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istoria zmian dokumentu

Wersja
dokumentu

Data wersji

Opis wprowadzonych
zZmian

Autor zmian

Wersja
systemu

1.25.006_1.0

11.08.2022

Utworzenie dokumentu.

Anna Machura-Borczyk

01.25.006

1.25.012_1.0

08.09.2022

Dodanie rysunku: 2
Aktualizacja rysunkéw: 1, 7

Anna Machura-Borczyk

01.25.012

1.26.001_1.0

29.09.2022

Aktualizacja rozdziatu: 7.4

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

1.26.001_1.1

3.10.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

1.26.001_1.2

4.10.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

1.26.001_1.3

6.10.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

1.26.006_1.0

27.10.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.006

1.26.009_1.0

14.11.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.009

1.27.001_1.0

30.11.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001

1.27.001_1.1

6.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001




1.27.001_1.2

8.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001

1.27.001_1.3

11.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001

1.27.002_1.0

15.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.002

1.27.003_1.0

20.12.2022

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

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 podrecznikéw.

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 wersiji
kompletu podrecznikéw.

Anna Machura-Borczyk

01.27.009

01.27.010_1.0

13.01.2023

Brak zmian
merytorycznych.
Podniesienie wersji
dokumentu wynika z

Anna Machura-Borczyk

01.27.010




przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikow.

01.27.011_1.0

17.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.011

01.27.013_1.0

23.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.013

01.28.001_1.0

01.02.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.28.001

01.28.001_1.1

16.02.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.28.001

01.29.003_1.0

25.02.2023

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

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 podrecznikéw.

Anna Machura-Borczyk

01.29.005

01.30.001_1.0

16.03.2023

Aktualizacja rysunku: 13

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 wers;ji
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikow.

Anna Machura-Borczyk

01.30.027




01.31.001_1.0

21.08.2023

Aktualizacja rozdziatu: 6,
7.4.
Aktualizacja rysunkéw: 4, 9.

Anna Machura-Borczyk

01.31.001

01.31.001_1.1

23.08.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.31.001

01.31.016_1.0

11.10.2023

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

Magdalena Pawlik

01.31.016

01.31.016_1.1

16.10.2023

Aktualizacja rozdziatéw: 5.1,
9,9.1,9.2,9.3.

Usunigcie  nadmiarowych
biatych znakow oraz
poprawa wielkosci litr.

Magdalena Pawlik

01.31.016

01.32.001_1.0

31.10.2023

Aktualizacja rozdziatow: 7.4;
Aktualizacja rysunkéw: 6.

Magdalena Pawlik

01.32.001

01.33.001_1.0

30.11.2023

Aktualizacja rysunku: 4

Anna Machura-Borczyk

01.33.001

01.33.001_1.1

11.12.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.33.001

01.33.001_1.2

19.12.2023

Aktualizacja rozdziatu: 3.2.

Magdalena Pawlik

01.33.001

01.33.011_1.0

15.01.2024

Aktualizacja rysunku: 4

Tomasz Stas

01.33.011

01.34.001_1.0

30.01.2024

Aktualizacja rozdziatow: 3.2

Tomasz Stas

01.34.001

01.34.001_1.1

08.02.2024

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

Tomasz Stas

01.34.001

01.34.006_1.0

23.02.2024

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

Tomasz Stas

01.34.006

01.34.024_1.0

15.03.2024

Aktualizacja rozdziatu: 3.2.

Tomasz Stas

01.34.024

01.34.024_1.1

03.04.2024

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

Tomasz Stas

01.34.024

01.34.024_1.2

08.04.2024

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

Tomasz Stas

01.34.024

01.35.001_1.0

17.04.2024

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wers;ji

Tomasz Stas

01.35.001




dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikow.

01.35.001_1.1

24.04.2024

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

Tomasz Stas

01.35.001

01.36.001_1.0

24.06.2024

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

Tomasz Stas

01.36.001

01.36.001_1.1

02.07.2024

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

Tomasz Stas

01.36.001

01.37.001_1.0

27.08.2024

Aktualizacja rozdziatu: 6;
Aktualizacja rysunku: 4,6.

Tomasz Stas

01.37.001

01.37.001_1.1

30.08.2024

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

Tomasz Stas

01.37.001

01.37.001_1.2

05.09.2024

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

Tomasz Stas

01.37.001

01.38.001_1.0

13.09.2024

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

Tomasz Stas

01.38.001

01.38.001_1.1

17.09.2024

Aktualizacja rozdziatu: 4;

Tomasz Stas

01.38.001

01.39.001_1.0

28.10.2024

Aktualizacja rozdziatu: 4,
7.4;
Aktualizacja rysunku: 4, 6.

Tomasz Stas

01.39.001

01.39.001_1.1

12.11.2024

Aktualizacja rozdziatu: 9.2,
9.3;

Tomasz Stas

01.39.001

01.39.001_1.1

03.12.2024

Korekta catego podrecznika
pod katem spéjnosci (w tym:
poprawki jezykowe,
uzupetnienie  brakujgcych
danych).

Katarzyna Gtowacka-
Korczak

01.39.001

01.40.001_1.1

11.12.2024

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

Katarzyna Glowacka-
Korczak

01.40.001




01.41.001_1.0

31.01.2025

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

Katarzyna Gtowacka-
Korczak

01.41.001

01.42.001_1.1

07.03.2025

Aktualizacja rozdziatéw: 9.2;
9.3.

