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Historia zmian

1

Zamawiajgcego.

Borczyk

Wersja Data Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu wersji systemu

01.25.006_1. | 11.08.2022 | Utworzenie dokumentu. Anna Machura- 01.25.006
0 Aktualizacja rozdziatow: 5, 12, 25. Borczyk

Aktualizacja podrozdziatow: 4.2,

36.6.1.

Dodanie rozdziatu: 7

Dodanie rysunkow: 47, 48
01.25.012_1. | 08.09.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.25.012
0 Podniesienie wersji dokumentu Borczyk

wynika z przekazania kolejnej

wersji kompletu podrecznikow.
01.26.001_1. | 29.09.2022 | Aktualizacja rozdziatéw: 33, 39, Anna Machura- 01.26.001
0 20.2,37.6.2 Borczyk

Dodanie rozdziatéw: 20.1.2,

34.7.2.

Aktualizacja rysunkéw: 140, 155,

207, 208, 210, 211.

Dodanie rysunkow: 137, 138, 139,

144, 145, 146, 264, 265, 266, 267,

268, 269, 270, 271., 231, 232, 233,

235
01.26.001_1. [ 3.10.2022 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.26.001
1 Zamawiajgcegdo. Borczyk
01.26.001_1. |[4.10.2022 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.26.001
2 Zamawiajgcegdo. Borczyk
01.26.001_1. |[6.10.2022 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.26.001
3 Zamawiajgcego. Borczyk
01.26.006_1. [ 27.10.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 6.2. Anna Machura- 01.26.006
0 Borczyk
01.26.009_1. | 14.11.2022 | Aktualizacja rysunku: 280 Anna Machura- 01.26.009
0 Borczyk
01.27.001_1. | 30.11.2022 | Dodanie rozdziatéw: 8, 8.1, 8.2, Anna Machura- 01.27.001
0 8.3, 84,85, 8.6,25.5,41, 411, Borczvk

41.2,41.2.1,41.2.2,41.2.3,41.2.4, y

41.2.5,41.3,41.4,41.5,41.6

Aktualizacja rozdziatu: 25

Dodanie rysunkéw: 49-72, 191,

194-199, 318-338

Aktualizacja rysunkéw, 20, 21, 42,

92, 121, 122, 147, 148, 200, 201,

221, 222, 248, 271, 272, 278.
01.27.001_1. |6.12.2022 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.27.001




Wersja Data Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu wersji systemu

01.27.001_1. | 8.12.2022 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.27.001
2 Zamawiajgcego. Borczyk
01.27.001_1. | 11.12.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.27.001
3 Podniesienie wersji dokumentu Borczyk

wynika z przekazania kolejnej

wersji kompletu podrecznikow.
01.27.002_1. | 15.12.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 9, 42. Anna Machura- 01.27.002
0 Aktualizacja rysunkéw: 320, 321, Borczyk

323.
01.27.003_1. | 20.12.2022 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.27.003
0 Podniesienie wersji dokumentu Borczyk

wynika z przekazania kolejnej

wersji kompletu podrecznikow.
01.27.004_1. | 22.12.2022 | Aktualizacja rozdziatéw: 6, 39.6.1 Anna Machura- 01.27.004
0 Aktualizacja rysunku: 286 Borczyk
01.27.005_1. | 29.12.2022 | Aktualizacja rozdziatow: 37, 37.1, Anna Machura- 01.27.005
0 37.2,37.3 Borczyk

Aktualizacja rysunkéw: 272-275
01.27.005_1. | 9.01.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 42.2.1 Anna Machura- 01.27.005
1 Borczyk
01.27.009_1. | 10.01.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 9 Anna Machura- 01.27.009
0 Borczyk
01.27.010_1. | 13.01.2023 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.27.010
0 Zamawiajgcego — aktualizacja Borczyk

rozdziatu: 9
01.27.011_1. | 17.01.2023 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.27.011
0 Podniesienie wersji dokumentu Borczyk

wynika z przekazania kolejnej

wersji kompletu podrecznikdw.
01.27.013_1. | 23.01.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 9 Anna Machura- 01.27.013
0 Borczyk
01.28.001_1. | 01.02.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 11 Anna Machura- 01.28.001
0 Dodanie rozdziatu: 11.2 Borczyk

Dodanie rysunkéw: 89-94
01.28.001_1. | 16.02.2023 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.28.001
1 Zamawiajgcegdo. Borczyk
01.29.003_1. | 27.02.2023 | Aktualizacja rozdziatéw: 7, 7.1, 7.2, | Anna Machura- 01.29.003
0 8,22,22.1,22.1.1,22.1.2,22.2, Borczyk

23, 23.1, 23.2, 25, 25.1, 25.2, 26,
26.5, 36, 36.1

Aktualizacja rysunkéw: 22, 23, 24,
26, 36, 37, 38, 39, 40, 46, 47, 50,
159, 160, 162, 164, 165, 166, 171




Wersja

dokumentu

Data

wersji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja

systemu

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 podrecznikow.

Anna Machura-
Borczyk

01.30.002

01.30.027_1.
0

13.06.2023

Aktualizacja rysunkéw: 197, 264.

Anna Machura-
Borczyk

01.30.027

01.31.001_1.
0

21.08.2023

Aktualizacja rozdziatu: 9.1.
Aktualizacja rysunkéw: 50, 89, 90,
92, 141, 146, 147, 158.

Anna Machura-
Borczyk

01.31.001

01.31.001_1.
1

23.08.2023

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

Anna Machura-
Borczyk

01.31.001

01.31.016_1.
0

11.10.2023

Aktualizacja rozdziatu: 7, 7.1, 9.3,
10, 13,221, 36 .

Aktualizacja rysunkéw: 23, 24, 29,
39, 67, 68, 69.

Magdalena Pawlik

01.31.016

01.31.016_1.
1

16.10.2023

Aktualizacja rozdziatu: 7, 7.1-7.3,
9, 9.1-9.6, 13, 36, 36.1, 36.7.
Usuniecie nadmiarowych biatych
znakéw oraz poprawa wielkosci litr.

Magdalena Pawlik

01.31.016

01.31.001_1.
0

31.10.2023

Dodanie rozdziatéw: 21.2.3, 42;
Dodanie rysunkéw: 155, 156, 157,
159, 160, 161, 162, 163, 332, 333,
334, 335;

Aktualizacja rozdziatow: 12, 12.4.1,
21,21.1,21.2,21.2.1,21.2.2, 21.3,
21.4.1,21.4.3,22,22.1,24.2, 27 1,
27.2,27.3,30.3, 31.3, 36
Aktualizacja rysunkéw: 152, 153,
154, 196, 198, 205, 209, 217, 225,
325, 328, 330

Magdalena Pawlik

01.32.001

01.33.001_1.
0

30.11.2023

Dodanie rozdziatéw: 7.4, 9, 17, 18,
19, 46.

Aktualizacja rozdziatow: 3, 6, 10.1,
9.1, 21, 35.5, 36.6, 39, 39.1, 39.2,
39.3, 46, 46.1.

Dodanie rysunkéw: 358-361.
Aktualizacja rysunkéw: 19, 37,47,
48, 50, 149, 150, 151.

Anna Machura-
Borczyk

01.33.001
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Autor zmian
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systemu

01.33.001_1.
1

11.12.2023

Uwzglednienie uwag
Zamawiajgcego.

Anna Machura-
Borczyk

01.33.001

01.33.001_1.
2

19.12.2023

Aktualizacja rozdziatu: 45,
Aktualizacja rysunkéw: 146, 147.

Magdalena Pawlik

01.33.001

01.33.011_1.
0

15.01.2024

Aktualizacja rozdziatu: 6, 7, 7.2,
4424,

Aktualizacja rysunkéw: 1, 5, 8, 19,
33,44, 94, 167, 204, 237, 262,
352.

Tomasz Stas

01.33.011

01.34.001_1.
0

30.01.2024

Dodanie rozdziatéw: 5.3, 13, 13.1,
13.2, 18, 18.1, 18.2, 34, 43;
Dodanie rysunkéw: 14, 15, 102,
103, 238-241, 293-304;
Aktualizacja rozdziatéw: 5, 5.1, 5.2,
6, 21 49.2.5;

Aktualizacja rysunkéw:14, 15, 102,
103, 238-241, 293-304;

Usuniecie rozdziatu: 17.7.

Tomasz Stas,
Magdalena Pawlik

01.34.001

01.34.001_1.
1

08.02.2024

Dokonano aktualizacji zgodnie z
uwagami zamawiajgcego.
Ujednolicono wielkos¢ liter dla roli
Uzytkownikéw.

Zaktualizowano spis tresci.

Tomasz Stas

01.34.001

01.34.006_1.
0

23.02.2024

Aktualizacja rozdziatu: 9.
Aktualizacja rysunkéw:
22,41,42,50.

Dodanie rysunkéw 51-52

Tomasz Stas

01.34.006

01.34.024 1.
0

15.03.2024

Aktualizacja rozdziatu: 7, 10, 40;
Usuniecie rysunku: 26;
Aktualizacja rysunkéw: 28,30,53;
Dodanie rozdziatu: 27.1;
Dodanie rysunkéw: 193;
Usuniecie rozdziatu: 8, 40.1;

Tomasz Stas

01.34.024

01.34.024_1.
1

03.04.2024

Aktualizacja rozdziatu: 2.1, 3, 7,
17.2, 20, 26, 26.1, 26.1.2;
Aktualizacja rysunku: 31, 172;

Tomasz Stas

01.34.024

01.34.024_1.
2

08.04.2024

Aktualizacja rozdziatu: 7, 7.1, 26.1,
40;

Tomasz Stas

01.34.024




Wersja

dokumentu

Data

wersji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja

systemu

01.35.001_1.
0

17.04.2024

Aktualizacja rozdziatu: 6, 10.1,
14.1, 16.1-16.7, 25.1, 26.5, 38.9,
40.7.4, 45, 46;

Aktualizacja rysunkéw: 21, 46, 80,
109, 337, 345;

Dodanie rozdziatu: 15, 41.4, 47,
48, 48.1;

Dodanie rysunkow: 349-359;
Usuniecie rozdziatu: 21;

Tomasz Stas

01.35.001

01.35.001_1.
1

24.04.2024

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

Tomasz Stas

01.35.001

01.36.001_1.
0

24.06.2024

Aktualizacja rozdziatu: 5.1, 5.2,
5.3, 40;

Aktualizacja rysunku: 12, 13, 15;
Dodanie rozdziatu: 43.8, 7.2;
Dodanie rysunku: 43, 281-283,
332, 333.

Tomasz Stas

01.36.001

01.36.001_1.
1

02.07.2024

Aktualizacja rozdziatu: 42, 43.8;
Usuniecie rozdziatow: 42.1-42.5;
Dokonano aktualizacji zgodnie z
uwagami zamawiajgcego.
Zaktualizowano spis tresci.

Tomasz Stas

01.36.001

01.37.001_1.
0

27.08.2024

Aktualizacja rozdziatéw: 6, 7, 7.8,

19.1,19.2, 26, 26,3,3, 27.1, 35, 41,

50.2.4;

Aktualizacja rysunkéw: 5, 8, 9, 26,
54,64,67,72,149, 151, 181, 184,
196, 201, 212, 283, 316, 339, 341,
343, 344, 346, 348, 349, 425, 437,
Dodanie rozdziatu: 5.5, 5.6.1.1,
71,7.2,7.4,10, 10.1-10.4, 26.2,
26.5.1, 39.1, 42,5, 50.2.4 1;
Dodanie rysunku: 20-24, 27-53,
58-63,99-111, 180, 183, 197-200,
286, 350, 351, 427-429;

Usuniecie rozdziatu: 9.3.

Tomasz Stas

01.37.001

1.37.001_1.1

30.08.2024

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

Aktualizacja rozdziatéw: 38, 39.9;

Tomasz Stas

01.37.001

1.37.001_1.2

05.09.2024

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

Tomasz Stas

01.37.001




Wersja

dokumentu

Data

wersji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja

systemu

1.38.001_1.0

13.09.2024

Aktualizacja rozdziatow: 9, 10.1,
12, 35;

Aktualizacja rysunkéw: 108, 109,
110;

Tomasz Stas

01.38.001

1.38.001_1.1

17.09.2024

Dokonano aktualizacji zgodnie z
uwagami Zamawiajgcego.
Aktualizacja rozdziatu: 3;

Tomasz Stas

01.38.001

1.39.001_1.0

28.10.2024

Aktualizacja rozdziatu: 3;
Aktualizacja rysunkéw: 1, 3, 8, 9,
20, 26, 27, 28, 32, 41, 45, 76, 99,
196, 197, 201, 264, 283, 286, 291,
316, 355, 357, 359, 362, 364, 367,
373, 399, 406, 414, 418, 422, 424,
429;

Dodanie rozdziatow: 42, 42.1-42.8,
42.3.1,42.4.1-42.4.4,42.5.1-
42.5.6,42.6.1-42.6.2;

Dodanie rysunkéw: 338-354.

Tomasz Stas

01.39.001

1.39.001_1.1

12.11.2024

Aktualizacja rozdziatu: 42.6.1;
Aktualizacja rysunkéw: 351;
Dodanie rozdziatow: 42.4, 42.8-
42.11;

Dodanie rysunkéw: 343, 354-358;
Usuniecie rozdziatu: 31.4;
Dokonano aktualizacji zgodnie z
uwagami Zamawiajgcego.

Tomasz Stas

01.39.001

1.39.00x

28.11.2024

Korekta catego podrecznika pod
katem spojnosci (w tym: poprawki
jezykowe, uzupetnienie
brakujgcych danych) oraz jego
podziat na dwie czesci.

Katarzyna

Gtlowacka-Korczak

01.39.001

1.40.001_1.1

11.12.2024

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

Katarzyna

Gtlowacka-Korczak

01.40.001

1.41.001_1.0

31.01.2025

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

Katarzyna

Gtlowacka-Korczak

01.41.001

1.42.0001_1.
1

28.03.2025

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

Katarzyna

Gtlowacka-Korczak

01.42.001

1.43.001_1.1

09.06.2025

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

Iwona Wilczynska

01.43.001




Wersja

dokumentu

Data

wersji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja

systemu

1.44.001_1.1

07.07.2025

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

Iwona Wilczynska

01.44.001

1.45.001_1.1

28.07.2025

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

Iwona Wilczyhska

01.45.001

1.45.012_1.1

09.09.2025

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

Iwona Wilczynska

01.45.012

1.46.001_1.1

10.10.2025

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

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 Wilczynska

01.47.001

1.48.001_1.1

09.12.2025

Drobne zmiany stylistyczne.

Aktualizacja rysunkéw: 34,35, 36,
37,47, 48, 49, 50, 56, 57, 60, 79,

80, 81, 101, 102, 103

Iwona Wilczynska

01.48.001

1.49.001_1.1

17.02.2026

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

Iwona Wilczynska

01.49.001

1.50.001_1.1

23.03.2026

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

Iwona Wilczynska

01.50.001

1.51.001_1.1

23.04.2026

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

Iwona Wilczyhska

01.51.001
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2 Modul Realizator

2.1 Informacje ogélne

Modut Realizatora umozliwia Uzytkownikom z przypisanymi rolami: Realizator podstawowy
i Realizator rozszerzony obstuge ztozonych przez Wnioskodawcédw wnioskdéw o wsparcie finansowe ze
srodkéw PFRON. Pozwala takze na obstuge rozliczen Wnioskodawcow (w tym obstuge koresponden-

cji), a takze komunikacje oraz obstuge wnioskéw pomiedzy Organizatorami turnuséw rehabilitacyjnych.
Kazdy wniosek podlega ocenie formalnej i ocenie merytorycznej, ktére moga zakonczy¢ sie:
a) odrzuceniem wniosku, co konczy obstuge i uniemozliwia dalsze procesowanie wniosku.
a) przekazaniem do Wnioskodawcy wniosku do poprawy.
c) zaakceptowaniem wniosku, gdy przejdzie on pozytywnie obie oceny.

Ocena formalna wniosku odbywa sie jednoetapowo i jest dokonywana przez Uzytkownika z
przypisang rolg Realizator podstawowy. Ocena merytoryczna odbywa sie natomiast dwuetapowo.
Pierwsza weryfikacje merytoryczng rozpatrywanego wniosku przeprowadza Uzytkownik z przypisang
rolg Realizator podstawowy lub rozszerzony, a nastepnie ocena ta jest weryfikowana i ostatecznie po-

twierdzana przez Uzytkownika z przypisang rolg Realizator rozszerzony.

Ponizej szczegétowo zostaty wymienione wg kolejnosci wystepowania czynnosci procesu ob-
stugi wnioskow o wsparcie finansowe ze srodkow PFRON. Poszczegdine kroki zawierajg w opisie od-
nosniki do fragmentdw instrukcji, opisujgcych sposéb wykonania wybranej czynnosci w systemie SOW:

1. Utworzenie wniosku przez Wnioskodawce i przekazanie go do wybranej Jednostki: czynno$é

opisana w dokumencie PUZ - podrecznik Uzytkownika zewnetrznego.

Alternatywnie wniosek moze by¢ utworzony i ztozony przez Realizatora w przypadku wniosku

ztozonego papierowo przez Wnioskodawce. Czynnos$¢ opisana w rozdziale 7.

2. Przydzielenie ztozonego wniosku do osoby oceniajgcej wniosek: 7.7 Przydzielenie wniosku do

oceny.

