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1 Historia zmian dokumentu

spisu rysunkow; Aktualizacja
rozdziatow 2.3; 5.1.2; 6.1; 6.7;
6.15; 6.16;Uzupetnienie tabeli
2.2.2; aktualizacja rysunkow 3,
6, 13, 14, 23, 25, 30, 34, 35,
86, 89, 93

Wersja Data Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu wWersji systemu
0.90 17.08.2018 | Utworzenie dokumentu Michat Salamonski,
Michat Patucki
0.91 31.08.2018 | Autopoprawka Michat Salamonski
0.92 12.10.2018 | Uwzglednienie zgtoszonych Michat Patucki, 01.01.001
uwag tukasz Feldt
0.93 18.10.2018 | Dodanie funkcjonalnosci Michat Patucki
Aditum i Kreator
1.00
1.01 12.12.2018 | Uwzglednienie zgtoszonych Michat Patucki,
uwag tukasz Feldt
1.02 13.11.2019 | Aktualizacja pkt: 2.2.2; 3.1; Lech Sawicki 01.06.005
3.3.2;3.4;4.1;4.3;5.1.2;
5.1.3;6.1;6.3;6.4; 6.7; 6.10;
6.11.1;6.11.2; 6.11.3; 6.11.4;
6.11.5;6.11.6; 6.15; 6.16.1;
6.16.2; 6.16.3; 6.16.4; 6.16.5;
6.16.6; dodanie pkt: 6.7.1;
6.16; 6.17.
1.03 17.01.2019 | Aktualizacja pkt.: 2.2.2; 4.1; Przemystaw 01.06.010
6.11.3 KoztowsKi
1.04 23.01.2020 | Aktualizacja pkt.: 5.1.1; 6.4 Przemystaw 01.06.011
Koztowski
1.05 04.02.2020 | Aktualizacja pkt.: 3.1; 4.1; Przemystaw 01.07.001
5.1.2;6.13 KoztowsKi
1.06 13.02.2020 | Aktualizacja Rysunku 14; Natalia Nowak 01.07.001
1.07 10.04.2020 | Aktualizacja Rysunkéw 16, 17, | Natalia Nowak 01.10.001
35, 48, 49, 54, 50, 56, 58, 59,
78, 92; aktualizacja rozdziatu
5.1.3;
1.08 26.05.2020 | Uzupetnienie listy ikon Przemystaw 01.11.001
systemowych 2.2.2; Koztowski
Aktualizacja Rysunkéw: 21,
48, 49, 50, 52, 54, 56, 59, 61,
63, 66, 69, 71, 80, 82, 84, 86,
88, 90
1.09 08.07.2020 | Aktualizacja 6.15; 2.2; Natalia Nowak 01.12.001
Dodanie rozdziatu 6.8
Aktualizacja spisu tresci;
aktualizacja spisu rysunkow
1.10 27.08.2020 | Aktualizacja 4.1, 4.7, 6.7, Natalia Jaremczak ]01.13.001
6.1.6; Dodanie rozdziatu 6.7.1
1.11 30.11.2020 | Aktualizacja spisu tresci i Natalia Jaremczak ]01.14.001
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Wersja
dokumentu

Data
wersji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja
systemu

1.12

24.02.2020

Poprawa dokumentu zgodnie
Z uwagami.
Aktualizacja 6.7

Natalia Jaremczak

01.16.001

01.17.001_1.0

29.03.2021

Uwzgledniono uwagi Zama-
wiajgcego dotyczgce WCAG.

Magdalena Pawlik

01.17.001

01.17.001_ 1.1

01.04.2021

Aktualizacja historii zmian dla

poprzedniej wersji dokumentu.

Magdalena Pawlik

01.17.001

01.17.001_1.2

07.04.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.

Magdalena Pawlik

01.17.002

01.17.001 1.3

09.04.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Magdalena Pawlik

01.17.002

01.18.001_1.0

24.05.2021

Dodanie rozdziatow: 7.18.7
Dodanie rysunkéw: 123, 124,

Magdalena Pawlik

01.18.001

01.18.001_1.1

28.05.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Magdalena Pawlik

01.18.001

01.18.001_1.2

01.06.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.

Magdalena Pawlik

01.18.001

01.18.004_1.0

16.06.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Katarzyna Druzgata

01.18.004

01.18.004 1.1

21.06.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.

Katarzyna Druzgata

01.18.004

01.18.004_1.2

01.07.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.

Magdalena Pawlik

01.18.004

01.19.001_1.0

12.07.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Magdalena Pawlik

01.19.001
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Wersja
dokumentu

Data
wersji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja
systemu

01.19.001_1.1

21.07.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.

Magdalena Pawlik

01.19.001

01.19.001_1.2

23.07.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Magdalena Pawlik

01.19.001

01.19.001_1.3

26.07.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Joanna Lisek

01.19.001

01.19.001_1.4

28.07.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Joanna Lisek

01.19.001

01.20.001_1.0

01.09.2021

Aktualizacja rysunkéw: 1, 4, 8,
10, 11, 12, 16, 18,
Aktualizacja rozdziatow: 4.1,
52,0,0

Magdalena Pawlik

01.20.001

01.20.001_1.1

07.09.2021

Uwzglednienie uwag zama-
wiajgcego.

Magdalena Pawlik

01.20.001

01.20.001_1.2

17.09.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.

Magdalena Pawlik

01.20.001

1.21.001_1.0

14.10.2021

Dodanie podrozdziatu 7.6
Aktualizacja podrozdziatu 7.4
Aktualizacja rysunku: 31, 33,
34, 35

Dodanie rysunku: 36, 37, 38,
39

Mateusz Trawnicki

01.21.001

1.21.001_1.1

14.10.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Mateusz Trawnicki

01.21.001

1.21.001_1.2

27.10.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.

Mateusz Trawnicki

01.21.001

1.22.001_1.0

7.12.2021

Dodanie rozdziatu: 7.13
Aktualizacja rysunkéw: 3, 6,
13, 15, 24, 26, 41, 43, 96, 116,
119, 124

Dodanie rysunkoéw: 14, 40, 42,
82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89,
90, 91, 92, 93, 94, 95

Mateusz Trawnicki

01.22.001
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Wersja
dokumentu

Data
wersji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja
systemu

1.2.001_ 1.1

17.12.2021

Uwzglednienie uwag zama-
wiajgcego

Mateusz Trawnicki

01.22.001

1.22.001_1.2

17.01.2022

Aktualizacja rozdziatow:
7.13.1,7.13.4

Mateusz Trawnicki

01.22.001

1.23.001_1.0

16.02.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Mateusz Trawnicki

01.23.001

1.23.001_1.1

23.02.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Mateusz Trawnicki

01.23.001

1.23.001_1.2

24.02.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Mateusz Trawnicki

01.23.001

1.23.001_1.3

04.03.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Anna Machura-
Borczyk

01.23.001

01.23.007_1.0

14.03.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.

Magdalena Pawlik

01.23.007

01.23.008_1.0

17.03.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.

Anna Machura-
Borczyk

01.23.008

01.23.012_1.0

31.03.2022

Aktualizacja rozdziatu: 4.1.,
7.20.
Aktualizacja rysunku: 1, 144

Anna Machura-
Borczyk

01.23.012

01.23.013 1.0

06.04.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.

Anna Machura-
Borczyk

01.23.013

01.23.017_1.0

21.04.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Anna Machura-
Borczyk

01.23.017

01.23.019 1.0

28.04.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Anna Machura-
Borczyk

01.23.019

Strona 5



]% PFRON

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Wersja Data Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu wersji systemu
01.24.001_1.0 | 19.05.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 4.1 Anna Machura- 01.24.001
Aktualizacja rysunku: 1 Borczyk
Dodanie rozdziatu: 7.13.6
01.24.001_1.1 | 24.05.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.24.001
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.
01.24.001_1.2 | 26.05.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.24.001
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.
01.24.004_1.0 | 08.06.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.24.004
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.
01.24.006_1.0 | 20.06.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.24.006
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.
01.25.001_1.0 | 01.07.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.25.001
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.
01.25.001_1.1 | 15.07.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.25.001
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.
01.25.001_1.2 | 20.07.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.25.001
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.
01.25.001_1.3 | 22.07.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 7.18 Anna Machura- 01.25.001
Aktualizacja rysunku: 127 Borczyk
01.25.001_1.4 | 26.07.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.25.001
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.
01.25.006_1.0 | 11.08.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.25.006
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.
01.25.012_1.0 | 08.09.2022 | Aktualizacja rozdziatow: 4.1, Anna Machura- 01.25.012

4.4.
Aktualizacja rysunkéw: 1,5.
Dodanie rysunku: 2.

Borczyk
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Wersja Data Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu wersji systemu
01.26.001_1.0 | 29.09.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 7,1 Anna Machura- 01.26.001
Dodanie rozdziatow: 7.18, Borczyk
7.19
Aktualizacja rysunkéw: 4, 14,
15, 16, 25, 27, 32, 42, 43, 44,
96, 116, 119, 123
Dodanie rysunkéw: 124, 125,
126, 127, 128, 129, 130.
01.26.001_1.1 | 3.10.2022 Uwzglednienie uwag Zama- Anna Machura- 01.26.001
wiajgcego. Borczyk
01.26.001_1.2 | 4.10.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.26.001
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.
01.26.001_1.3 | 6.10.2022 Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.26.001
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.
01.26.006_1.0 | 27.10.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 7.8. Anna Machura- 01.26.006
Aktualizacja rysunkéw: 65, 66, | Borczyk
67.
01.26.009_1.0 | 14.11.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.26.009
Podniesienie wersji doku- Borczyk
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.
01.27.001_1.0 | 30.11.2022 | Edycja rozdziatu: 7.4, 7.4.3. Anna Machura- 01.27.001
Dodanie rozdziatow: 7.4.1, Borczyk
7.4.2,74.4,745,7.4.6
Dodanie rysunkéw: 33, 38, 39,
40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 49, 50, 57, 58, 59
Aktualizacja rysunkéw: 34, 35,
36, 51, 52.
01.27.001_1.1 | 6.12.2022 Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.27.001
Zamawiajgcego. Borczyk
01.27.001_1.2 | 8.12.2022 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.27.001
Zamawiajgcego. Borczyk
01.27.001_1.3 | 11.12.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.27.001
Podniesienie wersji Borczyk
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersji
kompletu podrecznikéw.
01.27.002_1.0 | 15.12.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 7.4 Anna Machura- 01.27.002
Borczyk
01.27.003_1.0 | 20.12.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 7.11.6 | Anna Machura- 01.27.003
Aktualizacja rysunku: 117 Borczyk

Strona 7



Fundusze

ze Unia Europejska LN
Europejskie *

Rzeczpospolita i
Europejskie Fundusze

Polska

]%PFRON E

Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne WIS
Wersja Data Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu wersji systemu
01.27.004_1.0 | 22.12.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.27.004
Podniesienie wers;ji Borczyk
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersji
kompletu podrecznikdw.
01.27.005_1.0 | 29.12.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.27.005
Podniesienie wersji Borczyk
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikdw.
01.27.005 1.1 | 9.01.2023 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.27.005
Podniesienie wers;ji Borczyk
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikéw.
01.27.009_1.0 | 10.01.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 7.4.1 Anna Machura- 01.27.009
Borczyk
01.27.010_1.0 | 13.01.2023 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.27.010
Zamawiajgcego — aktualizacja | Borczyk
rozdziatu: 7.4.1
01.27.011 1.0 | 17.01.2023 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.27.011
Podniesienie wersji Borczyk
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikdw.
01.27.013 1.0 | 23.01.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 7.4.1 Anna Machura- 01.27.013
Borczyk
01.28.001_1.0 | 01.02.2023 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.28.001
Podniesienie wersji Borczyk
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikéw.
01.28.001_1.1 | 16.02.2023 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.28.001
Podniesienie wersji Borczyk
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikéw.
01.29.003_1.0 | 25.02.2023 | Aktualizacja rysunku: 34 Anna Machura- 01.29.003
Usuniecie rysunku: 33 Borczyk
01.29.005_1.0 | 03.03.2023 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.29.005
Podniesienie wersji Borczyk
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersji
kompletu podrecznikéw.
01.30.001_1.0 | 16.03.2023 | Aktualizacja rysunku: 11 Anna Machura- 01.30.001
Borczyk
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01.30.002_1.0

21.03.2023

Uwzglednienie uwag
Zamawiajgcego — aktualizacja
rysunku: 8

Anna Machura-
Borczyk

01.30.002

01.30.027_1.0

13.06.2023

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wers;ji
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikéw.

Anna Machura-
Borczyk

01.30.027

01.31.001_1.0

21.08.2023

Dodanie rozdziatu: 7.12
Aktualizacja rozdziatu: 4.2,
7.1,74.2,7.115

Dodanie rysunkéw: 63, 119,
120

Aktualizacja rysunkéw: 4, 7,
14-16, 20, 25, 27, 32, 34, 61,
62, 64, 98, 107, 108, 110, 121,
139, 141, 144, 152, 156, 158,
159.

Anna Machura-
Borczyk

01.31.001

01.31.001_1.1

23.08.2023

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikéw.

Anna Machura-
Borczyk

01.31.001

01.31.016_1.0

11.10.2023

Dodanie rozdziatu 5.4, 5.4.1,
Dodanie rysunkow: 12, 13, 14,
Aktualizacja rozdziatow: 4.3.4,
.7.,7.9,7.10.1,7.10.2, 7.12,
Aktualizacja rysunkéw: 57, 58,
59.

Magdalena Pawlik

01.31.016

01.31.016_1.1

16.10.2023

Aktualizacja rozdziatow: 3.2.2,
41,51,5.2,53,7.4,74.1.
Usuniecie nadmiarowych
biatych znakéw oraz poprawa
wielkosci litr.

Magdalena Pawlik

01.31.016

01.32.001_1.0

31.10.2023

Dodanie rozdziatéw: 7.8,
7.14.4,7.14.7;

Dodanie rysunkéw: 92, 93,
132, 133, 141, 142;
Aktualizacja rozdziatu: 7.15;
Aktualizacja rysunkéw: 97,
151.

Magdalena Pawlik

01.32.001

01.33.001_1.0

30.11.2023

Aktualizacja rozdziatu 4.3.4,
Dodanie rozdziatu: 9
Dodanie rysunkéw: 190, 191.

Anna Machura-
Borczyk

01.33.001
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01.33.001_1.1

11.12.2023

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersji
kompletu podrecznikdw.

Anna Machura-
Borczyk

01.33.001

01.33.001_1.2

19.12.2023

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wers;ji
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikdw.

Magdalena Pawlik

01.33.001

01.33.011_1.0

15.01.2024

Aktualizacja rozdziatu: 8, 8.1,
8.2.

Aktualizacja rysunku: 47, 72,
75, 80, 87

Tomasz Stas

01.33.011

01.34.001_1.0

30.01.2024

Aktualizacja rozdziatow: 3.2.2,
8.7.3,8.9;

Aktualizacja rysunkéw: 100,
103, 126, 150, 156.

Tomasz Stas,
Magdalena Pawlik

01.34.001

01.34.001_1.1

08.02.2024

Dokonano aktualizacji zgodnie
Z uwagami zamawiajgcego.
Ujednolicono wielko$¢ liter dla
roli Uzytkownikow.
Zaktualizowano spis tresci.

Tomasz Stas

01.34.001

01.34.006_1.0

23.02.2024

Aktualizacja rozdziatu: 4.3.3;

Tomasz Stas

01.34.006

01.34.024_1.0

15.03.2024

Aktualizacja rozdziatu: 7.1,
8.7.2,8.7.3

Tomasz Stas

01.34.024

01.34.024_1.1

03.04.2024

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikéw.

Tomasz Stas

01.34.024

01.34.024_1.2

08.04.2024

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania
kolejnej wersji kompletu pod-
recznikow.

Tomasz Stas

01.34.024

01.35.001_1.0

17.04.2024

Dodanie rysunku: 54
Aktualizacja rozdziatu: 7.4.1;

Tomasz Stas

01.35.001

01.35.001_1.1

24.04.2024

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersji
kompletu podrecznikéw.

Tomasz Stas

01.35.001

01.36.001_1.0

24.06.2024

Aktualizacja rozdziatu: 7.2,
8.16;

Aktualizacja rysunku: 31;
Dodanie rysunkéw: 176-178.

Tomasz Stas

01.36.001
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01.36.001_1.1

02.07.2024

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersji
kompletu podrecznikdw.

Tomasz Stas

01.36.001

01.37.001_1.0

27.08.2024

Aktualizacja rozdziatu: 3.2.2,
3.3,5.2,7.2,7.3,9.12,9.13;
Aktualizacja rysunkow: 4, 47,
49, 225;

Dodanie rysunkéw: 5, 11-13,
19-33, 51-53, 80, 85-137;
Dodanie rozdziatow: 4.3.5,
55,5.6,7.4.3,75,75.1-
7.5.4,8,8.1-8.4,8.4.1-8.4.5;
Usuniecie rozdziatu: 7.4.3

Tomasz Stas

01.37.001

01.37.001_1.1

30.08.2024

Dokonano aktualizacji zgodnie
z uwagami Zamawiajgcego.
Zweryfikowano poprawnos¢
numeracji w ,Historia zmian
dokumentu”.

Zaktualizowano numeracje
rozdziatéw.

Tomasz Stas

01.37.001

01.37.001_1.2

05.09.2024

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wers;ji
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikéw.

Tomasz Stas

01.37.001

01.38.001_1.0

13.09.2024

Aktualizacja rozdziatu: 5.6,
751-754,841-84.5,
8.4.2.1,8.4.2.2;

Aktualizacja rysunkéw: 23, 31,
87,91, 95, 99, 112, 113, 116,
121, 126, 130, 133, 136.

Tomasz Stas

01.38.001

01.38.001_1.1

17.09.2024

Aktualizacja rozdziatu: 7,1;

Tomasz Stas

01.38.001

01.39.001_1.0

28.10.2024

Aktualizacja rozdziatu: 8.1, 9;
Aktualizacja rysunkéw: 101,
103, 105, 111, 115, 120, 125,
129, 132, 135;

Dodanie rozdziatéw: 9.11,
9.11.1-9.11.10;

Dodanie rysunkéw: 222-236.

Tomasz Stas

01.39.001

01.39.001_1.1

12.11.2024

Aktualizacja rozdziatu: 5.2,
5.3,9,9.11.1,9.11.10;
Aktualizacja rysunku: 237;
Dodanie rozdziatow: 9.11.5;
Dodanie rysunkéw: 142.

Tomasz Stas

01.39.001
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Wersja Data Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu wersji systemu
01.40.001_1.1 | 11.12.2024 | Brak zmian merytorycznych. Katarzyna 01.40.001
Podniesienie wersji Gtowacka-Korczak

dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersji
kompletu podrecznikdw.

01.41.001_1.0 | 31.01.2025 | Brak zmian merytorycznych. Katarzyna 01.41.001
Podniesienie wersji Gtowacka-Korczak
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikdw.
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2 Spis tresci

Historia zmian dokumentu 2
Spis tresci 13
Wstep 23
3.1 Cel dokumentu 23
3.2 Wykaz przyjetych skrétéw i termindw 23
3.3 OgodlIny opis systemu SOW 26
4 Ogodlna nawigacja po systemie 29
4.1 Strona logowania 29
4.2 Widok gtéwny aplikacji 32
4.3 Widok nagtéwka ekranu 33
4.4 Interfejs mobilny systemu SOW 37
5 Logowanie i rejestracja 39
51 Rejestracja kartoteki Wnioskodawcy 39
5.2 Logowanie 40
5.3 Ponowne ustawienie hasta 43
5.4. Logowanie przez Wezet Krajowy 44
5.5.  Zalozenie nowej Instytucji/przypisanie Wnioskodawcy do Instytucji 46
5.6. Rejestracja Uzytkownika w module Instytucje 52
6 Kreator 56
6.1 Korzystanie z Kreatora wnioskow 56
7  Modut Wnioskodawcy 68
7.1 Informacje ogdine 68
7.2 Wystanie nowej wiadomosci w komunikatorze systemowym 73
7.3 Przegladanie wiadomosci w komunikatorze systemowym 77
7.4 Edycja danych Uzytkownika/Wnioskodawcy/Instytuciji 79
7.5 Edycja danych Instytucji 98
8  Modut Instytucje 111
8.1 Informacje ogdine 112
8.2 Wysytanie nowej wiadomosci w komunikatorze systemowym 117
8.3 Przegladanie wiadomosci w komunikatorze systemowym 121
8.4 Edycja danych Instytuciji 123
9 Rejestrowanie i sktadanie wnioskow oraz planéw finansowych 141
9.1 Whioski ztozone — uzupetnianie zatgcznikow 156
9.2 Klonowanie wniosku 159
9.3 Edycja wniosku przez Wnioskodawce 160
9.4 Usuwanie wniosku roboczego 161
9.5 Poprawa wniosku 162
9.6 Wycofanie wniosku 163
9.7 Przegladanie wnioskéw 164
9.8 Ankiety 174
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9.9

9.10
9.11
9.12
9.13
9.14
9.15
9.16
9.17
9.18

Wypozyczalnia

Funkcjonalnosci zwigzane z turnusami rehabilitacyjnymi
Funkcjonalnosci zwigzane z warsztatami terapii zajeciowej
Przeglgdanie pism

Podpisanie umowy

Przegladanie uméw

Podpisanie aneksu

Przegladanie aneksow

Przygotowanie i sktadanie rozliczen

Przegladanie rozliczen

10 Rezygnacja z dofinansowania po zatwierdzeniu wniosku

11 Zgtaszanie sugestii lub btedéw

184
185
202
215
217
220
221
225
228
237
249
250
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Spis Rysunkow

RYSUNEK 1 StrONa IOQOWANIA . .. .eeiieeeieiiiiiiie it e e e iesieeie e e e e e s sttt e e e e e e e e sssntsbaeereaeessastnteeeeeaeessannnraereeaesssanns 29
Rysunek 2 Logowanie za pomocg Wezta Krajowego - komunikat ...........ccccceeviiciviieeniee e 30
Rysunek 3 Przyktadowe okno komunikatu wiadomosScCi SyStemMOWEe] ........ccooveeeeeeieie i, 32
Rysunek 4 Rozmieszczenie sekcji na formularzu gtéwnego widoku systemu w module Wnioskodawcy.
............................................................................................................................................................... 32
Rysunek 5 Widok WYDOrU MOAUIU .........uie s e e 36
Rysunek 6 Strona logowania - interfejs Mobilny ...........cc.ooviiiiiiii e 37
Rysunek 7 Menu gtéwne - interfejs mobilny ..o 38
Rysunek 8 Menu nawigacyjne - interfejs mobilny ..o 38
RYSUNEK 9 OKNO MEJESIIACTI ... vveteeiuttieee ittt ettt ettt e sttt ettt e s e e s bbe e e s anbn e e e s annneeas 39
Rysunek 10 Nadanie NOWEGO hasta..........ooiiiiiiiiiiiiii et 41
Rysunek 11 Widok wyboru KonteKstu [0gOWaNIA ........ccccoeiiiiiiicccece e 42
Rysunek 12 Widok powigzanych z Wnioskodawcg InStytucji ........ccooeeveieiiiiiiii e, 42
RysuUNek 13 WIdOK WYDOIU FOli ... .. s e e s n e e e e e e e e e e e e 42
Rysunek 14 Komunikat akceptacji regulaminu SOW .........ccoooiiiiiiiiiiiii s 43
Rysunek 15 Ponowne ustawienie hasta..........cccoooooiiiiiiiiiiice e 43
Rysunek 16 Pierwsze logowanie do systemu — akceptacja regulaminu..............ccceeeeeeeieie e, 45
Rysunek 17 Pierwsze logowanie do systemu - OSWIiadCZENI€ ..........ccovureiiiiiiiieiiiiiie e 45
Rysunek 18 Wiadomos¢ systemowa - aktualizacja danych 0SObOWYCh.............coooiiiiiiiiiii, 46
Rysunek 19 Edycja konta W NAGIOWKU .........ccuuiiiiiiiiiieiii et 46
Rysunek 20 Edycja konta w sekcji menu NAWIGACYJNYIM ......cueiiiiiiiiieiiiiiee e e e e e 47
Rysunek 21 Formularz edycji danych powigzanych INStytucji ..........ccoovueiiiiiiiiiniiic e, 47
Rysunek 22 Widok "NOWa INSIYIUCIA" ......eoiiiiiiiiiiiiiie ettt 48
RYSUNEK 23 SEKCja "Dane firmy " ... . s s 49
Rysunek 24 Sekcja "Adres SIedzZiDY" ... ... ————— 49
Rysunek 25 Sekcja "UZytkownik r0ZSZErZoNY" .........ooo oo 50
Rysunek 26 Sekcja "ZatgCzniKi" .............ueiiiiiiiii e 50
Rysunek 27 Sekcja zatgcznikOw - wybOr dOKUMENTOW ..........ueiiiiiiiiiiiii e 50
Rysunek 28 Podpisywanie certyfikatem wnioskow — opcje do Wyboru............ooccvieeiiiiiiicciee 51
Rysunek 29 Edycja konta W NAGIOWKU .........ocuuiiiiiiiiiic i 52
Rysunek 30 Edycja konta w sekcji menu NAWIGACYJNYIM ......c.ueiiiiiiiieiiiieee i sseeee e 53
Rysunek 31 Formularz edycji danych powigzanych WnioskodawCoOw .............cccccveveeeiiiiiiiiiinnenennnns 54
Rysunek 32 Sekcja "Kartoteka nowego WNIOSKOAWCY"...........ccoiiuiiiiiiiiiieiiiiee e 54
Rysunek 33 Przyktadowy widok statusow powigzania Wnioskodawcow z Instytucjg..........cccceeevnnnen. 55
Rysunek 34 Strona logowania sie do systemu SOW ............uuiiiiiiiiiii e 57
Rysunek 35 Kreator wniosSkOW — PIErWSZE PYIANIE .....c.oiiiiiiiiiiiiiie e 58
Rysunek 36 Menu nawigacyjne — SEKCja WNIOSKI.........couiiuuiiiiiiieie et 59
Rysunek 37 Menu nawigacyjne — SeKCja AnKIet............couiiuiiiiiiiii it 60
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Rysunek 38 Menu nawigacyjne — sekcja Turnusy rehabilitacyjne .........cccccceeiiiiiie e 61
Rysunek 39 NOwy WNIOSEK — WYDOT UST ...coiiiiiiiiiiieic ettt e e e e st e e e e e e e s s nntnre e e e e e e e e anns 62
Rysunek 40 Kreator wnioSkOW — PIEIWSZE PYIANIE ....cceeeeiiiiiiiiiieee it e e e e ssteee e e e e e e s e e e e e e e e e 62
Rysunek 41 Kreator wnioskOw — drugi€ PYLANIE ........ceeeeiiiiiiiiiiieee et e e st eee e e e e e e sanraeee e e e e e e 64
Rysunek 42 Kreator WnioSKOW — trZECI€ PYLANIE.......ceeveeiiiiiiiiiieee e e e cceie e e e e e e s s steer e e e e e e s srnraeeeeaeeeenns 64
Rysunek 43 Kreator wnioskéw — wynik koricowy oraz mozliwe formy wsparcia .............occcvveeeeeeennnnns 65
Rysunek 44 FOrmularz WYBOTU JST ......ueiiiiiiiiie ittt e e e e aeneeas 65
Rysunek 45 Kreator wnioskéw — Dane kontaktowe jednostki - komunikat ..............ccccoocviieiiiinienninnn. 66
Rysunek 46 Kreator wnioskéw — Dane kontaktowe jednOStKi.............oiueiieiiiiiieiiiiiie e 67
Rysunek 47 Strona gtéwna - modut WnIOSKOAAWECA ...........cocueiiiiiiiiiiiiiiiie et 72
Rysunek 48 Wyniki wyszukiwania — lista przykladowa ............cccceeiiiiiiiiiiic e 73
Rysunek 49 Menu nawigacyjne — sekcja WiadOmMOSCi ......ccoeeviiiiiii i 74
Rysunek 50 Formularz wysytania Nnowej WiadomMOSCi ........ccooveeiiiiiiiiiei e 75
Rysunek 51 Menu nawigacyjne — sekcja WiadOmMOSCi ......ccoeeviiiiiiiie i 76
Rysunek 52 Przyktadowy widok listy "Wszystkie wiadomosci" ..., 76
Rysunek 53 Formularz wysytania Nnowej WiadomMOSCi .......cccoeeiiiiiiiiiiiie e 77
Rysunek 54 Wiadomosci odebrane — lista przykladowa ............cooiiiiiiiiiiiiii e 78
Rysunek 55 Szczegodty przykladowej WiadOmOSCi .......cuvviiiiiiiiiiiiiiii e 79
Rysunek 56 Edycja konta W NAGIOWKU ..........c.eeiiiiiiiiiiiie et 81
Rysunek 57 Edycja konta w sekcji menu NAWIGACYJNYIM ......c..eeiiiiriieiiiiiie i siieee e e e 81
Rysunek 58 Edycja kartoteki Uzytkownika / WnIOSKOaWCy ...........c..cooiiiiiiiiiiiiiiiicc e 82
Rysunek 59 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy — sekcja: Dane podstawowe................... 82
Rysunek 60 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy — sekcje: Adres zamieszkania i Adres

P42 10 1=] o[0T 7= o 1= F PP PP PP RPP P PRPP 83
Rysunek 61 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy — sekcje: Adres do korespondenciji,

L0 =TT o T OO PUPRT PRI 84
Rysunek 62 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - zmiana hasta............cccccoooiicns 84
Rysunek 63 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Stan prawny dotyczacy
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Rysunek 64 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Niezdolnos¢ do pracy.........cccccceveeeennnes 85
Rysunek 65 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Rodzaj niepetnosprawnosci ................. 85
Rysunek 66 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Rodzaj niepetnosprawnosci ................. 86
Rysunek 67 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Niepetnosprawnosé sprzezona............ 86
Rysunek 68 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy — Zatgczniki ..........cc.eeeeeeeiiiiiiiiiiinnnns 86
Rysunek 69 Dodawanie ZatgCZNiKa............cuui it a e 87
Rysunek 70 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Sytuacja zawodowa .............cccceeeeeeenee 87
Rysunek 71 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Forma i okres zatrudnienia .................. 88
Rysunek 72 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Sytuacja dochodowa.............ccccceeeennee 88
Rysunek 73 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Informacje dodatkowe na potrzeby
tUrNUSU reNabilItACYJNEQO0. ... eeeieiitiie ettt e e sttt e e e st e e e s bbeeeesbreeeeans 88
Rysunek 74 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Wyksztatcenie .........ccccceevvcivvienneeennnns 89
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3 Wstep

3.1 Cel dokumentu

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowi¢ pomoc dla Uzytkownikéw podczas realizacji

wszystkich proceséw zwigzanych z obstugg dofinansowan w systemie SOW.

3.2 Wykaz przyjetych skrétow i terminéw

3.2.1 Skroéty zastosowane w systemie i niniejszym
dokumencie

Skrot Objasnienie
SOwW System obstugi wsparcia finansowego ze srodkow PFRON
JST Jednostka samorzgdu terytorialnego (np. Starostwo Powiatowe w Pruszkowie)
SJO Samorzagdowa jednostka organizacyjna (np. Powiatowy Urzad Pracy w
Pruszkowie)
UbPz Urzedowe potwierdzenie ztozenia

3.2.2 lkony zastosowane w systemie

Po najechaniu na ikony pojawi sie komunikat w formie okienka z nazwg lub funkcjg przycisku.

Pola oznaczone gwiazdka sg polami obowigzkowymi.

lkona

Objasnienie

Wybér wielko$ci tekstu — wybér wielkosci czcionki w zakresie od

,Czcionka podstawowa” do ,,Czcionka bardzo duza”.

Wysoki  kontrast -  zmiana  widoku systemu na
® wysokokontrastowy.
n Powiadomienia. —  otwarcie  formularza  powiadomien

systemowych, np. informacji o zmianie statusu sprawy badz
otrzymaniu wiadomosci. Cyfra przy symbolu oznacza ilos¢
wiadomosci i powiadomieh otrzymanych przez Uzytkownika,

ktére jeszcze nie zostaty odczytane.
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lkona

Objasnienie

Wyloguj — wylogowanie z systemu SOW.

Tlumaczenie jezyka migowego — przeniesienie do systemu
przeznaczonego dla oséb niestyszacych (ttumacz on-line jezyka
migowego — od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9.00 do

17.00). Link otwiera sie w nowym oknie.

Wybierz modut — funkcjonalno$é polegajgca na przetgczaniu sie

miedzy modutami Wnioskodawcy a Instytuciji.

Pomoc kontekstowa — pomoc kontekstowa jest zrealizowana na

przy
wybranych polach na formularzach lub w postaci pomocy

2 sposoby: pomoc w postaci prostych podpowiedzi

dotyczacej catego formularza.

*

,Gwiazdka” - symbol
do

wypetniajgcego formularz.

pojawiajgcy  sie polach

przez

przy

obowigzkowych uzupetnienia Uzytkownika

Pozostate akcje niedostepne.
Dokument zarchiwizowany.

.Pozostate akcje niedostepne. Dokument zarchiwizowany.” —
tres¢ widoczna w kolumnie ,Akcja” przy wnioskach, ktore zostaty

zarchiwizowane przez Realizatora.

Podglad — podglad wniosku, umowy lub innego elementu w

systemie.

Drukuj do PDF — Zapis w postaci PDF z mozliwoscig wydruku

wybranego dokumentu.

Pobierz XML - wygenerowanie i pobranie pliku XML,
zawierajgcego informacje o podpisie zaufanym lub podpisie

kwalifikowanym.

Edytuj — edycja wniosku, umowy lub innego elementu w

systemie.

Dane podpisu elektronicznego — podglad danych podpisu
elektronicznego/profilu zaufanego, ktérym zostat podpisany

whniosek/umowa.
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lkona

Objasnienie

Wybierz — wybranie osoby, do ktérej ma zosta¢ wystana
wiadomos$¢, wybranie osoby weryfikujgcej dany wniosek, umowe,

wybranie roli Uzytkownika.

Usun — usuniecie wybranego elementu.

Deaktywuj wybrany element (np. konto - dezaktywacja kartoteki
Whioskodawcy, Realizatora lub Uzytkownika PFRON bgdz karte

oceny).

Wycofanie wybranego elementu (wnioski, informacji o wyborze

turnusu, oswiadczenia, informacji o przebiegu turnusu).

Pobierz raport w formacie CSV — pobranie raportu w formacie
CSV.

Pobierz raport w formacie XLS — pobranie raportu w formacie
XLS.

Pobierz raport w formacie DOC — pobranie raportu w formacie
DOC.

Pobierz raport w formacie XML — pobranie raportu w formacie
XML.

Pobierz raport w formacie PDF — pobranie raportu w formacie
PDF.

Zapisz — biezace zapisywanie dokumentu; w przypadku
wylogowania bgdz innego zdarzenia wytgczajgcego system,

dokument zostanie przeniesiony do wersji robocze;.

Anuluj — anulowanie aktualnie przetwarzanego dokumentu.

M Whyczyse filry

Wyczy$¢ filtry — przycisk dostepny na listach z filtrowaniem,

usuwa wszystkie wprowadzone wartosci filtréw.

Kl
(O
K
=l
apisz

‘ Pobierz wzor PDF

Pobieranie wzoru dokumentu w postaci PDF.
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Ikona Objasnienie

Drukowanie uzupetnionego wzoru wniosku.
Drukuj wniosek PDF
Mastepna

Powrét do poprzedniej strony dokumentu.
Poprzednia
@ Utworz nowy Tworzenie nowego dokumentu.
Skﬂpiuj istniejacy Klonowanie juz istniejgcego wniosku.

3.3 0gdlny opis systemu SOW

Przejscie do nastepnej strony dokumentu.

System SOW umozliwia osobom niepetnosprawnym i podmiotom dziatajgcym na ich rzecz
proces aplikowania o srodki PFRON, bedgce w gestii jednostek samorzadowych. Proces ten moze
odbywaé¢ sie bezposrednio za pomocg systemu SOW poprzez m.in. weryfikacje wnioskow osob
indywidualnych i instytucji na etapie przyznawania dofinansowan, jak réwniez poprzez badanie
skutecznosci wydatkowania srodkow PFRON. Mozliwe jest zatatwienie Sprawy drogg elektroniczng,
poczgwszy od uzyskania informaciji, wypetnienia wniosku, jego podpisania i ztozenia, przez dokonanie
ewentualnych wyjasnien i uzupetnien, zapoznanie sie ze wzorem umowy, az po rozliczenie online
dofinansowania. Wdrozenie systemu SOW umozliwia elektronizacje ustug dystrybucji pomocy ze
srodkéw PFRON.

W oparciu 0 system SOW uruchomione zostaty nizej wymienione e-ustugi:

1. E-ustuga: obstuga wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON — programy Rady Nadzorczej
PFRON. Ustuga pozwala na petng realizacje spraw zwigzanych z otrzymaniem dofinansowania
w formie elektronicznej. Jest to ustuga o poziomie dojrzatosci integracyjnym (4). Ustuga jest
skierowana do oso6b niepetnosprawnych i organizacji pozarzadowych dziatajgcych na ich rzecz
(A2C), przedsiebiorcow zatrudniajgcych osoby niepetnosprawne (A2B).

2. E-ustuga: obstuga wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON — zadania inne, niz programy
Rady Nadzorczej PFRON. Ustuga pozwala na realizacje niemal catego procesu w formie

elektronicznej. Wymagana bedzie jedna wizyta w urzedzie w celu potwierdzenia kopii

Strona 26



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze ol A
P F R O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne gzt

dokumentéw oraz podpisania umowy. Jest to ustuga o poziomie dojrzatosci transakcyjnym (3)
— dwustronna interakcja drogg elektroniczng. Ustuga jest skierowana do oséb
niepetnosprawnych i organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na ich rzecz (A2C),

przedsiebiorcow zatrudniajgcych osoby niepetnosprawne (A2B).

System SOW wspiera rowniez dziatania po stronie jednostek samorzgdowych oraz PFRON,

zwigzane z wsparciem finansowym ze $rodkéw PFRON.
Zakres wsparcia obejmuje w szczegoélnosci:
e rejestracje w systemie Wnioskow ztozonych w wersji papierowe;,
e procedowanie spraw w systemie,
e uzyskanie informaciji o wsparciu udzielonym Whnioskodawcy lub podopiecznemu,
e raportowanie.

Dostep do danych i ustug jest nieodptatny. Podstawowym i jedynym wymaganiem w celu
spetnienia warunku zapewnienia ogodlnokrajowego zasiegu jest dostep do sieci internetowej. Petne
korzystanie z systemu wymaga posiadania narzedzia autoryzacji — uwierzytelnienia przez profil zaufany

na platformie ePUAP lub przy pomocy kwalifikowalnego podpisu elektronicznego.
System SOW wspiera realizacje nastepujgcych procesoéw biznesowych:

e obstuga wnioskow o wsparcie finansowe ze $rodkéw PFRON: Aplikowanie przez

Whnioskodawce o wsparcie finansowane ze srodkéw PFRON.

e obstuga wnioskédw o przekazanie srodkéw PFRON: Zgtaszanie zapotrzebowania i
przekazywanie $rodkéow z PFRON do danej JST przez proces wnioskowania o
przekazanie srodkdw PFRON i ich przydzielanie.

e rozdysponowania limitow.
System SOW podzielony zostat na cztery ponizej wymienione moduty:

o  Modut Wnioskodawcy — modut przeznaczony dla Wnioskodawcow,

Modut Instytucje — modut przeznaczony dla Instytucji,

Modut Realizatora — modut przeznaczony dla pracownikéw Jednostek Samorzgdu

Terytorialnego,

Modut PFRON — modut przeznaczony dla pracownikéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Modut Organizatora — modut przeznaczony dla Organizatoréw turnuséw

rehabilitacyjnych.

Aby uzyska¢ dostep do danego modutu systemu SOW, Uzytkownik musi posiada¢ przypisang

odpowiednig role. W sytuacji, gdy Uzytkownik bedzie posiadat wiele rél umozliwiajacych dostep do

Strona 27



% PFRON

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

* ¥
- *

P

réznych modutéw, konieczne bedzie, aby tuz po zalogowaniu sie do systemu wybrat odpowiedni modut,

w ktorym aktualnie bedzie pracowat.

Mapowanie modutéw i rél dajgcych do nich dostep znajduje sie w ponizszej tabeli.

Modut

Rola

Modut Wnioskodawcy

Whnioskodawca

Modut Instytucje

Uzytkownik podstawowy

Uzytkownik rozszerzony

Modut Realizatora

Realizator podstawowy
Realizator rozszerzony

Administrator Realizatora

Modut PFRON

PFRON podstawowy
PFRON rozszerzony
PFRON specjalistyczny

Administrator systemu

Modut Organizator

Administrator Organizatora

Organizator podstawowy

W niniejszej instrukcji zostaty opisane funkcjonalnosci dostepne w module Wnioskodawcy.

UWAGA

zaufany ePUAP.

Aby méc w petni korzystaé z systemu SOW, nalezy posiadac podpis elektroniczny lub profil

Wykaz czynnosci wymagajacych autoryzacji przy uzyciu jednego z powyzszych narzedzi:

e zlozenie wniosku przez Wnioskodawce

e podpisanie umowy przez Wnioskodawce

¢ informacje o wyborze turnusu przez Wnioskodawce
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4 Ogolna nawigacja po systemie

4.1 Stronalogowania

W rozdziale opisane zostaty zagadnienia zwigzane z dostepem do strony logowania i
funkcjonalnosciami dostepnymi z jej poziomu. Korzystanie z systemu SOW nie wymaga instalaciji
zadnego dodatkowego oprogramowania. Aby wywofaé strone logowania do systemu SOW, nalezy

uruchomié przegladarke internetowg i wpisa¢ adres strony internetowe;j:

https://sow.pfron.org.pl/

Formularzagoszeniony  Dearaga dosigpnoic  Mapaswony @ Q. s,l

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych

SOw

Zaloguj sie do Systemu

o S Wl

Rysunek 1 Strona logowania

Strona logowania zostata podzielona na nastepujgce sekcje:
Nagtéwek — menu podstawowe, ktdre zawiera takie elementy jak:
e Logowanie — ekran umozliwiajgcy zalogowanie do systemu.

e Rejestracja — ekran umozliwiajacy rejestracje nowej kartoteki w systemie z przypisang role

Whioskodawca.
e FAQ - lista najczesciej zadawanych pytan wraz z odpowiedziami.
e Pomoc — ekran zawierajgcy wskazéwki dotyczgce obstugi systemu.

e Formularz zgtoszeniowy — formularz umozliwiajgcy zgtoszenie do PFRON ewentualnych

probleméw z systemem.

e Deklaracja dostepnosci — ekran zawierajgcy deklaracje dostepnosci serwisu SOW.
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e Mapa strony — ekran zawierajgcy liste linkéw utatwiajgcych nawigacje po SOW.

. - przycisk umozliwiajgcy zmiane widoku systemu na wysokokontrastowy.

@

. - przycisk umozliwiajgcy zmiane rozmiaru czcionki.

Zaloguj sie do systemu — sekcja umozliwiajgca wprowadzenie loginu, hasta i zalogowanie sie za pomocg

tych danych do systemu. Zawiera nastepujgce pola:

a) B4 Email pole stuzgce do wpisania adresu e-mail, ktory stanowi login Uzytkownika.

b) % Haslo pole stuzace do wpisania hasta do konta lub kartoteki Uzytkownika.

Zaloguj
C) - przycisk umozliwiajgcy zalogowanie sie do systemu po wprowadzeniu loginu

i hasta.

Zaloguj poprzez Wezet Krajowy itylko dla Wnioskodawcow)
d) - przycisk umozliwiajgcy zalogowanie

sie do systemu poprzez Wezet Krajowy. Funkcja dostepna jest tylko dla Wnioskodawcow.
W przypadku, gdy dany Uzytkownik nie istnieje w systemie SOW, pojawi sie ponizszy ko-
munikat:

Rejestraca  FAQ  Pomoc  Formularz zgloszeniowy — Deklaracjadostepnosci  Mapastony @ @ &g

o
o] SOW System Obstugi Wsparcia Pafistwowy Fundusz

SOW finansowanego ze srodkéw PFRON Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

SYSTEM OBSLUGH
WSPARCIA

Uzytkownik, keérym prébr
P o

do systemu SOW nie istrieje. Praypominamy, ze logowanie za

s2la krajowego

PETqRI3WE0NS 0107

Zaloguj sie do Systemu

& Login
\

@ Hasto

ulsminu, (Plik: pdf, rozmiar: 36 5KE)

Zaloguj poprzez Wezet Krajowy (tylko dla Wnioskodawcow)

Rysunek 2 Logowanie za pomocg Wezta Krajowego - komunikat
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UWAGA

Jesli Uzytkownik posiada Profil Zaufany ePUAP i chciatby go wykorzystywaé w systemie SOW

do uwierzytelnienia, to musi posiada¢ kartoteke w SOW.

Login (adres e-mail) do kartoteki SOW musi by¢ taki sam, jak adres e-mail podany w Profilu

Zaufanym ePUAP. Numer PESEL podany przy rejestracji kartoteki SOW musi by¢ taki sam, jak
nr PESEL podany w Profilu Zaufanym ePUAP.

e)

a)

8 Zalo

jest rownoznaczne z akceptada regulaminu.

wanie w systemie SOW

- informacja o koniecznosci zaznajomienia sig i
akceptacji regulaminu (dostepnego pod przyciskiem ,regulaminu”) przed mozliwoscig
korzystania z systemu SOW.

Nie pamietasz hasta?

- przycisk umozliwiajgcy wygenerowanie i wystanie hasta

tymczasowego ha wpisany adres e-mail.

FAREIESTRU| 5 . e . . .
ZAREIESTRU| SIE przycisk umozliwiajgcy zarejestrowanie kartoteki nowego
rfolinia dla Ufytkownikdw Systernu SOW:
L. 0 BO0 883 777
Czynina od poniedziathu do pigtku
f w godzinach 9.00 - 17.00 . . . .
Whioskodawecy. soesnEs - pole informacyjne, zawierajace

przyktadowe dane kontaktowe do infolinii (w przypadku probleméw z aplikacjg nalezy

Kliknij i sprawdz, z jakiego (.‘

b
wsparcia mo'i,u skorzystaé

v 3 4 I/ y
v X

kontaktowa¢ sie ze wskazanym numerem). N — 3. - link
umozliwiajgcy uruchomienie Kreatora wnioskéw. Obstuga Kreatora opisana zostata w

rozdziale 5.4.

Opis czynnosci logowania zostat opisany w rozdziale 5.2 Logowanie.

Zgtos incydent — sekcja umozliwiajgca zgtoszenie problemu zwigzanego z funkcjonowaniem systemu
SOW.

