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1. Historia zmian dokumentu

Wersja
dokumentu

Data

WErsji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja
systemu

01.25.006_1.0

11.08.2022

Utworzenie dokumentu.

Anna Machura-Borczyk

01.25.006

01.25.012_1.0

08.09.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.25.012

01.26.001_1.0

29.09.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

01.26.001_1.1

3.10.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

01.26.001_1.2

4.10.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

01.26.001_1.3

6.10.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

01.26.006_1.0

27.10.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.006

01.26.009_1.0

14.11.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.009

01.27.001_1.0

30.11.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001

01.27.001_1.1

6.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001
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01.27.001_1.2

8.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001

01.27.001_1.3

11.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001

01.27.002_1.0

15.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.002

01.27.003_1.0

20.12.2022

Aktualizacja rozdziatu: 7.1.3
Aktualizacja rysunku: 26

Anna Machura-Borczyk

01.27.003

01.27.004_1.0

22.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.004

01.27.005_1.0

29.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.005

01.27.005_1.1

9.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.005

01.27.009_1.0

10.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.009

01.27.010_1.0

13.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.010

01.27.011_1.0

17.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.011

01.27.013_1.0

23.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.013

01.28.001_1.0

01.02.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.28.001

01.28.001_1.1

16.02.2023

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji dokumentu

Anna Machura-Borczyk

01.28.001
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wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikéw.

01.29.003_1.0

27.02.2023

Dodanie rozdziatu:9
Aktualizacja rozdziatu: 6.
Dodanie rysunkow: 40-100
Aktualizacja rysunkéw: 7, 8.

Anna Machura-Borczyk

01.29.003

01.29.005_1.0

03.03.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.29.005

01.30.001_1.0

16.03.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.30.001

01.30.002_1.0

21.03.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.30.002

01.30.027_1.0

13.06.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.30.027
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4. CIDON

W rozdziale opisane zostaly Oddziaty PFRON, ankiety oraz obstuga ankiet. Wypetienie ankiety

ma na celu przyspieszenie oraz usprawnienie uzyskania potrzebnych informaciji dla Beneficjenta, a takze

sformutowania porady dla Beneficjenta. Wypetniona ankieta dostarcza informacje Oddziatom PFRON, jakiej

porady udzieli¢ Beneficjentowi.

Ponizej zostata przedstawiona tabela prezentujgca wykaz funkcjonalnosci wraz z przypisaniem roli

posiadajgcej wymagane uprawnienia do realizacji wskazanej funkcjonalnosci:

Zadania Pracownik Pracownik Reha-
Oddziatu OWiT Manager

Wyswietlanie listy ankiet w trakcie obstugi Tak Tak Tak
Tworzenie nowej wiadomosci dotyczacej Tak Tak Tak
ankiety
Wyswietlenie listy odebranych wiadomosci Tak Tak Tak
dotyczgcych ankiet
Wyswietlenie listy wystanych wiadomosci Tak Tak Tak
dotyczagcych ankiet
Wyswietlenie powiadomien Tak Tak Tak
Wyswietlenie listy ankiet w Tak Tak Tak
trakcie/zamknietych
Dodanie nowej ankiety Tak Tak Tak
Obstuga ankiet: Przeglagdanie, edycja, Tak Tak Tak
przypisanie  do  uzytkownika, = wydruk,
przekierowanie do innego oddziatu,
wprowadzenie informacji o zrealizowaniu celu
rehabilitacyjnego, dodanie czynnosci
Edycja swojego konta Tak Tak Tak
Generowanie raportow Tak Tak
Wyswietlenie listy raportéw Tak Tak
Dodanie konta uzytkownika — osoby Tak Tak Tak
skfadajgcej ankiete
Podglad danych osoby skfadajacej ankiete Tak Tak Tak
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Zmiana kontekstu pracy — praca w kartotece Tak Tak Tak

osoby sktadajgcej ankiete

Wybodr oddziatu — kontekst pracy uzytkownika Tak Tak Tak

4.1 Oddziaty

W rozdziale opisane zostaty Oddziaty PFRON oraz obstuga ankiet. System umozliwia
zarejestrowanie nowych jednostek bedgcych odpowiednikami 16-tu Oddziatéw PFRON (wojewédztw) przez
Administratora Systemu. Do kazdego oddziatu mozliwe jest przypisanie uzytkownikéw o rolach: Pracownik
Oddziatu, Reha-Menager oraz Pracownik OWiT. Uzytkownik moze by¢ przypisany do dowolnej liczby
Oddziatéw. Ankiety skiadane sg przez Beneficjentéw, Uzytkownikdéw niezalogowanych oraz przez
Uzytkownikéw jednostek w kartotece Beneficjenta.

4.1.1 Pracownik Oddziatu

Pracownik Oddziatu posiada dostep do wszystkich ankiet przypisanych do danego wojewodztwa.
Uzytkownik moze by¢ przypisany do dowolnej liczby oddziatéw, natomiast na stronie gtéwnej widoczne sg
tylko ankiety przekazane do aktualnie wybranej jednostki. W celu wyswietlenia ankiet przekazanych do innej
jednostki nalezy wczesniej zmieni¢ jednostke. Na stronie gtéwnej zalogowanego Pracownika Oddziatu
widoczna jest sekcja Ankiety w trakcie obstugi. Mozliwe jest zarzgdzanie, edytowanie i podglad
wyswietlonych ankiet. Dostepne zaktadki dla Uzytkownika: Strona gtéwna, Wiadomosci, Ankiety, Raporty
oraz Edycja konta.

Realizator @ @ By PecowkOddisuv a
Strona gowna
ft Strona glowna
Wiadomosci
) Ankiety w trakcie obslug
Raporty Filtrowanie danych w tabell
Edycja konta Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Wypelniajacy Rola Status Praypisana do
Data przestania Wypeiniajacy Rola Status Praypisana do Data ostatniej modyfikacjl Akcja
(o] ]>]2]a]c] 2
Rekordy 1 do222 Wyswietanie rekordéw| 20 % — Pupezednia ! Nastepno —

Rysunek 1 Widok - strona gtéwna Pracownik oddziatu
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4.1.2 Reha-Manager

Reha-Manager posiada dostep do ankiet z danego wojewddztwa, ktére sg lub byly przypisane do
niego. Uzytkownik moze by¢ przypisany do dowolnej liczby oddziatéw, natomiast na stronie gtéwne;j
widoczne sg tylko ankiety przekazane do aktualnie wybranej jednostki. W celu wy$wietlenia ankiet
przekazanych do innej jednostki nalezy wczesniej zmieni¢ jednostke. Na stronie gtéwnej zalogowanego
Reha-Manager’a widoczna jest sekcja Ankiety w trakcie obstugi. Mozliwe jest zarzadzanie, edytowanie i
podglad wyswietlonych ankiet. Dostepne zaktadki dla Uzytkownika: Strona gtéwna, Wiadomosci, Ankiety
oraz Edycja konta.

Realizator 0 @ &g fehaManager~ €]

Strona giowna

Wiadomosci

. .
Ankiety w trakcie obstus
Ankiety [ SE

Edyca konta Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Wypetniajacy Rola 5

Data przestania Wypeniajacy Rola Status Przypisana do Data ostatnie] modyfikagjl Akcja

oo (=] ]2]2] ]

DERT QN SEISONE 50I07

Rysunek 2 Widok - strona gtéwna Reha-Manager

41.3 Pracownik OWIiT

Pracownik OWiT posiada dostep do ankiet z danego wojewdédztwa, ktére sg lub byty przypisane
do niego. Uzytkownik moze by¢ przypisany do dowolnej liczby oddziatdéw, natomiast na stronie gtdéwnej
widoczne sg tylko ankiety przekazane do aktualnie wybranej jednostki. W celu wyswietlenia ankiet
przekazanych do innej jednostki nalezy wczesniej zmieni¢ jednostke. Na stronie gtéwnej zalogowanego

Pracownika OWIT widoczna jest sekcja Ankiety w trakcie obstugi. Mozliwe jest zarzgdzanie, edytowanie i
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podglad wyswietlonych ankiet. Dostepne zaktadki dla Uzytkownika: Strona gtéwna, Wiadomosci, Ankiety

oraz Edycja konta.

Realizator 0 @ &g PracownkOusv a
strona
A Strona giéwna
Wiadomosc
Filtrowanie danych w tabeli X Wyaayl mry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Wypelniajacy Rola stat rzypisana d
Data przestania Wypelniajacy Rola Status Przypisana do Data ostatniej modyfikacji Akcja 2
E
= Poprzednia Nastepna —

Rysunek 3 Widok - Strona gtéwna Pracownik OWiT

5. Wiadomosci i powiadomienia

Powiadomienia ,dzwoneczek” wyswietlane sg u Uzytkownikéw: Pracownik Oddziatu oraz

Pracownik OWiT w nastepujgcych przypadkach:
a) Przy zmianie statusu ankiety na: Przekazana lub Zakonczona
b) Przy nowej wiadomosci systemowej
¢) Przy nowej wiadomosci systemowej

Wiadomosci mailowe wyswietlane sg u Uzytkownikéw: Pracownik Oddziatu oraz Pracownik OWiT

w nastepujacych przypadkach:
a) Wplyniecie nowej ankiety — mail na dedykowane skrzynki
b) Dekretacja ankiety do pracownika
c) Woplyniecie nowego zgtoszenia
d) Dekretacja zgtoszenia do pracownika
Do Beneficjenta wysytana jest wiadomos$¢ mailowa lub SMS w nastepujgcych przypadkach:
a) Zawiadomienie o przestaniu zgtoszenia do innego oddziatu
b) Potwierdzenie wystania zgtoszenie

Aby wystaé nowg wiadomosc, nalezy:

1. Z bocznego menu wybra¢ zaktadke Wiadomosd , a nastepnie

4 MNowa wiadomosc -

ankiety . Wyswietlona zostanie lista wnioskodawcow.
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& Lista wnioskodawcow

W celu

- Wpt
Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwisko Imie
Nazwisko
Rekordéw 0

Filtruj po Filtruj po
Adres e-mail Telefon
Imie Adres e-mail
Wyswietlanie rekordow 20

2 w "Filtruj po": nr PESEL oraz przynajmniej jedno z dostepnych pél (peine dane).

Filtruj po
PESEL

Telefon

Brak wynikéw

PESEL

Rysunek 4 Widok - Lista wnioskodawcow

Akcja

— Poprzednia

% Wyezysé finry

afsat

B an

Nastepna —

2. Uzupehic¢ pola filtrujgce, aby znalez¢ szukanego Whnioskodawce. A nastepnie klikngé

Wyswietlone zostanie menu wystania nowej wiadomosci — ankiety.

B Nowa wiadomosc - ankieta

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

Wybierz ankiete*:

Wybierz...

Nadawca:

Pracownik Owit

Temat wiadomosci*:

Tres¢ wiadomosci*:

Email:

Telefon:

Musi miet 9 cyfr.

Rysunek 5 Widok - Nowa wiadomos$¢ — ankieta

74

H

anTansel

BT

Wyslij
3. Uzupetni¢ wymagane pola, a nastepnie klikng¢ . WysSwietli sie komunikat

Wiadomosc zostala wystana , System przekieruje do zaktadki ,wystane”, a wiadomos$¢

zostanie wyswietlona w liscie wystanych wiadomos$ci.
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 Wystane wiadomosci

Filtrowanie danych w tabeli '
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po 7
Data od Do Temat Typ wiadomosci

rrrr-mm-dd dowolne

Data od Do Temat Typ wiadomosci Dotyczy Akdja

Rekordy 1do 121 Wyswietlanie rekordéw 20 % « Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 6 Widok - Wystane wiadomosci

Aby wejs¢ w podglad wystanej wiadomosci, nalezy klikng¢ .

Aby wejs¢ w liste wystanych wiadomosci, nalezy z bocznego menu wybraé opcje

Wiadomosci R stane
, @ nastepnie -

Aby wejs¢ w liste odebranych wiadomosci, nalezy z bocznego menu wybraé opcje

Wiadomosci . "5 QOdebrane
, @ nastepnie

6. Ankiety

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢é umozliwiajgca zarejestrowanie nowej ankiety, jej
wypetnienie, sortowanie i filtrowanie wyswietlonych ankiet, edytowanie i przegladanie istniejgcych ankiet,

usuwanie wystanych ankiet, wystanie ankiety do Oddziatu (bez podpisu) oraz wycofanie ankiety. A takze
obstuga ankiet przez Oddziat.

6.1 Wypetnienie ankiety z poziomu kartoteki Beneficjenta

Wypetnienie ankiety z poziomu kartoteki Beneficjenta jest mozliwe przez Uzytkownikow: Pracownik
Oddziatu, Reha-Manager oraz Pracownik OWiT. Aby wypei¢ takg ankiete nalezy:

. .
1. Z bocznego menu wybra¢ zaktadke a nastepnie

)

Nowa ankieta

Zostanie wyswietlona strona ,Nowa ankieta - kartoteka Beneficjenta”.
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© Nowa ankieta - kartoteka Benefienta

Dodaj nowegp Beneficjenta

W celu wyszukania Wnioskodawey - wprowadz w “Filtruj po": nr PESEL oraz przynajmniej jedno z dostepnych psl (pelne dane).
Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po

Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Nazwisko Imig Adres e-mail Nr telefonu PESEL

Nazwisko Imie Adres e-mail nr telefonu PESEL Akcja
Brak wynikaw

Rekoradw 0 Wyswietlanie rexoraow| 20

=Poprzednia = Nastepna—

Rysunek 7 Widok - Nowa ankieta - kartoteka Beneficjenta

2. Jesli Uzytkownik jest zarejestrowany w systemie SOW, nalezy znalez¢ go za pomocg filtrow:

© Nowa ankieta - kartoteka Beneficjenta

Dodaj nowego Beneficjenta

W celu wyszukania Wioskodawcy - wprowadz w "Filtruj po™: nr PESEL oraz przynajmniej jedno z dostepnych pél (pelne dane).
Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po =
Nazwisko Imig Adres e-mail Nr telefonu PESEL ‘

g
Nazwisko Imig Adres e-mail Nr telefonu PESEL Akdja £
Rekordy1do121 Wybwietlanie rekordow| 20 ¢

Rysunek 8 Widok - Wyszukanie Beneficjenta

A nastepnie wybra¢ przycisk . Natomiast jesli Beneficjent nie jest zarejestrowany w systemie

SOW, nalezy klikng¢ przycisk , a nastepnie wypetni¢c wymagane pola
odpowiednimi wartosciami i klikngé . System przekieruje do zakfadki ,Nowa

ankieta — kartoteka Wnioskodawcy” oraz wyswietlony zostanie komunikat . Nastepnie

wyszuka¢ nowo utworzonego Whnioskodawce i klikng¢ n

Dodaj
3. Wybrac¢ date przekazania ankiety i klikngé - Zostang wyswietlone mozliwe do wyboru
role, w ktorej mozna wypetni¢ ankiete.

16
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© Wybierz role, w ktdrej chcesz wypetnic ankiete

-+ [+ [+

Osoba z niepetnosprawnoscig Osoba z niepetnosprawnoscig Pracodawca
- Zorientowana - niezorientowana

-+ [+ [+

Opiekun osoby z niepetnosprawnoscig Opiekun osoby z niepetnosprawnoscig Inny podmiot
- zorientowany - niezorientowany

Rysunek 9 Widok - Wyb6ér roli do wypetnienia ankiety

4. Wybrac¢ role, w ktorej chce sie wypetic¢ ankiete. Zostanie wyswietlona ankieta gotowa do
wypetnienia.

(+)

etnosprawnoscia
Zorientowany

W tym celu wybra¢ ikone np.
1Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane

[B1Rola w jakie] wystepuje osoba wypelniajaca ankiete

= Dane wypeiniajjcego
Prosimy o wypelnienie ankiety, co prayspieszy i usprawni uzyskanie potrzebnych Ci informacii. Wypelnienie ankiety nie potrwa dlugo, a pomoze najlepiej dia Ciebie sformulowac porade. Jezeli nie jestes w stanie
czmve lub mailowo,

osoby

rawne|

udzielic odpowiedzi na pytama zawarte w ankiecie to skontaktuy si¢ z Oddzialem PFRON tele

W Obszar zainteresowar) Rola:

i Dodathowe pytania
iotu porady)

OzN (niezorientow

Inny podmiot

& Pozostate informace .
@ Opicku y ca do tematu/przedmiotu porady)
Jestem*:
rodzicem
opiekunem prawnym innym niz rodzic
Nazwisko*: Nr telefonu kontaktowego: Adres e-mail:

Wojewédztwo (Oddziat PFRON, do keérego
kierowana jest ankieta)*:

Wybierz.. s

Anulyj

Rysunek 10 Widok ankiety
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5. Uzupetni¢ wymagane pola, a nastepnie wybraé przycisk , potem
przycisk .

6. Kroki powtarza¢ do momentu wypetnienia wszystkich sekcji ankiety, a w ostatnim kroku po

wybraniu przycisku , halezy klikng¢ przycisk .

7. System wyswietli u goéry strony informacje o pomy$inie wystanej ankiecie

Ankieta zostata pomysinie wystana . —
oraz o wystanym powiadomieniu
Powiadomienie poprawnie wystane.

6.1.1 Podglad ankiety

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ podgladu ankiety. W celu dostepu do podgladu ankiety,

nalezy klikngé w bocznym menu , a nastepnie przy wybranej ankiecie klikngé .

Zostanie wyswietlona ankieta w trybie podglgdu.

6.1.2 Edycja ankiety

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos¢ edycji ankiety. W celu dostepu do edycji ankiety, nalezy

klikngé w bocznym menu , a nastepnie przy wybranej ankiecie klikngé . Zostanie

wyswietlona ankieta w trybie edycji.

6.1.3 Wycofanie i usuwanie ankiety po wystaniu

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos¢ wycofania i usuniecia ankiety po jej wystaniu. W celu

usuniecia ankiety, ktora nie zostata wystana, nalezy powtorzy¢ kroki z rozdziatu 6.1, nastepnie:
1. Klikng¢ w bocznym menu w .

