Instrukcja Uzytkowania Panelu Opiekuna
Cmentarza (Cmentaris v 3.0.0)

Opiekun Cmentarza to rola w systemie Cmentaris przeznaczona dla oséb zajmujacych sie ewidencja
zmartych oraz porzadkowaniem informacji o grobach w przypisanych im nekropoliach (np. grabarzy,
administratoréw parafialnych lub ksiezy proboszczéw).

1. Logowanie i nawigacja
1. Logowanie: Wejdz na strone logowania systemu. Po wpisaniu danych logowania, system
przekieruje Cie do Pulpitu Opiekuna.
2. Wybér Cmentarza:
= Jesli przypisano do Ciebie tylko jeden cmentarz, w lewym gérnym rogu menu bocznego

wyswietli sie jego nazwa. Wszystkie dane i edytory zostang automatycznie zatadowane dla
tego cmentarza.

= Jesli zarzadzasz wieloma cmentarzami, pod logo pojawi sie lista rozwijana (Select), ktéra
pozwala na szybkie przetaczanie sie miedzy Twoimi nekropoliami.

3. Monitor sesji: W menu bocznym widzisz wskaznik aktywnosci sesji, pokazujacy status
potaczenia.
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2. Pulpit Gtowny (Dashboard)

Pulpit Opiekuna wyswietla podstawowe informacje podsumowujace Twoje konto:

» Twoje Lokalizacje: Liczba cmentarzy, ktérymi zarzadzasz.
* Twoja Rola: Potwierdzenie roli (Opiekun).
* Biezgca data: Dzisiejszy dzien.
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3. Opis modutow zarzadzania

Wszystkie narzedzia s3 dostepne w rozwijanej sekcji Zarzadzanie w menu bocznym.
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3.1 Edytor Mapy

Edytor pozwala na wygodne przegladanie planu cmentarza, uzupetnianie danych kancelaryjnych
pochowanych oséb oraz zarzadzanie optatami za groby:

» Wyszukiwanie grobow: Szybkie lokalizowanie grobéw po numerach ID lub nazwiskach
zmartych za pomoca pola wyszukiwarki.
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* Przegladanie planu: Interaktywna mapa z mozliwoscig przyblizania i oddalania.
» Uzupetnianie danych zmartych i parametréow grobu: Po kliknieciu na gréb, w oknie
szczegbtéw mozesz:
= Dodawac i edytowac dane osobowe pochowanych oséb (imie, nazwisko, biografia, daty
zycia).
= Uzupetnia¢ parametry grobu, takie jak rodzaj grobu (np. ziemny, murowany), status
zabytku, informacje o dodatkowych notatkach lub zastrzezeniach.
= Dodawac i przesytac zdjecia grobu bezposrednio do jego galerii.
W przypadku potrzeby dodania zmartego w nowym grobie, ktéry jeszcze nie zostat
narysowany na mapie cmentarza, nalezy sie zwréci¢ do administratora systemu Cmentaris o
dorysowanie grobu.
W ramach edycji grobu mozesz: przenosi¢ zmartego do innego istniejgcego grobu (zielony
przycisk), edytowac dane zmartego (niebieski przycisk) lub usung zmartego z grobu

(czerwony przycisk).
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e Zarzadzanie Optatami za Grob (Poktadne 20-letnie): W oknie edycji grobu znajduje sie
dedykowany modut ewidencji optat:

= Data / Rok waznosci optaty: Data, do ktérej grob jest optacony (domyslny okres waznosci
poktadnego to 20 lat).

= Kwota (zt): Wysokos¢ wniesionej optaty kancelaryjnej.

= Dysponent / Ptatnik: Dane kontaktowe oraz imie i nazwisko osoby dysponujacej grobem.
= Nr Kwitariusza / KP: Numer potwierdzenia wptaty z ksiegi kasowej lub KP.