Katarzyna Gtowacka-
Korczak

01.42.001

01.43.001_1.1

09.06.2025

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

Iwona Wilczyhska

01.43.001

01.44.001_1.1

07.07.2025

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

Iwona Wilczynska

01.44.001

01.45.001_1.1

28.07.2025

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

Iwona Wilczynska

01.45.001

01.45.012_1.1

09.09.2025

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

Iwona Wilczynska

01.45.012

01.46.001_1.1

10.10.2025

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

Iwona Wilczynska

01.46.001

1.47.001_1.1

18.11.2025

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

Iwona Wilczyhska

01.47.001

1.48.001_1.1

09.12.2025

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

Iwona Wilczynska

01.48.001

1.49.001_1.1

17.02.2026

Brak zmian
merytorycznych.

Iwona Wilczynska

01.49.001




Podniesienie wersji
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikow.

1.50.001_1.1 23.03.2026 | Brak zmian Iwona Wilczyhska 01.50.001
merytorycznych.
Podniesienie wers;ji
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wersiji
kompletu podrecznikow.

1.51.001_11 23.04.2026 | Brak zmian Iwona Wilczynska 01.51.001
merytorycznych.
Podniesienie wersji
dokumentu wynika z
przekazania kolejnej wers;ji
kompletu podrecznikéw.
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2. Wstep

2.1. Cel dokumentu

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

procesow zwigzanych z obstugg dofinansowan w systemie SOW.

3. Wykaz przyjetych skrétow i terminéw

3.1.  Skréty zastosowane w systemie i niniejszym dokumencie
Skrot Objasnienie
SOwW System obstugi wsparcia finansowego ze srodkow PFRON
JST Jednostka samorzadu terytorialnego (np. Starostwo Powiatowe w Pruszkowie)
SJO Samorzadowa jednostka organizacyjna (np. Powiatowy Urzad Pracy w
Pruszkowie)
upZz Urzedowe potwierdzenie ztozenia
3.2. lkony zastosowane w systemie

Po najechaniu na dang ikone pojawi sie komunikat w formie okienka z nazwg lub funkcjg

przycisku. Pola oznaczone gwiazdkg sg polami obowigzkowymi.

lkona

Objasnienie

Wybér wielkosci tekstu — wybor wielkosci czcionki w

zakresie od: ,Czcionka podstawowa” do: ,Czcionka bardzo

duza”.

Wysoki kontrast — zmiana widoku systemu na
o wysokokontrastowy.

Powiadomienia — otwarcie formularza powiadomien
A\

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

Uzytkownika, ktére jeszcze nie zostaty odczytane.

Wyloguj — wylogowanie z systemu SOW.

11



lkona

Objasnienie

Tlumaczenie jezyka migowego — przeniesienie do
systemu przeznaczonego dla oséb niestyszgcych: ttumacz
on-line jezyka migowego — od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 9.00 do 17.00. Link otwiera sie¢ w nowym
oknie

Wybierz modut - funkcjonalno$é polegajgca na

przetgczaniu sie miedzy modutami Realizator, a PFRON.

Pomoc kontekstowa — pomoc kontekstowa jest
zrealizowana na 2 sposoby: pomoc w postaci prostych
podpowiedzi przy wybranych polach na formularzach lub w

postaci pomocy dotyczgcej catego formularza.

Gwiazdk” — symbol pojawiajgcy sie przy polach
obowigzkowych do wuzupetnienia przez Uzytkownika

wypetniajgcego formularz.

Pokaz — podglad wniosku, umowy lub innego elementu w

systemie.

Uzupetnij wniosek — przejScie do procesu uzupetnienia

whniosku.

Drukuj do PDF — zapis w postaci PDF z mozliwoscig

wydruku wybranego dokumentu.

Pobierz XML - wygenerowanie i pobranie pliku XML,
zawierajgcego informacje o Podpisie Zaufanym lub

podpisie kwalifikowanym.

Edytuj — edycja wniosku, umowy lub innego elementu w

systemie.

Pokaz informacje o podpisie — podglagd danych podpisu
elektronicznego/profilu zaufanego, ktérym zostat podpisany

whniosek.

Utwoérz korekte — tworzenie korekty decyz;ji.

Otworz korekte — przejscie do edycji korekty decyzji.

Usun korekte — usuwanie korekty decyziji.

12



lkona

Objasnienie

Zakoncz sprawe — przejscie do procesu umozliwiajgcego

zakonczenie sprawy.

Zarejestruj informacje o rezygnacji — przejscie do
procesu  rejestrowania  informacji o  rezygnacji

Whnioskodawcy z przyznanego dofinansowania.

Wybierz — wybranie odbiorcy wiadomosci, osoby

weryfikujgcej dany wniosek, umowe.

Wydruk — wydruk dokumentu w formacie PDF.

Usun — usuniecie wybranego elementu.

Usun ocene rozliczenia — usuniecie oceny rozliczenia dla

whnioskow, ktorych typ rozliczenia to: ,bez rozliczenia”.

Deaktywuj wybrany element - dezaktywacja konta
Whnioskodawcy, Realizatora lub Uzytkownika PFRON;

dezaktywacja karty oceny.

Pobierz raport w formacie CSV — pobranie raportu w

formacie CSV.