2. Przy wybranej ankiecie, przy ktorej widnieje status SEANE klikng¢ przycisk n Ankieta

[3) Zamkniete

zostanie wyswietlona w zakfadce ze statusem
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strona glowna

D) Ankety . [B Ankie smkniete
W trakeie ot Filtry zaawansowane
Data przestania Data przestania Data ostatniej Data ostatniej Nazwisko i imig Data urodzenia Nazwa
od do: modyfikacji od modyfikacji do 0OzN 0zN Pesel OzN: podmiotu NIP:
vdd
)
g
}{
Filtrowanie danych w tabeli % Wyezyid fery i
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po ‘i
Numer identyfikacyjny ankiety ~Wypetniajacy Rola Status Przypisana do Czy zrealizowany cel
i
Lo Numer ankiety Rola Status Praypisanado ~ DAt@cstatnie]  Cryzrealizowany
przestania modyfikacji cel
(=1 15T

Rysunek 11 Widok - Zamkniete ankiety

6.1.4 Obstuga ankiet w Oddziale/OWiT

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ obstugi ankiet przekazanych do Oddziatu. Po

wypetnieniu ankiety przez Wnioskodawce lub w jego imieniu ankieta zmienia status na oraz

wyswietla sie na liscie ,Ankiety w trakcie obstugi” w Oddziale, do ktérego zostata przekazana. Jest widoczna
tylko dla Uzytkownika — Pracownik Oddziatu danego Oddziatu.

Dostepne akcje dla ankiety o statusie :
a) Przypisz do Uzytkownika
b) Drukuj ankiete E
c) Przekieruj do innego Oddziatu n

d) Wycofanie ankiety n

W celu obstugi ankiety, nalezy jg przypisa¢ do Uzytkownika Oddziatu: Pracownika Oddziatu, Reha-
Manager’a lub Pracownika OWiT. Aby przypisa¢ ankiete do Uzytkownika, nalezy:

1. Przy wybranej ankiecie klikng¢ przycisk n Zostanie wyswietlona lista Uzytkownikow, do
ktérych mozna przypisaé ankiete.
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& Dekretacja ankiety - Wybdr osoby analizujgcej

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Imie Nazwisko Adres e-mail Rola
Imig Nazwisko Adres e-mail Rola

Rekordy 1 do 88

Pracownik Oddziatu,Pracownik OWIT,Reha-Manager

Pracownik Oddziatu,Pracownik QWiT,Reha-Manager

Pracownik Oddziatu.Pracownik OWIT.Reha-Manager

Pracownik Oddziatu

Pracownik Oddziatu

Pracownik Oddziatu

Reha-Manager

Pracownik OWIT

Wyswietlanie rekordow| 20 3

R Wyczysé filtry

>
=
8
Cl

B
e

qnTapsal

Ry

[

~B-B-N-N-B-B-H

R | -

Rysunek 12 Widok - Dekretacja ankiety - Wybor osoby analizujgcej

2. Przy wybranym Uzytkowniku klikngé n Ankieta zmieni status na oraz
Uzytkownik otrzyma wiadomos¢ e-mail informujgca o tym.

Ankieta o statusie posiada dostepne akcje:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Przegladaj
Edytuj n

Przypisz do Uzytkownika

Drukuj ankiete ﬂ

Przekieruj do innego Oddziatu n

Wprowadz informacje o zrealizowaniu celu rehabilitacyjnego E

W celu przekierowania ankiety do innego Oddziatu, nalezy:

1. Przy wybranej ankiecie klikng¢ n Zostanie wyswietlona strona do wyboru Oddziatu
PFRON.
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& Przekieruj do innego oddziatu

i Pola oznaczone symbolem * sq wymagane.

Wybierz Oddziat PFRON*:

‘Wybierz...

Po wskazaniu Oddziatu PFRON i potwierdzeniu zamiaru, ankieta bedzie dostepna jedynie w nowym Oddziale. Czy potwierdzasz zamiar przekazania ankiety do innego Oddziafu?

Z

4

qnapss

=

P

Rysunek 13 Widok - Przekierowanie do innego oddziatu

2. Zrozwijanej listy wybra¢ Oddziat PFRON.

& Przekieruj do innego oddziatu

i Pola oznaczone symbolem * sq wymagane.

Wybierz Oddziat PFRON*:

Wybierz...

Oddziat Dolnoslaski
Oddziat Kujawsko-Pomorski
Oddziat Lubelski

Oddziat Lubuski

Oddziat £6dzki

Oddziat Matopolski

Oddziat Mazowiecki

Oddziat Opolski

Oddziat Podkarpacki
Oddziat Podiaski

Oddziat Pomorski

Oddziat Slaski

Oddziat Swietokrzyski
Oddziat Warminsko-Mazurski
Oddziat Zachodniopomorski

jale. Czy potwierdzasz zamiar przekazania ankiety do innego Oddziatu?

iz

H

anTsnsol

=]

Rysunek 14 Widok - Wybor Oddziatu PFRON

Potwierdz
3. KIlikng¢ przycisk

. Ankieta zostaje przeniesiona do wybranego Oddziatu.
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6.1.5 Statusy ankiety

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos¢ zmiany statusu ankiety. W tym celu, nalezy:
1. Wybra¢ z menu bocznego .

2. Przy wybranej ankiecie klikng¢ . Zostanie wyswietlona Analiza ankiety.

[ Analiza ankiety

i Pola 0znaczone symbolem * s3 wymagane.

Dane podstawowe Czynnosci Historia zmian Wiadomosci
[@ Dane ankiety
Identyfikator:

[ Dane kontaktowe

Data przekazania: Przydzielona do:

Eormat: rrr-mm-dd

Imie: Nazwisko: Nr telefonu kontaktowego: Adres e-mail:

[ Dane osoby niepetnosprawnej

Imie: Nazwisko:

B Szczegétowe dane:

[3 Realizacja celu rehabilitacyjnego

Realizacja celu rehabilitacyjnego:

ukoriczenie szkolenia/warsztatu
ukoriczenie studiéw podyplomowych
zakup sprzetu elektronicznego

zakup innego innowacyjnego urzadzenia
utatwiajacego funkcjonowanie

podjecie zatrudnienia
inny

Uzasadnienie:

Musi mieé 3 oy

Czy petnoletni:

Rok urodzenia: Miejsce zamieszkania:
Tak Nie

Format: rrrr

Data:

rrrr-mm-dd

Eormat: rrr-mm-dd

Rysunek 15 Analiza ankiety - dane podstawowe cz.1

iz

B

sal

B anl
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[ Status ankiety

]

B
5
@
2
&

apysel

Status: Pracownik analizujacy: Data:

PEfaant

W Oddziale Pracownik Owit 2021-12-07

Uzasadnienie*:

m e e

Rysunek 16 Analiza ankiety - dane podstawowe cz.2

3. W sekgji ,Status ankiety” rozwingé pole ,Status” i wybra¢ status, a nastepnie uzupetnié
pole ,Uzasadnienie”.

Status*®:

L1

W Oddziale

Wybierz ..
Oddziale

W OWIT

U Reha-managera

Do poprawy

Zamknieta

Rysunek 17 Widok - wybor statusu ankiety

4. KIlikng¢ przycisk . Status ankiety zostaje zmieniony

Mozliwe zmiany statusu ankiety

Status pierwotny Status po zmianie
Przekazana Wycofana
Przekazana W Oddziale
W Oddziale Do Poprawy
W Oddziale U Reha-Managera
W Oddziale W OWIT
W Oddziale Zamknieta
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W OWIT W Oddziale
W OWIT U Reha-Managera
W OWIT Zamknieta
W OWIT Do Poprawy
U Reha-Managera W Oddziale
U Reha-Managera W OWIT
U Reha-Managera Zamknieta
U Reha-Managera Do Poprawy
Do Poprawy W Oddziale
Do Poprawy U Reha-Managera
Do Poprawy W OWIT
Do Poprawy Zamknieta

Gdy ankieta posiada status mozliwe jest edytowanie danych takich jak:
a) Uzupetnianie listy czynnosci
b) Wprowadzenie informacji na temat realizacji celu rehabilitacyjnego

c) Przypisanie nowego pracownika

Natomiast, nie jest mozliwa zmiana statusu ankiety, gdy ta posiada status .

6.1.6 Cel rehabilitacyjny
W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos¢ zarejestrowania celu rehabilitacyjnego w ankiecie.

Mozliwe cele rehabilitacyjne do realizacji:

e Ukonhczenie szkolenia/warsztatu

e Ukonczenie studiow podyplomowych

e Zakup sprzetu elektronicznego

e Zakup innego innowacyjnego urzgdzenia utatwiajgcego funkcjonowanie

e Podjecie zatrudnienia

e Inny

W celu dodania nowego celu rehabilitacyjnego, nalezy:
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1. Wybra¢ z menu gtéwnego , a nastepnie klikngé . Zostanie wyswietlona

analiza ankiety.

[ Analiza ankiety

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

Dane podstawowe | Czynnosci  Historiazmian  Wiadomosci
[ Dane ankiety
Identyfikator: Data przekazania: Przydzielona do:

Farmat: rrmmedd

B Pokat ankiets

[ Dane kontaktowe

Imie: Nazwisko: Nr telefonu kontaktowego: Adres e-mail:

Musi mie¢ 9 cyfr.

[ Dane osoby niepeinosprawne]

Czy petnoletni:
Imie: Nazwisko: Rok urodzenia: Miejsce zamieszkania:
Tak Nie

Format rrrr

B Szczegstowe dane

[ Realizacja celu rehabilitacyjnego

Realizacja celu rehabilitacyjnego:

iz

ukoriczenie szkolenia/warsztatu

H

osel

ukonczenie studiéw podyplomowych

B ani

zakup sprzetu elektronicznego
zakup innego innowacyjnego urzadzenia
utatwiajgcego funkcjonowanie

. o Data:
podjecie zatrudnienia
rrrr-mm-dd

inny Format: rrrr-mm-dd

Uzasadnienie:

Rysunek 18 Widok - Analiza ankiety

2. W sekgji ,Realizacja celu rehabilitacyjnego” zaznaczy¢ przynajmniej jedng z widocznych opgciji
oraz uzupehié pola Data oraz Uzasadnienie.
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_—
3. KIlikng¢ przycisk .

6.1.7

Analiza ankiety — Dodawanie czynnosci

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos¢ dodawania czynnosci w analizie ankiety. Czynno$ci

mozliwe do dodania:

Udzielenie porady

Ustuga zewnetrzna na rzecz OzN

Kontakt z instytucjg wspierajgca

Sporzadzenie planu aktywizacyjnego

Skierowanie do OWIT

Pozyskanie opinii eksperta

Dziatanie w celu stworzenia sieci wspoétpracy miedzyinstytucjonalnej

Instruktaz (do 1 h) na miejscu w zakresie obstugi wybranego sprzetu / urzadzenia /

oprogramowania (technologii asystujgcych)

Szkolenie stacjonarne (powyzej 1h) na miejscu w zakresie obstugi wybranego sprzetu /

urzadzenia / oprogramowania (technologii asystujgcych)

Skierowanie na szkolenie zewnetrzne w zakresie obstugi sprzetu / urzgdzenia /

oprogramowania (technologii asystujgcych)

Ukonczenie szkolenia zewnetrznego w zakresie obstugi sprzetu / urzadzenia /

oprogramowania (technologii asystujgcych)
Testowanie sprzetow/urzgdzen/oprogramowania na miejscu

Wypozyczenie sprzetow/urzadzen/oprogramowania do testowania w warunkach
domowych (do 7 dni) przez OzN

Zwrot kosztow dojazdu OzN lub opiekuna OzN do OWIT

Inna

Aby dodaé czynnos¢, nalezy:

1. Wybra¢ z menu bocznego zaktadke . A nastepnie przy wybranej ankiecie

klikngé n Zostanie wyswietlona Analiza ankiety.

Czynnosci

2. Przejs¢ do zaktadki

26



Fundusze : Unia Europejska
o Rzeczpospolita
Europejskie Europejskie Fundusze
%PFRON B Fotska

Polska Cyfrowa Strukturalne i Inweskycyjne

[ Analiza ankiety

i Pola oznaczone symbolem * sa wymagane.

Dane I Historia zmian Wiadomosdi
[O Lista czynnosci
Filtrowanie danych w tabeli ]
B
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po E"'
Data Typ Rodzaj Status Pracownik \'g'}
-3
rrrr-mm-dd dowolne ¢ | dowolne ¢ | dowolne s g
£
Data Godzina Typ Rodzaj Status Pracownik Akcja
Pozyskanie opinii eksperta Planowana
Pozyskanie opinii eksperta Zrealizowana

Usluga zewnetrzna na rzecz
0zN

Rekardy1do323 Wyswietlanie rekordéw | 20 B «— Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 19 Analiza ankiety - zaktadka czynnosci

Dodaj nowg czynnosc

w

Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona funkcja wyboru typu czynnosci,

Utworz
wybrac jedng z opcji, a nastepnie klikngé przycisk . Zostanie wyswietlona strona
»Szczegotowe dane czynnosci”

[3 Wyb6r typu czynnosci

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

Typ*:
Wybierz.. +
g
g
Wybierz.. ‘;
Udzielenie porady &

anTansal

Ustuga zewnetrzna na rzecz Oz
Kontakt z instytucj wspierajacq g
Sporzadzenie planu aktywizacyjnego -
Skierowanie do OWIT

3
Dziatanie W celu stworzenia sieci wspotpracy migdzyinstytucjonainej

kanie opinii eksperta

Instruktaz (do 1 h) na miejscu w zakresie obstugi wybranego sprzetu / urzadzenia / oprogramowania (technologii asystujacych)

Szkolenie stacjoname (powyzej 1h) na miejscu w zakresie obstugi wybranego sprzetu / urzadzenia / oprogramowania (fechnologii asystujacych)
Skierowanie na szkolenie zewnetrzne w zakresie obstugi sprzetu / urzadzenia / oprogramewania (technologii asystujacychy

Ukoficzenie szkolenia zewnetrznego w zakresie obstugi sprzetu / urzadzenia / oprogramowania (fechnologii asystujacych)

Testowanie sprzetow/urzadzefi/oprogramowania na miejscu

Wypozyczenie sprzgtow/urzadzen/oprogramowania do testowania w warunkach domowych (do 7 dni) przez OzN

Zwrot kosztow dojazdu OzN lub opiekuna OzN do OWIT

Inna

Rysunek 20 Wybor typu czynnosci
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I
. *

2 Strona giowna

Wiadomosci
Ankiety
Raparty

Edycja konta

6.1.8

Stronagiowna - Analiza ankiety - Szczegolowe dane czynnoscl

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane

[3 Szczegolowe dane czynnosci

Typ:

Fozyskanie opinii eksperta

Rodzaj eksperta*:
Wybierz.
PESEL eksperta:

Musi mid 1 ot
Status*:

Wybierz.

Pracownik*:

Mateusz Trawnicki

Miejsce wykonania czynnosci*:

Oddziat owit

Opis:

[ Zalgczniki

Dadsj piik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
Nazwa pliku
Rekorddw 0 Wbwietanie rekordéw 20

Numer PWZ lekarza:

NIP eksperta;

Musi mie 10 gyt

Ak

Brak wynikow

= Poprzednia  Nastepna —

Rysunek 21 Szczegotowe dane czynnosci

Analiza ankiety — Historia zmian

4. Uzupetni¢ wszystkie wymagane pola i klikng¢

W rozdziale zostata opisana historia zmian. Aby wys$wietli¢ historie zmian, nalezy:

klikng¢ . Zostanie wyswietlona Analiza ankiety.

1. Wybra¢ z menu bocznego zaktadke . A nastepnie przy wybranej ankiecie
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Historia zmian
2. Przejs¢ do zaktadki . Zostanie wyswietlona lista zmian wykonywanych na danej

ankiecie.

Stronagiowna - Analiza ankiety - Analiza ankiety
) Strona gléwna

Wiadomosci

[ Analiza ankiety

i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

tawow: Czynnode Historia zmian

ta i el e Bl

Raporty
Historia zmia
Edydakonta [QHistoria zmian

Filtry zaawansowane

Data zdarzenia od Data zdarzenia do:

rre-mm-dd

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Typ zdarzenia Nowy status Uzytkownik Adres 1P Platforma
dowolne s | dowolne ° dowolne ]
Data zdarzenia Typ 2darzenia Nowy status Usytkownik Adres 1P Platforma Akeja
Utworzenie Whnioskodawca | ® |
Zmiana statusu Whnioskodawca | = |
2Zmiana statusu zapisana Wnloskodawca | = |
Zmiana statusu Przekazana Whioskodawca [ ® |
Modyfikacja Oddzial
Utworzenie Oddzial | @ |
Modyfikacia Oddzial =
Modyfikacja Oddzial [ ® | H
Utworzenie Oddzial
Modyfikacja Oddzial [ = | g
2]
Utorzee oadzia Bl
Utworzenie Wnioskodawca
Modyfikacja Oddzial =
Modyfikacja Oddziat | @ |
Modyfikacja Oddzial

=Poprzednia Nastepna —

m st dibenttn

Rysunek 22 Historia zmian ankiety
Dostepne akcje w sekgji Historia zmian:
a) Filtrowanie
b) Sortowanie

¢) Podglad

6.1.9 Analiza ankiety — Wiadomosci

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ dodania nowej wiadomosci podczas edycji ankiety. Aby

doda¢ nowg wiadomos¢, nalezy:
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1. Wybra¢ z menu bocznego zaktadke . A nastepnie przy wybranej ankiecie

klikngé . Zostanie wy$wietlona Analiza ankiety.

Wiadomosci

2. Przejs¢ do zaktadki . Zostanie wyswietlona lista wszystkich wiadomosci

wystanych do Beneficjenta, ktory ztozyt ankiete.

[ Analiza ankiety

i Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.

Dane podstawowe ‘Czynnosci Historia zmian Wiadomesci
[ Wiadomosci
%.:
@
Filtrowanie danych w tabeli ‘%
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po ;i'—"
Data od Temat Typ wiadomosci Dotyczy =
dowolne s
Data od Temat Typ wiadomosci Dotyczy Akcja
Brak wynikow
Rekordéw 0 Wyswietlanie rekordéw| 20 % — Poprzednia  Nastepna —
Rysunek 23 Analiza ankiety — wiadomosci
. . . + Dodaj wiadomose . . . . <
3. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona strona do wystania wiadomosci.
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&4 Nowa wiadomos¢ - ankieta

i Pola oznaczone symbolem * sq wymagane.

Wybierz ankiete:

2021/12/07/ANKIETA/00003

iz

Nadawca: Email: Telefon:

I

Mateusz Trawnicki mateusz.trawnicki@softiq.pl 536911438

ansel

Musi miet  cyfr.

