, ktére zostaty wpisane do bazy
przez uzytkownika oraz wytycznych KWPZM dotyczacych zakresu danych oraz ich reprezentacji.

UWAGA! Zgodnie z ustawieniami standardowymi baza przygotowuje zestaw plikow do druku legitymacji zgodny z
wymaganiami KWPZM, tzn.:

Plik z opisem eksportowanych legitymacji jest zapisywany w formacie xml i zawiera

Plik z opisem naStQ.PUléliC; itci)f:l]r;e:
eksportowanych ) nazwisi< .
legitymacji )

e data urodzenia,
e data pierwszej profesji,




e data Swiecen kaptanskich,
e nazwa zdjecia zakonnika natozonego na tto legitymacji,
e nazwa pliku ze skanem podpisu zakonnika natozonego na tto legitymacji,
e nazwa zgromadzenia (,00. Franciszkanie Conv”),
e symbol zgromadzenia (,0FMConv”),
e adres zgromadzenia (,ul. Sw. Tréjcy 4 80-822 Gdarisk”),
e nazwa pliku z logiem Zgromadzenia (,...\logo2_420x420.png"),
e nazwa pliku z podpisem przetozonego (,...\podpis2_576x144.png”).
Pliki graficzne s3 umieszczane w osobnym podkatalogu. S3 to:
o pliki ze zdjeciami zakonnikdw, dla ktorych sg drukowane legitymacje,
o pliki ze skanami podpisow zakonnikdw, dla ktorych s3 drukowane legitymacje,
o plik z logiem Prowincji Gdanskiej natozone na tto legitymacji,
e plik ze skanem podpisu Ministra prowincjalnego (po natozeniu na tto legitymacji),
o drugi plik ze skanem podpisu Ministra prowincjalnego (oryginalny).

Pliki graficzne

Wymienione pliki s3 dobrane i przygotowane w taki sposob, aby pozwalaty na wydruk legitymacji w-g wzoru
zatwierdzonego przez KWPZM, tzn.:

zdjecie nazwisko, imie, data urodzenia | data Swigcen herb zgromadzenia

CELEBRET:
L

podpis podpis przetozonego

W sprawie ewentualnych zmian w ustawieniach dotyczacych pikow do druku legitymacji nalezy sie zgtosic do producenta
bazy.

W celu wyeksportowania plikdw do druku legitymacji KWPZM wykonaj nastepujace kroki:
1. Przejdz to tabeli ,BRACIA’ klikajac na odpowiedniej ikonie s lewym menu.

2. Otworz okno eksportu legitymacji, klikajac na menu ,Legitymacje” & na pasku menu eksportu.
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o Jezeli chcesz skorzysta¢ z plikéw do druku legitymacji, ktore zostaty przygotowane do eksportu podczas
wczesniejszej pracy z baza, kliknij na przycisk ,,Pobierz” na odpowiednej pozycji listy ,Eksporty” i przejdz do
kroku 7.

o Jezeli chcesz przygotowac nowe pliki do druku legitymacji, otwdrz okno dodawania eksportu, klikajac na przycisk
~Dodaj eksport”, a nastepnie przejdz do kolejnego kroku.

4, Wskaz zakonnikow, dla ktérych maja by¢ wydrukowane legitymacje. W tym celu wybierz jedng z opcji
wymienionych w polu wyboru:

a. ,wszyscy, ktorym przystuguje legitymacja KWPZM” (wygenerowana zostanie paczka dla wszystkich
zakonnikow, ktorzy spetniaja wymogi uprawniajace ich do uzywania legitymacji, zgodnie z tym, jak jest
to podawane w informacji pod zdjeciem w oknach z danymi zakonnikow),

b. ,wybrani bracia” (wygenerowana zostanie paczka dla zakonnikéw wybranych z listy).

Zatwierdz wybor, klikajac na przycisk ,Dodaj”.