18



3 PRZEPROWADZENIE OCENY FORMALNEJ PRZEZ OSOBE
OCENIAJACA Z£LOZONY WNIOSEK LUB PLAN FINANSOWY

1.

10.

Ocena formalna wniosku lub planu finansowego moze zakonczy¢ sie w nastepujgcy sposaéb:
a) Zatwierdzeniem.
b) Odrzuceniem— zakohczenie procedowania sprawy.
c) Przekazaniem do Wnioskodawcy lub Instytucji do poprawy.
d) Przekierowaniem do innej jednostki.

Przeprowadzenie oceny merytorycznej przez osobe oceniajgcg ztozony wniosek: 12 Przepro-

wadzenie oceny merytorycznej wniosku.
Ocena merytoryczna moze zakonczy¢ sie w nastepujacy sposob:
a) Woydaniem wstepnej oceny i przekazaniem jej do weryfikaciji.
b) Zatwierdzeniem i przekazaniem oceny do weryfikaciji.
c) Odrzuceniem — zakohczenie procedowania sprawy.
d) Przekazaniem do Wnioskodawcy lub Instytuciji do poprawy.

Wykonanie weryfikacji oceny merytorycznej ztozonego wniosku: 12 Przeprowadzenie oceny

merytorycznej wniosku.
Weryfikacja oceny merytorycznej moze zakonczy¢ sie w nastepujgcy sposéb:

a) Zatwierdzeniem, co wigze sie z przyznaniem wsparcia finansowanego ze srodkéw
PFRON.

b) Odrzuceniem — zakonczenie procedowania sprawy.

c) Przekazaniem do Wnioskodawcy lub Instytucji do poprawy.
Zatwierdzenie pisma i wystanie go do Wnioskodawcy: 26.3.
Alternatywnie pismo moze by¢ przekazane do poprawy.

Wygenerowanie i przygotowanie umowy i przekazanie jej do weryfikacji: 10. Wygenerowanie
umowy i przekazanie jej do zatwierdzenia — czes¢ druga niniejszego podrecznika.. W przypadku
planu finansowego wygenerowanie i przygotowanie aneksu tozsamego umowie i przekazanie
go do weryfikacji.
W przypadku wnioskéw na turnusy Obstuga informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego
moze zakonczy¢ sie w nastepujacy sposoéb:

a) Zatwierdzenie — pozytywne rozpatrzenie i przekazanie dokumentu do Organiza-

tora.
b) Przekazanie do poprawy — powiadomienie Wnioskodawcy.

¢) Odrzucenie — powiadomienie Wnioskodawcy.

Po zatwierdzeniu informacji przez Organizatora i przekazaniu o$wiadczenia - zatwierdzanie

oswiadczenia.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Organizator przedktada informacije o przebiegu turnusu — Realizator akceptuje lub odrzuca do-

kument.

Zatwierdzenie umowy, czyli podpisanie jej przez Realizatora i przekazanie do podpisania do
Whioskodawcy:13. Przekazanie umowy do podpisania - czes¢ druga niniejszego podrecznika .

W przypadku planu finansowego zatwierdzenie aneksu tozsame zatwierdzeniu umowy.
Alternatywnie umowa lub aneks do planu finansowego moze by¢ przekazana do poprawy.

Podpisanie umowy lub podpisanie aneksu do planu finansowego przez Wnioskodawce: czyn-

nos$¢ opisana w dokumencie PUZ - Podrecznik Uzytkownika Zewnetrznego.

Utworzenie rozliczenia lub sprawozdania do planu finansowego przez Wnioskodawce i przeka-
zanie go do Jednostki: czynnos¢ opisana w dokumencie PUZ - Podrecznik Uzytkownika Ze-

wnetrznego.

Alternatywnie rozliczenie lub sprawozdanie do planu finansowego moze byé utworzone i zto-
zone przez Realizatora w przypadku rozliczenia lub sprawozdania do planu finansowego ztozo-

nego papierowo przez Wnioskodawce.
Przeprowadzenie oceny rozliczenia przez osobe oceniajgcg wniosek lub oceny sprawozdania
do planu finansowego .
Ocena rozliczenia moze zakonczy¢ sie w nastepujacy sposoéb:
a) Zatwierdzenie rozliczenia i przekazania go do weryfikacji: 16.2 Btad! Nie mozna o
dnalez¢ zrodta odwotania. - czes¢ druga niniejszego podrecznika.
b) Przekazanie rozliczenia do Wnioskodawcy do poprawy: 16.5 Przekazanie rozlicze-

nia do poprawy przez Realizatora rozszerzonego - cze$¢ druga niniejszego pod-

recznika.

c) Odrzucenie rozliczenia: 16.4 Blad! Nie mozna odnalezé zrédta odwotania. - ¢
zes¢ druga niniejszego podrecznika. Ocena sprawozdania do planu finansowego

jest analogicznym procesem do oceny rozliczenia.
Wykonanie weryfikacji oceny rozliczenia.
Weryfikacja oceny rozliczenia moze zakonczy¢ sie w nastepujacy sposéb:
a) Zatwierdzenie rozliczenia: 16.7 Btad! Nie mozna odnalez¢ zrédta odwotania. - ¢
zes$¢ druga niniejszego podrecznika.
b) Przekazanie rozliczenia do Wnioskodawcy do poprawy: 16.5 Przekazanie rozlicze-

nia do poprawy przez Realizatora rozszerzonego - cze$¢ druga niniejszego pod-

recznika.
c) Odrzucenie rozliczenia: 16.6 Odrzucenie rozliczenia przez Realizatora rozszerzo-
nego - czes¢ druga niniejszego podrecznika. Weryfikacja oceny sprawozdania do

planu finansowego jest analogicznym procesem do weryfikacji oceny rozliczenia.

Lista funkcjonalnosci mozliwych do Realizacji w module Realizator w systemie SOW:

1. Rejestracja wniosku ztozonego papierowo przez Wnioskodawce
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Rejestracja planu finansowego ztozonego papierowo przez Instytucje
Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku

Weryfikacja formalna i merytoryczna planu finansowego

Przekazanie wniosku do archiwum

Przekazanie planu finansowego do archiwum

Edycja i wydruk wstepnej listy do dofinansowania

Utworzenie, edycja i przekazanie nowego pisma do zatwierdzenia
Zatwierdzenie pisma

Weryfikacja informacji o wyborze turnusu

Akceptacja informaciji o wyborze turnusu

Odrzucenie informacji o wyborze turnusu

Przekazanie do poprawy informacji o wyborze turnusu

Przestanie informacji o wyborze turnusu do Organizatora
Wygenerowanie, edycja i przekazanie umowy do weryfikacji
Wygenerowanie, edycja i przekazanie aneksu do planu finansowego do weryfikacji
Weryfikacja i przekazanie umowy do podpisania

Weryfikacja i przekazanie aneksu do planu finansowego do podpisania
Oznaczenie umowy jako podpisana

Oznaczenie aneksu do planu finansowego jako podpisany

Weryfikacja oswiadczenia ztozonego przez Organizatora

Akceptacja oswiadczenia ztozonego przez Organizatora

Odrzucenie oswiadczenia ztozonego przez Organizatora

Weryfikacja informacji o przebiegu turnusu

Akceptacja informaciji o przebiegu turnusu

Odrzucenie informac;ji o przebiegu turnusu

Przekazanie do poprawy informacji o przebiegu turnusu

Obstuga rozliczen

Obstuga sprawozdan do planu finansowego

Zatwierdzanie rozliczeh i oznaczanie jako ,Dofinansowanie wyptacone”
Zatwierdzanie sprawozdan i oznaczanie jak ,Dofinansowanie wyptacone”
Generowanie, przegladanie i przekazywanie wnioskéw o srodki PFRON
Generowanie raportow

Edycja konta

Obstuga wiadomosci

Masowe wiadomosci
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37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.

Przydzielenie wniosku do oceny

Zatwierdzenie Oceny merytoryczne;j

Zatwierdzenie pisma i przekazanie go do Wnioskodawcy

Cofniecie wniosku do ponownej oceny

Cofniecie planu finansowego do ponownej oceny

Cofniecie zatwierdzenia wniosku

Cofniecie zatwierdzenia planu finansowego

Zakonczenie umowy z Wnioskodawcag

Zakonczenie aneksu do planu finansowego

Usuniecie wygenerowanej umowy.

Usuniecie wygenerowanego aneksu do planu finansowego
Akceptacja wniosku Wnioskodawcy o rozliczenie

Akceptacja sprawozdania do planu finansowego Wnioskodawcy
Odrzucenie i wystanie do poprawy wniosku o rozliczenie

Odrzucenie i wystanie do poprawy sprawozdania do planu finansowego
Cofniecie wniosku o rozliczenie

Cofniecie sprawozdania do planu finansowego

Usuniecie oceny rozliczenia wnioskéw o typie ,bez rozliczenia”
Nadanie numeru sprawy

Weryfikacja Wnioskodawcy w innych systemach powigzanych z SOW

Wyswietlanie innych wnioskéw i planéw finansowych Wnioskodawcy, ktérego oceniany

jest wniosek

58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

Utworzenie nowej jednostki

Utworzenie naboru wnioskéw oraz planéw finansowych
Zarzgdzanie limitami srodkow

Zarzgdzanie szablonami dokumentow

Utworzenie nowych kont w systemie (nowy Uzytkownik)
Utworzenie nowego konta dla Wnioskodawcy
Dezaktywacja konta Uzytkownika

Utworzenie nowej kartoteki Instytuciji

Dodawanie nowych pdl w formularzach wnioskéw
Zarejestrowanie rezygnaciji z dofinansowania

Zakonczenie sprawy

Ponizej zostata przedstawiona tabela z wykazem funkcjonalnosci wraz z przypisaniem roli po-

siadajgcej wymagane uprawnienia do realizacji wskazanej funkcjonalnosci:
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Zadania

Realizator

Podstawowy

Realizator

Rozszerzony

Administra-
tor Realiza-
tora

Rejestracja wniosku
ztozonego papierowo

przez Wnioskodawce

5

5

Rejestracja planu fi-
nansowego ztozonego
papierowo przez In-

stytucje

Weryfikacja formalna i

merytoryczna wniosku

Weryfikacja formalna i
merytoryczna planu fi-

nansowego

Przekazanie wniosku

do archiwum

Przekazanie planu fi-
nansowego do archi-

wum

Edycja i wydruk
wstepnej listy do dofi-

nansowania

Utworzenie, edycja i
przekazanie nowego
pisma do zatwierdze-

nia

Zatwierdzenie pisma

Wygenerowanie, edy-
cja i przekazanie

umowy do weryfikacji

Wygenerowanie, edy-
cja i przekazanie
aneksu do planu fi-
nansowego do weryfi-

kacji
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Zadania

Realizator

Podstawowy

Realizator

Rozszerzony

Administra-
tor Realiza-
tora

Weryfikacja i przeka-
zanie umowy do pod-

pisania

5

Weryfikacja i przeka-
zanie aneksu do
planu finansowego do

podpisania

Oznaczenie umowy
jako podpisana recz-
nie przez Whniosko-

dawce

Oznaczenie aneksu
do planu finansowego
jako podpisanego
recznie przez Instytu-

cje

Obstuga rozliczen

Obstuga sprawozdan

do planu finansowego

Zatwierdzanie rozli-
czen i oznaczanie
jako ,Dofinansowanie

wyptacone”

Zatwierdzanie spra-
wozdan do planu fi-
nansowego i ozna-
czanie jako ,Dofinan-

sowanie wyptacone”

Generowanie, prze-
gladanie i przekazy-
wanie wnioskow o
srodki PFRON
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Zadania

Realizator

Podstawowy

Realizator

Rozszerzony

Administra-
tor Realiza-
tora

Generowanie  rapor-

tow

5

5

Edycja konta

Obstuga wiadomosci

Masowe wiadomosci

Przydzielenie wniosku

do oceny

O O O O

Przydzielenie planu fi-

nansowego do oceny

Zatwierdzenie Oceny

merytorycznej

Zatwierdzenie pisma i
przekazanie go do

Whnioskodawcy

Cofniecie wniosku do

ponownej oceny

Cofniecie planu finan-
sowego do ponownej

oceny

Cofniecie zatwierdze-

nia wniosku

Cofniecie zatwierdze-
nia planu finanso-

wego

Zakonczenie umowy z

Whnioskodawca

Zakonczenie aneksu
do planu finansowego

z Wnioskodawca

Usuniecie wygenero-

wanej umowy
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Zadania

Realizator

Podstawowy

Realizator

Rozszerzony

Administra-
tor Realiza-

tora

Usuniecie wygenero-
wanego aneksu do

planu finansowego

5

5

Akceptacja wniosku
Whnioskodawcy o roz-

liczenie

Akceptacja sprawoz-
dania do planu finan-
sowego Whniosko-

dawcy

Odrzucenie i wystfanie
do poprawy wniosku o

rozliczenie

Odrzucenie i wystfanie
do poprawy sprawoz-
dania do planu finan-

sowego

Cofnigcie wniosku o

rozliczenie

Cofniecie sprawozda-
nia do planu finanso-

wego

Usuniecie oceny rozli-
czenia wnioskéw o ty-

pie ,bez rozliczenia”

Nadanie numeru

sprawy

Weryfikacja Wniosko-
dawcy w innych sys-

temach powigzanych
z SOW

Wyswietlanie innych

whnioskow

26



Zadania

Realizator

Podstawowy

Realizator

Rozszerzony

Administra-
tor Realiza-
tora

Whnioskodawcy, kté-
rego oceniany jest

whniosek

Wyswietlanie innych
planéw finansowych
Instytuciji, ktérej plan
finansowy jest oce-

niany

Utworzenie naboru

whnioskow

Utworzenie naboru

planéw finansowych

Zarzadzanie limitami

Srodkow

Zarzadzanie szablo-

nami dokumentow

Utworzenie nowych
kont w systemie

(nowy Uzytkownik)

Utworzenie nhowego
konta dla Wniosko-

dawcy

Utworzenie nowej kar-

toteki Instytucji

Dezaktywacja konta

Uzytkownika

Dodawanie nowych
pol w formularzach

whnioskow

Przegladanie ptatno-
Sci i tworzenie paczek

ptatnosci
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Realizator | Realizator | /“0ministra-

Zadania tor Realiza-

Podstawowy | Rozszerzony tora

Przegladanie i po- O
twierdzenie realizacji
paczek ptatnosci, czyli

zatwierdzenie wyptaty

Wyglad menu nawigacyjnego (ilos¢ zaktadek) moze rozni¢ sie rézni¢ w zaleznosci od upraw-
nien posiadanych przez Realizatora. Przyktadowy wyglad menu nawigacyjnego przedstawiono na po-

nizszym Rysunku.

3
S

Winiaski zlozone praez Wioskodawciw

Rysunek 1 Strona gtéwna - modut Realizator rozszerzonego
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4 Przetaczanie sie miedzy rolami, jednostkami i modutami

4.1 Przetaczanie sie miedzy rolami
W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos¢ polegajgca na przetgczaniu sie miedzy rolami przy-
pisanymi do jednego Uzytkownika. Role definiujg zestaw uprawnien, z jakich moze on korzysta¢ w da-
nym momencie uzytkowania systemu SOW. Funkcjonalnosé przetaczania si¢ miedzy rolami jest
mozliwa tylko w przypadku, gdy Uzytkownik posiadania wiecej niz jedna role.
Aby przetaczy¢ sie miedzy rolami nalezy:
1. Klikng¢ nazwe Uzytkownika w gornym panelu Uzytkownika, znajdujgcym sie w prawym gérnym

rogu ekranu.

¢ ] O] ﬁg iy s | Test Admin ]

Test Admin
Administrator Realizatora
Zarejestrowany od 2018-10-29

(7 _Zmief Jednostke
S8 Zmier Role
{1 _Edycja konta

£ Wylogyj

Rysunek 2 Goérny panel Uzytkownika — przed zmiang roli

L Zmien Role
2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlony formularz zmiany roli. Zmiana roli odbywa sie w obrebie wybranej
wczesniej jednostki. Aby zmieni¢ jednostke: patrz rozdziat 4.2 Przetgczanie sie miedzy jednost-

kami.
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i

Rysunek 3 Widok — Wybierz role, ktérg zamierzasz uzywaé

3. KIlikng¢ przycisk: przy roli, na ktérg Uzytkownik chce sie przetgczyc.

System przetgczy Uzytkownika na wybrang role. Zmiana ta bedzie widoczna w gérnym panelu
Uzytkownika.

Q @ ﬁg iy 5 | Test Admin v «]

Test Admin
Realizator MZ3Zerzony
Zarejestrowany od 2018-10-29

() _Zmien Jednostke

AL _Zmien Role

£y Edycja konta

& Wyloguj

Rysunek 4 Gérny panel Uzytkownika — po zmianie roli

4.2 Przetaczanie sie miedzy jednostkami

Funkcjonalno$¢ ta pole na przetgczaniu sie miedzy jednostkami przypisanymi do jednego Uzyt-
kownika. Jednostki definiujg obszar uprawnien, w jakich Uzytkownik moze korzystaé w danym momen-
cie uzytkowania systemu SOW. Funkcjonalnos¢ przetgczania sie miedzy jednostkami jest mozliwa
tylko w przypadku, gdy Uzytkownik jest przypisany do wiecej niz jednej jednostki.