B any

Temat wiadomosci*:

Tres¢ wiadomosci*:

Rysunek 24 Nowa wiadomos$¢ - Ankieta

4. Uzupetni¢ wymagane pola i klikng¢ .

Dostepne akcje w sekcji Historia zmian:
a) Filtrowanie
b) Sortowanie

c) Podglad

7. Zgtoszenia

W rozdziale opisane zostaty funkcjonalnosci dostepne dla uzytkownika Pracownik Oddziatu w
zakresie pracy ze zgtoszeniami.

7.1 Widok listy zgtoszen

W celu wyswietlenia zgtoszenh nalezy:

O Anki
1. Rozwing¢ zaktadke w menu bocznym
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W trakcie obstugi

MNowa ankieta
[Z1 Zptoszenia

MWowe zghoszenie

Rysunek 102 Menu Ankiety

Zotoszenia

2. Klikng¢ = =
Zostanie wyswietlony widok ,Zgtoszenia”. Lista ,Zgtoszenia” (z mozliwos$cig sortowania i filtrowania) zawiera

nastepujgce kolumny:
a) Data przestania
b) Wypetniajgcy — Nazwisko i imie osoby do kontaktu wskazanej w zgtoszeniu (o ile dostepne)
c) Status zgtoszenia (ztozone, w oddziale, zakonczone)
d) Przypisana do — Nazwisko i imie uzytkownika, do ktérego obecnie jest przypisane zgtoszenie
e) Czy zarejestrowana w Oddziale:

e Tak - jezeli zgtoszenie zostato zarejestrowane przez uzytkownika oddziatu

e Nie — Jezeli zgtoszenie zostato zarejestrowane poza SOW

Dostepne akcje:
a) Przegladaj

b) Edytuj - akcja dostepna, gdy status zgtoszenia jest ,W Oddziale”

¢) Przypisz do uzytkownika - akcja dostepna, gdy status zgtoszenia jest ,W Oddziale” lub ,Ztozone”
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d) Przekieruj do innego Oddziatu n - akcja dostepna, gdy status zgtoszenia jest ,W Oddziale” lub

~Ztozone”.

Strona giowna - Zglosz

@ Zgloszenia

Filtry zaawansowane
Data przestania od: Data przestania do: Numer telefonu beneficjenta: £-mail beneficjenta:

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Wypetniajacy Status Przypisana do

dowaine

Data przesiania Wypetniajacy Przypisana do Czy zarejestrowane w Oddziale

20220512

Tok

Tak

Status
E=

Rysunek 83 Lista zgtoszen

Po wybraniu akcji Przegladaj/Edytuj system zaprezentuje formularz ,Analiza zgtoszenia” zawierajgcy:

a) zaktadke Dane podstawowe, a na niej sekcje:

e Dane zgloszenia: identyfikator, data przekazania,

przydzielona

B Pokaz zgloszenie ) e - .
, ktéry umozliwia przeglad zawartosci zgtoszenia

e Dane kontaktowe: imig, nazwisko, nr telefonu kontaktowego, adres e-malil

do, oraz przycisk

e Sposob realizacji zgtoszenia: sposob realizacji zgtoszenia oraz opis (obowigzkowe do wypetnienia)

33



Eﬂrr‘gggfsiie Rzeczpospolita U?'iiﬂ{gfeﬂ{j“‘ﬁ
u jskie Fundu:
P F R O N Polska Cyfrowa - Polska Strukturalne i Inwestycyjne

[ Sposdb realizad)i zgtoszenia

Sposob realizacji zgltoszenia:*

Udzielono informacji i porady zgodnie ze zgtoszeniem
Skierowano do OWIT

Skierowano do Reha-managera

Poradnictwo dla pracodawcy

Inne

Opis:

Rysunek 84 Sposob realizacji zgtoszenia
e Status zgtoszenia: status, pracownik analizujacy, data.

b) zaktadke Historia zmian — historia zmian zawiera informacje o kazdej zmianie statusu zgtoszenia
poczgwszy od jego utworzenia oraz o kazdej modyfikacji zgtoszenia.

Widok zgtoszenia w trybie edycji (status zgtoszenia to ,W Oddziale”):
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Wersja testowa
ampsis O @ gy O ‘

R identyfikator Data przekazania
oszEnE/D0 2220818
[Tw—
Imie; Nazwisko: Nr telefonu kontakiowego:

spossb realizacji zgloszenia*
Udzielono informaci | porady zgodnie ze zgloszeniem
Skierowano do OWIT
Skierawano do Reha-managera
Poradnictwo dia pracodawey
Inne

Opis:

Status* Pracownik analizujacy:

W Ocsisie

Copright B 2022 BERON, Viszs

Przydzielona do:

Adres e-mail:

Data:

Rysunek 85 Widok zgtoszenia w trybie edycji

W trybie edycji mozliwa jest zmiana statusu zgtoszenia:

[ Status zgtoszenia

Status®:

W Oddziale

O

Wybierz...

Dddziale

Zakonczone

Rysunek 86 Zmiana statusu zgtoszenia
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*
.

*

W trybie edycji mozna réwniez zmieni¢ osobe przypisang do zgtoszenia. Nalezy klikng¢ przycisk

, a nastepnie klikng¢ lub

% Zmien osobe prowadzacy

Widok zgtoszenia w trybie przeglgdania (status zgtoszenia to ,Ztozone”):

Przyciskiem

mozna powroci¢ do wezesniejszego widoku.

Realizator - Oddziat Wielkopolski

I Strana gionna
Wiadomosci
D Ankiety

W trakcie obshugi

Zamknigte

Nowa ankieta

Raporty

Edycja konta

Strona glowna + Analiza zgloszenia

[ Analiza zgtoszenia

iPola ozmaczone symbolem * s3 wymagane.

Dane pedstawowe  Historia zmian

[ Dane zgloszenia

Identyfikator:

2022/05/12/ZGL OSZENIEAODD0S

[ Dane kontaktowe

Imie:

Zofia

[ Sposcb reslizadji zgloszenia

Sposch realizacji zgtoszenia:*

a pracodawcy

[ Status zgloszenia

Status:

Ziozone

Copyright © 2022 PERON, Wszelkie prawa zastrzezone.

Analiza zgloszenia

Wersja testowa

Data przekazania:

20220512

Nazwisko:

Pracownik analizujacy:

Dellaraqadostepactsi @b

& Zapisz | zamknij

a & o

Przydzielona do:

Nr telefonu kontaktowego:

Adres e-mail:

System v. 01.24.001-rc23

Rysunek 87 Widok zgtoszenia w trybie przeglgdania
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7.1.1 Przypisanie zgtoszenia do uzytkownika

Po wybraniu akcji Przypisz do uzytkownika, system wyswietli widok ,Wybor osoby analizujgcej”. Po

wybraniu n zgtoszenie zostanie przypisane wybranemu uzytkownikowi:
- Pracownik Oddziatu PFRON

- Reha-menager

- Pracownik OWiT

7.1.2 Przekierowanie zgtoszenia do innego Oddziatu

Po wybraniu akcji Przekieruj do innego Oddziatu - system wyswietli liste oddziatéow PFRON.
Nalezy wskazac, do ktérego oddziatu przekierowane ma by¢ zgtoszenie.

& Przekieruj do innego oddziatu

i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane.
Wybierz Oddziat PFRON*:

Viybierz

Po wskazaniu Oddziatu PFRON | potwierdzeniu zamiaru, zgtoszenie bedzie dostepne jedynie w nowym Oddziale. Czy potwierdzasz zamiar przekazania zgtoszenia do innego Oddziatu?

Rysunek 25 Wybdr oddziatu PFRON - przekierowanie zgtoszenia do innego oddziatu

Po kliknieciu zgtoszenie zostanie przekierowane do innego Oddziatu, przycisk

Anuluj
- sprawia, ze zgdanie przekierowania zgtoszenia zostanie anulowane i nastgpi powrét do

poprzedniego widoku.

7.1.3 Nowe zgtoszenie

7.1.3.1 Zgtoszenie ztozone przez Uzytkownika niezalogowanego

Uzytkownik, ktéry nie posiada zarejestrowanego konta w systemie SOW moze ztozy¢ zgtoszenie,
wypetniajgc formularz dostepny pod adresem:

https://sow.pfron.org.pl/wnioskodawca/phonereaqistrationpoll/preparePhoneRegistrationPoll

Pojawi sie widok formularza zgtoszeniowego, ktérego opis przedstawiono ponizej.
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7.1.3.2 Zgtoszenie ztozone przez pracownika na szczeblu Oddziatu w imieniu
Uzytkownika nieposiadajacego zarejestrowanego konta w systemie
SOW

Zgtoszenia w imieniu Wnioskodawcy moze dokona¢ Pracownik Oddziatu.

o
W tym celu z menu nklety nalezy wybrac

Nastepnie poda¢ date przekazania zgtoszenia.

Strona gtéwna - Zgloszenia - Nowa zgfoszenie

© Podaj date przekazania zgtoszenia

Data przekazania zgtoszenia*:

o157

2022-05-18

Format: rrrr-mm- dd

|

pEl

m S

Dodaj
| klikng¢ - Zostanie wyswietlony widok ,Zgtoszenie”:
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SOW System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON Deksrngsdosspnots @ @ Mg

Wezytaj ozt wersje Stronagiéwna - Zgloszenia - Zgloszenie

znaczone symbolem * 53 wymagane

~ Zgloszenie [3) Oczekiwana forma pomocy

Oczekiwana forma pomocy:*

Uzyskanie informacji na temat

nizacje

mozliwosci uzyskar

w sprzet ref

skorzystania z sanatorium lub turnusu

znych oraz w komunikowaniu sie

lub pro

inne, pros

1zaé jaka forma pomocy

Skorzystanie z ustug osrodka, gdzie bezptatnie mozna uzyskac porade i przetestowac nowoczesne technologie asystujgce np.: notatniki i linijki brajlowskie, dyktafony lub odtwarzacze
ksiazki mowionej, oprogramowania powigkszajaco-udzwiekawiajace, lupy elektroniczne, specjalistyczne klawiatury, specjalistyczne aplikacje na urzadzenia mobilne i stacjonarne dla
056b z niepetnosprawnosciami narzadu wzroku, stuchu oraz koriczyn gérnych i wiele innych

Skorzystanie ze wsparcia specjalisty, ktéry opracuje indywidualny plan dziatania obejmujacy pomoc w zakresie zawodowym, psychologicznym i medycznym.

Skorzystanie z poradnictwa i wsparcia dla pracodawcdw, ktorzy chca zatrudniac lub dostosowac stanowisko pracy do potrzeb 0séb 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:

aten 1apisu adresdw e-mail zawierac zna

Wojewdédztwo w ktérym mieszka osoba zglaszajaca*:

Wybierz &

Administratorem Paristv

danych osobowych jest Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych z siedziba w Warszawie. Al. Jana Pawia Il 13, 00-828 Warszawa. Dane 53 przetwarzane w celu realizacji ustawowych zadan
administratora. SzczegSlowe informacie o przetwarzaniu danych osobowych, w tym o prawach praystugujacych osobom fizycznych, dostepne sa pod adresem: hitos://vony,Rfron.ofzelo-funduszu/rodo-v-fund

Anuluj Przesiij zgloszenie

Rysunek 26 Zgtoszenie - formularz zgtoszenia
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Przeslij zgtoszenie
Po wypetnieniu formularza zgtoszenia, nalezy klikngé . Pojawi sie komunikat,

ktéry nalezy potwierdzi¢, jezeli formularz zgtoszeniowy ma zosta¢ wystany do Oddziatu PFRON.

Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz zamiar wystania formularza zgtoszeniowego do

Oddziatu PFRON?
Jezeli podczas wypetniania formularza zostanie uzyty przycisk m nalezy pamietac, ze

zapisane dane wprowadzone do formularza zgtoszeniowego zostang utracone.

8. Aditum

Aditum jest rozszerzeniem systemu SOW umozliwiajgcym dostep do historycznych wnioskow,
umoéw, zwrotéw, danych o Whnioskodawcach i opiekunach, przedmiocie dofinansowania pobranych z
systemoéw dziedzinowych wykorzystywanych przez Jednostki przed przystgpieniem do projektu SOW.

Aditum jest zaprojektowany i wykonany w sposob zapewniajgcy zachowanie spdéjnosci danych
i struktury z systemu SOW, co umozliwi swobodny dostep do zaimportowanych danych bezposrednio z
poziomu SOW.

W zaleznosci od rodzaju funkcjonalnosci opisanej w instrukcji, bedzie ona dostepna dla
Uzytkownika z przypisang rolg Administrator Realizatora (tylko w zakresie jednostki, do ktérej jest
przypisany) oraz Administrator systemu (dla wszystkich jednostek).

8.1 Podglad listy wnioskoéw zaimportowanych do bazy Aditum

Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu.
Administrator systemu ma mozliwos¢ podgladu listy wszystkich wnioskéw zaimportowanych do bazy
Aditum, natomiast Administrator Realizatora moze podglgdac tylko te wnioski, ktore zostaty zaimportowane

w ramach jednostki JST, do ktorej zostat przypisany.

W celu wywotania funkcjonalnosci podgladu listy danych nalezy:

1. Rozwingé zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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{D Strona ghowna
Wiadomosci
Pisma ws zmiany rachunku
Wnioski
Pisma do wnioskow
Umowy
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotow
Zwroty srodkow PFRON
‘Wnioski o $r. PFRON
Limity wg zadan
Raporty

Z® Administracja v

Uzytkownicy -
Whnioskodawcy

Uzytkownicy -
Realizatorzy

B Aditum
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 27 Menu nawigacyjne — sekcja Aditum

o B Aditum
2. KIlikng¢ przycisk

Zostanie wyswietlona lista wnioskow zaimportowanych do bazy, niepodlegajgcych edycji, z

mozliwoscig podgladu szczegdtow wnioskoéw archiwalnych.
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Zaimportowane wnioski  Logiimportéw  Importdanych  SzablonCSV  Dostep do wnioskéw  Usuwanie danych

B Zaimportowane wnioski

Filtrowanie danych w tabeli

* wycric ity
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filkruj po
Data importu Wnioskodawea Identyfikator Jednostka realizatora  Data wniosku Zadanie Numer wniosku Kwota wnioskowana  Numer umow, ¥ Data dofinansowania
rrrrmm-dd rrremm-dd rrrr-mm-dd
Filtruj po Filtruj po
Kwota dofinansowania  Status
dnostk: D: N K N K
Dataimportu  Whioskodawea Identyfikator i ata Zadanie umer ot umer Ty e ) Status Akcja
realizatora wniosku wniosku wnioskowana umowy dofinansowania
2020-02-11
-00-19
e 2017-08-19 [ AS/799 A5/790
2020-02-11
somts 2017-05-1 [ As/798 Asr7s
2020-02-11
ot 2017-08-12 [ Asi797 Asr797
2020-02-11
ot 2017-08-30 181 ASiT96 AS/7%
2020-02-11
-08: umowa rozliczona ®
TR 20170830 11 AS/795 AS/795 | o] u]
Rekordy 14523317 Wyswiedanie rakc>déwE| < Poprzednia n 2 3 4 5 Daleim

Rysunek 28 Zaimportowane wnioski — przyktadowa lista

8.2 Podglad szczeg6téw wybranego wniosku

Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu.
Administrator systemu moze podglagda¢ szczegdty wszystkich wnioski zaimportowanych do bazy Aditum,
natomiast Administrator Realizatora moze podglgda¢ tylko te wnioski, ktére zostaty zaimportowane w
ramach jednostki JST, do ktérej zostat przypisany.

8.2.1 Podglad szczego6téw wybranego wniosku z listy wnioskow

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca podglad szczegotdw wybranego
whniosku z listy wnioskéw zaimportowanych do bazy Aditum.

W celu wywotania podgladu wniosku nalezy:

o &2 Administragja v B _ _
1. Rozwingé zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

Aditum
2. KIlikng¢ przycisk

3. Zostanie wyswietlona lista wnioskow archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum.

4. KIlikng¢ przycisk n

5. Zostanie wyswietlony (nieedytowalny) formularz szczegotéw zaimportowanego wniosku.
Powrd

6. Klikajgc przycisk nastapi przekierowania Uzytkownika do listy wnioskéw (strona gtéwna
bazy Aditum).
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8.2.2 Podglad szczegétéw wybranego wniosku z logu importu danych

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca podglad szczegotdow wybranego
wniosku z logu importu danych zaimportowanych do bazy Aditum.

W celu wywotania podgladu wniosku nalezy:

1. Rozwingé zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

Aditum
2. KIlikng¢ przycisk

Zostanie wyswietlona lista wnioskéw archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum.

3. Kilikng¢ zaktadke

Zostanie wyswietlona lista wszystkich logoéw importu danych do bazy Aditum.

4. Klikng¢ przycisk n przy wybranym logu importu.

Zostanie wyswietlona lista wnioskéw zaimportowanych do bazy Aditum wraz z informacjg kiedy

i przez kogo dokonano importu.

B Logi importéw

Filtrowanie danych w tabeli Py —

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Data Uytkownik Dodano Zmodyfikowano Usunieto
rre-mm-dd
Data Uzytkownik Dodano Zmodyfikowano Usunicto Akcja
2020-02-1109:35:16 72 7 0 [ o |
20191213 17:01:32 0 1593 0 B
2019-12:03 14:56:37 1593 0 0 [ o |
20190528 16:02:32 sa7 ) 0 [ o |
2019-02.08 15:31:23 0 1 0 [ o |
Rekordy 1 do 5249

w,;mer\ame,ekcrdé,,E = Poprzednia n 2 3 4 5 Dale=
Rysunek 29 Logi importow — przyktadowa lista

5. KIlikng¢ przycisk n przy wybranym wniosku z listy.

Zostanie wyswietlony (nieedytowalny) formularz szczegétow zaimportowanego wniosku.
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aimportowane wnioski Logi importow Import danych Szablon CSV Dostep do wnioskow Usuwanie danych

B A/01/1033

Wniosek
Jednosti reslizstora
MOPS Wroctaw

Grupa wniosku Kategoria wniosku
Aktywny samorzgd Akrywny samorzad A1 - oprzyrzadowanie samochodu

Wnioskodawca
‘Wnioskodawca NIP / PESEL
Adres

Dodatkowe informacje o wnioskodawcy

Wniosek

Data wniosku Numer wniosku Kwaots wnioskowana

Dodztkowe informacje o wniosku

Przedmiot dofinansowania

Dofinansowanie
Data dofinansowania Nr umowy Kwota przyznana

Status
Zatwierdzony

Historia wniosku
2018-10-18 11:00:05, Modyfikacja

Admin Admin

2078-10-18 10:46:57, Ut
Admin Admin

Rysunek 30 Szczegoty wybranego wniosku — przyktad

Klikajgc przycisk m nastgpi przekierowania Uzytkownika do listy wnioskow w wybranym
logu importu.
8.3 Przegladanie logéw importu

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca podglad logéow importu do bazy Aditum.
Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu. Administrator
systemu moze przegladac logi importu wszystkich wnioskéw zaimportowanych do bazy Aditum, natomiast
Administrator Realizatora moze przegladac¢ tylko te logi importu, ktére dotyczg tylko jednostki JST, do ktérej
zostat przypisany.