Pobierz raport w formacie XLS — pobranie raportu w

formacie XLS.

Pobierz raport w formacie DOC — pobranie raportu w

formacie DOC.

Pobierz raport w formacie XML — pobranie raportu w

formacie XML.

Pobierz raport w formacie PDF — pobranie raportu w

formacie PDF.

Przekaz do archiwum - przekazanie dokumentu do

archiwum.

Utworz paczke przelewéw — tworzenie paczki przelewéw.

Utworz paczke przekazéw — tworzenie paczki przekazéw.

IHEEHHEEE B oORR 0 08

Utworz paczke przelewdw

Utworz paczke przelewéw — tworzenie paczki przelewéw.
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lkona Objasnienie

Utworz paczke przekazéw — tworzenie paczki przekazéw.
Utworz paczke przekazow

Zapisz — biezgce zapisywanie dokumentu; w przypadku
Zapisz wylogowania badz innego zdarzenia wylgczajgcego
system, dokument zostanie przeniesiony do wersji

robocze;.

Anuluj — anulowanie aktualnie  przetwarzanego
Anuluj dokumentu.

Nastepna — przejscie do nastepnej strony dokumentu.
Mastepna

Poprzednia — powr6t do poprzedniej strony dokumentu.
Poprzednia
Wyczysc¢ filtry — przycisk dostepny na listach z
W =€ fil
% Wycay<é fikry fitrowaniem, usuwa wszystkie wprowadzone wartoSci

filtrow.

4. Ogoliny opis systemu SOW

System SOW umozliwia osobom niepetnosprawnym i podmiotom dziatajgcym na ich rzecz
proces aplikowania o srodki PFRON, bedgce w gestii jednostek samorzgdowych, bezposrednio za
pomocyg systemu SOW. Pozwala na weryfikacje wnioskéw oséb indywidualnych i instytucji na etapie
przyznawania dofinansowan, jak rowniez na badanie skutecznosci wydatkowania srodkow PFRON.
Mozliwe jest zatatwienie Sprawy drogg elektroniczng - poczgwszy od uzyskania informaciji, wypetnienia
whniosku, jego podpisania i ztozenia, przez dokonanie ewentualnych wyjasnien i uzupetnien, zapoznanie

sie ze wzorem umowy, az po rozliczenie online dofinansowania.

Wdrozenie systemu SOW spowoduje elektronizacje ustug dystrybucji pomocy ze srodkéw
PFRON.

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

1. E-ustuga: obsluga wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON - programy Rady
Nadzorczej PFRON. Ustuga pozwala na peilng realizacje spraw zwigzanych z otrzymaniem
dofinansowania w formie elektronicznej. Jest to ustuga o poziomie dojrzatosci integracyjnym (4).
Ustuga jest skierowana do osob niepetnosprawnych i organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na

ich rzecz (A2C), przedsiebiorcoéw zatrudniajgcych osoby niepetnosprawne (A2B).
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2. E-ustuga: obstuga wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON - zadania inne niz
programy Rady Nadzorczej PFRON. Ustuga pozwala na realizacje niemal catego procesu w
formie elektronicznej. Wymagana bedzie jedna wizyta w urzedzie w celu potwierdzenia kopii
dokumentoéw oraz podpisania umowy. Jest to ustuga o poziomie dojrzatosci transakcyjnym (3) —
dwustronna interakcja drogg elektroniczng. Ustuga jest skierowana do osob niepetnosprawnych i
organizacji pozarzagdowych, dziatajgcych na ich rzecz (A2C), przedsiebiorcéw zatrudniajgcych

osoby niepetnosprawne (A2B).

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

zwigzane z wsparciem finansowym ze srodkéw PFRON.

Zakres wsparcia obejmuje w szczegolnosci:
o Rejestracje w systemie Wnioskéw zlozonych w wersji papierowej,
o Rejestracje planéw finansowych ztozonych w wersji papierowej,
e Procedowanie spraw w systemie,
e Uzyskanie informacji o wsparciu udzielonym Wnioskodawcy lub podopiecznemu,
¢ Raportowanie.

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

na platformie ePUAP lub przy pomocy kwalifikowalnego podpisu elektronicznego.

System SOW wspiera realizacje nastepujgcych proceséw biznesowych:

e Obstuga wnioskoéw o wsparcie finansowe ze srodkéw PFRON: Aplikowanie przez Wnioskodawce o

wsparcie finansowane ze srodkéw PFRON.

e Obstuga wnioskéw o przekazanie srodkéw PFRON: Zgtaszanie zapotrzebowania i przekazywanie
srodkéw z PFRON do danej JST przez proces wnioskowania o przekazanie srodkéw PFRON i ich

przydzielanie.
e Obstuga planéw finansowych.

e Rozdysponowania limitow.

System SOW podzielony zostat na pie¢ ponizej wymienionych modutéw:
e  Modut Wnioskodawcy — modut przeznaczony dla Wnioskodawcéw,
¢ Modut Instytucji — modut przeznaczony dla Instytuciji,
e Modut Realizatora — modut przeznaczony dla pracownikéw Jednostek Samorzadu Terytorialnego,

e Modut PFRON — modut przeznaczony dla pracownikéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych.
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¢ Modut Organizatora — modut przeznaczony dla Organizatoréw turnuséw rehabilitacyjnych.