5. Po zamknieciu okna dodawania nowego eksportu na liscie ,Eksporty” pojawi sie nowa pozycja (z biezaca datg).
W celu przygotowywania plikéw do druku legitymacji, kliknij na przycisk ,,Eksportuj” na dodanej pozycji, a
nastepnie poczekaj do zakonczenia procesu (generowanie paczki z plikami w zaleznosci od liczby danych moze
zajac od kilku sekund do kilkunastu minut).

6. Kliknij na przycisk ,Pobierz” w celu zgrania przygotowanych plikow na uzywane przez Ciebie urzadzenie
elektroniczne.

7. Zamow druk legitymacji, wysytajac maila do KWPZM (konwpm@onet.pl). Jako zatgcznik przeslij paczke plikow
wygenerowanych przez baze.

Baza posiada funkcje eksportu wyciggdw danych nt. jubileuszy nastepujacych 6 wydarzen:
e urodziny,
e dmierc,
e Dpierwsza profesja,
o profesja wieczysta,
e Swiecenia w stopniu diakonatu,
e Swiecenia kaptanskie (Swiecenia w stopniu prezbiteratu).
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Wyciagi sg zgrywane do plikdw .xlsx zawierajacych dane wpisane do tabel z 8 kolumnami:
e Nazwisko jubilata,
o Drugie nazwisko jubilata,
o Imiejubilata,
e Drugie imie jubilata,
e Imie zakonne jubilata,
o Jubileusz (np.,25 lat od urodzin”)
Data jubileuszu,
Data wydarzenia.

W celu wyeksportowania pliku zawierajacego zestawienie jubileuszy wykonaj nastepujace kroki:
1. Przejdz to tabeli ,BRACIA’ klikajac na odpowiedniej ikonie & n lewym menu.
2. Otworz okno eksportu jubileuszy, klikajac na odpowiednia pozycje w menu ,Wyciagi” & na pasku menu
eksportu.

&9 Jubileusze I

&l Inne

3. Wskaz wydarzenie, ktérego dotycza intersujgce Cie jubileusze, zaznaczajac odpowiednie pole na liscie
,Okolicznosci”.

4, Wskaz, coile lat oraz w jakim przedziale czasu majg zostac¢ wyszukane jubileusze. W tym celu podaj odpowiednie
wartosci w polach ,co ile lat rocznica’,,0d”i,,do” (np. co 10 lat 0od 01.01.2025 r.do 31.12.2025 r.) w grupie ,Wybor
rocznic”.

5. Wskaz, czy przy wyszukiwaniu jubileuszy maja by¢ uwzgledniani wszyscy bracia czy tylko aktywni cztonkowie
Prowincji. W tym celu zaznacz odpowiednie pole na liscie ,Jubilaci”.

6. Pobierz wyciag danych, klikajac na przycisku ,,Eksportuj do Excela”.

Baza posiada funkcje eksportu wyciggdw danych okreslanych samodzielnie przez uzytkownika poprzez wskazanie, ktore
dane i ktore rekordy majg zosta¢ uwzglednione w eksporcie.

W wyciggu mogg zosta¢ uwzglednione dane z ponizszej puli:
e czy dany brat jest aktywnym cztonkiem Prowincji,
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e imig,

e drugie imie,

e nazwisko,

e drugie nazwisko,

e  data urodzenia,

e data imienin,

e  data Smierci,

o telefon komorkowy,

o telefon komdrkowy (drugi),

e  data pierwszej profesji,

o data profesji wieczystej,

o data Swiecen w stopniu diakonatu,
o  data Swiecen w stopniu prezbiteratu (Swiecen kaptanskich),
e tytut nauk Swieckich,

e tytut nauk teologicznych.

Wybdr rekordow dokonuije sie poprzez wskazanie warunkdw, ktore muszg spetnia¢ wpisane do nich dane (np. imie réwne
Jan”, wiek wiekszy od ,50”itd.).

Wyciagi s3 zgrywane do pliku .xIsx zawierajacego tabele, w ktorej kolumnach s3 wypisywane dane wybrane przez
uzytkownika a w wierszach rekordy spetniajace warunki wskazane przez uzytkownika.