W celu wywotania podgladu logéw importu danych nalezy:

1. Rozwingé zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

o B Aditum
2. Klikng¢ przycisk

Zostanie wyswietlona lista wnioskéw archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum.

3. Klikng¢ zaktadke
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Zostanie wysSwietlona lista wszystkich logéw importu danych do bazy Aditum.

8.4 Import danych do Aditum

8.4.1 Import danych do Aditum przez Administratora Realizatora (modut
Realizatora)

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca import danych archiwalnych do bazy
Aditum przez Administratora Realizatora w obszarze jednostki JST, do ktérej zostat przypisany.

W celu wywotania funkcjonalnosci importu danych nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

Aditum
2. KIlikng¢ przycisk

Zostanie wyswietlona lista wnioskédw zaimportowanych do bazy, niepodlegajacych edycji,

z mozliwos$cig podgladu szczegdtdw wnioskéw archiwalnych, a takze z mozliwoscig ich usuniecia.

Impaort damydh

3. Klikng¢ zakladke

Zostanie wyswietlony formularz importu danych do bazy Aditum.

UWAGA

Plik musi by¢ zapisany z uzyciem kodowania obstugujgcym polskie znaki, a jako separatory uzyty znak
srednika.

B import danych

Zatacz plik w formacie CSV, maksymalny rozmiar 20 MB.
Plik musi by¢ zapisany z uzyciem kodowania obstugujacym polskie znaki, a jako separatory uzyty znak srednika.

=1 e

Rysunek 31 Import danych do bazy Aditum — Administrator Realizatora

4. Woybranie z listy ,Grupa wnioskoéw” i ,Kategoria wnioskow” tych wartosci, ktére odpowiadajg
najlepiej importowanym danych.

Wybierz plik
5. Klikng¢ przycisk , W celu zatadowania pliku z danymi.
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Dalej

6. Klikniecie przycisku , W celu zaimportowania danych z pliku do bazy Aditum.

Klikniecie przycisku spowoduje anulowanie akcji importu danych i wyjscie

z formularza bez zapisywania zmian.

7. System wyswietli formularz wyboru formy importu danych do bazy. W przypadku wybrania

Wiszystki ioski . . . .
e i system przygotuje do zaimportowania wszystkie rekordy z wybranego

pliku.

Zsimportowane wnioski  Logiimportéw  |mportdanych  SzablonCSV  Dostep downioskéw  Usuwanie danych

B Import danych

Importuj*:
® Wszystkie wnioski Chce wskazac konkretne wnioski
Rysunek 32 Wybér sposobu importu danych
® Chce wskazaé konkretne wnioski
W przypadku wybrania system wyswietli tabele.

B Import danych

Importuj*:

Wszystkie wnioski @® Chce wskazac konkretne wnioski

Wykryte kodowanie pliku: Windows-1250

v Data wniosku Zadanie Numer wniosku 1D wnioskodawcy Whnioskodawca Akcja

v 2017-01-01 Aktywny Samorzad A4 AS/2/2017 24010765054 Adam Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad B1 AS/3/2017 47092855978 Marian Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad B2 AS/4/2017 27011563263 Bogustaw Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad B3 AS/5/2017 15253091253 Eustachy Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad C1 AS/6/2017 54061616375 Mitosz Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad C1 ASI712017 16322389882 Stefan Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad C41 AS/8/2017 12260914920 Bozydar Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad D AS/9/2017 04061618617 Olaf Kowalski Utworzenie

m meert

Rysunek 33 Wybor wnioskow z pliku do importu
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Na tym etapie mozna wskazaé w pierwszej kolumnie ktére rekordy chce sie importowaé do bazy a

ktére nie, poprzez zaznaczenie

lub odznaczenie

przy wybranym wierszu.

8. Po wybraniu przycisku m system wys$wietli podsumowanie importu tzn. ile danych zostato

utworzonych, zmodyfikowanych lub niezmodyfikowanych (gdyz juz istniejg w bazie).

Potwierdzenie cperadji

W owyniku importu zostang przeprowadzone nastepujsce operacje
Utworzone nowe wnioski: G
Zmadyfikowane wnioski: a
Miezmaodyfikowane wnigshi 2

Kontynuowac?

Rysunek 34 Potwierdzenie operacji importu danych

9. Klikniecie przycisku w celu potwierdzenia operacji importu danych do bazy Aditum.

Klikniecie przycisku

Anuluj

formularza importu danych do bazy Aditum.

spowoduje anulowanie akcji importu danych i powrét do

10. Zostanie wyswietlona lista wnioskéw zaimportowanych do bazy Aditum w formie logu importu.

1B Logi importéw

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Data

Filtruj po
Uzytkownik

Filtruj po
Dodano

rrer-mm-dd

Data Uzytkownik

2020-02-1109:35:16

2019-12-13 17:01:32

2019-12-03 14:56:37

2019-05-28 16:02:32

2019-02-08 15:31:23

Rekordy 1 do 5743 WySwistanie

Filtruj po
Zmodyfikawano

Filtruj po
Usunigta

Dodano. Zmodyfikowano

722 77

0 1593

1503 0

997 0

R

Rysunek 35 Log importu — przyktadowa lista

8.4.2 Pobieranie szablonu CSV

Usunigto Akcja

0 [ =] o]
0 [ ] 0|
0 [ |0 ]
0 [ =] @]
0 (o] o]

vy FRFYPRPSE

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca pobranie szablonu csv.

W celu wywotania funkcjonalnosci pobrania szablonu csv nalezy:
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1. Rozwingé zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

Aditum

2. KIlikng¢ przycisk
Zostanie wyswietlona lista wnioskdw zaimportowanych do bazy, niepodlegajgcych edycji,

z mozliwo$cig podgladu szczegotdw wnioskow archiwalnych, a takze z mozliwoscig ich usuniecia.

3. Kilikng¢ zaktadke

Zostanie wyswietlone okno z koniecznoscig wskazania miejsca zapisu pliku Szablonu w formacie

CSv.

Crtwieranie aditum.csv | J

Reozpoczeto pobieranie pliku:
£ aditum.csv

Typ pliku: Microsoft Excel Comma Separated Values File (465 B)
Adres: https://devl3.lsi2020.pl

Po zakonczeniu pobierania:

(") Otworz za pomocg | Microsoft Excel (domyzliny) -

(@ Zapisz plik

[7] Pamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Rysunek 36 Okno zapisu szablonu pliku aditum.csv

8.4.3 Przegladanie logéw bezpieczenstwa

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca podglad logdéw bezpieczenstwa czyli kto
i kiedy przegladat dane zaimportowane do bazy Aditum. Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla Administratora
Realizatora i Administratora systemu. Administrator systemu moze przeglgda¢ logi bezpieczenhstwa
wszystkich jednostek JST, natomiast Administrator Realizatora moze przegladac tylko te logi, ktére dotyczg

tylko jednostki JST, do ktorej zostat przypisany.

W celu wywotania podgladu logéw bezpieczenstwa danych nalezy:

1. Rozwingé zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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Aditum

2. KIlikng¢ przycisk
Zostanie wyswietlona lista wnioskdw zaimportowanych do bazy, niepodlegajgcych edycji,

z mozliwo$cig podgladu szczegotdw wnioskdw archiwalnych, a takze z mozliwoscig ich usuniecia.

Niosren oo werinsk o

3. Kliknaé zaktadke —

Zostanie wyswietlona lista wszystkich logéw dostepdéw do danych w bazie Aditum.

8.4.4 Usuwanie danych

Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu.
Administrator systemu moze usuwaé wszystkie wnioski ze wszystkich jednostek zaimportowanych do bazy
Aditum, natomiast Administrator Realizatora moze usuwac wnioski zaimportowane tylko w ramach jednostki

JST, do ktérej zostat przypisany.
8.4.4.1 Usuwanie Danych z bazy Aditum za pomoca kryteriéw z poziomu
modutu Realizatora

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca usuwania danych z wybranego obszaru

bazy Aditum. Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla Uzytkownikéw z przypisang rolg Administrator-Realizatora.

W celu wywotania usuwania danych nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

Aditum
2. Klikng¢ przycisk

3. Zostanie wyswietlona lista wnioskéw archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum.

IsuwWan

4. Klknac zakladke

5. Zostanie wyswietlony formularz usuwania danych wedtug wybranego kryterium.

6. Wymagane jest okreslenie przynajmniej jednego z kryteriow.
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Zaimportowane wnioski Logi importéw Import danych Szablon CSV Dostep do wnioskéw Usuwanie danych

B Usuwanie danych
i Wymagane okreslenie przynajmniej jednego z kryteriow

Whioski dofinansowane od dnia: do dnia:

rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd

Identyfikator wnioskodawcy:

m U wNOsK

Rysunek 37 Formularz usuwania danych z bazy Aditum

7. Edytowac wybrane pole (co najmniej jedno).

8. Klikng¢ przycisk , W celu usuniecia danych z bazy Aditum wg wprowadzonych

kryteriow.

Anuluj
Klikniecie przycisku - spowoduje anulowanie akcji usuwania danych i wyjscie z

formularza bez zapisywania zmian.

8.4.4.2 Usuwanie pojedynczego wniosku z Aditum z listy wnioskow

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca usuwanie danych z wybranego obszaru
bazy Aditum.

W celu wywotania usuwania danych nalezy:

1. Rozwingé zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

o B Aditum
2. Klikng¢ przycisk

Zostanie wyswietlona lista wnioskow archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum.

3. Kilikng¢ przycisk “ przy wniosku na liscie ktory chcemy usungc¢ z bazy Aditum.

Zostanie wyswietlony komunikat koniecznosci potwierdzenia akcji usuwania wybranego wniosku.
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Potwierdzenie operacji
Czy na pewno usungc wybrany wniosek?

Rysunek 38 Komunikat potwierdzenia usuniecia wniosku z listy

4. Kilikng¢ przycisk , W celu potwierdzenia akcji usuwania wybranego wniosku.

Anuluj
Klikniecie przycisku spowoduje przerwanie akcji usuwania wybranego wniosku.

Po usunieciu whniosku zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajgcy

Whiosek zostat usuniety

8.4.4.3 Usuwanie wszystkich wnioskéw z wybranego importu danych

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca usuwanie wnioskéw z pojedynczego

wykonanego importu do bazy Aditum.

W celu wywotania usuwania danych nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

o B Aditum
2. Klikng¢ przycisk

Zostanie wyswietlona lista wnioskéw archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum.

Logi impaortdw

3. Kilikng¢ zaktadke

Zostanie wyswietlona lista wszystkich logéw importu danych do bazy Aditum.

4. Klikng¢ przycisk “ przy wybranym logu importu, ktérych wnioski chcemy usung¢ z bazy
Aditum.

Zostanie wyswietlony komunikat koniecznosci potwierdzenia akcji usuwania wszystkich wnioskow

zwigzanych z wybranym importem.
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Potwierdzenie operacji

Czy na pewno usunac wszystkie wnioski (8) zwigzane z tym importem?

Rysunek 39 Komunikat potwierdzenia usuniecia wnioskéw zwigzanych z wybranym importem

5. Klikng¢ przycisk , W celu potwierdzenia akcji usuwania wnioskow.

Anuluj
Klikniecie przycisku spowoduje przerwanie akcji usuwania wnioskow.

Po usunieciu whniosku zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajgcy

(w tym przypadku zostato usunietych 8 zaimportowanych

whioskow).

9. Obstuga wnioskéw ,,Mobilnos¢ oséb z niepetnosprawnoscia”

9.1 Oddziat SAM — Wybor jednostki i roli

Obstuga wnioskéw SAM ,Mobilnos$¢ oséb z niepetnosprawnoscia” zajmowac sie mogg Realizatorzy
o nastepujgcych rolach:
e Realizator Oddziatu SAM Podstawowy
o Realizator Oddziatu SAM Rozszerzony
Tabela z poszczegdlinymi uprawnieniami dla wyzej wymienionych rél znajduje sie w rozdziale:
Uprawnienia dla poszczegolnych rol

Aby méc procedowac wnioski nalezy posiada¢ uprawnienia w jednostce Oddziatu SAM.
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& Wskaz jednostke dla ktdrej bedziesz prac

Filtrowanie danych w tabeli

_ Wyezysé firtry
Filtruj po
Nazwa jednostki JST
Nazwa jednostki JST Akdja

Oddziat £6dzki - SAM —_———

Rekordy 1do 10210 Wyswietanie rekardéw| 20 %

= Poprzednia Nastepna —

-0 B-N-B-N-B-N-B-N-N

Rysunek 40 Lista jednostek

Aby przejs¢ do pracy w module Realizatora Oddziatu nalezy z listy jednostek wybra¢ Oddziat SAM

>

i klikng¢ przycisk . Pojawi sie lista dostepnych rél. W zaleznosci od tego, ktoérej roli Uzytkownik

zamierza uzywac, czy ,Pracownik Oddziatu SAM Podstawowy”, ,Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony”

>

czy ,Administrator Oddziatu SAM” nalezy wybra¢ przycisk

88 Wybierz role, ktorg zamierzasz uzywac

Rola

Wybierz
Administrator Oddziatu SAM
Pracownik Oddziatu SAM Podstawowy
Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony

Jezeli nie widzisz tutaj roli, ktdra cheesz wykorzystat Kiknij w zmiane jednostki i wybierz jednostke, w ktérej posiadasz taka role

Rysunek 41 Wybdr roli, z ktérej chce korzysta¢ Uzytkownik

9.2 Uprawnienia dla poszczegdinych rol
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Pracownik Oddziatu SAM | Pracownik Oddzialu SAM | Administrator
Podstawowy Rozszerzony Oddziatu SAM
Dekretacja
whniosku — wybor NIE TAK TAK
osoby oceniajgcej
Procedowanie
whiosku TAK TAK NIE
Zatwierdzenie
whniosku NIE TAK NIE
Utworzenie pisma TAK TAK NIE
Skierowanie
pisma do poprawy NIE TAK NIE
Zatwierdzenie
pisma NIE TAK NIE
Utworzenie
korekty decyzji NIE TAK NIE
Zatwierdzenie
korekty decyzji NIE TAK NIE
Cofniecie
zatwierdzenia NIE NIE TAK
korekty decyzji
Utworzenie
umowy,
zatwierdzenie TAK TAK NIE
umowy, wystanie
umowy do
podpisu
Podpisanie
umowy NIE TAK NIE
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Skierowanie

umowy do
poprawy

NIE

TAK

NIE

Cofanie  statusu

umowy

NIE

TAK

TAK

Rozwigzanie

umowy

NIE

TAK

NIE

Rozliczenie

umowy

NIE

TAK

NIE

Zarchiwizowanie

umowy

TAK

TAK

NIE

Utworzenie

aneksu do umowy

TAK

TAK

NIE

Podpisanie
aneksu

NIE

TAK

NIE

Skierowanie
aneksu do

poprawy

NIE

TAK

NIE

Utworzenie

korekty decyzji

NIE

TAK

NIE

Zatwierdzenie
korekty decyzji

NIE

TAK

NIE

Cofniecie
zatwierdzenia

korekty decyzji

NIE

NIE

TA

K

Dodanie szablonu

NIE

TAK

TA

K

9.3 Zmianaroli
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Aby zmieni¢ role Uzytkownika nalezy w prawnym gornym rogu klikngé na nazwe Uzytkownika.

Zostanie wyswietlona informacja o roli, ktorej aktualnie uzywa Pracownik Oddziatu. Za pomocg przycisku

M _Zmien Role
istnieje mozliwos¢ zmiany roli. Wybranie tej akcji spowoduje wyswietlenie listy rol

dostepnych dla Uzytkownika.

Wrioski ziozone przez Whiaskodawcow

EE Rejestr whioskdw

e

Filtry zaawansowane

Rodza zadania: Obszar: Rek naboru: Nabér: Czy beneficjent dorosly?: Data zlozenia od:

Data ziozenia do:

Stoplef niepemosprawnosck

Osoby w wieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci Lekki lub rownowazny Umiarkowany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowazny

Filtrowanie danych w tabeli B Bt

Filruj po Filtruj pe. Fittruj po Fitruj pe Filtruj po.

Filru] po Fieru] po
wnicsku wninskosawes Podopieczny Data shosenia Typ wninsieu Prowsdzacy sprawe,

Stitus spravey JST

Rysunek 42 Widok strony gtéwnej - Pracownik Oddziatu SAM Podstawowy

Nalezy wybrac role i klikngé przycisk

& Wybierz role, ktorg zamierzasz uzywac

Rola Wybierz
Administrator Oddziatu SAM
Pracownik Oddziatu SAM Podstawowy
Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony

Jezeli nie widzisz tutaj roli, ktéra chcesz wykorzystac Kiknij w zmiane jednostki | wybierz jednostke, w ktorej posiadasz taka role:

Rysunek 43 Wybdr roli Uzytkownika
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.

*

9.4 Widok

strony gtéwnej

94.1 Menu boczne

Vinloski

Raporty

Rejestry

Edycja konta

Whioski ziozone przez Wnioskodawcow Wnioski o rozliczenie

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Obszar: Rok naboru Nabér Czy beneficjent dorasly?: Data ziozenia od: Data zlozenia do:
Wybie 3| wybierz 2| wybierz + Wyble
St s fomet e
Stoplefi niepeinosprawnosci
Osoby wwieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepeinosprawnasci Lekki lub réwnowazny Umiarkowany lub réwnowazny Znaczny lub réwnawazny

Rysunek 44 Widok strony gtéwnej - Realizator Oddziatu SAM Podstawowy

Menu boczne zawiera:

1. Wiadomosci

.
.