Opis czynnosci zgtaszania incydentéw zostat opisany w rozdziale 11 Zgtaszanie sugestii lub

btedow.

4.1.1 Wiadomos¢ systemowa

W przypadku wiadomos$ci systemowej, wystosowanej przez Administratora systemu, po

serwisu”.

zalogowaniu Uzytkownik zostanie przeniesiony do okna z komunikatem wiadomosci (przyktad ponizej).

Wymagane jest potwierdzenie zapoznania sie z komunikatem poprzez klikniecie przycisku ,Przejdz do
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PERON TEST 0 @ by Fwmsrs @

2= Wiadomos¢ systemowa

Tu wyswietli sie tres¢ wiadomosci systemowej wraz z ew. zatgcznikiem PDF

Zalgcznik do wiadomoscu systemowej nazwa zatacznika .

Przejd? do serwisu

Rysunek 3 Przyktadowe okno komunikatu wiadomo$ci systemowej

UWAGA

Odbiorcy nie majg mozliwosci odpisywania na wiadomosci systemowe, wysytane przez
Administratora systemu.

4.2 Widok gtéwny aplikacji

W rozdziale opisany zostat przyktadowy widok w module Wnioskodawcy ekranu gtéwnego,

ktoéry pojawia sie po zalogowaniu do systemu SOW.

1 | Omagasomgmeis @ @ By O P

m = Obsluga wnioskdw m

A o

Nowy wniosek Whnioski robocze io Whioski do poprawy Whioski zatwierdzone

PR R

5 Rejestr wnioskow

filtrowanie danych w tabeli

Filruj po
Typ wlosku

n u n n
M wiosky Namwa Reszatora Ty wniosky Swtuswaicsky  STIUS Sprawy IST A

b e o v | [=]oleln ]
actom Zatery [=]:]e]b]
=3 Zatory [=]:[e]0]

Rysunek 4 Rozmieszczenie sekcji na formularzu gtéwnego widoku systemu w module Wnioskodawcy.
Ekran gtéwny aplikacji zostat podzielony na ponizej opisane sekcje:
1. Nagtéwek — menu podstawowe, ktére zawiera takie elementy jak:
e Nazwa Uzytkownika — rozwijalna lista zawierajgca informacje o zalogowanym Uzytkowniku.

o

. - przycisk umozliwiajgcy zmiane widoku systemu na wysokokontrastowy.
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- przycisk umozliwiajgcy zmiane rozmiaru czcionki.

- przycisk ttumaczenia na jezyk migowy — przeniesienie do systemu

przeznaczonego dla oséb niestyszgcych. Ttumacz on-line jezyka migowego — od

poniedziatku do pigtku w godzinach od 9.00 do 17.00.

Q

- przycisk informujgcy o otrzymaniu powiadomien i wiadomosci. W przypadku
otrzymania powiadomienia, przy przycisku pojawi sie liczba wskazujgca ilosé

nieprzeczytanych powiadomien.

]

- przycisk umozliwiajgcy wylogowanie sie Uzytkownika z systemu.

Menu nawigacyjne — sekcja formularza zawierajgca odnos$niki umozliwiajgce poruszanie sie po

aktywnym module i dostepnych formularzach, zgodnie z uprawnieniami posiadanymi przez

zalogowanego Uzytkownika.

Najczesciej uzywane formularze — sekcja formularza zawierajgca przyciski umozliwiajace szybkie

przetgczanie sie pomiedzy najczesciej wykorzystywanymi formularzami.

Filtry —sekcja umozliwiajgca, po wprowadzeniu odpowiednich kryteriéw, filtrowanie wy$wietlanych

rekordow.

Przycisk usuwa wyniki filtrowania wyswietlone w tabeli po wprowadzeniu

w filtrach konkretnych wartosci. Lista rekordow — sekcja zawierajgca liste wszystkich
wnioskoéw ztozonych przez zalogowanego Whnioskodawce. Nagtéwek listy pozwala na
sortowanie listy rekordéw wg warto$ci rosngco i malejgco. Aby posortowac wyswietlang liste
rekordow, nalezy klikngé na nazwie nagtéwka wg, ktérej chce sie posortowac wyswietlang

liste rekordow.

4.3 Widok nagtéwka ekranu

4.3.1 Zmiana kontrastu

w

rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é pozwalajgca zmieni¢ widok ekranu na

wysokokontrastowy. Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutéw.

W celu zwigkszenia kontrastu nalezy:

o

1. Klikng¢ przycisk
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System zmieni wowczas wyswietlanie stron systemu na wersje wysokokontrastowa.

4.3.2 Wybieranie powiekszenia

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ pozwalajgca na powiekszenie elementéw systemu.

Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutéw.

W celu wybrania rodzaju powiekszenia nalezy:

@

1. Klikngé przycisk
System wyswietli wowczas liste mozliwosci powiekszenia:
a) Czcionka podstawowa
b) Czcionka $rednia
c) Czcionka duza
d) Czcionka bardzo duza

gdzie ,Czcionka podstawowa” — to najmniejsze powiekszenie, a ,Czcionka bardzo duza” - to

powiekszenie maksymalne.

2. Klikng¢ jeden z przyciskow:

a) I Czcionka poastawowa

b) Czcionka srednia
) Czcionka duza
d) Czcionka bardzo duza

System powiekszy elementy systemu — zgodnie z dokonanym wyborem.

4.3.3 Tlumaczenie on-line jezyka migowego
W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosé pozwalajgca na kontakt z ttumaczem jezyka migo-

wego on-line. Funkcjonalnos$¢ dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutéw.

W celu skorzystania z ttumaczenia nalezy:

1. Klikngé przycisk ﬁg

Uruchomiona zostanie wéwczas nowa karta przegladarki, pozwalajgca na kontakt z ttumaczem

on-line.

Dostep do ttumacza on-line jezyka migowego — od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9.00
do 17.00.
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4.3.4 Powiadomienia

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ pozwalajaca na wyswietlanie powiadomien

dotyczacych otrzymanej wiadomosci od innego Uzytkownika systemu SOW (Realizator lub

Administrator) czy komunikatu systemowego o zmianie statusu sprawy. Funkcjonalno$¢ dostepna jest

dla wszystkich rol i wszystkich modutow.

W celu otworzenia powiadomienia nalezy:

1. KIlikng¢ przycisk ‘g znajdujacy sie w nagtowku.

System wyswietli wéwczas liste rozwijang z otrzymanymi wiadomosciami oraz datg ich

otrzymania.

2. KIlikng¢ na jeden z komunikatéw, poprzez wybranie ikony:

a)

b)

w przypadku komunikatu

w przypadku otrzymanej wiadomosci pojawig sie jej

zniknie on z listy

powiadomien, poniewaz jest to tylko automatycznie wygenerowane powiadomienie o

Zmianie statusu sprawy.

Lista zdarzen powodujgcych wygenerowanie komunikatu bgdz wiadomo$ci systemowe;j:

zarejestrowanie konta w systemie
pozytywna ocena wniosku

nowe pismo

otrzymanie umowy do podpisu

otrzymanie nowej wiadomosci

ztozenie nowej informac;ji

potwierdzenie ztozenia wniosku

wycofanie oswiadczenia przez Organizatora
informacja w sprawie dofinansowania
umowa do podpisania

informacja o wysokosci kaucji za wypozyczenie technologii

przypomnienie o niewptaceniu kaucji za wypozyczenie technologii
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e przekazanie wniosku przez Realizatora, do innej jednostki
e zakonczenie sprawy

e przekazanie wniosku przez Realizatora do poprawy

e odrzucenie wniosku przez Realizatora

e zatwierdzenie wniosku

e dodanie zatgcznika do zatwierdzonego wniosku.

4.3.5 Wybér modutu

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é pozwalajgca na przetgczanie sie miedzy modutami

Whioskodawcy, a Instytucji w przypadku, gdy Wnioskodawca jest powigzany z Instytucja.

W celu przetgczenia sie miedzy modutami nalezy:

1. Kilikng¢ w przycisk & , znajdujgcy sie w nagtowku.

System wyswietli moduty dostepne dla Uzytkownika.

Deklaracja dostepniosci 1 ] (C] ‘*? EII'E‘ >

Y

Wybierz modut

. nstytucja

. Whnioskodawca m

Rysunek 5 Widok wyboru modutu

2. Klikng¢ w odpowiedni modut. Uzytkownik zostanie wéwczas przeniesiony do wybranego

modutu.

4.3.6 Wyloguj

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos$¢ pozwalajgca na szybkie wylogowanie sie z systemu

SOW. Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla wszystkich rdl i wszystkich modutow.

W celu wylogowania sie nalezy:

1. Kilikngé przycisk <] znajdujgcy sie w nagtowku.

System wyswietli komunikat z zapytaniem, czy Uzytkownik na pewno chce wylogowac sie i

opusci¢ system.

2. Klikng¢ przycisk m w celu zatwierdzenia akcji.
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System wyloguje wéwczas Uzytkownika i wyswietli strone giéwna logowania do systemu SOW.

4.4 Interfejs mobilny systemu SOW

W rozdziale przedstawiony zostat interfejs wersji mobilnej systemu SOW, ktory zostat

dostosowany do wspotpracy z urzgdzeniami mobilnymi, takimi jak smartfony czy tablety.

Rejestracja FAQ Pomoc

Formularz zgloszeniowy Deklaracja dostepnosci

Mapastrony @ @ #g

SOW

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji 0sob
Niepetnosprawnych

Zaloguj sie do
Systemu

& Login

E-mail

& Hasto

Haslo

[i]

Zaloguj poprzez Wezet Krajowy (tylko
dla Wnioskodawcow)

Infolinia dla

Czynna od pon pigtku

w godzina

Kiiknij | sprawdz, z jakiego | » P
wsparcia mozesz skorzysta¢ X )

Rysunek 6 Strona logowania - interfejs mobilny

Po zalogowaniu na urzgdzeniu mobilnym widoczne sg te same funkcjonalnosci, co w wersji
przegladarkowej z jedyng réznicg, ze menu nawigacyjne domysinie jest ukryte, aby widok byt bardziej

przejrzysty:
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(8] @& sow.pfron.org.pl/wnios (&)

SOW System Obstugi Wsparcia
finansowanego ze Srodkow PFRON

[ XK 5’ Q Whioskodawca Sow v —
<

Strona gtéwna

JUSPASUT 50167

= Obstuga wnioskow

o

Nowy wniosek

Rysunek 7 Menu gtéwne - interfejs mobilny

W celu wyswietlenia menu nawigacyjnego nalezy klikngé przycisk =

Wyszukiwarka

Wyszukaj strone... %

{} Strona gléwna

£ Wiadomosci
F1 Wnioski
1 Ankiety
I
[ =]
n . . ) =
| Wypozyczalnia ‘W
3
=l Turnusy rehabilitacyjne < L%
=
= Pisma o
£
22 Umowy
=l Aneksy
=l Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 8 Menu nawigacyjne - interfejs mobilny

Ponowne kliknigcie przycisku = spowoduje ukrycie menu nawigacyjnego.
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5 Logowanie i rejestracja

5.1 Rejestracja kartoteki Wnioskodawcy

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgcg zarejestrowanie kartoteki nowego
Uzytkownika. Z poziomu tego formularza (dostepnego w oknie logowania do systemu) mozliwe jest
zarejestrowanie kartoteki jedynie z przypisang rolg Wnioskodawca. W sytuacji, gdy istnieje potrzeba
utworzenia kartoteki Uzytkownika z przypisang inng rolg, wymagany jest kontakt z Administratorem

systemu w jednostce samorzgdowej bgdz PFRON.

W celu zarejestrowania nowego kartoteki Wnioskodawcy nalezy:

Rejestracja - c
1. Klikng¢ na stronie gtébwnej w jeden z przyciskow: lub ZAREIESTRUI SIE .

W rezultacie zostanie wyswietlony formularz rejestracji kartoteki nowego Wnioskodawcy:

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.
Rejestracja

Uwaga! Jesli uzytkownik posiada Profil Zaufany ePUAP i chciatby go wykorzystywac w systemie SOW do uwierzytelniania, to login (adres e-
mail) i PESEL do konta SOW musza byc takie same, jak dane w Profilu Zaufanym ePUAP.

Email / login*: Potwierdz email / login*:
F4 | Twoj email / login do systemu F4 | PotwierdZ adres email
Musi byt zg0dny z formatem zapisu adresdw e-mail | zawierad znaki 8" oraz "
Imig*: Nazwisko*:
& | Imie & | Nazwisko
PESEL*: Nr telefonu*:
B PESEL . Nrtelefonu

Musi mie¢ 11 cyfr Musi mie€ 9 cyfr

Administratorem danych osobowych w zwigzku z rejestracjg w SOW jest Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz
wtasciwa samorzadowa jednostka organizacyjna. Szczegétowe informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych, w tym o
przystugujacych prawach, znajduja sie w Rozdziale VII Regulaminu.

Regulamin®:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie i akceptuje Regulamin.

Sareis

Rysunek 9 Okno rejestracji
2. Uzupetni¢ widoczne pola zgodnie z opisujgcymi je etykietami.

3. Zaznaczy¢ checkbox, potwierdzajgc tym samym zapoznanie sie z Regulaminem i akceptacije

warunkow uzytkowania systemu SOW.

4. KIlikng¢ przycisk: .
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5. Kilikniecie przycisku: m powoduje zamkniecie formularza rejestracji bez zapisywania

zmian.

W wyniku poprawnego wykonania czynnosci rejestracji, Uzytkownik zostanie przekierowany do
ekranu logowania, gdzie zostang wyswietlone komunikaty potwierdzajgce poprawne utworzenie
kartoteki:

»1woje konto zostato zatozone, sprawdz poczte, aby dokohczy¢ proces rejestracji” oraz ,Zaloguj

sie, aby korzysta¢ z systemu.”.

Po poprawnym utworzeniu kartoteki system wysyta na wprowadzony podczas rejestracji adres

e-mail jednorazowe hasto, ktére nalezy wykorzystaé do pierwszego logowania.

UWAGA

Jesli Uzytkownik posiada Profil Zaufany ePUAP i chciatby go wykorzystywa¢ w systemie SOW do uwierzytel-

nienia, to musi posiada¢ kartoteke w SOW.
Login (adres e-mail) do kartoteki SOW musi by¢ taki sam, jak adres e-mail podany w Profilu Zaufanym ePUAP.

Numer PESEL podany przy rejestracji kartoteki SOW musi by¢ taki sam, jak nr PESEL podany w Profilu Zau-
fanym ePUAP.

5.2 Logowanie

Logowanie do systemu odbywa sie z poziomu strony gtéwnej. Po utworzeniu kartoteki
Whnioskodawcy, pierwsze logowanie w systemie wymaga zmiany hasta tymczasowego,

wygenerowanego przez system, na wiasne hasto, spetniajgce polityke bezpieczehstwa.
W celu zalogowania sie w systemie po raz pierwszy nalezy:

1. Wopisaé w polu: =Ml dres e-mall wprowadzony podczas rejestracji kartoteki. E-mail

ten stanowi jednoczesnie login do kartoteki w systemie SOW.

2, Hasto

2. Wpisa¢ w polu: hasto tymczasowe, wystane przez system na podany podczas

rejestracji adres e-mail.

Zaloguj
3. Klikng¢ przycisk: , ktéry spowoduje wyswietlenie kolejnego ekranu umozliwiajgcego

ustawienie do kartoteki nowego, wtasnego hasta:
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Ustawianie hasta

Stare lub tymeczasowe hasto*

Hasto

Powtdrz hasto

Rysunek 10 Nadanie nowego hasta

4. Ponownie wpisa¢ do systemu w polu ,Stare lub dotychczasowe hasto” stare lub tymczasowe

hasto.

5. Wpisa¢ w pola ,Hasto” i ,Powtdrz hasto” nowe, witasne hasto spetniajgcego zatozenia polityki
hasetl: hasto musi zawiera¢ min. 12 znakéw i max. 16 znakéw, matg i duzg litere oraz cyfre i

znak specjalny - nie moze by¢ takie samo, jak ostatnie 10 haset.

UWAGA

Starym hastem jest hasto tymczasowe (otrzymane na konto e-mail).

6. Wopisa¢ 4 wskazane cyfry numeru PESEL.

Zapisz
7. Klikng¢ przycisk:

W wyniku poprawnego wykonania czynno$ci, system zmieni hasto do kartoteki Uzytkownika na

nowe, podane na formularzu. Pozwoli to uzytkownikowi zalogowac sie do systemu.

8. Woprowadzi¢ w polu: B4 Emai adres e-mail wprowadzony podczas rejestracji kartoteki. E-

mail ten stanowi jednoczesnie login do kartoteki w systemie SOW.

2, Hasto

9. Wprowadzi¢ w polu: ustawione, wtasne hasto do kartoteki.

10. Klikngé przycisk: .
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P

W wyniku poprawnie wykonanej czynnosci logowania, system przekieruje Uzytkownika do

strony gtéwnej modutu Wnioskodawca.

a) W przypadku, gdy Wnioskodawca jest powigzany z Instytucjg, zostanie wyswietlony wybor

kontekstu logowania.

SOW System Obshugi Wsparcia finansowanego ze 4rodkéw PERON Dok sl oy 3413 Disagiesmpncis @ @ Mg

8 Wybdr kontekstu logowania

Rysunek 11 Widok wyboru kontekstu logowania

b) Klikng¢: ,  wobwczas

system przekieruje Uzytkownika do strony gtéwnej modutu Wnioskodawca.

w
ol
n
1]
oi

x
i

Klikng¢: , wowczas

system przekieruje do widoku powigzanych z Wnioskodawcg Instytuciji.

& Wskaz instytucje dla ktérej bedziesz pracowad

Filtrowanie danych w tabeli ® WyezySé ity
i

Rysunek 12 Widok powigzanych z Wnioskodawcg Instytucji
c) Wybrac przycisk: n dla odpowiedniej Instytucji. Wyswietlony zostanie widok wyboru roli.

& Wybierz role, ktérg zamierzasz uzywac

BE ¢

Jezel nie widisz uts] o ke chcesz wykarzystat Kikni] w zmian nstysucl wybler: instyru], w idre] pasiadasz akq role

Rysunek 13 Widok wyboru roli

d) Woybrac przycisk: n dla odpowiedniej roli. System przekieruje wowczas Uzytkownika do

strony gtéwnej modutu Instytucja.
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Przycisk: przekieruje Uzytkownika do ponownego wyboru Instytucji

powigzanych z Wnioskodawca.

UWAGA
Jezeli od czasu ostatniego logowania nastgpita zmiana regulaminu, to do dalszego korzystania z systemu

SOW wymagana jest jego akceptacja.

Przed pojawieniem sie strony logowania zostanie wyswietlony komunikat o konieczno$ci ak-

ceptacji nowego regulaminu SOW. Nalezy tego dokona¢ poprzez zaznaczenie checkbox ,Oswiadczam,

ze zapoznatem sie z regulaminem i akceptuje jego warunki”, a nastepnie wybranie przycisku .

= Wymagana akceptacja nowego regulaminu SOW

Nastgpita aktualizacja regulaminu do wersji z dnia 2018-12-03. Dalsze korzystanie z serwisu wymaga zapoznania sie ze zmianami i akceptacji nowego regulaminu.

Oswiadczam., ze zapoznatem sie z regulaminem i akceptuje jego warunki

Akceptuje Wyloguj

Rysunek 14 Komunikat akceptacji regulaminu SOW

5.3 Ponowne ustawienie hasta
W przypadku, gdy Uzytkownik zapomniat hasta, bgdz gdy wygasnie ono po uptywie 30 dni,
wymagane jest nadanie nowego hasta.

W tym celu nalezy:

B i i — o = . .
lie pamietasz hastas na stronie logowania.

1. Klikngé przycisk:

System przekieruje wowczas Uzytkownika do formularza ustawiania nowego hasta.

Ponowne ustawienie hasta

Na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ z tymczasowym
hastem oraz linkiem. Po kliknieciu w link, za pomocg hasta tymczasowego
mozliwe bedzie ustawienie nowego hasta.

4 Login

Adres e-mail (login)

Musi by¢ zgodny z formatem zapisu adreséw e-mail i zawierac znaki "@" oraz ".".

Rysunek 15 Ponowne ustawienie hasta
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2. Wpisa¢ w polu B4 Adrese-mail (I08in) adres e-mail (bedacy loginem do kartoteki), na
ktéry zostanie przestane wygenerowane hasto tymczasowe.

W  przypadku wprowadzenia btednego adresu e-mail pojawi sie komunikat:

Mie znaleziono adresu e-mail w systemie,

Wyslij
3. Kilikng¢ przycisk: .

Na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ z instrukcjag, jak przy pomocy hasta

tymczasowego oraz linku do systemu SOW poprawnie zmieni¢ hasto na hasto biezace.

Wiadomosc< z linkiem do ustawienia hasta zostata

wystana na podany adres e-mail.

System wyswietli komunikat:

Powrat
Wybranie przycisku: - spowoduje cofniecie Uzytkownika do strony logowania.

4. Przejs¢ do strony logowania.

M  Email

5. Wpisac¢ w polu: adres e-mail stanowigcy login do kartoteki.

&,

6. Wpisaé w polu: Hasto hasto tymczasowe wystane przez system na podany adres e-

mail.

Zaloguj

7. Klikng¢ przycisk: , ktéry spowoduje wyswietlenie kolejnego ekranu umozliwiajgcego
ustawienie nowego, wiasnego hasta do kartoteki.

8. Wpisac w pola ,Hasto” i ,Powtorz hasto” nowe, wiasne hasto spetniajgcego zatozenia polityki

hasetl: hasto musi zawiera¢ min. 12 znakéw i max. 16 znakéw, matg i duzg litere oraz cyfre i

znak specjalny - nie moze by¢ takie samo, jak ostatnie 10 haset.

Zapisz
9. KIikng¢ przycisk:

W wyniku poprawnego wykonania czynno$ci, system zmieni hasto do kartoteki Uzytkownika na

nowe, co pozwoli mu na zalogowanie sie do systemu.

5.4. Logowanie przez Wezel Krajowy

Istnieje mozliwosé zalogowania sie do systemu SOW za posrednictwem Wezta Krajowego. W

Zaloguj poprzez Wezet Krajowy (tylko dia Wnioskodawcoow)

tym celu nalezy wybra¢ na stronie logowania przycisk:

ktoéry przekieruje do witryny gov.pl za posrednictwem ktdrej mozliwe jest zalogowanie sie do systemu
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SOW. Opcja ta jest dostepna wytgcznie dla oséb posiadajgcych kartoteke w systemie SOW. Logowanie
przez Wezet Krajowy jest mozliwe wylgcznie wtedy, gdy numer PESEL podany w kartotece jest

prawidiowy.

W celu zalogowania si¢ do systemu za posrednictwem Wezta Krajowego nalezy:

Zaloguj poprzez Wezet Krajowy [tylko dla Wnioskodawcoow)

1. Na stronie logowania klikngé przycisk:

Nastgpi wéwczas przekierowanie do systemu zewnetrznego, umozliwiajgcego zalogowanie

przez Wezet Krajowy.
2. Zalogowac sie za posrednictwem ustugi zewnetrzne;.
3. Nastgpi powrét do systemu SOW.

4. Jesli zostata wystana wiadomos$c¢ systemowa, koniecznie bedzie zapoznanie sie z zamieszong

w niej informacja.

5. Po potwierdzeniu zapoznania sie z informacjg, wyswietlona zostanie strona gtéwna systemu
SOW.

5.4.1.Pierwsze logowanie do systemu przy uzyciu Weztem Krajowym

W przypadku, gdy Uzytkownik loguje sie po raz pierwszy do systemu SOW i jest to logowanie

przy uzyciu Wezta krajowego, konieczna jest akceptacja regulaminu.

W takim przypadku po przejsciu punktéw 1 - 3 z rozdziatu 5.4 Logowanie przez Wezet Krajowy

wyswietlony zostanie komunikat: ,\Wymagana akceptacja regulaminu”.
2 Wiadomosci systemowe

Wymagana akceptacja regulaminu

gtrznym. Dalsze korzystanie 7 serwisu wymag:

Oswiadczam, ze zapoznalemvam sig z regulaminem | akceptuig jego warunki

Akceptuje Wyloguj

Rysunek 16 Pierwsze logowanie do systemu — akceptacja regulaminu

W celu przejscia dalej po przeczytaniu komunikatu oraz zapoznaniu sie z regulaminem nalezy:
1. Zaznaczy¢ pole widoczne przy oswiadczeniu, w celu potwierdzenia zapoznania sie z

regulaminem i zaakceptowania jego warunkow.

= Wiadomosci systemowe

Wymagana akceptacja regulaminu

o2samosé w systemie zewngtrznym. Dalsze korzystanie 2 serwisu wymaga Zapoznania sig 2e zmianami | akceptac)i regulaminu

2poznalemyam sis 2 regulaminem | skceptujs jago warurk

Akceptuje Wyloguj

Rysunek 17 Pierwsze logowanie do systemu - Oswiadczenie
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2. Klikng¢ przycisk: .

System wyswietli wtedy kolejng wiadomos¢ systemowg informujgcg o koniecznosci zaktualizowania

po zalogowaniu danych osobowych oraz kontaktowych.

= Wiadomodci systemowe

Aktualizuj dane osobowe

2akeualizu] dane osobowe oraz kontaktowe.
Jezeli dane 53 aktualne, potwierd? je poprzez zapis Profilu

Przejd? do aktualizacji danych

Rysunek 18 Wiadomos$¢ systemowa - aktualizacja danych osobowych

. , . PrzejdZ do aktualizacji danych
3. Klikng¢ przycisk: _

System przeniesie do widoku kartoteki Uzytkownika. Po jej uzupetnieniu nalezy zapisac
wprowadzone zmiany, wtedy przy kolejnym logowaniu do systemu od razu wyswietlona zostanie

strona gtéwna.

5.5. Zalozenie nowej Instytucji/przypisanie Wnioskodawcy do
Instytucji

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zawnioskowanie o zatozenie nowej

Instytucji, badz przypisanie Wnioskodawcy do Instytucji juz istniejgcej w systemie.
W tym celu nalezy:
Edycja konta

1. Kilikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego bgadz w nagtéwku

formularza i klikng¢é w nazwe Uzytkownika, a nastepnie w rozwinietej liscie klikng¢ przycisk

SL Edycja konta

o @ & L@ & v

Zarejestrowany od 2023-08-13

A1, _Edycja konta

£ Wylogu

Rysunek 19 Edycja konta w nagtéwku
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{} Strona ghéwna
Wizdomosci
Winioski
Ankiety
Wypozyczalnia
Turnusy rehabilitacyjne
Fisma
Umowy
Aneksy

Rozliczenia

& Edyda konta

Rysunek 20 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wyswietlony

formularz edycji

danych

kartoteki zalogowanego

Uzytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zaktadke ,Dane Uzytkownika”.

Nalezy przejs¢ do zakfadki:

powigzanych Instytucji.

& Uzytkownik - kartoteka

Daneuzytkowniks  Dane podopiecznego | Dane powigzanych Instyruci | Pisma

H Lista powigzanych instytugji

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa firmy / organizacji  NIP

Fittruj po Filtruj po

REGON

Wiadomosc

Dane powigzanych Instytucji

Historia zmian

Filtruj po
Micjscowosé

Nazwa firmy / organizacji

Rekordy 1323

REGON Miejscowos¢

, wtedy zostanie wyswietlona lista

i
Ak
[~ | ]
Ea
Ea
— Poprzednia ! Nastepns

Rysunek 21 Formularz edycji danych powigzanych Instytucji

[ +] Zawnioskuj o zaloZenie nowej Instytugi lub preypisanie

3. KIlikng¢ przycisk:

.Nowa Instytucja”.

. Wyswietlony zostanie widok
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B Nowa instytucja

Dane firmy

Zakres skiadanego wniosku*:

() Rejestracja Instytugji
(O ziozenie wniosku o przypisanie do Instytucji

Nazwa firmy/organizaji*:

Czy organizacja zarejestrowana w KRS?*:

O 1k O Nie

Status prawny*:

N rejestru sadowego (KRS)*:

Data wpisu do rejestru sadowego*:

frrrmm-gd

organ zatozycielski*:

Foma e

REGON*:

Nr telefonu*:

MOt O,

Adres email*:

WOSTRETIETEo

Strona internetowa:

T S o

Podstawa dzialania:

M by gociny 2 formatem zapisu adreséw e-mail | zanierad nakd " oraz

Adres siedziby

Ulica™ Numer domu*: Numer lokalu:

Wojewodztwo* Powiat*: Gmina*:

= ] e ] e ]
Miejscowosé* Kod pocztowy™ Poczta*:

Uzy ik rozszerzony

Osoba wskazana w tej sekcji bgdzie peinita role Uz ¢ wysytania wnioska lia | usuwania uz; iké Instytucji.

Imig*: Nazwisko*: PESEL*:

Email 7 login*:

Potwierdz email / login*:

e TRETT o7,

Nr telefonu™*:

M oy smaciny s ormmacem sz sdesé sl | smwisrad sl 8" srez

Zalaczniki

Filtrowanie danych w tabeli

Fitrjpo Fitrjpo
Nazwa piku Dodano
‘ | [rrmmas

Nazwa pik

P—

4. W sekcji ,Dane firmy” wybra¢ odpowiedni zakres sktadanego

Dodano

Brak wynikéw

TESRES O

Ak

Rysunek 22 Widok "Nowa Instytucja”

obowigzkowe zgodnie z etykietami.

X Wyemsé ey

- Poprrednis  Nasieons —

wniosku. Uzupehi¢ pola
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Zakres sktadanego wniosku*

() Rejestracja Instytugji
(® Ziozenie wniosku o przypisanie do Instytuc

Nazwa firmy/organizacji®:

jpiar: formular: “Rafestracia nsyeuc]

Testone

Czy organizacja zarejestrowana w KRS?*:

@ 1ak () Nie

Status prawny*:

NF rejestru sadowego (KRS)*

Data wpisu do rejestru sadowego™

Organ zatozycielski*:

Nr telefonu*;

Adres email*:

Strona internetowa:

Podstawa dziatania:

Rysunek 23 Sekcja "Dane firmy"

5. Uzupehié pola obowigzkowe w sekcji ,Status prawny”.

Adres siedziby

Ulica*:

Numer domu*:

Numer lokalu:

‘Wojewddztwo*:

Powiat*:

Miejscowos¢

Kod pocztowy*

Poczta*

Rysunek 24 Sekcja "Adres siedziby"

6. Pola w sekcji ,Uzytkownik rozszerzony” uzupetniane sg automatycznie na podstawie danych

Whnioskodawcy wprowadzonych w systemie do kartoteki. Wartosci te mogg zostaé zmienione.

W przypadku wprowadzenia danych Wnioskodawcy, ktéry nie posiada zarejestrowanej

kartoteki, po pozytywnym rozpatrzeniu przez Uzytkownika PFRON utworzenia nowej Instytuciji,

badz przypisania do Instytucji przez Uzytkownika PFRON, Wnioskodawca otrzyma wiadomosc¢.

Zostanie ona wystana na podany w sekcji adres e-mail. W tresci wiadomosci podany bedzie

link pozwalajgcy na rejestracje nowej kartoteki Wnioskodawcy, co jest niezbedne do korzystania

z powigzanego konta Instytucji.

UWAGA

Uzytkownik rozszerzony moze dodawac/usuwac powigzanie pomiedzy Uzytkownikiem

Whnioskodawcy, a Instytucjg. Moze takze nadawaé/edytowac role powigzanemu Uzytkownikowi

Whioskodawcy.

Strona 49



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze A
PFR O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne il

Uzytkownik rozszerzony ma uprawnienia Uzytkownika Podstawowego, moze jednak dodatkowo
wysytaé wnioski, podpisywa¢ dokumenty Organizacji oraz zamykac¢ sprawy. Uzytkownik

rozszerzony moze zakfadaé kartoteke nowego Wnioskodawcy i przypisywac¢ go do danej Instytuc;ji.

Uzytkownik rozszerzony

¢ wysylania wnioskéw, podpisywania dokumentdw oraz dodawania i usuwania uzytkownikéw do modutu Instytucji.

Osoba wskazana w tej sekaji bedzle pefnita role Uz i Kidry bedzie mi

Imig* Nazwisko*: PESEL*

Falistewa ‘ ‘ Rybiarka ‘ ‘ 54122000714 ‘
Email / login*: Potwierdz email / login*: Nr telefonu*:

Rysunek 25 Sekcja "Uzytkownik rozszerzony"

7. Wybierz przycisk: . Dodanie plikdw nie jest obowigzkowe.

Zalaczniki

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-gd
i i
Nazwa pliku Dodana Akeja
Brak wynikow
Rekersint Wybnistare reharsin| 28 ¢ ] o Poprzednia | Nasteona —

Rysunek 26 Sekcja "Zatgczniki"

Wyswietlona zostanie wéwczas sekcja ,Dodaj plik”.

[ Dodaj plik
§Poiz canzczsne symbalem = 52 uymazane

Dopuszczalne s pliki typu: JPG, PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB
Zatacznik (Wybierz plik)*:

Wybierz plik

opis zatacznika

Czy plik zawiera dokument potwierdzajacy wpis do KRs?+: ©

O 1k O Nie

B

Rysunek 27 Sekcja zatgcznikow - wybor dokumentow

Nalezy wskazac lokalizacje pliku poprzez kliknigecie przycisku: . Jako zatagczniki

w systemie SOW mozna dodawac¢ pliki nieprzekraczajgce rozmiaru 20 MB z rozszerzeniem:
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*ipg *pdf, *xls, *xlsx, *doc, *docx, *zip, *srf. W sekcji zatgczniki mozna dodac opis do zatgcznika,

wpisujgc go w oknie ,Opis zatgcznika” przed wcisnieciem przycisku: . Pole ,Opis
zatgcznika” jest nieobowigzkowe. Pole wyboru ,,Czy plik zawiera dokument potwierdzajacy wpis

do KRS?” jest obowigzkowe w przypadku dodania pliku.

Anuluj

Przycisk: powoduje powrdét do wczesniejszego widoku - bez zapisania
wprowadzonych zmian.

W sytuacji, gdy pliki zostaty dodane w sekgciji ,Zatgczniki”, za pomocg przycisku: mozliwa
jest edycja wartosci wprowadzonych podczas ich dodawania. Klikniecie przycisku: n po-

zwala na podglad zatgczonego pliku wraz z jego opisem. Klikniecie przycisku: “ pozwala

natomiast na jego usuniecie.

8. Kiliknij przycisk: .

Anuluj

Przycisk: spowoduje powrot do wezesniejszego widoku, bez zapisania
wprowadzonych zmian.

W dalszej kolejnosci zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzacji (certyfikatu)

sktadanego wniosku.

Podpisz certyfikatem i wysli)

Podpisz podpisemn elektronicznym i wysli]

Podpisz przez Profil Zaufany i wysli

Anuluj

Rysunek 28 Podpisywanie certyfikatem wnioskéw — opcje do wyboru

W przypadku autoryzacji sktadanego wniosku za pomocg podpisu elektronicznego, nalezy

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

klikng¢ przycisk: . Natomiast w przypadku autoryzacji

sktadanego wniosku za pomocg profilu zaufanego ePUAP, nalezy klikngé przycisk:

Podpisz przez Profil Zaufany i wysli

W przypadku wybrania autoryzacji za posrednictwem systemu ePUAP nastgpi przekierowanie

do platformy ePUAP. Po potwierdzeniu tozsamosci Uzytkownika (zalogowanie do ePUAP)
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nastgpi ztozenie wniosku. Po kliknieciu jednego z przyciskow, zostanie wyswietlone okno

wybranego sposobu autoryzacji. Nalezy postepowaé zgodnie z wyswietlanymi na ekranie
podpowiedziami.

Po pozytywnej autoryzacji, wniosek zostanie przekazany do PFRON w celu jego rozpatrzenia.
Zaréwno w sytuacji akceptacji, jak i odrzucenia przez PFRON, na adres e-mail wskazany w
polu ,Uzytkownik rozszerzony” zostanie przekazana o tym fakcie wiadomosé. Pozytywne

przekazanie whniosku zostanie potwierdzone komunikatem:

Pomysinie przekazano wniosek do instytucji.

5.6. Rejestracja Uzytkownika w module Instytucje

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca rejestracje Uzytkownika w module

Instytucje. Rejestracja jest dostepna dla roli Uzytkownik rozszerzony.

W tym celu nalezy:

Edycja konta
1. Kilikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku

formularza. Nastepnie nalezy wybraé nazwe Uzytkownika i w rozwinietej liscie klikng¢ przycisk:

S)  Edycja konta

Uzytkownik rozszerzony

Zargjestrowany od 2023-08-13
() _Zmien Instyiucje

M Zmien Role

(0]

A1 Edycja konia

£ Wyloguj

Rysunek 29 Edycja konta w nagtéwku
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{rnt Strona gtdwna
Wiadomosci
Wnioski
Ankiety
Wypoiyczalnia
Pisma
Urnowy
Aneksy

Rozliczenia

Rysunek 30 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wéwczas wyswietlony formularz edycji danych kartoteki Instytuciji.
System automatycznie otworzy zaktadke ,Dane Instytucji”.

2. Nalezy wtedy przejsé do zaktadki

Lista powigzanych Wnioskodawcdw | podpisywanie dokumentdw

, gdzie zostanie wyswietlona

lista powigzanych Wnioskodawcow.
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* ¥

& Instytucja - kartoteka

Dane instytuci | Lista pawiazanych Wrioskodawedw | podpisyvianie dokumencow | Pisms  Wisdomoéci  Historia zmian

H Podpisywanie dokumentéw

Zablokuj podpis elekroniczry w cell wprowadzenia zmian

O Jednaosobe () wiele 0sob

Podaj ilos¢ 0s6b wymaganych w celu podpisania dokumentu®:

H Lista powigzanych Wnioskodawcéw

D Wybierz urytkownika P Zarsjestruj uzytiownika
Filtrowanie danych w tabeli % wyeyctor
Filtruj po. Filtrujpo. Filtruj po Filtruj po
Nazvisko Imig Rola Status

dowoine s | dowoine

Nazwisko Imie Rola Status Akcja

Rysunek 31 Formularz edycji danych powigzanych Wnioskodawcéw
P Farejestruj uwythownika
3. Klikng¢ przycisk: ! . Wyswietlony zostanie widok ,Kartoteka nowego

wnioskodawcy”.

& Karoteka nowego wnioskodawcy
iPoiz aznzczane symbaiem * 53 vymagane
Dane uzytkownika
Dane podstawowe

Imig# Nazwisko*:

Email / login*: Potwierdz email / login®

Jaka role chcesz nada¢ uzytkownikowi w module Instytucjiz*: @

[ uzytkownik podstawowy [ Uzytkownik rozszerzony

Rysunek 32 Sekcja "Kartoteka nowego wnioskodawcy"

4. Uzupetni¢ pola obowigzkowe oznaczone *. Na wskazany adres e-mail zostanie przestana
wiadomos¢ z linkiem pozwalajagcym na zalogowanie sie do konta w SOW oraz dotyczaca
powigzania konta z Instytucjg. Po potwierdzeniu powigzania przez Uzytkownika z Instytucjg

nastgpi zmiana statusu z: ,Roboczy” na: ,Zatwierdzony”.
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[ Lista powigzanych Wnioskodawcow

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwisko Imig Rola Status
dowolne ¢ | dowolne
i i iy i
Nazwisko Imie Rola status Akda
Utytkownik rozszerzony, Uzytkownik podstawowy Zatwierdzony [ & ]
Zatwierdzony [ & ]
zony Zatwierdzony =
tytkownik rozszerzony Roboczy [« |
Rakordy 1 do 424

—Poorzeoniz . Nostgpna —

Rysunek 33 Przyktadowy widok statusow powigzania Wnioskodawcow z Instytucjg
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P

6 Kreator

Kreator wnioskéw jest rozszerzeniem systemu SOW ufatwiajgcym beneficjentom w znacznym

stopniu uzyskanie informaciji o tym, jaki wniosek nalezy wybra¢ w zwigzku z aktualnymi potrzebami.

Interakcja beneficjenta z Kreatorem wnioskédw polega na udzielaniu odpowiedzi na szereg
nastepujgcych po sobie pytan, przedstawianych jako kolejne kroki. Pytania sg skonstruowane w taki
sposob, aby wybor odpowiedzi nie byt obarczony wysokim poziomem trudnosci. Udzielenie odpowiedzi
na kazde kolejne pytanie zaimplementowane w Kreatorze zaweza dostepne wnioski, az do momentu
wytonienia wniosku najlepiej pokrywajacego zgtoszone potrzeby beneficjenta. Dodatkowo, w razie
zaistnienia sytuacji, w ktorej wskazany, najbardziej dopasowany wniosek, nie jest jeszcze obstugiwany
przez dang JST, badz jednostka ta nie przystgpita do programu SOW, beneficjent réwniez zostanie o

tym fakcie w odpowiedni sposob poinformowany.

Kreator pozwala na zdefiniowanie maksymalnie 7 kolejnych krokdw, po ktérych nastepuje wskazanie
wynikowego wniosku, ktéry Wnioskodawca powinien zarejestrowaé, aby méc ubiega¢ sie o srodki w

celu zaspokojenia wskazanych wczesniej potrzeb.

6.1 Korzystanie z Kreatora wnioskow
W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosé umozliwiajgca korzystanie z Kreatora wnioskow.

Funkcjonalno$¢ dostepna dla Uzytkownikdw z przypisang rolg Wnioskodawca.

6.1.1 Wywotanie Kreatora z poziomu ekranu logowania

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca wywotanie kreatora z poziomu

ekranu logowania przez Wnioskodawce niezalogowanego w systemie SOW.
W celu wywotania Kreatora nalezy:
1. Wpisa¢ w wyszukiwarke adres strony systemu SOW (https://sow.pfron.org.pl/).

Zostanie wéwczas wyswietlona strona gtéwna logowania do systemu SOW.
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Rejestracja  FAQ  Pomoc  Formularz zgloszeniowy  Deklaracja dostepnosci  Mapastrony @ &g

o
ot SOW System Obstugi Wsparcia % Panstwowy Fundusz
sw Rehabilitacji 0s6b

finansowanego ze srodkéw PFRON ‘
Niepetnosprawnych

Zaloguj sie do Systemu

B4 Login

E-mall

A, Hasto

Haslo

0z

egulaminy. (Plik: pdf, rozmiar: 36.5KB

ajowy (tylko dia Wnioskodawcow)

Kliknij i sprawdz, z jakiego | &
wsparcia mofzs‘z skorzystac s A
| Y VR, S
A - ’ / A
| S /

EX e ft:wajr 5 j:"i

Fundusze Unia Europejska

> Rzeczpospolita
Europeskie Eurcpeiti Fundusze
5 rostems I Poska Snkbne e ~

Rysunek 34 Strona logowania sie do systemu SOW
2. Klikng¢ na zdjecie z napisem: ,Sprawdz, z jakiego wsparcia mozesz skorzystac”.

Zostanie wywotany Kreator oraz wyswietlone pierwsze pytanie do Wnioskodawcy.
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Logowanie  Rejestracia  FAQ  Pomoc  Formularz zgloszeniowy  Deklaracja dostepnodci  Mapastrony @ & g

[ d
.t SOW System Obstugi Wsparcia Pafistwowy Fundusz
sw finansowanego ze $rodkéw PFRON Rehabilitacji Osob
SYSTEM DBSLUG Niepetnosprawnych
WSPARCIA

Strona ghowna Chiee sie dowledziet, z jakich mozliwoscl wsparcia moge skorzysta

SprawdZ, na co mozesz otrzymac dofinansowanie, jako:

R STRSORE T

& 23

Przedsiebiorca

Osoba Niepetnosprawna Instytucja

Kontakt

Zadzwori: 0 800 889 777

| Najczesciej wyszukiwane formmy wsparda ‘
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Rysunek 35 Kreator wnioskow — pierwsze pytanie

6.1.2 Wywolanie Kreatora z poziomu wyboru wniosku

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca wywotanie Kreatora z poziomu
wyboru nowego wniosku przez Wnioskodawce zalogowanego w systemie SOW. Korzystanie z Kreatora
z poziomu wyboru wniosku moze by¢ przeprowadzone przez Realizatora podstawowego na takich
samych zasadach, jak w przypadku Whnioskodawcy.

W celu wywotania Kreatora nalezy:

®

1. Klikngé przycisk: EEemmesdl w sekcji najczesciej uzywanych formularzy lub przycisk:

© Nowy wniosek , dostepny w sekcjach menu nawigacyjnego w zaktadkach ,Wnioski” oraz
»1urnusy rehabilitacyjne”.
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£ Wiadomosc
Whioski

@ MNowy wniosek

Whnioski robocze

|

Whnioski ztozone

A Whnioski do poprawy
® ‘Wnioski zatwierdzone
@ ‘Wnioski odrzucone
! Whnioski wycofane

9 Ankiety

=] Wypozyczalnia

Turnusy rehabilitacyjne

1

Fi=ma

Urmiowy

Aneksy

Rozliczenia
Edycja konta

Rysunek 36 Menu nawigacyjne — sekcja Wnioski
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Wiadomosc

Whioski

Ankiety

Mowa ankieta

Rejestr ankiet
Wypozyczalnia
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Urmowy
Aneksy
Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 37 Menu nawigacyjne — sekcja ankiet
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Wiadomaosc
Whioski
Ankiety

Wypozyczalnia

Turnusy rehabilitacyjne

Wnioski
Mowy wniosek

Informacje o wyborz
turnusu

Mowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia

organizatora

Umowy
Aneksy
Rozliczenia
Edycja konta

Rysunek 38 Menu nawigacyjne — sekcja Turnusy rehabilitacyjne

Zostanie wyswietlony formularz, ktéry pozwala na wybranie wojewddztwa i powiatu
(znajdujacy sie w gérnej czedci), w ktdorym Uzytkownik chce zarejestrowaé wniosek.

W formularzu znajduje sie rowniez zdjecie z napisem: ,Kliknij i sprawdz, z jakiego
wsparcia mozesz skorzysta¢” (w dolnej czesci), ktére po kliknieciu na nie przekieruje

Uzytkownika do Kreatora wnioskéw.
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© Nowy wniosek

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

W przypadku via do Urzedu Mar prosze wybrac tylko wojew6dztwo bez wybierania powiatu.
Wojewddztwo*: Powiat:
Wybierz... 5 Wybierz... L3

Kliknij i sprawdz, z jakiego »
wsparcia moiesz skorzystacé

Rysunek 39 Nowy wniosek — wybor JST
2. Klikng¢ na zdjecie z napisem ,KIliknij i sprawdz, z jakiego wsparcia mozesz skorzystaé”.