W celu wyeksportowania pliku zawierajacego niestandardowy wyciag danych wykonaj nastepujace kroki:
1. Przejdz to tabeli ,BRACIA’, klikajac na odpowiedniej ikonie i [ lewym menu.
2. Otworz okno eksportu niestandardowych wyciagdw danych, klikajac na odpowiednia pozycje w menu ,Wyciagi”
&na pasku menu eksportu.

3. Wskaz dane, ktére majg zostac uwzglednione w wyciagu, klikajac odpowiednie pozycje na liscie ,Dostepne w
tabeli”. Po kliknieciu wskazana dana zostanie automatycznie przepisana do listy ,Wybrane”. Jezeli ktéra$ dana
zostata przez Ciebie wskazana przez pomytke, cofnij jej wybdr, klikajac na odpowiedniej pozycji na liscie
Wybrane”.
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Wskaz, ktore rekordy maja zosta¢ uwzglednione w wyciggu. W tym celu zaznacz pozycje ,wszystkie”, ,zaznaczone’
albo ,spetniajace warunki” na liscie ,Filtry” Jezeli wybrate$ pozycje ,spetniajace warunki” dodaj jeden Lub wiecej
warunkow, za kazdym razem wskazujac, ktorej danej dotyczy i jak ma byc sprawdzany (np. warunek 1.imie réwne
Jan”; warunek 2. nazwisko rézne od ,Kowalski” itd.).

Pobierz wyciag danych, klikajac na przycisku ,,Eksportuj do Excela”.

Baza posiada funkcje eksportu zestawien danych statystycznych wskazywanych samodzielnie przez uzytkownika. Kazda
dana jest opisywana poprzez podanie jednego lub wiecej filtréw, od ktdrych zalezy, czy dany rekord powinien by¢ do niej
wliczany czy nie (np. zeby opisac dang statystyczng ,Aktywni cztonkowie Prowincji” potrzeba podac jeden filtr z warunkiem
rowne: ,tak”).

Przy okreslaniu filtrow uzytkownik moze podawac warunki, jakie majg by¢ spetniane przez dane z ponizszej puli:

czy dany brat jest aktywnym cztonkiem Prowincji,
imie,

drugie imie,

nazwisko,

drugie nazwisko,

data urodzenia,

data imienin,

data Smierci,

telefon komarkowy,

telefon komdrkowy (drugi),

data pierwszej profesji,

data profesji wieczystej,

data Swiecen w stopniu diakonatu,

data swiecen w stopniu prezbiteratu (swiecen kaptanskich),
tytut nauk swieckich,

tytut nauk teologicznych.

Wybdr rekordéw dokonuje sie poprzez wskazanie warunkdw, ktdre muszg spetnia¢ wpisane do nich dane (np. imie réwne
Jan’, wiek wiekszy od ,50” itd.).

Wyciagi sa zgrywane do pliku .txt zawierajacego tytut zestawienia statystycznego oraz wykaz poszczegdlnych danych
statystycznych wraz w wyliczonymi wartosciami.

W celu wyeksportowania pliku zawierajacego wiasne zestawienie danych statystycznych wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.
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Podaj tytut zestawienia statystycznego, wpisujac odpowiedni tekst do pola ,Tytut statystyki”.

Dodaj dang statystyczna, ktdra ma zosta¢ uwzgledniona w wykazie, klikajac na ,Nowa dana statystyczna”.

Podaj nazwe danej statystycznej, wpisujac odpowiednig wartos¢ do pola ,Nazwa danej statystycznej”.

Dodaj filtr,na podstawie ktérego ma byc¢ sprawdzane, czy dany rekord powinien by¢ wliczany do dodawanej przez
Ciebie danej, klikajac na ,dodaj filtr”. Przy okreslaniu warunkéw, wskaz, ktérej danej dotyczy warunek oraz
wybierz, w jaki sposéb ma by¢ sprawdzany (,réwne”, ,rézne od’,,zakres”).Jezeli do opisu dodawanej przez Ciebie
danej statystycznej potrzeba wiecej niz jednego filtru, jeszcze raz wykonaj p. 5.