Aby uzyska¢ dostep do danego modutu systemu SOW, Uzytkownik musi posiadaé przypisang
odpowiednig role. W sytuacji, gdy Uzytkownik bedzie posiadat wiele r6l umozliwiajgcych dostep do
réznych modutéw, konieczne bedzie, aby tuz po zalogowaniu sie do systemu Uzytkownik wybrat

odpowiedni modut, w ktérym aktualnie bedzie pracowat.

Mapowanie modutdw i rél dajgcych do nich dostep znajduje sie w ponizszej tabeli:

Modut Rola

Modut Wnioskodawcy Whnioskodawca

Realizator podstawowy
Modut Realizatora Realizator rozszerzony

Administrator Realizatora

PFRON podstawowy
PFRON rozszerzony
PFRON specjalistyczny
Modut PFRON
Administrator systemu

Pracownik Biura

Pracownik Ksiegowosci

Administrator Organizatora
Modut Organizatora
Organizator podstawowy

Uzytkownik podstawowy
Modut Instytucje
Uzytkownik rozszerzony

UWAGA

Aby méc w petni wykorzystac¢ system SOW, nalezy posiada¢ podpis elektroniczny lub Profil Zaufany
ePUAP.

Wykaz czynno$ci wymagajgcych autoryzacji przy uzyciu jednego z powyzszych narzedzi:
e podpisanie umowy przez Realizatora rozszerzonego,
e zlozenie wniosku o przekazanie srodkéw PFRON przez Realizatora,

e pismo w sprawie zmiany rachunku (Administrator Realizatora w jednostkach JST).
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5. Ogdélna nawigacja po systemie

5.1. Strona logowania

W rozdziale opisane zostaty zagadnienia zwigzane z dostepem do strony logowania i funkcjami
dostepnymi z jej poziomu. Korzystanie z systemu SOW nie wymaga instalacji zadnego dodatkowego
oprogramowania. Aby wywofa¢ strone logowania do systemu SOW, nalezy uruchomié¢ przeglgdarke

internetowg i wpisac adres strony internetowe;j:

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

Pafistwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb
Niepefnosprawnych

ﬂ SOW System Obstugi Wsparcia
sw fina :.,-"11"51; ze $rodke (

el

Zaloguj sie do Systemu

e o st Stz

Kliknij | sprawdz, z jakiego | s 9
wsparcia mo.zgsz skorzysta¢ ' |7

’ Q‘ '{ / YL
X 2 | ; \

=T rcarm - '»' ‘. b

Rysunek 1 Strona logowania

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

o Rejestracja — ekran umozliwiajacy rejestracje nowego konta w systemie z przypisang

role Wnioskodawca.
o FAQ - lista najczesciej zadawanych pytan wraz z odpowiedziami.
e Pomoc - ekran zawierajgcy wskazowki dotyczgce obstugi systemu.

e Formularz zgtoszeniowy — formularz umozliwiajgcy zgtoszenie do PFRON

ewentualnych problemoéw z systemem.
o Deklaracja dostepnosci - przenosi na strone zawierajgcg deklaracje dostepnosci.

e Mapa strony.

17



o
. - przycisk umozliwiajgcy zmiane widoku systemu na wysokokontrastowy.

@

. - przycisk umozliwiajgcy zmiane rozmiaru czcionki.

2. Zaloguj sie do systemu — sekcja umozliwiajgca wprowadzenie loginu, hasta i zalogowanie sie

za ich pomocg do systemu. Zawiera nastepujgce pola:

a) B4 Emai pole stuzagce do wpisania adresu e-mail, ktéry stanowi login
Uzytkownika.
b) % Hasto _ pole stuzgce do wpisania hasta do konta lub kartoteki Uzytkownika.

Zaloguj . N D .
c) - - przycisk umozliwiajgcy zalogowanie sie do systemu po wprowadzeniu

loginu i hasta.

Zaloguj poprzez Wezst Krajowy itylko dla Wnioskodawcow)

- przycisk umozliwiajgcy
zalogowanie sie do systemu poprzez Wezet Krajowy. Funkcja dostepna jest tylko dla
Whnioskodawcéw. W przypadku, gdy dany Uzytkownik nie istnieje w systemie SOW,
pojawi sie ponizszy komunikat:

Pl e e I

o] SOW System Obslugi Wsparcia Paiistwowy Fundusz
SOW finansowanego ze srodkéw PFRON Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych

Zaloguj sie do Systemu

3 Login
|

4, Hasto

Rysunek 2 Logowanie za pomocg Wezta Krajowego - komunikat

& Zalogowanie w systemie SOW
jest rownoznaczne z akceptada regulaminu.

e) - informacja o koniecznosci zaznajomienia

sie i akceptacji Regulaminu (dostepnego pod przyciskiem ,Regulamin”) w celu
korzystania z systemu SOW.

i i = k=7
f) Nie pamigtasz hasta? _ przycisk umozliwiajgcy wygenerowanie i wystanie hasta

tymczasowego na podany adres e-mail.
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FAREIESTRULS

g) przycisk umozliwiajacy zarejestrowanie nowej kartoteki

Whnioskodawcy.

rifalinia dla UZytkownikdw Sys
L. 0 800 889 777

Czynna od poniedzistku do pigtku

-

h) W godzinach 3.00-17.00 - pole informacyjne zawierajace dane kontaktowe

do infolinii (w przypadku problemoéw z aplikacjg nalezy zadzwoni¢ na wskazany numer).