3. Zostanie wywotany Kreator oraz wyswietlone pierwsze pytanie do Wnioskodawcy.

Logowanie  Rejestracia  FAQ  Pomoc  Formularz zgloszeniowy  Deklaracja dostepnodci  Mapastrony @ & g

[ d
.t SOW System Obstugi Wsparcia Pafistwowy Fundusz
sw finansowanego ze srodkdw PFRON Rehabilitacji Osob
SYSTEM OBSEUG Niepetnosprawnych
WSPARCIA

Strona glowna Chee sie dowiedzied, 2 jakich mozliwoscl wsparcia moge skorzystaé

Sprawd?, na co mozesz otrzymac dofinansowanie, jako:

&
|E
E
;
3
#

&

5

Osoba Niepetnosprawna Przedsiebiorca

Instytucja

Kontakt

Zadzwon: 0 800 889 777 ‘

Napisz: sow@pfron.org.pl

| Najczesciej wyszukiwane formy wsparcia ‘

Rysunek 40 Kreator wnioskéw — pierwsze pytanie
6.1.3 Obstuga Kreatora wnioskéw

Po wyswietleniu pierwszego pytania, Uzytkownik z rolg Wnioskodawca bedzie zobowigzany do

udzielenia niezbednej ilosci odpowiedzi, zdefiniowanych przez Kreator, aby uzyskaé nazwe wniosku
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najbardziej odpowiadajgcego jego potrzebom. Przedstawiony scenariusz jest przyktadem, jaki moze
mie¢ miejsce przy korzystaniu ze wspomnianego Kreatora.

Aby uzyskac¢ wynik koncowy nalezy:

1. Klikng¢ na wybrany kafelek, odpowiadajac na pytanie: ,Sprawdz, na co mozesz otrzymaé
dofinansowanie, jako:”

&

Po Kliknieciu w kafelek, np.: EsstERMSIEE] | system wysSwietli nastepne pytanie oraz

mozliwe odpowiedzi zawezajgce wynik koncowy.

Strona 63



Fundusze ; Unia Europejska
i Rzeczpospolita
Europejskie Europejskie Fundusze
% PFRON B Folsks

Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne

Strona ghéwna © Chee sie dowledzied, 7 [akich me y: Dsaba

Zarnacz stopien nispefnosprawnodc

G G

stopien lekki (dawniej |l grupa) stopiert umiarkowany (dawniej Il grupa)

G

ymigj | grupa)

®

Orzeczenie o niepe o16r.2) Brak orzeczenia

Kontakt:
| Zadzwon: 0 200 389 ?3‘7—| Fa; sz sow@pfron.org.p |

| Majczesciej wyszukiwane formy wsparcia |

Fundusze Rreczpospolita Unka Eurapefska
funpeiniie  py Foa Lurcorpba hocinse
’ Qe Mrviln s | bt

Rysunek 41 Kreator wnioskéw — drugie pytanie

2. Klikng¢é na wybrany kafelek, odpowiadajgc na kolejne pytanie (tutaj: ,Zaznacz stopien

G

niepetnosprawnosci”).

stopien lekki (dawniej 1l grupa)

Po kliknieciu w kafelek, np.: , system wyswietli nastepne pytanie

oraz mozliwe odpowiedzi, zawezajgce wynik kohcowy.

Rysunek 42 Kreator wnioskow — trzecie pytanie

3. Klikng¢ na wybrany kafelek, odpowiadajgc na kolejne pytanie.
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Proteza konczyny

Po kliknieciu w kafelek, np.: , system wys$wietli nastepne pytanie oraz

mozliwe odpowiedzi, zawezajgce wynik kohcowy

Osaba awTa - mopkef lekid (dawnie) L grupal - Pomaoc paszkooodanymm

)

Dowiedz sie wiecej

Dane kontaktowe jednostki

Komtakt:

| Zadzwon: 0 800 889 777 Mapisz sow@pfron.org.pl |

| Najczascie] wyszukiwane formy wsparcia |

Rysunek 43 Kreator wnioskéw — wynik koncowy oraz mozliwe formy wsparcia

+

Zt6z wniosek

4. Klikngé przycisk: - w celu ztozenia nowego wniosku. Podpowiedziany typ
wniosku bedzie efektem dziatania Kreatora i wyswietlenia przez niego wyniku na podstawie

udzielonych przez Wnioskodawce odpowiedzi.

Zostanie wowczas wyswietlony formularz wyboru wojewddztwa i powiatu, w ktérym Uzytkownik

chce zarejestrowac wniosek za posrednictwem systemu SOW.

iPola oznaczone symbolem * 53 wymagane

Wybierz wojew6dztwo | powlat, w ktérym mieszkasz. Sprawdzimy czy moZesz ziozyé wniosek elektronicznie:

Wojewodztwo™*: Powiat:
Wybierz... + Wyblerz. 4

Rysunek 44 Formularz wyboru JST
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5. Uzupehié formularz wyboru wojewoédztwa i powiatu, zatwierdzajgc wybor przyciskiem ,Zapisz”.

6. Na podstawie odpowiedzi udzielonych w Kreatorze zostanie wtedy wyswietlony formularz
rejestrowania wniosku w wybranej jednostce .W przypadku, gdy wybrana jednostka JST nie
prowadzi naboru wybranego wniosku, zostanie wyswielony komunikat: ,Twoj powiat nie
przyjmuje wnioskow elektronicznych w systemie SOW na wybrane zadanie. Skontaktuj sie z
jednostkg w celu uzyskania informacji, czy mozesz ztozy¢ wniosek w innej formie.” z

mozliwoscig wyswietlenia danych kontaktowych jednostki JST.

@
w SOW System Obstugi Wsparcia Pafistwowy Fundusz
S finansowanego ze érodkéw PFRON Rehabilitacji Osab
SYSTEM 0BSLUGH Niepetnosprawnych
WSPARCIA
Strona gtéwna - Chce sie dowiedzie€, z jakich mozliwosci wspardia moge skorzystal - Osoba Niepetnosprawna - stopien znaczny (dawnie] | grupa) - Oprzyr: samochodu - dysfunkcja narzadu stuchu - Dane kontaktowe jednostki

Twj powiat nie przyjmuje wrioskéw elektronicznych w Systemie SOW na wybrane zadanie. Skontakeuj sie z jednostka w celu uzyskania informacji, czy mozesz zlozyé wniosek w innej formie.

Dane kontaktowe jednostki

Fundusze Azec Unia Europejska
rostnoes I Po'skd Strukturalne | Inwestycyine

Rysunek 45 Kreator wnioskéw — Dane kontaktowe jednostki - komunikat

Dane kontaktowe jednostki

Klikniecie na przycisk: spowoduje wyswietlenie danych kontaktowych

wybranej jednostki JST.
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°
L SOW System Obstugi Wsparcia Pafistwowy Fundusz

sow finansowanego ze srodkéw PFRON Rehabilitacji 0sob

SYSTEM 0BSLUGH Niepetnosprawnych
WSPARCIA

Strona giéwna - Chce si ¢,z Jakich mozliwodci wsparcia moge skorzystat - Osoba stopien znaczny (dawniej | grupa) « Oprzyr; samochedu - dysfunkeja narzadu suchu - Dane kontaktowe jednestki

Dane jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie Chetm
pl. Niepodlegtosci 1

Chetm

Dane kontaktowe:

Telefon: 825658259
Adres e-mail: secretariat@mopr.chelm.pl

Fundusze Unia Europejska
Europeiskie Furdusze
s I PO sitiane s

Rysunek 46 Kreator wnioskéw — Dane kontaktowe jednostki

Czekam na s0i pfronorg.pl.

Przycisk: fesiesst ST otwiera natomiast w nowej karcie strone z informacjami dotyczgcymi

wybranego programu wsparcia.
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7 Modut Wnioskodawcy

7.1 Informacje ogodlne

Modut Whnioskodawcy umozliwia Uzytkownikom wystepujgcym w roli Whnioskodawcy

zarejestrowanie, ztozenie i realizacje pozostatych czynnosci zwigzanych z procesowaniem wniosku o

wsparcie finansowe ze srodkow PFRON. Szczegdtowa lista funkcjonalnoéci mozliwych do realizacji w

module Wnioskodawca w systemie SOW:

Rejestrowanie i sktadanie wnioskow

Rejestrowanie i sktadanie ,Wniosku o wypozyczenie technologii wspomagajgcej osobie z

niepetnosprawnoscig”

Rejestrowanie i sktadanie wniosku o zatozenie nowej Instytucji
Rejestrowanie i sktadanie wniosku o przypisanie do Instytucji
Edycja kartoteki powigzanej Instytuciji

Edycja wnioskow

Przygotowanie i sktadanie rozliczen

Podpisanie umowy

Podpisywanie anekséw

Przegladanie i odczytywanie pism

Tworzenie i przeglagdanie informacji o wyborze turnusu
Wysytanie i odczytywanie komunikatéw w wewnetrznym komunikatorze systemu

Edycja danych wtasnej kartoteki

Realizacja funkcjonalnosci sktadania wniosku o wsparcie finansowe ze srodkéw PFRON oraz

podpisania umowy odbywa sie za pomocg e-ustugi i wymaga od Uzytkownika posiadania podpisu elek-

tronicznego, badz profilu zaufanego ePUAP, w celu uwierzytelnienia (potwierdzenia tozsamosci).

Whioski obstugiwane w module Wnioskodawca mogg mie¢ nastepujgce statusy:

Utworzony

Zapisany roboczo

Do poprawy

Do poprawy papierowy
Odrzucony

Zapisany
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e Zlozony

e Zlozony papierowy

e Zatwierdzony

e Wycofany

Informacje o wyborze turnusu w module Wnioskodawcy mogag mie¢ nastepujgce statusy:
e Informacja utworzona

e Szkic

e Informacja do wystfania

¢ Informacja ztozona

e Zmiana w turnusie

¢ Informacja do zatwierdzenia

¢ Informacja zatwierdzona przez Realizatora

¢ Informacja do poprawy

¢ Informacja odrzucona przez Realizatora

¢ Informacja zatwierdzona przez Organizatora
¢ Informacja odrzucona przez Organizatora

¢ Informacja do wycofania

Rezygnacja

Oswiadczenia Organizatora w module Wnioskodawcy mogag mie¢ nastepujgce statusy:
e Ztozone

e Zaakceptowane

e Zmiana w turnusie przez Wnioskodawce

Umowy obstugiwane w module Wnioskodawca moga mie¢ nastepujgce statusy:
e Umowa do podpisania

¢ Umowa podpisana

Aneksy obstugiwane w module Wnioskodawca mogg mie¢ nastepujgce statusy:
e Aneks do podpisania

e Aneks podpisany

Rozliczenia obstugiwane w module Wnioskodawca mogg mieé nastepujgce statusy:
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Rozliczenie utworzone
Rozliczenie zapisane roboczo
Rozliczenie zapisane
Rozliczenie przekazane
Rozliczenie do zatwierdzenia
Rozliczenie zatwierdzone
Rozliczenie do poprawy
Rozliczenie odrzucone

Dofinansowanie wyptacone

W module Whnioskodawca, w Panelu Nawigacyjnym znajdujg sie nastepujgce przyciski i

zaktadki:

1. Strona gtéwna - przycisk umozliwiajgcy przeniesienie do widoku gtéwnego modutu

Whnioskodaweca.

2. Wiadomosci — zaktadka grupujgca przyciski do formularzy zwigzanych z wiadomosciami, w

wewnetrznym komunikatorze systemu SOW:

a)

b)

c)

Nowa wiadomos$c¢ — przycisk uruchamiajgcy formularz umozliwiajgcy utworzenie i wystanie

nowej wiadomosci.

Odebrane - przycisk uruchamiajgcy formularz umozliwiajgcy przegladanie odebranych

wiadomosci.

Wystane — przycisk uruchamiajgcy formularz umozliwiajgcy przegladanie i ponowne

wystanie przestanych wczesniej wiadomosci.

3. Whnioski — zaktadka grupujgca przyciski do formularzy zwigzanych z wnioskami o wsparcie

finansowe ze srodkoéw PFRON.

a)

b)

c)

d)

Nowy wniosek — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia utworzenie nowego

whniosku o wsparcie finansowe ze srodkéw PFRON.

Whioski robocze — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przegladanie i edycje

wnioskow w statusie ,Zapisany roboczo”.

Whioski do poprawy — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie

wnioskow skierowanych do poprawy - w statusie ,Do poprawy”.

Whnioski ztozone — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przegladanie

wystanych wnioskow — w statusie ,,Ztozony”.
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e) Wnhnioski zatwierdzone — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie

zatwierdzonych wnioskow.

f)  Whnioski odrzucone — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie

odrzuconych wnioskow.

g) Wnhnioski wycofane — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie

wycofanych wnioskéw
4.  Ankiety
a) Nowa ankieta — przycisk umozliwiajgcy zarejestrowanie nowej ankiety
b) Rejestr ankiet - przycisk przekierowujacy do listy wszystkich ankiet Wnioskodawcy
5. Wypozyczalnia
a) Nowy wniosek - przycisk umozliwiajgcy zarejestrowanie nowego wniosku

a) b) Wszystkie wnioski — przycisk przekierowujgcy do listy wszystkich wnioskéw

Whioskodawcy
6. Turnusy rehabilitacyjne
a) Whnioski — przycisk przekierowujgcy do listy wnioskéw o turnusy rehabilitacyjne

b) Nowy wniosek - przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia utworzenie nowego

wniosku o wsparcie finansowe ze $rodkéw PFRON.

¢) Informacje o wyborze turnusu - przycisk przekierowujgcy do listy zawierajacej informacje o

wyborze turnusu

d) Nowa informacja o wyborze turnusu — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktory jest

przesytany w ramach wskazanego wniosku do Realizatora

e) Oswiadczenia Organizatora — przycisk otwierajgcy liste utworzonych oswiadczen

Organizatora w odpowiedzi na przeditozone informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

f) Pisma — przycisk przenosi na liste wszystkich pism Wnioskodawcy w sprawie turnusow

rehabilitacyjnych

7. Pisma — Zaktadka zawierajgca zatwierdzone pisma do wszystkich wnioskéw Uzytkownika

Whioskodawcy

a) Zatwierdzone — przycisk uruchamiajgcy podglad listy wszystkich pism przypisanych roznym

sprawom Whnioskodawcy

8. Umowy - =zakladka poswiecona wszystkim wygenerowanym umowom w sprawach

zalogowanego Uzytkownika

a) Do podpisania — przycisk uruchamiajacy liste wszystkich dokumentéw umoéw oczekujgcych

na podpisanie przez Wnioskodawce
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b) Podpisane — przycisk przekierowujgcy do listy wszystkich podpisanych umoéw przez

zalogowanego Uzytkownika.
9. Aneksy — zaktadka zawierajgca wszystkie aneksy zalogowanego Uzytkownika

a) Do podpisania — przycisk uruchamiajgcy liste wszystkich anekséw oczekujgcych na
podpisanie przez Wnioskodawce

b) Podpisane — przycisk przekierowujgcy do listy wszystkich podpisanych anekséw
10. Rozliczenia — Zaktadka zawierajgca informacje dotyczace rozliczen Wnioskodawcy
a) Wszystkie - Lista wszystkich wnioskéw o rozliczenie

b) Nowy wniosek — przycisk przekierowujgcy do tworzenia nowego formularza wniosku w

wybranej sprawie

¢) Whnioski robocze — lista wnioskow o rozliczenie zapisanych roboczo przez Uzytkownika

d) Whnioski do poprawy — lista wnioskéw o rozliczenie skierowanych przez Realizatora do
poprawy

e) Whnioski przekazane — lista wnioskow przekazanych do zatwierdzenia przez Realizatora

f) Dofinansowanie wyptacone — lista wnioskow dla ktérych wyptacono dofinansowanie.

g) Whnioski odrzucone - lista wnioskéw o rozliczenie odrzuconych przez Realizatora

11. Edycja konta —przycisk przekierowuje do edycji danych zalogowanego Uzytkownika, z

mozliwoscig uzupetnienia danych Wnioskodawcy oraz podopiecznego.

Strone gtéwna, po zalogowaniu do systemu SOW przez Wnioskodawce, przedstawia Rysunek

47. Wszystkie funkcjonalno$ci bedg wywotywane z tej strony.

SOW System Obstugl Wsparcia finansowanego ze Srodkéw PFRON ot B | et O @ &7 OB &

== Obstuga wnioskow m
-
-
Nowy wniosek Wnioski rabocze ‘Wnioski ziozone Whiaski do poprawy Wnioski zatwierdzone

[ =]

i Rejestr wnioskow

Filtrowanie danych w tabeli

ruj po Firru) po i
Mr wiosku Wnioskodawea Dats utworzenia

- 1 [
Whoskodanes Coa 0 00T e Reabastars Ty woiosku Status wrioshu StotussprowylST ke

Rysunek 47 Strona gtéwna - modut Wnioskodawca
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Wyszukiwarka
Wyszuka] strone...
Znajdujgca sie w lewym gornym rogu stuzy do wyszukiwania linkéw

nawigacyjnych po wpisanej frazie, co umozliwia Uzytkownikowi alternatywne poruszanie sie w systemie
SOW.

Strona gldwna - Wyszukiwarka - Wyniki wyszukiwania: wniosek

# Wyszukiwarka

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Tytut opis Link
Tytut Opis Link
Wnioski - Nowy wniesek Utworzenie nowego wniosku. n
Wnioski - Wnioski robocze Wnioski robocze. n
Wnioski - Wnioski do poprawy whnioski do poprawy. n
Whnioski - Wnioski ztozone Whnioski ztozone. n
Wnioski - Wnioski zatwierdzone Wnioski zatwierdzone. n
Rekordy 1do52 14 Wyswietlanie rekordéw 5 +

— Poprzednia ! 2 3 Nastepna—

Rysunek 48 Wyniki wyszukiwania — lista przykladowa

7.2 Wystanie nowej wiadomosci w komunikatorze systemowym

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ rejestrowania i wysylania wiadomosci w

komunikatorze systemowym. Wnioskodawca moze wysyta¢ wiadomosci dotyczgce umowy, wniosku
badz ogdine.

W celu wystania nowej wiadomosci nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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fn Strona ghiwna

4 MNowa wiadomost

Fi

Wszysthkie wiadomosc
Qdebrane
Whstane

Whicski

Ankiety

Wypodyczalnia

Turnusy rehabilitacyjne

Pisma

L mioaeey

Aneksy

Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 49 Menu nawigacyjne — sekcja wiadomosci

2. Klikng¢ przycisk = Hows wiadomosc . Zostanie wtedy wyswietlony formularz wysyfania nowej

wiadomosci.
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£ Nowa wiadomos¢

iPaa oznaczane symbolem * sg wymagane.

Typ wiadomosci*:

@ Wiadomosc ogéina  (O) Wiadomosédoumowy (0 Wiadomoéc downiosku () Wiadomos¢ do ankiety () Wiadomos¢ do wniosku

Wybierz realizatora*:

Nadawca: Email: Telefon:

Temat wiadomosci*:

Tres¢ wiadomosci*:

Pozostato znakiw 2000 2 2000 znakbe

Dopuszczalne sa pliki typu: JPG, PDF, XLS, XLSX. DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.

Zatacznik (Wybierz plik):

=1 N

Rysunek 50 Formularz wysytania nowej wiadomosci
3. Wskazac¢, czego dotyczy wysytana wiadomosé poprzez zaznaczenia odpowiedniego pola:
Wiadomosc ogdlna Wiadomosc do umowy |, WiadomeosE do wniosku
4. Wskaza¢ z listy rozwijalnej jednostke, do ktorej wiadomos¢ miataby zosta¢ wystana.

5. Wypetni¢ pozostate pola wiadomosci, wpisujgc wartosci zgodne z etykietami je opisujgcymi.

6. - Przycisk dodawania zatgcznikow do tresci wiadomosci. Dopuszczalne sg pliki

typu: PDF, JPG, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.
Mozliwo$¢ dotgczenia do wiadomosci zatgcznika bedzie dostepna tylko wtedy, gdy wiadomosé

jest wiadomoscig mailowg lub systemowsa.

Wyslij
7. Kliknaé przycisk - w celu wystania wiadomosci do wskazanej jednostki.

Mozliwos¢ wystania nowej wiadomosci dostepna jest réwniez z listy:

& Wszystkie wiadomosci i
. W tym celu nalezy :

1. Rozwinaé zakfadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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Strona ghiwna

|

MWowa wiadomost

Wezystkie wiadomosci

Odebrane
Wystane
Wnioski
Ankiety
Wypodyczalnia
Turnusy renhabilitacyjne
Pizma
L mowy
Aneksy
Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 51 Menu nawigacyjne — sekcja wiadomosci

= _Wowa wizdomost

Klikng¢ przycisk —

nowej wiadomos$ci.

M iadomosc
Klikng¢ przycisk .

= Wszystkie wiadomosci

e ———

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
od Do

il

ltruj po Filtruj po

Data Temat Typ wiadomosci Kierunek
o] | 1 1 | [poes | [t
-~ i i i n i
Zaznaczwidoczne[l  Data od Do Temat Typwiadomosci  Dotyczy
2024.08.07 14:50:43 bt
(]} ogéina
2024.08.07 08:39:12 Wamost
a ogdina
izacj - Wniosek Wiadomos¢.
n S —— e s
o
(& |
2024.08.05 08:25:07 Waomost
] ogéina
4 " . Wiadomos¢.
- S— UT—— o
2024.08.05 08:13:06 s
a ogdina
20240805 08:10:31 oo
m ogéina

. Zostanie wowczas wyswietlony formularz wysyfania

Oznacz jako przeczytane Oznacz jako nieprzeczytane

Kerunek  Akga E
£
odebrana
odenrana [
Odebrana
Osebrans
oo [
Osebrans
odeorens [
odebrana [
Odebrana
Odebrana n.
Odebrana -

Rysunek 52 Przyktadowy widok listy "Wszystkie wiadomosci"
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4. Zostanie wyswietlony formularz wysyfania nowej wiadomosci.

4 Nowa wiadomosé

Typ wiadomosci:

(® Wiadomosc ogélna (0} Wiadomosé do umowy — (0) Wiadomosé do wniosku  (O) Wiadomosc do ankiety () Wiadomosé do wniosku

Wybierz realizatora*:

= 3

Nadawca Email: Telefon:

Temat wiadomosci*:

Tres¢ wiadomosci*:

e T2

Pozostato 2nakow 2000 2 2000 znakan

Dopuszczalne 53 pliki typu: JPG, PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.

Zalacznik (Wybierz pliky:

Rysunek 53 Formularz wysytania nowej wiadomosci

5. Wskazac¢, czego dotyczy wysytana wiadomosé poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola:

Wiadomosc ogdlna Wiadomosc do umowy |, WiadomosE do wniosku .

6. Wskazac z listy rozwijalnej jednostke, do ktérej wiadomos¢ zostanie wystana.

7. Woypetni¢ pozostate pola wiadomosci, wpisujac warto$ci zgodne z etykietami je opisujgcymi.

8. - przycisk dodawania zatgcznikéw do tresci wiadomoéci. Dopuszczalne sg pliki

typu: PDF, JPG, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.
Mozliwo$¢ dotgczenia do wiadomosci zatgcznika bedzie dostepna tylko, gdy wiadomo$¢ jest

wiadomos$cig mailowg lub systemowsa.

Wyslij
9. Klikng¢ przycisk - w celu wystania wiadomosci do wskazanej jednostki.

7.3 Przegladanie wiadomosci w komunikatorze systemowym

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca przeglagdanie wiadomosci

w komunikatorze systemowym. Wiadomosci w systemie zostaly podzielone na ,Odebrane” i ,Wystane”.

W celu wyswietlenia szczegétow wiadomosci nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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2. Klikng¢ przycisk badz - w zalezno$ci od rodzaju wiadomosci,
. P . . . Wszystkie wiadomosc .
ktérg chcemy, by zostaty wyswietlone. Klikngé przycisk: ’ , gdzie

dostepne sg zaréwno wiadomosci odebrane, jak i wystane.

System wyswietli wowczas odpowiednig sekcje.

Strona gtéwna - Wiadomosci - Odebrane

= Odebrane wiadomosci

Filtrowanie danych w tabeli

X Wyczyséfilery
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data od Realizator Temat Typ wiadomosci
rrrr-mm-dd dowolne 4
? T 2
Data od Realizator Temat y.p = Dotyczy Akcja n
wiadomosci -3
B
2021-02-24 Organizator SN N ST T N Wiadomosé 2
= 2
11:51:44 Bozena Wycofanie sie organizatora z realizacji turnusu rehabilitacyjnego ogdlna - %
ki 2y f b habil di f ‘%
P W zwigzku ze ztozeniem nowej Informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego. poprzednia Informacja 2 i
2021-02-24 Ki Isk 3 s . Wiad
o nr Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Gliwice-2021/02/15/INFORMACJA_O_TURNUSIE/00002 zostata | omost
10:55:41 Adam ogélna
odrzucona
2021-02-19 Kowalski < Wiadomosé
16:48:53 AR Umowa o dofinansowanie ogéina n
322‘:4022:9 i::v:]lskl Informacja w sprawie dofinansowania :22;‘:“05:
322‘:3?5.19 i:\;v:‘lskl Informacja w sprawie dofinansowania ::2:‘:"05: n
Rekordy 1 do 5253 Wyswietlanie rekordéw | 5 3 < Poprzednia n 2 3 4 5 Nastepna—

Rysunek 54 Wiadomosci odebrane - lista przyktadowa

3. Wyszuka¢ wiadomos$¢, ktérej szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przycisk: ,
znajdujgcy sie przy wybranej wiadomosci. Zostanie wyswietlony woéwczas formularz
szczegotéw wybranej wiadomosci.
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Strona gléwna - Wiadomosci - Potwierdzenie ziozenia Wniosku w Systemie SOW

£ Potwierdzenie ztozenia Wniosku w Systemie SOW

Wiadomosc ogé\na 0 numerze Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie TASCS/WNIOSEK/00002 -
o ) Wystana

Szanowny Uzytkowniku,

Z

H
e

Ef Ny 8jsal

Informujemy, ze Twdj wniosek nr Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie )/ASC5/WNIOSEK/00002 zostat ztozony i zarejestrowany w Systemie SOW. Po zalogowaniu do
Systemu wniosek znajdziesz w zaktadce ,wnioski ztoZzone”.

Ten komunikat jest przekazywany automatycznie, prosimy na niego nie odpowiadac.

= Wyslij wiadomosc

Tresé wiadomosci*:

|
Rysunek 55 Szczegdty przyktadowej wiadomosci

WisZystiie wiadomosc

4. W sekcji: oznaczy¢ poprzez pole typu ,checkbox” wiadomosci ode-

brane, ktére nie zostaty odczytane.

5. Kilikng¢ przycisk: . Wiadomosci zostang oznaczone jako odczytane.

=  Wsrystkie wiadomosc

6. W zaktadce: oznaczy¢ poprzez pole typu ,checkbox” wiadomosci

odebrane, ktére zostaty odczytane.

7. Klikng¢ przycisk: . Wiadomosci zostang oznaczone jako nieod-

czytane.

7.4 Edycja danych Uzytkownika/Wnioskodawcy/Instytucji

7.4.1 Dane uzytkownika

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca edytowanie danych zalogowanego
Uzytkownika. Dane zapisane na formularzu, jak i dodane zatgczniki, bedg przenoszone do

wypetnianego wniosku z obszaru:

e Turnusy rehabilitacyjne
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e Przedmioty ortopedyczne i sSrodki pomocnicze

e Likwidacja barier technicznych

o Likwidacja barier w komunikowaniu si¢

e Likwidacja barier architektonicznych

e Sprzet rehabilitacyjny

e Aktywny Samorzad Modut Il — edukacja

e Aktywny Samorzad Modut | A1 — oprzyrzgdowanie samochodu — dysfunkcja narzadu
ruchu

e Aktywny Samorzgd Modut | A2, A3 — prawo jazdy

o Aktywny Samorzad Modut | A4 — oprzyrzgdowanie samochodu — dysfunkcja narzadu

stuchu
e Aktywny Samorzad Modut | B1, B3, B4 — sprzet elektroniczny
o Aktywny Samorzad Modutl B2 — sprzet elektroniczny - szkolenia
e Aktywny Samorzgd Modut—I B5 — sprzet elektron-czny - serwis
e Aktywny Samorzad Modut | C1 — woézek inwalidzki o napedzie elektrycznym
e Aktywny Samorzgd Modut | C2 — woézek inwalidzki lub skuter - serwis
o Aktywny Samorzgd Modut | C3 — proteza konczyny
¢ Aktywny Samorzad Modut | C4 — proteza koniczyny - serwis

o Aktywny Samorzgd Modut | C5 — skuter inwalidzki lub oprzyrzadowanie elektryczne do

wozka recznego
e Aktywny Samorzgd Modut | D — opieka dla osoby zaleznej

o Aktywny Samorzad Modut | E — refundacja kosztéw optaty za energie

Dane w kartotece sg automatycznie aktualizowane (usuwane i dodawane) wraz z kazdym

ztozonym wnioskiem.

W celu edycji danych wiasnej kartoteki nalezy:

Edycja konta
1. Kilikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku
formularza, gdzie po wybraniu nazwy Uzytkownika na rozwinietej liscie nalezy klikng¢ przycisk:

S1  Edycja konta
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Zarsjestrowany od 2023-08-13
4 Edycja konta
£ Wiylogyj

Rysunek 56 Edycja konta w nagtéwku

{l Strona glowna
Wizdomosci
Whioski
Ankiety
Wypozyczalnia
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Urmaowy
Aneksy
Rozliczenia

& Edyda konta

Rysunek 57 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wowczas wyswietlony formularz  edycji danych kartoteki zalogowanego
Uzytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zakfadke: ,Dane Uzytkownika”.

Formularz podzielony zostat na nastepujgce sekcje:
a) Dane podstawowe

b) Adres zamieszkania

c) Adres zameldowania

d) Adres do korespondenciji

e) Ustawienia
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Dane uzytkownika

f)
)
h)

Zmiana hasta
Stan prawny dotyczacy niepetnosprawnosci

Rodzaj niepetnosprawnosci

Rodzaj niepetnosprawnosci z wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny

Niepetnosprawnos¢ sprzezona

Zatgczniki

Sytuacja zawodowa

Forma i okres zatrudnienia

Sytuacja dochodowa

Informacje dodatkowe na potrzeby turnusu rehabilitacyjnego
Wyksztatcenie

Dane rachunku bankowego

Rysunek 58 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy

Dane podstawowe

Imie*:

Email / login*:

Musi byé zgodiny 2 formatem zapisu adresdw e-mail | zawieraé anski "G oraz "

Nr telefonu*:

Musi misé

PESEL:

o

Drugie imig: Nazwisko*:

Potwierd? email / login*:

Dodatkowy numer telefonu:

Pleé:
Data urodzenia:
() meiczyzna (@) kobista

Rysunek 59 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy — sekcja: Dane podstawowe
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Adres zamieszkania

Ulica*:

Wojewddztwo*:

Miejscowosc*:

Rodzaj miejscowosci*:

Powiat*:

Kod pocztowy*:

Musi mieé 5 cyfr.

miasto powyzej 5 tys. mieszkancow

@ miasto do 5 tys. mieszkancow

wies

Adres zameldowania

Skopiuj adres zamieszkania

Ulica:

Wojewddztwo:

Wybierz...

Miejscowosc:

Powiat:

3+ Wybierz...

Kod pocztowy:

Musi mieé 5 eyfr.

Numer domu*:

Poczta*:

Numer domu:

Poczta:

Numer lokalu:

Gmina*:
Ukry] szczegohy
Numer lokalu:
Gmina:
Wybierz... 3

Rysunek 60 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy — sekcje: Adres zamieszkania i
Adres zameldowania
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Adres dao korespondencji

Skopiuj adres zamieszkania

Ulica: Numer domu:
Wojewédztwo: Powiat:

Wybierz... s Wybierz...

Miejscowosc: Kod pocztowy: Poczta:

Musi mie¢ 5 eyfr.

Ustawienia

Zapamietuj ustawienia filtrow, sortowan oraz liczby rekordow na listach

a

Ukry] szczegoly

Numer lokalu:

Gmina:

Wybierz...

Ukry] szczegoly.

Rysunek 61 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy — sekcje: Adres do korespondencji, Ustawienia

Zmianz hasta

Stare hasto: Nowe hasto: @

Powtdrz nowe hasto:

Rysunek 62 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - zmiana hasta
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Stan prawny dotyczgcy niepetnosprawnosci (wypetnij, jezeli skladasz wnioski we wiasnym imieniu)

Ukryj szczegoty.
Osoba w wieku do 16 |at posiadajaca orzeczenie o niepetnosprawnosci:

Tak Nie dotyczy

Stopien niepetnosprawnosci:

znaczny umiarkowany lekki nie dotyczy

Orzeczenie dot. niepetnosprawnosci wazne jest:

bezterminowo okresowo do dnia:

Data waznosci orzeczenia: Nr orzeczenia:

rrrr-mm-dd

Format: rrrr-mm-dd

Grupa inwalidzka:

I grupa Il grupa Il grupa Nie dotyczy

Rysunek 63 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Stan prawny dotyczacy
niepetnosprawnosci

Niezdolnos¢ do pracy:

catkowita niezdolno$¢ do pracy i do samodzielnej egzystencji lub catkowita niezdolnos¢ do samodzielnej egzystencji
catkowita niezdolno$é do pracy

czesciowa niezdolnos¢ do pracy

Niezdolnos¢ do pracy w gospodarstwie rolnym

Niezdolnos¢ do samodzielnej egzystencji

Osoby dtugotrwale niezdolne do pracy w gospodarstwie rolnym, ktdrym przystuguje zasitek pielegnacyjny
Osoby stale lub diugotrwale niezdolne do pracy w gospodarstwie rolnym

nie dotyczy

Rysunek 64 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Niezdolnos¢ do pracy

Rodzaj niepetnosprawn nym imieniu)
Rodzaj niepetnosprawnosci:
01-U uposledzenie umystowe
02-P choroby psychiczne
03-L zaburzenia glosu, mowy i choroby stuchu
osoba glucha
osoba gluchoniema
04-0 narzad wzroku
osoba niewidoma
osoba glucheniewidoma
05-R narzad ruchu
wnioskodawca lub c o/podopieczny porusza sie przy pomocy wézka inwalidzkiego

dysfunkcja obu korczyn gérnych
06-E epilepsja

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia

08-T choroby uktadu pokarmowego

09-M choroby ukiadu moczewo - piciowego

10-N choroby neurclogiczne

11-linne

12-C calosciowe zaburzenia rozwojowe

Rysunek 65 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Rodzaj niepetnosprawnosci
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Rodzaj niepetnosprawnosci z wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny (wypetnij, jezeli skladasz wni

ym imieniu)

Rodzaj niepetnosprawnosci z wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny

Dysfunkcja narzadu ruchu
osoba poruszajaca sie na wozku inwalidzkim
Dysfunkcja narzadu wzroku
Choroba psychiczna
Schorzenia uktadu krazenia
Dysfunkcja narzadu stuchu
Uposledzenie umystowe
Padaczka
Inne (jakie?)

Inne (jakie?):

Rysunek 66 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Rodzaj niepetnosprawnosci
z wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny
Niepetnosprawnos¢ sprzezona (wypetnij, jezeli skladasz wnioski we wiasnym imieniu)
Ukryj szczegoty

Niepetnosprawnos$¢ jest sprzgzona (u osoby wystepuje wigcej niz jedna przyczyna wydania orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci). Niepetnosprawnos¢ sprzezona musi by¢
potwierdzona w posiadanym orzeczeniu dot. niepetnosprawnosci:

Tak Nie

Liczba przyczyn niepetnosprawnosci:

2 przyczyny 3 przyczyny niepetnosprawnosci

Rysunek 67 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Niepetnosprawnos$¢ sprzezona

Zatgczniki (wypetnij, jezeli sktadasz wnioski we wiasnym imieniu)

Ukryj szczegoly.

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano Czy plik zawiera orzeczenie
rrrr-mm-dd dowolne s
'} " it
Nazwa pliku Dedano Czy plik zawiera orzeczenie Akcja
Brak wynikéw
Rekordéw 0 Wyéwiedanie rekordéw | 20 :

— Poprzednia Nastepna —

Rysunek 68 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy — Zatgczniki

. ) Dodaj plik ) ) . )
Aby doda¢ plik, nalezy wybrac¢ przycisk: . Zostanie otwarty widok z mozliwoscig

zatgczenia pliku. Nalezy wybrac plik z dysku komputera, mozna opcjonalnie uzupetni¢ pole: ,Opis

zatgcznika” oraz zaznaczy¢ odpowiedz w polu: ,Czy plik zawiera orzeczenie”. Zmiany zapisujemy

Zapisz

klikajgc przycisk:
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[[ Dodaj plik
§Pola cansczane symbslem * 22 vymagane

Dopuszczalne s pliki typu: JPG, PDF. XLS, XLSX, DOC. DOCX. ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB
Zakacznik (Wybierz plik)*:

Wybierz piik

opis zalacznika

Czy plik zawiera orzeczenie: @

O 1ak O nie

m

Rysunek 69 Dodawanie zatagcznika

UWAGA

Lista zatgcznikow w kartotece jest aktualizowana tylko plikami oznaczonymi flaga: ,Czy plik
zawiera orzeczenie” (zaznaczona odpowiedz ,TAK” w polu: ,Czy plik zawiera orzeczenie”). To
oznacza, ze jezeli we wniosku bedzie istniat przynajmniej jeden plik oznaczony jako orzeczenie, to
z kartoteki zostang usuniete wszystkie poprzednio dodane zatgczniki, w ktérych byto orzeczenie, a

nastepnie do kartoteki zostang przeniesione z wniosku wszystkie pliki oznaczone jako orzeczenie.

(wypetnij, jezeli sktadasz wnioski we wiasnym imieniu)

Ukryj szczegoty

zatrudniony/prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza

osoba wwieku od 18 do 24 lat, uczaca sie w systemie szkolnym lub studiujaca
bezrobotny poszukujacy pracy

rencista poszukujgcy pracy

rencista/emeryt nie zainteresowany podjeciem pracy

dzieci i modziez do lat 18

inne

Inne, jakie?:

Rysunek 70 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Sytuacja zawodowa
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Forma i okres zatrudnienia (wypelnij, jezeli sktadasz wnioski we wiasnym imieniu)

Ukryj szczegoly
Forma zatrudnienia:

Od dnia: Do dnia:

Stosunek pracy na podstawie umowy o prace rrrr-mm-dd Na czas nieokreslony rrre-mm-dd
Format. rrer-mm-dd Farmat: rrrr-mm-dd

. . 0Od dnia: Do dnia:

Stosunek pracy na podstawie powotania, wyboru,

mianowania oraz spétdzielczej umowy o prace T Na czas nieokreslony rrrr-mm-dd
Format. rrer-mm-dd Farmat: rrrr-mm-dd
Od dnia: Do dnia:

Umowa cywilnoprawna T Na czas nieokreslony rrrr-mm-dd
Format: rrer-mm-dd Farmat: rrrr-mm-dd
Od dnia: Do dnia:

Staz zawodowy rrer-mm-dd Na czas nieokreslony rrre-mm-dd
Format: rrer-mm-dd Farmat: rrrr-mm-dd
Od dnia:

Dziatalnos¢ gospodarcza rrre-mm-dd Na czas nieokreslony

Format: rrrr-mm-dd

0Od dnia:
Dziatalnos¢ rolnicza Raannd Na czas nieokreslony

Format: rrrr-mm-dd

Wolontariat na podstawie porozumienia -
porozumienie z korzystajgcym powinno
obejmowac co najmniej 6 miesiecy i trwac na od dnia:

LU Do dnia:
dzien ztozenia wniosku oraz zawarcia umowy
dofinansowania T Na czas nieokreslony T
Format: rrrr-mm-dd Farmat: rrrr-mm-dd

Rysunek 71 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Forma i okres zatrudnienia

Sytuacja dochodowa (wypelnij, jezeli skladasz wnioski we wiasnym imieniu)

Czy OzN przebywa w DPS:

Tak Nie Brak informacji

Rodzaj gospodarstwa domowego:

indywidualne wspdine nie dotyczy
Sredni miesieczny dochéd netto na osobe w gospodarstwie domowym: Liczba oséb we wspdlnym gospodarstwie domowym:
000
Skiada sa ey | Brsana. Farmat lizka

Rysunek 72 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Sytuacja dochodowa

Informacje dodatkowe na potrzeby turnusu rehabilitacyjnego (wypetnij, jezeli sktadasz wnioski we wiasnym imieniu)

Ukryj szczegoly
Zatrudnienie w zaktadzie pracy chronionej:

Nie dotyczy Nie Tak

Osoba w wieku 16-24 lata uczaca sie i niepracujgca:

Nie dotyczy Nie Tak

Rysunek 73 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Informacje dodatkowe na potrzeby
turnusu rehabilitacyjnego
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Wyksztatcenie (wypeinij, jezeli sktadasz wnioski we wiasnym imieniu)

Wychowanek/absolwent/uczef/student placowki:

Nie dotyczy
Przedszkole

Szkota podstawowa

Zasadnicza Szkota Zawodowa

Technikum
Liceum

Szkota policealna
Kolegium

Studia | stopnia

Studia Il stopnia

Studia magisterskie (jednolite)

Studia podyplomowe

Studia doktoranckie

Przewdd doktorski (poza studiami doktoranckimi)

Uczelnia zagraniczna

Staz zawodowy za granica w ramach programéw UE

Kazda inna, jaka?

Inny rodzaj placéwki:

Ukryj s

Rysunek 74 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - Wyksztatcenie

Dane rachunku bankowego (wypetnij, jezeli skladasz wnioski we wiasnym imieniu)

Rodzaj wtasciciela rachunku:

wnioskodawca/OzN

Dane wiasciciela rachunku:

inny

Nazwa banku:

Numer rachunku bankowego:

Musi mief 26 cyfr.

Rysunek 75 Dane rachunku bankowego

K

2. Edytowac dane kartoteki Uzytkownika, wpisujgc wartosci zgodne z etykietami je opisujgcymi.

Cz¢

i

@

UWAGA

Pole ,PESEL” jest zablokowane do edyc;ji.

Zapisz
3. Klikng¢ przycisk: - w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie

. o . . Zapisano pomysinie
potwierdzone wysSwietleniem przez system komunikatu: .

Po zapisaniu wprowadzonych zmian i kliknieciu ,Zapisz”, zostanie wyswietlony komunikat: ,O

wprowadzonych zmianach danych osobowych, teleadresowych oraz innych mogacych miec
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wptyw na realizacje toczgcych sie spraw, nalezy powiadomi¢ Realizatora.”

Potwierdzenie operadji

O wprowadzomych zmianach danych osobowych, teleadresowych oraz inmych
moggcych mied wptyw na realizacje toczgoych sie spraw, nalezy powiadomic Realizatora

Rysunek 76 Potwierdzenie operacji zapisania zmian.

Klikniecie przycisku: m przed zapisaniem wprowadzonych zmian, spowoduje zamkniecie
formularza bez zapisania tych zmian.

7.4.2 Dane podopiecznego
W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca edytowanie danych podopiecznego
Uzytkownika, ktory jest zalogowany. Kazda nowa kartoteka zatozona w systemie ma puste pola w za-
ktadce: ,Dane podopiecznego”. Po uzupemieniu danych podopiecznego, dane te automatycznie bedg
pobierane do formularza podczas rejestrowania nowego wniosku, w ktérym wystepuje rola podopiecz-

nego.

W celu edycji danych Wnioskodawcy nalezy:

& Edycja konta
1. Klikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego badz w nagtéwku

formularza klikng¢ w nazwe Uzytkownika, gdzie po wybraniu nazwy Uzytkownika na rozwiniete;j
liscie nalezy klikng¢ przycisk Edycja konta .

Zostanie wtedy wyswietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego Uzytkownika.

Dane podopiecznego

2. Przetgczy¢ sie na zaktadke:

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych podopiecznego zalogowanego Uzytkownika.

Formularz zostat podzielony na nastepujgce sekcje:
a) Dane personalne

b) Adres zamieszkania

c) Adres zameldowania

d) Adres do korespondenciji

e) Stan prawny dotyczacy niepetnosprawnosci

f) Rodzaj niepetnosprawnosci

g) Rodzaj niepetnosprawnosci z wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny
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Niepetnosprawnosc¢ sprzezona

Zatgczniki

Sytuacja zawodowa

Forma i okres zatrudnienia

Sytuacja dochodowa

Informacje dodatkowe na potrzeby turnusu rehabilitacyjnego
Wyksztatcenie

Dane rachunku bankowego
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Wersja testowa

SOW System Obslugi Wsparcia finansowanego ze srodkow PFRON oeagicomgencis @ @ By O€H <

Strons glowna - Moje konle - Edygja konts uytkawnika | wiioskadawy

£ Edycja konta uzytkownika / wnioskadawcy

Viiadomotcl Dane untkawniks | Dane podopiecznego | D Pisma  Wisdomesc  Historia mia
osk
Arkiety o: op
Dane personalne
Imie: Drugie imig: Mazwisko:
Plet:
PESEL: Data urodzenia:
meiczyzna kobieta
rrrr.mm-dd Ty
Nr telefanu: Adres e-mail:
Adres zamieszk
A zameld W
13
B
Stay £
123 niej J lekarza o skierowanie na turnus rel I
Niepatnosprawnos¢ sprzgzona
Zatacznik
Forma nien
Sytuacja dochodow:
Dane rachunku b g
Copyright & 2022 PERON, Vszeiie prawa zastrzetone Systam . 0127 001 7e57

Rysunek 77 Dane podopiecznego - formularz
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Strona gtéwna - Moje konto - Edycja konta uzytkewnika / wnioskodawcy
& Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy
Dane uzytkownika Dane podopiecznego Dane organizacji lub firmy Pisma Wwiadomosci Historia zmian
Dane podopiecznego
Dane personalne
Imig: Drugie imig: Nazwisko:
Plec:
PESEL: Data urodzenia:
@ mezczyzna kobieta
Musi mie¢ 11 cyfr Format: rrre-mm-dd
Nr telefonu: Adres e-mail:
Musi mie¢ 9 oy Wusi byé 2godny z formatem zapisu adreséw e-mail | zawierat znaki “@" oraz

Rysunek 78 Formularz edycji danych podopiecznego — Dane personalne
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[A Adres zamieszkania

Ulica: Numer domu: Numer lokalu

Wojewsdztwo: Powiat: Gmina

Wybierz Wybierz.

Miejscowosc: Kod pocztowy: Poczta:
s i 5

Rodzaj miejscowosci

miasto powyzej 5 tys. mieszkancow

miasto do 5 tys. mieszkaficow wies
B Adres zameldowania

Ukryj szczegoty
Skopiuj adres zamieszKania
Ulica: Numer domu: Numer lokalu:
Wojewddztwo: Powiat:
+ radomszczafiski :

Miejscowosé: Kod pocztowy: Poczta:

Musi mieé 5 cyfr

Rysunek 79 Formularz edycji danych podopiecznego — Adres zamieszkania i Adres zameldowania

Wszystkie sekcje formularza zostaly opisane w rozdziale 7.4.1 Dane uzytkownika.