Jezeli chcesz, zeby dodana przez Ciebie dana statystyczna byta dostepna przy kolejnym otworzeniu okna
eksportu wiasnych zestawien danych statystycznych, kliknij na ,Zapisz”. Jezeli chcesz dodac kolejng dang
statystyczng, cofnij sie do p. 4.

Pobierz zestawienie danych, klikajac na przycisku ,Pobierz”.

DANE O KLASZTORACH

Jak dodac do bazy wpis nt. nowego klasztoru?

W celu dodania do bazy wpisu nt. nowego zakonnika wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

Przejdz to tabeli ,KLASZTORY", klikajac na odpowiednej ikonie o I lewym menu.
Otwdrz okno dodawania nowego rekordu, klikajac na przycisku dodawania nowego rekordu

1 0O - A + ©
N

+ Dodaj Kasztor

a o
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1 <+ Dodaj klasztor
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Klasztory
~
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3. Wpisz odpowiednie dane w oknie dialogowym. Nie zapomnij o zatgczeniu zdjecia nowego klasztoru.
4, Zapisz wprowadzone przez Ciebie dane i zamknij okno dodawania nowego rekordu.

W celu usuniecia wpisu nt. klasztoru postepuj wedtug zasad usuwania wierszy (rekordéw) z tabeli podanych w zasadach
ogolnych.

Informacja o tym, czy wpisany do bazy klasztor obecnie nalezy do Prowincji Gdanskiej, jest podawana w formie kropki
umieszczonej w pierwszej kolumnie listy rekordow z tabeli ,Klasztory’.

o  Kropka w kolorze btekitnym oznacza, ze dany klasztor obecnie nalezy do Prowincji Gdanskiej (w Polsce albo za
granica).

o  Kropka w kolorze szarym oznacza, ze dany klasztor obecnie nie nalezy do Prowincji Gdanskiej (tzn. albo nalezy
do innej jurysdykgji albo zostat zamkniety).

W bazie przechowywane sg nastepujace dane podstawowe nt. klasztoréw/domdw zakonnych:

e status (dopuszczalne wartosci to: klasztor, filia, postulat, nowicjat, juniorat, seminarium, dom studiéw, pustelnia,
kuria kustodialna, kuria prowincjalna, kuria generalna);

o tytut (np.,pw. Sw. Franciszka z Asyzu”),

e jurysdykcja (dopuszczalne wartosci to: ,Prowincja Gdanska’, ,Prowincja Gdanska, Del. Ekw.”, ,Prowincja Gdaniska,
Del. Lit”,,Prowincja Gdanska, Del. Weg”, ,Prowincja Gdanska, Del. Niem.”, ,Prowincja Gdaniska, Del. USA i Kanady”,
L,Prowincja Gdanska, Misja w Szwecji’, ,Prowincja Wtoska (Sw. Franciszka z Asyzu)’, ,Kustodia Generalna Asyska’,
,Kustodia generalna w Rosji", ,Kustodia Kalabryjska”, ,Kustodia Kanadyjska”, ,Kustodia WLk. Brytanii i Irlandii’,
L,Prowincja Czeska”, ,Prowincja Wegierska”, ,Prowincja Kenijska’, ,Prowincja Krakowska”, ,,Prowincja Niemiecka”,
,Prowincja Rumunska’, ,Prowincja USA (OLA)’, ,Prowincja Warszawska’, ,Inna”),

e  data przybycia,

e data erygowania,

o data odejscia (zamkniecia obecnosci).

W celu przegladania, dodawania, usuwania i edycji podstawowych danych nt. klasztoru/domu zakonnego wykonaj
nastepujace kroki:

1. Przejdz to tabeli ,KLASZTORY", klikajac na odpowiednej ikonie o I lewym menu.
2. Otworz okno edycji/przegladania danych, klikajac na przycisku przegladania/edycji danych # na wybranej
pozycji listy rekorddow.