2. Wnioski
o

Nowa wiadomosé
Nowa wiadomosé SMS
Odebrane

Wystane

Wystane SMS
Wystane e-malil

Powiadomienia

Whioski ztozone przez Wnioskodawcow
Weryfikacja formalna

Ocena merytoryczna

Ponowna ocena merytoryczna

Do zatwierdzenia

Zatwierdzone

Do poprawy
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e Odrzucone

e Woycofane

e Zarchiwizowane

¢ Do wstepnego dofinansowania

e Zatwierdzone do dofinansowania
3. Pisma do wnioskow

e Nowe pismo

e Wygenerowane

e Do poprawy

o Do weryfikacji

e Zatwierdzone

e Nowa umowa
o Wygenerowane
e Do poprawy
e Do podpisania
e W podpisie wnioskodawcy
e Podpisane
e Rozwigzane
¢ Rozliczone
e Zarchiwizowane
5. Rozliczenia
o Wszystkie
e Rozliczenia ztozone przez wnioskodawcow
e Do zatwierdzenia

Zatwierdzone

Dofinansowanie wyptacone

Rejestr pfatnosci

Listy wypfat (paczki ptatnosci)

Import pliku ptatnosci

Do poprawy
e Odrzucone

6. Rejestr zwrotéw
o Nowy zwrot do limitu
e Zwroty do limitu

7. Limity
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e Limity na zadania Sam
e Limity PFRON Sam

8. Raporty

e Raporty
9. Rejestry

e Szablony

e Centralne szablony dokumentéw
10. Edycja konta

9.4.2 Obstuga wnioskow

W sekgji ,Obstuga wnioskéw” znajdujg sie nastepujgce kafelki:

£= Obstuga wnioskow

Whnioski o rozliczenie

Whnioski ztozone przez Wnioskodawcow

Rysunek 45 Kafelki na stronie gléwnej zalogowanego Uzytkownika

e Whnioski ztozone przez Wnioskodawcow — wyboér kafelka powoduje przeniesienie do listy ,Wnioski

ztozone przez Wnioskodawcow”
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Stronagiéwna - Wnioski - Wnioski zlozone przez Wnioskodawcow

& Wnioski ztozone przez Wnioski

Filtry zaawansowane
Rodzaj zadania: Data ztozenia od: Data ztozenia do:
Wybierz. : rrrr-mm-d rr-mm-dd

Format: rrer-mm-dd Format: rrrr-mm-dd

N
8
Przekaz do oceny 3
£
B
3
g
Filtrowanie danych w tabeli X Wyczysé fikry &
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr whiosku Data zlozenia Whioskodawca podopieczny Typ wniosku status Status sprawy Ziozony przez
rrrr-mm-dd dowolne + | dowolne +| | dowolne s
IF
Zaznaczwidoczne  Nrwhiosku Data zlozenia Wnioskodawca  Podopieczny  Typwniosku  Status  Statussprawy  Ziozonyprzez  Akda
2023-02-09 09:28:26 samochody = zorony Whioskodawca B3
2023-02-08 13:00:52 samochody E=q  zowony Realizator [ & |
Rekordy 1do2z2 Wyswietlanie rekordéw | 20 2+ «— Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 46 Widok listy "Wnioskow ztozonych przez Wnioskodawcow" — widok dla Uzytkownika w
roli Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony

e Whioski o rozliczenie — wybér kafelka powoduje przeniesienie do listy ,Rozliczenia ztozone przez
Whnioskodawcow”

e Umowy — wybor kafelka powoduje przeniesienie do listy ,Umowy w podpisie wnioskodawcy”

9.4.3 Rejestr wnioskow

Kolejng sekcjg widoczng na stronie gtéwnej zalogowanego Uzytkownika jest ,Rejestr wnioskow”.
.Rejestr  wnioskdw” wyswietla wszystkie wnioski, wraz z mozliwoscig ich wyszukiwania
i filtrowania oraz eksportowania danych do pliku Excel.
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£Z Rejestr wnioskow

Filtry zaawansowane
Rodzaj zadania: Obszar: Rok naboru:

Wybierz... + Wybierz... < Wybierz... e

Stopien niepetnosprawnosci:

Osoby w wieku do 16 lat posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku i i Data ztozenia
rrrr-mm-dd
Nr wniosku Whnioskodawca Podopieczny
Rekordy 1 do 424 Wydwietlanie rekordéw| 20 &

Nabér:

Wybierz...

Czy beneficjent dorosty?: Data zlozenia od:

Lekki lub réwnowazny

Filtruj po
Typ wniosku

Data zlozenia

2023-02-09
10:46:49

2023-02-09
09:28:26

2023-02-08
13:54:47

2023-02-08
13:00:52

Filtruj po
Prowadzacy sprawg

Typ wniosku

samochody

Samochody

samochody

Samochody

Wszyscy

& | | rrrremm-dd

Format rrrr-mm-od

Umiarkowany lub réwnowazny

Prowadzacy sprawe

Filtruj po
Status wniosku

dowolne +

Status wniosku

ZATWIERDZONY

Data ztozenia do:

rrrr-mm-del

Format rrrr-mm-dd

Znaczny lub réwnowazny

Filtruj po
Status sp

dowolne

rawy JST

o

Status sprawy JST

Pismo zatwierdzone

Ziozony

Umowa podpisana

Ziozony

= Poprzednia

Rysunek 47 Widok listy wnioskéw ze strony gtéwnej

Sekcja ,Rejestr wnioskow” zawiera:
1. Filtry zaawansowane:

e Rodzaj zadania

e Obszar

e Rok naboru

e Nabor

e Czy beneficjent dorosty

¢ Data ztozenia od

¢ Data ztozenia do

e Stopien niepetnosprawnosci

Akcja

(o] =] ]

Nastepna —

Z

55

an

L2

2. Eksport danych - wybranie tego przycisku powoduje pobranie pliku Excel z

wykazem wszystkich wnioskow.
3. Filtrowanie danych w tabeli:
e  Filtruj po Nr wniosku
e  Filtruj po Wnioskodawca
e  Filtruj po Podopieczny
e Filtruj po Data ztozenia

e  Filtruj po Typ wniosku

e Filtruj po Prowadzacy sprawe
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e  Filtruj po Status wniosku

e  Filtruj po Status sprawy JST
4. Tabela wnioskéw, ktéra zawiera:

e Nrwniosku

e Whnioskodawca

e Podopieczny

e Data zlozenia

e Typ wniosku

e Prowadzacy sprawe

e  Status wniosku

e Status sprawy JST

e Akcja

9.4.4 Limity w podziale na zadania SAM

Na samym dole strony znajduje sie sekcja ,Limity w podziale na zadania SAM”. Przydzielony limit

wyswietlany jest w formie tabeli z mozliwoscia filtrowania.

£2 Limity w podziale na zadania SAM
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Okres Nazwa zadania Typ limitu Limit przydzielony Limit wykorzystany ~ Wartosé zwrotéw
2023 +
okres Nazwa zadania Typ limitu Limit przydzielony Limit wykorzystany Wartosé zwrotéw Limit dostepny Akgja
2023 Mobilnos¢ oséb z niepetnosprawnoscia (Rok 2023) MON 1 000 000.00 0.00 0.00 1 000 000.00

tlanie rekordéw 20 B «— Poprzednia Nastepna —

Rysunek 48 Tabela limitéw na zadania SAM

Tabela zawiera nastepujgce kolumny:
e Okres
¢ Nazwa zadania
o Typ limitu
e Limit przydzielony — Ogélna kwota przydzielonych srodkéw na zadanie
e  Limit wykorzystany
o Wartosc¢ zwrotow
e Limit dostepny
o Akcja
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9.5 Procedowanie wnioskow

9.5.1 Whnioski ztozone przez Wnioskodawcéw

. Wnioski .
Po wybraniu z menu bocznego , @ nastepnie

Whnioski ztozone przez

Whnioskodawcow . - . . . . . -
’ o , zostanie wyswietlony widok ,Whnioski ztozone przez Wnioskodawcow”.

S Wnioski ziozone przez Wnioskodawcow

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data ztozenia od: Data ztozenia do:
Wybierz... s rrrr-mm-dd rre-mm-dd
Format. rrrr-mm-dd Format. rrrr-mmdd

Przekaz do oceny

N
Filtrowanie danych w tabeli £
i
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po =
Nr wniosku Data zlozenia Whioskodawca Podopieczny Typ wniosku Status Status sprawy Ziozony przez E
rre-mm-dd dowolne s dowolne s dowolne s
¥ Status Ziozon:
zaznacz widoczne (] Nr wniosku Datazlozenia  Wnioskodawca  Podopieczny  Typ wniosku Status Y Akcja
sprawy przez
2023-02-09 Mobilnos¢ osob z
y Inioskodan =
oy ccomes [ERIENIEN
2023-02-08 Mobilnos¢ osob z
y o =}
130052 iepeinosprawnosaa Zotony  Realator (=1}
Rekordy 1 do222 Wysniedanie rekordéw| 20 % = Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 49 Widok listy "Wnioskéw ztozonych przez Wnioskodawcédw" — Pracownik
Oddziatlu SAM Rozszerzony

Przekazania wniosku do oceny formalnej moze dokonac¢ jedynie Pracownik Oddziatu SAM
Rozszerzony.

Aby przekazac¢ wniosek do weryfikacji formalnej, nalezy na liscie wnioskéw, przy wybranym

whniosku klikngé . Istnieje mozliwos¢ przekazania wielu wnioskéw do weryfikacji formalne;.
W tym celu nalezy zaznaczy¢ wszystkie wnioski na licie lub zaznaczy¢ wszystkie widoczne wnioski za

pomocg multiwyboru.
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& Wnioski ztozone przez Wnioskodawcéw

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania:

Data ztozenia od: Data ztozenia do:
Wybierz... s rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
Format. rrer-mm-dd Farmat: rrrr-mem-dd
Przekaz do oceny
]
&
. . " ” o
Filtrowanie danych w tabeli £
B
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po =
Nr wniosku Data zlozenia i a P i Typ wniosku Status Status sprawy Ztozony przez E
rrrr-mm-dd dowolne : dowolne : dowolne :
. 4 o . Status Ztozony
Zaznacz widoczne Nr wniosku Data zlozenia Whioskodawca Podopieczny Typ wniosku Status Akcja
sprawy przez
2023-02-09 Mobilnos¢ oséb z
. zh Whnioskod: =
~ 09:28:26 niepelnosprawnoscia ozony nioskodawca EE
2023-02:08 Mobilnos¢ oséb z
v

13:00:52 niepelnosprawncscia Zhozony Realizator BEEa
‘ e [ b

Rekardy 1 do 222

Rysunek 50 Widok listy "Wnioskéw ztozonych przez Wnioskodawcéow"

, . ll Przekaz do oceny ) " . .
Nastepnie nalezy wybraé oraz wskazaé osobe oceniajgcg wniosek. Ponownie

nalezy wybrac¢ przycisk na liscie wyboru osoby oceniajgce;j.
& Dekretacja wniosku - Wybor osoby oceniajgce]

Filtrowanie danych w tabeli

_ Wyczy$é filery

Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Imig Nazwisko Adres e-mail
N
Imie Nazwisko Adres e-mail Akcja E3
4
Anna

2
B
L

anr

Rekordy 1do 121

Lo

Rysunek 51 Dekretacja wniosku - wybor osoby oceniajgcej

Pojawi sie komunikat z potwierdzeniem wyboru osoby oceniajgcej. Jezeli wniosek ma zosta¢ przypisany

Tak
do wybranej osoby, nalezy wybrac przycisk -

& Dekretacja wniosku - Wybdr osoby oceniajgcej - Potwierdzenie wyboru

Czy na pewno praypisa¢ do: Anna

“

Rysunek 52 Wybor osoby oceniajgcej - potwierdzenie wyboru
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Po wybraniu - pojawi sie komunikat Pomysinie przypisano Realizatora . Tym

samym wniosek znajduje sie teraz na liscie wnioskow ,Weryfikacja formalna”.

9.5.2 Weryfikacja formalna

Aby przejs¢ do listy wnioskéw znajdujgcych sie w weryfikacji formalnej, nalezy z menu bocznego

wybrac , a nastepnie klikng¢ % Weryfikacja formalna
Pojawi sie lista wnioskéw bedgcych w weryfikacji formalne;j.

& Weryfikacja formalna

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data zlozenia od: Data ztozenia do:
Wybierz, B rrre-mm-dd rrer-mm-dd
Farmst:rernad Farmaz rer e ad
Filtrowanie danych w tabeli g
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj pe ‘
Nr wniosku Data ziozenia Wnioskodawca Podopieczny Typ wniosku Data przydzielenia Oceniajacy Pracownik wer. form.  Pracownik spraw. |
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd E
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po £
Wriosek po poprawie  Status Status sprawy Ziozony przez
dowelne + dowolne s dowolne + dowolne
Dats . Dat: 2 ik P i Wniosek Stat Zio:
Nr wniosku 32 \Wnioskodawca  Podopieczny  Typwniosku 22 Ocenigjacy oo™ racowni oo Status atus ozony Akcja
ziozenia przydzielenia wer.form.  spraw. . sprawy  przez
poprawie
2023-02-

Mobilnos¢ osdb z

10 - 2023-02-13 Ni Zto: Realizate s ®

2023-02- Mobilnos¢ osob z

123-02-13 i y Wnios] @

Revordy 1 do223 Wywietlarie rekorddw| 20 & —Poprzednia Nastepna —

Rysunek 53 Weryfikacja formalna - lista wnioskéw

Aby przeprowadzi¢ ocene formalng wniosku nalezy przy wybranym wniosku klikng¢ przycisk .
Zostanie otwarty widok weryfikacji formalnej wniosku wraz z ,Danymi podstawowymi”.
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Strona giowna + Wnioski - Weryfikacja formaina

Danepodstawowe | Pismadowniosku ~ Umowydowniosku  Rozlizenia  Danehistorygne  Wiadomosc Historia zmian ~ Limity

i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

Nr wniosku: Znak sprawy:

Typ wniosku: Nr kancelaryjny:

Mobilnosé oséb 2 niepelnosprawnosci

P qn| 3gsabis $oi67

Data zlozenia: Data przekazania wniosku elektrenicznie:
2023-02-10 21:22:01 2023-02-10 21:27:47

Ztozony przez: Zarejestrowany przez: Data zarejestrowania:
Realizator 2023.021021:27:17

B pokaz wiosek

Imig: Nazwisko: Pesel:

Miejscowosé: Telefon: Email:

Rysunek 54 Weryfikacja formalna - Zaktadka "Dane podstawowe"

W sekgji ,Ocena formalna” nalezy jeden z widocznych wynikéw oceny:
e Do weryfikacji merytorycznej — Wniosek zostanie skierowany do weryfikacji merytorycznej

e Odrzucony — Whniosek zostanie odrzucony
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& Ocena formalna

Data przydzielenia: Przydzielajacy:

2023-02-1819:18:18

Wynik oceny: Data oceny: Oceniajacy:

Wybierz... 3 2023-02-22

Do weryfikac)i merytaryczne]
Odrzucony

Uzasadnienie*:

Oswiadczam, ze moja bezstronnos¢, jako pracownika rozpatrujgcego i realizujacego wniosek - wobec Wnioskodawcy, jest zachowana zgodnie z
zasadami realizacji programu

P —— | ozmiminratdoo mentoyans

Rysunek 55 Sekcja "Ocena formalna" wniosku

Nastepnie nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pole ,Uzasadnienie” oraz zaznaczy¢ oswiadczenie.
Jezeli wniosek ma by¢ przekazany do oceny merytorycznej, nalezy zaznaczy¢ ,Do weryfikacji

merytorycznej”, uzupetni¢ obowigzkowe pole ,Uzasadnienie”, zaznaczy¢ oswiadczenie i klikngé przycisk

M Zapisz i przejdz do o. merytorycznej

& Ocena formalna

Data przydzielenia: Przydzielajacy:

2023-02-13 10:57:17

Wynik oceny: Data oceny: Oceniajacy:

Do weryfikacji merytorycane] s 2023-02-13

Uzasadnienie*:

PET R ogse0nS SOI0Z

acena formalna pozytywna - przekierowano do weryfikagji merytoryczne]

« Oswiadczam, ze moja bezstronnos¢, jako pracownika rozpatrujgcego i realizujgcego wniosek - wobec Wnioskodawcy, jest zachowana zgodnie z
zasadami realizacji programu

Rysunek 56 Sekcja "Ocena formalna" wniosku

Whiosek zostanie przekazany do weryfikacji merytoryczne;j.

9.5.3 Ocena merytoryczna
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Aby przejs¢ do listy wnioskéw znajdujgcych sie w weryfikacji merytorycznej, nalezy z menu

P i w ©f Ocena merytoryczna
bocznego wybraé , a nastepnie klikng¢ g

Pojawi sie lista wnioskow bedacych w weryfikacji merytorycznej.

& Weryfikacgja m

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania:

VWbierz

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Data ziozenia
rrre-mm-dd
Filtruj po Filtruj po
status Status sprawy
dowolne B dowolne
Nr wniosku

Rekordy1de1z1

Data
zlozenia

2023-02-
10

2132201

Wyéwietlanie rekordéw| 20

I
Whioskodawca

Data ziozenia od:

s| | rrrmmedd

Filtruj po
Whioskodawca

Filtruj po
Podopieczny

Filtruj po
Ziozony przez

dowolne

Podopieczny

Mobilnosé os6b z
niepelnosprawnoscia

Typ wniiosku

Data ztozenia do:

Y
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po ‘
Typ wiosku Data przydzielenia Oceniajacy Pracownik wer. form.  Pracownik spraw. |
rrrr-mm-dd 3
Data . X Oceniajacy Pracownik Pracownik Gt Status Ztozony Akgja
przydzielenia wer.form.  spraw. sprawy przez

Do weryfikadji
merytorycang]

Rysunek 57 Widok listy wnioskow w "Weryfikacji merytorycznej"

Przy wybranym wniosku klikng¢ przycisk .

Strona giowna - Wnioski

Dane Pisma do wniosku

Weryfikacja merytoryczna

Umowy do wniosku

Rozlizenia

i Pola oznaczone symbolem * sa wymagane.

Nr wniosku:

Typ wniosku:

Mobilnosé oséb z niepelnosprawnoscia

Data ztozenia:

2023-02-10 21:22:01

Ztozony przez:

Realizator

B Pokaz whiosek

Dane wnioskodawcy

Imie:

Miejscowosc:

Zarejestrowany przez:

Nazwisko:

Telefon:

Dane historyczne  Wizdomosci

Historiazmian  Limity

Znak sprawy:

Nr kancelaryjny:

PETaNT20EI0NS S0I0Z

Data przekazania wniosku elektronicznie:

2023-02-10 21:27:47

Data zarejestrowania:

20230210 21:27:17

Pesel:

Email:

Rysunek 58 Zaktadka "Dane podstawowe" w weryfikacji merytorycznej
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W sekgji ,Przedmiot wniosku” nalezy uzupetnié pola dostepne do edycji: ,,Przyznanie

dofinansowania” oraz ,Przyznana kwota dofinansowania”.