Edytowa¢ dane podopiecznego zalogowanego Uzytkownika, wpisujgc wartosci zgodne z etykietami je
opisujgcymi.

Zapisz
3. Kilikng¢ przycisk: - w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie
) o ] ) Zapisano pomyslinie
potwierdzone wyswietleniem przez system komunikatu: .

7.4.3 Dane powigzanych Instytucji

Na formularzu Edycja kartoteki Uzytkownika/Wnioskodawcy znajduje sie zaktadka ,Dane
powigzanych Instytucji’, zawierajgca liste powigzanych Instytucji. Lista powigzanych instytucji
prezentuje Instytucje, ktére zostalty powigzane z Whnioskodawcg, bgdz oczekujg na zatwierdzenie.

Edycja Instytucji dostepna jest dla powigzanych Instytucji z Wnioskodawca.
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8 Edycja konta
1. Klikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego badz w nagtéwku

formularza klikngé w nazwe Uzytkownika, gdzie po wybraniu nazwy Uzytkownika na
rozwinietej liscie nalezy kliknaé przycisk: Edycja konta

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego Uzytkownika.

Dane powigzanych |nstytuc)i

2. Przetgczy¢ sie na zaktadke:

& Uzytkownik - kartoteka

Filtrowanie danych w tabeli X ey iy

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa firmy / organizacji  NIP KRS REGON Micjscowosé

i
Nazwa firmy f organizacji NP KRS REGON Miejscowos¢ Aka

Rysunek 80 Formularz edycji danych powigzanych Instytucji

3. Przycisk: n pozwala na edycje danych Instytucji. Szczegdtowy opis edycji kartoteki
Instytucji zostat opisany w rozdziale 7.5 Edycja danych Instytucji

Przycisk: “ pozwala na usuniecia powigzania z Instytucja.
Przycisk: pozwala na podglad kartoteki Instytuciji.
Przycisk: n zatwierdza powigzanie Wnioskodawcy z Instytucjg potwierdzone

Fomysinie zaakceptowano powigzanie z instytucjg

komunikatem:

Przycisk: n odrzuca mozliwosé powigzania Wnioskodawcy z Instytucjg potwierdzone

Pomysinie odrzucono powigzanie z instytucjy

komunikatem

7.4.4 Pisma

Na formularzu Edycja kartoteki Uzytkownika/Wnioskodawcy znajduje sie zaktadka ,Pisma”,
zawierajgca liste wszystkich pism. W module Wnioskodawcy zaktadka prezentuje wszystkie pisma

wystane przez Realizatorow. Aby przej$¢ do zakfadki ,Pisma”, nalezy:
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8 Edycja konta
1. Klikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego badz w nagtéwku

formularza klikngé w nazwe Uzytkownika i w rozwinietej liscie klikngé przycisk:

Edvcja konta _

Zostanie wy$wietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego Uzytkownika.

Pisma
2. Przetgczy¢ sie na zaktadke:

Strona gtéwna - Mojekonto - Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy

& Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy

Dane viytkourika  Dane podopiecanego Do rganiza ub frmy Wadomosci  Hisoria zmian

A Pisma
Filtrowanie danych w tabeli ® Wyczyse fitry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data utworzenia Nazwa Realizatora Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
. i Data i Nazwa i . i 0 " N
Nr pisma . . Nr wniosku Typ wniosku Status Akcja
utworzenia Realizatora

Mieszkanie dla
PISMO ZATWIERDZONE n
absolwenta

Dostepne
PISMO ZATWIERDZONE
mieszkanie

Mieszkanie dla
PISMO ZATWIERDZONE n
absolwenta

Rysunek 81 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - zaktadka "Pisma"

Whioskodawca widzi tylko pisma zatwierdzone. Za pomocg przycisku E mozna wydrukowac
pismo.

7.4.5 Wiadomosci

Na formularzu: ,Uzytkownik — kartoteka” znajduje sie zaktadka: ,Wiadomosci”, zawierajgca liste
wszystkich wiadomosci. W module Wnioskodawcy widoczne sg tutaj wszystkie wiadomosci wystane

przez wszystkich Realizatoréw. Aby przejs¢ do zaktadki ,Wiadomosci” nalezy:

8 Edycja konta
1. Klikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego badz w nagtéwku

formularza klikng¢é w nazwe Uzytkownika i w rozwinietej liscie klikngé przycisk:

Edycja konta _

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego Uzytkownika.
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Wiadomosci
2. Przetgczy¢ sie na zaktadke:

& Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy

Dane uzytkownika Dane podopiecznego Dane organizacji lub firmy Pisma Historia zmian

¥ Wiadomosci

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data Temat Kierunek Nazwa Realizatora Nr wniosku

rrrr-mm-dd

It it i i i

Data Temat Kierunek Nazwa Realizatora Nr wniosku Akcja
2022-11-25 Informacja w sprawie

12:36:24 dofinansowania
2022-11-25 Informacja w sprawie

12:19:46 dofinansowania
2022-11-25

12:18:43 Umowa o dofinansowanie
2022-11-25 Informacja w sprawie

®

12:06:45 dofinansowania -

Rysunek 82 Edycja danych Uzytkownika/Wnioskodawcy - zaktadka "Wiadomosci"
Aby otworzy¢ wiadomos$¢ w trybie podglgdu nalezy klikngc¢: .

7.4.6 Historia zmian

Na formularzu: ,Uzytkownik — kartoteka” znajduje sie zaktadka: ,Historia zmian”, ktéra zawiera
szczegoty operacji dokonywanych w kartotece Wnioskodawcy (utworzenie, edycja, usuniecie danych).

Aby przejs¢ do zaktadki ,Historia zmian” nalezy:

& Edycja konta
1. Klikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku

formularza klikngé w nazwe Uzytkownika i w rozwinigetej liscie klikngé przycisk:

Edycja konta _

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego Uzytkownika.

Historia zmian
2. Przelgczy¢ sie na zaktadke:
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Strona gléwna - Moje konto - Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy

& Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy

Dane uzytkownika Dane podopiecznego Dane organizacji lub firmy Pisma Wiadomosci

@ Historia zmian

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Data zdarzenia Typ zdarzenia Uzytkownik Adres IP Platforma
rerr-mm-dd dowolne ¢ dowolne ¢

I It I It

Data zdarzenia Typ zdarzenia Uzytkownik Adres IP Platforma
2022-11-14 12:20:26 Modyfikacja Whioskodawca
2022-11-07 13:37:06 Modyfikacja Whnioskodawca
2022-11-02 15:47:56 Modyfikacja Whioskodawca
2022-11-02 11:41:37 Modyfikacja Whnioskodawca
2022-11-02 11:40:45 Modyfikacja Whnioskodawca

-
=

z
&

Rysunek 83 Edycja kartoteki Uzytkownika / Wnioskodawcy - zaktadka ,Historia zmian”

@&
Szczegoly zdarzenia mozna podejrze¢ za pomoca przycisku: - . Po kliknieciu pojawi sie

nastepujgce okno z opisem dokonanej operac;ji:

Zdarzenie systemowe nr 1712548

Data zdarzenia
2022-11-21 13:29:51

Typ zdarzenia
Modyfikacja

Obiekt
Uzytkownicy systemu

data aktualziacji= 2022-11-21 13:29:52

Wywotane przez

Platforma Adres IP
Whnioskodawca
ID obiektu
23368

Rysunek 84 Podglad zdarzenia systemowego w "Historii zmian"

7.5 Edycjadanych Instytuciji

7.5.1 Dane Uzytkownika — Instytucji

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca edytowanie danych powigzanych

Instytuciji.
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Dane w kartotece sg automatycznie aktualizowane (usuwane i dodawane) wraz z kazdym

ztozonym wnioskiem.

W celu edycji danych kartoteki Instytucji nalezy:

Edycja konta
1. Kilikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku
formularza i klikng¢é w nazwe Uzytkownika i w rozwinietej liscie klikngé przycisk:

S1 Edycja konta
o @ & L@g & v

Zarsjestrowany od 2023-08-13
41 _Edycja konta
£ Wyloguj

Rysunek 85 Edycja konta w nagtéwku

{} Strona ghéwna
Wizdomosci
Winioski
Ankiety
Wypozyczalnia
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Umowy
Aneksy

Rozliczenia

& Edyda konta

Rysunek 86 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym
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Zostanie wys$wietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego
Uzytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zaktadke: ,Dane Instytucji”.

Zaktadka: ,Dane Instytucji” podzielona zostata na nastepujgce sekcje:
a) Dane podstawowe

b) Adres siedziby

c) Adres do korespondenciji

d) Zatgczniki

e) Dane rachunku bankowego
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& Instytucja - kartoteka

Deneinsytugi | Pisma  Wisdomosc  Historiazmian

symesiem * 53 wymagane.

Dane instytucj

Dane podstawowe

Nazwa firmy/organizacji* D;

3

==

Czy organizacja zarejestrowana w KRS?:

=

Status prawny*: Nr rejestru sadowego (KRS): Data wpisu do rejestru sadowego:
‘ | e |
W ot s
Organ zalozyciels| NIP: REGON:
e Ve
Nr telefonu*: Adres email*: Strona internetowa:
Podstawa dziafania:
4
. |
Adres siedziby g
iy seczegdty i
Ulica: Numer domu: Numer lokalu:
Wojewddztwo: Powiat: Gmina:
Migjscowosé: Kod pocztowy: Poczta:
Adres do kerespondenc]
Uk szczegdly

Ulica: Numer domu Numer lokalu:
Wojewsdztwo: Powiat: Gmina =]
= o | :
Migjscowosé: Kod pocztowy: Poczta:
73

Uiy szez

Filtrowanie danych w tabeli

Fittruj po.
Cay piik zawiera
dokument
Filtruj po Filtruj po. potwierdzajacy wpis
Nazwia pliku dokrs
\ | [rrowms | [omm
I n |,'
Nazva piiku Dodano ay aga lﬁ
Brakwyniksw E
Fetardin e rkera

—Poprzeonia  Nesigona—

Dane rachunku bankowego

Uy szczegély
Dane wiasciciela rachunku: Nazwa banku: Numer rachunku bankowego:

e o

1P
(*
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Rysunek 87 Edycja kartoteki Instytucji — zaktadka "Dane Instytucji"

Aby skopiowaé¢ adres siedziby do sekcji: ,Adres do korespondencji® nalezy wybraé przycisk:

Skopiuj z adresu siedziby

daj plik
Aby dodac plik nalezy wybrac¢ przycisk: . Zostanie otwarty widok z mozliwoscig zatgczenia
pliku. Nalezy wybra¢ plik z dysku komputera, mozna uzupetnic pole: ,Opis zatgcznika” oraz zaznaczy¢

odpowiedz w polu obowigzkowym: ,Czy plik zawiera dokument potwierdzajacy wpis do KRS?”.

i i ¢ i i A S i i i
Nastepnie klikng¢: . Przycisk: powoduje powrdt do wezesniejszego widoku

bez zapisania wprowadzonych zmian.

2. Edytowac dane kartoteki Instytucji, wpisujgc warto$ci zgodne z etykietami je opisujgcymi.

Zapisz
3. Klikng¢ przycisk: - w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie

) o ) ) Zapisano pomysinie
potwierdzone wyswietleniem przez system komunikatu: .
Lo . Anuluj N , . I
Klikniecie przycisku: , przed zapisaniem zmian, spowoduje zamknigcie

formularza bez zapisywania wprowadzonych zmian i przeniesienie do strony gtdwne;.

7.5.2 Pisma

Na formularzu ,Edycja kartoteki Instytucji: znajduje sie zaktadka: ,Pisma”, zawierajgca liste

wszystkich pism. Aby przej$¢ do zaktadki ,Pisma”, nalezy:

Edycja konta
1. Kilikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku

formularza i klikng¢é w nazwe Uzytkownika i w rozwinietej liscie klikngé przycisk:

S1  Edycja konta
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o @ & Lg &

Zarsjestrowany od 2023-08-13
4 Edycja konta
£ Wiylogyj

Rysunek 88 Edycja konta w nagtéwku

{l Strona glowna
Wiadomosd
Winioski
Ankiety
Wypozyczalnia
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Urmaowy
Aneksy

Rozliczenia

& Edyda konta

Rysunek 89 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego

Uzytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zaktadke ,Dane Uzytkownika”.

Dane powigzanych Instytucji

Nalezy przej$¢ do =zakfadki: , zostanie wyswietlona lista

powigzanych Instytuciji.

Strona 104



Fundus_ze A
Europejskie
Polska Cyfrowa

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

* ¥
*

P

% PFRON

& Uzytkownik - kartoteka

Dane uzytior dopiecinego | Dane powigzanycn Insyytugii | Pisma  Wiadomoéci  Historia zmian
[ Lista powigzanych instytugji
© Zannicsku o zozerie nowe Instyuc 1Ub praypsarie
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa firmy / organizacji NIP KRS REGON Miejscowosé
It i I i n
Nazwa firmy / organizacji NP KRS REGON Miejscowosé Akgja
ety 10353 =eopzsoni [ ossone o

Rysunek 90 Formularz edycji danych powigzanych Instytucji

#,
3. Kilikng¢ przycisk: - Wyswietlony zostanie widok ,Instytucja — kartoteka”. System
automatycznie otworzy zaktadke ,Dane instytucji”.

Fizma
4. Przetaczy¢ sie na zaktadke:
S Instytt kartoteka
Filtrowanie danych w tabeli
Fepiine aworenis hmiecsors o pvirosa
[rms ]| || || =
0821 T e
Jorc 190721 s, e—
Rysunek 91 Edycja kartoteki Instytucji - zaktadka "Pisma"
5. Widoczne s3g tylko pisma zatwierdzone. Za pomocg przycisku: E mozna wygenerowaé

oraz pobrac pismo w pliku *.pdf.

Wiadomosci
Na formularzu Edycja kartoteki Instytucji znajduje sie zaktadka ,Wiadomosci”, zawierajgca

7.5.3

liste wszystkich pism. Aby przejs¢ do zaktadki ,Wiadomosci”, nalezy:

Edycja konta
w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku

1. Kilikng¢ przycisk:
liscie klikng¢ przycisk:

klikng¢é w nazwe Uzytkownika i w rozwinietej

formularza i

£1  Edycja konta
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o @ & Lg &

Zarsjestrowany od 2023-00-13
4 Edycja konta
& Wiylogyj
Rysunek 92 Edycja konta w nagtéwku
{} Strona glowna
Wizdomaosci
Winioski
Ankiety
Wypozyczalnia
Turnusy rehabilitacyjne
Fisma
Urmowy
Aneksy
Rozliczenia

& Edyda konta

Rysunek 93 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego

Uzytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zaktadke: ,Dane Uzytkownika”.

Dane powigzanych Instytudji
Nalezy przejs¢ do zaktadki: , zostanie wyswietlona lista

powigzanych Instytucji.
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& Uzytkownik - kartoteka

Daneuzytkownks ~ Danepodopiecznego | Dane powigzenycn Instytugi | Pisma  Wiadomosci  Historia zmian
[ Lista powigzanych instytugji
© Zannicsku o zakozenie nows] Instytudi lub praypisanie.
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filkruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa firmy / organizacji  NIP KRS REGON Miejscowos¢
i u i
Nazwa firmy / organizacji NP KRS REGON

Miejscowos¢

Rysunek 94 Formularz edycji danych powigzanych Instytucji

Akgja

#,
3. Kilikng¢ przycisk: - Wyswietlony zostanie widok: ,Instytucja — kartoteka”. System

automatycznie otworzy zaktadke: ,Dane instytucji”.

Wiadomosci

4. Przetaczy¢ sie na zaktadke:

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Fittruj po Filtruj po. Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data Temat Kierunek Nazwa Realizatora  Nrwniosku Czy zarchiwizowany
Data Temat Kierunck Nazwa Reslizatora Nr wniosku

Potwierdzenie ziozenia wniosku o

w Qdebrana
sow

Pot ia wniosku o
20240830 11:46:46  dofinansowanie ze &rodkéw PFRON w

Odebrana
Potwierdzenie ziozenia wniosku o

2024-08-27 13:21:45  dofinansowanie ze $rodkéw PFRON w Odebrana
sow
Potwierdzenie ziozenia wniosku o

20240827 11:04:35  dofinansowanie ze $rodkéw PFRON w Qdebrana
B
Potwierdzenie ziozenia wniosku o

2024.08-26 15:05:50  dofinansowanie ze érodkéw PERON w Odebrana
sow
Potwierdzenie ziozenia wniosku o

Odebrana

2024-08-26 09:50:05  dofinansowanie ze $rodkéw PFRON w
E

Rysunek 95 Edycja danych Instytucji - zaktadka "Wiadomosci*

Aby otworzyé wiadomos$é w trybie podglgdu nalezy klikngc¢: .

7.5.4 Historia zmian

Na formularzu Edycja kartoteki Instytucji znajduje sie ,Historia zmian”, ktéra zawiera szczegoty

operacji dokonywanych w kartotece Instytucji (utworzenie, edycja, usunigcie danych). Aby przejs¢ do

zaktadki ,Historia zmian”, nalezy:

zarchiwizowany Akda

o

<]

o

<]
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Edycja konta
1. Klikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego badz w nagtowku
formularza gdzie po wybraniu nazwy Uzytkownika na rozwinietej liscie nalezy klikng¢ przycisk:

SL Edycja konta
o @ & Lg & v

Zarsjestrowany od 2023-08-13
41 _Edycja konta
£ Wyloguj

Rysunek 96 Edycja konta w nagtéwku

{il Strona ghéwna
Wiadomosci
Wioski
Ankiety
Wypozyczalnia
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Umowy
Aneksy
Rozliczenia

& Edyda konta

Rysunek 97 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wyswietlony formularz edygcji danych kartoteki zalogowanego

Uzytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zaktadke: ,Dane Uzytkownika”.
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Dane powigzamych Instytucji
2. Nalezy przejs¢ do zakfadki: , zostanie wysSwietlona lista

powigzanych Instytucji.

& Uzytkownik - kartoteka

Daneutytkownks  Dene podopiecznego | Dane powigzanych Insyrugi | Pisma  Wiadomosci  Historiazmian

B Lista powigzanych instytucji

© Zawniostaj o zakozenie nows] Insttud lub przypisanie

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Nazwa firmy / organizacji  NIP KRS REGON Miejscowost
i u i n n
Nazwa firmy / organizacji NIP KRS REGON Migjscowoit Hka
[=]-]%]
E

=Ea

Rysunek 98 Formularz edycji danych powigzanych Instytucji

#
3. Klikng¢ przycisk: - Wyswietlony zostanie widok ,Instytucja — kartoteka”. System
automatycznie otworzy zakfadke: ,Dane instytucji”.

Historia zmian

4. Przetgczy¢ sie na zakiadke:

& Instyt totel
Dane rsty Prams dom -
@ Historia zmian
Fiftrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Fittruj po Filtruj po Filtruj po
Data darzenia Typ adarzenia Utytkownik Adres 1P Platforma
Dt zdsrzenia Typ sdarzeria Usytkounik AdresiP Platiorma A
veics — a
Macytiaga s =
S [ =
Mesytiaga - =
Cotiecieponiazania uyounic nsnda =
veaiscn f— =a
FR— f— =

Rysunek 99 Edycja kartoteki Instytucji - zaktadka ,Historia zmian”

@
Szczegoty zdarzenia mozna podejrze¢ za pomocg przycisku: - . Po kliknieciu pojawi sie

nastepujgce okno z opisem dokonanej operac;ji:
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Zdarzenie systemowe nr

Data zdarzenia Wywotane przez
2024-08-22 13:48:59

Typ zdarzenia Flatforma Adres IP
Modyfikacja Whioskodawca

Qbiskt D obisktu
Instytucja 1

Data wpoisy do rejestru KRS = 2024-08-01

Nr telefonu =111 111111

Zamknij

Rysunek 100 Podglad zdarzenia systemowego w "Historia zmian"
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8 Modut Instytucje

Strona 111



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze ol A
P F R 0 N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne gzt

8.1 Informacje ogodlne

Modut Instytucji jest funkcjonalnie tozsamy Wnioskodawcy — ma ondostep do tych samych
widokéw i funkcji systemu. Role dostepne dla modutu Instytucje to:

o Uzytkownik Podstawowy - moze przygotowywac i edytowaé wnioski. Uzytkownik nie

moze wysyta¢ wnioskéw do Instytuciji oraz ich wycofywag.

o Uzytkownik Rozszerzony - Uzytkownik rozszerzony moze dodawaé/usuwac powigzanie
pomiedzy Uzytkownikiem Wnioskodawcy a Instytucjg oraz nadawac/edytowacé
powigzanemu Uzytkownikowi Wnioskodawcy role. Uzytkownik rozszerzony ma
uprawnienia Uzytkownika Podstawowego oraz moze wysyta¢ wnioski, podpisywaé
dokumenty Organizacji, a takze zamykaé sprawy. Uzytkownik rozszerzony moze

zakfadac kartoteke nowego Whnioskodawcy i przypisywac go do danej Instytuciji.

Modut Instytucji umozliwia Uzytkownikom posiadajgcym konto Whnioskodawcy, ktérzy sg
powigzani z Instytucjg zarejestrowanie, ztozenie irealizacje pozostatych czynnosci zwigzanych z
procesowaniem wniosku o wsparcie finansowe ze $rodkéw PFRON dla Instytucji w ramach, ktérej
pracuje Uzytkownik. Szczegdtowa lista funkcjonalnosci mozliwych do realizacji w module Instytucje w

systemie SOW:
e Rejestrowanie i sktadanie wnioskow
e Rejestrowanie i sktadanie planéw finansowych
o Edycja wnioskéw
e Edycja planéw finansowych
e Przygotowanie i sktadanie rozliczen
e Przygotowanie i sktadanie sprawozdan dla planéw finansowych
e Podpisanie umowy
e Podpisywanie aneksow
e Przeglgdanie i odczytywanie pism
e Wysylanie i odczytywanie komunikatow w wewnetrznym komunikatorze systemu
e Edycja danych wiasnej kartoteki

Realizacja funkcjonalnosci sktadania wniosku o wsparcie finansowe ze srodkéw PFRON oraz
podpisania umowy odbywa sie za pomocg e-ustugi i wymaga od Uzytkownika posiadania podpisu elek-
tronicznego, badz profilu zaufanego ePUAP, w celu uwierzytelnienia (potwierdzenia tozsamosci).

Whioski oraz plany finansowe obstugiwane w module Instytucje mogg mie¢ nastepujgce sta-

tusy:

e Utworzony
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Zapisany roboczo

Do poprawy

Do poprawy papierowy
Odrzucony

Zapisany

Ztozony

Ztozony papierowy
Zatwierdzony

Wycofany

Umowy obstugiwane w module Instytucje mogg mie¢ nastepujgce statusy:

Umowa do podpisania

Umowa podpisana

Aneksy obstugiwane w module Instytucje mogg mie¢ nastepujgce statusy:

Aneks do podpisania

Aneks podpisany

Rozliczenia obstugiwane w module Instytucje mogg mie¢ nastepujgce statusy:

Rozliczenie utworzone
Rozliczenie zapisane roboczo
Rozliczenie zapisane
Rozliczenie przekazane
Rozliczenie do zatwierdzenia
Rozliczenie zatwierdzone
Rozliczenie do poprawy
Rozliczenie odrzucone

Dofinansowanie wyptacone

Sprawozdania dla planéw finansowych obstugiwane w module Instytucje mogg mieé

nastepujgce statusy:

Sprawozdanie przekazane

Sprawozdanie do zatwierdzenia
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Sprawozdanie zatwierdzone
Sprawozdanie do poprawy
Sprawozdanie odrzucone

Dofinansowanie wyptacone

W module Instytucje, w Panelu Nawigacyjnym znajdujg sie nastepujace przyciski i zakfadki:

Strona gtéwna — przycisk umozliwiajgcy przeniesienie do widoku gtéwnego modutu Instytucje.

Wiadomosci — zaktadka grupujgca przyciski do formularzy zwigzanych z wiadomosciami, w

wewnetrznym komunikatorze systemu SOW:

a)

b)

c)

Nowa wiadomos¢ — przycisk uruchamiajgcy formularz umozliwiajgcy utworzenie i wystanie

nowej wiadomosci,

Odebrane - przycisk uruchamiajgcy formularz umozliwiajgcy przegladanie odebranych

wiadomosci,

Wystane — przycisk uruchamiajgcy formularz umozliwiajgcy przegladanie i ponowne

wystanie przestanych wczesniej wiadomosci.

Whnioski — zaktadka grupujgca przyciski do formularzy zwigzanych z wnioskami o wsparcie

finansowe ze srodkow PFRON:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Nowy wniosek — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia utworzenie nowego

whniosku o wsparcie finansowe ze srodkéw PFRON,

Whioski robocze — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przegladanie i edycje

wnioskow w statusie ,,Zapisany roboczo”,

Whnioski do poprawy — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie

wnioskow skierowanych do poprawy - w statusie ,Do poprawy”,

Whnioski ztozone — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przegladanie

wystanych wnioskéw — w statusie ,,Ztozony”,

Whioski zatwierdzone — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie

zatwierdzonych wnioskow,

Whioski odrzucone — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie

odrzuconych wnioskow,

g) Wnhnioski wycofane — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie

wycofanych wnioskéw.

Warsztaty terapii zajeciowej - zaktadka grupujgca przyciski do formularzy zwigzanych z planami

finansowymi:
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a) Nowy plan finansowy - przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia utworzenie

nowego planu finansowego,

b) Plany finansowe - przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie planéw

finansowych,

c) Pisma - przycisk uruchamiajgcy podglad listy wszystkich pism przypisanych do planow

finansowych,
d) Aneksy - zaktadka zawierajgca aneksy dotyczgce planéw finansowych.

e) Nowe sprawozdanie - przycisk przekierowujgcy do tworzenia nowego formularza

sprawozdania w wybranej sprawie,
f) Sprawozdania - lista wszystkich sprawozdan do planéw finansowych.

5. Pisma — Zaktadka zawierajgca zatwierdzone pisma do wszystkich wnioskéw Uzytkownika

Instytuciji:

a) Zatwierdzone — przycisk uruchamiajgcy podglad listy wszystkich pism przypisanych r6znym

sprawom Instytuciji.

6. Umowy - zakladka poswigecona wszystkim wygenerowanym umowom w sprawach

zalogowanego Uzytkownika:

a) Do podpisania — przycisk uruchamiajacy liste wszystkich dokumentéw umow oczekujgcych

na podpisanie przez Wnioskodawce,

b) Podpisane — przycisk przekierowujgcy do listy wszystkich uméw podpisanych przez

zalogowanego Uzytkownika.
7. Aneksy — zaktadka zawierajgca wszystkie aneksy Instytucji:

a) Do podpisania — przycisk uruchamiajgcy liste wszystkich anekséw oczekujgcych na

podpisanie przez Instytucje,
b) Podpisane — przycisk przekierowujgcy do listy wszystkich podpisanych aneksow.
8. Rozliczenia — Zaktadka zawierajgca informacje dotyczgce rozliczen Instytuciji:
a) Wszystkie - lista wszystkich wnioskéw o rozliczenie,

b) Nowy wniosek — przycisk przekierowujgcy do tworzenia nowego formularza wniosku w

wybranej sprawie,
¢) Whnioski robocze — lista wnioskow o rozliczenie zapisanych roboczo przez Uzytkownika,

d) Whnioski do poprawy — lista wnioskéw o rozliczenie skierowanych przez Realizatora do
poprawy,
e) Wnhnioski przekazane — lista wnioskéw przekazanych do zatwierdzenia przez Realizatora,

f) Dofinansowanie wyptacone — lista wnioskéw dla ktérych wyptacono dofinansowanie,
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g) Wnhnioski odrzucone - lista wnioskéw o rozliczenie odrzuconych przez Realizatora.

9. Edycja konta — przycisk przekierowuje do edycji danych Instytucji.

Whioski zatwierdzone

= Rejestr wnioskow

ssa o (=] ]
Rysunek 101 Strona gtéwna - modut Instytucje
Wyszukiwarka
Wyszukaj strone....
Znajdujgca sie w lewym gérnym rogu stuzy do wyszukiwania linkow

nawigacyjnych po wpisanej frazie, co umozliwia Uzytkownikowi alternatywne poruszanie sie w systemie
SOW.

Strona gtéwna - Wyszukiwarka - Wyniki wyszukiwania: wniosek

# Wyszukiwarka

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Tytut opis Link
]
g
&
@
Tytut Opis Link &
H
e
E
Whnioski - Nowy wniosek utworzenie nowego wniosku. &
ia
Wnioski - Wnioski robocze Wnioski robocze.
Whnioski - Wnioski do poprawy Whnioski do poprawy.
Wnioski - Wnioski ziozone Wnioski zlozone.
Whnioski - Wnioski zatwierdzone Whnioski zatwierdzone.
Rekordy 1do 5z 14 Wyswietlanie rekordéw 5 s + Poprzednia ! 2 3 Nastepna—

Rysunek 102 Wyniki wyszukiwania — lista przykladowa
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8.2 Wysytanie nowej wiadomosci w komunikatorze
systemowym

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ rejestrowania i wysylania wiadomosci w
komunikatorze systemowym. Uzytkownik moze wysytaé wiadomosci dotyczagce umowy, wniosku bgdz

ogolne.

W celu wystania nowej wiadomosci nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego:

{nt Strona gidwna

Mowa wiadomosL

Wniosk

Warsztaty terapii

Zajeciowe]

Rysunek 103 Menu nawigacyjne — sekcja wiadomosci

.
MNowa wiadomosc

2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlony formularz wysyfania nowej

wiadomosci.
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£ Nowa wiadomos¢

iPaa oznaczane symbolem * sg wymagane.

Typ wiadomosci*:

@ Wiadomosc ogéina  (O) Wiadomosédoumowy (0 Wiadomoéc downiosku () Wiadomos¢ do ankiety () Wiadomos¢ do wniosku

Wybierz realizatora*:

Email: Telefon:

Nadawca:

Temat wiadomosci*:

Tres¢ wiadomosci*:

Pozostato znakiw 2000 2 2000 znakbe

Dopuszczalne sa pliki typu: JPG, PDF, XLS, XLSX. DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.

Zatacznik (Wybierz plik):

=1 N

Rysunek 104 Formularz wysyfania nowej wiadomosci

3. Wskazac¢, czego dotyczy wysytana wiadomosé poprzez zaznaczenia odpowiedniego pola:

Wiadomosc ogdlna Wiadomosc do umowy | Wiadomos< do wniosku

4. Wskazac z listy rozwijalnej jednostke, do ktorej wiadomosé zostanie wystana.

5. Wypetni¢ pozostate pola wiadomosci, wpisujgc wartosci zgodne z etykietami je opisujgcymi.

6. - przycisk dodawania zatgcznikéw do tredci wiadomosci; Dopuszczalne sg pliki

typu: PDF, JPG, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.
Mozliwo$¢ dotgczenia do wiadomosci zatgcznika bedzie dostepna tylko, gdy wiadomo$¢ jest

wiadomoscig mailowg lub systemowsa.

Wyslij
7. Kliknaé przycisk - w celu wystania wiadomosci do wskazanej jednostki.

Mozliwos¢ wystania nowej wiadomosci dostepna jest réwniez z listy:

= Wszystkie wiadomosci

W tym celu nalezy:

1. Rozwingé zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Strona 118



Eﬂ?g,',‘é-‘fkie Rzeczpospolita Unia E}':_UPGJSkEl
: - Polska Europejskie Fundusze
P F R 0 N Polska Cyfrowa Strukturalne | Inwestycyine

{nt Strona gowna

& Wiadomosci -

A MNowa wiadomost

Wszystkie wiadomosc

Wnioski

Warsztaty terapii
zajeciowe]

Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 105 Menu nawigacyjne — sekcja wiadomosci

2. Klikng¢ przycisk: = Hows wiadomosc . Zostanie wowczas wyswietlony formularz wysytfania

nowej wiadomos$ci.

3. Klikng¢ przycisk: .

% Wszystkie wiadomosci
Filtrowanie danych w tabeli
Filruj po Fitruj po Firuj po Fitruj po Fitruj po Filruj po
Data od Do Temat Typ wiadomosci Kierunek
R — ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ domcine :‘ —
. n i i n i n i
Zeznacz widoczne | Data od Do Temat Typwiadomosci  Dotyczy Kierunek  Akga
2024-08-07 14:50:43 i i E & Wadomost Odebr ®
@] ogéina evrana [0
o 202408.07 0839112 izacj i pp— s odevrana [0
izacj Whiosek Wiadomos¢.
18 -
o 20240805 12:18:40 G v odevrana [
O - K
o =
ocevrsns [
O
O [rav = |
o 202408.05 08:25:07 s odevrana [0
Wiadomosé
15 —
o 20240805 0811555 s odevrana [
o 202408.05 0811306 izac Srodkd il odeprana [0
« C
o 2024.08.05 08:10:31 b Odebrana =

Rysunek 106 Przyktadowy widok listy ,Wszystkie wiadomosci"

4. Zostanie wyswietlony formularz wysytania nowej wiadomosci.
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1 Nowa wiadomosé

4Pola oznaczane symbolem * 53 wymagane

Typ wiadomosci*:

@ Wiadomasc ogéina () Wiadomosé do umowy () Wiadomosé downiosku () Wiadomosé doankiety () Wiadomosé do wniosku

Wybier: realizatora®:

= 3

Nadawca Email: Telefon:

Temat wiadomosci*:

Tres¢ wiadomesci*:

Pozostato Znakew 2000 2 2000 Znakan

Dopuszczalne sa pliki typu: JPG, PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.
Zalqeznik (Wybierz plik):

Wyblerz piik

Rysunek 107 Formularz wysyfania nowej wiadomosci
5. Wskaza¢, czego dotyczy wysytana wiadomo$¢, poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola:
Wiadomosc ogdlna Wiadomosc do umowy |,p Wiadomos¢ do wniosku

6. Wskazac z listy rozwijalnej jednostke, do ktérej wiadomos$¢ miataby zostaé wystana.

7. Wypetni¢ pozostate pola wiadomosci, wpisujgc warto$ci zgodne z opisujgcymi je.

8. - przycisk dodawania zatgcznikéw do tresci wiadomosci; Dopuszczalne s3g pliki

typu: PDF, JPG, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.
Mozliwo$¢ dotgczenia do wiadomosci zatgcznika bedzie dostepna tylko, gdy wiadomo$¢ jest

wiadomos$cig mailowg lub systemowsa.

Wyslij
9. KIikng¢ przycisk: - w celu wystania wiadomosci do wskazanej jednostki.
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8.3 Przegladanie wiadomosci w komunikatorze systemowym

W rozdziale opisana zostala funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przegladanie wiadomosci

w komunikatorze systemowym. Wiadomosci w systemie zostaly podzielone na ,Odebrane” i ,Wystane”.

W celu wyswietlenia szczegétow wiadomosci nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Yy Lih
) . ) Odebrane . Whystane L o .
2. Klikng¢ przycisk: badz: w zaleznosci od rodzaju wiadomosci,
p . T . . . Werysthie wiadomosc .
ktérg chce sie wyswietlic. Klikng¢ przycisk: , gdzie dostepne sg
wiadomosci zaréwno odebrane jak i wystane.
System wyswietli odpowiednig sekcje.
Strona gtéwna - Wiadomosci - Odebrane
) Odebrane wiadomosci
Filtrowanie danych w tabeli % Wycryét ity
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data od Realizator Temat Typ wiadomosci
rrrr-mm-dd dowolne s
Data od Realizator Temat T){p = Dotyczy Akcja )
wiadomosci g
e
2021-02-24 Organizator - . L . N Wiadomosé 2
11:51:44 Betans Wycofanie sig organizatora z realizacji turnusu rehabilitacyjnego ogéina %
< W zwiazku ze zlozeniem nowej Informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, poprzednia Informacja 3 -
20210224 Kowalsid nr Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Gliwice-2021/02/15/INFORMACJA_O_TURNUSIE/00002 zostata Wlédumns: n
10:55:41 Adam ogélna
odrzucona
2021-02-19 Kowalski < Wiadomos¢
16:48:53 Adafi Umowa o dofinansowanie ogolna n
2021-02-19 Kowalski . . - Wiadomosé
1644:28 Adarr Informacja w sprawie dofinansowania ogélna
2021-02-19 Kowalski ) < i Wiadomos¢
16:43:45 AT Informacja w sprawie dofinansowania ogolna
Rekordy 1 do 5253 Wyswietlanie rekordéw | 5 3 — Poprzednia ! 2 3 4 5 Nastepna—

Rysunek 108 Wiadomosci odebrane — lista przyktadowa

3. Wyszukaé wiadomosé, ktorej szczegdty majg zostaé wyswietlone i klikngé przycisk:
znajdujgcy sie przy wybranej wiadomosci. Zostanie wtedy wyswietlony formularz szczegétow
wybranej wiadomosci.
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Strona gléwna - Wiadomosci - Potwierdzenie ziozenia Wniosku w Systemie SOW

£ Potwierdzenie ztozenia Wniosku w Systemie SOW

Wiadomosc ogé\na 0 numerze Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie TASCS/WNIOSEK/00002 -
o ) Wystana

Szanowny Uzytkowniku,

Z

H
e

Informujemy, ze Twdj wniosek nr Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie )/ASC5/WNIOSEK/00002 zostat ztozony i zarejestrowany w Systemie SOW. Po zalogowaniu do
Systemu wniosek znajdziesz w zaktadce ,wnioski ztoZzone”.

PRI 1S3

Ten komunikat jest przekazywany automatycznie, prosimy na niego nie odpowiadac.

= Wyslij wiadomosc

Tresé wiadomosci*:

Rysunek 109 Szczegoty przyktadowej wiadomosci
4. W Seiji: Viszystiie wiadomosc

brane, ktére nie zostaty jeszcze odczytane.

5. Kilikng¢ przycisk: . Wiadomosci zostang oznaczona jako odczytane.

Wazystkie wiadomosc

oznaczy¢ poprzez pole typu ,checkbox” te wiadomosci ode-

6. W zakfadce:
odebrane, ktére zostaty jeszcze odczytane.

7. Klikng¢ przycisk: . Wiadomosci zostang oznaczone jako nieod-

czytane.

oznaczy¢ poprzez pole typu ,checkbox” te wiadomosci
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8.4 Edycja danych Instytuciji

8.4.1 Dane instytucji
W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca edytowanie danych Instytucji

Dane w kartotece sg automatycznie aktualizowane (usuwane i dodawane) wraz z kazdym
ztozonym wnioskiem.

W celu edycji danych kartoteki Instytucji nalezy:

Edycja konta

1. Klikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego badz w nagtowku

formularza, gdzie po wybraniu nazwy Uzytkownika na rozwinietej liscie nalezy klikng¢ przycisk:

S1  Edycja konta

o @ & L@ & <

Uzytkownik rozszerzony

Zarsjestrowany od 2023-08-13
(7 _Fmien Instytucje

. Zmien Rolg

41, _Edycja konta

0

& iyloguj

Rysunek 110 Edycja konta w nagtéwku
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{n} Strana gkawna
Wiadomosc
Wniosk

Warsztaty terapii

zajeciowe]

Umowy
Angksy

Rozliczenia

B Edycja konta

Rysunek 111 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

2. Zostanie wyswietlony widok: ,Instytucja — kartoteka”.

8 Instytucja - kartoteka

Dsneinstytugi  Lists powigzanych Winioskodawcowi podpisywarie dokumentow  Fisma  Wisdomoéci  Historia zmian
iPola oznaczone symbolem * sq wymegane
Dane instytuc]
Dane podstawowe

Nazwa firmy/organizacji*:

Czy organizacja zarejestrowana w KRS?

Tak

Status prawny* N rejestru sadowego (KRS):

20240801

Rysunek 112 Widok ,Instytucja - kartoteka”

System automatycznie otworzy zakiadke: ,Dane instytucji”. Zakladka: ,Dane

podzielona zostata na nastepujgce sekcje:
f) Dane podstawowe

g) Adres siedziby

h) Adres do korespondenciji

i) Zatgczniki

j) Dane rachunku bankowego

Data wpisu do rejestru sadowego:

instytucji”
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8 Instytucja - kartoteka

Dane instytui P wi pe . entow  Fisma  Wisdomoici  Historia zmian

Nazwa firmy/organizacji*: D:

P Sg=sms 707

Czy organizacja zarejestrowana w KRS?

Tak Nie
Status prawny*: Nr rejestru sadowego (KRS): Data wpisu do rejestru sadowego:
20240801
Organ zatozycielski*: NIP: REGON:
|
Nr telefonut: Adres email*: Strona internetowa: F

Podstawa dziatania:
)
Ulica*: Numer domu*: Numer lokalu:
Wojewddztwo*: Powiat*; Gmina*:
!
Miejscowosé: Kod pocztowy*: Poczta*; E
Ulica: Numer domu: Numer lokalu:
Wojewédztwo: Powiat: Gmina:
Wybierz. ¢ ¢ )
Migjscowosc: Kod pocztowy: Poczta:
rowanie danych w tabeli
Nazwa pliku Dodano Czy plik zawiera dokument potwierdzajacy wpis do krs ]
s E
!
u L un E
Nazwa plkas Dodn e o e e Ak £
Brak wynikéw
Dane wiasciciela rachunku: Nazwa banku: Numer rachunku bankowego:

Vst 3 o

=3 e
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Rysunek 113 Edycja kartoteki Instytucji — zaktadka "Dane instytucji"

Aby skopiowa¢ adres siedziby do sekcji ,Adres do korespondencji”, nalezy wybra¢ przycisk:

Skopiuj z adresu siedziby

Dodaj plik
Aby doda¢ plik, nalezy wybrac przycisk: . Zostanie wtedy otwarty widok z mozliwoscig
zatgczenia pliku. Nalezy wybrac¢ plik z dysku komputera, mozna uzupetni¢ pole ,Opis zatgcznika” oraz

zaznaczy¢ odpowiedz w polu obowigzkowym: ,Czy plik zawiera dokument potwierdzajgcy wpis do

i i ¢ i i A
KRS?”. Nastepnie nalezy klikngc: . Przycisk: powoduje powrét do

wczesniejszego widoku bez zapisania wprowadzonych zmian.

3. Edytowac dane kartoteki Instytucji, wpisujgc warto$ci zgodne z etykietami je opisujgcymi.

Zapisz
4. Klikng¢ przycisk: - w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie

) o ) ) Zapisano pomysinie
potwierdzone wyswietleniem przez system komunikatu: .
Lo . Anuluj N , . I
Klikniecie przycisku: , przed zapisaniem zmian, spowoduje zamknigcie

formularza bez zapisywania wprowadzonych zmian i przeniesienie do strony gtéwne;j.

8.4.2 Lista powigzanych Wnioskodawcéw i podpisywanie
dokumentéw

Na formularzu ,Instytucja — kartoteka” znajduje sie zaktadka: ,Lista powigzanych
Whnioskodawcow i podpisywanie dokumentow”. Szczegoty dotyczgce funkcjonalnosci dostepnych w tej
zaktadce, zostaty opisane w kolejnych podrozdziatach. Zakfadka jest dostepna wytgcznie dla modutu
Instytucje dla roli Uzytkownika rozszerzonego. Aby przej$¢ do zaktadki: ,Lista powigzanych

Whnioskodawcow i podpisywanie dokumentéw” nalezy:

Edycja kanta
1. KIlikng¢ przycisk w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku
formularza, gdzie po wybraniu nazwy Uzytkownika na rozwinietej liscie nalezy klikng¢ przycisk

S1  Edycja konta
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o0 @ &£ Lg & &

Uzytkownik rozszerzony

Zargjestrowany od 2023-08-12

(7 _Zmien Instyiucje
& Zmien Role

d), _Edycja konta
£ Wyloguj

Rysunek 114 Edycja konta w nagtéwku

{n} Strana gkawna
Wiadomasc
Wninsk

Warsztaty terapii

zajeciowe]
Fizma
Umowry
Ansksy

Rozliczenia

E Edycja konta

Rysunek 115 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych kartoteki Instytucji. System automatycznie

otworzy zaktadke: ,Dane instytucji”.

Lista powigzanych Wnioskodawodw | podpisywanie dokumentdw
2. Przetgczy€ sie na zaktadke:
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* ¥

*

& Instytucja - kartoteka

Gane instytuci

Lists pawiazanych Wnioskodancow | podisyrianie dokumentow

Pisma  Wadomosd  Historia zmian

H Podpisywanie dokumentow
Zabioka podpis eleKronicany w Celu wprowedzenia mian
O jednaosobe (O wiele oséb

Podaj ilos¢ 0séb wymaganych w celu podpisania dokumentu®;

H Lista powigzanych Wnioskodawcow

e

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtrujpo Filtruj po
Nazwisko Imig Rola status

dowoine ¢ | donaine

i
Nazwiisko Imig Rola status A

4

[« [ 5]
[« [ S]

2

—Poprzzana . Nasteona—

Rysunek 116 Edycja kartoteki Instytucje - zaktadka ,Lista powigzanych Wnioskodawcéw i podpisywanie
dokumentow”

. . . Zablokuj podpis elekaroniczny w celu wprowadzenia zmian . . .
Dziatanie przycisku: wraz z sekcjg ,Podpisywanie

dokumentow” szczegdtowo zostat opisany w rozdziale 8.4.2.2 Podpisywanie dokumentéw w module

Instytucje.

-
Dziatanie przycisku: szczego6towo zostato opisane w rozdziale 5.6 Rejestracja

Uzytkownika w module Instytucije.

# Wybierz uEytkownila
Dziatanie przycisku: szczegbtowo zostato opisane w rozdziale 8.4.2.1

Powigzanie Wnioskodawcy z Instytucja.

3. Kilikng¢ przycisk: n Zostanie wowczas wyswietlone okno edycji danych Wnioskodawcy.

48 Lista przypisanych rél winstytudji

Wybierz role jakie petni w Instytucji*: @

Utytkownik podstawowy Uzytkownik rozszerzony

Rysunek 117 Widok listy przypisanych rol Wnioskodawcy w Instytuciji

Zaznaczy¢ wiasciwg role. Mozliwy jest wybér wiecej, niz jednej opciji.
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Zapisz
Klikng¢  przycisk: . Operacja  zostanie potwierdzona informacja:

Pomysinie zaktualizowanao dane.

Anuluj
Przycisk: - powoduje powrét do wczesniejszego widoku, a wprowadzone zmiany

nie zostajg zapisane.

‘w
4. Klikngé przycisk: . Zostanie wyswietlone okno potwierdzenia operaciji.
Potwierdzenie operacji
Czy potwierdzasz usuniecie powigzania z Instytucjg?