Aby przetaczy¢ sie miedzy jednostkami nalezy:

1. Klikngé nazwe Uzytkownika w gérnym panelu Uzytkownika, znajdujgcym sie w prawym gérnym

rogu ekranu.
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ara g i | Gt 3 @ by OO

Rysunek 5 Gorny panel Uzytkownika — przed zmiang jednostki

- () _Zmien Jednostke
2. Klikng¢ przycisk: .

Zostanie wyswietlony formularz zmiany jednostki. Zmiana jednostki jest mozliwa, jesli Uzytkow-

nik posiada wiecej niz jedng jednostke przypisang do swojego profilu.

Realizator - Miasto

) Strona gtéwna

& Wskaz jednostke dla kirej bedziesz pracowaé

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nazwa jednostki JST

Nazwa jednostki JST

3
. dEOE0

Rekordy 1do 521,137 Wyswietlanie rekardawu « Poprzednia 2 3 4

Rysunek 6 Widok — Wskaz jednostke dla ktérej bedziesz pracowac

3. Klikng¢ przycisk: przy jednostce, na ktérg Uzytkownik chce sie przetgczy¢.

Zostanie wyswietlony formularz wyboru roli w nowej (przetgczonej) jednostce.
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() Strona gtéwna

& Wybierz role, ktéra zamierzasz uzywac.

Rola
Administrator Realizatora

Realizator podstawowy

gEog¢

Realizator rozszerzony

Jezeli nie widzisz tutaj roli, ktdrg chcesz wykorzystac kliknij w zmiane jednostki i wybierz jednostke, w ktorej posiadasz taka role:

Rysunek 7 Wybor roli w nowo zmienionej jednostce

4. Klikngé przycisk: przy roli, na ktérg Uzytkownik chce sie zalogowac.

System zaloguje Uzytkownika na wybrang role. W gérnym panelu Uzytkownika bedzie wi-

doczna wybrana rola.

PRSI e ——_— T

Rysunek 8 Gérny panel Uzytkownika — po zmianie jednostki i wyborze roli w tej jednostce
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5 ZAKLADKA WIADOMOSCI

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca rejestrowanie i wysytanie z poziomu
modutu Realizatora wiadomosci e-mail oraz sms do Wnioskodawcow i Organizatorow. Czynnosci te
moga wykonywac¢ Uzytkownicy o rolach: Realizator Podstawowy, Realizator Rozszerzony i Administra-

tor Realizatora.

5.1 Woysylanie nowej wiadomosci do Wnioskodawcy z
zakladki Wiadomosci

W celu wystania nowej wiadomosci nalezy:

Wiadomosci
1. Rozwing¢ zaktadke: ST W sekcji menu nawigacyjnego.
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{nl Strona gowna

& Wiadomosci -

A Nowa wiadomost

Mowa wiadomosL
organizator

Mowa wiadomosE SMS
Warystkie wiadomosc
Jdebrane
Wystans
Wystane SM=
Wystane e-mai
Masowe wiadomosci
[l Powiadomienia
Wnioski
Fizma do wnioskow
Umowy
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotow
IZwroty srodkow PFRON
Wnioski o r. PFRON
Lirmity

Warsziaty terapii
zajeciowe]

Raporcy
Sprawozdawczost SWA
&7 Administracja
Archivwum
Rejestry
Edycja konta
Rysunek 9 Menu nawigacyjne Realizator rozszerzony - wiadomosci

2. KIlikng¢ przycisk: Nowa wizdomose . Zostanie wéwczas wyswietlona ukryta lista kont

Whnioskodawcow zarejestrowanych w systemie SOW. Aby wyszuka¢ Wnioskodawce, do kto-
rego zostanie wystana nowa wiadomos$¢, nalezy uzupetni¢ wartosci w filtrach: Filtruj po nr PE-

SEL oraz jedno z mozliwych: Nazwisko, Imie, Adres e-mail albo nr telefonu.
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& Lista wnioskodawcow

W celuwy i i y - Wpl
Filtrowanie danych w tabeli

w "Filtruj po™: Nazwisko, Imig oraz jedno z mozliwych: Adres e-mail albo nr telefonu albo nr PESEL (peine dane).

Filtruj po

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwisko Imig Adres e-mail Telefon PESEL
Nazwisko Imie Adres e-mail Telefon PESEL Akdja
Brak wynikéw
Rekordéw 0

Wyswietlanie rekordow, 20 ¢

<« Poprzednia  Dalej —

Rysunek 10 Ukryta lista Wnioskodawcow

3. Wyszukac¢ Wnioskodawce, do ktérego ma zosta¢ wystana wiadomos¢ i klikngé przy wybranym

koncie przycisk: .

Strona gtowna - Wiadomosci - Wybierz odbiorce

& Lista wnioskodawcow

W celu

- £ w "Filtruj po™: nr PESEL oraz przynajmniej jedno z dostepnych pél (petne dane).
Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwisko Imig Adres e-mail Telefon PESEL
Nowak 03210950020
Nazwisko Imie Adres e-mail Telefon PESEL Akcja
Nowak Karolina whioskodawca202059@sow.pfron.org.pl 111111111 03210950020
Rekordy 1do 121

danie rekordéw | 20 s

<« Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 11 Wynik wyszukiwania Wnioskodawcy po uzupetnionych parametrach — przyktadowa
lista

4. Zostanie wyswietlony formularz rejestrowania i wysytania wiadomosci.
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£
Rysunek 12 Formularz wysytania nowej wiadomosci — przykfad
5. Woybra¢ odpowiedni sposéb wystania wiadomosci:
a) Wyslij jako email 1SMS _ \viadomos¢ zostanie wystana w formie e-maila na adres

Whnioskodawcy oraz w formie sms na jego numer telefonu.

b) Wyslij tylko wiadomosc email _ \iaqomogé zostanie wystana w formie e-maila na ad-

res Wnioskodawcy.

c) Wyslij tylko wiadomos¢ SMS - wiadomo$¢ zostanie wystana w formie sms na numer te-

lefonu Wnioskodawcy.

d) Wyslj tylke wiadomose systemova _ yiadomogé zostanie wystana w formie wiadomo-

Sci systemowej widocznej w aplikacji SOW.
Wypetni¢ wszystkie pola na formularzu wysytania wiadomosci, wpisujgc wartosci zgodne z opi-

sujgcymi je etykietami .

- przycisk dodawania zatgcznikéw do tresci wiadomosci; Dopuszczalne sg pliki

typu: PDF, JPG, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.
Mozliwosé dotgczenia do wiadomosci zatgcznika bedzie dostepna tylko, gdy wiadomos$¢ jest
wiadomoscig mailowg lub systemows.

wysli
Klikng¢ przycisk:

Wiadomos¢ zostanie wowczas wystana do wskazanego Wnioskodawcy, co zostanie potwier-

- ; . Wiadomost zostata wysh
dzone wyswietleniem komunikatu: .
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Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i

bez wystania wiadomosci do Wnioskodawcy.

5.2 Wysylanie nowej wiadomosci do Wnioskodawcy z
poziomu wniosku

Wystanie wiadomosci do Wnioskodawcy oraz sprawdzenie korespondencji w sprawie jest moz-
liwe réwniez z dedykowanej zaktadki ,Wiadomosci”, widocznej we wniosku na réznych etapach proce-

sowania sprawy dla Uzytkownikéw o rolach: Realizator Podstawowy oraz Realizator Rozszerzony.

W celu wystania wiadomosci bezposrednio z wniosku nalezy:

s . Wiadomosdi
1. Przejs¢ we wniosku na zaktadke:

2. Kilikng¢ przycisk: .

Zostanie wtedy wyswietlony formularz rejestrowania i wysytania wiadomosci.

N KX
2
Rysunek 13 Nowa wiadomos¢
3. Wybra¢ odpowiedni sposéb wystania wiadomosci:
a) Wyslij jako email i SMS _ \viadomos¢ zostanie wystana w formie e-maila na adres Whnio-

skodawcy oraz w formie sms na jego numer telefonu.
b) Wyslijtylko wiadomosc email_\ia4omog¢ zostanie wystana w formie e-maila na adres

Whnioskodawcy.

c) Wyslij tylko wiadomos¢ SMS - wiadomos¢ zostanie wystana w formie sms na numer telefonu

Whnioskodawcy.
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Why=lij oylko wiad SC SySEmow . ‘- . . . .
d) Y R WISEOMOSE SYSEETONE | wiadomosé zostanie wystana w formie wiadomosci

systemowej widocznej w aplikacji SOW.

4. Wypekni¢ wszystkie pola na formularzu wysytania wiadomosci, wpisujgc wartosci zgodne z ety-

kietami je opisujgcymi.

- przycisk dodawania zatgcznikéw do tresci wiadomosci; Dopuszczalne sg pliki

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

Mozliwos¢ dotgczenia do wiadomosci zatgcznika bedzie dostepna tylko, gdy wiadomos¢ jest

wiadomoscig mailowg lub systemowa.

6. KIlikng¢ przycisk: .

Wiadomos¢ zostanie wystana do wskazanego Whnioskodawcy, co zostanie potwierdzone wy-

L. . . WiadomosE zostata wystana
Swietleniem komunikatu: _

Klikniecie przycisku: spowoduje zamknigcie formularza bez zapisywania zmian i wy-

stania wiadomosci do Wnioskodawcy.

5.3 Wysylanie nowej wiadomosci do Organizatora

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ wysytania wiadomosci mailowych oraz syste-

mowych do wybranego Organizatora.

W celu wystania nowej wiadomosci nalezy:

Wiadomosci
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Nowa wiadomosd
organizator

2. KIlikng¢ przycisk:

Wyswietlona zostanie lista Organizatorow turnusow.
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Strona giowna - Wiadomosci - Wybierz odbiorce

& Wskaz organizatora, do ktérego chcesz wysta¢ wiadomos¢

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa organizatora Miejscowosé

Nazwa organizatora Miejscowost

z
2

CIECHOCINEK

WROCELAW-SRODMIESCIE

USTKA

OLSZTYN

WARSZAWA - URSYNOW

SZCZYRK

WALBRZYCH

GDANSK

WILKASY

CHRUSTY

SLUPSK

RYBAKI

BYDGOSZCZ

LUBLIN

TYMIEN

CIECHOCINEK

USTKA

KOLOBRZEG

USTKA

LODZ-SRODMIESCIE

- ppooooooECpOoQOooQOpoQgoEQoe

wm

Rekordy 1 do 202413 Wyswietlanie rekordéw 20 s « Poprzednia 2|3|a
Rysunek 14 Lista Organizatoréw turnusow

3. Wyszuka¢ Organizatora, do ktérego ma zosta¢ wystana wiadomos¢ i klikngé przycisk:

4. Zostanie wyswietlony formularz do tworzenia i wysytania wiadomosci.

& Nowa wiadomos¢ do organizators
§705 zrmamzne symasien £ s umagne

Tryb wysylania wiadomosci*:

(O Wysij yiko wisdomos email () Wysii ko wisdomosé syssemon () Wysijjako email  wisdomos sysiemova

Odbiorca:

Temat wiadomosci*:

Tresé wiadomosci*:

Famserals snakh 2090 2000 znakn

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

Zatqcanik (Wybierz plik):

Wybierz piic

Rysunek 15 Formularz wiadomosci do Organizatora
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5. Wybrac odpowiedni sposéb wystania wiadomosci:

Wyslij tylko wiadomos¢ email

a) - wiadomos$¢ zostanie wystana w formie e-maila na ad-

res Wnioskodawcy.

() wyslij tylko wiadomos¢ systemow: . . . L (.
b) Yty y ? - wiadomos¢ zostanie wystana w formie wiadomosci

systemowej widocznej w aplikacji SOW.

() Wyslij jako email i wiadomo$¢ systemowa

c)

- wiadomos¢ zostanie wystana w formie e-maila

oraz w formie wiadomosci systemowe;j.

6. Wypetni¢ wszystkie pola na formularzu wysytania wiadomosci, wpisujgc wartosci zgodne z

opisujacymi je etykietami.

7. - przycisk dodawania zatgcznikéw do tresci wiadomosci; Dopuszczalne

sg pliki typu: PDF, JPG, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar
pliku to: 20 MB.
Mozliwos¢ dotgczenia do wiadomosci zatgcznika bedzie dostepna tylko, gdy wiadomos¢
jest wiadomoscig e-mailowg lub systemowa.

8. Klikng¢ przycisk:

Wiadomos¢ zostanie wystana do wskazanego Wnioskodawcy, co zostanie potwierdzone wy-

L. . . WiadomosE zostata wystana
Swietleniem komunikatu: _

9. Kilikniecie przycisku: spowoduje zamknigcie formularza bez zapisywania zmian

i wystania wiadomosci do Wnioskodawcy.

5.4 Wyslanie wiadomosci masowej

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca rejestrowanie i wysytanie wiadomo-
$ci masowych do Wnioskodawcéw z wybranego naboru z poziomu modutu Realizatora. Czynnosci te

mogg wykonaé Uzytkownicy o rolach: Realizator Rozszerzony i Realizator Podstawowy.

W celu wystania wiadomosci masowej nalezy:

Wiadomosci
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Kiiknaé przycisk: M  Masowe wiadomosci

Zostanie wyswietlona lista utworzonych dotychczas wiadomosci masowych.
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N Wiadomosci masowe

Dodaj nowg wiadomosc

Filtrowanie danych w tabeli

R Wyczyic filtry

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data utworzenia Temat wiadomosci Status

rrrr-mm-dd dowolne s

Data utworzenia Temat wiadomosci Odbiorcéw Wystano do Status Akcja

2020-05-20 13:28:15 1 0 Wersja robocza [0 | » |

2020-05-18 10:02:40 Test wiadomosci masowej 7 0 Wstrzymano n

2020-05-18 09:56:38 1 0 Wersja robocza [ & | » |

Rekordy 1do3z3 WysSwietlanie rekordow 20 B < Poprzednia Dalej —

Rysunek 16 Wiadomosci masowe — przyktadowa lista

3. Klikng¢ przycisk: .

Zostanie wyswietlony formularz tworzenia nowej wiadomosci masowe;j.

N Wiadomosc masowe

i Pola oznaczone symbolem * sq wymagane

Grupa wnioskéw*: Data zlozenia wniosku od: Status wniosku:

Wybierz + rrrr-mm-dd Wybierz. :

74

Kategoria wnioskéw: Data zlozenia wniosku do: Status sprawy:

E

Wybierz + rrrr-mm-dd Wybierz..

335301

£

Status naboru:

@® Dowolny Tylko aktywne

Tylko zakoriczone

Nabér*:

Wybierz +

Rysunek 17 Formularz tworzenia wiadomosci masowe;j
4. Zlist rozwijanych oraz p6t wyboru wskaza¢ szukane wartosci:
a) Grupa wnioskdéw - wybdér obszaru zadania dla jakiego dedykowane bedg wiadomosci;

b) Kategoria wnioskéw — wybdr konkretnego zadania dla jakiego dedykowane bedg wiadomo-

Sci, zawartos¢ listy rozwijanej uzalezniona jest od dokonanego wyboru grupy wnioskow;

c) Data ztozenia wniosku od — mozliwosé zawezenia listy odbiorcéw do oséb, ktére ztozyty wnio-
ski od okreslonego dnia;

d) Data ztozenia wniosku do - mozliwo$¢ zawezenia listy odbiorcéw do osob, ktére ztozyty wnio-
ski do okreslonego dnia;
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e) Status wniosku — mozliwo$¢ zawezenia listy odbiorcéw do oséb, dla ktorych istniejg wnioski
o wskazanych statusach wniosku (w przypadku braku wskazania system zdefiniuje wiado-

mos¢ dla odbiorcéw o wszystkich zdefiniowanych na liscie statusach);
f) Status sprawy — mozliwo$¢ zawezenia listy odbiorcéw po wybranym statusie sprawy;

g) Status naboru — dowolny/tylko aktywne/tylko zakonczone — wybdr wptywa na liste wartosci w
polu: ,Nabor”;

h) Nabor — lista naboréw dla wybranej grupy i kategorii wnioskéw zgodnie z okreslonym statu-

sem w polu: ,status naboru”.

fapisz
5. Nastepnie klikng¢ przycisk: - w celu utworzenia nowej wiadomosci masowej i

wyswietlenia jej szczegotow.
Jesli system nie znajdzie zadnego odbiorcy, spetniajgcego wybrane kryteria, w gérnej czesci ekranu

Nie znaleziono zadnego odbiorcy spetniajgcego podane kryteria
zostanie wyswietlony komunikat:

Oznacza to, ze w SOW w ramach wskazanego naboru zadne wnioski nie zostaly zarejestrowane .

oo . Uiy . . . . oo - :
Klikniecie przycisku: - spowoduje anulowanie akcji dodania nowej wiadomosci masowej

i opuszczenie formularza bez zapisywania zmian.

Status Grupa whioskéw Kategoria whioskéw Nabr

Nersia robocza SamodzielnogZ, aktynosé, mobilnesé Dostpne misszhanie 2022:07-11 - 20230731

Status naboru Status wniosku Status sprawy Daty zlozenia wniosku
0 Zavierdzany wszys:

00 2022:07-01 do azsia]

Temat wiadomosci*:

Tres¢ wiadomosci*:

Rysunek 18 Szczegdty tworzenia wiadomosci masowej — przykiad
6. Wypetni¢ wszystkie pola obowigzkowe na formularzu wysytania wiadomosci
masowej, wpisujgc wartosci zgodne opisujgcymi je z etykietami.
Odbiorcy

Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu listy odbiorcéw poprzez wybranie zaktadki:

fapisz
7. Klikng¢ przycisk:
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System przetaduje wtedy formularz i wyswietli nowy przycisk umozliwiajacy rozpoczecie wysytki

zapisanej wiadomosci masowe;.

Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian.

- Rozpocznij wysyte
8. Klikng¢ przycisk: w celu wystania wiadomosci masowej do

grupy odbiorcow.

Zostanie wéwczas wyswietlony komunikat o konieczno$ci potwierdzenia operacji wysyiki:

Potwierdzenie operacji

Czy na pewno choesz rozpoczad wysytanie wiadomosci? Dalsza edycja
ternatu i tresci zostanie zablokowana. Kentunuowad?

Anuluj Potwierdz

Rysunek 19 Potwierdzenie operacji wystania wiadomosci masowej
9. Klikngé przycisk: w celu potwierdzenia akcji wystania wiadomo-
Sci.

Anuluj
Klikniecie przycisku: spowoduje przerwanie akcji wystania wiadomosci masowe;.

I . G . . . . .
Kliknigcie przycisku: - spowoduje natomiast opuszczenie formularza bez zapisywania

kolejnych zmian i powrét do listy utworzonych wiadomosci masowych.

Wysylanie nowej wiadomosci z zaktadki ,,Wszystkie
wiadomosci”

W celu wystania nowej wiadomosci nalezy:

L, Wiadomosci . . .
1. Rozwingé¢ zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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{n} Strona giowna

Mowa wiadomaozs

Mowa wiadomosg
organizator

Mowa wiadomos: SMS
& Wszystkie wiadomosci
* (Odebrane
™ \Wyslane
™ Wyslane SM=
Wyskane e-mai
Masowe wiadomosci
[l Powiadomienia
] Whnioski
Fizma do wnioskiw
L5 Umowy
= Rozliczenia
= Turnusy rehabilitacyjne
) Rejestr nwrotdw
) Zwiroty srodkow PFRON
& Wninski o 5r. PFROM
B Limity

= Warsztaty terapii
zajeciowe]

& Raporty
5 Sprawozdawczost SWA
& Administracja
E Archiwum
wio Rejestry
Edycja konta

Rysunek 20 Menu nawigacyjne Realizator rozszerzony - wiadomosci

2. Przejdz do zakladki; = s wesemes

3. Wyswietlone zostajg wszystkie wiadomosci.



Filtry 2aawansowane

Data od: Data do: Prowadzacy spraws:

[ T— [T —

Filtrowanie danych w tabeli

Fileruj po Filtruj po Fiftuj po Fitruj po
Data 0a oo Temat

20240805
132056

Rysunek 21 Przyktadowy widok wszystkich wiadomosci

4. Kliknij: . Zostanie wyswietlona ukryta lista kont Wnioskodawcow zarejestro-

wanych w systemie SOW. Aby wyszuka¢ Wnioskodawce, do ktérego zostanie wystana nowa
wiadomosé¢, nalezy uzupetni¢ wartosci w filtrach: Filtruj po nr PESEL oraz w jednym z mozli-

wych: Nazwisko, Imie, Adres e-mail albo nr telefonu.

& Lista wnioskodawcow

‘W celu wyszukania Wnioskodawcy - wprowadz w "Filtruj po": Nazwisko, Imie oraz jedno z mozliwych: Adres e-mail albo nr telefonu albo nr PESEL (petne dane).

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwisko Imig Adres e-mail Telefon PESEL
Nazwisko Imig Adres e-mail Telefon PESEL Akcja
Brak wynikow
Rekordéw 0 Wyswietlanie rekordéw | 20 ]

< Poprzednia  Dalej —

Rysunek 22 Ukryta lista Wnioskodawcow

5. Wyszuka¢ Wnioskodawce, do ktérego ma zosta¢ wystana wiadomos¢ i klikngé przy wybranym

koncie przycisk: .

45



Strona glowna - Wiadomosci - Wybierz odbiorce

W celu -
Filtrowanie danych w tabeli

Z w "Filtruj po™: nr PESEL oraz przynajmniej jedno z dostepnych pél (petne dane).

x wycyse ity
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwisko Imig Adres e-mail Telefon PESEL
Nowak 03210950020
Nazwisko Imig Adres e-mail Telefon PESEL Akcja
Nowak Karolina whnioskodawca202059@sow. pfran.org.pl 111111111 03210950020
Rekordy 1do1z1 Wyéwietlanie rekordéw | 20 B — Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 23 Wynik wyszukiwania Wnioskodawcy po uzupetnionych parametrach — przyktadowa
lista

6. Zostanie wéwczas wyswietlony formularz rejestrowania i wysytania wiadomosci.

Rysunek 24 Formularz wysytania nowej wiadomosci — przykfad

7. Wybra¢ odpowiedni sposéb wystania wiadomosci:

e) Wyslij jako email 1SMS _ \viadomos¢ zostanie wystana w formie e-maila na adres

Whnioskodawcy oraz w formie sms na jego numer telefonu.

) Wyslij tylko wiadomosc email _ \ia 4omogé zostanie wystana w formie e-maila na ad-

res Wnioskodawcy.

9) Wyslij tylko wiadomos¢ SMS  wiadomog$¢ zostanie wystana w formie sms na numer te-
lefonu Wnioskodawcy.

h) FYSIEYIRE WSEamest SyStEmea _ \viadomosé zostanie wystana w formie wiadomo-

Sci systemowej, widocznej w aplikacji SOW.

46



8. Woypelni¢ wszystkie pola na formularzu wysyfania wiadomosci, wpisujgc wartosci zgodne z opi-

sujgcymi je etykietami.

9. - przycisk dodawania zatgcznikdéw do tresci wiadomosci; Dopuszczalne sg pliki

typu: PDF, JPG, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.
Mozliwos¢ dotgczenia do wiadomosci zatgcznika bedzie dostepna tylko, gdy wiadomos¢ jest
wiadomoscig mailowg lub systemows.
-
10. Klikng¢ przycisk:

Wiadomos¢ zostanie wystana do wskazanego Whnioskodawcy, co zostanie potwierdzone wy-

L. . . WiadomosE zostata wystana
Swietleniem komunikatu: _

5.6 Przegladanie wiadomosci

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przegladanie zarejestrowanych wia-
domosci w module Realizatora. Rozdziat zostat podzielony na podrozdziaty, gdzie w kazdym z nich
zostata opisana czynnos¢ przegladania innego rodzaju wiadomosci. Czynnosci te moga wykonaé¢ Uzyt-

kownicy o rolach: Realizator podstawowy, Realizator rozszerzony i Administrator Realizatora.

5.6.1 Przegladanie wiadomosci za pomoca menu bocznego, sekcji

,Wiadomosci”

5.6.1.1 Wszystkie wiadomosci

W celu wyswietlenia szczegotow wiadomosci wystanych oraz odebranych nalezy:

1. Rozwingé¢ zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk:
Zostanie wyswietlona lista wszystkich wystanych oraz odebranych wiadomosci.

3. Wyszukaé wiadomos$¢, ktorej szczegdty majg zostaé wyswietlone i klikngé przy niej przycisk:
Zostanie wtedy wyswietlony formularz szczeg6tdw wybranej wiadomosci.

Na formularzu mozliwe jest wystanie nowej wiadomosci do odbiorcy przegladanej wiadomosci.

Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i

bez wystania wiadomosci do odbiorcy.

4. Klikniecie przycisku: E z poziomu listy wszystkich wiadomosci spowoduje wywotanie funk-

cjonalnosci ponownego wystania wybranej wiadomosci. Zostanie wtedy wyswietlone okno, w
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ktérym nalezy potwierdzi¢ che¢ ponownego wystania wiadomosci sms poprzez klikniecie przy-
Powwierds i
cisku: . Klikniecie przycisku: Anuluj spowoduje natomiast zamkniecie okna bez po-

nownego wysytania wiadomosci.

5. Oznaczenie poprzez pole typu checkbox wiadomosci odebranych, ktére nie zostaty odczytane,

a nastepnie klikniecie przycisku: , CO spowoduje, iz wiadomosci zo-

stang oznaczone jako przeczytane.

Oznaczenie poprzez pole typu checkbox wiadomosci nieodebranych, ktére nie zostaty odczy-

tane, a nastepnie klikniecie przycisku: , spowoduje, iz wiadomosci

zostang oznaczona jako odczytane.

5.6.1.2 Wiadomosci odebrane

W przypadku otrzymania wiadomosci, Uzytkownik zostanie o tym poinformowany w sekcji ,Po-

wiadomienia” 'E:'l‘ . Obok ikony ,dzwoneczka” pojawi sie w niej liczba wiadomosci otrzymanych (nieprze-

czytanych). W celu przejscia do szczeg6téw danej wiadomosci, nalezy klikng¢ na ikone komunikatu.

W celu wyswietlenia szczegotow odebranej wiadomosci nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Klikng¢ przycisk: _Odebrane .
Zostanie wtedy wyswietlona lista odebranych wiadomo$ci.

2. Wyszuka¢ wiadomosé, ktorej szczegodlty majg zostaé wyswietlone i klikng¢ przy niej przycisk:

Zostanie wyswietlony formularz szczegotow wybranej wiadomosci.

Na formularzu mozliwe jest wystanie bezposredniej odpowiedzi do nadawcy przegladanej wia-

domosci.

5.6.1.3 Wiadomosci wystane

W celu wys$wietlenia szczegdtow wystanej wiadomosci nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk: M.

Zostanie wowczas wyswietlona lista wystanych wiadomosci.
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3. Wyszuka¢ wiadomosc, ktorej szczegdlty majg zostac wyswietlone i klikngé przy niej przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlony formularz szczegoétéw wybranej wiadomosci.

Na formularzu mozliwe jest wystanie nowej wiadomos$ci do odbiorcy przegladanej wiadomosci.

Klikniecie przycisku: spowoduje natomiast zamkniecie formularza bez zapisywania

zmian i bez wystania wiadomosci do odbiorcy.

4. Kliknigcie przycisku: Ez poziomu listy wystanych wiadomosci spowoduje wywotanie funk-
cjonalnosci ponownego wystania wybranej wiadomosci. Zostanie wtedy wyswietlone okno, w

ktérym nalezy potwierdzi¢ che¢ ponownego wystania wiadomosci poprzez klikniecie przycisku:

Potwierds i
. Klikniecie przycisku: Anuluj spowoduje natomiast zamkniecie okna bez ponow-

nego wysytania wiadomosci.

5.6.1.4 Wystane SMS

W celu wyswietlenia szczegotow wystanej wiadomosci sms nalezy:

3. Rozwing¢ zakiadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

4. Kiiknaé przycisk: Mystane SMS

Zostanie wtedy wys$wietlona lista wystanych wiadomosci sms.
5. Wyszukaé wiadomo$¢, ktorej szczegdty majg zostaé wyswietlone i klikngé przy niej przycisk:

Zostanie wéwczas wyswietlony formularz szczegotéw wybranej wiadomosci sms.

Na formularzu mozliwe jest wystanie nowej wiadomosci do odbiorcy wiadomosci aktualnie prze-

gladane;j.

Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i

bez wystania wiadomosci do odbiorcy.

6. Klikniecie przycisku: E z poziomu listy wystanych wiadomosci sms spowoduje wywotanie
funkcjonalnosci ponownego wystania wybranej wiadomosci sms. Zostanie wéwczas wyswie-

tlone okno, w ktérym nalezy potwierdzi¢ che¢ ponownego wystania wiadomosci sms poprzez

Potwierds i
klikniecie przycisku: . Klikniecie przycisku: Anulyj spowoduje natomiast zamknie-

cie okna bez ponownego wysytania wiadomosci.

5.6.1.5 Wystane Email

W celu wyswietlenia szczegotow wystanej wiadomosci e-mail, nalezy:
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1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Kliknaé przycisk: Wystane Email

Zostanie wowczas wyswietlona lista wystanych wiadomosci e-mail.

3. Wyszukac wiadomosc¢, ktorej szczegdty majg zostac wyswietlone i klikng¢ przy tej wiadomosci
przycisk: n
Zostanie wyswietlony formularz szczegoétéw wybranej wiadomosci e-mail.

Na formularzu mozliwe jest wystanie nowej wiadomosci do odbiorcy wiadomosci aktualnie prze-

gladane;.

Klikniecie przycisku: spowoduje natomiast zamknigcie formularza bez zapisywania

zmian i bez wystania wiadomosci do odbiorcy.

Klikniecie przycisku: Ez poziomu listy wystanych wiadomosci e-mail spowoduje wywotanie
funkcjonalnosci ponownego wystania wybranej wiadomosci e-mail. Zostanie wtedy wyswietlone

okno, w ktérym nalezy potwierdzi¢ che¢ ponownego wystania wiadomosci e-mail poprzez klik-

Potwierd: i
niecie przycisku: . Klikniecie przycisku: Anuluj spowoduje zamkniecie okna bez

ponownego wysytania wiadomosci.

5.6.2 Przegladanie wiadomosci za pomoca zaktadki ,Wiadomosci”

dostepnej w trakcie obstugi wniosku

W zakfadce ,Wiadomosci” Uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania korespondencji. Jezeli do
danej sprawy zostanie przestana wiadomos$¢ od Wnioskodawcy, przy nazwie zaktadki widoczna bedzie
ikonka z czerwonym wykrzyknikiem. Wiadomosci o pogrubionym foncie - to wiadomosci nieodczytane

przez adresata.

Przegladanie listy wiadomosci na tej zaktadce utatwiajg nastepujace filtry:

1. ,Filtruj po Data” — mozliwo$¢ ograniczenia listy do wiadomosci wystanych/odebranych od poda-
nej daty wigcznie;

2. Filtruj po Data do” — mozliwos¢ ograniczenia listy do wiadomosci wystanych/odebranych do
danego dnia wigcznie;

3. ,Filtruj po Temat” — mozliwo$¢ ograniczenia listy wiadomosci do wiadomosci, ktérych temat pa-
suje do wpisanej frazy;

4. Filtruj po Kierunek” — lista wyboru (wystane, odebrane, dowolne) umozliwiajgca przegladanie
wiadomosci w zalezno$ci od statusu;

5. Domys$linie ustawiona wartos¢ to ,odebrane”;

6. ,Filtruj po Tres¢” — mozliwo$¢ ograniczenia listy do wiadomosci, ktérych tres¢ pasuje do wpisa-

nej frazy;
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. ® Wyczysc fil .
Przycisk: - usuwa dane wprowadzone w filtrach.

Dostepne akcje to:

i |
k=4 - podglad” — wyséwietlany jest podglad danej wiadomosci oraz innych wiadomosci przesta-

nych do wniosku, wraz z mozliwosciag ich wydruku oraz przestania.

Sirona gkiwme - Wiadomoic

3 Potwierdzenie ziozenia Wniosku w Systemie SOW

Wiadomos¢ ogdina o numerze JEDNOSTKA-2020/05/25/ASA2/\WNIOSEK/00011 -

ek znajdziesz w zakladce .wnioski ziozone”. Ten komunikat jest

Szanawny Uzytkowniku, Informujemy, ze Twoj wniosek nr JEDNOSTKA i =gy gl zostal Zhozony | zarejestrowany w Systemie SOW, Po zalogowaniu do System
przekazywany automatycznie. prosimy na niega nie odpowiadac.

[ad ) adom:
® wysii jako e-mail i SMS Wyslijtylko wiadomosé e-mail Wyslij tylko wiadomost SMS wysli tylko wiadomost systemowa

Trest wiadomosici*:

Tredt SMS*:

=

Rysunek 25 Podglad wiadomosci z zaktadki Wiadomosci dostgpnej we wniosku

E - ,Wyslij ponownie” — przycisk pozwalajgcy na ponowne przestanie wybranej wiadomosci.
Po wys$wietleniu komunikatu: ,wiadomos$¢ zostata ponownie wystana” informacja jest nadpisy-

wana w zakfadce.
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6 REJESTR WNIOSKOW NA STRONIE GLOWNEJ

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnosc rejestru wnioskéw. Jest ona dostepna poprzez klik-

nigecie na stronie gtdwnej kafelka ,Rejestr wnioskéw” lub poprzez wybranie z poziomu menu bocznego

~Whnioski” podzaktadki ,Rejestr wnioskéw” (dla modutu Realizatora). W sekcji ,Rejestr Wnioskow” zo-

staty dodane nastepujgce opcje, umozliwiajgce filtrowanie wyswietlanych wnioskéw:

1.

Filtry zaawansowane:

,Rodzaj zadania” - lista rozwijana,

,Obszar” — lista rozwijana,

»,ROK naboru” — lista rozwijana,

,Nabor” - lista rozwijana, system ogranicza liste naboréw do takich, ktérych okres (data

rozpoczecia, data zakonczenia) wskazuje, ze obowigzywaty przynajmniej przez jeden

dzien wybranego roku,

,Czy beneficjent dorosty” - lista rozwijana. Filtr posiada trzy opcje do wyboru:

o ,Wszyscy’,

o Dorosli” — ogranicza liste wnioskéw do wnioskéw, w ktoérych wiek podopiecznego (lub
Whnioskodawcy - w przypadku, gdy na wniosku nie podano danych podopiecznego) w
dniu ztozenia wniosku to ukoniczone 18 lat (lub wiecej),

o ,Dzieci” - ogranicza liste wnioskéw do wnioskow, w ktérych wiek podopiecznego (lub
Whnioskodawcy - w przypadku, gdy na wniosku nie podano danych podopiecznego) w
dniu ztozenia wniosku to nieukoriczone 18 lat,

o w przypadku, gdy wniosek dotyczy wielu Wnioskodawcow (Modut 111), to wniosek spet-
nia warunki wyszukiwania, gdy warunek na wiek jest spetniony dla co najmniej jed-
nego podopiecznego,

¢ w przypadku wniosku AS Modut | D — badany jest wiek Wnioskodawcy,

,Data wypfaty od”,

,Data wypfaty do”,

~otopien niepetnosprawnosci” - filtr umozliwia wyszukanie wnioskdw majgcych wybrane

stopnie niepetnosprawnosci lub réwnowazne im okreslenie grupy niepetnosprawnosci lub

niezdolnosci do pracy (istnieje mozliwos¢ wskazania wiecej, niz jednej wartosci filtra):

e ,Osoby w wieku do 16 lat posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci” - opcja do
zaznaczenia,

e Lekkilub rbwnowazny” - opcja do zaznaczenia,

e ,Umiarkowany lub réwnowazny” - opcja do zaznaczenia,

e ,Znaczny lub réwnowazny” - opcja do zaznaczenia.