Pola ,Przedmiot pomocy”, ,Cena brutto oprzyrzgdowanego samochodu (w zt), ,Kwota
wnioskowana (w zt), ,Deklarowany udziat wkasny Wnioskodawcy (w zt), ,Procentowy udziat wtasny
Whioskodawcy” sg niedostepne do edyciji i sg uzupetnione na podstawie wniosku.

Po zaznaczeniu ,Tak” w polu ,Przyznanie dofinansowania” zostanie uzupetniona kwota w polu ,Przyznana
kwota dofinansowania”. Uzupetniong kwote mozna edytowac.
System podpowiada kwote dofinansowania skalkulowang wedtug nastepujgcego algorytmu:
1. dla samochoddw dostosowanych do ich prowadzenia przez osobeg niepetnosprawnag:
a. do kwoty 150.000,00 zt - 80%,
b. nadwyzka ponad kwote 150.000,00 zt do kwoty 250.000,00 zt - 50%,
¢. nadwyzka ponad kwote 250.000,00 zt do kwoty 300.000,00 zt - 30%,
d. nadwyzka ponad kwote 300.000,00 zt - 0%;
2. dla samochodéw dostosowanych do podrézy osoby z niepetnosprawnoscia jako pasazera:
a. do kwoty 130.000,00 zt - 85%,
b. nadwyzka ponad kwote 130.000,00 zt do kwoty 200.000,00 zt - 50%,
¢. nadwyzka ponad kwote 200.000,00 zt do kwoty 230.000,00 zt - 30%,
d. nadwyzka ponad kwote 230.000,00 zt - 0%.

Jezeli w polu ,Przyznana kwota dofinansowania” zostanie wpisana kwota wyzsza niz wyliczona zgodnie z

algorytmem, pojawi sie komunikat miekkiej walidacji:

Cena brutto oprzyrzadowanego Przyznana kwota
samochodu (w z}) Kwota wnioskowana (w z}) Przyznanie dofinansowania* dofinansowania*

Przedmiot pomocy -

Przyznana kwota dofinansowania jest wyzsza niz wnioskowana kwota dofinansowania

Deklarowany udziat wtasny Wnioskodawcy (w zt): Procentowy udziat wkasny Wnioskodawcy:
1539.99 100,00

opiprastine, Skizsz sig 2o praseinke,

& Kwota dofinansowania

Prayznana kwota dofinansowania jest wyzsza niz wnioskowana kwota dofinansowania

Kwota dofinansowania (Suma): Kwota wnioskowana:

Rysunek 59 "Przedmiot wniosku" w ocenie merytorycznej wniosku
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Przyznana kwota dofinansowania jest wyzsza niz wnioskowana kwota dofinansowania

Rysunek 60 Komunikat miekkiej walidacji podczas oceny merytorycznej wniosku

W polu ,Kwota dofinansowania” przyznana kwota zostanie uzupetniona automatycznie.
Po przyznaniu dofinansowania, mozna przej$¢ do sekcji ,Ocena merytoryczna”, w ktoérej nalezy wybrac
wynik oceny merytorycznej:

o Do zatwierdzenia — Wniosek zostanie przekazany do zatwierdzenia

e Odrzucony — Wniosek zostanie odrzucony

Aby przejs¢ do zatwierdzenia wniosku nalezy w ,Ocenie merytorycznej” zaznaczy¢ ,Do zatwierdzenia”,

& Zapisz i jdz do zatwierdzani
nastepnie uzupemic¢ ,Uzasadnienie” i klikngé .

& Ocena merytoryczna

Data przydzielenia: Przydzielajacy:

2023-02-13 10:57:17

657

'S soj!

Wynik oceny: Data oceny: Oceniajacy:

2
i
e

@ Ocena merytoryczna
Do zatwierdzenia s 2023-02-13

L]

P

Uzasadnienie*:

uzasadnienie

< Zmien osobe prowadzaca ™ Zapisz i przejdz do zatwierdzania

Rysunek 61 Sekcja "Ocena merytoryczna" wniosku

™ Zapiszi jdZ do zatwierdzani
Po kliknieciu przycisku , wniosek znajduje sie na liscie ,Wnioskow

do zatwierdzenia”.

9.5.4 Whnioski do zatwierdzenia

Zatwierdzi¢ wniosek moze jedynie Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Aby przejs¢ do listy wnioskéw, kidre mozna zatwierdzi¢, nalezy z menu bocznego wybrac

-y - 7 i ' T
, a nastepnie kiiknaé Do zatwierdzenia . Pojawi sig lista

whnioskow ,Do zatwierdzenia”.
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& Do zatwierdzenia

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data ztozenia od: Data zlozenia do:

Viybierz... s |rremmad rrrr-mm-dd

Zatwierdz wiele

OH0Z

Filtrowanie danych w tabeli
&
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po 4
Nr wniosku Data zlozenia Wnioskodawca Podopieczny Typ wniosku Data przydzielenia Oceniajacy Pracownik wer. form.  Pracownik spraw.
rrremm-dd Frre-mm-dd
Filtruj po Filtruj po Filtruj po
status Status sprawy Ziozony przez
dowolne B dowolne B dowolne
I ; .
Zazaczwidoczne ] Nr whiosku Data ' pioskodawea  Podopieczny  Typwniosku Data  ocemiajpey  Cracowmil Pracownikc o Status Akcja
zhozenia przydzielenia wer.form.  spraw. sprawy
202302 Mobilnosc osob 2 Do
’ 5€ 05 s ®
T e ESBE E— | o= |

21:22:01

Ziotony przer.  Realizator

Rysunek 62 Lista "Wnioskéw do zatwierdzenia"

Aby zatwierdzi¢ wniosek nalezy przy wybranym wniosku klikng¢ przycisk . Nastepnie nalezy
przejs¢ do sekcji ,Do zatwierdzenia”, znajdujgcej sie na samym dole strony.
Do wyboru sg nastepujgce ,Wyniki oceny”:

e Zatwierdzony — Whniosek zostanie zatwierdzony

e Odrzucony — Whniosek zostanie odrzucony

e Do ponownej weryfikacji merytorycznej — Wniosek zostanie skierowany do ponownej weryfikacji

merytorycznej.

W sekgji ,Do zatwierdzenia” nalezy wybraé ,Zatwierdzony”. Nastepnie nalezy wybra¢ okres limitu,

uzupemic ,Uzasadnienie” i klikngé . Pojawi sie komunikat z potwierdzeniem operacji. Jezeli

kwota dofinansowania jest poprawna i wniosek ma zosta¢ zatwierdzony, nalezy klikng¢ Potwierd:

Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz poprawnosc kwoty przyznanego dofinansowania?

Anuluj Potwierdz

Rysunek 63 Komunikat z potwierdzeniem operacji

Whiosek zostat zatwierdzony. Od tego momentu znajduje sie na liscie wnioskéw zatwierdzonych.
Aby dalej procedowac wniosek, nalezy wygenerowac i zatwierdzi¢ pismo. Sposob tworzenia pism

zostat opisany w nastepnym rozdziale.

9.6 Obstuga pism do wnioskéw
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9.6.1 Utworzenie pisma

Jezeli wniosek jest juz zatwierdzony, nalezy wygenerowaé pismo do wniosku i je zatwierdzi¢. Pismo

do wniosku moze by¢ utworzone na 2 sposoby: z poziomu podgladu sprawy oraz za pomocg menu

bocznego.
Aby utworzy¢ pismo z poziomu podgladu sprawy, nalezy wybra¢ wniosek do ktérego ma zostaé

utworzone pismo. Na stronie gtéwnej, na liscie wnioskéw, nalezy klikng¢ .

Rejestr wnioskow

Filtry zaawansowane
Rok naboru:

Rodzaj zadania:
Wybierz. Wybierz. Wybierz

Stopieri niepetnosprawnosci:

Osoby wwieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci

Obszar:
| | wybierz

Nabdr: Czy beneficjent dorosty?:

Wszyscy

Umiarkowany lub réwnowazny

Lekki lub réwnowazny

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
i i Data zlozenia Typ wniosku Prowadzacy sprawg Status wniosku
rrrr-mm-dd dowolne
i Prowadzacy
Nrwniosku Wnioskodawca  Podopieczny Data ziozenia Typ wniosku e
Mobilno&¢ 0s6b 2

2023-0210
21:22:01

niepetnosprawnoicia

Data zlozenia od: Data zlozenia do:
rre-mm-dd

rrrrmm-dd

Znaczny lub réwnowazny
]

2 e eoe

e

Filtruj po
Status sprawy JST

dowelne

Akgja

Statuswniosku  Status sprawy ST

Zatwierdzony

Rysunek 64 Rejestr wnioskow ze strony gtownej

Pisma d

Wniosku

Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki

Umowy do wniosku Rozliczenia

Dane historyczne Platnosc

Wiadomosci Rejestr

Historia zmian

Dane podstawowe

Rysunek 65 Zaktadki dotyczace wniosku, widoczne w podgladzie wniosku

Zostanie otwarty widok ,Pisma do wnioskow”. Aby utworzy¢ nowe pismo, nalezy klikng¢

+ Utwirz nowe pismo do wniosku
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Dane Pismadowniosku =~ Umowydowniosku  Rozliczenis  Dane historyczne  Platnosci  Wiadomosci  Rejestrzwrotéw  Historiazmian  Limity
€21 Pisma do wniosku
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
N pisma Data pisma Status Data utworzenia
rrrr-mm-dd donelne +| rremmedd N
Nr pisma Data pisma Status Data utworzenia Akcja H
Brak wynikow
Rekoraou0

Wyswietianie rekordow| 20

—Poprzednia | Mastspna—

Rysunek 66 Widok zakfadki "Pisma do wniosku"

Zostanie otwarty widok ,Nowe pismo do wniosku”.

[ Nowe pismo do wniosku
i Fola aznaczone symbalem * 53 wymagane.

Dane podstawowe

Numer pisma: Data wydruku:

Numer zostanie nadany po zapisaniu

Numer wniosku: Data zlozenia wniosku: Znak sprawy:

2023-02-10

Typ wniosku:

Samodzielnes¢, aktywnos¢, mobilnesé: Mobilnos¢ oséb z niepetnosps

rannoicia

Rysunek 67 Nowe pismo do wniosku

Nalezy klikngé . Nastepnie nalezy wybra¢ szablon dokumentu. Mozna skorzystac z

centralnych szablonow, ale Realizator moze uzywac¢ swoich wtasnych szablonéw. Centralne szablony jak i

dodawanie szablonoéw przez Realizatora zostaty opisane w rozdziale. Rejestry — Szablony dokumentéw
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0O

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane,

Dane podstawowe  Danepisma  Danewnioskodawcy — Historia pisma

Status*:

Wygenerowane pismo

Numer pisma: Data wydruku*:

2023-02-13

Numer wniosku: Data ztozenia wniosku: Znak sprawy:

PEa qn| Bysabng $oi6Z

2023-02-10

Typ wniosku:

Mobilnosc 0s6b z niepehnosprawnoscia

Szablon dokumentu*:

viybierz...

3 - prayznanie pomocy [centralny]

pomocy [centralny]

wezwanie do uzupeinienia [centralny]

Sl dowenfid

Rysunek 68 Tworzenie nowego pisma do wniosku - wybor szablonu pisma

lij do wernyfikadji
Po wybraniu szablonu, nalezy klikng¢ przycisk VY=l yfkag , a nastepnie

na pojawiajgcym sie oknie z potwierdzeniem operacji. Zatwierdzi¢ pismo moze jedynie
Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Drugim sposobem utworzenia pisma jest skorzystanie z menu bocznego. W tym celu z menu
Pisma do wnioskow Mowe pismo
bocznego nalezy wybraé , hastepnie klikng¢
Z listy wyswietlonych wnioskow nalezy wybra¢ wniosek, do ktérego ma zosta¢ utworzone pismo i przy

wybranym wniosku nalezy wybraé .

© Wybor wniosku, do ktérego ma by¢ utworzone pismo

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Numer whiosku Typ wniosku
rrer-mm-dd
Numer wniosku Data lozenia Wnioskedawea Podopieczny Typ wniosku Akda m
| I

2023-02-10 21:22:01 Mobilnos¢ osob z niepetnosprawnoscia [
2023-02-10 21:09:31 Mobilnos¢ oséb z niepetnosprawnoécia E
2023-02-10 20:15:28 Mobilnos¢ oséb z niepeinosprawnoscia £
2023-02-09 10:46:40 Mobilnos¢ oséb z niepetnosprawnoécia
2023-02-00 09:28:26 Mobilnes¢ 0s6b 2 niepetnosprawnoscia
2023-02-08 13:54:47 Mobilnes¢ 0s6b 2 niepemosprawnoscia

Rekordy 1 do6 26 WySwietianie rekordéw| 20 & — Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 69 Wybor wniosku, do ktérego ma by¢ utworzone pismo

Dalej nalezy postepowac zgodnie z opisem powyzej.
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9.6.2 Zatwierdzenie pisma

Zatwierdzi¢ pismo moze Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Aby zatwierdzi¢ pismo, nalezy z menu bocznego wybrac , hastepnie

[# Do weryfikacji

(£ Lista pism do weryfikacj

Filtrowanie danych w tabeli

. Zostanie wyswietlona lista pism do weryfikacji.

Zatwierdz pisma
® Wyczyi filry

PEIT R 5asaBAS $0I6Z

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filteuj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data i i Typ wniosku Data wysl. do zatwierdzenia  Szablon
rrre-mm-dd rrre-mm-dd
. y Data . . . Data wyst. do X
O Nr wniosku
Zaznaczwidoczne[ ) Nrpisma o piaczny Typ wniosku atiodeents | SZBlon Akga
Pismo - Samadzielnogé,
Mobilnos¢ oséb z 2023-0243
2023-0212 B ,
ispeincipraunaicy 125652 (21 1=
przyznanie pomocy
Pismo - Samadzielnogé,
aktywnosé, mobilnogé -
Mobilnos¢ oséb z 2023-02-10 Mohilnasé oséh z
2023-02-10 o . L4
iepeinospaunoscy 205539 rispenospraunosca - 1A Ml N

Status: PISMIO DO WERYFIKAG

wezwanie do
uzupetnienia

Rekorgy 1do222

=eopzene [ messena

Rysunek 70 Widok listy pism do weryfikacji

Aby zatwierdzi¢ pismo, nalezy klikng¢ przy wybranym pismie, lub skorzysta¢ z opcji

»Zaznacz widoczne” a nastepnie klikng¢ bl .

& Lista pism

Filtrowanie danych w tabeli

‘ Zatwierdz pisma ’

—

DO J0SS00S S0HZ

& wycosciny
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma pata i i Nr wniosku Typ wiosku Data wyst. do zatwierdzenia ~ Szablon
rrer-mm-dd rerrmim-dd
A . Dat . . . . Data wyst. d )
zaznacz widozne @ Nr pisma S Wnioskodawca  Podopieczny  Nrwniosku Typ wniosku WSk €0 g ablon Akgja
utworzenia zatwierdzenia
Pismo - Samodzielnost.
e aktywnosé, mobilnost: -
Mobilnosé 0séb 2 20230213
2023-02-13 . Mobilnosé osdb 7
v niepelnosprannocia  13:58:52 eelnoseesan: [~] ] =]
niepeinosprawnoscia -
prayznanie pomacy
Pismo - Samodzielnost.
aktywnosé, mobilnodé! -
Mobilnos¢ os6b z 2023-02-10 Mobilnos¢ oséb z
2023-02-10 o . L4
v nepeiospranncsy 205539 iepeinosprannesca- AN Il Il
wezwanie do
uzupetnienia

Rekordy 100222 Viywietanie rekordow

20

—Poprzedns Nastsgna =

Rysunek 71 Lista pism do weryfikacji - skorzystanie z opcji "Zaznacz widoczne"
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Jezeli zostata wybrana opcja Zatwierdz pisma , pojawi sie lista wnioskdéw zaznaczonych do
zatwierdzenia. Nalezy klikng¢ .

& Do zatwierdzenia

Numer pisma Whioskodawca Typ whniosku

Mobilnos¢ os6b z niepelnosprawnoscia

Mobilnos¢ osob  niepeinosprawnoscia

Rysunek 72 Widok pism do zatwierdzenia

A nastepnie klikng¢ na oknie z potwierdzeniem operaciji.

Potwierdzenie operacji

Czy na pewno zatwierdzic wybrane pisma

Rysunek 73 Komunikat potwierdzenia operacji zatwierdzenia pism

Pisma do wnioskow zostang zatwierdzone.