Zatwierds Anuluj

Rysunek 118 Okno potwierdzenia operacji usuniecia powigzania Wnioskodawcy z Instytucjg.

Zatwierdz

Przycisk: , pozwala na zatwierdzenie usuniecia powigzania z instytucjg, o czym

Pomysinie usunieto powigzanie z instytucjg.

informuje komunikat:

Anuluj
Przycisk: , powoduje powrdt do wezesniejszego widoku, a wprowadzone zmiany nie

zostajg zapisane.

8.4.2.1 Powiazanie Wnioskodawcy z Instytucjq

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ pozwalajgca na powigzanie Wnioskodawcy z

Instytucja. Aby przej$¢ do wyboru Uzytkownika nalezy:
Edycja konta

1. Kilikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku

formularza, gdzie po wybraniu nazwy Uzytkownika na rozwinietej liscie klikng¢ przycisk:

51 Edycja konta
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o0 @ &£ Lg & &

Uzytkownik rozszerzony

Zargjestrowany od 2023-08-12

(7 _Zmien Instyiucje
& Zmien Role

d), _Edycja konta
£ Wyloguj

Rysunek 119 Edycja konta w nagtéwku

{n} Strana gkawna
Wiadomasc
Wninsk

Warsztaty terapii

zajeciowe]
Fizma
Umowry
Ansksy

Rozliczenia

E Edycja konta

Rysunek 120 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych kartoteki Instytucji. System automatycznie

otworzy zaktadke: ,Dane instytucji”.

Lista powigzanych Wnioskodawodw | podpisywanie dokumentdw
2. Przetgczy€ sie na zaktadke:
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* ¥

*

& Instytucja - kartoteka

Daneinstytugji | Lists powigzanych Whiaskodancw | podpisyvanie dokumentow

H Podpisywanie dokumentow

Zabioka podpis eleKronicany w Celu wprowedzenia mian
O jednaosobe (O wiele oséb

Podaj ilos¢ 0séb wymaganych w celu podpisania dokumentu®;

H Lista powigzanych Wnioskodawcow

e

Filtrowanie danych w tabel

Filtruj po Filtruj po Filtrujpo Filtruj po
Nazwisko Imig Rola status
dowoine donoine
n
Nazwisko Imie

Pisme

‘Wiadormosd

Historia zmian

Status

A

4

[« [ 5]
[« [ S]

2

Rysunek 121 Edycja kartoteki Instytucje - zaktadka ,Lista powigzanych Wnioskodawcéw i podpisywanie

3. KIlikng¢ przycisk:

dokumentow”

< Wybierz uytkownika

4. Wprowadzi¢ odpowiednie wartosci w polach: Filtruj po: Nazwisko, Imig, Adres e-mail, Pesel.

Niezbedne jest wprowadzenie wszystkich wskazanych wartosci do wyszukania Wnioskodawcy. Po ich
wprowadzeniu zostanie wyswietlony Wnioskodawca.

4 Uzytkownicy - Wnioskodawcy

W celu

nalezy dane we
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwisko Imig Adres e-mail
i i
Nazwisko Imie Adres e-mail

Rekordéw 0 Wyiwietlanie rekordéw 20

filtrach
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr telefonu PESEL Rola Aktywny
dowolne B dowolne B
un i
Nr telefonu PESEL Rola Aktywny

Brak wynikow

Rysunek 122 Wyszukiwanie Uzytkownika

_ wyezyéé finry

un
Akcja

—Poprzednia  Nastepna—

5. Klikng¢ przycisk: n zostanie wyswietlone okno, w ktérym nalezy wskazac role, ktéra ma
zostac¢ nadana Uzytkownikowi w ramach Instytucji.
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Wybierz uzytkownika

Dane uzytkownika

Imie: Nazwisko:

Email / login:

Nr telefonu:

Jaka role checesz nadac uzytkownikowi w module Instytucjiz*:
L]

|:| Uzytkownik podstawowy

l:‘ Uzytkownik rozszerzony

=l Ex

Rysunek 123 Nadanie roli Uzytkownikowi w ramach Instytuciji

Zapisz
6. Klikng¢ przycisk: - w celu zapisania wybranej roli dla Uzytkownika. Poprawne

zapisanie wprowadzonych zmian zostanie potwierdzone informacja:

Pomysinie zaktualizowano dane.

Klikniecie przycisku: m powoduje powrét do wezesniejszego widoku, a wprowadzone
zmiany nie zostajg wtedy zapisane.

Zamknij
Przycisk: pozwala na zamkniecie okna wyboru Uzytkownika.

Wskazany Uzytkownik otrzyma wiadomos¢ na wskazany w SOW adres e-mail o powigzaniu z
Instytucjg. W celu powigzania z Instytucjg niezbedne jest przez tego Uzytkownika zatwierdzenie

powigzania.
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8.4.2.2 Podpisywanie dokumentéw w module Instytucje

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é pozwalajgca na wskazanie ilosci podpisow
Uzytkownikdw powigzanych z Instytucja, wymaganych w celu przekazania umowy, aneksu,

rozliczenia, wniosku. Aby przej$¢ do wyboru sekcji ,Podpisywanie dokumentéw”, nalezy:

Edycja konta
1. Klikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku

formularza gdzie po wybraniu nazwy Uzytkownika na rozwinietej liscie nalezy klikngé¢ przycisk:

S1  Edycja konta

Uzytkownik rozszerzony

Zarejestrowany od 2023-08-132

() _Zmien Instytucje
ik Zmien Rolg

£, _Edycja konta
£ Wyloguj

Rysunek 124 Edycja konta w nagtéwku

{n} Strana ghiwna
Wiadomosc
Wniosk

Warsziaty terapii

zajeciowe]

Fizma
Umowry
Ansksy

tozliczen

Rysunek 125 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym
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Zostanie wyswietlony formularz edycji danych kartoteki Instytucji. System automatycznie

otworzy wtedy zakladke: ,Dane instytucji”.

Lista powigzanych Wnioskodawcdw | podpisywanie dokumentdw
2. Przetgczy¢ sie na zaktadke:

& Instytucja - kartoteka

Pisme  Wiadomosd  Historia zmian

Daneinstyrucji | Lista pawiazanych Whioskodawctw | podpisywianie dokumenton

H Podpisywanie dokumentaw

Zabloku podpis elelaroniczny w cell wprowadzenia zmian

O jednaosobe (O wiele oséb

Podaj ilos¢ 0s6b wymaganych w celu podpisania dokumentu®:

H Lista powigzanych Wnioskodawcow

P Wyier: uiytiounia P Zarsestng uiytounika
Filtrowanie danych w tabeli P,
Fiteruj po. Fittruj po Fittrujpo Fiteruj po
Nazwisko Imie Rola Status

dowoine ¢ | dooine

n i i
status Akgja

mig Roia
[ ]S ]

Nazwisko,

4

=

oz [l s

Rysunek 126 Widok sekcji ,Podpisywanie dokumentéw"

Zabloku] podpis elekironiczny w celu wprowadzenia zmian
3. Kilikng¢ przycisk:

@ jedna osobe @ wiele osob
4. Wybra¢ opcje lub
,wiele os6b”, w polu ,Podaj ilo§¢ oséb wymaganych w celu podpisania dokumentu” nalezy

. W przypadku wyboru opcji

wprowadzi¢ warto$¢ nie mniejszg niz 2 i wiekszg od ilosci powigzanych Wnioskodawcéw z

Instytucjg w roli Uzytkownika rozszerzonego.

B Podpisywanie dokumentow

Wo 3] T3¢ 056D Wymaganych w celu podpisania dokumentu™:

Rysunek 127 Sekcja ,Podpisywanie dokumentow"

Strona 134



Fundusze ; Unia Europejska

% i Rzeczpospolita
Europejskie Europejskie Fundusze
PFRON i Polska Cyfrowa - Polska Strukturalne i Inwestycyjne

5. Klikng¢ przycisk: m w celu zapisania wprowadzonych zmian. Poprawne zapisanie

wprowadzonych zZmian zostanie potwierdzone komunikatem:

Pomysinie zaktualizowana informacje o jednostce

Przycisk: m powoduje powrét do wczesniejszego widoku, a wprowadzone zmiany nie
zostajg wtedy zapisane.

6. Klikng¢ przycisk: . Operacja zostanie potwierdzona

Pomysinie odblokowano podpis elektroniczny

komunikatem:

8.4.3 Pisma

Na formularzu ,Edycja kartoteki Instytucji” znajduje sie zaktadka ,Pisma”, zawierajgca liste

wszystkich pism. Aby przej$¢ do zaktadki ,Pisma”, nalezy:
Edycja konta

1. Kilikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku

formularza, gdzie po wybraniu nazwy Uzytkownika na rozwinietej liscie nalezy klikng¢ przycisk:

S1  Edycja konta

o @ & L@ 7 4

Uzytkownik rozszerzony

Zarejestrowany od 2023-08-132

() _Zmien Instytucje
L Fmien Role

J), _Edycja konta
£ Wyloguj

Rysunek 128 Edycja konta w nagtéwku
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{n} Strana gkawna
Wiadomosc
Wniosk

Warsztaty terapii

zajeciowe]

Rysunek 129 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wowczas wyswietlony formularz edycji danych kartoteki Instytucji. System
automatycznie otworzy zaktadke: ,Dane instytucji”.

Pisma
2. Przefgczy¢ sie na zaktadke: . Widoczne sg na niej tylko pisma zatwierdzone. Za

pomocg przycisku: E mozna wydrukowac pismo.

& Instytucja - kartoteka

Deneinsyrugi  Lista powiazanyeh Winioskodawcéw i podpisywanie dol Pisma | Wiadomosc  Historiazmian

@BPisma
Filtrowanie danych w tabeli m
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po r
Numer pisms Data utworzenia Nazwa Realizatora Whiosek Typ wniosku Czy zarchiwizowan, y gf
Je— «
E
[ [ " [ [t [t H
Numer pisma Data utworzenia Nazva Realizators Whiosek Typ wiosku Status Coyzarchivizowany aicja

Brakuyriksw

Rysunek 130 Edycja kartoteki Instytucje - zaktadka "Pisma"

8.4.4 Wiadomosci

Na formularzu: ,Edycja kartoteki Instytucji” znajduje sie zaktadka ,Wiadomosci”, zawierajgca
liste wszystkich wiadomosci. W module Instytucje widoczne sg w tym miejscu wszystkie wiadomosci

wystane przez Realizatoréw. Aby przejs¢ do zaktadki ,Wiadomosci”, nalezy:
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Edycja konta
1. Klikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego badz w

nagtéwku formularza gdzie po wybraniu nazwy Uzytkownika na rozwinietej liScie nalezy

SL Edycja konta
klikngé przycisk:

o a &£ L@ & <

Uzytkownik rozszerzony

Zarsjestrowany od 2023-08-13

T

(7 _Fmien Instytucje
L _Zmien Role

41, _Edycja konta
£ Wyloguj

Rysunek 131 Edycja konta w nagtéwku

{n} Strana gkawna
Wiadomosc
Wniosk

Warsztaty terapii
zajeciowe]

=ma
Angksy

Rozliczenia

E. Edycja konta

Rysunek 132 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych kartoteki Instytucji. System automatycznie
otworzy wtedy zaktadke: ,Dane instytucji”.
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Wiadomosci
2. Przelgczy¢ sie na zaktadke: . Aby otworzy¢ wiadomos¢ w trybie podgladu,

nalezy klikng¢ .

8 Instytucja - kartoteka

Daneinstytugi  Lista powiazanych Wrioskodawcéw | podpisywonie dokumentbw  Pisma

& Wiadomosci

Filtrowanie danych w tabeli

Fittruj po Fittruj po Fittruj po Fittruj po Fittruj po
Data Temat Kierunek

rrr-mma

=

Data Temat Kierunek Czyzarchiwizowany. Aia

Rysunek 133 Edycja kartoteki Instytucje - zaktadka "Wiadomosci"
8.4.5 Historia zmian

Na formularzu: ,Instytucja — kartoteka” znajduje sie zaktadka: ,Historia zmian”, ktéra zawiera
szczegoty operacji dokonywanych w kartotece Instytucji (utworzenie, edycja, usuniecie danych). Aby
przejs¢ do zaktadki: ,Historia zmian”, nalezy:

Edycja konta

1. Klikng¢ przycisk: w sekcji menu nawigacyjnego badz w nagtéwku

formularza gdzie po wybraniu nazwy Uzytkownika na rozwinietej liscie nalezy klikngé przycisk:

S£1  Edycja konta

o @ & L@ & <

Uzytkownik rozszerzony

Zarejestrowany od 2023-08-13

(7 _Zmien Instyiucje
L Zmien Rolg

£, _Edycja konia

£ Wyloguj

Rysunek 134 Edycja konta w nagtéwku
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{n} Strana gkawna
Wiadomosc
Wniosk

Warsztaty terapii

zajeciowe]
Fizma
Umaonry
Angksy

Rozliczenia

B Edycja konta

Rysunek 135 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych kartoteki Instytucji. System automatycznie
otworzy zaktadke: ,Dane instytucji’.

Historia zmian

2. Przelgczy¢ sie na zaktadke:

&nstytucja - kartoteka

powigzany, 5 doumentbw  Pisme  Wiadomodci

@ Historia zmian

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data zdarzenia Typ zdarzenia Uzytkownik. Adres IP Platforma
e dawolne . dowaine
u [ [ [ [}
Dara zdarzenia Typ adarzenia Usytkonmic AdresP Placforma A
Wosiach sytuga
Vedyfkad Virioskodavica
Woyiacs [r—
[ —
PFRON ®

‘r
[
i

Rysunek 136 Edycja kartoteki Instytucje - zakladka "Historia zmian"

&
Szczegoly zdarzenia mozna podejrze¢ za pomocg przycisku: - . Po jego kliknieciu pojawi sie

nastepujgce okno z opisem dokonanej operac;ji:
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Zdarzenie systemowe nr 3056920

Data zdarzenia Wywotane przez
2024-08-23 11:117:39

Typ zdarzenia Platforma Adres IP
Proba powigzania Instytucja

uzytkownika

QObiskr D obisktu
Instytucja 1

Wystanie zaproszenia do instytudi vZytkownikowi =
Id uZytkownika =

Id instytucii=1

Zamknij

Rysunek 137 Podglad zdarzenia systemowego w "Historii zmian"
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9 Rejestrowanie i sktadanie wnioskéw oraz planéw
finansowych

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zarejestrowanie nowego wniosku
oraz planu finansowego, jego wypetnienie, zapisanie oraz ziozenie, czyli przestanie do wybranej

jednostki samorzadowe;.

W celu zarejestrowania nowego wniosku nalezy:

®

1. Kliknaé przycisk ESEEEESS w sekeji najczesciej uzywanych formularzy lub uzyé jednego z

przyciskéw: Nowy wniosek dostepnych w sekcjach menu nawigacyjnego w zaktadkach
Whnioski, Wypozyczalnia, Turnusy rehabilitacyjne lub w przypadku planéw finansowych w

zaktadce ,Warsztaty terapii zajeciowej”.
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{i} Strona ghowna
£ Wiadomosci

© Nowywniosek

Whnioski robocze

| A

Wiioski ztozone

A Wnioski do poprawy
@ Wnioski zatwierdzone
@ Wnioski odrzucone

! Whnioski wycofane

Ankiety

Wypozyczalnia

Turnusy rehabilitacyjne

il

Pisma

20 Umowy

Edycja konta

Rysunek 138 Menu nawigacyjne — wnioski - nowy wniosek
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{i} Strona ghowna
Wiadomosd

Winioski

© MNowa ankieta

Fejestr ankiet

Wypozyczalnia

Turnusy rehabilitacyjne
Pisma

Umowy

Aneksy

Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 139 Menu nawigacyjne - ankiety - nowa ankieta
Wiadomaosd
Wioski
Ankiety
Wypozyczalnia

Nowy wniosek

Wszystkie wnioski
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Umawry
Aneksy
Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 140 Menu nawigacyjne - Wypozyczalnia - nowy wniosek

Strona 143



Fundusze R ; Unia Europejska

% 8 . zeczpospolita ur
Europejskie Europejskie Fundusze
PFRON i Polska Cyfrowa - Polska Strukturalne i Inwestycyjne

{i} Strona ghwna
Wizadomosd
Wiioski
Ankiety

Wypozyczalnia

B Turnusy rehabilitacyjne ¢

Whnioski
© MNowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu

Mowa informacdja o
wyborze turnusu

Cswiadczenia
organizatora

Pi=sma

Pisma
Umowey
Aneksy
Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 141 Menu nawigacyjne — Turnusy rehabilitacyjne — nowy wniosek
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{n} Strona giowna
Wiadomsci

Wnioski

B Warsztaty terapii

zajedowej

© Mowy plan finansowy

Flany finanzowe
Fisma
Aneksy
Nowe sprawozdanie
Sprawozdania

Fizma

Urmnaowy

Aneksy

Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 142 Menu nawigacyjne - Warsztaty terapii zajeciowej - nowy plan finansowy

Zostanie wyswietlony formularz, ktéry pozwala na wybranie wojewddztwa i powiatu, w ktdrym

Uzytkownik chce zarejestrowac wniosek.

iPala oznaczone symbolem * sa wymagane.

W przypadku wnioskowania do Urzedu Marszatkowskiego, prosze wybrac tylko wajewddzawo bez wybierania powiatu
Wojewodztwo*: Powiat:

Wybierz : Wybierz ¢

TR

TR

Kliknij i sprawdz, z jakiego & ;
wsparcia mozesz skorzystac¢ &
o ‘ & »

Rysunek 143 Nowy wniosek - wybér JST

W celu wnioskowania do Urzedu Marszatkowskiego nalezy wybra¢ tylko wojewddztwo (pole
~Powiat” powinno zostacpuste).
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UWAGA

Aktualne dane kontaktowe instytucji mozna sprawdzi¢ pod adresem:
https://portal-sow.pfron.org.pl/opencms/export/sites/pfron-sow/sow/baza-instytuciji/

Mastep
2. Wybrac¢ z rozwijalnych list wojewddztwo oraz powiat i klikngé przycisk: .

Zostanie wyswietlony formularz wyboru roli, w jakiej wystepuje Wnioskodawca skfadajgcy nowy

wniosek.

P& 5 ()

Organizacja pozarzadowa Jednostka samorzadu

Osoba niepetnosprawna Opiekun osoby niepetnosprawnej Przedsigbiorca
terytorialnego

m

Kliknij i sprawdz, z jakiego | &
wsparcia mozesz skorzystac &
LR

‘ RO

A ‘ 3" .Q/}V ~/‘ﬂ
Sr—o mligh Y/ j
i ‘,-J)» 5

Rysunek 144 Nowy wniosek — wybor roli, w jakiej wystepuje Wnioskodawca skfadajgcy wniosek

x\l;i.
3. Wybra¢ program poprzez klikniecie w jeden z dostepnych przyciskéw.

Zostanie wyswietlony formularz wyboru programu badz obszaru, w ramach ktérego Uzytkownik

moze zarejestrowa¢ nowy wniosek.
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Strona giéwns - Wnioski - Nowy wniosek

© Nowy wniosek

2 590

Rehabilitacja spoteczna Aktywny samorzgd Rehabilitacja zawodowa Program wyréwnywania réznic Pomoc poszkodowanym
miedzy regionami i

S-A-M!

Samodzielnost - Altywnost - Mobdnodé! Wypozyczalnia

8
L

Kliknij i sprawdz, z jakiego
wsparcia moﬁz skorzystaé

’ 31 R

Rysunek 145 Nowy wniosek - wybor programu.

4. Wybra¢ program badz obszar poprzez klikniecie w jeden z dostepnych przyciskow. Zostanie
wyswietlona lista wnioskow dostepna w wybranym programie badz obszarze. Przykiad wyboru
programu: ,Rehabilitacja spoteczna”. Wyswietlona wtedy zostanie lista zadan realizowana w
obrebie wybranego obszaru.

© Nowy wniosek
Liwicaqaoarier rcnicskionicznyen N ot e
Likwidacja barier technicznycn I Pobierz w2 POF
Likwidagia barier w komunikowaniu sig I Pobicrz wai POF
Turnusy rehabilitacyjne I Pobierz waie POF

|
I Pobierz et PO | @ Unwznowy | R wyrmagane iz |
(=

Rysunek 146 Lista wnioskow wg. wybranego programu — przyktadowa lista dla programu ,Rehabilitacja
spoteczna”

Strona 147



Eﬂ?g“é-‘fkie Rzeczpospolita Unia Europejska AR
o I Poiska Europejskie Fundusze I
P F R 0 N Polska Cyfrowa Strukturalne | Inwestycyjne .

* *

Strona glowna

Uzytkownik ma mozliwo$¢ pobrania wzoru PDF wybranego wniosku poprzez Klikniecie

przycisku: B robierz wzér PDF

Moze réwniez przejrze¢ informacje dotyczgce wymaganych zatagcznikow, ktoére zostang

wyswietlona po wyborze przycisku: , dostepnego w oknie ,Nowy

whniosek”.

Modut Il - choroby zakazne

Mod Il - lista

- swoje (lub dziecka) orzeczenie o niepelnosprawnosci.

+ akt urodzenia dziecka - jesli sprawa dotyczy dziecka,

- dokument stanowigcy opieke prawng - jesli sprawa dotyczy osoby pod opieka prawna.

* oswiadczenie RODO,

- fakultatywnie: zaswiadczenie lekarskie (specjalista). gdy przyczyna orzeczenia jest inna niz 05-R.

- fakultatywnie: oferta cenowa.

Informacja dodatkowa - dokumenty dotgczasz do wniosku w formie:

1. skanu - w przypadku sktadania wniosku drogg elektroniczng w systemie SOW,

2. kopii - w przypadku skfadania wniosku tradycyjnie. z wyjgtkiem oswiadczen, ktore zalgczasz w oryginale.
Wazne: jednostka udzielajgca wsparcia ma mozliwos¢ wezwac cie do okazania oryginatu dokumentu.

Rysunek 147 Przyktadowe okno z informacjg o wymaganych zatgcznikach

Dodatkowe informacje zwigzane z naborem mogg by¢ udostepnione Whnioskodacy pod
przyciskiem: . Po przejsciu do podglagdu dokumentacji naboru, Uzytkownik

moze klikngé przycisk: , ktory otworzy widok szczegotowy dokumentu, z mozliwoscig jego

pobrania.

Whnioski - Nowy wniosek

© Podglad dokumentacji naboru

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodane
rrrr-mm-dd
]
E
Nazwa pliku Dodano Akgja |
2
8
2
5
Informacja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego.pdf 2021-02-08 09:49:48 E
e
Rekordy 1 do 121 Wyswietlanie rekordéw 20 & « Poprzednia Nastepna — -

Rysunek 148 Lista dokumentéw dla naboru z mozliwoscig pobrania
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Strons giéwna - Whioski - Nowy wniosek

[ Dokument
§Poia cznzczone symisien * 52 wymagan

Dopuszczalne sa pliki typu: JPG, PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF . Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.

Plik

Opis zatacznika:

Rysunek 149 Szczegoty dokumentacji dla naboru

Aby wybraé¢ z listy wniosek, ktory chcemy zarejestrowac, nalezyklikng¢ przy jego nazwie

. i igsek
przyeisk: e

Zostanie wtedy wyswietlony formularz wybranego wniosku.
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one symbolem

0 Strona giowna

—  Dane wnioskodawcy

Dane Whioskodawca sktada wniosek*: @
@ we wiasnym imieniu Jjako rodzic/opiekun prawny niepeinoletniego dziecka/niepeinoletniego podopiecznego
Niepelnosprawnosé . : i i
jako rodzic/opiekun prawny petnoletniego dziecka/petnoletniego podopiecznego jako przedstawiciel ustawowy (z wyjatkiem rodzica/opiekuna prawnego)
Aktywnosc zawodowa
na mocy pefnomocnictwa poswiadczonego notarialnie na mocy pefnomecnictwa nieposwiadczonego notarialnie

Nauka
Korzystanie 7 PFRON
Uzasadnienie wniosku

informacje dodatkowe

Sredni dochod
Przedmict wiosk
fietnies [31 Dane personalne wnioskodawcy

Zaigczniki | oswiadczenia

Imie: Drugie imie: Nazwisko:

Piec:
PESEL: Data urodzenia:

(i)
[31 Adres zamieszkania i dane kontaktowe

]

Wojewddztwo*: Powiat*: Gmina*:
Miejscowosc*: Ulica*: Numer domu*:
Numer lokalu: Kod pocztowy™*: Poczta*:

Rodzaj miejscowosci*

@ miasto powyzej 5 tys. mieszkaricow
miasto do 5 tys. mieszkancéw Nr telefonu*: Adres e-mail:

wies

m 2apisu sdrester e-mal | sawiered znes

[#] Adres korespondencyjny

Taki sam jak adres zamieszkania

Wojewsdztwo*: Powiat*: Gmina*:
Miejscowosc*: Ulica*: Numer domu*:
Numer lokalu: Kod pocztowy*: Poczta*:

Vil iR 3 eyt

Rysunek 150 Wyglad przyktadowego formularza z pobranymi automatycznie polami, uzupetnionymi w Edycji
kartoteki

Z lewej strony znajduje sie lista sekcji wybranego wniosku.
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{n Strona gléwna

& Dane wnioskodawcy v

v+ Dane wnioskodawcy
Dane podopiecznego
Niepetnosprawnosc
Aktywnosc zawodowa
Nauka
Korzystanie z PFRON
Uzasadnienie wniosku
Informacje dodatkowe

Sredni dochéd
Przedmiot wniosku
Zataczniki | oswiadczenia
Rysunek 151 Menu nawigacyjne — przyktadowa lista sekcji wybranego wniosku
Sekcje oznaczone symbolem: o0znaczajg, ze dany fragment wniosku zostat zweryfikowany
i zapisany pomysinie bez btedow.

Sekcje oznaczone symbolem: -, nie zostaly jeszcze edytowane lub zostaty wstepnie zapisane

przez Wnioskodawce bez sprawdzania poprawnosci.

5. Wypetni¢ wszystkie pola wniosku, wpisujgc wartosci zgodne z opisujgcymi je.

6. Zapisa¢ wprowadzone dane za pomocg przycisku: , CO spowoduje zapisanie

wpisanych informacji bez uruchomiania mechanizmu sprawdzania ich poprawnosci.

e . Sprawdz i zapisz ) ) o _
Wcisniecie przycisku: spowoduje natomiast uruchomienie mechanizmu

sprawdzania poprawnosci wpisanych danych i, w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie

zmian.

W przypadku, gdy po wybraniu przycisku: system wykryje btedy we

wprowadzonych danych we wniosku, wyswietli o tym komunikaty w gérnej czesci formularza
oraz przy polach wniosku, w ktérych zostaty one wykryte. Przyktadowe btedy w formularzu

przedstawiono ponizej (Rysunek 152).
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MNastepna
W celu przejscia do nastepnej sekcji wniosku, mozna uzy¢ albo przycisku: - albo

Nast
wcisngé nastepng sekcje na menu nawigacyjnym. Uzycie przycisku: spowoduje
przejscie do kolejnej zaktadki bez zapisania wprowadzonych danych.

Bfedy w formularzu

3gane Zazn

tato wypetnione
tato wypetnione
zone gwiazdka (*) nie zostato wypetnione

Adres - Pole wymagane z, ZOne g kg (*) nie =z

Nr rachunku bankowego: Pole wymagane

|. Dane personalne osoby niepefnosprawne]

Imie*:

Nazwisko*:
Pole wymagane zaznaczone gwiazdka (*) nie zostato Pole wymagane zaznaczone gwiazdkg (*) nie zostato
wiypetnione wypetnione

Drugie imig:
Imie ojca*: PESEL*: Data urodzenia™:
Pole wymagane zaznaczone gwiazdka (*) nie zostato P ymagane zaznaczone gwiazdka (%) nie zostato Pole wymagane zaznaczone gwiszdkg (*) nie zostato
wypetnione etnione wypetnione
rrer-mm-dd

Rysunek 152 Przyktadowa lista btedéw, wyswietlona na formularzu

»Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.”" - jest to staty komunikat, stanowigcy przypomnienie w
systemie SOW.

7. W sekcji: ,Zatgczniki” nalezy dodaé wymagane do wniosku zatgczniki.

Strona gtowna

Wnioski - Aktywnysamorzad - Aktywny samorzad Modut | B2 - sprzet elektroniczny - szkelenia - Zatgczniki i odwiadczenia

Zalgezniki | oswiadczenia

[2) Zataczniki i oswiadczenia

Dodaj plik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
)
rrrr-mm-dd %
3
2
B
[
Nazwa pliku Dodano Akcja &
=
g
Y
test.pdf 202102-24 16:58:37 [ u |
Rekordy 1 do 121 Wyswietlanie rekordow| 20 &

<+« Poprzednia Nastepna —

Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 153 Sekcja zatgcznikéw — dodanie wymaganych do wniosku dokumentéw
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Dodaj plik
Aby to zrobi¢, nalezy klikngé przycisk: S . System wyswietli wtedy okno dodawania

nowego dokumentu. Nalezy wskaza¢ Iokalizacje pliku poprzez klikniecie przycisku:

Wybierz plik

[ Dodaj plik
i Fola oznaczane symbalem # sg wymagans

Dopuszczalne sg pliki typu: PG, PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.
Zatacznik (Wybierz plik)*:

Wybierz plik

Opis zatacznika:

Rysunek 154 Sekcja zatgcznikow — wybdr dokumentéw

Jako zatgczniki w systemie SOW mozna dodawaé pliki w nieograniczonej ilosci,
nieprzekraczajgce rozmiaru 20MB z rozszerzeniem: .jpg, .pdf, .xls, .xlsx, .doc, .docx, .zip, .srf.

W sekcji ,Zatgczniki” mozna dodac opis do zatacznika, wpisujgc go w oknie: ,Opis zatgcznika”

przed wcisnieciem przycisku: — . Pole ,Opis zalgcznika” jest nieobowigzkowe.

Opis zalgcznika:

Rysunek 155 Miejsce na dodanie komentarza do zatgczanego dokumentu

W celu dodania drugiego i kolejnych zatgcznikéw nalezy postepowaé zgodnie z krokiem 8 (od

poczatku).

8. Po wypetnieniu wszystkich sekcji, zapisaniu ich ze sprawdzeniem poprawnosci danych i

lij do i ji
zapisaniu zatgcznikow, nalezy wybrac przycisk: Wysl] do instyrudf .

Zostanie wtedy uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzacji (certyfikatu) sktadanego

wniosku.
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Podpisz certyfikatem i wysli)

Podpisz podpisemn elektronicznymm i wysli]

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 156 Podpisywanie certyfikatem wnioskéw — opcje do wyboru

9. W przypadku autoryzacji sktadanego wniosku za pomocg podpisu elektronicznego, nalezy

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij
klikng¢ przycisk: il e . Natomiast w przypadku autoryzaciji

sktadanego wniosku za pomocg profilu zaufanego ePUAP, nalezy klikngé przycisk:

Podpisz przez Profil Zaufany i wysli

W przypadku wybrania autoryzacji za posrednictwem systemu ePUAP nastgpi przekierowanie
do platformy ePUAP. Po potwierdzeniu tozsamosci Uzytkownika (zalogowanie do ePUAP)
nastgpi ztozenie wniosku do wybranej jednostki, co oznacza zmiane statusu wniosku, ktéry od
tego momentu bedzie widoczny w sekcji ,Wnioski ztozone”. Jako potwierdzenie ziozenia
wniosku Uzytkownik otrzyma na skrzynke e-mail dokument UPZ, czyli ,Urzedowego

Potwierdzenia Ztozenia Wniosku”.

10. Po kliknieciu w jeden z przyciskow, zostanie wyswietlone okno wybranego sposobu autoryzacji.

Nalezy postepowaé zgodnie z podpowiedziami wyswietlanymi na ekranie. .

Po pozytywnej autoryzacji, wniosek zostanie przekazany do jednostki zgodnie z dokonanym
wyborem podczas rejestrowania wniosku i tam dalej bedzie procedowany.

UWAGA

Edycja ztozonego wniosku nie jest mozliwa, ale nadal mozna dodac¢ lub usuna¢ zatgcznik (Wnioski ztozone —

uzupetnianie zatgcznikéw). Po modyfikacji zatgcznika Realizator otrzymuje informacje zwrotng.

11. Dla wnioskoéw z grupy Aktywny Samorzad system weryfikuje, czy Wnioskodawca skfada

wniosek w we wiasnym imieniu czy jako opiekun/petnomocnik:

a) Jezeli Wnioskodawca sktada wniosek we wlasnym imieniu, to system wys$wietli pytanie

czy wniosek ma zostaé wystany bez podpisu, czy Uzytkownik chce podpisa¢ wniosek:
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P

@® Przeélij wniosek bez podpisu

Podpisz wniosek

tn

m

Rysunek 157 Okno wyboru podpisu do wniosku — wniosek sktadany we wtasnym imieniu

.Przeslij wniosek bez podpisu” - system wyswietli informacje o tresci: ,Sktadajac
wniosek bez podpisu pamietaj, ze bedziesz musiat(a) ztozy¢ podpis na umowie
(elektroniczny lub wtasnoreczny).” Po wybraniu przycisku ,Dalej”, wniosek zostanie
wystany do jednostki Realizatora, a system przeniesie Uzytkownika na liste

whnioskow ztozonych.

Po zaznaczeniu: ,Podpisz wniosek” i wybraniu przycisku: ,Dalej” system udostepni

mozliwos¢ podpisania wniosku, opisang w punktach od 8 do 10.

b) Jezeli Wnioskodawca sktada wniosek jako opiekun/petnomocnik, to system wyswietli

pytanie o to, czy wniosek ma zosta¢ wystany bez podpisu czy Uzytkownik chce podpisaé

wniosek:

® Przeslij wniosek bez podpisu

Sktadajac wniosek w imieniu podopiecznego, upewnij sie, ze posiadasz
petnomocnictwo réwniez do podpisania umowy i ztoZzenia rozliczenia.

Podpisz wniosek

Rysunek 158 Okno podpisu wniosku — wniosek sktadany przez opiekuna/petnomocnika

.Przeslij wniosek bez podpisu” - system wyswietli informacje o tresci: ,Sktadajagc
wniosek w imieniu podopiecznego, upewnij sie, ze posiadasz petnomocnictwo
réwniez do podpisania umowy i ztozenia rozliczenia.” Po zaznaczeniu i wybraniu
przycisku: ,Dalej”, wniosek zostanie wystany do jednostki Realizatora, a system

przeniesie Uzytkownika na liste wnioskéw ztozonych.

Po zaznaczeniu: ,Podpisz wniosek” i wybraniu przycisku: ,Dalej’, system

udostepni mozliwos¢ podpisania wniosku opisang w punktach od 8 do 10.
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UWAGA

Rejestrowanie oraz sktadanie planéw finansowych zostalo opisane w rozdziale 9.11.1

Utworzenie nowego planu finansowego

9.1 Wnioski ztozone — uzupetnianie zatagcznikéw

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca dodanie zatgcznikow do ztozonego

whniosku.

W celu uzupetnienia zatacznikéw dla ztozonego wniosku nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

o _ Whnioski zlozone , o _ o
2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wtedy wys$wietlona lista wnioskéw, dla

ktérych mozliwe bedzie uzupetnienie zatgcznikow.

Strona glowna - Wnioski ztozone - Lista wnioskow

Wnioski ztozone

Filtrowanie danych w tabeli

} Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku ‘Whnioskodawca Data utworzenia Data ztozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne + dowolne *
g
. . Data Data Nazwa Status i
Nr wniosku Wnioskodawca o Zlozenia - Typ wniosku wniosku Status sprawy JST Akcja E
B
5
-2021/02 Nowak E
2021-02-16 2021-02-16 PCPR T habilit il ® &
/16/RSTURMINIOSEK/00005 Wnioskodawca CE G T A — [ ] ] g
2
-2021/02 Nowak . Do weryfikacji
-02- -02- - - ®
/11/ASCAMNIOSEK/00002 Whioskodawca 2021-02-11 2021-02-11 PCPR Aktywny samorzad Modut | C4 - proteza konczyny - serwis merytorycznej -n
-2021/02 Nowak Aktywny samorzad Modut | C2 - wozek inwalidzki lub skuter — Do weryfikagji
-02- -02- ®
/11/ASC2/WNIOSEK/00005 Whnioskodawca 2021-02:11 2021-02-11 pepR Serwis merytorycznej -n
-2021/02 Nowak Aktywny Samorzad Modut | C1 - wézek inwalidzki o napedzie Do weryfikacji
02 -02- : ®
/11/ASC1/WNIOSEK/00003 whnioskodawca 20210211 2021-02-11 FCPR elektrycznym merytorycznej -n
-2021/02 Nowak . Do weryfikacji
2021-02-11 2021-02-11 PCPR Aktywny samorzad Modut | C3 - proteza koriczyn: ®
/11/ASC3WNIOSEK/00001 Whioskodawca tywny A P yny merytorycznej Ban
Rekordy 1 do 5228 Wyswietlanie rekordow | 5 s + Poprzednia n 2 3 4 5 Nastepna—

Rysunek 159 Whnioski ztozone — przyktadowa lista

3. Wyszukaé na liscie wniosek, ktéry Uzytkownik chce uzupetni¢ o nowy zatgcznik i wybraé przy

wybranym wniosku przycisk: .

Zataczniki | o5wiadczenia
4. Rozwing¢ sekcje: (w zaleznoéci od rodzaju wniosku

Zatgczniki
sekcja moze nazywac sie réwniez: ).

Strona 156



Fundusze ; Unia Europejska
iy Rzeczpospolita
% PFRON i uropelsiie B Polsks ot mwestyine

Strukturalne i Inwestycyjne

o _ « Zalgczniki i odSwiadczenia o . _ _
5. Klikng¢ przycisk: (w zaleznosci od rodzaju wniosku sekcja

. e ..« Zalgczniki
moze nazywac sig rowniez:

).

[Z) Uzupetmione zatgczniki
6. W sekcji

nalezy doda¢ do wniosku brakujgce
zatgczniki.

[3 Uzupetnicne zataczniki

Dodaj plik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodane
rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja
Brak wynikow
Rekordéw 0

Wyswietlanie rekordow

[
=1
4

«— Poprzednia Dalej —

Rysunek 160 Sekcja zatagcznikéw — uzupetnianie zatgcznikdw do wniosku

Aby to zrobi¢, nalezy klikngé przycisk: . System wys$wietli okno dodawania

nowego dokumentu. Nalezy wskazaé

Wybierz plik

[ Dodaj plik

lokalizacje pliku poprzez kliknigcie przycisku:

Dopuszczalne sg pliki typu: JPG, PDF. XLS, XLSX. DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB
Zalacznik (Wybierz plik)*:

Wybierz plik

Opis zalgeznika:

Rysunek 161 Sekcja zatgcznikdw — wybor dokumentow

Jako zatgczniki w systemie SOW mozna dodawaé pliki w nieograniczonej ilosci,
nieprzekraczajgce rozmiaru 20MB z rozszerzeniem: .jpg, .pdf, .xIs, .xIsx, .doc, .docx, .zip,

.srf. W sekcji Uzupetnione zatgczniki mozna dodaé opis do zatgcznika wpisujac go w oknie
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Zapisz
,Opis zatgcznika” przed wecisnieciem przycisku: - Pole ,Opis zatgcznika” jest

nieobowigzkowe.

Opis zatacznika:

Rysunek 162 Miejsce na dodanie komentarza do zatgczanego dokumentu

W celu dodania drugiego i kolejnych zatgcznikéw nalezy postepowac zgodnie z krokiem 6

(od poczatku).
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9.2 Klonowanie wniosku

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca sklonowanie istniejgcego wniosku.

Klonowanie wniosku dostepne jest dla zadania Aktywny Samorzad Modut Il — edukacja.
W celu sklonowania wniosku Aktywny Samorzad Modut || — edukacja nalezy:

1. Na liscie wnioskéw skorzystaé z przycisku:

© Nowy wniosek

Aktywny Samorzad Modut | A1 - oprzyrzadowanie samochodu - dysfunkcja narzadu ruchu IR Pobierz wzsr PO N
Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja Skopiujistiejay R Wymagane zalaczniki

—
ins soi67

i
g

an

e

Rysunek 163 Nowy wniosek Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja — klonowanie
Po wybraniu przycisku: system tworzy nowy wniosek uzupetniajgc
poszczegolne sekcje wniosku:
a) Dane Whnioskodawcy skopiowane zostang z danych zapisanych na koncie Uzyt-
kownika.
b) Jezeli wniosek sktadany jest w imieniu podopiecznego, to jego dane kopiowane sg
z wniosku, a nie z danych zapisanych na koncie uzytkownika.
c) Dane nazaktadce: ,Niepetnosprawno$¢” zostang skopiowane z klonowanego wnio-
sku, nawet gdy data waznosci orzeczenia jest z przesztosci
d) Dane na zakfadce: ,Aktywnos¢ zawodowa” zostang skopiowane z klonowanego
whniosku.
e) Dane na zaktadce: ,Korzystanie z PFRON” zostang skopiowane z klonowanego
whniosku.
f) Dane na zakfadce: ,Informacje dodatkowe” zostang skopiowane z klonowanego
whniosku.
g) Dane na zaktadce: ,Sredni dochéd” zostang skopiowane z klonowanego wniosku.
h) Dane na zaktadce: ,Przedmiot wniosku” zostang skopiowane z klonowanego wnio-
sku, przy czym:

i. Jezeli w klonowanym wniosku zaznaczona byfa opcja: ,Wnioskodawca
stara sie o dofinansowanie opfaty za przeprowadzenie przewodu doktor-
skiego”, to w nowym wniosku réwniez bedzie ona zaznaczona, ale zadna

z kwot dotyczgca przewodu doktorskiego nie zostanie skopiowana;

ii. Jezeli w klonowanym wniosku zaznaczona byta opcja: ,Wnioskodawca

stara sie o dofinansowanie opfaty za nauke (czesne)”, to w nowym wniosku
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rowniez bedzie ona zaznaczona, ale zadna z kwot dotyczgca czesnego nie

zostanie skopiowana,;

iii. Jezeli w klonowanym wniosku zaznaczona byta opcja: ,Whnioskodawca
stara sie o dodatek na pokrycie kosztéw ksztatcenia”, to w nowym wniosku
rowniez bedzie ona zaznaczona, ale zadna z kwot dotyczgca dodatku nie

zostanie skopiowana
iv. W szczegdlnosci kopiowane bedg dane dotyczace ,Pierwszego kierunku
studiéw”.
i) Dane na zakfadce: ,Informacje uzupetniajgce” (w tym numer konta bankowego) zo-
stang skopiowane z klonowanego wniosku.

i) Dane na zakfadce: ,Zatgczniki i oSwiadczenia” zostang skopiowane z klonowanego

wniosku.

k) Jezeli wérdd kopiowanych danych znajdujg sie wartosci stownikowe niedostepne

dla aktualnego wniosku, to nie sg one kopiowane.

I) Jezeli na kopiowanym wniosku byly wypetnione pola/sekcje, ktérych nie ma na ak-

tualnym formularzu, to nie sg one kopiowane.

m) Nie podlegajg kopiowaniu dane wyliczane na wniosku np. podsumowania kwot.

n) Jezeli w kopiowanym wniosku byto wiele form ksztatcenia, to kopiowane sg wszyst-
kie.

0) Nie podlegajg kopiowaniu: numer wniosku, data jego utworzenia, data ztozenia.

Skopiowane dane przed wystaniem do instytucji wymagajg uzycia przycisku:

Sprawd? i zapisz Wslij do instytucii
. Klikniecie: spowoduje przekazanie wniosku do

Realizatora, w celu obstugi.

9.3 Edycja wniosku przez Wnioskodawce

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca edycje zarejestrowanego w systemie
wniosku utworzonego przez Wnioskodawce. Edytowanie wniosku mozliwe jest do momentu jego

ztozenia.
W celu edycji wniosku nalezy:

1. Wyszukac wniosek na liscie rekordéw w ,Rejestrze wnioskéw” na stronie gtéwnej. Nastepnie

nalezy wybra¢ dokument, ktéry chce sie edytowac i klikng¢ przy nim przycisk: . Po

dokonaniu akcji Edycji wyswietlony zostanie formularz wniosku z mozliwoscig edycji pol.
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£= Rejestr wnioskow
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Whioskodawca Data utworzenia Data ztozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne * dowolne <
Nr wniosku Whnioskodawca Data utworzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST Akcja
L aPCPR Struktura Testowa SOW  Modut Il - choroby zakazne
=l RH aPCPR Struktura Testowa SOW Aktywny samorzad Modut I C3 - proteza kohczyny
Rekordy 1do2z2 Wyéwietlanie rekordow | 20 3 « Poprzednia n Dalej —
Rysunek 164 Rejestr wnioskéw — przyktadowa lista

Nalezy wprowadzi¢ we wniosku zadane zmiany w polach, wpisujgc informacje zgodnie z
etykietami opisujgcymi wybrane pola.

Dalej postepowac zgodnie z krokami (5-10), opisanymi w rozdziale: Rejestrowanie i sktadanie
wnioskow.

9.4 Usuwanie wniosku roboczego

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ usuwania wnioskéw, ktére nie zostaty jeszcze prze-

stane do jednostki. Wnioskodawca po utworzeniu wniosku ma mozliwo$é usunigcia go, o ile wniosek
nie zostat jeszcze ztozony.

W celu usuniecia wniosku nalezy:

1. Rozwingc¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk: = Wnioskirobocze 7o qtanie wyswietlona lista wnioskéw roboczych.
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Strona gtéwna - Whnioski robocze

[ Wnioski robocze

Filtrowanie danych w tabeli

Lista wnioskéw

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr roboczy Whnioskodawca Data utworzenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku
rrrr-mm-dd dowolne
i o i u
Nr roboczy Wnioskodawca . Nazwa Realizatora Typ wniosku
utworzenia
2023-07-04 Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
2023-07-04 Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
2023-07-03 Turnusy rehabilitacyjne
2022-02-21 Driatalnos¢ gospodarcza
2022-01-03 Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
Rekordy 1do 5z 298 Wyswietlanie rekordéw| 5 3

3. Wyszuka¢ na liscie wniosek, ktory Uzytkownik chce usungc i klikng¢ przy wybranym wniosku

przycisk: I':I

“»

5

Status
wniosku

ZAPISANY ROBOCZO

ZAPISANY ROBOCZO

ZAPISANY ROBOCZO

ZAPISANY RO

ZAPISANY ROBOCZO

+— Poprzednia n 2 3

Rysunek 165 Lista wnioskow roboczych

4. System wyswietli wtedy okno potwierdzenia operacji.

Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?

Rysunek 166 Potwierdzenie operacji usuniecia wniosku

Zatwierdz

Zatwierdz

5. Jesli wniosek ma zosta¢ usuniety, to nalezy kliknagé:

operacji usuniecia wniosku, to nalezy klikng¢:

6. Wybranie przycisku:

Zatwierdz

Anuluj

komunikat: ,PomysInie usunieto wniosek”.