Ponizsza tabela przedstawia, jakie wartosci sg wzgledem siebie rownowazne.

Stopien Grupa inwalidzka Niezdolnos¢ do pracy

niepetnosprawnosci
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Lekki [l grupa ¢ Osoby stale lub dtugotrwale niezdolne do
pracy w gospodarstwie rolnym; Czy beneficjent
dorosty (podopieczny lub Wnioskodawca);
Osoby czesciowo niezdolne do pracy

¢ Niezdolnos¢ do pracy w gospodarstwie rolnym

e Czesciowa niezdolnos¢ do pracy

Umiarkowany Il grupa o Osoby catkowicie niezdolne do pracy
o Catkowita

e Catkowita niezdolno$¢ do pracy

Znaczny | grupa e Osoby catkowicie niezdolne do pracy i nie-
zdolne do samodzielnej egzystenc;ji

¢ Osoby diugotrwale niezdolne do pracy w go-
spodarstwie rolnym, ktérym przystuguje zasitek
pielegnacyjny

¢ Niezdolno$¢ do samodzielnej egzystenciji

¢ Catkowita niezdolnosc¢ do pracy i do samo-
dzielnej egzystencji lub catkowita niezdolnosé

do samodzielnej egzystencji

g) ,Data ztozenia od”,
h) ,Data ztozenia do”,

i) ,Zarejestrowany przez” — lista rozwijana.

2. Filtrowanie danych w tabeli:

a) ,Filtruj po Nr wniosku”,

b) ,Filtruj po Wnioskodawca”,

c) ,Filtruj po Podopieczny”,

d) ,Filtruj po Data ztozenia” - format daty rrrr-mm-dd,

e) ,Filtruj po Data przekazania” - format daty rrrr-mm-dd,

f) ,Filtruj po Typ wniosku”,

g) ,Filtruj Prowadzacy sprawe”,

h) ,Filtruj po Status wniosku” — lista rozwijana,

i) ,Filtruj po Status sprawy JST” — lista rozwijana,
j)  .Filtruj po Status pisma” — lista rozwijana,

k) ,Filtruj po Ztozony przez”.
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Osoby w wieku do 16 lat pasiadajace orzeczenie o niepelnospeawnoics Lekki lub réwnowazny Unmisrkowany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowainy

,,,,,,,,,,,

Promeszgey

i Sutuswniosy  Seawsspeowy)ST  Sawpmms  Doronypreer =

(=12 18] = |«
[el=]slcllln]x]
[e]=]4a]e [
[=]4lee]n]x]

Zaznaczwidoczne | Ne wniosku [

Rysunek 26 Widok rejestru wnioskéw - Realizator Rozszerzony

¥ Zmiefi osobe prowadzgog dia wnioskow

Przycisk: umozliwia zmiane osoby prowadzacej dla

wielu wnioskoéw jednoczesnie.

Archiwizuj zaznaczone

Przycisk: umozliwia archiwizacje wielu wnioskoéw jednoczesnie.

. K Wyczysc file . .. .
Przycisk: S Usuwa wszystkie wartosci wprowadzone w filtrach.
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7 NOWY WNIOSEK — WPROWADZENIE PRZEZ REALIZATORA
WNIOSKU ZLOZONEGO PAPIEROWO

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca Realizatorowi wprowadzenie do sys-
temu wniosku papierowego, ztozonego przez Wnioskodawce lub Instytucje. Funkcjonalno$é wykorzy-
stywana jest w celu zarejestrowania w systemie SOW wniosku wypetnionego i dostarczonego przez
Whnioskodawce lub Instytucje do jednostki w formie papierowej. Czynnosci te mogg wykonywac Uzyt-

kownicy o rolach: Realizator podstawowy oraz Realizator rozszerzony.

Nowo utworzony wniosek jest widoczny w zaktadce: ,Whnioski ztozone przez Wnioskodawcéw”
oraz w zakfadce: ,Rejestr wnioskow”. Trafi on na liste rowniez w sytuacji, gdy nie zostanie uzupetniony
w cato$ci. Taki wniosek otrzyma status: ,Ztozony papierowy”.

Istnieje mozliwo$¢ uzupetnienia wprowadzonego wniosku papierowego przez Realizatora, gdy
wniosek ma status: ,Ztozony papierowy”. Omawiana akcja jest dostepna po wyborze przycisku:
Przycisk pozwala na uzupetnienie formularza w przypadku rejestracji przez Realizatora wniosku papie-
rowego.

W przypadku wniosku, ktéry otrzyma status: ,Do poprawy papierowy”, naniesienie zmian dla

takiego wniosku mozliwe bedzie po cofnigciu statusu na: ,Ztozony papierowy”.

UWAGA

W przypadku probleméw z wydrukiem wniosku, nalezy zgtosi¢ btgd do Administratora systemu
SOW. Opis czynnosci zgtaszania sugestii lub btedéw zostat opisany w rozdziale 28 w czesci |l

niniejszego podrecznika.

7.1 Nowy Wniosek — Wprowadzenie przez Realizatora
whniosku ztozonego papierowo przez Wnioskodawce

W celu zarejestrowania w systemie przez Realizatora wniosku ztozonego papierowo przez

Whnioskodawce nalezy:

A Whnioski

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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{nt Strona ghawna

& Wiadomosc

£ Wrioski

Q@  Mowy wniosek
©  Mowy wniosek instytudi
v Rejestr wnioskow

&

Wnioski zbozone przez

Wnioskodawoow

& Weryfikacja formalna
of Ocena merytoryczna
@ Ponowna ocena

merytoryczna

# Do zatwierdzenia

& Zatwierdzone
i Do poprawy
@ Odrzucone

I Wycofane
= Przekazane

Do wstepnego
dofinanzowania

Zatwierdzone do
dofinansowania

Lista rankingowa
IE= Pizma do wnioskow
58 Umowy
= Rozliczenis
= Turnusy rehabilitacyjne
) Rejestr zwrotdw
) Zwroty srodkdw PFRON
# Wnioski o £r. PFRON
B Limity

= Warsztaty terapii
zajeciowe]

& Raporty

&5 Sprawozdawczost SWA
& pdministracja

B Archivwum

&% Rejestry

-, Edycja konta

e

e
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Rysunek 27 Menu nawigacyjne — wnioski (Realizator podstawowy/rozszerzony)

Dodatkowo dla wnioskow o turnus rehabilitacyjny mozna skorzysta¢ z dedykowanego menu:

B Turnusy rehabilitacyjne <

Wnioski zbozone przez
Wnioskodawodw

Q@  Mowy wniosek

nformacje o wyborze
turnusy rehabilitacyjnego

Mowa infermacja o
wyborze turnusu

e E i
Ewadozenia

organizatorow

nformacje o przebisgu
turnusu rehabilitacyjnego

VWszystkie pisma
Mowe pismo
Rejestr platnosci

sty wyptat (paczki
platnosa)

Lista rank NEDW3
Rysunek 28 Menu nawigacyjne — sekcja Turnusy rehabilitacyjne

Maowey wnicsek

2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wyswietlona wtedy ukryta lista kartotek Wnioskodawcéw, zarejestrowanych w syste-
mie SOW.

Stronagléwna - Wnioski - Nowy wniosek - kartoteka Wnioskodawcy

© Nowy wniosek - kartoteka Wnioskodawcy

Dodaj nowego Wnioskodawce

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

Filtrowanie danych w tabeli

Z

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po =
Nazwisko Imig Adres e-mail Nr telefonu PESEL NIP §
-
g
g
Nazwisko Imie Adres e-mail Nr telefonu

PESEL NIP Akcja

Brak wynikow

Rekordow 0 Wyéwietlanie rekordéw | 20 + +— Poprzednia ~ Nastepna —

Rysunek 29 Widok wyszukiwania Wnioskodawcy

3. Aby wyszuka¢ Wnioskodawce, nalezy uzupetni¢ dane w filtrze Filtruj po: PESEL oraz w jed-

nym z filtréw: Nazwisko, Imie, adres e-mail, i/lub nr telefonu. Pojawi sie wtedy wyszukiwany
Whnioskodawca.
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Strona glowna - Wnioski - Nowy wriiosek - kartoteka Wnioskodawcy

‘© Nowy wniosek - kartoteka Wnioskodawcy

Utwérz kartoteks

3 nowego wioskodawcy

W celu wyszukania Wnieskodawey - wprowadZ w "Filtruj po™: nr PESEL oraz przynajmnic] jedno  dostepnych pél (petne dane).

Filtrowanie d.

Filtruj po
Nazwisko.

Nazwisko

Rekordy 1 o121

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po B
Imig Adres e-mail Nr telefonu PESEL NIP :
£
g
3
£
Imig. Adres e-mail Nr telefonu PESEL NIP Akga
it 3 R —

Rysunek 30 Wynik wyszukiwania Wnioskodawcy po uzupetnionych parametrach

W przypadku, gdy Wnioskodawca nie posiada adresu e-mail lub kartoteki w SOW, nalezy uzy¢

. Utwirz kartoteke nowego wnioskodawcy
przycisku:

W przypadku Whnioskodawcy, ktérego konto zostato dezaktywowane, zostanie wyswietlony ko-

Konto Whioskodawicy zostato dezaktywowane. W celu aktywowania konta Wnioskodawcy skontaktuj sig z Administratorem Systemu lub Administratorem Realizatora

munikat:

) X Wyczysd filry )
Za pomocg przycisku: mozna usung¢ dane wprowadzone wczeéniej w

wybranych filtrach.
Klikng¢ przy wybranym koncie przycisk: .

Dalej
Uzupetni¢ dane w polu: ,Pokaz aktywne nabory na dzien” oraz klikng¢ przycisk: -

Zostanie woéwczas wyswietlony formularz wyboru roli, w jakiej wystepuje Wnioskodawca skta-
dajgcy nowy wniosek.

© Nowy wniosek - Data korica naboru

Pokaz aktywne nabory na dziefi*:

rrrr-mm-dd

7.

Rysunek 31 Nowy wniosek — Data konca naboru

Klikniecie przycisku: wyswietli ukrytg liste Wnioskodawcow.

Anuluj
Klikniecie przycisku: - przekieruje uzytkownika do Strony gtéwne;.

60



8. Zostanie wtedy wyswietlony formularz wyboru programu badz obszaru, w ramach ktérego Uzyt-

kownik moze zarejestrowac nowy wniosek.

mmmw:m‘n—n&-—u— e a & o® |

je)

Rehabilitacja spoteczna Aktywny samorzad

Mﬂ

Rysunek 32 Nowy wniosek - wybor programu.

9. Wybra¢ program badz obszar, poprzez klikniecie w jeden z dostepnych przyciskéw. Zostanie
wtedy wyswietlona lista wnioskéw, dostepnych w wybranym programie bgdz obszarze. Przykiad
wyboru programu: ,Rehabilitacja spoteczna”.

10. W wyswietlonym oknie Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu wymaganych zatgcznikéw — infor-

macja o potrzebnych dokumentach wysSwietlona zostanie po kliknieciu przycisku:

@, Wymagane zataczniki

Moze réwniez pobraé wzér danego wniosku, korzystajgc z przycisku: .

© Nowy wniosek

Aktywny Samorzad Modut | A1 - oprzyrzadowanie samochodu - dysfunkja narzadu ruchu
Aktywny Samorzad Modut | A2, A3 - prawo jazdy
Aktywny Samorzad Modut | A4 - oprzyrzadowanie samochodu - dysfunkdja narzadu stuchu
Aktywny samorzad Modut 1 B1, B3, B4 - sprzet elektroniczny
Aktywny samorzad Modut 1 B2 - sprzet elektroniczny - szkolenia IR Pobierz wzér POF
Aktywny samorzad Modut1 B - sprzet elektroniczny - serwis
Aktywny Samorzad Modut I C1 - wozek inwalidzki o napedzie elektrycznym
Aktywny samorzad Modut I C2 - wézek inwalidzki lub skuter - serwis I Pobierz webr PDF
Aktywny samorzad Modut 1 C3 - proteza koriczyny
Aktywny samorzad Modut | C4 - proteza koficzyny - serwis
Aktywny samorzad Modut 1 C5 - skuter inwalidzki lub oprzyrzadowanie elektryczne do wozka recznego
Aktywny samorzad Modut | D - opieka dla osoby zaleznej

Rysunek 33 Lista wnioskéw wg wybranego programu — przykfad dla programu ,Aktywny
samorzad”

%

anj ansal

Eq
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11. Wybra¢ z listy wniosek, ktory miatby zosta¢ zarejestrowany i klikngé przy jego nazwie przycisk:

0 urierom |

12. Uzupetni¢ dane w polach: ,Data zlozenia” i ,Godzina zlozenia” oraz klikng¢ przycisk:

Utworz nowy

Zostanie wtedy wyswietlony formularz wybranego wniosku.

4Pola oznaczone symbolem * 3 wymagane.

© Nowy wniosek - Aktywny Samorzad Modut | A1 - oprzyrzadowanie samochodu - dysfunkeja narzadu ruchu

Data ztozenia® Godzina zlozenia*

Rysunek 34 Nowy wniosek — Data ztozenia i godzina ztozenia wniosku

13. Kliknigcie przycisku: spowoduje cofniecie sie do kroku 8.
Klikniecie przycisku: przekieruje uzytkownika do Strony Giowne;.
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Winioski -+ Al 73

§Poia oznaczone symbolem * 53 wymagane.

@ Rola wnioskodawcy

Wnioskodawca skfada wniosek* @

(@) we wiasnym imieniu

samochodu - dysfunkeja narzadu ruchu

(O iako rodzic/opiekun prawny niepetnoletniego dziecka/niepeinoletniego podopiecznego @

(O ijako rodzic/opiekun prawny peincletniego dziecka/petnoletniego podopiecznege @

(©) jako przedstawiciel ustawowy (z wyjatkiem rodzica/opiekuna prawnego) @

(O na mocy petnomocnictwa poswiadczonego notarialnie

(O namogy pelnomocnictwa nieposwiadczonego notarialnie ©

B Twoje dane

Te gane motesz rmieniw Eaye konta. Znajaiess 3 w men giwnym, kebre znajc

Dane wioskodawcy -+ Dane wnioskodawey

Imie Drugie imig Nazwisko
Ple¢
Numer PESEL Data urodzenia Mescayana
‘ ‘ kobieta
— (i)
[ Twj adres zamieszkania
Wojewodztwo* Powiat* ‘Gmina*
Miejscowose* Ulica® Numer domu*

Numer mieszkania

Kod pocztowy*

Rodzaj miejscowosci*

() miasto powyzej 5 tys. mieszkaricow
(O miasto do 5 tys. mieszkaricow

@) wies

. Twoje dane kontaktow

B ¢ aeznie wspravie e

Nr telefonu®

B

Adres e-mail

Rysunek 35 Wyglad przykladowego formularza z zaciggnietymi automatycznie polami uzupetnionymi w kartotece

Z lewej strony znajduje sie lista sekcji wybranego wniosku:

Whnioskodawcy
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14.

15.

fnl Strona ghiwna

Dane wnioskodawcy

= Dane wnioskodawcy
= Dane osoby, kidrg
reprezentujess

= MNiepetnosprawnost

= Aknywnosc zawodows

=  Nauka

= Daofinansowanie z PRROM
= zasadnienie wniosku

= |nformacje dodatkowe

= Sredni dochod
& Przedmiot wniosku ¢
[F Zatgcznikii céwiadczenia 4

Rysunek 36 Menu nawigacyjne - lista sekcji wybranego wniosku

Sekcje oznaczone symbolem: oznaczajg, ze dany fragment wniosku zostat zweryfiko-

wany i zapisany pomyslinie bez btedéw. Sekcje oznaczone symbolem: nie zostaty jeszcze

edytowane lub zostaty wstepnie zapisane przez Wnioskodawce bez sprawdzania poprawnosci.

Wypetni¢ wszystkie pola wniosku, wpisujgc warto$ci zgodne z opisujgcymi je etykietami.

i ¢ i i i
ZapisaC wprowadzone dane za pomocg przycisku: . Wprowadzone informacje zo-

stang wtedy zapisane bez sprawdzania ich poprawnosci.

Weisniecie przycisku: Mossus a8 soowoduje natomiast uruchomienie mechanizmu

sprawdzania poprawnos$ci wpisanych danych i, w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie

zmian.

W przypadku, gdy po wybraniu przycisku: system wykryje we wniosku btedy
we wprowadzonych danych, wyswietli odpowiednie komunikaty . Pojawig sie onew gornej cze-

Sci formularza wniosku oraz przy polach, w ktérych btedy zostaty wykryte.