40



it 1 e) )

Bracia (
oy : )

Klasztory

|
. se) )@ O
Przenosiny

3. Podstawowe dane klasztoru znajdujg sie w pierwszej kolumnie okna edycji/przegladania danych, umieszczonej
bezposrednio pod zdjeciem klasztoru.

Jak przegladac i wymienic zdjecia klasztorow/domow zakonnych?

W bazie przechowywane jest jedno zdjecie kazdego klasztoru/domu zakonnego, ktdre jest wykorzystywane w
minikatalogu online.

W celu obejrzenia lub wymiany zdjecia przechowywanego w bazie wykonaj nastepujace kroki:

1. Przejdz to tabeli ,KLASZTORY” klikajac na odpowiednej ikonie [ [ lewym menu.
2. Otwodrz okno z danymi klasztoru/domu zakonnego, ktdrego zdjecie chcesz obejrze¢ lub wymieni¢. W tym celu
znajdz odpowiednia pozycje na liscie rekordéw i kliknij na przycisku przegladania/edycji danych # .
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3. Zdjecie klasztoru/domu zakonnego znajduje sie w prostokatnej ramce w lewym gérny rogu okna. W celu
wymiany zdjecia kliknij na starym zdjeciu lewym przyciskiem myszy a nastepnie wybierz nowy plik z Twojego
urzadzenia.

Jak przegladac, dodawac, usuwac i edytowac dane kontaktowe klasztoru?

W bazie przechowywane s3 nastepujace dane kontaktowe klasztoréw/domow zakonnych:
e Adres (ulica, miasto, wojewddztwo, mapa);
o Telefon;
e Fax;
o Mail (gtdwny i zapasowy);




e Adres strony internetowe;.

W celu przegladania, dodawania, usuwania i edycji podstawowych danych nt. klasztoru/domu zakonnego wykonaj
nastepujace kroki:

1. Przejdz to tabeli ,KLASZTORY", klikajac na odpowiednej ikonie [ W lewym menu.
>
2. Otworz okno edycji/przegladania danych, klikajac na przycisku przegladania/edycji danych # na wybranej
pozycji listy rekordow.
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3. Dane kontaktowe klasztoru znajduja sie w drugiej kolumnie oraz na poczatku trzeciej kolumny okna
edycji/przegladania danych.




Jak przegladac i edytowac dane nt. wspdlnoty klasztornej?

W celu zobaczenia, jacy zakonnicy naleza do wspdlnoty danego klasztoru/domu zakonnego, wykonaj nastepujace kroki:

1. Przejdz to tabeli ,KLASZTORY” klikajac na odpowiednej ikonie [ [ lewym menu.
>
2. Otworz okno edycji/przegladania danych, klikajac na przycisku przegladania/edycji danych # na wybranej
pozycji listy rekordow.
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3. Zakonnicy nalezacy do wspdlnoty zakonnej s3 wymienieni w polu ,Wspélnota”

UWAGA! Pola ,Wspdlnota” nie mozna edytowac z pozioma okna przegladania/edycji danych z tabeli Klasztory”, poniewaz
zawartosc teqo pola jest wypetniana automatycznie na podstawie danych wpisanych do tabeli ,Przenosiny’.

Jak przegladac, dodawac, usuwac i edytowac dane nt. parafii?

W bazie przechowywane sg nastepujace dane nt. parafii:
o Tytuk;
o Mail (gtdwny i zapasowy);
e Adres strony internetowej;
o Data erygowania;
o Diecezja.

W celu przegladania, dodawania, usuwania i edycji podstawowych danych nt. klasztoru/domu zakonnego wykonaj
nastepujace kroki:

1. Przejdz to tabeli ,KLASZTORY” klikajac na odpowiednej ikonie [ [ lewym menu.
>
2. Otwérz okno edycji/przegladania danych, klikajac na przycisku przegladania/edycji danych # na wybranej
pozycji listy rekordow.
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3. Dane nt. parafii znajduja sie w trzeciej kolumnie okna edycji/przegladania danych.