Opis czynnosci logowania zostat opisany w rozdziale 9.2 Logowanie.

3. Zgto$ sugestie lub bilgd — sekcja umozliwiajgca zgtoszenie problemu zwigzanego z
funkcjonowaniem systemu SOW.

Opis czynnosci zgtaszania sugestii lub btedéw zostat opisany w rozdziale 5.2 Zgtaszanie
sugestii lub btedow.

5.2. Zgtaszanie sugestii lub btedow

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zgtoszenie problemu zwigzanego z
funkcjonowaniem systemu SOW.

W celu zgtoszenia sugestii lub btedu nalezy:

=
b=
.
bl
[=

F
]
==

-
=
=2
=
=

pE

1. Z poziomu okna logowania do systemu SOW klikngé jeden z przyciskéw: lub

Formularz zgtoszeniowy
, co pozwoli na rozwiniecie formularza.
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Formularz zgtoszeniowy -

Imig | Mazwisko™

E-mail” nazwa@domena.pl
Powiat”
Numer telefonu” 123123123
Temat zghoszenia®
Opis zghoszenia™

Dotaez plik Wybierz pliki | Nie wybrano pliku

Administratorem danych osobowych jest Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepeinosprawnych z siedzibg w Warszawie, Al. Jana Pawia Il 13, 00-828 Warszawa.
Dane sa przetwarzane w celu przyjecia oraz rozpairzenia zgtoszenia. Szczegbtowe
informacje o przetwarzaniu danych osobowych, w tym o prawach przystugujacych
osobom fizycznych, dostepne sa TUTAJ

Wyslij zgtoszenis N

Anulyj

Rysunek 3 Formularz zgtaszania sugestii lub btedu

2. Wypetni¢ dane we wszystkich polach na formularzu do zgtoszenia sugestii lub btedu, wpisujgc

wartosci zgodne z opisujgcymi je etykietami.

Wyslij zgtoszenie

3. Klikng¢ przycisk: w celu przekazania do pracownikéw PFRON

wypetnionego formularza do zgtoszenia sugestii lub btedow.

Anuluj
Klikniecie przycisku: ’ spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania

wprowadzonych zmian.
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6. Widok gtéwny aplikacji

W rozdziale opisany zostat przyktadowy widok ekranu gtéwnego w module Realizatora, ktoéry pojawia

sie po zalogowaniu do systemu SOW:

‘Winloski zlozone przez Wiioskodawciw

Rysunek 4 Rozmieszczenie sekcji na formularzu gtéwnego widoku systemu
w module Realizatora rozszerzonego

Ekran gtowny aplikacji zostat podzielony na opisane ponizej sekcje:
1. Nagtowek (oznaczony 1)— menu podstawowe, ktére zawiera takie elementy jak:

e Nazwa Uzytkownika — rozwijalna lista, zawierajgca informacje o zalogowanym

Uzytkowniku.
]
. - przycisk umozliwiajgcy zmiane widoku systemu na wysokokontrastowy.
. - przycisk umozliwiajgcy zmiane rozmiaru czcionki.
. ? - przycisk tlumaczenia na jezyk migowy (przeniesienie do systemu

przeznaczonego dla oséb niestyszgcych). Ttumacz on-line jezyka migowego — od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 9.00 do 17.00

o

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

nieprzeczytanych powiadomien.

<]

. - przycisk umozliwiajgcy wylogowanie sie Uzytkownika z systemu.
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Menu nawigacyjne (oznaczane 2) — sekcja formularza zawierajgca odnosniki umozliwiajgce
poruszanie sie po aktywnym module i dostepnych formularzach, zgodnie z uprawnieniami posiadanymi

przez zalogowanego Uzytkownika.

Najczesciej uzywane formularze (oznaczone 3) — sekcja formularza zawierajgca przyciski

umozliwiajgce szybkie przetgczanie sie pomiedzy najczesciej wykorzystywanymi formularzami.

7. Widok nagtéwka ekranu

7.1. Zmiana kontrastu

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ pozwalajgca zmieni¢ widok ekranu na
wysokokontrastowy.
Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutéw.

W celu zwiekszenia kontrastu nalezy:

o
1. Klikng¢ przycisk:

System zmieni wtedy wyswietlanie stron systemu na wersje wysokokontrastowa.

7.2. Wybieranie powiekszenia

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é pozwalajgca na powiekszenie elementoéw systemu.
Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla wszystkich rdl i wszystkich modutéw.

W celu wybrania rodzaju powiekszenia nalezy:

@

1. Klikngé przycisk:
System wyswietli liste mozliwosci powiekszenia:
a) Czcionka podstawowa

b) Czcionka $rednia

O

)

) Czcionka duza

d) Czcionka bardzo duza

Gdzie ,,Czcionka podstawowa” - to najmniejsze powiekszenie,
a ,Czcionka bardzo duza” - to powiekszenie maksymaine.

2. Klikng¢ jeden z przyciskow:

a) . Czcionka podstawowa

b) Czcionka srednia

c) Czcionka duza
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d) Czcionka bardzo duza

System powiekszy wtedy elementy systemu, zgodnie z dokonanym wyborem.