Anuluj

_ Wyczygé fiitry

, a jezeli nie potwierdzamy

spowoduje trwate usuniecie wniosku i wyswietlony zostanie

9.5 Poprawa wniosku

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca poprawienie w systemie wniosku,

ktéry zostat skierowany do poprawy przez oceniajgcego go Realizatora.

W celu poprawy wniosku nalezy:
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1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

A Wnioski do poprawy

2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlona wéwczas lista wnioskéw

mozliwych do poprawy.

A Wnioski do poprawy

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku i Data i Data zlosenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rerr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne dowolne
N s
Nr wniosku Wnioskodawca  Data utworzenia  Data zlozenia szwa Typ wniosku Stauswniosku s Py Akcja
Realizatora J5T
EDNOSTKA-2020/04/03/ASCS/WINIOSEK o 2d Modul | €5 - sk lidzki lub oprzyrzad lektryczne d
J - sy 2020.02.04 2020.02.04 Gliwice - szkolenie SRR urer inwalidzidlub oprayrzadowanie elekryczne do peme—" Do poprawy [ ]! ]
700002 wozks recznego
itk 3 r— . P

Rysunek 167 Whnioski do poprawy — przyktadowa lista

3. Wyszukac na liscie wniosek, ktory Uzytkownik chce poprawié i wybrac przy wybranym wniosku
przycisk: sku.

4. Dalej postepowac¢ zgodnie z krokami (5-10), opisanymi w rozdziale: 7.5 Rejestrowanie i
sktadanie wnioskoéw .

9.6 Wycofanie wniosku

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$s¢é umozliwiajgca wycofanie wniosku. Funkcjonalnos¢
dostepna jest dla wnioskow, ktére zostaty ztozone i dla ktérych nie zostata podpisana umowa. Uzytkow-
nik nie ma mozliwo$ci usuwania wnioskéw zarejestrowanych przez Realizatora, ale bedzie miat w sys-

temie trzy mozliwosci rezygnacji z takiego wniosku:

e Zlozenie papierowej rezygnaciji
e zalgczenie pisma z rezygnacjg w systemie SOW
e wystanie wiadomosci do Realizatora w SOW.

UWAGA

Wycofanie wniosku jest nieodwracalng czynno$cig w systemie SOW.

W celu wycofania wniosku nalezy:

1. Rozwingc¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikngé przycisk: & ‘Wnioski zatwierdzone

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskow zatwierdzonych mozliwych wycofania.
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& Wnioski zatwierdzone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Whnioskedawca Data utworzenia Data zlozenia
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
Dat Dat; N;
Nr wniosku Whnioskodawca ata N a.a . “‘f"a
utworzenia ziozenia Realizatora
JEDNOSTKA-2020/04/09/PPZM3 Gliwice -
/WNIOSEK/00009 szkolenie
JEDNOSTKA-2020/03/11/ASD Gliwice -
/WNIOSEK/00005 = szkolenie
JEDNOSTKA-2020/03/03/ASM2 — Gliwice -
/WNIOSEK/00002 szkolenie
JEDNOSTKA-2020/03/02/ASD Gliwice -
/WNIOSEK/00002 = szkolenie
JEDNOSTKA-2020/02/27/ASA1 Gliwice -
/WNIOSEK/00002 szkolenie

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku
dowolne s
Status
ioski -
Typ whiosku wniosku
Modut Il - choroby zakaZne
Akty}rmy samorzad Modut | D - opieka dla osoby
zaleznej
Aktywny Samorzgd Modut Il - edukacja
Ak - opi
Wny samorzad Modut I D - opieka dla osoby
zaleznej

Aktywny Samorzgd Modut | A1 - oprzyrzgdowanie
samochodu - dysfunkcja narzadu ruchu

ZATWIERDZONY

Rysunek 168 Wnioski zatwierdzone — przyktadowa lista

Filtruj po
Status sprawy JST

dowolne +

Status sprawy ST Akcja

Rozliczenie do

,
zatwierdzenia
Umowa do weryfikacji n
Rozliczenie
zatwierdzone
[ 1]

Umowa podpisana

Zatwierdzony

3. Wyszuka¢ na liscie wniosek, ktéry Uzytkownik chce wycofac i wybra¢ przy wybranym wniosku

przycisk: n

Zostanie wy$wietlony komunikat koniecznosci potwierdzenia operaciji.

Potwierdzenie operacji

cofngd!

Uwaga! Czy na pewno chcesz wycofac wniosek? Czynnosci nie da sie

Rysunek 169 Potwierdzenie operacji wycofania wniosku

4. Klikng¢ przycisk: w celu potwierdzenia operacji wycofania wniosku.

Anuluj
Kliknigcie przycisku: - spowoduje anulowanie operacji o powrét do listy wnioskow

zatwierdzonych.

9.7 Przegladanie wnioskéw

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przeglgdanie wnioskéw w module

Whnioskodawcy. Rozdziat zostat podzielony na podrozdziaty, gdzie w kazdym z nich zostata opisana

czynno$¢ przegladania wnioskéw w innym statusie.

9.7.1 Whnioski robocze

Whnioskodawca moze przegladaé wnioski robocze zarejestrowane z wtasnej kartoteki.
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Whioski robocze mogg posiadac 3 réznigce sie statusy:
e Utworzony — wniosek, w ktérym nie dokonano zmian (nie zapisano zadnych informaciji)

e Zapisany roboczo — wniosek, w ktérym dokonano zmian jednak nie posiada
zatwierdzonych wszystkich sekcji (nie wszystkie sekcje posiadajg oznaczenie w menu

nawigacyjnym wniosku)

e Zapisany — wniosek, w ktérym dokonano zatwierdzenia wszystkich sekcji (wniosek jest

gotowy do wystania do instytucii).

W celu wyswietlenia szczeg6tdw wybranego wniosku w statusach: ,Utworzony”, ,Zapisany

roboczo” i ,Zapisany” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

o _ 2 Wnioski robocze o . . -
2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wowczas wys$wietlona lista wnioskéw o

statusach roboczych.

Strona giowna - Wnioski robocze - Lista wnioskow

21 Wnioski robocze

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj pe Filtruj po Filtruj pe Filtruj po Filtruj pe
Nr roboczy Whnioskodawca Data utworzenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku
rrrr-mm-dd dowolne +
it ) L it ‘ i _ 0 s it _
Nr roboczy Whnioskodawca . Nazwa Realizatora Typ wniosku N Akcja
utworzenia whniosku
2023-07-04 Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze u
2023-07-04 Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze n
2023-07-03 Turnusy rehabilitacyjne n
2022-02-21 Driatalnos¢ gospodarcza n
2022-01-03 Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze u
Rekordy 1 do 52298 Wyswietlanie rekordow 5 * «— Poprzednia n 2 3 4 5 |Nastgpna—

Rysunek 170 Wnioski robocze — przyktadowa lista

3. Wyszuka¢ wniosek, ktdérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przy wybranym

e
wniosku przycisk: .

Zostanie wyswietlony formularz szczeg6téw wybranego wniosku. W dolnej cze$ci wybranego

wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.
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Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 171 Opcje Uzytkownika znajdujgce si¢ w kazdym wniosku

Klikniecie przycisku: m spowoduje zamknigcie formularza szczegétéw wniosku.

o . Pobierz wzdr POF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczeg6tow wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek FDF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczeg6toéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego

zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatagcznikéw.

Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Klikniecie przycisku: spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w

menu nawigacyjnym).

Edycja wniosku zapisanego roboczo mozliwa jest po kliknieciu przycisku: n ,znajdujgcego
sie na liscie wnioskéw roboczych przy wybranym dokumencie wniosku. Opis znajduje sie w

rozdziale Edycja wniosku przez Wnioskodawce i przebiega analogicznie z poziomu listy

wnioskow roboczych od punktu 2.

9.7.2 Wnioski do poprawy
Uzytkownik ma mozliwos¢ przeglgdania wnioskéw ztozonych droga elektroniczna, a nastepnie

przekazanych przez Realizatora do poprawy celem wprowadzenia niezbednych zmian.

W przypadku, gdy wniosek zostat ztozony do jednostki w formie papierowej, a nastepnie wpro-
wadzony do systemu przez pracownika jednostki, to po przekazaniu takiego wniosku do poprawy edycja
wniosku nie bedzie mozliwa. Dokonywanie zmian we wniosku wprowadzonym do systemu przez Rea-

lizatora jest dostepne dla Realizatora oraz Wnioskodawcy.

W celu wyswietlenia szczegdtow wybranego wniosku w statusie ,Do poprawy” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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A Wnioski do poprawy

2. Klikng¢ przycisk: Zostanie wyswietlona lista wnioskow

przekazanych do Wnioskodawcy do poprawy.

A Wnioski do poprawy

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Whioskodawca Data utworzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rere-mm-dd rrrr-mim-dd dowolne ¢ | dowolne .
Nr wniosk i Da i jenia o2 Typ wniosk Swuswlosku  SoUETPIENY  g
I wniosku ata wniosku us wniosku cja
Realizatora e IST ‘
JEDNOSTKA-2020/04/03/ASC5/WNIOSEK P . Akrywny samorzad Modut | C5 - skuter inwalidzki lub oprzyrzadowanie elektryczne do
100002 wrad o 2020-03-04 2020-03-04 Glwice -szholenie TV ST Do poprawy [ =]
Rekardy 1 do 121 Wybwiesiarie rskordéw| 20 & < Poprzednia n Dalej

Rysunek 172 Whnioski do poprawy — przyktadowa lista

3. Wyszuka¢ wniosek, ktdérego szczegoty majg zosta¢ wyswietlone, i klikng¢ przy wybranym

e
whniosku przycisk .

Zostanie wyswietlony formularz szczegotdw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

wniosku znajduja sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF

Poprzednia Nastepna

Rysunek 173 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Klikniecie przycisku: m spowoduje zamkniecie formularza szczegétéw wniosku.

L . Pobierz wzdr POF . . . .
Kliknigcie przycisku: z poziomu formularza szczego6tow wniosku spowoduje
wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek FDF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczegotow wniosku spowoduje
wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego

zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zalgcznikow.

Foprzednia
Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu hawigacyjnym).

Nastepna
Klikniecie przycisku: -spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).
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Whiosek zwrécony do poprawy moze zosta¢ od razu poprawiony i przestany do ponownej

weryfikacji.

W celu poprawy zwréconego wniosku nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

A Wnioski do poprawy

2. Klikng¢ przycisk: Zostanie wyswietlona lista wnioskow

przekazanych do Wnioskodawcy do poprawy.

3. Wyszuka¢ wniosek, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone, i klikngé przy wybranym

whniosku przycisk: n

Zostanie wy$wietlony formularz szczegotow wniosku w trybie edycji.

Nanies¢ poprawe w danych wniosku klikajgc: po edycji danej czesci

wniosku.

Dalej postepowac zgodnie z opisem zamieszczonym w rozdziale Rejestrowanie i sktadanie

whnioskoéw od punktu 8.

9.7.3 Whnioski ztozone

W celu wysSwietlenia szczegétéw wybranego wniosku w statusie ,Ztozony” lub ,Ztozony

papierowy”, nalezy:

UWAGA
~otatus sprawy JST” informuje o statusie wewnetrznego procedowania w urzedzie.

Podczas zmiany tego statusu nie jest wysytana zadna informacja mailowa lub SMS do Wnioskodawcy.

1. Rozwingc¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

. i . = Wnioski toZone . L. . . i .
2. KlikngC przycisk: . Zostanie wyswietlona lista wnioskéw ztozonych do

Realizatora.
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Whnioski ztozone

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
i i Data i Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy ST
rrre-mm-dd rerr-mm-dd dowolne + dowolne
[ 0o Mo U i "o i it
Nr wniosku Whioskodawca ronia i Nazwa Realizatora Typ wniosku ook Status sprany ST Akga

20240126 20240126 | Turnusy rehabilitacyjne EX Zozony HEDO

Jorot1s  202a011s " Altywny samorzad Modut| .- skuter inwalidzi 1ub == Zhotony a
I oprzyrzadowanie elekiryczne do wézka recznego
i Do weryfikagj

20240115 202401415 | Staz dia poszukujacych pracy | zotom | e HE
i .

20240115 20240115 | Staz dia poszukujacych pracy | zotom | Do zatwierdzenia HE

20031201 20231201 | Mieszkanie dia absolwenta E= Do weryfikad [+ ]
I menytorycznej

Rekordy 1 do 5212 ViySwietianie rekordow| 5 % = Poprzednia n 2 2 Nastepna—

Rysunek 174 Ztozone wnioski — przykladowa lista

Wyszuka¢ wniosek, ktérego szczegoly majg zostaé wyswietlone i klikngé przy wybranym

whniosku przycisk: .

Zostang wyswietlone szczegoty wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego wniosku

znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Drukuj wniosek PDF Anuluj

Pobierz wzar PDF

Poprzednia Nastepna

Rysunek 175 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

oo . Anuiluj ; I s .
Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza szczegétéw wniosku.

o . Pobierz wzdr POF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczegotow wniosku spowoduje
wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ] Drukuj wniosek FDF ) ) )
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczego6téw wniosku spowoduje
wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego

zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatacznikéw.
Poprzednia
Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nhawigacyjnym).
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Klikniecie przycisku: spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w

menu hawigacyjnym).

Klikniecie przycisku: spowoduje uruchomienie okna, prezentujgcego dane podpisu
elektronicznego. Przycisk jest widoczny jedynie przy pozycjach, ktére zostaty autoryzowane
profilem zaufanym lub podpisem elektronicznym.

Dane podpisu elektronicznego

Informacje o dokumencie

Numer dokumentu

Data utworzenia dok. 2023-02-17 08:34:50

Rodzaj dokumentu Whiosek

Whioskodawca

Whnioskodawca

Uzytkownik podpisujgcy SOW Whasciciel podpisu Rodzaj podpisu Data i godzina podpisu
Podpis kwalifikowany 2023-02-17 08:40:38
‘ Pobierz plik ‘ Zamknij ‘

Rysunek 176 Dane podpisu elektronicznego

Klikniecie przycisku: E spowoduje wygenerowanie i pobranie pliku XML, zawierajgcego

informacje o podpisie zaufanym lub podpisie elektronicznym.

9.7.4 Whnioski zatwierdzone

W celu wyswietlenia szczegétéw wybranego wniosku w statusie: ,Zatwierdzony” nalezy:

Rozwing¢ zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Wnioski zatwierdzone . . . .
Klikng¢ przycisk: “ = . Zostanie wtedy wyswietlona lista zatwierdzonych

whnioskow.
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@ Whioski zatwierdzone

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po. Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nrwniosku Whioskodawea Data utworzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowoine :  dowolne
Newniosku Whioskodawca H o W owa Nazwa Realizatora " Typ wniosku 1 st " Status sprawy JST " Akcja
utworzenia  zlozenia » wniosku pravy o
i Informaga zatwierdzona przez
20240126 20240126 Tumusy rehabilitacyjne ZATWIERDZONY. BEan
Realizatora
20240125 20240125 Turnusy rehabilitacyjne SIS Oswiadczenie utworzone aan
20240125 20240125 Tumnusy rehabilitacyjne ] Oswiadczenie ziozone [ o]
20240125 2024-0125 Turnusy rehabilitacyjne Oéwiadczenie zgfoszone do [ o]
poprawy
Mobilnos¢ oséb 2
. y " i ®
mucrss s e IR T T
Rekordy 1 005226 Wyswictianie rekordow | 5 — Poprzednia n 2 2 4 5 MNastepna

Rysunek 177 Zatwierdzone wnioski — przyktadowa lista

Wyszuka¢ wniosek, ktdérego szczegdty majg zostaé wyswietlone i klikngé przy wybranym
whniosku przycisk: .

Zostanie wyswietlony formularz szczegétéw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

wniosku znajduja sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF

Poprzednia

Nastepna

Rysunek 178 Opcje Uzytkownika, znajdujgce sie na kazdym wniosku

Anuluj
Klikniecie przycisku: spowoduje zamknigcie formularza szczegétéw wniosku.

Pobierz wzdr POF

Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczegotow wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwo$cig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek PDF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczeg6tow wniosku spowoduje
wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego

zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie uwzglednia zatagcznikéw.

Foprzednia

Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu hawigacyjnym).
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Klikniecie przycisku: spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w

menu hawigacyjnym).

9.7.5 Whnioski odrzucone

W celu wyswietlenia szczegdtdéw wybranego wniosku w statusie: ,Odrzucony”, nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

K @ Wnioski odrzucone

2. Klikng¢ przycis Zostanie wtedy wyswietlona lista odrzuconych

wnioskow.

@ Wnioski odrzucone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Nr wniosku Whioskodawca Data utworzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne & dowolne s

Data Data N Stati Stati
Nr wniosku Whioskodawca = N . o ‘“““’a Typ wniosku a‘ v atus Akcja

utworzenia zlozenia Realizatora wniosku sprawy JST
JEDNOSTKA- [5] MOPS Aktywny samorzad A1 -

2018-06-21 2018-06-21 od *®
2018/06/21/WNIOSEK/00508 Test Test Wroctaw oprzyrzadowanie samochodu reucons -
JEDMOSTKA- [5] MOPS Aktywny samorzad A1 -

2018-06-06 2018-06-06 od *®
2018/06/06/WNIOSEK/00097 Test Test Wroctaw oprzyrzadowanie samochodu raucons -
JEDNOSTKA- e e [5] MOPS Aktywny samorzad A1 - ®
2012/06/05/WNIOSEK/00004 Test Test 2016-08-:05 20180605 o ctaw oprzyrzadowanie samochodu ST © |
JEDMNOSTKA- oy oy [S] MOPS Aktywny samorzad A1 - ®
2018/06/05/WNIOSEK/00095 Test Test 20150505 20150505 Wrodtaw oprzyrzgdowanie samachodu Ocrzuzena -

Rekordy 1 do4z4 Wydwietanie rekordéw | 20 + — Poprzednia n Dalej —

Rysunek 179 Whnioski odrzucone — przyktadowa lista

3. Wyszukaé wniosek, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i klikngé przy wybranym
whniosku przycisk: .

Zostanie wyswietlony formularz szczegétow wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF Anuluj

Poprzednia Nastepna

Rysunek 180 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Anuluj
Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza szczegdtdw wniosku bez

zapisania zmian wprowadzonych od poprzedniego zapisu.
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Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczeg6téw wniosku spowoduje

wygenerowanie pustego formularza wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego

zapisania. Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w systemie SOW.

o ) Drukuj wniosek FDF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczego6téw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie (j. z uzupetnionymi przez Wnioskodawce danymi)

do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatgcznikéw.

Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Klikniecie przycisku: spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w

menu nawigacyjnym).

9.7.6 Wnioski wycofane

W celu wyswietlenia szczegotow wybranego wniosku w statusie ,Wycofany” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Wnioski wycofane

2. Klikng¢ przycisk: : . Zostanie wyswietlona lista wycofanych wnioskow.

Wnioski wycofane
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj pe Filtruj po Filtruj pe Filtruj pe Filtruj po Filtruj pe Filtruj po Filtruj pe
Nr wniosku Whioskodawca Data utworzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy J5T
rrrr-mm-dd rrrr-mim-dd dowalne # dowalne s
Nr wniosku Whioskodawca Data utworzenia Dat.a ~ Nama Typ wniosku Sta_tus Status sprawy Akcja
ziozenia Realizatora wniosku J5T
Likwidacja barier w Wniosek
L3
komunikowaniu sig @ wiycofany -
Rekordy1do1z1 Wyswietanie rekordéw | 20 = + Poprzednis ! Dalgj —

Rysunek 181 Whnioski wycofane — przyktadowa lista

3. Wyszuka¢ wniosek, ktérego szczegoty majg zostaé wyswietlone i klikngé przy wybranym
wniosku przycisk: .

Zostanie wyswietlony formularz szczegétoéw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.
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Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 182 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Anuluj

Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza szczegoétdw wniosku bez

zapisania zmian wprowadzonych od poprzedniego zapisu.

L . Pobierz wzor PDF . . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw wniosku spowoduje
wygenerowanie pustego formularza wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego
zapisania. Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w systemie SOW.

o ) Drukuj wniosek PDF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczeg6toéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie ({j. z uzupetnionymi przez Wnioskodawce danymi)

do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie uwzglednia zatagcznikow.

Foprzednia
Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Klikniecie przycisku: spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w

menu nawigacyjnym).

9.8

Ankiety

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ dodawania oraz wypetniania przez Uzytkownika

ankiety, w przypadku potrzeby uzyskania odpowiedniej pomocy lub informacji. Moze by¢ ona sktadana

przez:

e Osobe z niepetnosprawnoscig zorientowana,

e Osobe z niepetnosprawnoscig niezorientowana,

e Opiekuna osoby z niepetnosprawnoscig zorientowana,

e Opiekuna osoby z niepetnosprawnoscig niezorientowang,
e Pracodawce

e Inny podmiot
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W podrozdziatach zostaly opisane funkcjonalnosci zwigzane z ankietami, takie jak: rejestr
ankiet, wypetnienie oraz przekazanie do oddziatu, podglad i edycja ankiet oraz usuwanie ankiety przed

i po wystaniu jej.

9.8.1 Wypetnienie oraz przekazanie ankiety

W podrozdziale opisany zostat proces tworzenia, wypetnienia oraz przekazania ankiety do
oddziatu. Ankiete moze wypetni¢ osoba bedaca Uzytkownikiem SOW. Wypetnia ona ankiete w
okres$lonej roli, jako: osoba z niepetnosprawnoscig — zorientowana co do przedmiotu/tematu porady,
osoba z niepetnosprawnoscig — niezorientowana co do przedmiotu/tematu porady, opiekun osoby
niepetnosprawnej — zorientowany co do przedmiotu/tematu porady, opiekun osoby niepetnosprawnej —
niezorientowany co do przedmiotu/tematu porady oraz pracodawca i inny podmiot. Przestana ankieta

do wybranego oddziatu zostaje zapisana w bazie.

Osobg zorientowang bedziemy nazywali Uzytkownika, ktory zna przedmiot/temat potrzebnej
porady, natomiast osobg niezorientowang — Uzytkownika, ktéry nie zna przedmiotu/tematu potrzebnej

porady.

W celu stworzenia nowe ankiety nalezy:
o
1. Wybraé zaktadke: W menu nawigacyjnym.

_ , © MNowa ankieta _ _
2. Klikng¢ przycisk: . Zostang wtedy wyswietlone mozliwe do

wyboru role, w ktdrej mozna wypetni¢ ankiete.

© Wybierz role, w ktdrej chcesz wypetnic ankiete

-+ -+

Osoba z niepetnosprawnoscig Osoba z niepetnosprawnoscig
- zorientowana - niezorientowana

[+

Pracodawca

-+ -+

Opiekun osoby z niepetnosprawnoscig Opiekun osoby z niepetnosprawnoscig
- zorientowany - niezorientowany

[+

Inny podmiot

Rysunek 183 Wybdr roli do wypetnienia ankiety

3. Wybrac role, w ktérej bedzie wypetniana ankieta.
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Opiekun osoby z niepetnosprawnoscig
- niezorientowany

Po kliknigciu np.: . Zostanie wtedy wyswietlona ankieta

do uzupetnienia.

Rola:

Jestem*

rodzicem

opiekunem prawnym innym niz rodzic

) Dane kontaktowe

Imig* Nazwisko® Nr telefonu kontaktowego: Adres e-mail

Wojewddztwo (Oddziat PFRON, do ktdrego kierowana
Jest ankieta)*

viierz

Rysunek 184 Widok ankiety

4. Uzupetni¢ wymagane pola, a nastepnie wybra¢ kolejno przyciski:
oraz: .

5. Kroki nalezy powtarza¢ do momentu wypetniania wszystkich sekcji ankiety, a w ostatnim

kroku, po wybraniu przycisku:

Wyslij do instytudiji

nalezy klikng¢ przycisk:

System wyswietli u géry strony informacije o pomysinie wystanej ankiecie:

Ankieta zostata pomysinie wystana

Po przekazaniu ankiety do oddziatu system wyswietli rejestr ankiet, a sama ankieta otrzyma

status: .
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Strona gitwna - Rejestr ankiet - Rejestr ankiet
Wyszukiwarka b ! ’

Wysuks) strang..

[31 Rejestr ankiet

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Numer robaczy Data utworzenia
rere-mim-dd
Numer roboczy

2023/D8/08/ANKIETAIO0001

2023/08/1 /ANKIETAI00009

9.8.2 Podglad ankiet

Filtruj Filtruj po Filtruj po

Data pr Rodza) oddziat

rrrr-mm-dd dowoine dowoine
i

Data utworzenia Data przestania

20230808 20230808
20230814
2023-08-
08
23.08-
20030814

Filtruj po
Status ankiety

dowolne
an 1 1
Rodzaj Oddziak Status ankiety Alcja
Kodzkie erzEaAza [=] ]
askie [ = |
s [ T=Ts]
sizske =] 1]

[~ ]=]¢]
[ 7=l 0]
|~ [

LELEVLE

Rysunek 185 Widok statusu przekazanej ankiety

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przeglgdanie ankiet w module

Whnioskodawcy.

W celu podgladu stworzonej ankiety, nalezy:

1. KIlikng¢ w przycisk: w menu gtéwnym.

2. Klikng¢ w przycisk:

Strona gitwna - Rejestr ankiet - Rejestr ankiet
Wyszukiwarka b ! ’

Wysuks) strang..

[31 Rejestr ankiet

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Numer robaczy Data utworzenia
rere-mim-dd
Numer roboczy

2073/D8/0B/ANKIETAIO0001

2023/D8/14/ANKIETA00009

[ Rejestr ankiet

Filtruj pa Filtruj po Filtruj po
Data preestania Rodza) oddziat
rrrr-mm-dd dowoine dowoine

Data utworzenia Data przestania

20230808 20230808
20230814
2023-08-
08
23.08-
20030814

. Zostanie wéwczas wyswietlony rejestr ankiet.

Filtruj po
Status ankiety

dowolne
an 1 1
Rodzaj Oddziak Status ankiety Alcja
Kodzkie erzEaAza [=] ]
sizskie [ = |
o
sizske =] 1]

[~ ]=]¢]
[ 7=l 0]
|~ [
(=]

NAAAQAR]

Rysunek 186 Widok - rejestr ankiet

-
3. Klikng¢ w przycisk: -

4. Zostanie wtedy wyswietlona ankieta w trybie podgladu.
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Jestem

[3 Dane kontaktowe

Imie: Nazwisko:

Wojewddztwo (Oddzial PFRON, do ktérego kierowana
jest ankieta),

Nr telefonu kontaktowego Adres e-mail

Rysunek 187 Podglad ankiety

9.8.3 Edycja ankiet

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca edycje zarejestrowanej w systemie

ankiety. Edytowanie ankiety jest mozliwe do momentu jej ztozenia.

W celu dostepu do edycji ankiety nalezy:

1. Klikng¢ w przycisk: w menu gtéwnym.

Rejestr ankiet

Strona ghtwna - Rejestr ankiet - Rejestr ankiet
Wyszukinarka = N !

Wyszuka| strone. 5:cua

[Z1 Rejestr ankiet

Filtrowanie danych w tabeli

winiosk Filtryj po Filtruj po Filtruj po Filtruj pa Filtruj pa
Numer

robacry Data utworzonia Bata prrestania Rodzn) Oddziat
[ Ankiety v
_ rere-mm-dd rrrr-mm-dd dowoina B dowoina

Numer roboczy Data utwarzenia Data prasiznia
2073/08/08/ANKIETA00001 2023-08-08 2023-08-08
2023/08/1 /ANKIETAIO0009 20230810 2023-08-14

2023-08-14

. Zostanie wyswietlony rejestr ankiet.

Filtruj po
Status ankiety

dowoine
o L "
Rodzs] Odeziat Status ankiety Alcja
kaddzkie FRIEAZANA | = | 1]
slgskie =
=] ]
Slgsk

(=]
[ 7]}
|7 =]s]
[ +] =]}
i) ) |

ILLLEELL

Rysunek 188 Widok - rejestr ankiet
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3. Klikng¢ w przycisk: .

4. Zostanie wtedy wyswietlona ankieta mozliwa do edyciji.

rodzicem

Gpiekunem prawnym innym ni rodzic

%) Dane kontaktowe

Imig* Nazwisko® Nr telefonu kontaktowego: Adres e-mail

Wojewddztwo (Oddziat PFRON. do ktérego kierowana
Jest ankleta)*

roere

e e

Rysunek 189 Widok - edycja ankiety

9.8.4 Usuwanie ankiety przed wystaniem

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos¢ usuniecia ankiety przed jej wystaniem.

W celu usuniecia ankiety, ktéra nie zostata wystana, nalezy:

o
1. Wybraé zaktadke: W menu nawigacyjnym.

Rejest kiet . - . .
2. KIlikng¢ przycisk: & Rejestr ankie . Zostanie wtedy wyswietlony rejestr ankiet.
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[Z) Rejestr ankiet

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj oddziat Status ankiety
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne : dowolne * dowolne :
i i it it i i
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankiety Akcja
2021-10-11 2021-10-18 0Osoba z niepefnosprawnescig - zorientowana n “
2021-10-11 Inny podmiot “

2021-10-11 Osoba z niepeinosprawnoscia - niezorientowana Roanx [ 7 ] E
2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscig - zorientowana ROBOX “
2021-10-11 Opiekun osoby z niepenosprawnoscia - zorientowany RoBO n “
2021-10-11 Opiekun osoby z niepetnosprawnoscia - niezorientowany ROBOX “
2021-10-11 Pracodawca ROBO( “
2021-10-11 Inny podmiot ROBOX “

4 HdHHHHHE

2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscig - zorientowana n “

2021-10-11 2021-10-11 Opiekun osoby z niepetnosprawnoscia - niezorientowany “

2021-10-13 0Osoba z niepetnosprawnoscig - zorientowana “
Rekardy 1do 11211 Wyéwietlanie rekordéw| 20 % <« Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 190 Widok — rejestr ankiet

3. Przy wybranej ankiecie, u ktérej widnieje status: lub: , nalezy klikng¢

przycisk: “ Zostanie wtedy wyswietlony komunikat:

Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?

Zatwierdz Anuluj

Rysunek 191 Widok - potwierdzenie usuniecia ankiety

Zatwierdz

4. Klikngé¢: . Wybrana ankieta zostaje usunieta z rejestru.
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[3 Rejestr ankiet

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer roboczy Data utworzenia Data przesiania Rodzaj Oddziat Status ankiety
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne < dowolne < dowolne *
1 it it 1 It i
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankiety Akcja
2021-10-11 2021-10-18 0Osoba z niepetnosprawnoscig - zorientowana m n n
2021-10-11 Inny podmiot [ 2] =] n]
20211011 Osoba 1 niepelnosprawnoécia - niezorientowana n n
2021-10-11 0soba z niepetnosprawnoscia - zorientowana ROBOCZA n n
2021-10-11 Opiekun esoby z niepetnosprawnescia - zorientowany n n
2021-10-11 Opiekun osoby z niepetnosprawnescia - niezorientowany n n
2021-10-11 Pracodawca [ # ] [ o |
2021-10-11 Inny podmiot nn
2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscig - zorientowana n n
2021-10-11 2021-10-11 Opiekun osoby z niepetnosprawnescia - niezorientowany m n n
Rekordy 1do 10210 Wyswietlanie rekordéw| 20 & —Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 192 Widok - rejestr ankiet

9.8.5 Wycofanie ankiety po wystaniu

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ wycofania ankiety po jej wysfaniu. Jjest ona

dostepna dla Wnioskodawcy i dotyczy ankiet o statusie ,Przekazana”.

W celu usuniecia ankiety, ktéra nie zostata wystana nalezy:

v
1. Wybra¢ zakiadke: W menu nawigacyjnym.
L , [3 Rejestr ankiet ; - ; ;
2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlony rejestr ankiet.
[Z1 Rejestr ankiet
Filtrowanie danych w tabeli R Wyczysc fiery
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankiety
rrre-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne s dowolne * dowolne =
i i it i i i
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankiety Akcja
2021-10-11 2021-10-18 0Osoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana m
2021-10-11 Inny podmiot
2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscia - niezorientowana
2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana
2021-10-11 Opiekun osoby z niepelnosprawnoscia - zorientowany
2021-10-11 Opiekun osoby z niepetnosprawnoscig - niezorientowany
2021-10-11 pracodawca
2021-10-11 Inny podmiot
2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana
2021-10-11 2021-10-11 Opiekun osoby z niepelnosprawnoscig - niezorientowany m
Rekordy 1do 10210 Wyswietlanie rekordéw| 20 % — Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 193 Widok - rejestr ankiet
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3. Przy wybranej ankiecie, u ktérej widnieje status: FREREA , nalezy klikng¢ przycisk:
n . Zostanie wowczas wyswietlony komunikat:
I Potwierdzenie operacji I
Potwierdzasz operacje?
Zatwierdz Anuluj

Rysunek 194 Potwierdzenie wycofania ztozonej ankiety

Zatwierdz

4. Wybrac przycisk: . Wybrana ankieta zmieni status na .

[3) Rejestr ankiet

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankiety
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne * dowolne + dowolne *
i i) i it it i
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankiety Akcja
2021-10-11 2021-10-18 Osoba z niepelnosprawnoscig - zorientowana m n n
2021-10-11 Inny podmict [ 2] =] n]
2021-10-11 Osoba z niepelnosprawnosci - niezorientowana ROBOCZA n n
2021-10-11 Osoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana n
2021-10-11 Opiekun os50by z niepetnosprawnosci - zorientowany n n
2021-10-11 Opiekun osoby z niepetnosprawnescig - niezorientowany n n
2021-10-11 Pracodawca [ 7 ] B
2021-10-11 Inny podmiot [¢] =] n]
2021-10-11 Osoba z niepelnosprawnoscia - zorientowana [ 2] E
2021-10-11 2021-10-11 Opiekun os50by 2z niepetnosprawnoscia - niezorientowany m n n
Rekordy 16010210 Wyswietlanie rekordéw| 20 & <+ Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 195 Widok - rejestr ankiet

9.8.6 Zgtoszenia

Uzytkownik niezalogowany moze ziozy¢ zgtoszenie, wypetniajgc formularz dostepny pod
adresem:

https://sow.pfron.org.pl/wnioskodawca/phonereqistrationpoll/preparePhoneRegistrationPoll
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SOW System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON Dekaracadomgerots @ @ g

Wezyts) oszatnig wersje Stronaglowna - Zgloszenia

[2) Oczekiwana forma pomocy

Oczekiwana forma pomocy:*

Uzyskanie informacji na temat

Skorzystanie z ustug osrodka, gdzie bezptatnie mozna uzyskac porade i przetestowac nowoczesne technologie asystujace np.: notatniki i linijki brajlowskie, dyktafony lub odtwarzacze
ksiazki mowionej, oprogramowania powiekszajaco-udzwiekawiajace, lupy elektroniczne, specjalistyczne klawiatury, specjalistyczne aplikacje na urzadzenia mobilne i stacjonarne dla
0s6b z niepetnosprawnosciami narzadu wzroku, stuchu oraz koriczyn gérnych i wiele innych

g
3
-
%
=
LS

Skorzystanie ze wsparcia specjalisty, ktéry opracuje indywidualny plan dziatania obejmujacy pomoc w zakresie zawodowym, psychologicznym i medycznym.

Skorzystanie z poradnictwa i wsparcia dla pracodawcéw, ktorzy chcg zatrudniac lub dostosowac stanowisko pracy do potrzeb 0s6b z niepetnosprawnoscia

[3) Preferowany sposéb kontaktu

Imig: Nazwisko:

Preferowany sposéb kontaktu:*

rozmowa telefoniczna
korespondencja na wskazany adres e-mail
osobiscie

Nr telefonu: Adres e-mail:

Wojewédztwo w ktérym mieszka osoba zgtaszajaca*:

Wybierz s

0s6b Niepelnosprawny

prawach przysiugujacych

Jana Pawda Il 1

3 pod adresem: |

P—

Rysunek 196 Zgtoszenie - formularz zgtoszenia

Przesli) zgtoszenie

Po wypetnieniu formularza zgtoszenia, nalezy klikngc: . Pojawi sie
komunikat, ktéry nalezy potwierdzi¢, jezeli formularz zgtoszeniowy ma zosta¢ wystany do Oddziatu

PFRON.
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Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz zamiar wystania formularza zgtoszeniowego do

Oddziatu PFRON?

Anuluj

Jezeli podczas wypetniania formularza zostanie uzyty przycisk: , nalezy pamieta¢, ze

zapisane dane wprowadzone do formularza zgtoszeniowego zostang utracone.

9.9 Wypozyczalnia

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos$¢ utworzenia i przekazania ,Wniosku o wypozyczenie

technologii wspomagajgcej osobie z niepetnosprawnoscig”.

Aby utworzy¢ nowy ,Wniosek o wypozyczenie technologii wspomagajgcej osobie z

_ - . Bl 2 Wypozyczalnia <
niepetnosprawnoscig” nalezy z menu bocznego wybrac: ,a

. , Mowy wniosek
nastepnie wybrac:

! Strona ghowna
Wiadomosci
Wrioski
Ankiety

B Wypozyczalnia <

Nowy wniosek
[§ Wszystkie wnioski
Turnusy rehabilitacyjne
Fisma
Umawy
Aneksy
Rozliczenia
Edycja konta

Rysunek 197 Menu nawigacyjne - Wypozyczalnia - Nowy wniosek
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Po wybraniu ,Nowy wniosek” zostanie otwarty formularz wniosku. Po uzupetnieniu wszystkich

zaktadek formularza, nalezy wybrac przycisk: Wyslij do instytugji , & nastepnie podpisaé

whniosek. Po pomysinym wystaniu ankiety, otrzyma ona status: (AZANA §

[E1Wypozyczenie technologii wspomagajacej

Filtrowanie danych w tabeli

2023/08/12/ANKIETA/00008

2023/08/14/ANKIETA/00010

Rysunek 198 Widok ankiet ,Wypozyczenie technologii wspomagajgcej”

20230812

20230814

flasiie [ROZPATRZONY NEGATWANIE

fi

Slgskie 'ROZPATRZONY POZYTYWNIE

sgse
[E===1]

Widoczne przyciski akcji w widoku ,Wypozyczenie technologii wspomagajacej”:

E3 - przycisk, ktdry otwiera formularz w trybie podgladu,

Ed - przycisk edycji formularza,

LB - przycisk powodujacy usuniecie formularza,

EE3- przycisk, za pomocy ktérego mozna pobraé wniosek w formacie PDF,

K13 - przycisk, ktéry wyswietla informacje o podpisie,

B - przycisk, ktéry powoduje wycofanie ankiety,

X - przycisk, ktéry powoduje zgtoszenie rezygnaciji z dofinansowania,

[ ]+]¢]
[=] <] ]
(=] ]e]
(=] ]+ ]

[/ ]=]a]:]
(=] ]

[~ ]=]u]+]
[~ ]=]a]=]
[+ ]e]u]s]
(=] +]

(s ]=]s]2]

B - przycisk, za pomoca ktérego mozna wygenerowac i pobraé plik XML, zawierajgcy informacje

0 podpisie zaufanym lub podpisie kwalifikowanym.

9.10Funkcjonalnosci zwigzane z turnusami rehabilitacyjnymi

W rozdziale zostaty opisane funkcjonalnosci dostepne w dedykowanym menu nawigacyjnym

dla Wnioskodawcy.

9.10.1 Utworzenie nowego wniosku o turnus rehabilitacyjny

Tworzenie nowego wniosku o turnus rehabilitacyjny odbywa sie poprzez wykonanie czynnosci

opisanych w rozdziale O Rejestrowanie i sktadanie wnioskéw za pomocg wybrania z menu
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. : Turnusy rehatilitacine . T i . ;
nawigacyjnego | i przycisku wwywmiezss (dalsza $ciezka tworzenia wniosku

jest analogiczna do opisanej w rozdziale 7.5)

9.10.2 Przegladanie wniosku na turnus rehabilitacyjny

W celu przeglgdania wybranego wniosku na turnus rehabilitacyjny nalezy:

Turnusy rehabilitacyjne

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

{} Strona glowna
Wiadomosci
Wrioski
Ankiety

Wypozyczalnia

B Turnusy rehabilitacyjne <

Whnioski
© Nowy wniosek

Informacje o wyborz
turnusu

Mowa informadja o
wyhborze turnusu

Cswiadczenia
organizatora

Umowy
Aneksy
Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 199 Menu nawigacyjne — sekcja Turnusy rehabilitacyjne

B Wnioski

2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlona lista wszystkich wprowadzonych

wnioskow o turnusy rehabilitacyjne, przypisanych zalogowanemu Whnioskodawcy.
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iZ Lista wnioskow o turnusy rehabilitacyjne

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Whioskodawca Data utworzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne ® dowolne
n n n i} n
& 5 Data Data % 4 Status 3
Nr wniosku Whioskodawca o S, Nazwa Realizatora Typ wiosku o Status sprawy JST Akga
Turnusy
- ooaon
Turnusy Informaja zatwierdzona przez
oz amsor == -
TS, P enabtacine R reatzaore (o] ]eln
Turnusy . 3
20240125 20240125 i Oswiadczenie utworzone BEaOnD
Turnusy .
e == : -
20240125 2024-01-25 el ZATWERDZONY Oswiadczenie Ziozone B
Turnusy Oswiadezenie zgioszone do
20240125 20240125 by ooy BB
P —— e [ oW D e pew

3.

Rysunek 200 Lista wnioskéw o turnusy rehabilitacyjne

Przy wybranym wniosku uzy¢ przycisku: ﬂ System wyswietli dokument w trybie podgladu.

W dolnej czesci wybranego wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzdr PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 201 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Klikniecie przycisku: m spowoduje zamkniecie formularza szczegotow wniosku bez
zapisania zmian wprowadzonych od poprzedniego zapisu.

L . Pobierz wzdr POF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczego6tow wniosku spowoduje
wygenerowanie pustego formularza wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego
zapisania. Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w systemie SOW.

o ] Drukuj wniosek FDF
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczego6téw wniosku spowoduje
wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie (tj. z uzupetnionymi przez Wnioskodawce danymi)

do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Foprzednia
Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Klikniecie przycisku: spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w

menu hawigacyjnym).
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9.10.3 Edycja wniosku na turnus rehabilitacyjny

W celu edycji utworzonego wniosku na turnus rehabilitacyjny nalezy:

Turnusy rehabilitacyjne

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego

B Whnioski

2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlona lista wszystkich wprowadzonych

wnioskow o turnusy rehabilitacyjne przypisanych zalogowanemu Whnioskodawcy.

3. Przy wybranym wniosku uzy¢ przycisku: . System uruchomi formularz wybranego wniosku

w trybie edyciji.

W dolnej czesci wybranego wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF
Sprawd? i zapisz Nastepna Wyslij do instytucji

Rysunek 202 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Klikniecie przycisku: m spowoduje zamknigcie formularza szczegétéw wniosku.

o . Pobierz wzdr POF . L . .
Kliknigcie przycisku: z poziomu formularza szczeg6tow wniosku spowoduje
wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek FDF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczegotoéw wniosku spowoduje
wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego

zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zalgcznikow.

Foprzednia
Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Kliknigcie przycisku: B dEZIU o)owoduje natomiast uruchomienie mechanizmu

sprawdzania poprawnosci wpisanych danych i w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie

zmian.

Zapisz
Klikniecie przycisku: spowoduje zapisanie wpisanych informacji bez uruchomiania

mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych.
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Klikniecie przycisku: spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

Wslij do instytuci

Klikniecie przycisku:

wymaganych sekcji na wniosku

powoduje sprawdzenie uzupetnienia wszystkich

- w przypadku braku wypetnienia wszystkich sekcji wy$wietlone zostanie okno ostrzezenia z

adnotacjg dotyczacg wprowadzenia danych

Ostrzezenie

Nie moina ztozy¢ wniosku, poniewaz nie wszystkie sekcje zostaty zwalidowane.
Sprawd? sekcje:

Dane wnioskodawcy / Dane osoby niepetnosprawne;
Dane wnioskodawcy / Dane pelnomocnika/opiekuna
Dane wnioskodawcy / Niepetnosprawnosc

Dane wnioskodawcy / Oswiadczenie

Przedmiot wniosku / Przedmiot wniosku

Przedmiot wniosku / Informacje dodatkowe
Zataczniki / Zatgczniki

Uzupelnij i sprawdz dane w kazdej z niezweryfikowanych zaktadek. Nastepnie
potwierdz je przyciskiem ,Sprawdz i zapisz". Powtorz to dziatanie w kazdej z
niezweryfikowanych zaktadek.

Ok

Rysunek 203 Okno ,Ostrzezenie”

- w przypadku, gdy wszystkie sekcje wymagane wniosku zostaly uzupetnione, sprawdzone i

zapisane, zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzacji (certyfikatu) sktadanego

wniosku.

Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 204 Podpisywanie certyfikatem wnioskéw — opcje do wyboru

4. W przypadku autoryzacji sktadanego wniosku za pomoca podpisu elektronicznego, nalezy

Podpisz podpisemn elektronicznymm i wysli]

klikng¢ przycisk:
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Natomiast w przypadku autoryzacji skladanego wniosku za pomoca profilu zaufanego ePUAP,

Podpisz przez Profil Zaufany | wyslij

nalezy klikng¢ przycisk:

W przypadku wybrania autoryzacji za posrednictwem systemu ePUAP nastgpi przekierowanie
do platformy ePUAP. Po potwierdzeniu tozsamos$ci Uzytkownika (zalogowanie do ePUAP)
nastgpi ztozenie wniosku do wybranej jednostki, co oznacza zmianeg statusu wniosek, ktéry od
tego momentu bedzie widoczny w sekcji Wnioski ztozone. Jako potwierdzenie ztozenia wniosku
Uzytkownik otrzyma na poczte e-mail dokument UPZ, czyli Urzedowego Potwierdzenia

Ztozenia wniosku.
5. Pokliknieciu w jeden z przyciskéw, zostanie wyswietlone okno wybranego sposobu autoryzaciji.
Nalezy postepowac zgodnie z wy$wietlanymi na ekranie podpowiedziami.

Po pozytywnej autoryzacji, wniosek zostanie przekazany do jednostki zgodnie z dokonanym

wyborem podczas rejestrowania wniosku i tam dalej bedzie procedowany.

UWAGA
Edycja ztozonego wniosku nie jest mozliwa, ale nadal mozna dodac lub usung¢ zatagcznik.

Po modyfikacji zatgcznika Realizator otrzymuje informacje zwrotna.

9.10.4 Usuniecie roboczego wniosku na turnus rehabilitacyjny
W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ usuwania wnioskéw roboczych. Wnioskodawca ma

mozliwos¢ usuniecia wniosku o statusie ,Zapisany roboczo”.