INNE

Jak pobrac kopie zapasowa wszystkich danych z bazy?
W celu utworzenia kopii zapasowej wszystkich danych z bazy nalezy klikng¢ na ikonie z podpisem ,Kopia” na menu

bocznym.

Kopia jest zgrywana na komputer uzytkownika jako plik .sql (Structured Query Language), tzn. w formacie, ktory jest
obstugiwany przez wiekszo$¢ komputerowych baz danych.

UWAGA! Z uwagi na bezpieczenstwo danych zaleca sie wykonywanie kopii zapasowej wszystkich danych z bazy w
odstepach ok. 1 miesigca.

Jak odzyskac usuniete dane?

Baza posiada mozliwos¢ odzyskiwania usunietych rekorddw z tabeli ,BRACIA.
W celu odzyskania usunietych rekordéw wykonaj nastepujace kroki:
1. Przejdz to listy usunietych rekordéw, klikajac na ikonie kosza i na lewym menu.
2. Przywrd6c¢ wybrane rekordy, klikajac przycisk ,Przywrdc¢” na odpowiednich pozycjach listy.

Jak administrowac kontami uzytkownikow?

W bazie standardowo utworzonych jest 9 kont z dostepem opartym o interfejs gtowny:

1. Sekretarz Prowincji sekretarza Prowincji

2. Sekretarz Delegatury Niemieckiej sekretarza jurysdykcji podrzednej
3. Sekretarz Delegatury Litewskiej sekretarza jurysdykcji podrzednej
4. Sekretarz Delegatury Wegierskiej sekretarza jurysdykcji podrzednej
5. Sekretarz Delegatury Ekwadorskiej sekretarza jurysdykcji podrzednej
6. Sekretarz Delegatury Kanady i USA sekretarza jurysdykcji podrzednej




7. Sekretarz Misji w Szwecji sekretarza jurysdykcji podrzednej
8. Definitor definitorium
9. Referent ds.ZUS referenta ds.ZUS

Na poziomie sekretarza Prowincji mozliwe jest administrowanie kont, ktore obejmuje trzy podstawowe operacje:
dodawanie konta, usuwanie konta oraz zmiane uprawnien.

W celu dodania lub usuniecia konta albo zmiany uprawnien, ktére s3 do niego przypisane, wykonaj nastepujace kroki:
1. Przejdz to okna zarzadzania kontami, klikajac na ikonie ,Uzytkownicy” na lewym menu.
2.
o Jezeli chcesz zmieni¢ uprawnienia dla danego konta, kliknij na polu z uprawnieniem na odpowiednim
wierszu listy kont i wskaz odpowiednig pozycje na liscie rozwijanej.
o Jezeli chcesz doda¢ nowe konto, kliknij na przycisku ,Dodaj”.
o Jezeli chcesz usunac konto, kliknij na symbolu kosza na odpowiednim wierszu na liscie kont.

Wybrane dane z bazy sg publikowane w minikatalogu online i na stronach Prowincji Gdanskiej. Aktualizacja

publikowanych danych dokonuje sie automatycznie raz na dobe oraz moze zosta¢ wywotana recznie w dowolnym
momencie przez uzytkownika bazy.

W celu recznego wywotania aktualizacji publikowanych danych, wykonaj nastepujace kroki:
1. Przejdz to okna zarzadzania publikowaniem danych, klikajac na ikonie ,,Publikacja w sieci” "¢ na lewym menu.
2.
e Jezeli chcesz zaktualizowa¢ dane publikowane w minikatalogu online, kliknij na przycisk ,Uruchom
optymalizacje” w sekcji ,Dane w minikatalogu online”.

o Jezeli chcesz zaktualizowac dane publikowane na mulitisite, kliknij na przycisk ,Zaktualizuj dane na
multisite” w sekcji ,Dane na multisite”

UWAGA! W-g ustawien standardowych w notkach o cztonkach wspdlnot klasztornych podawanych na stronach Prowingji
wymieniane s3 nastepujace obowigzki: ,gwardian’, ,przetozony domu’, ,proboszcz parafii’, ,rektor kosciota”, ,kustosz

sanktuarium’, wikariusz klasztoru”, wikariusz parafii’, ,ekonom klasztoru”, ,poborca klasztoru’, ,katecheta”, ,duszpasterz’,
,prezes Zarzadu Fundacji $w. Franciszka”.