7.3. Tlumaczenie on-line jezyka migowego
W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ pozwalajgca na kontakt z ttumaczem jezyka
migowego on-line. Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutéw.

W celu skorzystania z ttumaczenia nalezy:

1. Klikngé przycisk: g
Uruchomiona zostanie nowa karta przegladarki pozwalajgca na kontakt z ttumaczem on-line.

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

7.4. Powiadomienia

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ pozwalajgca na wyswietlanie powiadomien
dotyczagcych otrzymanej wiadomosci od innego Uzytkownika systemu SOW (Realizator Iub

Administrator) czy komunikatu systemowego o zmianie statusu sprawy.
Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutéw.
W celu otworzenia powiadomienia nalezy:

1. Klikngé przycisk: g‘ , Znhajdujgcy sie w nagtowku.

System wyswietli wtedy liste rozwijang z otrzymanymi wiadomos$ciami oraz datg ich otrzymania.

o @ & L€

Mowych powisdomien: 1 Wezysthie

mz mm mmmm
rrymates nows 25-05-2000

Rysunek 5 Powiadomienia

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

]
1

YIMSES NoWs 29-05-2015

0
[=1
5]

]
&
[

a) - w przypadku otrzymanej wiadomosci pojawig sie
wtedy jej szczegoty,

Otrzymates nowe 28-01-2021

rozliczenie do weryfikaciji

b) - w przypadku Kklikniecia w komunikat
Uzytkownik zostanie przekierowany do dokumentu,
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Mowych powisdomien: 2 Wezysthie
c) - w przypadku wybrania: ,Wszystkie” zostanie

wyswietlone okno z listg wszystkich otrzymanych powiadomien.

¢ gty

Rysunek 6 Lista wszystkich powiadomien — widok dla Realizatora podstawowego

W oknie powiadomien jest mozliwo$é wyszukiwania danego powiadomienia po: dacie od, dacie
do oraz filtrowania po numerze dokumentu, po osobie prowadzgcej sprawe, jak i po tresci

powiadomienia.

Uzytkownik ma tez mozliwo$¢ grupowego odznaczenia wybranych powiadomien jako

. .z . & Wybrane oznacz jako przeczytane .
przeczytane, co moze zrobi¢ za pomocg przycisku: . W tym celu nalezy

zaznaczy¢ wybrane powiadomienia i klikng¢ wspomniany przycisk .

Tak wyglada lista zdarzen powodujgcych wygenerowanie powiadomienia badz wiadomosci

systemowej:
o dostepno$¢ nowej centralnej karty oceny,
e otrzymanie nowego rozliczenia/ sprawozdania do oceny,
e przekazanie poprawionego rozliczenia/ sprawozdania przez Wnioskodawce,
e podpisanie umowy/ aneksu przez Wnioskodawce,
e uzupetnienie wniosku/ planu finansowego o kolejny zatgcznik,

e zwrot poprawionego wniosku/ planu finansowego - dodatkowa informacja drogag

mailowg dla Realizatora przypisanego do wniosku,

e otrzymanie nowej wiadomosci,
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¢ nowa informacja — zmiana statusu oswiadczenia,

e przekazanie nowej informacji o wyborze turnusu (Realizator rozszerzony),

e przekazanie poprawionej informacji o wyborze turnusu (Realizator rozszerzony),
e przekazanie nowego os$wiadczenia Organizatora (Realizator rozszerzony),

e przekazanie poprawionego oswiadczenia Organizatora (Realizator rozszerzony),
e przekazanie nowej informac;ji o przebiegu turnusu (Realizator rozszerzony),

e przekazanie poprawionej informacji o przebiegu turnusu (Realizator rozszerzony),
e wycofanie oswiadczenia Organizatora (dla osoby akceptujgcej merytorycznie wniosek),
e odrzucenie wniosku o potwierdzenie przyjecia uczestnika na turnus,

e zatwierdzenie planu finansowego,

e wprowadzenie zmian w zatwierdzonym planie finansowym,

o skierowanie do poprawy wniosku ziozonego przez Realizatora wniosku o srodki
PFRON,

e odrzucenie wniosku ztozonego przez Realizatora wniosku o $rodki PFRON,
e podpisanie aneksu przez Wnioskodawce,

e wygenerowanie raportu w systemie.

7.5. Wyloguj
W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ pozwalajgca na szybkie wylogowanie sie z systemu
SOW. Funkcjonalnos¢ ta dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutow.
W celu wylogowania si¢ nalezy:
1. Klikngé przycisk: < znajdujgcego sie w nagtowku.
System wyswietli wtedy komunikat z Zzgdaniem potwierdzenia, czy Uzytkownik chce na pewno

wylogowac sie i opuscic system.

2. KIlikng¢ przycisk: m w celu zatwierdzenia akciji.

System wyloguje wéwczas Uzytkownika i wyswietli Strone gtéwng logowania do systemu SOW.

8. Interfejs mobilny systemu SOW

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

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

Formularz zgloszeniowy Deklaracja dostepnosci

Mapastrony O @ &g

sOwW

SYSTEM 0BSLUGI
WSPARCIA

Wsparc cia
n PFRON

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

Zaloguj sie do
Systemu

& Login

E-mail

&, Hasto

Hasto

akceptacjg regulaminu. (Plik:
iar: 36.5KB)

Zaloguj poprzez Wezet Krajowy (tylko
dla Wnioskodawcow)

Nie pamietasz hasta?