Przyktadowe btedy w formularzu przedstawiono ponize;.

W celu przejscia do nastepnej sekcji wniosku, mozna uzy¢ przycisku: albo klik-

na¢ nastepng sekcje w bocznym menu nawigacyjnym.
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§Poia oznaczone symbolem * 53 wymagane.

B Dane personalne dziecka/podapiecznego/mocodawcy

Imie*

Nazwisko*

e wymagane z2znac
Drugic imi

Data urodzenia

Numer PESEL*

Rysunek 37 Przyktadowy wyswietlony btgd w formularzu

.Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.” - w systemie SOW jest to komunikat stanowiacy
przypomnienie o koniecznosci wypetnienia pdl obowigzkowych.

16. W sekgji: ,Zatgczniki” nalezy doda¢ do wniosku wymagane zatgczniki.

[ Zatgczniki i odwiadczenia

Dodaj plik
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja
Brak wynikow
Rekordow 0

Wyswietlanie rekordéw 20 B

< Poprzednia  Dalej—

Rysunek 38 Sekcja zatgcznikéw — dodanie wymaganych do wniosku dokumentow

Dodaj plik
Aby to zrobi¢, nalezy klikngé przycisk: . System wyswietli wéwczas okno doda-

wania nowego

. ) o Lo _ Wybierz plik
Nalezy wskazac¢ lokalizacje pliku poprzez klikniecie przycisku: .

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

Zafacznik (Wybierz plik)*

opis zatacznika:

Cay plik zawiera orzeczenie: @

QO 1k O Nie

Rysunek 39 Sekcja zatgcznikdw — wybor dokumentow

Jako zatagczniki w systemie SOW mozna dodawac pliki nieprzekraczajgce rozmiaru 20MB z
rozszerzeniem: *jpg, *pdf, *xls, *xIsx, *doc, *docx, *zip, *srf. W sekcji zatgczniki mozna dodaé

opis do zatgcznika, wpisujgc go w oknie: ,Opis zatgcznika” przed wecisnieciem przycisku

Zapisz

Pole ,Opis zatgcznika” jest nieobowigzkowe.

Opis zalgcznika:

Rysunek 40 Miejsce na dodanie komentarza do zatgczanego dokumentu

17. Po wypetieniu danych we wszystkich sekcjach zapisaniu ich ze sprawdzeniem poprawnosci

Zarejestruj
oraz po zapisaniu zatgcznikéw, wybraé przycisk: - Rejestrowanie przez Realiza-

tora wniosku zlozonego papierowo przez \Wnioskodawce nie wymaga jego autoryzaciji.
Mozliwe jest zarejestrowanie wniosku rowniez bez uzupetnienia wszystkich wymaganych pol.
Wyswietlony zostaje wtedy o tym odpowiedni komunikat.

Whiosek z chwilg jego utworzenia jest widoczny w systemie na listach: ,Wnioski ztoZzone przez
Whnioskodawcow” oraz ,Rejestr wnioskéw”. Zostaje im nadany numer zgodny ze schematem
numeracji obowigzujgcym w danej jednostce. Wniosek otrzymuje status: ,Ztozony papierowy” i
Realizator ma mozliwo$é uzupetnienia w nim danych poprzez wybranie akcji: “ Po kliknieciu
tej ikonki system wyswietli formularz wniosku, gdzie mozliwe bedg do uzupetnienia oraz edyc;ji

te same pola, co w momencie rejestrowania nowego wniosku.
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UWAGA

Dla wniosku utworzonego przez Realizatora podstawowego lub rozszerzonego (wniosku ztozonego pa-

pierowo przez Wnioskodawce) jest nadawany nowy numer wedtug wzorca ustalonego w instytucji.

7.2 Nowy Wniosek - Wprowadzenie przez Realizatora
whniosku ztozonego papierowo przez Instytucje

W celu zarejestrowania w systemie przez Realizatora wniosku ztozonego papierowo przez In-

stytucje, nalezy:

Whioski
1. Rozwing¢ zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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Rysunek 41 Menu nawigacyjne — wnioski (Realizator podstawowy/rozszerzony)

. , . Maowyy whiosek instytudi
2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wyswietlona wéwczas ukryta lista kartotek Instytucji zarejestrowanych w systemie
SOW.

Strana ghéwna - Whioski - Nowy wniosek - kartotaka Instyeuc

wy wniosek - kartoteka Instytuj

e ———

ia Instycucji, koniecznie jest

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa instytugji Numer KRS Numer NIP Numer REGON Miejscowos¢. Ulica
Nazwa instytudi Numer KRS Numer NIP Numer REGON Miejscowosé Ulica Akcja 1
B
Brakwynikiw B
— Poptzedtia | N s

Rysunek 42 Widok wyszukiwania Instytucji

3. Aby wyszuka¢ Instytucje, nalezy uzupetnic¢ jedno dowolne pole w filtrach: Nazwa instytucji, Nu-
mer KRS, Numer NIP, Numer REGON, Miejscowos$¢, Ulica. Po uzupetnieniu danych wyswie-

tlona zostanie Instytucja.

Strona gtdwna - Wnioski - Nowy wniosek- kartoteka Instytuci

Weelu i

i consjmnie]jednego
Filtrowanie danych w tabeli * wyerieriny

Fiteruj po Fiteruj po Fiteruj po Fiteruj po Fiteruj po Fiteruj po
Nazwa instytugji Numer KRS Numer NIP Numer REGON = Ulica
Nazwa instytugji Numer KRS Numer NIP Numer REGON Migjscowost Ulica Akcja
H
Rekardy 140121 =poprzeonis [ nesmeore—

Rysunek 43 Wynik wyszukiwania Instytucji po uzupetnionych parametrach

W przypadku, gdy Instytucja nie posiada kartoteki w SOW, mozng jg uzupetni¢ korzystajgc z

. Uwire kartoteke nowej matytuci
przycisku: _

_ ® Wyczysd filory _ ) o
4. Za pomocg przycisku: mozna usung¢ dane wprowadzone wczesniej w

wybranych filtrach.

5. Klikng¢ przy wybranym koncie przycisk: .

Dalej
6. Uzupehié¢ pole: ,Pokaz aktywne nabory na dzieh” oraz klikng¢ przycisk: -

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

wniosek.
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© Nowy wniosek - Data korica naboru

Pokaz aktywne nabory na dzieri*:

rrrr-mm-dd

Rysunek 44 Nowy wniosek — Data konca naboru

7. Klikniecie przycisku: wyswietli ukrytg liste Wnioskodawcéw.

Anuluj
Klikniecie przycisku: - przekieruje uzytkownika do Strony Gtéwne;.

8. Zostanie wyswietlony formularz wyboru programu bgdz obszaru, w ramach ktérego Uzytkownik

moze zarejestrowac¢ nowy wniosek.

=

Rehabilitacja spoleczna Rehabilitacja zawodowa

Rysunek 45 Nowy wniosek - wybdr programu.

9. Woybrac¢ program bgdz obszar, poprzez klikniecie w jeden z dostepnych przyciskéw. Zostanie
wowczas wyswietlona lista wnioskéw, dostepnych w wybranym programie badz obszarze. Przy-
ktad wyboru programu: ,Rehabilitacja spoteczna”.

10. W wyswietlonym oknie Uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu wymaganych zatgcznikéw — infor-

macja o0 potrzebnych dokumentach wyswietlona zostanie po kliknieciu przycisku:

¥ Wymagane zatgczniki

Pobranie wzoru danego wniosku umozliwia przycisk: .
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© Nowy wniosek

Likwidacja barier architektonicznych
Likwidacja barier techricznych e o

Likwidacja barier w komunikowaniu sig

Sprzet rehabilicayjny dla instyrucji
Sport, kultura, rekreaciai turystyka

Warszzty terapl zzjecione]

Rysunek 46 Lista wnioskow wg wybranego programu — przyktad dla programu ,Rehabilitacja
Spoteczna”

11. Wybra¢ z listy wniosek, ktéry miatby zosta¢ zarejestrowany i klikngé¢ przy jego nazwie przycisk

0 e |

12. Uzupetni¢ dane w polach: ,Data zlozenia” i ,Godzina zlozenia” oraz klikng¢ przycisk

Utwarz nowy

Zostanie wtedy wyswietlony formularz wybranego wniosku.

i Fola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

© Nowy wnicsek - Warsztaty terapii zajeciowej - Plan finansowy

Data ztozenia* Godzina ztozenia*

142327

mm

Rysunek 47 Nowy wniosek — Data ztozenia i godzina ztozenia wniosku

Powrot

13. Klikniecie przycisku: spowoduje cofniecie sie do kroku 8.

Kliknigcie przycisku: m przekieruje uzytkownika do Strony Gtéwnej.

14. Z lewej strony znajduje sie lista sekcji wybranego wniosku.
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+ B Dane wnioskadawcy

Peina nazwa Wioskodawcy Nr telefonu* Adres email*

Strona internetowa

B Informacje dodatkowe

Nr rejestru sadowego (KRS) Data wpisu do rejestru sadowego Organ zatozycielski*

Podstawa dziatania REGON NIP

Zrédio finansowania dziataln odci Nazwa banku Nr rachunku

Sekeor finansw*

Q) publicznych
(O niepublicznych

Rysunek 48 Wyglad przyktadowego formularza z zaciggnietymi automatycznie polami uzupetnionymi w kartotece
Instytuciji

int Strona ghowna

Dane wnioskodawoy

= Dane wnioskodawcy

= Dane osoby, kidrg
reprezentujesz

= Miepetnosprawnost

= AknywnosE zawodowa

= MNauka

= Dafinansowanie z PFRON
= Uzasadnienie wniosku

= Informacje dodatkowe

= Zredni dochdd

& Przedmiot wniosku ¢
(3] Zatgezniki | oswiadczenia 4

Rysunek 49 Menu nawigacyjne - lista sekcji wybranego wniosku

Sekcje oznaczone symbolem: oznaczajg, ze dany fragment wniosku zostat zweryfiko-

wany i zapisany pomyslnie bez btedéw. Sekcje oznaczone symbolem: nie zostaty jeszcze

edytowane lub zostaty wstepnie zapisane przez Wnioskodawce bez sprawdzania poprawnosci.

Wypetni¢ wszystkie pola wniosku, wpisujac wartosci zgodne z opisujacymi je etykietami.
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L . Zapisz . —
15. Zapisa¢ wprowadzone dane za pomocg przycisku: - co spowoduje ich zapisanie bez
uruchomiania mechanizmu sprawdzania poprawnosci.

16. Wcisniecie przycisku: spowoduje natomiast uruchomienie mechanizmu

sprawdzania poprawnos$ci wpisanych danych i, w przypadku pozytywnej weryfikaciji, ich zapisa-
nie.

W przypadku, gdy po wybraniu przycisku: system wykryje we wniosku btedy
we wprowadzonych danych, wys$wietli o tym odpowiednie komunikaty. Bedg one widoczne w

gornej czesci formularza oraz przy polach wniosku, w ktorych zostaty wykryte. Przyktadowe
btedy w formularzu przedstawiono ponizej.

W celu przejscia do nastepnej sekcji wniosku, mozna uzy¢ przycisku: albo klik-

naé nastepng sekcje w bocznym menu nawigacyjnym.

§Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

B Dane personalne dziecka/podopiecznego/macodawey

Imic* Nazwisko*

Drugie imig

Data urodzenia

Numer PESEL*

Rysunek 50 Przyktadowy wyswietlony btgd w formularzu

.Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.” - jest to komunikat stanowigcy w systemie SOW
przypomnienie o koniecznosci wypetnienia obowigzkowych pél.

17. W sekgiji: ,Zatgczniki” nalezy doda¢ do wniosku wymagane zatgczniki.

[3) Zatgczniki i oswiadczenia

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja
Brak wynikéw

Rekordéw 0 Wyswietlanie rekordéw =~ 20 s

« Poprzednia  Dalej —

Rysunek 51 Sekcja zatgcznikédw — dodanie wymaganych do wniosku dokumentéw
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Dodaj plik
Aby to zrobi¢, nalezy klikna¢ przycisk: . System wyswietli wtedy okno dodawania

nowego dokumentu. Wskazanie lokalizacji pliku jest mozliwe poprzez klikniecie przycisku:

Wybierz plik

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

Zalacznik (Wybierz pliky*

Opis zatacznika:

N
PeRaTS=ons Tz

Czy plik zawiera orzeczenie: ©

(O Tak (O Nie

m

Rysunek 52 Sekcja zatgcznikdw — wybor dokumentow

Jako zatgczniki w systemie SOW mozna dodawac pliki nieprzekraczajgce rozmiaru 20MB z
rozszerzeniem: *jpg, *pdf, *xls, *xlIsx, *doc, *docx, *zip, *srf. W sekcji ,Zatgczniki” mozna dodac

do zatgcznika jego opis, wpisujac go w oknie: ,,Opis zatgcznika” przed wcisnieciem przycisku

= . Pole: ,Opis zatgcznika” jest nieobowigzkowe.

Opis zatgcznika:

Rysunek 53 Miejsce na dodanie komentarza do zatgczanego dokumentu

18. Po wypetnieniu wszystkich sekcji, zapisaniu ich ze sprawdzeniem poprawnosci danych i zapi-

saniu dodanych zatgcznikow, wybraé przycisk: . Rejestrowanie przez Realiza-

tora wniosku zlozonego papierowo przez Wnioskodawce nie wymaga jego autoryzaciji.
Mozliwe jest zarejestrowanie wniosku rowniez bez uzupetnienia wszystkich wymaganych pdl.
Wyswietlony zostaje wtedy o tym odpowiedni komunikat.

Whiosek z chwilg jego utworzenia jest widoczny w systemie na listach: ,Wnioski ztozone przez
Whnioskodawcow” oraz ,Rejestr wnioskéw”. Zostaje mu nadany numer zgodny ze schematem

numeracji obowigzujgcym w danej jednostce. Wniosek otrzymuje wtedy status: ,Ztozony papie-

rowy” i Realizator ma mozliwo$é uzupetnienia w nim danych poprzez wybranie akciji: “ Po
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kliknieciu we wspomniana ikonke system wyswietli formularz wniosku, gdzie mozliwe bedg do

uzupetnienia oraz edycji te same pola, co w momencie rejestrowania nowego wniosku.

UWAGA

Dla wniosku utworzonego przez Realizatora podstawowego lub rozszerzonego (zlozonego papierowo

przez Instytucje) jest nadawany nowy numer wedtug wzorca ustalonego w jednostce.

7.3 Dodaj nowego Wnioskodawce — Realizator Podstawowy i Rozszerzony

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca utworzenie przez Realizatora pod-
stawowego oraz rozszerzonego kartoteki nowego Wnioskodawcy. Funkcjonalno$¢ wykorzystywana jest
w ramach zarejestrowania w systemie SOW wniosku wypetnionego i dostarczonego przez Wniosko-

dawce do jednostki w formie papierowej.

W celu dodania w systemie przez Realizatora-podstawowego/rozszerzonego kartoteki nowego
Whnioskodawcy, nalezy:

1. Rozwing¢ w sekcji menu nawigacyjnego zaktadke: _

o zatwierdzenia

atwierdzone
Do poprawy
Odrzucone
‘ycofane

VYoo

rrzesazane

Rysunek 54 Menu nawigacyjne — wnioski (Realizator podstawowy/rozszerzony)
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Mowey wnicsek

2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wyswietlona wtedy ukryta lista kartotek Wnioskodawcéw, zarejestrowanych w syste-
mie SOW.

Stronaglwna - Wnioski - Nowy wniosek - kartoteka Wnioskodawcy

© Nowy wniosek - kartoteka Wnioskodawcy

Dodaj novego Wrioskodawcg

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

_ Wyczyse fiitry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po

N
Filtruj po Filtruj po Filtruj po @
Nazwisko Imig Adres e-mail Nr telefonu PESEL NIP ]
E
&
E
£

Nazwisko Imie Adres e-mail Nr telefonu PESEL NIP Akcja

Brak wynikow
Rekardéw 0 Wyswietlanie rekordéw| 20 &

—Poprzednia  Nastepna—

Rysunek 55 Ukryta lista Wnioskodawcow

_ M® Wyczyse filry _ _ .
Przy pomocy przycisku: mozna usung¢ wszystkie wczesniej wprowadzone filtry.
3. KIlikng¢ przycisk: .

Zostanie wyswietlony formularz dodawania kartoteki nowego Wnioskodawcy.

Dene uiytkownika

& Kartoteka nowego Wnioskodawcy
iPols oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Imig Nazwisko

Potwierdz email / login*

Adres email*

.25, 1764342537085873850w prron.orgl |

T —————— ‘

PESEL* Nr telefonu @

Rysunek 56 Formularz dodawania kartoteki nowego Wnioskodawcy

4. Wypehi¢ na formularzu dane we wszystkich polach, wpisujgc wartosci zgodne z opisujgcymi je
etykietami.

Zostanie wtedy uzupetniony automatycznie (z mozliwoscig edycji) adres email/login.

W przypadku, gdy Realizator chce zmienié adres e-mail, nalezy pamietaé, by nie podawaé
nieprawdziwych danych.
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5 W celu utworzenia kartoteki nowego Whnioskodawcy klikngé przycisk

Utwdrz kartoteke Wnioskodawcy ub Zapisz dane kartoteki | utworz nowy wniosek
u

Po kliknieciu przycisku: ,Zapisz” zostanie wyswietlony formularz z danymi utworzonej kartoteki
nowego Whnioskodawcy. Po kliknieciu: ,Zapisz dane kartoteki i utwérz nowy wniosek” system
utworzy kartoteke i przejdzie do pierwszego kroku rejestrowania wniosku ztozonego papierowo

przez Wnioskodawce. Wyswietlony zostanie rowniez komunikat potwierdzajgcy utworzenie no-
Zapisano pomysinie
wej kartoteki: .