W celu zmiany listy publikowanych obowigzkéw nalezy zgtosic sie do producenta bazy.
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Minikatalog online
ZAKRES DANYCH

W minikatalogu online udostepniane s3 nastepujace dane:

e podstawowe dane nt. wszystkich zakonnikdw, ktorzy obecnie s cztonkami Prowincji Gdanskiej, tzn.: nazwisko
(nazwiska) i imie (imiona), data urodzenia, data imienin, klasztor albo dom zakonny obecnego pobytu, adres
email, numer telefonu, data pierwszej profesji, data profesji wieczystej, data Swiecen w stopniu diakonatu oraz
data Swiecen w stopniu prezbiteratu;

e podstawowe dane nt.wszystkich klasztorow, w ktdrych obecnie przebywaja cztonkowie Prowincji Gdanskiej, tzn.:
tytut klasztoru, tytut parafii, adres, adres email, adres strony www, lista braci nalezacych do wspélnoty
klasztorne;j.

LOGOWANIE DO MINIKATALOGU ONLINE

Wejscie na strone logowania poprzez wpisanie adresu

Aby wejs¢ na strone logowania do minikatalogu online poprzez wpisanie adresu do przegladarki wykonaj nastepujace
kroki:

1. Wejdz na strone logowania do bazy, wpisujac adres: https://bazagdansk.franciszkanie.pl/logowanie.
2. Uzupetnij pola login i hasto wedtug wytycznych uzyskanych od sekretarza Prowincji,zaznacz pole ,Nie jestem robotem”,
a nastepnie kliknij na przycisku ,Zalogu;j”.

o bazagdansk.franciszkanie.pl/logowanie

Logowanie

Login

" Niejestem robotem

=




Wejscie na strone logowania przez link na stronie Prowincji Gdanskiej

Aby wejs¢ na strone logowania do minikatalogu online poprzez strony Prowincji Gdanskiej wykonaj nastepujace kroki:

1 Kliknij na ikonce kluczyka A na stronie Prowincji.

2.Przejdz do logowania do minikatalogu, wybierajac opcje ,Dane braci i klasztoréw”.

3. Uzupetnij pola ,login™ i ,hasto” wedtug wytycznych uzyskanych od sekretarza Prowincji, zaznacz pole ,Nie jestem
robotem’, a nastepnie kliknij na przycisku ,Zalogu;j”.

25 franciszkanie.gdansk.pl Logowanie

@Po+A—

Franciszrane
Prowmcyr Goaxska

@ Materiaty dla Braci wylogowano

e Dane Braci i klasztorow ~ wylogowano o
0

\,/ Nie jestem robotem

JAK WYSZUKIWAC DANE?

Jak wyszukac dane o zakonniku?

1. Wybierz zaktadke ,Bracia”.
2. Wyszukaj karte z intersujacymi Cie danymi, wpisujac imie albo nazwisko zakonnika do pola ,szukaj” albo przechodzac
pomiedzy kartami zakonnikdw za pomoca strzatek.

Jak wyszukac dane o klasztorze?

1. Wybierz zaktadke ,Klasztory”.
2. Wyszukaj karte z intersujacymi Cie danymi, wpisujac nazwe miejscowosci, w ktorej znajduje sie klasztor, do pola
,Szukaj” albo przechodzac pomiedzy kartami zakonnikow za pomocg strzatek.