Nie posiadasz konta? ZAREJESTRUJ SIE

Infolinia dla Uzytkownikéw Systemu SOW:
. 0800 889 777
potaczenie bezplatne)

Czynna od poniedziatku do pigtku
w godzinach 9.00 - 17.00

Kliknij i sprawdz, z jakiego
wsparcia moﬁz skorzystac

Yy ®
R "\/j‘L

i _...l

Rysunek 7 Strona logowania - interfejs mobilny

Po zalogowaniu na urzadzeniu mobilnym widoczne sg te same funkcjonalnosci, co w wers;ji
przegladarkowej - z jedyng réznicg, ze menu nawigacyjne domysinie jest ukryte, aby widok byt bardziej

przejrzysty:
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A, ¥.GD 12:49

O @& sow.pfron.org.pl/wnios (8

SOW System Obstugi Wsparcia
finansowanego ze Srodkow PFRON

(] (©} 5’ Q Wnioskodawca Sow v —
<

Strona gtéwna

= Obstuga wnioskéw

o

Nowy wniosek

JUapASU] $0j6Z

Rysunek 8 Menu gtéwne - interfejs mobilny

W celu wyswietlenia menu nawigacyjnego nalezy klikng¢ przycisk: —:

Wyszukiwarka

Wyszukaj strone...

{t Strona glwna

Wiadomosci
Whnioski
Ankiety
I
&
2] Wypozyczalnia W
%
= Turnusy rehabilitacyjne L%
g
[E5] Pisma
&
£Z8 Umowy ¢
= Aneksy

-

[= Rozliczenia

) Edycja konta

Rysunek 9 Menu gtéwne - interfejs mobilny

Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje ukrycie menu nawigacyjnego.
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9. Logowanie i rejestracja Wnioskodawcy

9.1. Rejestracja kartoteki Wnioskodawcy

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgcg zarejestrowanie nowej kartoteki
Whnioskodawcy.

Z poziomu formularza rejestracji (dostepnego w oknie logowania do systemu) mozliwe jest
zarejestrowanie kartoteki tylko dla Uzytkownika z przypisang rolg: Wnioskodawca. W sytuacji, gdy
istnieje potrzeba utworzenia konta Uzytkownika z przypisang inng rolg, wymagany jest kontakt

z Administratorem systemu w jednostce samorzagdowej badz PFRON.

W celu zarejestrowania nowej kartoteki Wnioskodawcy nalezy:

Rejestracia ZARE|ESTRU| SIE
1. Kliknaé na Stronie gléwnej w jeden z przyciskow: lub ===

W rezultacie zostanie wyswietlony formularz rejestracji nowej kartoteki Wnioskodawcy:

Rejestracja
Uwaga! Jesli uzytkownik posiada Profil Zaufany ePUAP i chcialby go wykorzystywac w systemie SOW do uwierzytelniania, to login (adres e-mail) | PESEL do konta SOW musza by¢ takie same, jak dane w Profilu Zaufanym
ePUAP.
Email / login*: Potwierdz email / login®*;
séj email / login do systemu if adres emai
Imig*: Nazwisko*:
& | Imie & | Nazwisko
PESEL*: Nr telefonu*:

@ | PESEL | Nrtalefonu

Administratorem danych osobowych w zwiazku z rejestracj w SOW jest Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz wiaciwa samorzadowa jednostka organizacyjna. Szczegétowe informacje o zasadach
przetwarzania danych osobowych, w tym o przystugujacych prawach, znajduja sig w Rozdziale VI Regulaminu

Regulamin®:

Ofwiadezam, te zapoznatem/am sie | akcepruje Regulamin.

=
Rysunek 10 Okno rejestracji
2. Uzupehnié¢ widoczne pola, zgodnie z opisujgcymi je etykietami.

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

warunkow uzytkowania systemu SOW.
4. Klikngé przycisk: .

5. Kiliknigcie przycisku: m powoduje zamknigcie formularza rejestracji bez zapisywania
zmian.
W wyniku poprawnego wykonania czynnosci rejestracji Uzytkownik zostanie przekierowany do
ekranu logowania, gdzie zostang wyswietlone komunikaty potwierdzajgce poprawne utworzenie
kartoteki: ,Twoje konto zostato zatozone, sprawdz poczte, aby dokonczy¢ proces rejestracji’

oraz ,Zaloguj sie, aby korzysta¢ z systemu.”. Po poprawnym utworzeniu kartoteki system wysle
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na wprowadzony podczas rejestracji adres e-mail jednorazowe hasto, ktére nalezy wykorzystaé

do pierwszego logowania.

9.2. Logowanie Wnioskodawcy

Logowanie do systemu SOW odbywa sie z poziomu Strony gtéwnej. Po utworzeniu kartoteki

Whnioskodawca pierwsze logowanie w systemie wymaga zmiany hasta tymczasowego,

wygenerowanego przez system, na wiasne, spetniajgce polityke bezpieczenstwa.

4.

5.

W celu zalogowania sie w systemie po raz pierwszy nalezy:

Whpisac w polu: B4 Emal adres e-mail wprowadzony podczas rejestracji kartoteki. E-mail

ten stanowi jednoczesnie login do kartoteki w systemie SOW.