Klikniecie przycisku: m spowoduje natomiast zamkniecie formularza bez utworzenia

kartoteki nowego Wnioskodawcy.

6. W przypadku checi ztozenia wniosku poprzez kartoteke Wnioskodawcy, po kliknigeciu ,Zapisz”

Utwdé iosek
nalezy klikngé przycisk: i postepowac dalej od kroku 5, opisanego w roz-

dziale 5.

Dane uzytkownika

& Kartoteka nowego Wnioskodawcy
i Pola oznaczone symbolem * sq wymagane.

Imig Nazwisko

Adres email Nr telefonu @

PESEL

Rysunek 57 Formularz utworzonej kartoteki Wnioskodawcy

7.4 Dodaj nowg Instytucje — Realizator Podstawowy i Rozszerzony

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca utworzenie przez Realizatora pod-
stawowego oraz rozszerzonego kartoteki nowej Instytucji. Funkcjonalno$¢ wykorzystywana jest w ra-
mach zarejestrowania w systemie SOW wniosku wypetnionego w formie papierowej i dostarczonego
przez Instytucje do jednostki. Utworzenie nowej kartoteki Instytucji mozliwe jest na dwa sposoby, co jest

opisane w niniejszym opisane w rozdziale.

W celu dodania w systemie przez Realizatora-podstawowego/rozszerzonego kartoteki nowe;j

Instytuciji, nalezy:

Whioski
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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@ MNowy wniosek
©  MNowy wniosek instytudi
«  Rejestrwnioskdw

Wnioski ztoZone przez
Whnioskodawodw

& Wenyfikacja formalna
& Ocena merytoryczna

&; Ponowna ocena
merytoryczna

Do zatwierdzenia
@ Zatwierdzone
£ Do poprawy
@ QOdrzucone
' ‘Wycofane
= Przekazane

= Do wstepnego
dofinansowania

Zatwierdzone do
dofinansowania

il Lista rankingowsa

Rysunek 58 Menu nawigacyjne — wnioski (Realizator podstawowy/rozszerzony)

. , . © Nowy wniosek instytudi
Klikng¢ przycisk: ! S

Zostanie wyswietlona wtedy ukryta lista kartotek Instytucji, zarejestrowanych w systemie SOW.

Strona gréwna - Wnioski - Nowy wniosek - Kartoteka Instyeucj

© Nowy wniosek - kartoteka Instytugj

Unwz Kartoteke nowe] instyuc

ia Instytucji, jmniej jednego & .
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Fileruj po Filtruj po Fileruj po
Nazwa instytucji Numer KRS Numer NIP Numer REGON Miejscowos¢ Ulica
Nazwa instytudi Numer KRS Numer NIP Numer REGON Migjscowosé Ulica Akga
Brak wynikéw
fm— Wi s 23 Popmeanis | Naspro

Rysunek 59 Ukryta lista Instytuciji

® Wyczyid filory
Przy pomocy przycisku: mozna usung¢ wszystkie dane wprowadzone

wczesniej w filtrach.
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Klikng¢ przycisk:

Uiz kartoteke nowej instytuci

Zostanie wéwczas wys$wietlony formularz dodawania kartoteki nowej Instytuciji.

B Nowa instytugja
§Poia aznaczone symbolem * 53 wymagane.

Dane firmy

Nazwa firmy/organizacji*

Czy organizacja zarejestrowana w KRS?*

O Tak
O Nie

Status prawny*

Nr rejestru sadowego (KRS)*

Data wpisu do rejestru sadowego*

rrer-mm-dd

Organ zatozycielski*

REGON*

Nr telefonu*

Adres email*

Strona internetowa

Podstawa dziatania

Uzytkownik rozszerzony

Osoba wskazana w tej sekcji bedzie pemnita role Ktéry bedzie miat mozliwosé wysytania wnioskéw, dodawania i usuwania uzytkownikéw do modut Instytucji.
Imig Nazwisko PESEL
[me | [ | [rem \
Email / login Potwierdz email / login Nr telefonu

Zalgczniki

Dadj pik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
Nazwa pliku
Rekardém 0

Dodano

Akgja

e——

—Boprzedniz  Mastepna —

Zapisz dane kartoteki | UtwGrz nowy wniosek

Rysunek 60 Formularz dodawania kartoteki nowej Instytuciji

Wypehi¢ wszystkie pola na formularzu, wpisujac warto$ci zgodne z opisujgcymi je etykietami.

Klikng¢ przycisk: .

Zostanie wtedy wyswietlona sekcja: ,Dodaj plik”.
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[Dodaj plik
-

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

Opis zatacznika:

Czy plik zawiera dokument potwierdzajacy wpis do KRS?*: @

O 1k O Nie

Rysunek 61 Sekcja ,Dodaj plik"

Nalezy wskaza¢ lokalizacje pliku poprzez kliknigecie przycisku: .

Jako zatgczniki w systemie SOW mozna dodawac pliki nieprzekraczajgce rozmiaru 20MB z

Rozszerzeniem: *jpg *pdf, *xls, *xIsx, *doc, *docx, *zip, *srf. W sekgciji: ,Zzatgczniki” w oknie ,Opis

zatgcznika” mozna dodac do niego opis przed wcisnieciem przycisku . Pole: ,Opis za-
tacznika” jest nieobowigzkowe. Nalezy uzupeic pole obowigzkowe: ,Czy plik zawiera doku-

ment potwierdzajgcy wpis do KRS?”.

=@
W sekcji ,Zatgczniki”, za pomocg przycisku: - mozliwy jest podglad zatgczonego tam plikéw
(wraz z ich opisami). Klikniecie przycisku: n pozwala na ponowng edycje dotgczonego pliku.

Klikniecie przycisku: ﬂ pozwala natomiast na usuniecie pliku, co w wyswietlonym oknie ,Po-

s

Potwierdz Anubyj
twierdzenie operacji” nalezy potwierdzi¢ przyciskiem: . Klikniecie przycisku: .

powoduje powrét do wezesniejszego widoku.

Klikng¢ jeden z przyciskow: lub

Zapisz dane kartoteki i utworz nowy wniosek

w celu utworzenia kartoteki nowego Wnioskodawcy.

Po kliknieciu: ,Utworz kartoteke Instytucji” zostanie utworzona kartoteka nowej Instytuciji, co zo-

stanie potwierdzone komunikatem: . Po kliknieciu ,Zapisz

dane kartoteki i utworz nowy wniosek” system utworzy kartoteke i przejdzie do pierwszego kroku

rejestrowania wniosku ztozonego papierowo przez Instytucje. Wyswietlony zostanie rowniez ko-

Pormysinie utworzono instytude
munikat potwierdzajgcy utworzenie nowej kartoteki:
Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez utworzenia kartoteki no-

wej Instytuciji.
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Utworzenie nowej kartoteki instytucji dostepne jest réwniez poprzez

Rejestry
. W tym celu nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Mabory - obszar

dofinansowania
Szablony dokumentdw

Centralne szablony
dokumentdw

Organizatorzy turnusow
Carodki turnusow

B Insgymuce

zaktadke:

Rysunek 62 Menu nawigacyjne — Rejestry (Realizator podstawowy/rozszerzony)

2. Klikng¢ przycisk: B Instytude

Zostanie wtedy wyswietlona ukryta lista kartotek Instytucji, zarejestrowanych w systemie SOW.

Strona giénna -+ Rejesty - Instyuge

H Instytucje

© Uz kartoteke nowej nstyuci

ia Instytucii, konieceni jimnicj jednego  filrd dane.
Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj Filtruj po
Nazwa instytucji Numer KRS Numer NIP Numer REGON Miejscowosc Ul

Nazwa instycucji Numer KRS Numer NIP Numer REGON Miejscomosc Ulica

Brakwynikw

Rysunek 63 Sekcja Instytucje - Ukryta lista kartotek Instytuciji

_ X Wyczysc filry o
Przy pomocy przycisku: mozna usungé dane wprowadzone wczesniej w

filtrach.

Kolejne czynno$ci nalezy wykonywac¢ zgodnie z krokami opisanymi wyzej, w punktach 3-6.

UWAGA

o Jesli wskazany uzytkownik nie posiada konta w systemie, takie konto zostanie dla niego utwo-

rzone. Zostanie rowniez wystana do niego wiadomo$¢ e-mail z informacjg o utworzeniu konta.
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e W przypadku, kiedy wskazana osoba ma juz konto w systemie,zostanie wystana do niej informa-

Cja, ze zostata powigzana z dang Instytucja.

e W przypadku akceptacji powigzania, uzytkownik uzyska role Uzytkownika Rozszerzonego.

7.5 Usuniecie wniosku wprowadzonego przez Realizatora

Usuwanie jest dostepne jedynie dla wnioskéw ztozonych przez Realizatora w formie papiero-
wej. . Funkcjonalno$¢ dostepna bedzie dla Uzytkownikéw o roli Realizator Rozszerzony, Realizator

Podstawowy. Akcja: ,Usun” dostepna jest w zaktadce: ,Whnioski ztozone przez Wnioskodawcow”.

W celu usunigcia wniosku, nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Wnioskodawodw
Weryfikacja formalna

Jcena me mytoryZzna

dofinan=owania

Lista rankin EDVia

Rysunek 64 Menu nawigacyjne — wnioski (Realizator podstawowy/rozszerzony)

£  Wnioski ztoZone przez

Whnicskodawodw

2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw zarejestrowanych w systemie SOW.
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iPola oznaczone symbolem * sqw

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data zozenia od: Data ziozenia do:
e e
)

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Data zAozenia Data przekazania Whioskodawea Podopieczny Typ wniosku Ziozony przez

| [rrenmas | [ | | | | | | | [ conone
1)
Zaznacz widoczne 0 Nrwiniosku Data zlozenia Data przekazania Whioskodawea Podopieczny Typ wniosku Ziozony przez Akga

oty ortopedyczne [ Srodki

[>[s]=]a]m]x]s]

[>[s]=]s]m]x]a]

Realizator [>[s]=a]m]x]a]
Gl [ =] =]

LR > [= |2 [ | ] x]

(> ]=]s]m]x]

(2] =] m]x]

2022:09-13 1329.07

21116 102045 - Turrusowy Turnus

20021116 1025:42

TestTest

20021116 10:50:18 - = Turnusy ref

Rysunek 65 Wnioski ztoZzone przez Wnioskodawcéw - przyktadowa lista

3. KIlikng¢ przycisk: n w celu usuniecia wniosku.

4. Wyswietlone zostaje okno: ,Potwierdzenie operacji”

Potwierdzenie operadji

Czy na pewno choesz usungd whiosek o numerze

Rysunek 66 Potwierdzenie operacji usuniecia wniosku

Tak
Klikniecie przycisku: - spowoduje usuniecie wniosku. Usuniecie wniosku jest akcjg nieod-

wracalna.

Klikniecie przycisku: = przekieruje Uzytkownika na liste: ,Whnioski ztozone przez Wniosko-

dawcow”, bez usuwania wniosku.

Pomysinie usunieto whiosek

Usuniecie wniosku zostanie potwierdzone komunikatem:

UWAGA
Usuniecie wniosku nie jest mozliwe na etapie oceny formalnej. Wnioski, ktére zostaty usuniete z listy, nie
bedg wliczane do raportéw. Uzytkownik o roli Realizatora Podstawowego moze usung¢ wytacznie wnioski

wprowadzone przez siebie.
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7.6 Klonowanie wniosku

1.

Klonowanie wniosku to funkcjonalnos¢ dostepna dla zalogowanego Wnioskodawcy oraz Reali-

zatora podstawowego i rozszerzonego, zalogowanego w kartotece wybranego Wnioskodawcy,

przy wprowadzaniu typu wniosku Modutu Il — Edukacja, programu Aktywny Samorzad. Pozwala

ono na skopiowanie informacji z ostatnio uzupetnionego wniosku, posiadajgcego akceptacije

merytoryczng, lub — jezeli takiego nie ma, pobieranie danych z ostatniego wniosku o dowolnym

statusie i na jego podstawie uzupetnienie nowego formularza wniosku. W przypadku wniosku

Skopiuj istniejzcy
Modut Il Edukacja, po kliknieciu przycisku: system tworzy nowy wniosek,

uzupetniajgc w nim poszczegélne pola:

a)

b)

Dane Wnioskodawcy skopiowane zostang z danych zapisanych na koncie Uzytkow-

nika.

Jezeli wniosek sktadany jest w imieniu podopiecznego, to jego dane kopiowane s3g z

whniosku, a nie z danych zapisanych na koncie Uzytkownika.

Dane na zakfadce: ,Niepetnosprawnos¢” zostang skopiowane z klonowanego wnio-

sku, nawet, gdy data waznosci orzeczenia jest z przesztosci.

Dane na zaktadce: ,Aktywnos¢ zawodowa” zostang skopiowane z klonowanego

whniosku.

Dane na zakfadce: ,Korzystanie z PFRON” zostang skopiowane z klonowanego

whniosku.

Dane na zaktadce: ,Informacje dodatkowe” zostang skopiowane z klonowanego

wniosku.
Dane na zaktadce: ,Sredni dochdd” zostang skopiowane z klonowanego wniosku.

Dane na zaktadce: ,Przedmiot wniosku” zostang skopiowane z klonowanego wnio-

sku, przy czym:

e jezeli w klonowanym wniosku zaznaczona byta opcja: ,Wnioskodawca stara
sie o dofinansowanie optaty za przeprowadzenie przewodu doktorskiego”, to w
nowym wniosku réwniez bedzie ona zaznaczona, ale zadna z kwot dotyczgca

przewodu doktorskiego nie zostanie skopiowana;

e jezeli w klonowanym wniosku zaznaczona byta opcja: ,Wnioskodawca stara
sie o dofinansowanie optaty za nauke (czesne)”, to w nowym wniosku rowniez
bedzie ona zaznaczona, ale zadna z kwot dotyczgca czesnego nie zostanie

skopiowana;

e jezeli w klonowanym wniosku zaznaczona byta opcja: ,Wnioskodawca stara

sie o dodatek na pokrycie kosztow ksztatcenia”, to w nowym wniosku réwniez
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bedzie ona zaznaczona, ale zadna z kwot dotyczgca dodatku nie zostanie sko-
piowana;
e w szczegolnosci kopiowane bedg dane dotyczace: ,Pierwszego kierunku stu-
diow”.
i) Dane na zaktadce: ,Informacje uzupetniajgce” (w tym numer konta bankowego) zo-
stang skopiowane z klonowanego wniosku.

j) Dane na zaktadce: ,Zatgczniki i oSwiadczenia” zostang skopiowane z klonowanego

whniosku.

k) Jezeli wsréd kopiowanych danych znajdujg sie wartosci stownikowe niedostepne dla

aktualnego wniosku, to nie sg one kopiowane.

I) Jezeli na kopiowanym wniosku byty wypetnione pola/sekcje, ktérych nie ma na aktu-

alnym formularzu, to nie sg one kopiowane.

m) Nie podlegajg kopiowaniu dane wyliczane na wniosku np. podsumowania kwot.

n) Jezeli w kopiowanym wniosku byto wiele form ksztatcenia, to kopiowane sg wszyst-
kie.

o) Nie podlega kopiowaniu numer wniosku, data jego utworzenia, data ztozenia.

2. Skopiowane dane przed wystaniem do instytucji wymagajg uzycia przycisku:

Wilij do instytucii
3. Kilikniecie: spowoduje przekazanie wniosku do Realizatora w celu ob-

stugi.

7.7 Przydzielenie wniosku do oceny

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca Realizatorowi rozszerzonemu przy-

dzielenie ztozonego wniosku do oceny przez Realizatora podstawowego lub rozszerzonego.

W celu przydzielenia wniosku do oceniajgcego (Realizatora podstawowego/rozszerzonego),

nalezy:

Whnioski
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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©  Nowy wniosek
& MNowy wniosek instytuc
+ Rejestr wnioskow

Wnioski zbozone przez
Wnioskodawodw

& Weryfikacja formalna
o; Jcena merytoryczna

& Ponownaocens
Merytoryczna

Do zatwierdzenia
& Iatwierdzone
A Do poprawy
Odrzucone
Wycofane
= Przekarans

® Dowstepnego
dofinansowania

Zatwierdzone do
dofinanzowania

Lista rankingowa
Rysunek 67 Menu nawigacyjne — wnioski (Realizator podstawowy/rozszerzony)

£  Wnioski zlozone przez

2. Klikng¢ przycisk: Wnioskodawcow

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw ztozonych do jednostki.



Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data zlozenia od: Data zlozenia do:

]
Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nrwniosku Data sozenia Data praekazania Whioskodawea Podopiecany Typ wniosku Tiosony praez

‘ ‘»‘ e ‘ ‘0‘ e ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘jﬂme

I
Zaznacz widocane Ne wniosku Data zlozenia Dataprzkezania  Wrioskodawca Podopieczny Typwniosku Zotonyprzez  Akga

BROGTS  He0222 305 iy crspedycne radki e ENEREOED
el > [N =]]m]<]s]
[>]=]=]=]x]
[>]=]=]u]x]

TesiTess Turnusy rs

iacyjne

usy rehabilitacyine

Rysunek 68 Whnioski ztoZzone przez Wnioskodawcéw — przyktadowa lista

3. Za pomocg dostepnych filtrow zaawansowanych mozliwe jest wyszukanie (po okreslonych pa-

rametrach) wnioskéw zgodnych z danym rodzajem zadania.