AKTUALIZACJADANYCH

Wszystkie dane udostepniane w minikatalogu online s pobierane z bazy danych online. Aktualizacja danych odbywa sie
automatycznie raz na dobe (o godz. 24.00) oraz moze zostac uruchomiona recznie o dowolnej porze poprzez wykorzystanie
odpowiedniej funkcji dostepnej na poziomie dostepu sekretarza.
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Wybrane dane z bazy danych online s3 automatycznie pobierane i prezentowane na stronach internetowych
Prowincji Gdanskiej (tzn. na stronie catej Prowincji oraz na stronach poszczegélnych obecnosci).
Dostep do danych pobieranych na strony obejmuje wytacznie odczyt (bez mozliwosci edycji) i nie wymaga
zalogowania.
Pobierane dane sg udostepniane na trzech komponentach stron:
o W notce z jubileuszami z dnia biezacego (wyswietlanej na stronie catej Prowincji oraz na stronach

poszczegdlnych obecnosci),

w kalendarzach parafialnych (dostepnych na stronach klasztoréw Prowincji),

na komponentach z danymi wspélnoty klasztornej (dostepnych na stronach klasztoréw Prowincji).




NOTKA Z JUBILEUSZAMI Z DNIA BIEZACEGO

e Notka nt. jubileuszy z dnia biezacego na stronach Prowincji Gdanskiej jest umieszczana bezposrednio nad stopka
strony tytutowej (zob. ponizej).

9 stycnia 2025, cwartek

br. Gybrgy Huszka - rocznica urodzin
0. Adrian Zalewsk - rocznica imienin

9 stycznia 2025, czwartek

br. Gyorgy Huszka - rocznica urodzin
0.Adrian Zalewski - rocznica imienin

o W zakres danych prezentowanych w notce wchodzg informacje o przypadajacych biezacego dnia imieninach oraz
rocznicach urodzin, pierwszej profesji, profesji wieczystej i swiecen kaptanskich.

KALENDARZE PARAFIALNE

o Kalendarze parafialne sg dostepne na stronach klasztoréw Prowincji Gdanskiej poprzez menu aktualnosci —
kalendarz parafialny. Strony standardowo zawierajg tez skrét do kalendarzy parafialnych umieszczony na stronie
tytutowej (zob. ponizej).

c [ KALENDARZ PARAFIALNY |
€ AKTUALNOSCI A"

WYDARZENIA
v U

ZAPROSZENIA - m Otworz kalendarz

Kalendarz parafialny

WSZYSTKIE . WYDARZENIA
e
wrzesien 2025

KALENDARZ
PARAFIALNY

pon. wt. & aw. p sob. niedz,
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
be. Wojciech Mach
perwiza
12.09.2020
15 16 17 18 19 20 1




o W zakres danych z bazy, ktdre s prezentowane w kalendarzach, wchodza: imieniny oraz rocznice pierwszej profesji,
profesji wieczystej i $wiecen kaptariskich. Wymienione dane s3 wyswietlane w ramach grupy wydarzen ,Swieta braci”.

INFORMACJA NT. WSPOLNOTY KLASZTORNE)

o  Komponenty z danymi wspdlnot klasztornych sg dostepne na stronach klasztordw Prowincji Gdanskiej poprzez menu
klasztor — bracia. Strony standardowo zawierajg tez dostosowang forme komponentu umieszczong na stronie
tytutowej (zob. ponizej).

WSPOLNOTA KLASZTORNA
r N,

BRACIA

ZMARLI BRACIA
HISTORIA

0. Tomasz Rytko o. tukasz Waszkielis
gwardian, probos2cz parafii wikariusz parafii, ekonom klasztoru
imieniny: 3 lipca imieniny: 18 pazdziernika

Swiecenia: 02.07.19%4 Swigcenia: 27.04.2019

o W zakres danych z bazy, ktdre s3 prezentowane na komponentach z danymi wspélnoty klasztornej, wchodza: zdjecie,
imie i nazwisko, wykaz gtownych urzeddéw i funkgji petnionych w parafii i klasztorze (gwardian, proboszcz itd.),dzienna
data imienin, data $wiecen kaptanskich (w przypadku prezbiteréw) albo slubéw wieczystych (w przypadku braci
zakonnych).






PROWINCJA SW. MAKSYMILIANA M. KOLBEGO
Zakonu Braci Mniejszych Konwentualnych w Polsce (Franciszkanow)
ul. Swietej Trojcy 4, 80-822 Gdansk