76



Fundusze : Unia Europejska ara
i Rzeczpospolita s
Europejskie Europejskie Fundusze s
%PFRON B Foske

Polska Cyfrowa Strukturalne i Inweskycyjne *a

9.7 Obstuga umowy do wniosku

9.7.1 Utworzenie umowy

Umowe mozna utworzyé¢ do wniosku, ktérego status sprawy JST to ,Pismo zatwierdzone”. Umowa
moze by¢ utworzona na 2 sposoby: z poziomu podgladu sprawy oraz za pomocg menu bocznego.
Aby utworzy¢ umowe z poziomu podgladu sprawy, nalezy wybra¢ wniosek do ktérego ma zostac

utworzona umowa. Na stronie gtéwnej, na liscie wnioskow, nalezy klikng¢ KX

£ Rejestr wnioskow

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Obszar: Rok naboru: Nabér: Czy beneficjent dorosty?: Data ztozenia od: Data zlozenia do:

wybierz s || Wyblerz.. s | wybierz s | | wybierz s ws rror-mm-dd rerr.mm-dd

Stopien niepelnosprawnosci:

7

Osoby wwieku do 16 lat posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnasci Lekki lub rownowazny Umiarkowany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowazny

Filtrowanie danych w tabeli

peTan

Filtryj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtryj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Whioskodawca Podopieczny Data ziozenia Typ wniosku Prowadzacy sprawe  Status wniosku Status sprawy JST
rrrr-mm-dd dowolne +| | dowolne
¥
Nr wniosku Wnioskodawca  Podopleczny Data zlozenia Typ wniosku Prowadzacysprawe  Statuswniosku  StatussprawyJST  Akda
2023020212201 Mobilnoé¢ 0s6b z niepetnosprawnosda ZATWIERDZONY Pismo zatwierdzone [ =] |
2023-02-1021:09:31  Mobilnosé 0s6b 2 niepetnosprawnosca Odrzucona [ =] |
2023-02-1020:15:28  Mobilnosé oséb 2 niepetnosprawnoscia Zarwerozony Umnowa podpisana [ = | & |
0 1016:45  Mobilnosé 0s6h 2 nienelnosoramno Wygeneronana
2023-020910:46:43  Mobilnosé 0s6b z niepetnosprawnosca ZATWIERDZONY s [ =] & |

2023-02-0000:28:26  Mobilnoé¢ os6b 2 niepetnosprawnoscia Zlozony [7]=o]=] ]
2023-02-0813:54:47  Mobilnos¢ 0s6b 2 niepetnosprawnoscia Umowa podpisana [ =] & |

Rysunek 74 Rejestr wnioskow ze strony gtownej

Umowy do wniosku

Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki

Dane podstawowe Pisma do wniosku Umowy do wniosku Rozliczenia Dane historyczne Platnosc Wiadomosci Rejestr

Historia zmian Limity

Rysunek 75 Widok dostepnych zaktadek w podgladzie wniosku

Zostanie otwarty widok ,Umowy do wnioskow”. Aby utworzy¢ nowg umowe, nalezy klikng¢

e
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Dane Pisma do wniosku | Umowy downiosku | Rozliczenia

Dane historyczne  Platnosci  Wiadomogci  Rejestr zwrotow

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data umowy
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
Nr umowy Data umowy
Rekordéw 0 Wyswietlanie rekordéw| 20

Data ostatniego aneksu

Historiazmian  Limity

Filtruj po Filtruj po
Data ostatniego aneksu  Status umowy

Data utworzenia

dowolne +| | ror-mm-dd

Brakwynikow

Status umowy

Data utworzenia Akja

eI 2GS0 SOI07

—Poprzednia | Nastepna—

Rysunek 76 Widok umoéw do wniosku

Zostanie otwarty widok ,Nowa umowa”.

[ Nowa umowa

Dane podstawowe

Numer umowy:

Numer zostanie nadany po zapisaniu

Numer wniosku:

Typ wniosku:

Mobilnose os6b 2 niepelnosprawnoscia

Termin wykeorzystania dofinansowania:

rrrr-mm-dd

Format rrrr-mm-dd

Typ ptatnosci:

Transze Refundacja

Sposéb wyptlaty dofinansowania*:

jednorazowo
w dwoch transzach

inne, jakie ?

Sposéb wyptlaty dofinansowania*:

Pola , Termin wykorzystania dofinansowania”, ,Termin dostarczenia dokumentow” i , Termin wygasniecia

Data przygotowania
umowy*:

20230213

Format. rrrr-mm-dg

Data ztozenia wniosku:

2023-02-10

Format rrrr-mm-dd

Termin dostarczenia dokumentéw:

rrrr-mm-dd

Farmas. rrrr-mm-dd

Znak sprawy:

7

% 5

]
4
5

an

L2

Termin wygasnigcia umowy:

rrrr-mm-dd

Format: rrrr-mm-dd

+Utworz umowe

Rysunek 77 Tworzenie nowej umowy

umowy” nie sg obowigzkowe. W polu , Typ ptatnosci” zaznaczona jest ,Refundacja” i nie ma mozliwosci

zmiany. W polu ,Sposéb wyptaty dofinansowania” nalezy wybrac jedng z dostepnych opcji. Jezeli zostanie

wybrana odpowiedz ,inne, jakie?” to nalezy uzupetni¢ pole ,Sposéb wyptaty dofinansowania”.
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Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pdl nalezy klikng¢ przycisk . Umowa

zostanie wygenerowana wiec kolejnym krokiem jest wybranie szablonu dokumentu do druku umowy. Tak

jak w przypadku pisma, mozna skorzysta¢ z centralnych szablonéw dokumentéw. Realizator moze jednak
uzywac swoich wiasnych szablonéw. Proces dodawania szablonéw zostat opisany
w rozdziale Rejestry — Szablony dokumentow.

Nastepnie nalezy przekaza¢ umowe do podpisania. Aby to zrobi¢, nalezy wybrac¢ przycisk

v] Przekaz do podpisania
. Pojawi sie okno z potwierdzeniem operacji. Aby potwierdzi¢ przekazanie

. . . i otwierdz
umowy do podpisania nalezy wybrac

9.7.2 Podpisanie umowy

Podpisa¢ umowe moze jedynie Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Aby podpisa¢ umowe i przesta¢ umowe do podpisu przez Wnioskodawce, nalezy z menu

~ [# Do podpisania
bocznego wybraé , nastepnie Podp

Zostanie wyswietlona lista uméw do podpisania.

& Umowa do podpisania

Zatwierdz i wyslij do podpisu
Filtrowanie danych w tabeli X Wyezysc fitry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data umowy Data ostatniego aneksu i a P i Nr wniosku Typ wniosku Data wyst. do zatwierdzenia
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
)
&
e
Data Data B
Zaznaczwidoczne ] Nr umowy ostatniego Whnioskodawca ~ Podopieczny  Nrwniosku Typ wniosku Akcja |E
umowy 8
aneksu E
&
2023-02- Mobilnos¢ oséb z Ii
4 =}
e niepenosprowncsciy A Il I I
Data wyst. do zatwierdzenia: 2023-02-13 14:48:33
2023-02- Mobilnos¢ oséb z
3 ra BN =
s niepenosprowncscs A Il I I
Data wyst. do zatwierdzenia:  2023-02-13 14:39:27
Rekordy 100222 Wyswietlanie rekordéw| 20 % — Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 78 Lista umow do podpisania

Aby zatwierdzi¢ i wysta¢ umowe do podpisu przez Wnioskodawce, nalezy klikng¢ przy wybranej

umowie, lub skorzysta¢ z opcji ,Zaznacz widoczne” a nastepnie klikngé Zatwierd? i wyslij do podpisu

79



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska EAE
Europejskie Polska Europejskie Fundusze s
P F R O N Polska Cyfrowa - Strukturalne i Inwestycyjne *ak

Jezeli na liscie zostat klikniety przycisk , na otwartym widoku, na samym dole wy$wietlanej

strony, nalezy wybraé przycisk # ZatwierdZ i podpisz umowe . Pojawi sie okno

z wyborem certyfikatu. Dalej nalezy postepowac zgodnie z wyswietlanymi komunikatami.

Umowe mozna skierowac¢ do poprawy — aby to zrobi¢ nalezy uzy¢ przycisku

# Cofnij do poprawy

Po poprawnym podpisaniu umowy przez Realizatora, umowe moze podpisa¢ Wnioskodawca. W
tym momencie umowa znajduje sie na liscie ,W podpisie wnioskodawcy”. Jezeli Wnioskodawca ztozy
podpis na umowie, umowa zostanie przeniesiona na liste uméw podpisanych.

Realizator ma mozliwos¢ oznaczenia umowy jako podpisanej recznie przez Wnioskodawce. Aby
to zrobi¢, nalezy wejs¢ w edycje umowy, ktéra znajduje sie w podpisie Wnioskodawcy. Takg umowe
mozna znalez¢ korzystajgc z menu bocznego. Nalezy z menu bocznego wybraé

# W podpisie
, nastepnie wnioskodawcy . Zostanie wyswietlona lista
umow, ktére oczekujg na podpis Wnioskodawcy. Z listy umow nalezy wybra¢ umowe, ktérg Realizator

chce oznaczy¢ jako recznie podpisang przez Wnioskodawce. Przy wybranej umowie nalezy wybraé

przycisk n

& Umowa w podpisie wnioskodawcy
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data umowy Data iego aneksu i a Podopi Nr wniosku Typ wniosku Data zatwierdzenia
rrer-mm-dd rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
)
@
e
i
NF umor Data E:t:nie ©  Wnioskcdawca  Podopieczny  Nrwniosku Typ wniosku bata Status umo Akja 5
v umowy E (== e zatwierdzenia w7 l E
aneksu E
2023-02- Mobilnos¢ osob z 2023-02-14
3 hiepelnosprawnoscla 111128 [+ ]+ ]=] ]

Rekordy 1 do 121 Wyswietlanie rekordéw | 20

*

R | P

Rysunek 79 Lista umow w podpisie wnioskodawcy

W sekcji ,Reczne podpisanie umowy” nalezy zaznaczy¢ pole ,Podpisana recznie przez Wnioskodawce”
oraz uzupehic¢ ,Date ztozenia podpisu”. Automatycznie zostang uzupetnione pola: ,Data wprowadzenia
informacji o ztozeniu podpisu” i ,Uzytkownik-Realizator”.
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Podpisy ztozone elektronicznie

Filtrowanie danych w tabeli

_ Wyczysé filtry
Filtruj po

Nazwisko i imig

Nazwisko i imie Data

74

2023-02-1411:11:28
Rekordéw 0 Wyswiedanie rekordow| 20 B

5 S

H
E
£

— Poprzednia ~ Nastepna —
Podpisana elektronicznie przez wnioskodawce Data podpisania umowy - Wnioskodawca:

peaan

Uzytkownik - Wnioskodawca:

Reczne podpisanie umowy

v Podpisana recznie przez

Data ztozenia podpisu: Data wprowadzenia informacji o ztozeniu podpisu:
whnioskodawce

Uzytkownik - Realizator:
2023-02-14 20230214

Format: rrer-mm-dd

Sizatviercs

Rysunek 80 Oznaczenie umowy jako recznie podpisanej przez wnioskodawce

Nastepnie nalezy zapisa¢ wprowadzone zmiany za pomocg przycisku B ZatwierdZ | Pojawi sie

komunikat, ktéry nalezy potwierdzi¢, jezeli umowa ma zosta¢ oznaczona jako podpisana recznie przez
Whnioskodawce.

Potwierdzenie operacji

Na pewna chcesz ustawic umowe jako podpisang recznie?

Po potwierdzeniu operacji, umowa bedzie miata status ,Podpisana”.

9.7.3 Rozwigzanie umowy

Czynnos¢ dostepna dla roli Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

_ _ _ <> Rozwigz umowe
Do rozwigzania umowy stuzy przycisk .

Aby rozwigza¢ umowe, nalezy wejs¢ w edycje podpisanej umowy i na samym dole wyswietlonej strony
o _ /> Rozwigz umowe
klikng¢ przycisk .

Rozwigzana umowa bedzie widoczna na lisScie uméw rozwigzanych.
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9.7.4 Rozliczenie umowy

Jezeli status sprawy do ,Dofinansowanie wyptacone” umowa moze zostac¢ rozliczona. Rozliczy¢
umowe moze Uzytkownik Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Aby rozliczyé umowe, nalezy otworzy¢ podglad umowy .

Dane podstawowe

Pisma downiosku | Umowy do wniosku

Rozlizenia  Danehistoryczne  Platnogel

Wiadomoéci  Rejestrzwrotéw  Historiazmian  Limity

@Au MOowy do WNIOSKU

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Filtruj po
Nr umowy Data umowy Data ostatniego aneksu  Status umowy Data utworzenia
rrre-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne rrrr-mm-dd

Nr umowy

5067

Data umowy Data ostatniego aneksu Status umowy Data utworzenia Akgja

PN

2023-02-14 2023-02-14 Umowa podpisana 2023-02-14 [ & |
Wyswietanie rekordow| 20 4

—Poprzednia . Nastepnz —

Rekerdy1de1z1

Rysunek 81 Umowy do wniosku

Nastepnie klikng¢ przycisk m ktéry znajduje sie na samym dole wyswietlonej strony.

Klikniecie przycisku spowoduje wyswietlenie komunikatu potwierdzenia operacji.

Potwierdzenie operacji

Czy na pewno oznaczyc umowe jako rozliczong?

Anulyj Potwierd?

Rysunek 82 Komunikat potwierdzenia rozliczenia umowy

Po potwierdzeniu komunikatu, umowa zostanie rozliczona.

9.7.5 Zarchiwizowanie umowy

Umowe mozna przenies¢ do archiwum jezeli umowa jest odrzucona lub rozliczona. Mozliwos¢

zarchiwizowania umowy ma Uzytkownik Pracownik Oddziatu SAM Podstawowy i Pracownik Oddziatu
SAM Rozszerzony.

Umowe do archiwum mozna przenies¢ z widoku listy ,Umoéw rozliczonych”. Nalezy wybrac przycisk
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@ Umowy rozliczone
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data umowy D: go aneksu i Nrwhiosku Typ wniosku Data rozliczenia
rrrrmm-dd rrrr-mm-dd rerr-mm-dd
»
Data Data ostatniego . . . Data . ‘ }
Nr umowy umowy o Wnioskodawca  Podopieczny  Nrwniosku Typ wniosku — Status umowy  Akgja
Mobilnos¢ oséb z 2023-02-16 =

Rysunek 83 Lista uméw rozliczonych
Umowe mozna przenies¢ do archiwum bedac w edycji tej umowy. Nalezy na samym dole edyc;ji
umowy, klikngé przycisk Az .
Zarchiwizowane umowy bedg widoczne na liscie umoéw zarchiwizowanych.

9.8 Aneks do umowy

9.8.1 Utworzenie aneksu

Aneks moze zosta¢ utworzony jedynie do umowy podpisane;j.

i 5 , Umoy
W celu dodania aneksu do umowy nalezy z menu bocznego wybraé wy

nastepnie & Podpisane

7 ]

. Na wyswietlonej liscie podpisanych umoéw nalezy klikngé
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© Umowy podpisane przez wnioskodawce
i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane
Filtry zaawansowane
Numer aneksu:
o
Filtrowanie danych w tabeli g
3
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po z
Nr umowy Data umowy Data aneksu i [2 i Nr wniosku Typ wniosku Data podpisania %
a
rrrr-mm-dd rrrr.mm-dd rrre-mm-dd
Data
Data . : : ; Data :
Nr umowy ostatniego Wnioskodawca  Podopieczny  Nrwniosku Typ wniosku - Status umowy Akcja
umowy podpisania
aneksu
2023-02- Mobilnosé 0sab z 2023-02-14
= =
3 niepelnosprannoscla 000000 = [ =
2023-02- Mobilnosé 0sdb z 2023-02-10
02 = * =
0 20220210 niepelnosprawnosc 210301 = [ =
2023-02- Mobilnosé 0sob z 2023-02-09
= =
0 icpelnosprannoscia 142513 a =
Rekordy1do32z3 Wyswietlanie rekordéw |~ 20 s

W podgladzie umowy wybrac¢ zaktadke

0O

Dane podstawowe  Dane realizatora

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po

Nr aneksu Nr umowy

Nr aneksu Nr umowy
Rekordéw 0

Dofinansowanie ~ Wnioskedawca  Dane podopiecznego

: copzeans [ nsssona

Rysunek 84 Lista uméw podpisanych przez wnioskodawce

Aneksy

Rejestr zwrotéw  Zataczniki  Historia umowy
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data aneksu Kwota przed aneksem  Kwota po aneksie Status aneksu
rrrr-mm-dd
Data aneksu Kwota przed aneksem Kwota po aneksie Status aneksu Akcja
Brak wynikow

Wyswietlanie rekordéw| 20

—Poprzednia

Rysunek 85 Widok zakfadki "Aneksy"

=+ Nowy aneks

. Zostanie otwarty widok tworzenia aneksu.
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[ Nowy aneks
Czy aneks zmienia wartos¢ umowy*:

Tak Nie

Biezacy status aneksu:

Wygenerowany aneks

Data przygotowania

Numer umowy: umowy:

2023-02-13

Format: rrrr-mm-da

Data przygotowania

Numer aneksu*: aneksu*:

2023-02-14

Format rrrr-mm-ad

Numer wniosku:

2023-02-10

Format: rrr-mm-dd
Typ wniosku:

Mobilnos¢ oséb z niepelnosprawnoscia

Termin wykorzystania dofinansowania: Termin dostarczenia dokumentéw:

rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd

Format. rrr-mmedd Formet. rrr-mmedd
Typ platnosci:
Transze

Refundacja Bez rozliczenia

Szablon dokumentu do druku aneksu*:

Przedmiot wniosku:

[ kwota dofinansowania

Kwota umowy:

SKiada sig 2 ¢yfr | przecink.

Data zlozenia wniosku:

Kwota aneksowanej umowy*:

Znak sprawy:

Termin wygasnigcia umowy:

rrer-mm-dd

Format. rrrr-mm-od

Stownie:

SKiada sig 2 oyfr | praecinke.
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Informacja o limitach dla biezacej sprawy
Kwota limitu przed zawarciem aneksu ‘ Rok 2023

Kwota limitu pe zawarciu aneksu Rok 2023

[ Wiasne koszty

Kwota: Procent: Stownie:

Skiada sie Z cyfr | przecinks Skaoasie z eyl przscika.

[ Kwota na fakturze

Kwota: Stownie:

Siiad sie 2 oyfr | przecinka

[ Rachunki bankowe

Nazwa banku Wnioskodawcy: Numer rachunku bankowego Wnioskodawcy:

Musi mie< 26 oyfr.

Dodatkowa nazwa banku: Dodatkowy numer rachunku bankowego:

Musi mie< 26 cyfr.

[ Dane petnomocnika

Imie: Drugie imie: Nazwisko:

PESEL: Adres:
Musimieé 11 cyf.

Postanowienie sgdu

Whnioskodawca reprezentuje podopiecznego postanowieniem sadu?:

Tak Nie

Sad: Miejscowos¢: Data: Sygn. akt:

rrrr-mm-dd

Format: rrrr-mm-ad

Upowaznienie notarialne

Whioskodawca reprezentuje podopiecznego za petnomocnictwem notarialnym?:

Tak Nie

Data: Nr repertorium:

(74

rrrr-mm-dd

=3
B
o
4

Format. rrrr-mm-od

35301

o

e

[ Tresc aneksu

Tres¢ aneksu*:
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[ Dostepny limit

Dostepny limit
Przydzielony limit do zadania
Warto$¢ wnioskdw zatwierdzonych wg zadania

Wartos¢ zwrotéw

Dostepny limit

Rysunek 86 Tworzenie nowego aneksu

Nalezy uzupeti¢ wymagane pola aneksu zgodnie z etykietami je opisujgcymi. Po uzupetnieniu klikng¢

. Po kliknieciu strona zostanie przetadowana i bedzie mozna przekaza¢ aneks do
podpisania. Na samym dole wyswietlonej strony nalezy wybrac Przekaz do podpisania .