W celu usuniecia wniosku nalezy:

=} habilitacy] . . .
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

EE  Wnioski

2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wys$wietlona lista wszystkich wnioskéw na turnusy

rehabilitacyjne.
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Filtrowanie danych w tabeli X Wyezysc filry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Wnioskodawca Data utworzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku
rrrr-mm-dd rrrr-mim-dd
Filtruj po Filtruj po
Status wniosku Status sprawy JST
dowaolne s dowalne s
I n u u I n u
q 4 Data Data Nazwa q Status
s Ui utworzenia ztozenia Realizatora Ui wniosku

I
Status sprawy JST Akda l

rehabilitacyjne
Turnusy

2022-10-27 rehabilitacyjne
Turnusy

2z rehabilitacyjne
T
rehabilitacyjne
rehabilitacyjne

Rekordy 96 do 100z 113 WyEwietlanie rekorddw | 5 ] + Poprzednia

Rysunek 205 Lista wnioskéw o turnusy rehabilitacyjne

18

(7] e]8]
(2] @]
(7] o]
(/] =]
19 E 21 22 Mastgpna—

3. Wyszukaé na liscie wniosek, ktory Uzytkownik chce usung¢ i klikngé przycisk ﬂ przy

wybranym wniosku.

4. System wyswietli okno potwierdzeni operaciji.

Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?

Zatwierdz Anuluj
Rysunek 206 Potwierdzenie operacji usuniecia wniosku
o . , . . . , Zatwierdz RTE .

5. Jesli wniosek ma zostaC usuniety, to nalezy klikngc¢: , a jezeli nie potwierdzamy

.. .. . . . , Anuluj

operacji usuniecia wniosku, to nalezy klikng¢

. . Zatwierd: . L . . L. .

6. Wybranie przycisku: spowoduje trwate usuniecie wniosku i wyswietlony zostanie

komunikat: ,Pomy$inie usunigeto wniosek”.

9.10.5 Wycofanie wniosku na turnus rehabilitacyjny

Wycofaniu podlegajg wnioski ztozone przez Whnioskodawce niezaleznie od etapu ich obstugi.

W celu wycofania wniosku o udziat w turnusie rehabilitacyjnym za pomocg menu nawigacyjnego nalezy:
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1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego

2. Kliknaé przycisk: | = "7 Zostanie wyswietlona lista wszystkich wprowadzonych
wnioskow o turnusy rehabilitacyjne przypisanych zalogowanemu Whnioskodawcy.

3. Przy wybranym wniosku uzy¢ przycisku: ! ] System wyswietli okno z potwierdzenia operacji z

dostepnymi dwoma przyciskami:
. : - wyjscie bez zapisywania zmian

. i potwierdzenie i wycofanie wskazanego wniosku, po jego uzyciu pojawi sie

komunikat: ,Pomysinie wycofano wniosek”, a status sprawy zmieni si¢ na ,Wycofany”.

Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?
Zatwierdz Anuluj

Rysunek 207 Potwierdzenie operacji

9.10.6 Nowa informacja o wyborze turnusu
Z listy wnioskéw o turnusy rehabilitacyjne Wnioskodawca ma réwniez mozliwos¢ utworzenia
informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego. Funkcjonalnos¢ ta jest dostepna po otrzymaniu od Re-

alizatora pisma o przyznaniu dofinansowania.

W celu utworzenia nowej informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego nalezy:

1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk: '

Zostanie wyswietlona lista wszystkich wprowadzonych wnioskéw o turnusy rehabilitacyjne

przypisanych zalogowanemu Whnioskodawcy.

3. Przy wybranym wniosku uzyé¢ przycisku: n System przekieruje do formularza dokumentu

informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego.

W przypadku wniosku znajdujgcego sie na etapie nie pozwalajacym na tworzenie informacji o

wyborze turnusu (np. przed zatwierdzeniem pisma do wniosku), pojawi sie okno ostrzezenia
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Ostrzezenie

Etap, na ktorym znajduje sie obstugiwany wniosek nie umozliwia jeszcze sktadania
informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego.

[o]3

Rysunek 208 Komunikat ostrzezenia

W przypadku zapisania roboczej wersji dla danego wniosku system wyswietli komunikat:

| Istnieje juz robocza wersja informacji o wybaorze organizatora

n

gje juz robocza wersia informadi o wyborze turnusw. Czy choesz przeid do jej

T

Rysunek 209 Ostrzezenie o zapisanej roboczej informacji
W przypadku, gdy istnieje juz wystana informacja o wyborze Organizatora system wyswietli
komunikat:

Istnieje juz wystana informacja o wyborze organizatora

Istnieje wystana i zatwierdzona przez realizatora oraz organizatora informacja o
wyborze organizatora nr /INFORMAC)A_O_TURNUSIE
/00002.

Czy chcesz przejsc do jej edycji?

Przejdz do informacji

Rysunek 210 Ostrzezenie o istniejgcej informacji o wyborze turnusu

Po potwierdzeniu komunikatu system przekieruje do formularza informacji o wyborze turnusu.
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Numer dokumentu: Data dokumentu Status dokumentu

mig: Nazwisko: Data urodzenia:

P ETYRRTE T

& Adres osoby niepelnosprawnej

Rysunek 211 Formularz informacji o wyborze turnusu w trakcie edycji

Poza danymi podstawowymi Uzytkownik wypetnia dane wniosku dotyczace informacji o

wyborze turnusu rehabilitacyjnego.

e Rodzaj turnusu — lista rozwijana z wyborem dostepnych rodzajow turnuséw, pole

wymagane

e Data rozpoczecia turnusu — data pobierana przez system z wybranego, wskazanego
wniosku, pole edytowalne; pole nie moze by¢ uzupetnione datg pdzniejszg od daty

rozpoczecia turnusu, pole wymagane

e Data zakonczenia turnusu — data pobierana z wybranego, wskazanego wniosku, pole
edytowalne; pole nie moze by¢ uzupetnione datg wczesniejszg od daty rozpoczecia

turnusu, pole wymagane

e Do pdl z datg wyswietlana jest informacja o terminie ztozenia wniosku: ,Informacja o
wyborze turnusu powinna zostaé ztozona nie p6zniej niz na 21 dni przed dniem rozpoczecia

turnusu rehabilitacyjnego.” , pole wymagane

e Wybierz Organizatora turnusu rehabilitacyjnego — lista rozwijana z wyborem dostepnych

Organizatoréw, pole wymagane

e Wybierz osrodek turnusu rehabilitacyjnego — lista rozwijana z wyborem dostepnych

osrodkow, pole wymagane

Dostepne akcje dla dokumentu widoczne sg w dole strony.
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Rysunek 212 Opcje Uzytkownika znajdujgce si¢ w kazdym wniosku

Anuluj
Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza informacji o wyborze turnusu.

o , Pobierz wzdr PDF . . : ;
Kliknigcie przycisku: spowoduje wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w

formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek FDF ) ) )
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza spowoduje wygenerowanie

wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatgcznikow.

Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Kliknigcie przycisku: spowoduje natomiast uruchomienie mechanizmu

sprawdzania poprawnosci wpisanych danych i w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie

zmian.

Zapisz
Kliknigcie przycisku: spowoduje zapisanie wpisanych informacji bez uruchomiania

mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych.

Nastepna
Klikniecie przycisku: -spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

Whslij do instytucji

Kliknigcie przycisku: zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju

autoryzaciji (certyfikatu) sktadanego wniosku.

Podpisz certyfikater i wyslij

Podpisz podpisem elektronicznym i wysli]

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 213 Podpisywanie certyfikatem wnioskéw — opcje do wyboru
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5. W przypadku autoryzacji skladanego dokumentu za pomoca:

Podpisz podpisemn elektronicznym i wysli]

e podpisu elektronicznego, nalezy klikng¢ przycisk

Podpisz przez Profil Zaufany i wysli

e profilu zaufanego ePUAP, nalezy klikng¢ przycisk

W przypadku wybrania autoryzacji za posrednictwem systemu ePUAP nastgpi przekierowanie
do platformy ePUAP. Po potwierdzeniu tozsamosci Uzytkownika (zalogowanie do ePUAP)
nastgpi ztozenie wniosku do wybranej jednostki, co oznacza zmiane statusu wniosku, ktéry od
tego momentu bedzie widoczny w sekcji Wnioski ztozone. Jako potwierdzenie ztozenia
dokumentu Uzytkownik otrzyma na skrzynke e-mail dokument UPZ, czyli Urzedowego

Potwierdzenia Ztozenia Wniosku.

Po kliknieciu w jeden z przyciskéw, zostanie wyswietlone okno wybranego sposobu autoryzaciji.

Nalezy postepowac zgodnie z wyswietlanymi na ekranie podpowiedziami.

Po pozytywnej autoryzacji, dokument zostanie przekazany do jednostki zgodnie z dokonanym

wyborem podczas rejestrowania i tam dalej bedzie procedowany.

9.10.7 Usuniecie roboczej informacji o wyborze turnusu
W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ usuwania informacji roboczych. Wnioskodawca ma

mozliwos¢ usuniecia informacji o statusie ,Informacja robocza”.

W celu usunigcia wniosku nalezy:

=] sy rehabilitacyj v
1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikna¢ przycisk: = Wnieskiroboze - 7hqtanie wyswietlona lista wnioskéw roboczych.
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B Informacje o wyborze turnusu

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji Data Whnioskodawca Numer wniosku Status
rrrr-mm-dd dowolne 3
u i I n n
Numer informacji Data Whnioskodawca Numer wniosku Status Akcja l
Magdalena PCPR Szamotuty-2023/10
10- FORMAC]A ROBOCZA @™
2023027 nioskodawca /04/RSTURMINIOSEK/00023 S (= | o
PCPR Szamotuly-2023/10 Magdalena PCPR Szamotuty-2023/10 _
-1 0- FORM -
M7/NFORMACIA_O_TURNUSIE/Q0028/RSTUR 2023007 nioskodawca ID4/RSTURMWNIOSEK/00023 e D (] ! ]
PCPR Szamotuly-2023/10 Magdalena PCPR Szamotuly-2023/10
f04/INFORMAC]A_O_TURNUSIE/DO027/RSTUR AR [ Wnioskodawca [04/RSTURMNIOSEK/00023
PCPR Szamotuty-2023/09 Magdalena PCPR Szamotuby-2023/09
[21/INFORMACJA_C_TURNUSIE/D0026/RSTUR 20230921 Wnioskodawca [21/RSTURMWNIOSEK/00022 n
PCPR Szamotuly-2023/08 Magdalena PCPR Szamotuly-2023/08
- @
/09/INFORMAC|A_O_TURNUSIE/D0025/RSTUR S Whnioskodawca F09/RSTURMWNIOSEK/00021 - n
Rekordy 1 do 5z 157 Wyéwietlanie rekordéw | 5 s — Poprzednia n 2 3 4 5 Nastepna—

Rysunek 214 Lista informacji o wyborze turnusu

3. Wyszukac na liscie informacje, ktory Uzytkownik chce usungé i klikngé przycisk: ﬂ przy

wybranej informacji.

4. System wyswietli okno potwierdzeni operaciji.

Potwierdzenie operacji
Potwierdzasz operacje?
Zatwierdz Anuluj

Rysunek 215 Potwierdzenie operacji usuniecia informacii

Zatwierdz

5. Jesli informacja ma zosta¢ usunieta, to nalezy klikng¢: , a jezeli nie potwierdzamy
" Lo " . . .. Anulyj
operacji usuniecia informaciji, to nalezy klikng¢:
6. Woybranie przycisku: Zatwierdz spowoduje trwate usuniecie informacji i wyswietlony zostanie

komunikat: ,Pomy$inie usunieto informacje”.

9.10.8 Zlozenie informacji o wyborze turnusu
Ztozenie informacji o wyborze turnusu jest mozliwe dla wnioskéw o turnusy rehabilitacyjne, ktére

zostaly zatwierdzone prze Realizatora oraz zostato dla nich zatwierdzone pismo.
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a) Jednym ze sposobéw ziozenia nowej informacji jest przejscie $ciezki opisanej w rozdziale Nowa

informacja o wyborze turnusu

b) Drugim ze sposobdéw ztozenia informacji o wyborze turnusu, ktéra zostata juz utworzona, co

nastepuje z poziomu listy informacji o wyborze turnusu:

Turnusy rehabilitacyjne

1. Rozwing¢ pozycje: w sekcji menu nawigacyjnego

nformacje o wyborze
2. Klikng¢ przycisk; ™M= . System przekieruje do listy informacji o wyborze

turnusu.

3. Przy wybranej z listy informacji klikng¢ przycisk: .

Strona gtéwna - Turnusy rehabilitacyjne - Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

&8 Informacje o wyborze turnusu

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji Data Whioskodawca Numer wniosku Status
rrrr-mm-dd dowolne s
Numer infermacji Data Whnioskodawca Numer wniosku Status Akcja
2021-02:24 124/RSTUR/WNIOSEK/00002 [ urworzons |
Rekordy 1do 121 Wyswietlanie rekordow 20 & < Poprzednia Nastepna —

Rysunek 216 Turnusy rehabilitacyjne — lista informacji o wyborze turnusu

System wyswietli formularz informacji o wyborze turnusu w trybie edycji (Rysunek 211

Formularz informaciji o wyborze turnusu w trakcie edycji).

Dalej postepowaé zgodnie z opisem zamieszczonym w rozdziale: Nowa informacja o wyborze

turnusu, od punktu 4.

c) Utworzenie nowej informacji o wyborze turnusu jest rowniez mozliwe poprzez wybranie
dedykowanej pozycji w menu nawigacyjnym:
1. Rozwingé pozycje: — Turnusy rehabilitacyine many nawigacyjnego

Nowa informacja o
2. Wybraé pozycje: wyborze turnusu system otworzy okno z rozwijang lista dostepnych

wnioskow, dla ktérych Uzytkownik moze utworzy¢ nowg informacje o wyborze turnusu.

3. Zlisty wskazaé wtasciwy wniosek, dla ktérego tworzona jest informacja.
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Strona gtéwna

Swrona géwna - Turnusy rehabilitacyjne - Nowy wniosek

© Wybierz wniosek

i Pola oznaczene symbalem * s wymagane.

Wybierz wniosek*:

}

Rysunek 217 Wybdr wniosku dla informacji o wyborze turnusu

4. Uzy¢ przycisku . System wyswietli okno wybierania wniosku z mozliwoscig

utworzenia informacji o wyborze turnusu.

Turnusy rehabilitacyjne - Nowy wniosek

Strona gléwna

© VWybierz wniosek

PCPR

Turnusy rehablitacyjne - informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Rysunek 218 Okno wyboru i tworzenia nowej informacji o wyborze turnusu

5. Klikng¢ przycisk system przekieruje do formularza dokumentu informaciji o

wyborze turnusu rehabilitacyjnego.
System wyswietli formularz informacji o wyborze turnusu.

Dalej postepowac zgodnie z opisem zamieszczonym w rozdziale Nowa informacja o wyborze

turnusu, od punktu 4.

W przypadku istnienia juz roboczej informacji, system wyswietli wtasciwy komunikat i

zaproponuje Uzytkownikowi edycje dokumentu.

Turnusy rehabilitacyjne - Nowy wniosek

© Wybierz wniosek

Istnieje juz robocza wersja informacji o wyborze turnusu. Czy chcesz przej$¢ do jej edydji?

i

Rysunek 219 Komunikat o edycji roboczej informacji o wyborze turnusu
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Dla dokumentu, ktérego status nie pozwala na edycje informacji o wyborze turnusu (informacja

do wycofania)pojawi sie wtasciwy komunikat

/a nie umozliia juz skiadania informacji o wybarze turnusu rehabilitacyjnego

Wybierz wniosek*:

m

Rysunek 220 Komunikat o braku mozliwosci edyciji informacji o wyborze turnusu
9.10.9 Poprawa informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego
W celu poprawy informacji o wyborze turnusu nalezy:
1. Rozwingé¢ zaktadke: = ™ rEnabitaaie \w gakcji menu nawigacyjnego.

Informacje o wyborze

2. Klikng¢ przycisk: turnusu

System otworzy liste utworzonych informacji o wyborze turnusu.

3. Wybrac¢ wiasciwg informacje o statusie: Informacja do poprawy, i uzy¢ przycisku .

4. Poprawi¢ dane informaciji i postepowac jak w opisanych krokach w rozdziale Nowa informacja

0 wyborze turnusu

9.10.10 Oswiadczenia Organizatora

W celu przeglgdania oswiadczen ztozonych przez Organizatora nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke: — ™ rEnabiaine \w sekeji menu nawigacyjnego.

Oswiadczenia
organizatora

2. Klikng¢ przycisk:

System otworzy liste odwiadczenh dla wnioskéw zalogowanego Uzytkownika. Widoczne sg na
niej: numer oswiadczenia, data utworzenia, Wnioskodawca, numer wniosku, numer informacji
0 wyborze turnusu oraz status. W gornej czesci listy dostepna jest mozliwos¢ filtrowania

wyswietlanych wynikow.
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[3 Oswiadczenia organizatora

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer oéwiadczenia  Data utworzenia Wnioskodawea

i Data

Numer ofvdadczenia
utworzenia

B Turmusy rehabiltacyine <

Filtruj po
Numer wniosku

1 n
Wloskodawca

Filtruj po
Numer informacji o wyborze turnusu

Numer wniosku

n

Numer informacji 0 wyborze turnusu

Stan rozliczenta

PATNOSC ZREALZOWANA
ZMANA W TURNUSIE PRZEZ WHSOSKOOAWCE
\TNO ZRILZOWANA
1

H

THOS ZREALIZOWANA

E 2

ZARANA W TURNUSIE PRZEZ WHIOSKOOAWC
HANA W TURNUSIE PRZLZ WAOSKOOAWCE

=p <.

Rysunek 221 Przykfadowa lista oSwiadczen Organizatora - widok dla Wnioskodawcy

9.10.11 Pisma do wnioskéw o turnus rehabilitacyjny

W celu przejrzenia listy pism przypisanych wnioskom o turnus rehabilitacyjny oraz wydruku

wybranego nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke: — e rEnabiasine \w sekeji menu nawigacyjnego

Pisma

2. Klikng¢ przycisk:

System wyswietli okno pism do wnioskow.

Strona gtowna - Pisma - Zatwierdzone

[3 Pisma do wnioskdw

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data pisma Nr wniosku
rrrr-mm-dd
Nr pisma

11/RSTUR/PISMO_WNIOSEK/00004

10/RSTUR/PISMO_WNIOSEK/00002

10/RSTUR/PISMO_WNIOSEK/00003

09/RSTUR/PISMO_WNIOSEK/00001

Rekordy 1do4z4 Wyswiedanie rekordéw | 20 &

Filtruj po
Typ wniosku

Data pisma

2021-02-11

2021-02-10

2021-02-10

2021-02-09

Nr wniosku

/09/RSTUR/WNIQSEK/00003

/03/RSTUR/WNIOSEK/00001

/09/RSTUR/WNIOSEK/00003

/09/RSTUR/WNIOSEK/00002

Rysunek 222 Lista pism do wnioskéw — turnusy rehabilitacyjne

Typ wniosku

Turnusy rehabilitacyjne
Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

>
=
a.
E

Turnusy rehabilitacyjne

r— | [o—

Przy wybranym pismie wybra¢ ikone akcji ﬂ System pobierze dokument w postaci pdf.

Strona 201




Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze
P F R O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne

* ¥
- *

P

9.11 Funkcjonalnosci zwigzane z warsztatami terapii zajeciowej

W rozdziale zostaty opisane funkcjonalnosci dostepne w dedykowanym menu nawigacyjnym
dla Instytucji. Funkcjonalnosci dostepne sg dla modutu Instytucje. Funkcjonalnosci zwigzane z planem

finansowym sg tozsame funkcjonalnoscig zwigzanym z wnioskiem.

9.11.1 Utworzenie nowego planu finansowego

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zarejestrowanie nowego planu
finansowego, jego wypemienie, zapisanie oraz zlozenie, czyli przestanie do wybranej jednostki.

Tworzenie nowego planu finansowego jest funkcjonalnie tozsame tworzeniu nowego wniosku.

Do czasu zatwierdzania lub odrzucenia poprzednio ztozonego planu finansowego, nie bedzie
mozliwe zarejestrowanie nowego planu finansowego. Ztozenia wielu planéw finansowych dla tego
samego okresu nie jest mozliwe. Dokonanie zmian w zatwierdzonym planie finansowym mozliwe jest
poprzez utworzenie korekty planu finansowego, ktéra zostata opisana w rozdziale 9.11.5 Utworzenie
korekty planu finansowego .

W celu zarejestrowania nowego planu finansowego nalezy:

1. Rozwingé zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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{n} Strona gidwna
Wiadomaose

Wniosk

B Warsztaty terapii

zajedowej

& MNowy plan finansowy

]
pu }
'
]
n
=1
L

Fizma
Aneksy

Nowe sprawozdanie

Sprawozdania

Imowy

Edycja konta

Rysunek 223 Menu nawigacyjne - sekcja "Warsztaty terapii zajeciowej"

2. Klikng¢ przycisk Hawyelanfnan=awy o Zostanie  wys$wietiona  sekcja  ,Nowy plan
finansowy”, ktéra pozwala na wybranie wojewddztwa i powiatu, w ktérym Uzytkownik chce

zarejestrowaé wniosek

mr
i

Rysunek 224 Sekcja "Nowy plan finansowy"
W celu wnioskowania do Urzedu Marszatkowskiego nalezy wybra¢ tylko wojewddztwo (pole

.Powiat” zostawi¢ puste).

3. Dalsze kroki tworzenia nowego planu finansowego mozliwe sg poprzez wykonanie czynnosci
tozsamych, co w przypadku tworzenia nowego wniosku, ktére zostaty opisane w rozdziale 9 pkt
2.
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UWAGA

Plan finansowy moze by¢ podpisywany przez wiele oséb. Liczba ta bedzie okreslana w kartotece

Instytuciji.

9.11.2 Klonowanie planu finansowego

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca sklonowanie istniejgcego planu

finansowego.

W celu sklonowania planu finansowego nalezy:

1. Na liscie planéw finansowych skorzystac z przycisku
8o ] @ s oot [ e

/ =1 e

Rysunek 225 Nowy plan finansowy "Warsztaty terapii zajeciowej" — klonowanie

Po wybraniu przycisku system tworzy nowy plan finansowy uzupetniajgc poszczegoéine
sekcje wniosku:

a) Sekcja ,Dane wnioskodawcy”, ,Adres siedziby”, ,Adres korespondencyjny”, ,
Osoby uprawnione do reprezentacji wnioskodawcy” zostanie skopiowana z zatwier-

dzonego planu finansowego, a nie z danych zapisanych na koncie Uzytkownika.

b) Sekcja ,Osoba sktadajgca wniosek” zostanie uzupetniona na podstawie danych za-

pisanych na koncie Uzytkownika.

c) Sekcja,Informacje dodatkowe” zostanie skopiowana z zatwierdzonego planu finan-

sowego.

d) Sekcja ,Adres Warsztatu” zostanie skopiowana z zatwierdzonego planu finanso-

wego.

e) Sekcja ,Informacje ogdlne” na zaktadce ,Plan finansowy” zostanie skopiowana z
zatwierdzonego planu finansowego. Pola: ,Okres, ktérego dotyczy plan finansowy

od”, ,do” pozostang niewypetnione.

f) Sekcja ,Plan finansowy - podsumowanie” oraz sekcja ,Wyszczegdlnienie wydat-

kéw” dane nie zostang skopiowane, pola pozostang niewypetnione.

Tak
2. Wybra¢ - w celu skopiowania danych z zatwierdzonego juz planu finansowego.

Strona 204



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze
PFR O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne

W systemie widnieje zatwierdzony plan finansowy WTZ. Czy chcesz
skopiowac dane z tego planu?

ﬂﬂ

Rysunek 226 Komunikat dotyczgcy kopiowania istniejagcego planu finansowego

3. Skopiowane dane przed wystaniem do instytucji wymagajg uzycia przycisku

. Klikniecie spowoduje przekazanie

wniosku do Realizatora w celu obstugi.

UWAGA

W przypadku braku dostepnych planéw finansowych do skopiowania, system wyswietli komunikat:

,Brak planéw finansowych do skopiowania”.

9.11.3 Przegladanie planu finansowego

W celu przegladania wybranego planu finansowego nalezy:

Warsztaty terapii
Zajeciowe]

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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{n} Strona gidwna
Wiadomosci

Wnioski

B Warsztaty terapii

zajeciowej

Mowy plan finansowy

Flany finansowe
Fizma

Aneksy

Mowe sprawozdanie

Sprawozdania

Raozliczenia

Edycja konta

Rysunek 227 Menu nawigacyjne - sekcja "Plany finansowe"

Plany finansowe

2. Klikng¢ przycisk Zostanie wys$wietlona lista

wprowadzonych planéw finansowych.

& wszystkie plany finansowe

n
N planu finansowegs. Rok  Wnisskodawcs e Data storers

Rysunek 228 Lista wszystkich plandw finansowych

wszystkich

3. Przy wybranym wniosku uzy¢ przycisku n System wyswietli dokument w trybie podgladu.

W dolnej czesci wybranego planu znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 229 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w planie
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Klikniecie przycisku m spowoduje zamkniecie formularza szczego6tow planu.

L . Pobierz wzar POF . L, .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegoétéw planu spowoduje
wygenerowanie pustego formularza planu do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w SOW.

o ) Drukuj wniosek FDF . . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegd6téw wniosku spowoduje

wygenerowanie planu w aktualnym stanie (fj. z uzupetnionymi przez Wnioskodawce danymi) do

pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Foprzednia
Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Klikniecie przycisku spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

9.11.4 Edycja planu finansowego

W celu edycji utworzonego planu finansowego nalezy:

B Warsztaty terapii <
. 3 zajedowe] . . .
1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego

Flany finansowe

2. Klikng¢ przycisk Zostanie wyswietlona lista wszystkich

wprowadzonych planéw finansowych

3. Przy wybranym planie finansowym uzy¢ przycisku . System uruchomi formularz wybranego

planu w trybie edycji.

W dolnej czesci wybranego planu finansowego znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF
Sprawd? i zapisz Nastepna Wyslij do instytuciji

Rysunek 230 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w planie finansowym

Klikniecie przycisku m spowoduje zamkniecie formularza szczegotéw planu

finansowego.
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o . Pobierz wzdr PDF . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw planu finansowego

spowoduje wygenerowanie wzoru planu finansowego do pliku w formacie pdf z mozliwoscig

jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek FDF . . )
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw planu finansowego

spowoduje wygenerowanie planu finansowego w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z

mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie planu finansowego do pdf nie zawiera zatagcznikéw.

Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Klikniecie przycisku S

spowoduje natomiast uruchomienie mechanizmu
sprawdzania poprawnosci wpisanych danych i w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie
Zmian.

S . Zapisz . . . . . . _—
Klikniecie przycisku spowoduje zapisanie wpisanych informacji bez uruchomiania

mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych.

MNastepna
Klikniecie przycisku -spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

clij do i ji
Kliknigcie przycisku WSl do Instytug powoduje sprawdzenie uzupetnienia wszystkich

wymaganych sekcji na planie finansowym.

- w przypadku braku wypetnienia wszystkich sekcji wyswietlone zostanie okno Ostrzezenia z

adnotacjg dotyczgcg wprowadzenia danych
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Ostrzezenie

Mie mozna zkozys wniosku, poniewaz nie wszystkie sekcje zostaly zwalidowane.

Sprawdz sekce

Diane wnioskodawcy [ Dane wnioskodawcy

ot wmiosku / Adres warszratu

oswiadczenia

oWanyon Zakiadekr.

Rysunek 231 Okno "Ostrzezenie"

- w przypadku, gdy wszystkie sekcje wymagane w planie finansowym zostaty uzupetnione,
sprawdzone i zapisane zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzacji (certyfikatu)

sktadanego planu finansowego.

Podpisz certyfikatern i wyslij

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wysli]

Anuluj

Rysunek 232 Podpisywanie planu finansowego - opcje do wyboru

4. W przypadku autoryzacji sktadanego planu finansowego za pomocg podpisu elektronicznego,

Podpisz podpisem elektronicznym i wysli]

nalezy klikngé przycisk

Natomiast w przypadku autoryzacji sktadanego planu finansowego za pomocg profilu

Podpisz przez Profil Zaufany i wysli

zaufanego ePUAP, nalezy klikngé przycisk

W przypadku wybrania autoryzacji za posrednictwem systemu ePUAP nastgpi przekierowanie
do platformy ePUAP. Po potwierdzeniu tozsamosci Uzytkownika (zalogowanie do ePUAP)
nastgpi ztozenie planu finansowego do wybranej jednostki, co oznacza zmiane statusu planu
finansowego, ktéry od tego momentu bedzie widoczny w sekcji ,Plany finansowe”. Jako
potwierdzenie ztozenia planu finansowego Uzytkownik otrzyma na poczte e-mail dokument

UPZ, czyli Urzedowego Potwierdzenia Ztozenia planu finansowego.
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5. PoKkliknieciu w jeden z przyciskéw, zostanie wyswietlone okno wybranego sposobu autoryzaciji.
Nalezy postepowac zgodnie z wyswietlanymi na ekranie podpowiedziami.

Po pozytywnej autoryzacji, plan finansowy zostanie przekazany do jednostki zgodnie z
dokonanym wyborem podczas rejestrowania planu finansowego i tam dalej bedzie
procedowany.

UWAGA

Edycja ztozonego planu finansowego nie jest mozliwa, ale nadal mozna dodac¢ lub usung¢ zatgcznik. Po

modyfikacji zatgcznika Realizator otrzymuje informacje zwrotna.

9.11.5 Utworzenie korekty planu finansowego
W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ dotyczaca tworzenia korekty planu finansowego.
Instytucja ma mozliwos¢ utworzenia korekty planu finansowego, ktéry zostat zatwierdzony, jak rowniez

planu finansowego, ktéry posiada aneks.

W celu utworzenia korekty planu finansowego nalezy:

B Warsztaty terapii 4
Zajedowe]

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wszystkich planow

finansowych.

n H

Rysunek 233 Przyktadowa lista wszystkich planéw finansowych.
3. Wyszukaé na liscie plan finansowy, dla ktérego Uzytkownik chce utworzy¢ korekte i klikngé
przycisk.

4. Dalsze kroki tworzenia korekty planu finansowego tozsame sg tworzeniu planu finansowego

oraz wniosku, ktére sg opisane w rozdziale 9 pkt 5.

Strona 210



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze N
PFR O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne %

UWAGA

Korekta planu otrzymuje nowy numer, do momentu jej ztozenia moze by¢ edytowana. Do utworzonej korekty
planu finansowego nie bedg przypisane dokumenty z pierwotnego planu finansowego. Po zatwierdzeniu

korekty planu finansowego, pierwotny plan finansowy otrzyma status ,Zakonczony”.

9.11.6 Usuniecie roboczego planu finansowego
W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos$¢ usuwania roboczych planéw finansowych. Instytu-

cja ma mozliwo$¢ usuniecia planu finansowego o ile plan finansowy nie zostat jeszcze ztozony.

W celu usuniecia planu finansowego nalezy:

B2 Warsztaty terapii {

ajedowe]

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wszystkich planow

finansowych.

uuuuu

Semo spromy 15T
=

S == jua)a ]

| ensersmsaco] (=] ]e]4]

== == [ =]2]¢]

= == [o]a]

Rysunek 234 Usuwanie roboczego planu finansowego

3. Dalsze kroki usuwania roboczego planu finansowego mozliwe sg poprzez wykonanie czynnosci

analogicznych, co w przypadku usuwania wniosku roboczego, ktére zostaty opisane w rozdziale

9.4 pkt 3.

9.11.7 Przegladanie pism

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przegladanie pisma i pobranie go w

formacie pdf.

W celu przegladania pism przypisanych do planu finansowego oraz wydruku wybranego nalezy:

B Warsztaty terapii <
1. Rozwingé¢ zaktadke S w sekcji menu nawigacyjnego
2. Klikngé przycisk Fisma System wyswietli okno pism do wnioskow.

Strona 211



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze ol A
PFR O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne %

Rysunek 235 Lista pism do planéw finansowych

Przy wybranym pismie wybrac¢ ikone akciji ﬂ System pobierze dokument w postaci pdf.

9.11.8 Przegladanie aneksu
W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca podglad szczegétéw aneksdw.

W celu wyswietlenia szczegotow podpisanego aneksu nalezy:

B Warsrtaty terapii

zajedowe]

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego

Aneksy

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wszystkich aneksow.

3. Dalsze kroki wyswietlania szczegotdw aneksu zostaty opisane w rozdziale 9.16 pkt 3.

9.11.9 Podpisanie aneksu

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosé¢ umozliwiajgca podpisanie przez Wnioskodawce
aneksu wygenerowanego do umowy. W celu podpisania aneksu w systemie wymagane jest, podobnie
jak w przypadku sktadnia wniosku, autoryzowanie go za pomocg podpisu elektronicznego bgdz profilu
zaufanego ePUAP.

W celu podpisania aneksu nalezy:

B Warsztaty terapii 4
zajeCiowe] . . .
1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego

Aneksy

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wszystkich anekséw.

3. Dalsze kroki pozwalajgce na podpisanie aneksu zostaty opisane w rozdziale 9.15 pkt 3.

9.11.10 Utworzenie nowego sprawozdania planu finansowego

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przygotowanie i ztozenie
sprawozdania do ztozonego i zatwierdzonego planu finansowego. Utworzenie nowego sprawozdania

jest funkcjonalnie tozsame tworzeniu rozliczenia.
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W celu zarejestrowania nowego sprawozdania nalezy:

B Warsztaty terapii 4
Zajeciowej . . .
1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego
. . i & MNowe sprawozdanie . L. . .
2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wszystkich

wprowadzonych planéw finansowych

3. Wybra¢ z listy rozwijanej, znajdujgcej sie ponizej, dokument, do ktérego ma zostaé

zarejestrowane sprawozdanie.

Rysunek 236 Widok dodawania nowego sprawozdania

Nastg
4. Klikngé przycisk w celu potwierdzenia wyboru. Wys$wietlony zostanie widok

pozwalajgcy na wybor transzy z listy rozwijanej, dla ktérej ma zosta¢ utworzone sprawozdanie.

Opcjonalnie dostepny jest wybor dwoch transz dla jednego sprawozdania. W tym celu nalezy z

drugiej listy rozwijanej ,Wybierz transze” wybrac¢ kolejng transze. W przypadku wyboru dwdch

Mie mozna wybrac tych samych transz.

tych samych transz system wyswietli komunikat

LT

Rysunek 237 Tworzenie nowego sprawozdania

5. Dalsze kroki tworzenia nowego sprawozdania mozliwe sg poprzez wykonanie czynno$ci

tozsamych do tworzenia rozliczen, ktére zostaty opisane w rozdziale 9.17 pkt 8.

9.11.11 Przegladanie sprawozdania planu finansowego
W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos$¢ umozliwiajgca przegladanie sprawozdan do planow
finansowych w module Instytucja. Przeglgdanie sprawozdania planu finansowego tozsame jest prze-

gladaniu wnioskdw o rozliczenie
" L . . = Sprawozdania .
W zaktadce Warsztaty terapii zajeciowej w rejestrze widoczne sg

wszystkie Sprawozdania do planéw finansowych we wszystkich statusach:
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e Sprawozdanie przekazane

e Sprawozdanie do zatwierdzenia
e Sprawozdanie zatwierdzone

e Sprawozdanie do poprawy

e Sprawozdanie odrzucone

e Dofinansowanie wyptacone

W celu wyswietlenia szczegétéw wybranego sprawozdania nalezy:

B Warsztaty terapii 4
. i Zajeciowej . . .
1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

= Sprawozdania

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona zbiorcza lista sprawozdan o

wszystkich statusach.

3. Wyszuka¢ sprawozdanie, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przycisk
przy wybranym sprawozdaniu. Zostanie wyswietlony formularz szczegotéw. W dolnej czesci

wybranego sprawozdania znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Anuluj Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF

Poprzednia Mastepna

Rysunek 238 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w sprawozdaniu

Klikniecie przycisku m spowoduje zamkniecie formularza szczegotow sprawozdania bez

zapisania zmian wprowadzonych od poprzedniego zapisu.

L . Pobierz wzdr POF . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegdtéw sprawozdania

spowoduje wygenerowanie pustego formularza sprawozdania do pliku w formacie pdf z

mozliwoscig jego zapisania. Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w systemie SOW.

o . Drukuj wniosek PDF i L .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegotow sprawozdania

spowoduje wygenerowanie sprawozdania w aktualnym stanie (tj. z uzupetnionymi przez

Whioskodawce danymi) do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie sprawozdania do pdf nie zawiera zalgcznikéw.

Strona 214



pinduse Rzeczpospolita U3 Europelska
uropejskie Fundu:
P F R O N Polska Cyfrowa - Polska Strukturalne i Inwestycyjne

Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nastepna
Klikniecie przycisku - spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu
nawigacyjnym).

9.12 Przegladanie pism

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przegladanie pisma i pobranie go w
formacie pdf.

W celu przegladania zatwierdzonych pism nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: — w sekcji menu nawigacyjnego.

{7t Strona ghowna
Wiadomosci
Whioski
Ankiety
Wypozyczalnia
Turnusy rehabilitacyjne

[ Zatwierdzone
Umowy
Aneksy
Rozliczenia
Edycja konta

Rysunek 239 Menu nawigacyjne — sekcja pism

2. Klikng¢ przycisk: = Zatwierdzone | Zostanie wyswietlona lista pism przygotowanych

i przekazanych przez jednostke obstugujgcg wnioski do zalogowanego Uzytkownika.
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Strona ghéwna - Pisma - Zatwierdzone
[3 Pisma do wnioskéw
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po. Filtruj po
Nr pisma Data pisma Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
n n n n
Nr pisma Data pisma Nr wniosku “Typ wniosku Akgja

2024-01-26 .
9096 Turnusy renabilitacyjne [+ [=]na]
2024-01-18 PP . .
Taonte Mobilnosé os6b 2 nispeinosprawnodciy =
2023-12-21
Tona0a Mieszkanie dia absolwenta =
2023-11-30
21:40:46 n
2023-11-29 -
Tt Turnusy rehabilitacyjne [ ] »]

Rekordy 1 do 5220 Wyswietlanie rekordow | 5

— Poprzednia 2 3 4 MNastepna—

Rysunek 240 Pisma do wnioskéw — przyktadowa lista

W celu pobrania pisma w formacie PDF nalezy:

1. Kilikngé przycisk ﬂ Zostanie wygenerowany plik pdf z trescig wybranego pisma.

2. Wskazac¢ lokalizacje, gdzie plik ma zosta¢ zapisany. Plik pdf z trescig wybranego pisma

zostanie zapisany we wskazanej lokalizacji.

3. Przegladanie plikow pdf na komputerze Uzytkownika bedzie mozliwe przy pomocy domysinego

programu rozpoznajgcego format pdf (np. Adobe Acrobat Reader).

Ctwieranie JEDNOSTKA-2018 06 _08_PISMO_WMNIOSEK _00004.pdf

Rozpoczeto pobieranie pliku:
= JEDNOSTKA-2018 06_08_PISMO_WNIOSEK_00004.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document
Adres:

Po zakoriczeniu pobierania:

() Otwérz za pomoca

Adobe Acrobat Reader DC (domysiny

-

@ Zapisz plik

[7] Parnietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Rysunek 241 Okno wskazania lokalizacji zapisu wybranego pisma

W przypadku, gdy pismo zostato zatwierdzone z podpisem, to mozliwe jest przegladanie

informacji o podpisie. W tym celu nalezy:

1. Kilikngé przycisk: n
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2. System wyswietli okno z informacjami dotyczacymi podpisu dokumentu:

Dane podpisu elektronicznego

Informacje o dokumencie

Numer dokumentu

PCPR Szamotuly-2023/1 0M2T/RSSR
JPISMO_WHNIOSER/D0006

Data utworzenia dok.

023-10-27 11:35:08

[X]

Rodzaj dokumentu

Pismo

Wnioskodawca

Magdalena VWnioskodawca

Realizator
Uzytkownik podpisujacy SOW Vitasciciel podpisu Rodzaj podpisu Data i godzina podpisu
Realizator Magdalena Magdalena Pawlik Podpis kwalifikowany 2023-10-27 11:35:52

3. W celu pobrania informacji w formacie PDF nalezy klikng¢:

Zarmknij

spowoduje zamkniecie okna i powrot do listy pism.

Pobierz plik

Pobierz plik

Natomiast klikniecie:

9.13 Podpisanie umowy

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca podpisanie przez Wnioskodawce

umowy wygenerowanej do ztozonego przez niego wniosku. W celu podpisania umowy w systemie

wymagane jest, podobnie jak w przypadku sktadnia wniosku, autoryzowanie jej za pomocg podpisu
elektronicznego badz profilu zaufanego ePUAP.

W celu podpisania umowy nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke:

Lirnowy

w sekcji menu nawigacyjnego.
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fn Strona ghiwna
Wiadomosc
Wnioski
Ankiety
Wypodyczalnia
Turnusy rehabilitacy]ne
Pisma

#  Wszystkie umowy
Do podpisania
Podpisane
Ancksy
Rozliczenia
Edycja konta
Rysunek 242 Menu nawigacyjne — sekcja umowy

I . & _Dopodpisania . o , . .
2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlona lista uméw skierowanych do

podpisania przez zalogowanego Uzytkownika.

Strona gtéwna - Umowy - Do podpisania

# Umowa w podpisie wnioskodawcy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
~
g
&
2
Nr umowy Data Nr wniosku Typ wniosku Akcja &
A
E
E
5/ASE1 /UMOWA/00003 2021-02-05 }/ASE1 AWNIOSEK/00003 Aktywny samorzad Modut | B1, B3, B4 - sprzet elektreniczny kg
i
5/ASB1/UMOWA/00004 2021-02-05 Gt Sos v oss 3TASB AWNIOSEK/00004 Aktywny samorzad Modut I B1, B3, B4 - sprzet elektroniczny
Rekordy 1do222 Wyswietlanie rekordéw 20 & + Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 243 Umowy do podpisania — przyktadowa lista

3. Wyszukaé¢ umowe, ktéra ma zosta¢ podpisana i klikngé przycisk: znajdujgcy sie przy
wybranej umowie.

Zostang wyswietlone szczegoétowe dane wybranej umowy.
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Strona gléwna - Umowy

/ASB1/UMOWA/00003

0O /ASB1/UMOWA/00003

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Dane podstawowe Zalaczniki

Numer wniosku:

/ASB1/WNIOSEK/00003

Numer umowy:

ASB1/UMOWA/00003

Dostepne czynnosci

& Pobierz umowe

Typ wniosku:

Data przygotowania umowy:

2021-02-05

Format rrrr-mm-dd

Aktywny samorzad Modut | B1. B3, B4 - sprzet elektroniczny

Biezacy status umowy:

3

B

ansel

e anp

B

UMOWA W PODPISIE

+ Podpisz umowe

Rysunek 244 Podglad umowy do podpisu

Z poziomu wyswietlonego formularza mozliwe jest pobranie umowy i zapisanie jej do pliku pdf

za pomocg przycisku:

poprzez przejscie na zaktadke:

Z Pobierz umowe

. Uzupetnienie umowy o zataczniki jest mozliwe

Zatgczniki Dodaj plik .
i uzycie przycisku: . Po dodaniu

zatgcznika bedzie on wyswietlany na liScie zatgcznikow. W oknie mozliwy jest rowniez podglad

szczegotdéw zatgcznikdw juz dodanych.

4. Klikng¢ przycisk:

« Podpisz umowe

w celu podpisania umowy.

Nalezy pamietaé, aby przed podpisaniem umowy zapozna¢ sie i zweryfikowaé jej tres¢. W

przypadku jakichkolwiek uwag nalezy skontaktowaé sie z jednostkg obstugujgcg wniosek.

Mozna tego dokonac¢ np. telefonicznie, osobiscie badz przy pomocy wiadomosci systemowych,

co zostato opisane w rozdziale Wystanie nowej wiadomosci w komunikatorze systemowym.

5. Na koniec zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzacji skladanego wniosku.

Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anulyj

Rysunek 245 Podpisywanie certyfikatem umowy - opcje do wyboru
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6. W przypadku autoryzacji podpisu umowy za pomocg podpisu elektronicznego, nalezy klikngé

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

przycisk: . Natomiast w przypadku autoryzacji podpisu

umowy za pomocg profilu  zaufanego ePUAP, nalezy klikngé przycisk:

Podpisz preez Profil Zaufany i wysli
Po kliknieciu w jeden z przyciskow, zostanie wyswietlone okno wybranego sposobu autoryzaciji,
gdzie nalezy postepowaé zgodnie z podpowiedziami wyswietlanymi na ekranie.

Po pozytywnej autoryzacji, podpisana umowa zostanie przekazana do jednostki, do ktorej
ztozony byt wniosek, ktérego umowa dotyczy.

Umowe bedzie mozna uzupetni¢ o wtasciwe zatgczniki réwniez na dalszych etapach jej obstugi.

UWAGA

. . . . . & Wszystkie umowy
Podpisanie umowy jest réwniez dostepne w sekciji:

Dostepnos¢ akcji jest zalezna od statusu umowy.

9.14 Przegladanie uméw

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca podglad szczegdtdéw wybranej,

podpisanej umowy. Podglad uméw do podpisu zostat opisany w rozdziale Podpisanie umowy.

W celu wyswietlenia szczegotow podpisanej umowy nalezy:

Urmicvary
1. Rozwing¢ zaktadke: - w sekcji menu nawigacyjnego.

Podpisane
2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlona lista umoéw podpisanych przez
zalogowanego Uzytkownika.
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Strona giéwna - Umowy - Podpisane

@ Umowy podpisane

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data

rrrr-mm-dd

Nr umowy

Rekordy1do 4z4

Filtruj po
Data ostatniego aneksu

rrrr-mm-dd

2024-01-17

2024-01-16

2024-01-08

2024-01-08

Wyswietanie rekordéw | 20 s

Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Typ wniosku

Data ostatniego

Nr wniosku
aneksu

2024-01-22

2024-01-22

n

Typ wniosku

Likwidacja barier w komunikowaniu sie

Likwidacja barier technicznych

Usluga tiumacza jezyka migowego/tiumacza

przewodnika

Likwidacja barier architektonicznych

Rysunek 246 Podpisane umowy — przyktadowa lista

X Wycaysc fiitry

it
Akdja

(=] e |5 ]
(=] e |5 ]
(=] o] ]
(o] o] ]

eooecns [ oo

@&
3. Wyszuka¢ umowe, ktérej szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przycisk: -

znajdujacy sie przy wybranej umowie. Zostang wyswietlone szczegotowe dane wybranej

umowy. Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ podejrzenia zatgcznikéw jakie zostaty dodane do

Zatgczniki

umowy w zaktadce:

4. W celu pobrania umowy nalezy wcisngé przycisk: w wyswietlonych

szczegodtach umowy.