= Przyciski szybkiego kalkulatora ("+20 lat’, "+10 lat’, "+5 lat’): Pozwalajg jednym
kliknieciem przedtuzy¢ termin waznosci optaty od dotychczasowej daty waznosci (lub od dnia
dzisiejszego) i automatycznie wyliczy¢ nowa date.

* Sygnalizacja Wizualna Grob6éw na Mapie:

@ ) @ @® wskazniki statusu optat (Lewy dolny rég grobu): Kolorowa kropka
sygnalizujgca stan poktadnego:

= @ Zielona kropka: Optacony (waznoé¢ optaty powyzej 12 miesiecy).
= () Z6tta kropka: Wygasa wkroétce (optata wygasa w ciagu najblizszych 12 miesiecy).
= @ Czerwona kropka: Po terminie (nieoptacony / optata wygasta).
= @ Niebieska kropka: Zwolniony / zabytek / wieczysty / bezterminowo.
= Oznaczenie grobow ze zdjeciami:

= Inwersja koloréw: Groby ze zdjeciami posiadajg nasycone, ciemne tto w kolorze ramki
sektora oraz jasng obwédke, z wyrazistym biatym numerem ID grobu.



= lkona aparatu w prawym gornym rogu: Wektorowa ikona aparatu fotograficznego, w
ktérej obiektywie znajduje sie cyfra okreslajaca liczbe wgranych zdjec.

* Mechanizm Autozapisu: System automatycznie zapisuje w tle wszystkie wprowadzone przez
Ciebie zmiany w danych zmartych, parametrach grobu i optatach w momencie zamkniecia okna
edycji (*Zamknij*, *X* lub klawisz *Esc¥*).
* Przyciski akcji (Zapis i odSwiezanie danych):
= ZAPISZ NA SERWERZE (CLOUD) [Zielony]: Wywotuje reczne zapisanie wszystkich danych
na serwerze. Mimo dziatania autozapisu, uzywanie tego przycisku jest zalecane:

e Przed wylogowaniem sie lub zamknieciem karty przegladarki, aby zyska¢
catkowita pewnos¢ poprawnej synchronizacji danych.

e Do weryfikacji potaczenia — w przeciwienstwie do cichego autozapisu w tle,
reczny zapis w przypadku probleméw z internetem lub wygasniecia sesji
natychmiast wyswietli jasny komunikat o btedzie sieci.

= ODSWIEZ Z SERWERA [Czerwony]: Pobiera aktualny stan bazy bezpoérednio z serwera i
nadpisuje nim biezacy widok. Uzywaj go w sytuacjach gdy:
e Inny administrator w tym samym czasie wprowadzat zmiany i chcesz
zaktualizowa¢ swéj widok mapy bez przetadowywania catej strony.
e Podejrzewasz, ze cichy autozapis w tle nie powiédt sie z powodu probleméw z
potaczeniem i chcesz zsynchronizowac stan aplikacji ze stanem faktycznym na
serwerze.
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3.2 Klepsydry zmartych

Modut tworzenia i ewidencji klepsydr dla wybranego cmentarza:



Wybor cmentarza: Dodanie klepsydry wymaga wskaznika aktywnej nekropolii wybranej w
menu bocznym po lewej stronie.

Dodawanie nowej klepsydry: Przycisk Dodaj klepsydre otwiera formularz, w ktérym
podajesz: imie i nazwisko zmartego, wiek, date zgonu, date i doktadna godzine pogrzebu,
miejsce uroczystosci, szczegoty nabozenstwa/rézanca, tekst nekrologu oraz zdjecie.
Generowanie i pobieranie PDF: Przycisk Podglad / Pobierz PDF przy kazdej klepsydrze
otwiera tradycyjna klepsydre A4 do pobrania pliku PDF.

Automatyczna archiwizacja: Po uptywie 7 dni od daty pogrzebu status klepsydry zmienia sie
automatycznie na archiwalny.