Pojawi sie komunikat z potwierdzeniem operacji. Aby potwierdzi¢ komunikat, nalezy klikng¢ .

Aneks zostanie zapisany i przekazany do podpisania. Status aneksu to ,Do podpisania”.

9.8.2 Podpisanie aneksu

Czynnos¢ dostepna dla roli Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Aby podpisa¢ aneks nalezy otworzy¢ edycje umowy podpisanej. Z menu bocznego nalezy wybra

Podpisane
, nastepnie - - - Na liscie podpisanych

umow, nalezy klikng¢ przy wybranej umowie.

Aneksy
W podgladzie umowy wybra¢ zaktadke

¢
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Dane podsf Danerealizatora  Dofinansowanie  Wnioskodawca — Dane podopiecznego y | Reiestrzwrotow  Zalaczniki  Historia umowy
Filtrowanie danych w tabeli
N
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po 3
Nr aneksu Nr umowy Data aneksu Kwota przed aneksem  Kwota po aneksie Status aneksu ﬁ
rrrr-mm-dd =
£
Nr aneksu Nr umowy Data aneksu Kwota przed aneksem  Kwota po aneksie Status aneksu Akcja
ks 2 2023-02-14 300,00 500,00 71
a2 : : -
Rekordy1do1z1 Wyswietlanie rekordéw | 20 : — Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 87 Lista dodanych anekséw do umowy

Pojawi sie lista aneksow. Na liscie aneksow o statusie ,Aneks do podpisania” klikngé .

Na samym dole wyswietlonej strony uzy¢ przycisku # Zatwierdz i wyslij do podpisu . Nastepnie

wybrac certyfikat i postepowaé zgodnie z poleceniami wyswietlanymi na ekranie. Po podpisaniu aneksu
przez Realizatora, aneks otrzyma status ,Aneks w podpisie”. Od tej chwili aneks widoczny jest do
podpisania u zalogowanego Whnioskodawcy.

* Cofnij do poprawy
Za pomoca przycisku mozna skierowac aneks do poprawy.

Czynnos¢ dostepna dla roli Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Realizator ma mozliwos¢ oznaczenia aneksu jako recznie podpisanego przez Wnioskodawce. W

Aneksy
tym celu nalezy wej$¢ w edycje umowy podpisanej. Nastepnie z widocznych zaktadek wybrac
. Na wyswietlonej liscie aneksow klikngé przy aneksie o statusie ,Aneks w podpisie”.
W sekcji ,Reczne podpisanie aneksu” nalezy zaznaczy¢ pole ,Podpisany recznie przez Wnioskodawce”
oraz uzupehic¢ ,Date ztozenia podpisu”. Automatycznie zostang uzupetnione pola: ,Data wprowadzenia
informacji o ztozeniu podpisu” i ,Uzytkownik-Realizator”.
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Podpisy ztozone elektronicznie

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po

Nazwisko i imig

Nazwisko i imie Data

Z

2023-02-14 11:54:50
Rekordéw 0

5 S

Wyswietlanie rekordéw | 20 +

—Poprzednia | Nastepna—
Podpisany elektronicznie przez wnioskodawce

any

Data podpisania aneksu - Wnioskodawca:

Uzytkownik - Wnioskodaweca:

e

Reczne podpisanie aneksu

e przez

Data zlozenia podpisu: Data wprowadzenia informacji o ztozeniu podpisu: Uzytkownik - Realizator:

2023-02-14 2023-02-14

Format rrer-mmedd

Rysunek 88 Oznaczenie aneksu jako recznie podpisanego przez wnioskodawce

Nastepnie nalezy zapisaé wprowadzone zmiany za pomocg przycisku Bl=EClIEET AN Pojawi sie

komunikat, ktéry nalezy potwierdzi¢, jezeli umowa ma zosta¢ oznaczona jako podpisana recznie przez
Whnioskodawce.

Potwierdzenie operacji

Na pewno chcesz ustawic aneks jako podpisany recznie?

Anuluj Potwierds
Rysunek 89 Komunikat z potwierdzeniem ustawienia aneksu jako podpisanego recznie
Po potwierdzeniu operacji, aneks bedzie miat status ,Aneks podpisany”.
9.9 Korekta decyzji

Korekte decyzji mozna utworzy¢, gdy status sprawy JST to ,Pismo zatwierdzone”.

Z listy wnioskéw na stronie gtownej nalezy wybrac przycisk
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Stopien niepeinosprawnosci:

0Osoby w wieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci Lekki lub réwnowazny Umiarkowany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowazny

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Wrioskodawea Podopieczny Data zlozenia Typ wniosku Prowadzacy sprawe  Statuswniosku Status sprawy JST
J— dowolne ¢ | dowelne
# e
Nr wniosku Wnioskodawca  Podopieczny Data zlozenia Typ wniosku o Status wniosku Status sprawy JST Akdja

20230215 Mobilnogé os6b 2 N . EE [ = |

P an| Sgss0ns soio7

09:14:02 nigpeinosprannoscia
2022.02-14 Mobilnoié osdb z Do weryfikacji
52402 iepehossrannadcia merytorycane] [ ~lej=]]
2023-02-14 Mobilnos¢ oséb

obinoséosdoz. Dosatwiedzenis  ~1el=]]
14:42:44 niepelnasprawnoscia

20230214 Mobilnoé¢ 0s6bz Do zatwierdzenia n n Eﬂ

14:32:00 niepetnosprawnoscia
e e (o=
namm T mepsnmvanneias e = | =] - |
DT e (=]=] -]
B nepmespanecn " (=]=]: ]
ot apsesmenei Rosicarezavierszone [ N I
Rysunek 90 Widok listy wnioskéw na stronie gtownej

Zostanie otwarty widok ,Korekta decyzji’. Na zaktadce ,Ocena merytoryczna” ponownie dostepne beda

pola do edycji w sekgji ,Przedmiot wniosku”. Po wypetnieniu sekcji ,Przedmiot wniosku” nalezy klikngé

Korekta decyzji
BN . Nastepnie powrdci¢ do zaktadki i przesta¢ korekte do zatwierdzenia

A Przedlij korekte decyzji do zatwierdzenia

za pomocg przycisku , znajdujacego sie na dole strony.

Pojawi sie komunikat z potwierdzeniem operacji, ktéry nalezy potwierdzi¢, jezeli korekta ma zostaé

przestana do zatwierdzenia.
Potwierdzenie operacji
kazdg z zaktadek korekty nalezy zapisac dedykowanym przyciskiem

"Zapisz" znajdujgcym sie u dotu zaktadki. Czy potwierdzasz przestanie
korekty decyzji do zatwierdzenia?

Anuluj Potwierdz

Rysunek 91 Komunikat z potwierdzeniem przestania korekty do zatwierdzenia

Status sprawy zostat zmieniony na ,Korekta do zatwierdzenia”. Zatwierdzi¢ korekte moze

Uzytkownik zalogowany w roli Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.
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Aby zatwierdzi¢ korekte decyzji nalezy na liScie wnioskow wybrac . Na wyswietlonej zakfadce

LGl el NN  75twierds korekte decyzji o _ _ _
klikng¢ . Pojawi sie komunikat z potwierdzeniem

operacji, ktory nalezy potwierdzié, jezeli korekta ma by¢ zatwierdzona.

Potwierdzenie operagji
Czy potwierdzasz zatwiedzenie korekty decyzji?

Anuluj Potwierd:z

Rysunek 92 Komunikat z potwierdzeniem zatwierdzenia korekty decyzji

Korekta zostanie zatwierdzona. Nalezy jednak pamieta¢, ze aby moc dalej procedowaé wniosek nalezy na
nowo utworzy¢ i zatwierdzi¢ pismo. Proces opisany w rozdziale: Obstuga pism do wnioskow
Cofniecie zatwierdzenia korekty decyzji jest mozliwe dla Uzytkownika zalogowanego w roli

Administrator Oddziatu SAM. Aby cofngé zatwierdzenie korekty decyzji, nalezy na licie wnioskow wybrac

| |
przycisk | i Pojawi sie komunikat z potwierdzeniem operacji wycofania zatwierdzenia korekty decyzji.

Jezeli zatwierdzenie korekty ma zosta¢ wycofane, nalezy potwierdzi¢ komunikat.

Potwierdzenie operacji
Czy potwierdzasz zamiar wycofania zatwierdzenia korekty decyzji?

Anuluj Potwierd?

Rysunek 93 Komunikat potwierdzenia zamiaru cofniecia zatwierdzenia korekty decyzji

Po potwierdzeniu pojawi sie komunikat:

Zatwierdzenie korekty zostato cofniete.

9.10 Rejestry — Szablony dokumentow

Tworzgc pismo, umowe, aneks czy paczke ptatnosci nalezy wskazaé szablon dokumentu. W tym
przypadku mozna korzysta¢ z centralnych szablondéw jak i szablonéw utworzonych i wgranych przez

Realizatora.
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Centralne szablony dokumentow sg dostepne z menu bocznego. Nalezy z menu bocznego wybraé

Centralne szablony

Rejest :
==l nastepnie  dokumentow

centralnych szablonéw. Centralne szablony nie sg do edyc;ji.
[w) Centralne szablony dokumentow

DODAWANE SZABLONY DOKUMENTOW MUSZA BYC PRZYGOTOWANE WYLACZNIE PRZY UZYCIU PROGRAMU LIBREOFFICE

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa szablonu Wersja formularza Typ dokumentu Podtyp dokumentu
dowolne ¢| | dowolne 4 | dowolne

Nazwa szablonu

Wersja formularza Typ dokumentu Podtyp dokumentu Akcja
Aneks - Samodizielnoée, aktywnoéé, mobilnose! - Mobilnose oséb z niepeinosprawnoscia - podopieczny i Umowa Aneksy
Aneks - Samodzielnoéé, aktywnoéé, mobilnos! - Mobilnosc osdb z niepelnosprawnoscia - pelnomocnik Vi Umowa Aneksy
Aneks - Samodzielnosé, aktywnosé, mobilnosé: - Mobilnasé aséb z niepelnosprawnascia - benefigent Vi Umowa Aneksy
Umowa - Samodzielnost, akeywnost, mobilnosé! - Mobilnosé 0s6b 2 niepelnosprawnoscia - petnomacnik i Umowa
Umowa - Samodzielnost, aktywnogt, mobilnoéét - Mobilnoéé 0séb z niepetnosprawnosci3 - podopieczny vi Umowa
Umowa - Samedzielnosé, akiywnosé, mobilnosé! - Mobilnosé aséb z niepelnesprawnoscia - beneficjent Vi Umowa
Pisma - Samodzielnos¢, aktywnos¢, mobilnode: - Mobilnes¢ os6h z niepetnosprawnoscia - wezwanie do uzupetnienia Vi Pismo do wniosku
Pisma - Samodzielnos¢, aktywnosé, mobilnoée! - Mobilnosc oséb 2 niepetnosprawnoscia - odmowa pomocy vi Pismo do wniosku
Pismo - Samodzielnose. aktywnose, mobilnosé! - Mobilnosé os6b 2 niepetnosprawnescia - przyznanie pomocy vi Pismo do wniosku
Samodzielnode, aktywnose, mobilnosc - Mobilnosé aséb z niepetnosprawnoécia Vi Wnioski
Skierowanie do opinii eksperta vi skierowanie do opini eksperta

Rysunek 94 Lista centralnych szablonéw

Realizator moze doda¢ swoj szablon, ktéry bedzie wykorzystywany do tworzenia dokumentéw

Rejestry

PEanISgsa0nS $00Z

. Zostanie wyswietlony widok listy

w systemie. Aby to zrobi¢ nalezy z menu bocznego wybraé , a nastepnie przejs¢

do IR R | nac przycisk .

Szablony dokumentow

Dodaj nowy szablon

DODAWANE SZABLONY DOKUMENTOW MUSZA BYC PRZYGOTOWANE WYLACZNIE PRZY UZYCIU PROGRAMU LIBREOFFICE

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer szablonu Nazwa szablonu Typ dokumentu Podtyp dokumentu Nazwa naboru Zarchiwizowany
dowaolne 2 dowolne : dowolne 2
Numer szablonu Nazwa szablonu Typ dokumentu Podtyp dokumentu Nazwa naboru Data archiwizacji Zarchiwizowany

Brak wynikéw

Relkordow 0 Wyswietlanie rekordéw | 20 +

Rysunek 95 Dodawanie nowego szablonu

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ ,, Typ dokumentu”.

— Poprzednia

_ Wyczyse firtry

Akda
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Strona giéwna - Rejestry - Szablony dokumentéw - Nowy szablon

Typ dokumentu*: Rodzaj: Realizator:

Rysunek 96 Dodawanie nowego szablonu

Jezeli wybrano ,Pismo do wniosku”, w polu ,Rodzaj” nalezy zaznaczy¢ ,Informacja w sprawie
dofinansowania”. Pole ,Realizator” zostanie automatycznie uzupetnione.
Jezeli wybrano ,Umowa” to pole ,Rodzaj” nalezy zostawi¢ puste. Jednak, jezeli szablon ma dotyczy¢

aneksu, to w polu , Typ dokumentu” nalezy wybra¢ ,Umowa” a w polu ,Rodzaj” zaznaczy¢ ,Aneksy”.

Po dokonaniu wyboru, nalezy klikngé .

Zostanie otwarty widok ,Edycja szablonu”. Nalezy uzupetni¢ pola wymagane, czyli ,Nazwa” oraz ,Nabor” i

Zapisz
dodac plik z szablonem. Plik musi mie¢ format ODT. Po wgraniu pliku klikng¢ -

9.11 Rejestr zwrotow

9.11.1 Dodanie nowego zwrotu do limitu

W celu zarejestrowania nowego zwrotu dla danej sprawy nalezy z menu bocznego wybrac

Rejestr zwrotow Nowy zwrot do limitu
zakfadke , hastepnie klikng¢ przycisk © ya i
Zostanie wyswietlona lista wnioskéw zatwierdzonych.

Za pomocg dostepnych filtréw odszukaé wiasciwy wniosek i uzyé przycisku .
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erdzone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer dokumentu Data zlozenia Whioskodawca Typ dokumentu
rrrr-mm-dd
Numer dokumentu Data zlozenia Whioskodawca Typ dokumentu Akgja m
‘ 5
20230215 Mobilnosé 0séb z niepeinosprawnoscia ‘
2023.02-14 Mobilnos¢ os6b z niepefnosprawnoscia 5
2023-02-14 Mobilnosé 0séb z niepetnosprawnoscia £
2023-02-14 Mobilnosé 0séb z niepetnosprawnoscia
2023-02-10 Mobilnosé 0s6b z niepetnosprawnoscia
20230210 Mobilnosé oséb z niepetnosprawnosci
2023-02-09 Mobilnosé 0s6b z niepeinosprawnoscia
2023-02-09 Mobilnosé 0séb z niepetnosprawnoscia
2023-02-08 Mobilnosé 0séb z niepetnosprawnoscia

Rekordy1d0 929

Rysunek 97 Lista wnioskow zatwierdzonych, do ktérych mozna zarejestrowac zwrot
W oknie edycji danego zwrotu uzupemic¢ pola kwota zwrotu oraz opis.

W przypadku dokonanego zwrotu zaznaczy¢ Zatwierdzenie.

Strona gidwna - Rejestr zwrotéw - Edycja zwrotu

Dane podstawowe

i Pola oznaczone symbolem * sq wymagane

Nr dokumentu: Data: Status:

55 2023-02-16 Roboczy

Format. rrrremm-ad

)
@
Nazwa wnioskoedawcy: Nr wniosku: Whnioskodawca: ‘;”
B
L3
E
&
Kwota wnioskowana: Kwota przyznana:

Sklada sic 2 cyfr | przecinka

Kwota zwrotu zwigkszajaca dostepny limit*:

Sklada sic 2 Cyfr | przecinka

Opis*:

Zatwierdzeni

Zatwierdzenie zwrotu

Rysunek 98 Edycja zwrotu
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Po zatwierdzeniu zwrotu, zwrot bedzie widoczny w zaktadce wniosku.

9.11.2 Przegladanie pozycji zwrotéw do limitéw

W celu przegladania i modyfikacji zwrotéw nalezy z bocznego menu wybrac rejestr zwrotow

'O Rejestr zwrotow @ Zwroty do limitu

. Nastepnie klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona

lista zwrotow.

W wyswietlonym oknie Uzytkownik moze:
- wejs¢ w edycje wybranego zwrotu

- przejs¢ w trybie podgladu na dany zwrot

SR

- usung¢ informacje o wybranym zwrocie — operacja wymaga potwierdzenia komunikatu dotyczgcego

operacji usuniecia
e SN | przejéé do dodania nowego zwrotu do zatwierdzonych wnioskow

@ Zwroty do limitu

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr zwrotu Data ztozenia Nr oswiadczenia Typ wniosku Nr umowy Nr aneksu Kwota zwrotu do limitu  Status
Frrr-mm-dd dowolne s
N
o
]
Nr Data Nr Kwota zwrotu
Nr o$wiadczenia Typ wniosku Nr umowy e Status Akda L%
2wrotu Zlozenia aneksu do limitu o
‘,
Mobilnos¢ 0sob z H
55 2023-02-16 69.000,00 zatwierdzony || KD
nicpeiospravmosci ~
Rekordy1do 121 Wyéwietlarie rekordw| 20 4 = Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 99 Widok zwrotow do limitow

9.11.3 Zmiana daty zatwierdzenia zwrotu

Funkcjonalno$¢ dostepna dla kazdego Uzytkownika moggcego rejestrowac lub zatwierdza¢ zwrot do
limitu. Podczas dodawania zwrotu lub edytowania informaciji o zwrocie do limitu, Uzytkownik ma mozliwosé
zmiany zawartosci pola ,Data” w sekgji ,Zatwierdzenie zwrotu”. Funkcjonalnos¢ jest dostepna niezaleznie

od statusu zwrotu, czyli rowniez dla zatwierdzonego zwrotu.

Nalezy otworzy¢ edycje zwrotu i w sekcji ,Zatwierdzenie zwrotu” zmieni¢ date.
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Zatwierdzenie zwrotu

Data*: Uzytkownik:

' Zatwierdzenie zwrotu 2023-0217

Eormat: rrrr-mm-dd

Rysunek 100 Zatwierdzenie zwrotu

Zapisz

Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikngé przycisk
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