UWAGA

Przegladanie wszystkich uméw jest rowniez dostepne w sekcji:

Dostepnos¢ akcji jest zalezna od statusu umowy.

# Wszystkie umowy

9.15 Podpisanie aneksu

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca podpisanie przez Wnioskodawce

aneksu wygenerowanego do umowy. W celu podpisania aneksu w systemie wymagane jest, podobnie

jak w przypadku sktadnia wniosku, autoryzowanie go za pomocg podpisu elektronicznego badz profilu

zaufanego ePUAP. O aneksie gotowym do podpisu Wnioskodawca zostanie poinformowany za

posrednictwem SMS, e-mail oraz poprzez powiadomienie w systemie SOW.
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Twoj aneks nr

zostal
przygotowany do
podpisu

Rysunek 247 SMS informujacy o aneksie do podpisania

Wiadomos¢ ogolna o numerze -

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Wystana
2022-09-30 13:20:22

Szanowny Uzytkowniku,

informujemy, ze na Twoim koncie w Systemie SOW zostat podpisany przez Realizatora aneks nr dla umowy o dofinansowanie nr |
oraz dla wniosku nr
Mozesz zapoznac sie z jej trescig w zaktadce ,Aneksy”. Aneks mozesz podpisa¢ w formie elektronicznej w

62

g Soil

o
o
o

=3

Systemie SOW.

1aani

[

W przypadku kiedy nie posiadasz elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego w ePUAP, skontaktuj sie ze swoim Realizatorem w
celu uzgodnienia terminu podpisania aneksu osobiscie w instytucji.

Ten komunikat jest przekazywany automatycznie, prosimy na niego nie odpowiadac.

Rysunek 248 Powiadomienie do Wnioskodawcy informujgce o aneksie do podpisania

Szanowny Uzytkowniku,

informujemy, Ze na Twoim koncie w Systemie SOW zostal podpisany przez Realizatora aneks nr dla umowy o dofinansowanie nr
} oraz dla wniosku
Mozesz zapoznac sie 7 jej trescia w zakladce ,Aneksy”. Aneks mozesz
podpisac w formie elektronicznej w Systemie SOW.

W przypadku kiedy nie posiadasz elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego w ePUAP, skontaktuj sie ze swoim
Realizatorem w celu uzgodnienia terminu podpisania aneksu osobiscie w instytucji.

Ten komunikat jest przekazywany automatycznie, prosimy na niego nie odpowiadac.

Rysunek 249 Wiadomos¢ e-mail do Wnioskodawcy informujgca o aneksie do podpisania

W celu podpisania aneksu nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke Zz menu bocznego.
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{} Strona ghéwna
Wiadomosci
Wiioski
Ankiety
Wypozyczalnia
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Umowy
B aAneksy w
# Do podpisania
Fodpizane
Rozliczenia
Edvycja konta
Rysunek 250 Menu boczne - Aneksy
) ] # Do podpisania
2. Nastepnie wybrac:
Zostanie wyswietlona lista anekséw do podpisania.
Strona giéwna - Aneksy - Do podpisania
# Aneksy w podpisie wnioskodawcy
Filtrowanie danych w tabeli X Wyczysd flry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr aneksu Data Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
i i I i
Nr aneksu Data Nr wniosku Typ wniosku Akgja
aneks 3 20221208 Sprzet rehabilitacyjny dla instytugji [ ® |
aneks 2 2022-10-04 Sport, kultura, rekreacja | turystyka
aneks 3 2022-09-28 Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja n

r—

S
5

Rysunek 251 Lista aneksow do podpisania

3. Wyszukac aneks, ktéry ma zosta¢ podpisany i klikng¢ przycisk: znajdujgcy sie przy

wybranym aneksie.
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Strona giéwna - Aneksy - aneks 3

[Maneks 3
i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.
Dane podstawowe
Numer wniosku: Typ wniosku: F
&
o
Sprzet rehabilitacyjny dla instytucji §
&
g
=
5
: . =
Numer umowy: Data przygotowania umowy: Biezacy status umowy:
Umowa podpisana
Eormat rrrr-mm-dd
Numer aneksu: Data przygotowania aneksu: Biezacy status aneksu:
aneks 3 ANEKS W PODPISIE

Format: rrrr-mm-dd

Dostepne czynnosci

& Pobierz aneks + Podpisz aneks

Rysunek 252 Widok aneksu do podpisu

Z poziomu wyswietlonego formularza mozliwe jest pobranie aneksu i zapisanie go do pliku pdf

za pomocg przycisku: .

Klikng¢ przycisk: w celu podpisania aneksu.

Nalezy pamieta¢, aby przed podpisaniem aneksu zapozna¢ sie i zweryfikowac jego tres¢. W
przypadku jakichkolwiek uwag nalezy skontaktowaé sie z jednostkg obstugujgcg wniosek.
Mozna tego dokona¢ np. telefonicznie, osobiscie badz przy pomocy wiadomosci systemowych

opisanych w rozdziale: Wystanie nowej wiadomosci w komunikatorze systemowym

+ Podpisz aneks
zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzacji

sktadanego wniosku.

Po kliknieciu:

Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij
Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 253 Podpisywanie certyfikatem umowy - opcje do wyboru
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6. W przypadku autoryzacji podpisu aneksu za pomoca podpisu elektronicznego, nalezy klikngé

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

przycisk: . Natomiast w przypadku autoryzacji podpisu

aneksu za pomocg profilu zaufanego ePUAP, nalezy klikng¢é przycisk:

Podpisz preez Profil Zaufany i wysli
Po kliknieciu w jeden z przyciskow, zostanie wyswietlone okno wybranego sposobu autoryzaciji,
gdzie nalezy postepowaé zgodnie z podpowiedziami wyswietlanymi na ekranie.

Po pozytywnej autoryzacji, podpisany aneks zostanie przekazany do jednostki, do ktorej

ztozony byt wniosek, ktdrego aneks dotyczy.

9.16 Przegladanie anekséw

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca podglad szczegotdow podpisanych

anekséw. Podglad anekséw do podpisu zostat opisany w rozdziale: Podpisanie aneksu.

W celu wyswietlenia szczegotow podpisanego aneksu nalezy:

1. Z menu bocznego wybraé: .
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{} Strona ghéwna
Wiadomosci
Whnioski
Ankiety
Wypozyczalnia
Turnusy rehabilitacyjne
Pisrmna
Umowy

Do podpisania

& Podpisane

Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 254 Widok menu - Aneksy

i ) @ Podpisane
2. Nastepnie wybrac:

Zostanie wy$wietlona lista anekséw podpisanych.
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Strona giéwna - Aneksy - Podpisane

@ Aneksy podpisane

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr aneksu Data Nr wniosku Typ wniosku

rrrr-mm-dd g

i i i i

Nr aneksu Data Nr wniosku Typ wniosku Akcja

%
3
2
&
2
[
5

pean

Staz dla poszukujacych pracy n n
Mieszkanie dla absolwenta B
staz dla poszukujacych pracy [ o | # |

Staz dla poszukujacych pracy [ » |

Staz dla poszukujacych pracy n n
Staz dla poszukujacych pracy B
Staz dla poszukujacych pracy B0

Likwidacja barier w komunikowaniu
[ ]e ]

Rysunek 255 Lista anekséw podpisanych

@&
3. Wyszuka¢ aneks, ktérego szczegoty majg zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przycisk: - ,
znajdujgcy sie przy wybranym aneksie. Zostang wéwczas wyswietlone szczegétowe dane

wybranego aneksu.

4. W celu pobrania aneksu, na jego widoku szczegdtowym nalezy wecisng¢ przycisk:

5. Przycisk: umozliwia podejrzenie danych o podpisie elektronicznym.

Dane podpisu elektronicznego

Informacje o dokumencie

Numer dokumentu aneks 2
Data utworzenia dok. 2023-02-08 00:00:00
Rodzaj dokumentu Aneks

Whioskodawca

Realizator
Uzytkownik podpisujacy SOW Wiasciciel podpisu Rodzaj podpisu Data i godzina podpisu
Podpis kwalifikowany 2023-02-08 13:24:20
‘ Pobierz plik ‘ ‘ Zamknij ‘

Rysunek 256 Dane podpisu elektronicznego
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9.17 Przygotowanie i skltadanie rozliczen

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przygotowanie i ztozenie przez
Whnioskodawce rozliczenia do wniosku ztozonego i zatwierdzonego. Jezeli do wniosku utworzona byta
umowa, to podczas rejestrowania rozliczenia mozliwe jest rowniez jej wskazanie. Wybér ten pozwala

tylko zdecydowac, co dla uzytkownika bedzie bardziej korzystne dla potrzeby powigzania..

W celu ztozenia rozliczenia nalezy:

Rozliczenia
1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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{2} Strona ghéwna
Wizdomosci
Wnioski
Ankiety
Wypozyczalnia
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Urmiowy

Aneksy

E Rozliczenia w

Wazystkie

© MNowywniosek
Whioski robocze
Whnioski do poprawy
Whnioski przekazane

Dofinansowanie
wyptacone

Whnioski odrzucone
Edycja konta

Rysunek 257 Menu nawigacyjne — sekcja wnioskdw o rozliczenie

. . . 2 _Nowy wniosek . . . :
Klikng¢ przycisk: Y . Jezeli w koncie Wnioskodawcy nie ma roboczego
wniosku o rozliczenie, to zostanie otwarty formularz wyboru, czy rozliczenie ma zostac

utworzone do wniosku czy umowy.

Jesli w systemie istnieje rozliczenie o statusie: ,Rozliczenie zapisane roboczo”, zostanie
wyswietlony widok z komunikatem o istniejgcym roboczym wniosku o rozliczenie.

Strona 229



Fundusze ; Unia Europejska
iy Rzeczpospolita o
Europejskie Europejskie Fundusze
I% PFRON B Folsks

Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne

* ¥

*

Strona glowna - Rozliczenia - Nowy wniosek

© Wybierz wniosek

Istnieje juz robocza wersja rozliczenia. Jesli chcesz skorzystac z istniejacej wersji roboczej, wybierz przycisk .Przejdz do edycji”. Jesli chcesz dodac nowe rozliczenie wybierz

przycisk ..Utworz nowe rozliczenie™
el do vl

Rysunek 258 Informacja o istniejacym roboczym wniosku o rozliczenie

. B Przejdz do edycji L . o . .
4. Klikngé: , aby przejs¢ do edycji istniejgcego rozliczenia lub
¢ i i
, aby utworzy¢ nowe rozliczenie.

i i i S i i i i
5. Po kliknieciu: wyswietlony zostanie formularz wyboru, czy rozliczenie

ma zostac¢ utworzone do wniosku, czy umowy.

© Nowy wniosek
iPola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

Wybierz co cheesz razliczyé

Typ wniosku*:

@® Do umowy Do wniosku

Wybierz umowe*:

Wbierz_. =

m

Rysunek 259 Formularz nowego wniosku o rozliczenie
6. Wybra¢, czy umowa ma zosta¢ utworzona do wniosku, czy do umowy, poprzez zaznaczenie

N ® Do umowy Do wniosku
odpowiedniego pola: lub

W zaleznosci od wyboru dokonanego w formularzu, na liscie rozwijalnej, wyswietlanej ponizej,

pojawig sie wnioski bgdz umowy, do ktérych mozna zarejestrowac rozliczenie.

7. Wybrac¢ z listy rozwijalnej, znajdujgcej sie ponizej, dokument (wniosek bgdz umowa), do ktérego

ma zostac zarejestrowane rozliczenie.

Wybierz umowe*:

Wybierz...
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UWAGA

W przypadku umowy rozliczanej ptatnoscia typu transze, po wyborze dokumentu (wniosek bgdz umowa), do

Wybierz transze:

- - . . . . . . . . . Wybierz...
ktéorego ma zostaC zarejestrowane rozliczenie, pojawi sie kolejna lista rozwijalna: z

dostepnymi do wyboru transzami do rozliczenia.

Do kazdej z transz mozna ztozy¢ tylko jedno rozliczenie.

© Nowy wniosek
iPola oznaczone symbolem * s wymagane.

Wybierz co cheesz rozliczy¢
Umowa:

JEDNOSTKA-2019/09/12/ASM2V2/UMOWA/00002

Wybierz transze:

Wybierz... s

Rysunek 260 Formularz nowego wniosku o rozliczenie — typ pfatnosci transza

8. Woybrac z listy rozwijalnej, znajdujacej sie ponizej, transze, do ktérej ma zostac¢ zarejestrowane

rozliczenie.

Wybierz transze:

Wybierz...

9. KIikng¢ przycisk: w celu potwierdzenia wyboru.

Zostanie wyswietlony formularz umozliwiajacy:

. . o _ B Pobier: vere POF
pobranie wzoru rozliczenia w formie pliku pdf - za pomocg przycisku: ,

L . . . . ¥ Wymagane zatgczniki
- zapoznanie sie z wymaganymi zatgcznikami - za pomocg przycisku

i . . . . . . & utworz nowy
badz zarejestrowanie nowego rozliczenia w systemie - za pomocg przycisku:
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10.

11.

12.

13.

strona gtéwna

. ) . Utwarz m . . . . . .
Klikngé przycisk: w celu zarejestrowania rozliczenia bezposrednio w

systemie.

Zostanie wyswietlony wtedy formularz rozliczenia.

Wypetni¢ wszystkie pola rozliczenia, wpisujac wartosci zgodne z opisujgcymi je etykietami.

Zapisz
Zapisa¢ wprowadzone dane za pomocg przycisku: - co spowoduje zapisanie

wprowadzonych informacji. Aby przej$¢ do nastepnej sekcji rozliczenia bez uruchamiania

mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych, nalezy wcisngé przycisk:

o ) Sprawdz? i zapisz _ ' o
. Klikniecie przycisku: spowoduje natomiast uruchomienie

mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych i, w przypadku pozytywnej

weryfikacji, zapisanie zmian. W przypadku, gdy po wybraniu przycisku:

system wykryje btedy we wprowadzonych danych w rozliczeniu, wyswietli odpowiednie

komunikaty w gornej czesci formularza oraz przy polach rozliczenia, w ktérych zostaty one

wykryte.

. . Dane wniosku . . . ;
Uzupehi¢ w sekcji: informacje o zrealizowanych zadaniach. Dodanie

zadania mozliwe jest po kliknigciu przycisku: .

Rozliczenia - Dane wniosku - Dane wniosku

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

[3 Zadania wg umowy

Filtrowanie danych w tabeli * itry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po §
Nazwa zadania wg umowy  Rzeczywisty koszt realizacji zadania  Dofil ie % Dofil
Nazwa zadania wg umowy Rzeczywisty koszt realizacji zadania Dofinansowanie % D Zreali; Brutto Liczba dokumentéw Akcja
Brak wynikow
Rekordow 0 Wyswietlanie rekordéw | 20 & —Poprzednia = Nastepna —
Kwota dofinansowania: Suma wprowadzonych zadan: Pozostato do rozliczenia:

Skiada sie 7 cyfr | przecinka Skiada sie 2 cyfr | preecinka Skiada sie z cyfr | preecinka

Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF
Sprawd? | zapisz m Nastepna Wyslij do instytucji

Rysunek 261 Whnioski o rozliczenie — dane wniosku — zadania wg umowy
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Zostanie wyswietlony formularz z polami do uzupetnienia, dotyczacymi realizacji wybranego

zadania.

& Zadanie wg umowy

Nazwa zadania wg umowy™:

(i}

Dofinansowanie:

Rzeczywisty koszt realizacji zadania: @ Do rozliczenia pozostala kwota: 100,00 Dofinansowanie %: €

& Opis dokumentu potwierdzajgcego realizacje
Rodzaj dokumentu:

Wybierz

Dysponent/Wystawca dokumentu Nazwa towaru, ustugi lub dodatku

Kwota (w przypadku faktury VAT wartos¢ brutto ): Dofinansowanie

m i

Rysunek 262 Zadanie wg umowy

14. Po uzupetnienia sekcji: ,Zadanie wg umowy" oraz sekcji ,Opis dokumentu potwierdzajgcego

o
realizacje", a nastepnie wybraniu przycisku: , Sekcja ,Opis dokumentu
potwierdzajgcego realizacje" zostanie zastgpiona listg ,Opisy dokumentéw potwierdzajgcych

realizacje". Widoczny Widoczny bedzie na niej wpis dokonany w poprzednim kroku.

e W celu dodania kolejnego opisu dokumentu potwierdzajgcego realizacje zadania nalezy
klikngé:

e Aby edytowa¢ wprowadzony, zapisany opis dokumentu potwierdzajgcy realizacje klikngé:

e Usuniecie wpisu z opisu dokumentéw potwierdzajgcych realizacje nastgpi po kliknieciu:
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& Zadanie wg umowy

Nazwa zadania wg umowy*:

Linijka - urzgdzenie brajlowskie s

Dofinansowanie*:
Rzeczywisty koszt realizacji zadania*: Do rozliczenia pozostata kwota: 200,00 Dofinansowanie %:

100,00 100,00 100.00

Opisy dokumentéw potwierdzajacych realizacje

Filtrowanie danych w tabeli E
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po E
Wystaweca Nazwa towaru Kwota Dofinansowanie 5
E
Wystawca Nazwa towaru Kwota Dofinansowanie Akcja
test test 100,00 100,00 [ & |
Rekordy 1do 121 Wyswiedsnie rekordéw 20 & — Poprzednia n Dalej —

Oswiadczenie: wyZej wymienione dokumenty, zobowiazuje sie przechowywac przez okres 5 lat liczac od kolejnego roku nastepujgcego po roku, w ktérym przyznane dofinansewanie oraz udostepnic je na kazde wezwanie Powiatu udzielajgcego

dofinansowania.

Rysunek 263 Zadanie wg umowy - zapisanie zmian

Uzycie przycisku: po uzupeieniu informacji o zrealizowanym zadaniu nadpisuje

na liscie zadan wprowadzong informacje.

e W celu dodania kolejnego wpisu potwierdzajgcego realizacje, nalezy klikng¢:

e Aby edytowac wprowadzony, zapisany wpis potwierdzajgcy realizacje, klikngc:

e Usuniecie wpisu z opisu dokumentéw potwierdzajacych realizacje nastgpi po kliknieciu:
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Strona gtéwna - Rozliczenia - Dane wniosku - Dane wniosku

iPola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

[2 Zadania wg umowy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa zadania wg umowy  Rzeczywisty koszt realizacji zadania Dofi ie % Dofi

Rzeczywisty koszt realizacji Dofinansowanie . 5 a
Nazwa zadania wg umowy - danyi:' Y ] " Dofinansowanie  Zrealizowano Brutto  Liczba dokumentéw Ak
Standardowy sprzet komputerowy w dowolnej konfiguracji/zestawie (monitor, stacja.
Y SPrECt Komputerowy I Konmigurad ( ! 1.000,00 100 1000,00 1000,00 1 [# ] o]

drukarka, osprzet) lub laptop

Rekordy1do1z1 Wyiwietlanie rekordéw| 20 % — Poprzednia Nastepna —
Kwota dofinansowania: Suma wprowadzonych zadan: Pozostato do rozliczenia:

300000 1000,00 2000,00

‘Sktada sie z cyfr i przecinka. Skiada sie z oyfr i przecinka. Skiada sie z cyfr i przecinka

Sprawdz i zapisz m Nastepna Wyslij do instytucji

Rysunek 264 Zadanie wg umowy — dodanie zadania, przyktadowa lista

. . Zapisz . .
15. Zapisa¢ wprowadzone dane za pomocg przycisku: - co spowoduje zapisanie wprowa-

dzonych danych. Aby przejs¢ do nastepnej sekcji rozliczenia bez uruchamiania mechanizmu
sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych, nalezy wcisng¢ przycisk: . Za po-
moca przycisku: nastgpi uruchomienie mechanizmu sprawdzania poprawnosci

wprowadzonych danych i w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie zmian.

W przypadku, gdy po wybraniu przycisku: system wykryje btedy we wprowa-

dzonych danych w rozliczeniu, wyswietli komunikaty btedéw w gérnej czesci formularza oraz
przy polach rozliczenia, w ktérych btedy zostaty wykryte.

Zatgczniki

16. Opcjonalnie uzupetni¢ w sekc;ji: pliki, ktére majg zostaé dotgczone do roz-

Dodaj plik
liczenia. Dodanie pliku mozliwe jest po kliknieciu przycisku: .
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Docajpik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano

Dodano Acja

- P - | - |
—kopia ot 202 : K
ot e =
: <= Poprzednia Nastepna —

Srianeee
sk

eSO 3007

Rysunek 265 Sekcja ,Zatgczniki"

17. Wyswietlona zostanie sekcja: ,Dodaj plik”.

DY Dodaj plik
§Fols ozmaczone symbolem * sqiymsgane

Dopuszczalne sa pliki typu: JPG, PDF, XLS, XLSX. DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.
Zalacznik (Wybierz pliky*

Wyblerz piik

Opis zalacznika:

N
e agsenS 307

Rysunek 266 Sekcja zatgcznikow - wybér dokumentow

Nalezy wskaza¢ lokalizacje pliku poprzez klikniecie przycisku: .

Jako zatgczniki w systemie SOW mozna dodawac pliki nieprzekraczajgce rozmiaru 20 MB z
Rozszerzeniem: *jpg *pdf, *xls, *xIsx, *doc, *docx, *zip, *srf. W sekcji zatgczniki mozna dodaé opis do

zatgcznika, wpisujac go w oknie ,Opis zatgcznika” przed wcisnieciem przycisku: S Pole ,Opis
zatgcznika” jest nieobowigzkowe.

18. W sytuaciji, gdy pliki zostaty dodane w sekcji ,Zatgczniki”, kliknigcie przycisku: ﬂ wyswietlay

podglad zatgczonego pliku wraz z jego opisem. Kliknigcie przycisku: n pozwala natomiast

na usuniecie pliku. Akcje tg nalezy potwierdzi¢ w wyswietlonym oknie: ,Potwierdzenie operacji”

. Potwierdz Lo . Anuiyj S . .
przyciskiem: . Kliknigcie przycisku: umozliwia powrot do zaktadki ,Zatgcz-

niki”.
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Potwierdzenie operaci

Potwierdzasz operacje?

Rysunek 267 Potwierdzenie usunigcia zatgcznika

Pobieranie wielu zatgcznikéw dostepne jest po zaznaczeniu odpowiednich plikéw w polu, typu

Pobierz zaznaczane

~checkbox”. Klikajgc przycisk:
jest plik w formacie *zip.

, ha stacje roboczg Uzytkownika pobierany

19. Klikngé przycisk: w celu zapisania wszystkich informacji w rozliczeniu.

20. Klikng¢ przycisk: Wysli do instytudji w celu przekazania rozliczenia do jednostki, do ktdrej

ztozony byt(-a) wniosek/umowa, ktérego rozliczenie dotyczy.

9.18 Przegladanie rozliczen

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przegladanie rozliczen w module
Whnioskodawcy. Rozdziat zostat podzielony na podrozdziaty, gdzie w kazdym z nich zostata opisana

czynnos¢ przegladania rozliczen w innym statusie.

9.18.1 Rozliczenia — wszystkie

Wszystkie

W module Rozliczenia w rejestrze: widoczne sg wszystkie rozliczenia we

wszystkich statusach:
e Rozliczenie utworzone
e Rozliczenie zapisane roboczo
e Rozliczenie zapisane
e Rozliczenie przekazane
e Rozliczenie do zatwierdzenia
¢ Rozliczenie zatwierdzone
e Rozliczenie do poprawy

e Rozliczenie odrzucone
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e Dofinansowanie wyptacone

W celu wyswietlenia szczegotoéw wybranego rozliczenia w wybranym statusie nalezy:

4. Rozwing¢ zaktadke:

5. Klikng¢ przycisk:

wszystkich statusach.

BB Wszystkie

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data
rrrr-mm-dd

Nr rozliczenia

JEDNOSTKA-
2019/10/14/ASM2V2/ROZLICZENIE/00009

JEDNOSTKA-
2019/10/01/ASM2V2/ROZLICZENIE/O0008

JEDNOSTKA-
2019/09/12/ASA2V2/ROZLICZENIE/Q0007

JEDNOSTKA-
2019/09/12/ASM2V2/ROZLICZENIE/O0006

JEDNOSTKA-
2019/09/11/ASA2V2/ROZLICZENIE/Q0005

Rekordy 1 da 5z 114

Data

2018-
10-14

2018-
10-01

2019-
09-12

2018-
09-12

20189-
09-11

Wyéwietlanie rekordéw

Wszystkie

Filtruj po
Whnioskodawca

Whnioskodawca
Test Test
Test Test
Test Test

Test Test

Test Test

Rozliczenia v ) _ _
w sekcji menu nawigacyjnego.

. Zostanie wyswietlona wtedy zbiorcza lista wnioskow o

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Typ wniosku Status
dowolne s
Nr wniosku Typ wniosku Status Akcja
Rozliczenie
JEDNOSTKA- .
_ @
3019/09/11/ASM 2V 2AWNIOSEK/00007 Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja zapisane -
roboczo
JEDNOSTKA- . Rozliczenie
- @
2019/03/1 1/ASM2V2AWNIOSEK/D00DT A <O/WNY Samorzad Modutll -edukada o one [ @ |

JEDNOSTKA-
2018/09/11/ASA2V2/\WNIOSEK/00001

JEDNOSTKA-
2019/09/11/ASM2V2/WNIOSEK/00001

JEDNOSTKA-
2018/09/11/ASA2V2/\WNIOSEK/00001

Aktywny Samorzad Modut 1 A2, A3 -

prawo jazdy

H:

+— Poprzednia

Rysunek 268 Wnioski wszystkie — przyktadowa lista

Rozliczenie do

przekazane

prawo jazdy poprawy
Rozliczenie

Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja zapisane
roboczo

Aktywny Samorzad Modut 1 A2, A3 - Rozliczenie

4 5

6. Wyszuka¢ wniosek, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i przy wybranym wniosku

klikna¢ przycisk: . Zostanie wtedy wyswietlony formularz szczegdétéw wybranego

wniosku. W dolnej czesci wybranego wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF

Drukuj wniosek PDF

Poprzednia

Mastepna

Rysunek 269 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu

Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza szczegdtéw wniosku bez

zapisania zmian wprowadzonych od poprzedniego zapisu.
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Kliknigcie przycisku: z poziomu formularza szczegotéw wniosku, spowoduje

wygenerowanie pustego formularza wniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego

zapisania. Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w systemie SOW.

o ) Drukuj wniosek FDF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczego6téw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie (j. z uzupetnionymi przez Wnioskodawce danymi)

do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie uwzglednia zatagcznikow.

Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nastepna
Klikniecie przycisku: - spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

9.18.2 Rozliczenia - Wnioski robocze

Rozliczenia robocze moga posiadac 3 roznigce sie statusy:

e Rozliczenie utworzone — rozliczenie, w ktérym nie dokonano zmian (nie zapisano zadnych
informaciji),

e Rozliczenie zapisane roboczo — rozliczenie, w ktérym dokonano zmian jednak nie posiada
zatwierdzonych wszystkich sekcji (nie wszystkie sekcje posiadajg oznaczenie: v'w menu
nawigacyjnym wniosku),

e Rozliczenie zapisane — rozliczenie, w ktérym dokonano zatwierdzenia wszystkich sekgc;ji
(wniosek jest gotowy do wystania do instytuciji).

W celu wyswietlenia szczegoétéw wybranego rozliczenia w trybie edycji o statusach: ,Rozlicze-

nie utworzone”, ,Rozliczenie zapisane roboczo” i ,Rozliczenie zapisane” nalezy:

1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

o .. [B1 wnioski robocze _ . . -
2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlona lista wnioskéw o statusach

roboczych.
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Strona giéwna - Rozliczenia - Whnioski robocze

[2Wnioski robocze

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po §
Nr roboczy Data Whioskodawca Nr wniosku Typ wniosku a
3
rrrr-mm-dd E
5
It It i It i Iz
Nr roboczy Data Whnioskodawca Nrwniosku Typ wniosku Akcja =
2022-09- Przedmioty ortopedyczne i srodki
®
25 pomocnicze n-n
2022-09-
01 Aktywny Samorzgd Modut Il - edukacja n
2022-07- Aktywny samorzad Modut | C3 - proteza
®
p korcayny (s ]=]0]
2022-07- B
15 Sport, kultura, rekreacja i turystyka n n

Rysunek 270 Whnioski robocze — przyktadowa lista

3. Wyszuka¢ wniosek, ktdérego szczegoty majg zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przy wybranym

whniosku przycisk: .

Zostanie wéwczas wyswietlony formularz szczegotéw wybranego wniosku. W dolnej czesci

wybranego wniosku znajduja sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF
Sprawd? i zapisz Nastepna Wyslij do instytucji

Rysunek 271 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu

Anuluj
Klikniecie przycisku: spowoduje zamknigcie formularza szczegétéw wniosku.

L . Pobierz wzar PDF . L . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczegotow wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwo$cig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek PDF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczegotow wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego

zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie uwzglednia zatagcznikéw.

Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).Klikniecie przycisku: spowoduje
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natomiast uruchomienie mechanizmu sprawdzania poprawnosci wpisanych danych i, w

przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie zmian.

Zapisz
Klikniecie przycisku: spowoduje zapisanie wpisanych informacji bez uruchomiania

mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych.

Nastepna
Klikniecie przycisku: - spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

Wyslij do instytucji

Klikniecie przycisku: spowoduje wysSwietlenie okna pop-up z

potwierdzeniem czynnosci wysytania rozliczenia do instytuciji.

Klikniecie przy wybranym wniosku przycisku: u spowoduje przejécie do jego widiku
szczegbtowego. W dolnej czedci wybranego wniosku bedg widoczne zawezone opcje
Uzytkownika do: ,Anuluj’, ,Pobierz wzér PDF”, ,Drukuj wniosek PDF”, ,Poprzednia”,
.Nastepna”.

9.18.3 Rozliczenia - Wnioski do poprawy

W celu wys$wietlenia szczegbtow wybranego rozliczenia w statusie ,Do poprawy” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

A Wnioski do poprawy

2. Klikng¢ przycisk: Zostanie wyswietlona lista wnioskow

przekazanych do Wnioskodawcy do poprawy.

A \Wnioski do poprawy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Nr rozliczenia Data Wnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd

Nr rozliczenia Data Whnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku Akcja
JZEEﬁEf%SSTﬂKZAt:ASAZVZIROZLICZENIE!OUUU? tzig% Test Test JZEO[EE\SSTMK?J;ASAZVZIWA\OSEKJDUUM faé?lj;mysammw Hosul 12 RS prene
J2E0[1EJ%SS-;WK?JASA2VZIROZLICZENIEIOUUUZ Ezlg11g1 Test Test gEﬂtigf%sgjfﬁASA2VZt'WMOSEKJDUUEH fattcyli;wysamwzq‘j Modl 12 25 - prane
RI527/1528591090/899 Ezlgf: Test Test JZEOﬁEJ%f;g;WNIOSEKJOOWSS ?::E:gcnhyosdaumm‘id A oprysdonans
RI7ON521717409/738 321282 Test Test Jontizf(rjoiné;;WN|osswooow7 J::g;vcnhyoiiaumm‘id A oprarzadeane
R/170/1519645156/719 321285 Test Test Jfo?!%i??iwmosmooom Aktywny samorzad MIl - edukacja

Rekordy1do5z5 Wyzwietlanie rekerddw = 20 : «— Poprzednia ! Dalej —

Rysunek 272 Whnioski do poprawy — przyktadowa lista
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3. Wyszukac¢ wniosek, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone, a nastepnie klikngé przycisk:

-
przy wybranym wniosku.
Zostanie wyswietlony formularz szczegotdw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzar PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 273 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu

Klikniecie przycisku: m spowoduje zamkniecie formularza szczegétéw wniosku.

o . Pobierz wzdr POF . . . .
Kliknigcie przycisku: z poziomu formularza szczeg6tow wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek FDF ) ) )
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczego6téw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego

zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie uwzglednia zatagcznikow.

Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nast
Klikniecie przycisku: spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

9.18.4 Rozliczenia - Wnioski przekazane

W celu wyswietlenia szczegotéw wybranego rozliczenia w statusie ,Rozliczenie przekazane”

nalezy:

Rozliczenia v
1. Rozwingé¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Whnioski przekazane

2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlona lista wnioskéw ztozonych

do Realizatora.
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Wnioski przekazane

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data
rrrr-mm-dd

Nr rozliczenia
JEDNOSTKA-
2019/09/11/ASA2V2/ROZLICZENIE/Q0005

JEDNOSTKA-
2019/09/04/ASM2V2/ROZLICZENIE/QODO2

JEDNOSTKA-
2019/09/04/ASATV2/ROZLICZENIE/00001

ROZLICZENIE/ASAT-
2019/02/15/ROZLICZENIE/D1875

ROZLICZENIE/ASAT-
2019/02/07/ROZLICZENIE/O1874

Rekordy 1do5z21

3. Wyszuka¢ wniosek, ktérego szczegoty majg zostaé wyswietlone i klikngé przy wybranym

Data

2019-
09-11

2019-
09-04

2019-
09-04

2019-
02-15

2019-
02-07

Wyswietlanie rekordow

Filtruj po
Whioskodawca

Whnioskodawca

Test Test

Test Test

Test Test

Test Test

Test Test

5 -

Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Typ wniosku
Nr wniosku
JEDNOSTKA-

2019/09/11/ASAZV2/WNIOSEK/00001

JEDMOSTKA-
2019/09/04/ASM2V2/WNIOSEK/00003

JEDMOSTKA-
2019/09/04/ASATV2/WNIOSEK/00002

AT-ASAT-
2019/02/15/WNIOSEK/02823

A1-ASAT-
2019/02/07/WNIOSEK/02822

Typ whiosku

Aktywny Samorzad Modut | A2, A3 - prawo jazdy

Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja

Aktywny Samorzad Modut | A1 - oprzyrzadowanie

samochodu - dysfunkcja narzadu ruchu

Aktywny samorzad A1 - oprzyrzadowanie samochodu

Aktywny samorzad A1 - oprzyrzadowanie samochodu

|-

+— Poprzednia

Rysunek 274 Wnioski przekazane — przyktadowa lista

whniosku przycisk: .

Zostang wyswietlone szczegoty wybranego wniosku.

W dolnej czesci wybranego wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF

Poprzednia

Drukuj wniosek PDF

Nastepna

Rysunek 275 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie¢ w kazdym rozliczeniu

Anuluj
Klikniecie przycisku: spowoduje zamknigcie formularza szczegétéw wniosku.

o ) Pobierz wzar PDF . s . ;
Kliknigcie przycisku: z poziomu formularza szczego6tow wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf,z mozliwoscia jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek FDF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczegotéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf, z mozliwo$cig jego

Zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie uwzglednia zatagcznikow.
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Kliknigcie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu hawigacyjnym).

Nast
Klikniecie przycisku: spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

9.18.5 Rozliczenia - Dofinansowanie wyptacone

W celu wyswietlenia szczegétéw wybranego rozliczenia w statusie ,Dofinansowanie wyptacone”

nalezy:

Rozliczenia

1. Rozwing¢ zaktadke:

w sekcji menu nawigacyjnego.

= Dofinansowanie

2. Kliknaé przycisk: wyptacone

zostato wyptacone dofinansowanie.

= Wnioski zatwierdzone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Nr rozliczenia Data Whnioskodawca
rrrr-mm-dd

Nr rozliczenia Data Whnioskodawca

ROZLICZENIE/ASB5V2- 2019-

2019/08/23/ROZLICZENIE/O1887 08-23 Test Test

ROZLICZENIE/ASB5V2- 2019-

2019/08/23/ROZLICZENIE/01886 0s2z  lestTest

ROZLICZENIE/ASBSV2- 2019-
2019/08/23/ROZLICZENIE/01884 os2z  lestTest
ROZLICZENIE/ASBSV2- 2019-
2019/08/23/ROZLICZENIE/01883 os2z  TestTest
ROZLICZENIE/ASM2V2- 2019-
2019/08/23/ROZLICZENIE/O1882 gy 1estTest
Rekordy 1 do5z34 Wyswietlanie rekordéw | 5 B

. Zostanie wyswietlona lista wnioskéw, do ktérych

Filtruj po Filtruj po

Nr wniosku Typ wniosku
Nr wniosku
JEDNOSTKA-

2019/08/23/ASB5V2/WNIOSEK/00003

JEDNOSTKA-
2019/08/23/ASB5V2/WNIOSEK/00003

JEDNOSTKA-
2019/08/23/ASB5V2Z/WNIOSEK/00001

JEDNOSTKA-
2019/08/23/ASB5V2/WNIOSEK/00002

JEDNOSTKA-
2019/08/23/ASM2V2/WNIOSEK/00002

Typ wniosku Akcja

Aktywny samorzad Modut | BS - sprzet
elektroniczny - serwis

Aktywny samorzad Modut | BS - sprzet -

elektroniczny - serwis

Aktywny samorzad Modut | BS - sprzet
elektroniczny - serwis

Aktywny samorzad Modut | BS - sprzet n
elektroniczny - serwis

Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja

+— Poprzednia ! 2 3

[F=Y
(%3]
2
pa)
n

Rysunek 276 Whnioski zatwierdzone — przyktadowa lista

3. Wyszukaé wniosek, ktdérego szczegodlty majg zosta¢ wyswietlone i klikngé przycisk: przy

wybranym wniosku.

Zostang wys$wietlone szczegdty wybranego wniosku. W dolnej czedci wybranego wniosku

znajdujg sie opcje Uzytkownika.
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Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 277 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie¢ w kazdym rozliczeniu

Klikniecie przycisku: m spowoduje zamkniecie formularza szczegétéw wniosku.

o . Pobierz wzdr POF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczego6tow wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek FDF ) ) )
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczego6téw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego

zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie uwzglednia zatagcznikow.

Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nast
Klikniecie przycisku: spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

9.18.6 Rozliczenia - Wnioski odrzucone
W celu wyswietlenia szczegotow wybranego rozliczenia w statusie ,Rozliczenie odrzucone” na-
lezy:

Rozliczenia v
1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk: D . Zostanie wyswietlona lista odrzuconych wnioskow.
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@ Whnioski odrzucone

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data Whnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
Nr rozliczenia Data ‘Whnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku Akcja
JEDNOSTKA- 2019-09- JEDNOSTKA- . . @
2019/09/11/A5A2V2/ROZLICZENIE/0004 11 Test Test 2019/09/11/ASA2V2/WNICSEK/00001 Aktywny Samorzad Modul 1 42,43 - prawe jazdy [
JEDNOSTKA- 2019-08- JEDNOSTKA- . . @
2019/09/11/ASAZV2/ROZLICZENIE/O0003 i Test Test 2019/09/11/ASA2V2/WNIOSEK/00001 Aktywny samorzad Modut | A2 A3 - prawo jazdy -
JEDNOSTKA- 2019-09- JEDNOSTKA- . . @
2019/09/11/ASAZV2/ROZLICZENIE/O0001 11 Test Test 2019/09/11/ASA2V2/WNIOSEK/00001 B A ST T L3I R85 68 = T EE[ L) -
2018-06- . . .
R/170/1528452451/469 08 Test Test JEDNOSTKA-2018/06/07/WNIOSEK/00007 Likwidacja barier architektonicznych
2018-06- Aktywny samorzad A1 - oprzyrzgdowanie
X @
R/170/1528204935/547 p Test Test JEDNOSTKA-2018/06/05/WNIOSEK/00080 Mo | ® |
Rekordy 1 do 526 Wyswietlanie rekordéw| 5 B — Poprzednia n 2 alej —

Rysunek 278 Whnioski odrzucone — przyktadowa lista

3. Wyszukac wniosek, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przy wybranym

whniosku przycisk: .

Zostanie wy$wietlony formularz szczegétéw wybranego wniosku.

4. W dolnej czesci wybranego wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Anuluj Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF

Poprzednia Nastepna

Rysunek 279 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie¢ w kazdym rozliczeniu

Anuluj
Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza szczegoétéw wniosku, bez

zapisania zmian wprowadzonych od poprzedniego zapisu.

o . Pobierz wzar POF . . . .
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczegotow wniosku spowoduje

wygenerowanie pustego formularza wniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego

zapisania. Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w systemie SOW.

o ] Drukuj wniosek PDF
Klikniecie przycisku: z poziomu formularza szczegd6téw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie (ij. z uzupemionymi przez Wnioskodawce danymi)
do pliku w formacie pdf, z mozliwo$cig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie uwzglednia zatagcznikow.
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Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej

sekcji (wg spisu w menu hawigacyjnym).

Nast
Klikniecie przycisku: spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu
nawigacyjnym).

9.18.7 Usuniecie rozliczenia roboczego

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przeprowadzenie usuniecia rozlicze-
nia wygenerowanego przez Whnioskodawce o statusie ,Rozliczenie zapisane roboczo”, kiére nigdy
wczesniej nie zostato przekazane Realizatorowi. Wniosek otrzymuje status ,Rozliczenie zapisane robo-

cz0” po zwalidowaniu przynajmniej jednej z zakfadek.

W celu usunigcia rozliczenia roboczego nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: .

2 BB Wszystkie

Klikng¢ przycisk: b

3. Wyswietlona zostanie lista wnioskdw roboczych.

B Wszystkie
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data Wnioskodawca Nr whiosku Typ wniosku Stats
| [ ]| 1 1 | [
" " i i
N rozliczenia Data Wrioskodawea  Nrwniosku Typ wniosku Sear A
. enie zapisane
o riepeinospraunoicia [?T=]n]
. ot ot e Rozliczenie zapiane
Ay Szmorzse el - e3ukecs Fomze [ 7 T=]1]
o 033 2 iepelnosprawnoicia Foziczenie zapisane
Wosingst o5t 2 mepenasprannoia Cr 7 T=]1]

Atywny Samorzad Modutl - edukzcja

Rysunek 280 Lista roboczych wnioskéw o rozliczenie

4. Klikng¢ przycisk: n

Zostanie wys$wietlony komunikat o koniecznosci potwierdzenia operac;ji:

Potwierdzenie operagji

Potwierdzasz operacje?

Zatwierdz Anuluj

Rysunek 281 Potwierdzenie usuniecia rozliczenia roboczego
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Zatwierdz
5. Potwierdzi¢ operacje wybierajgc w wyswietlonym oknie przycisk:

Anuluj
Wybranie przycisku: ! spowoduje zamkniecie okna komunikatu.

6. Usuniete rozliczenie zniknie z listy.
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10 Rezygnacja z dofinansowania po zatwierdzeniu wniosku

Dla wniosku o statusie: ,Zatwierdzony”, Wnioskodawca ma mozliwo$¢ przekazania do

Realizatora informaciji o rezygnacji z dofinansowania. W tym celu, dla wnioskéw o statusie

,Zatwierdzony” dostepna jest akcja: ,Rezygnacja z dofinansowania”. Zrezygnowac z dofinansowania

mozna réwniez po zawarciu umowy lub wyptaceniu czesci, badz catosci, dofinansowania.

20231018

20231011

20231003

20231003

20231003

2023-09-29

2023-09-28

2023-09-28

202310+

2023-08-2

2023-08-2

2023-09-

28

Przedmioty ortopedyczne i érodki
32 s poszulujacyen pracy e

Przedmioty ortopedyczne i érodki =
pomocnicze

Przedmioty ortopedyczne i érodki

00 PoPRAWY
pomocnicze
Turnusy rehabilitacyjne m
Aktywny Samorzad Modut | C1 - wézek

WYCORANY
inwalidzki o napedzie elektrycznym
Sprzet rehabilitacyjny
Sprzat rehabilitacyjny [ 2arwnesozow |

Rysunek 282 Lista wnioskow

Po wybraniu przycisku: ﬂ zostanie wyswietlony ponizszy widok:

[ Powiadomienie o rezygnadji z dofinansowania

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Data rezygnacji:

2023-11-29

Format: rrrr-mm-dd

Uzasadnienie*:

|:] Oswiadczam, ze rezygnuje z przyznanego dofinansowania

Do poprawy

Rozliczenie do
poprawy

Do poprawy

Ziozony

Whniosek wycofany

Dofinansowanie
wyptacone

Rozliczenie
zatwierdzone

Erm
EREED
=] o Jus|

0162

ing S

@
®
@
-]

®

L

Pobierz wzér wydruku rezygnacji Przekaz do instytucji

Rysunek 283 Powiadomienie o rezygnacji z dofinansowania

Po uzupetnieniu pola: ,Uzasadnienie” i zaznaczeniu o$wiadczenia: ,O$wiadczam, ze rezygnuje z

Przekaz do instyt
przyznanego dofinansowania”, nalezy wybrac¢ przycisk: . Zostanie

wyswietlone okno z wyborem rodzaju podpisu rezygnaciji. Po podpisaniu rezygnacji, Wnioskodawca

ma mozliwo$¢ wydruku rezygnaciji, jak i wybrania akcji: ,Dane podpisu elektronicznego dla rezygnac;ji’.

Realizator otrzyma powiadomienie o rezygnaciji z dofinansowania.
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11 Zgtaszanie sugestii lub btedéw

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zgtoszenie problemu zwigzanego z
funkcjonowaniem systemu SOW.

W celu zgtoszenia sugestii lub btedu nalezy:

Z

&

ETICE]

Efq qn]

Formularz zgtoszeniowy
lub: w

p

1. Z poziomu okna logowania do systemu SOW klikng¢ przycisk:

celu rozwiniecia formularza.

Formularz zgtoszeniowy

Imig i Hazwisko™

E-mail* nazwa(@domena.pl
Powiat”
Numer telefonu 123123123

Temat zgtoszenia*

Opis zgtoszenia®

Dotacz plik |Przegladaj... | Nie wybrano plikéw.

Administratorem danych osobowych jest Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Miepetnosprawnych z siedzibg w Warszawie, Al. Jana Pawta Il 13, 00-828 Warszawa. Dane
sg przetwarzane w celu przyjecia oraz rozpatrzenia zgtoszenia. Szczegdtowe informacje o

przetwarzaniu danych osobowych, w tym o prawach przystugujgcych osobom fizycznych,
dostepne sg TUTAJ

Rysunek 284 Formularz — Zgto$ incydent

2. Wypetni¢ wszystkie pola na formularzu do zgtoszenia problemu, wpisujgc wartosci zgodne
Z opisujgcymi je etykietami .

Strona 250



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze A
PFR O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne it

3. Klikngé przycisk: | Wyslij zgloszenie .oy przekazania do pracownikéw PFRON

wypetnionego formularza do zgtoszenia sugestii lub btedu.

Anuluj

Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania

wprowadzonych zmian.
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