3.3 Lista Zgtoszen

Menedzer zgtoszen stuzy do weryfikacji i moderacji uwag przesytanych przez odwiedzajacych strone
cmentarza:

* Btedy w danych (zgtoszenia tekstowe): Przegladaj uwagi dotyczace literéwek w nazwiskach,
btednych dat lub innych poprawek zgtoszonych przez uzytkownikéw. Mozesz kliknag¢ numer ID
grobu w zgtoszeniu (np. ,,Gréob: B12”), co przeniesie Cie bezposrednio do edytora w celu
poprawienia danych, a po ich zapisaniu — usung¢ zgtoszenie z listy przyciskiem Usun.

* Zdjecia grobow: Przegladaj fotografie grobéw przestane przez odwiedzajacych. Mozesz
zatwierdzi¢ zdjecie (co spowoduje jego natychmiastowa publikacje w publicznej galerii grobu)
lub je odrzuci¢ przyciskiem Usun.

* Biografie zmartych: Weryfikuj proponowane zyciorysy zmartych nadestane przez bliskich.
Mozesz zatwierdzi¢ biografie (wybierajac opcje nadpisania aktualnego opisu lub dopisania
tekstu na koncu) badz ja odrzucid.

3.4 Aktywne Znicze

Modut podgladu wirtualnych zniczy zapalonych przez uzytkownikéw na Twoim cmentarzu. Znicze
wygasajg automatycznie po 5 dniach.

3.5 Statystyki

Modut analityczny prezentujacy statystyki popularnosci poszczegélnych grobow:

Ranking popularnosci grobow: Tabela wyswietlajagca groby na cmentarzu uszeregowane
wedtug liczby odston (odwiedzin) przez uzytkownikéw odwiedzajacych portal cmentarza.
Szczegoty odston: Informacje o numerze ID grobu, nazwiskach i imionach pochowanych tam
0s0b, catkowitej liczbie wyswietlen karty tego grobu oraz dacie i godzinie ostatniej wizyty
uzytkownika.

Sortowanie: Mozliwos¢ sortowania danych po dowolnej kolumnie (ID grobu, liczba
wyswietlen, data ostatniej wizyty), co utatwia analize najpopularniejszych i najczesciej
odwiedzanych grobéw.

3.6 Zestawienia Danych

Narzedzie do szybkiego tworzenia spiséw i ewidengji:



e Generowanie spisow: Tworz zestawienia wszystkich zmartych lub grobéw z mozliwoscia
wyszukiwania i filtrowania.

e Eksport danych: Pobieraj dane w formacie CSV (np. do programu Excel) lub generuj pliki
PDF gotowe do wydruku.

3.7 Zestawienie Optat

Dedykowany modut raportowy dla kancelarii parafialnej, pozwalajacy na petng kontrole finansow3 i
ewidencje poktadnego:

 Karty podsumowania finansowego: Szybki podglad liczby grobéw optaconych, wygasajacych
wkrotce, po terminie oraz zwolnionych.

* Filtrowanie i wyszukiwanie: Wyszukiwanie wg numeru ID grobu, nazwiska zmartego lub
dysponenta, a takze filtrowanie wg statusu optaty lub wybranego sektora.

» Szybka edycja z tabeli (Przycisk "Edytuj"): Klikniecie przycisku *Edytuj* przy dowolnym
grobie w tabeli optat przenosi Cie automatycznie do edytora mapy, centruje widok na tym
grobie i otwiera formularz edycji optat z wybranymi polami gotowymi do korekty.

» Eksport i Druk: Opcja eksportu wyfiltrowanych danych do pliku CSV (Excel) oraz generowania
czystego wydruku raportu optat dla parafii.

4. Zmiana hasta i wylogowanie

« Zmiana hasta: W lewym dolnym rogu menu bocznego znajduje sie przycisk Zmien hasto,
umozliwiajacy szybka zmiane hasta do Twojego konta (wymagane min. 6 znakéw, mate i duze
litery oraz co najmniej jeden znak specjalny).

* Wylogowanie: Po zakonczeniu pracy uzyj przycisku Wyloguj sie, aby bezpiecznie zamkna¢
SWO0j3 sesje.