Wpisac¢ w polu: % Haslo hasto tymczasowe, wystane przez system na podany podczas

rejestracji adres e-mail.

Zaloguj
Klikng¢ przycisk: , ktéry spowoduje wyswietlenie kolejnego ekranu,

umozliwiajgcego ustawienie do kartoteki nowego, wiasnego hasta:

Ustawianie hasta

Stare lub tymczasowe hasto*

Hasto

Powtdrz hasto

B

Rysunek 11 Nadanie nowego hasta

Ponownie wpisa¢ stare lub tymczasowe hasto do systemu w polu: ,Stare lub dotychczasowe
hasto”.
Wpisa¢ w pola: ,Hasto” i ,Powtérz hasto” nowe, wtasne hasto, spetniajgce zatozenia polityki
haset:
Hasto musi zawiera¢ min. 12 znakéw, malg i duzg litere oraz cyfre i znak specjalny - nie

moze by¢ takie samo, jak ostatnie 10 hasel.
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UWAGA

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

6. Wpisac 4 wskazane w formularzu cyfry numeru PESEL.

7. Klikng¢ przycisk: w celu zapisania zmian.

W wyniku poprawnego wykonania czynnos$ci, system zmieni hasto do kartoteki Uzytkownika na
nowe, podane na formularzu, za pomocg ktérego Uzytkownik bedzie mogt zalogowaé sie do

systemu.

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

ten stanowi jednoczesnie login do kartoteki w systemie SOW.

&, Hasto

9. Wprowadzi¢ w polu ustawione, wiasne hasto do kartoteki.

10. Klikng¢ przycisk: w celu zapisania zmian.

W wyniku poprawnie wykonanej czynnosci logowania, system przekieruje Uzytkownika do
Strony gtéwnej modutu Wnioskodawca.

UWAGA

Jezeli od czasu ostatniego logowania nastgpita zmiana Regulaminu, to do dalszego korzystania z

systemu SOW wymagane jest potwierdzenie jest akceptaciji.

Przed wyswietleniem strony logowania zostanie wyswietlony komunikat o koniecznosci akceptacii

nowego Regulaminu SOW. Nalezy tego dokonaé poprzez zaznaczenie checkboxa: ,O8wiadczam, ze

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

2= Wymagana akceptacja nowego regulaminu SOW
Nastapita aktualizacja regulaminu do wersji z dnia 2018-12-03. Dalsze korzystanie z serwisu wymaga zapoznania sig ze zmianami i akceptacji nowego regulaminu.

Oswiadczam, Zze zapoznatem sig z regulaminem i akceptuje jego warunki

Rysunek 12 Komunikat akceptacji regulaminu SOW

W przypadku, gdy zaloguje sie Realizator, ktory jest przypisany do wiecej niz jednej jednostki, pojawi

sie formularz z koniecznoscig wyboru jednostki JST, w ktorej planuje on pracowac.
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9.3. Ponowne ustawienie hasta

W przypadku, gdy Uzytkownik zapomni hasta bgdz wygasnie ono po uptywie 30 dni, wymagane
jest nadanie nowego hasta. W tym celu nalezy:

1. Klikng¢ przycisk: Nie pamigtasz hasta? na stronie logowania.

System przekieruje wtedy Uzytkownika do formularza ustawiania nowego hasta.

Ponowne ustawienie hasta

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

Adres e-mail (login)

Musi by¢ zgodny z formatem zapisu adresow e-mail | zawierad znak

()
Q
w
"~

Rysunek 13 Ponowne ustawienie hastfa

2. Wpisa¢ w polu: = Adrese-mail (Iogin) adres e-mail, na ktéry zostanie przestane
wygenerowane hasto tymczasowe. Wprowadzony adres e-mail (bedgcy loginem do kartoteki),

nalezy wprowadzi¢ w celu zresetowania hasta do kartoteki.

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

Mie znaleziono adresu e-mail w systemis,

Wi
3. KIlikng¢ przycisk: .

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

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

Wiadomosc z linkiem do ustawienia hasta zostata

wystana na podany adres e-mail.

System wyswietli wtedy komunikat:

Powrat
4. Woybranie przycisku: - spowoduje cofniecie Uzytkownika do strony logowania.

5. Nastepnie przejs¢ do strony logowania.

6. Wpisac w polu: & Email adres e-mail, stanowigcy login do kartoteki.
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7. Wpisac¢ w polu: Haslo hasto tymczasowe, wystane przez system na podany adres e-
mail.
8. Klikng¢ przycisk: , ktéry spowoduje wyswietlenie kolejnego ekranu umozliwiajgcego
ustawienie nowego, wlasnego hasta do kartoteki.
9. Whpisac¢ w pola: ,Hasto” i ,Powtdrz hasto” nowe, wiasne hasto spetniajgcego zatozenia polityKki
haset:
Hasto musi zawiera¢ min. 12 znakéw, malg i duzg litere oraz cyfre i znak specjalny - nie
moze by¢ takie samo, jak ostatnie 10 hasel.
UWAGA
Starym hastem jest hasto tymczasowe (otrzymane na konto e-mail).
Zapisz
10. Klikng¢ przycisk:

W wyniku poprawnego wykonania czynnosci, system zmieni hasto do kartoteki Uzytkownika na

nowe, za pomocg ktérego Uzytkownik bedzie mogt zalogowaé sie do systemu.
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