Wyczyszczenie danych wprowadzonych w wybranych filtrach jest mozliwe poprzez kliknigecie

Wyt fil

4. Wyszukaé wniosek, ktory chce sie przypisa¢ do oceniajgcego i klikng¢ przy wybranym wniosku

przycisk: .

Zostanie wowczas wyswietlona lista Uzytkownikéw z przypisang rolg Realizator-podstawowy

lub rozszerzony, do ktérych mozliwe jest przypisanie wniosku do oceny.

Na tym formularzu wnioskéw mozliwe jest rowniez wyswietlenie szczegétéw oraz wydrukowanie

wybranego wniosku.

W celu wyswietlenia danych szczegétowych nalezy klikng¢ przycisk: - przy wniosku, kto-

rego podglad chce sie wyswietli¢.

W celu wydrukowania wniosku, nalezy wcisng¢ przycisk: ﬂ

5. Po pojawieniu sie listy dekretacji wniosku nalezy wyszukaé Uzytkownika, do ktérego wniosek

ma zostac przypisany do oceny i klikng¢ przy jego koncie przycisk: .
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Stronagiéwna - Wnioski - Dekretacja wniosku - Wybor osoby oceniajace]
& Dekretacja wniosku - WybGr osoby oceniajace)

Filtrowanie danych w tabeli m

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

Imig Nazwisko Adres e-mall Akeja

Tomasz

Kamila

Tomasz

- N-B-0-0

Rekordy 1 do 5217 Wyéwietlanie rekordéw 5 5

: —ropzeana [l 2 3 £ mosteona

Rysunek 69 Dekretacja wniosku — wyboér osoby oceniajgcej — przyktadowa lista

Wyswietli sie wtedy okno potwierdzenia wyboru.

acja wnlosku - Wybor osoby oceniajace] - Potwierdzenie wyboru

Czy na pewno przypisac do: Realizator Podstawowy

n 2k

Rysunek 70 Dekretacja wniosku - potwierdzenie wyboru osoby oceniajgcej — przyktad
Tak
6. KIlikng¢ przycisk: , aby potwierdzi¢ dokonany wybor.

Wybrany w ten sposdb Uzytkownik bedzie miat obowigzek przeprowadzenia oceny formalnej i

merytorycznej przypisanego mu wniosku.

7. Klikniecie przycisku: “ spowoduje zamkniecie formularza bez przypisywania wniosku
do wybranego Uzytkownika.

W celu grupowego przekazania danemu Realizatorowi wnioskéw do oceny formalnej na-

lezy:

1. Zaznaczy¢ wybrane wnioski za pomocg dostepnych checkboxéw.

2. Uzy¢ widocznego nad listg przycisku: .

3. W oknie dekretacji wniosku wybraé wiasciwg osobe oceniajgca i klikngc: n

Wyswietlona zostanie lista z wybranymi wnioskami oraz informacja, do kogo wnioski zostang

przypisane.
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& Dekretagja wniosku - Wybdr osoby oceniajacej - Potwierdzenie wyboru

Czy na pewno przypisac nastepujace wnioski:

Numer wniosku

Whnioskodawca

Typ dokumentu

JEDNOSTKA-2020/06/26/PPZM3/WNIOSEK/00034

Modut Il - choroby zakazne

JEDNOSTKA-2020/06/25/ASD/WNIOSEK/00019

Aktywny samorzad Modut | D - opieka dla osoby zaleznej

do:

Tak

wnioskow widocznych na liscie

b) n - przycisk umozliwia uniewaznienie przypisywania wybranych wnioskow

do wskazanego Realizatora. Klikniecie przeniesie z powrotem do listy wyboru Reali-

zatora.

“

Rysunek 71 Dekretacja wniosku — lista wybranych do przypisania

Tak

- wybér tego przycisku spowoduje przypisanie wybranemu Realizatorowi

Anuluj
c) - - klikniecie tego przycisku pozwala na opuszczenie okna bez zapisywania

zmian.

Po przydzieleniu wniosku dany Realizator bedzie otrzymywat wiadomosci email oraz wiadomo-

$ci systemowe z informacjg o ewentualnych modyfikacjach wniosku dokonanych przez Wnioskodawce.

Wiadomosci bedg wyswietlane na liscie: ,odebrane wiadomosci”, a powiadomienia - przy ikonie dzwo-

neczka w prawym gérnym rogu ekranu. Powiadomienia pojawig sie réwniez w przypadku zwrotu popra-

wionego wniosku oraz podpisania umowy przez Wnioskodawce.

7.8 Zmiana osoby prowadzacej dla wnioskéw

Funkcjonalno$¢ ta dostepna jest dla Realizatora podstawowego i rozszerzonego. Przycisk

umozliwiajgcy zmiane widoczny jest w ,Rejestrze wnioskéw”.
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Filtrowanie danych w tabeli

Filruj po Fitruj po
Nrwniosku Whioskods:

s

[=]=1:]c]=]
[e]=]:]c]u]
[=]=1:]¢c]=]

[~ ]el=]2]m]x]
[=]=]2]clilalx]
[=]]m]«]
[=]:]m]«]
[-]=]+]e]8]
[o]=]2]c]=]

Rysunek 72 Lista wnioskow wraz z dostepnym przyciskiem ,Zmier osobe prowadzgcg dla
wnioskow"

Na licie wnioskow nalezy wskazac wnioski, dla ktérych ma byé zmieniona osoba prowadzgca

M Zmien osobe prowadzaca dla wnioskow
sprawe. Nastepnie nalezy wybrac przycisk: . Po

kliknieciu pojawi sie widok: ,Dekretacja wniosku — Wybor osoby prowadzacej” wraz z listg

Uzytkownikéw przypisanych do jednostki.

& Dekretacja wniosku - Wybdr osoby prowadzacej

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Imig Nazwisko Adres e-mail
N
Imie Nazwisko Adres e-mail Akdja \§
E
Anna Test B 4
Realizator Test Test B
Admin Systemu B
Test Realizator [ ]
Rekrey 1 da4zs Wyswietarierekorasn| 20 ¢ —Poprzednia Nastepna =

Rysunek 73 Dekretacja wnioskow - wyboér osoby prowadzacej

Po wskazaniu osoby prowadzgcej, zostanie wyswietlona lista wnioskéw, ktére wczesniej zostaty

Tak
wybrane. Aby potwierdzi¢ wybor nalezy klikngé: . Pojawi sie wowczas komunikat o tresci:

Pomysinie przypisanc Realizatora
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sat nasizpus

Numer wniosku

Whioskedawea

Typ dokumentu

Turnusy rehabilitacyjne

Przedmioty ortopedyczne i &rodki pomoc

Turni

y rehabilitacyjne

Turnusy renabilitacyjne

Turnusy renabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Turni

y rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Przedmioty ortopedyczne i &rodki pomoc

opedyczne i Srodki pomoc

opedyczne i érodki pomocnic

Przedmioty ortopedyczne i &rodki pomocnic

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy renabilitacyjne

do: Anna

Rysunek 74 Potwierdzenie wyboru osoby prowadzgcej
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8 PRZEKAZANIE WNIOSKU DO INNEJ JEDNOSTKI

Whniosek moze by¢ przekazywany pomiedzy jednostkami tylko na etapie weryfikacji formalne;.

Wtedy w polu: ,Wynik oceny” nalezy wybraé opcje: ,Przekaz do innej jednostki” oraz uzupetnic¢ pole:

& Zapisz
,<Uzasadnienie”. Zmiany zatwierdzamy przyciskiem: .

& Ocena formalna

Data przydzielenia: Prowadzacy sprawe:

2023-11-27 14:29:09

Wynik oceny: Data oceny: Oceniajacy:
Wybierz. + 2023-11-29

‘Wybierz...

Do weryfikacji merytorycznej
QOdrzucony

Do poprawy

Przekaz 00 INNE] JeanoStkl

Zostanie wyswietlona wowczas lista tych jednostek, ktére majg aktywny nabdr danego typu.

Nalezy wtedy wskazac jednostke, do ktérej ma zostaé przekazany wniosek. Jezeli wniosek zostat prze-

kierowany, pojawi sie komunikat o tresci:

Pomysinie przekierowano wniosek

Czynno$¢ przekazania wniosku zmienia takze jego numer. Przekierowanie wniosku do innej jednostki
powoduje wystanie powiadomienia do Wnioskodawcy. Wptyniecie wniosku przekierowanego z innej
jednostki Realizatora traktowane jest jak wptyniecie nowego wniosku. Whniosek taki pojawia sie na liscie
wnioskow ztozonych przez Wnioskodawcéw. W jednostce, do ktdrej wniosek zostat przekazany, do-
stepny jest komplet informacji o wniosku i powigzanych z nim dokumentach, analogicznie jak w przy-
padku przekazania wniosku bezposrednio przez Wnioskodawce.

Na zakfadce ,Przekazane” dostepna jest rowniez lista wnioskéw przekazanych.

W celu przejscia do listy takich wnioskow nalezy:

Whnioski
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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{n} Strana gkowna

Wiadomosci

& Mowy wniosek

Wnioski zlozone przez
Wnioskodawodw

Weryfikacja formalna
e = + -
Ccena merytoryczna

Ponowna ocena
merytoryczna

Do zatwisrdzenia
Latwierdzone
Do poprawy
Odrzucone
Wycofane

= Przekazane
Larchiwizowane

Do wstepnego
dofinansowania

Zatwierdzons do
dofinansowania

Lista rankingowa

Rysunek 75 Menu nawigacyjne — wnioski (Realizator podstawowy/rozszerzony)

= Przskazane

2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw przekazanych do innych jednostek.

e — Dota soseria [ — Wmoskzsemcs Jednomka proymeincs Typ wnosky

Rysunek 52 Widok przekazanych wnioskéw do innej jednostki
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9 EDYCJA DANYCH UZYTKOWNIKA/WNIOSKODAWCY

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca edycje kartoteki Uzytkownikéw

Whnioskodawcoéw. Dane zapisane na formularzu, jak i dodane zataczniki, bedg przenoszone do wypet-

nianego wniosku z obszaru:

Turnusy rehabilitacyjne

Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
Likwidacja barier technicznych

Likwidacja barier architektonicznych
Likwidacja barier w komunikowaniu sie
Sprzet rehabilitacyjny

Aktywny Samorzad Modut Il — edukacja

Aktywny Samorzgd Modut | A1 — oprzyrzagdowanie samochodu — dysfunkcja narzadu

ruchu
Aktywny Samorzad Modut | A2, A3 — prawo jazdy

Aktywny Samorzad Modut | A4 — oprzyrzgdowanie samochodu — dysfunkcja narzadu

stuchu

Aktywny Samorzad Modut | B1, B3, B4 — sprzet elektroniczny

Aktywny Samorzad Modut | B2 - sprzet elektroniczny - szkolenia

Aktywny Samorzad Modut | B5 - sprzet elektroniczny - serwis

Aktywny Samorzad Modut | C1 — wézek inwalidzki o napedzie elektrycznym
Aktywny Samorzgd Modut | C2 — wézek inwalidzki lub skuter - serwis
Aktywny Samorzgd Modut | C3 — proteza konczyny

Aktywny Samorzad Modut | C4 — proteza konczyny - serwis

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

wozka recznego
Aktywny Samorzad Modut | D — opieka dla osoby zaleznej

Aktywny Samorzad Modut | E — refundacja kosztéw optaty za energie

Kazdy ztozony wniosek aktualizuje dane w kartotece Wnioskodawcy.

W celu edycji kartoteki Uzytkownika nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke:

2% _Administracja ) o
w sekcji menu nawigacyjnego.
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{nt Strona giowna
Wiadomasc
Whioski
Fizma do wnioskow
Umowery
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr mwrotdw
Zwiraty srodkow PFRON
Wrinski o £r. PFRON
Limity

Warsztaty terapii
zajeciowe]

Raporty
Sprawozdawczost SWA

.J’ Administracja bl

& Uzytkownicy -
Wnioskodawoy

Archiwum
Rejestry

Edycja konta
Rysunek 76 Menu boczne - zaktadka Administracja

& Uzytkownicy -
2. KIlikng¢ przycisk: Whioskodawcy
Zostanie wyswietlona ukryta lista kartotek Wnioskodawcéw zarejestrowanych w systemie SOW.

Aby wyszuka¢ Wnioskodawce, ktérego dane planujemy edytowag¢, nalezy uzupetni¢ dane w filtrze: Fil-
truj po: PESEL oraz w jednym z pozostatych: Nazwisko, Imie, Adres e-mail albo Nr telefonu. Pojawi sie
wtedy wyszukiwany Wnioskodawca.

M Wyceyid filtry

3. Klikniecie przycisku: usuwa wprowadzone filtrowanie danych w tabeli.
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& Uzytkownicy - Wnioskodawcy

W celu wyszukania Wnioskodawcy - wprowadZ w “Filtruj po™: nr PESEL oraz przynajmniej jedno z dostgpnych pdl (pefne dane).
Filtrowanie danych w tabeli ® Wyezyié iy
(1]
Rysunek 77 Wynik wyszukiwania Wnioskodawcy po uzupetnionych parametrach
4. Klikng¢ przy wybranym Uzytkowniku przycisk: -
9.1 Dane uzytkownika
Dane uzytkownika
Na zaktadce: zostang wyswietlone szczegotowe dane Uzytkownika.

Formularz podzielony zostat na nastepujgce sekcje:
a) Dane podstawowe, zawierajgcy nastepujace dane:

e Imie — pole obowigzkowe,

Drugie imie,

e Nazwisko — pole obowigzkowe,

e Email/login — pole obowigzkowe,

e Potwierdz email / login — pole obowigzkowe,
e PESEL - pole obowigzkowe,

e Czyzgon?

e Data zgonu

e Nrtelefonu - pole obowigzkowe,

e Dodatkowy numer telefonu,

e Data urodzenia

e Plec
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Dane uzytkownika

Dane podstawowe

Imie Nazwisko s
Email 7 login Nr telefonu
PESEL
Czy zgon?
Tak Data zgonu
Nie ‘
Rysunek 78 Formularz danych Uzytkownika - Dane podstawowe
b) Adres zamieszkania:
e Ulica
e Numer domu
e Numer lokalu
e Wojewddztwo
e Powiat
e Gmina
e Miejscowosc¢
e Kod pocztowy
e Poczta
e Rodzaj miejscowosci
Adres zamieszkania
Ulica Numer domu Numer lokalu
Wojewédztwo Powiat Gmina
Miejscowosé Kod pocztowy Poczta

Rodzaj miejscowosci

) miasto p j 5 tys.

miastoe do 5 tys. mies

) wies

Rysunek 79 Formularz danych Uzytkownika - Adres zamieszkania

c) Adres zameldowania:

e Ulica
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e Numer domu
e Numer lokalu
o Wojewddztwo
e Powiat

e Gmina

e Miejscowosé
e Kod pocztowy
e Poczta

Jezeli adres zameldowania jest taki sam, jak adres zamieszkania, to wybranie przycisku:

Skopiuj adres zamieszkania
spowoduje przekopiowanie danych i automatyczne uzupetnienie nimi tej

sekgcji formularza.

Adres zameldowania

Skopiu] adres zamieszkania

Ulica Numer domu Numer lokalu

Wojewédztwo Powiat Gmina

Miejscowos¢ Kod pocztowy Poczta

Rysunek 80 Formularz danych Uzytkownika - Adres zameldowania

d) Adres do korespondencji:

e Ulica

e Numer domu

e Numer lokalu

e Wojewddztwo

e Powiat

e Gmina

e Miejscowosc

e Kod pocztowy

e Poczta

Jezeli adres zameldowania jest taki sam, jak adres zamieszkania, to wybranie przycisku:

Skopiuj adres zamieszkania . . . . L o
spowoduje przekopiowanie danych i automatyczne uzupetnienie nimi tej sek-

cji formularza.
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Adres do korespondencji

Skopiuj adres zamieszkania

Ulica Numer domu Numer lokalu
Wojewddztwo Powiat Gmina
Miejscowosc Kod pocztowy Poczta

Rysunek 81 Formularz danych Uzytkownika - Adres do korespondenc;ji

e) Stan prawny dotyczacy niepelnosprawnosci:

e Osoba w wieku do 16 lat posiadajgca orzeczenie o niepetnosprawnosci

e Stopien niepetnosprawnosci

¢ Orzeczenie dot. niepetnosprawnosci wazne jest

e Data wazno$ci orzeczenia

e Nrorzeczenia

e Grupa inwalidzka

¢ Niezdolnos¢ do pracy

Stan prawny dotyczacy niepetnosprawnosci (wypetnij, jezeli skladasz wnioski we wiasnym imieniu)

Osoba w wieku do 16 lat posiadajaca orzeczenie o niepelnosprawnosci:

Tak Nie dotyczy

Stopien niepetnosprawnosci:

Znaczny umiarkowany lekki nie dotyczy

Orzeczenie dot. niepetnosprawnosci wazne jest:

bezterminowo okresowo do dnia:

Data waznosci orzeczenia: Nr orzeczenia:

rrrr-mm-dd

Format: rrrr-mm-dd

Grupa inwalidzka:

I grupa Il grupa Il grupa Nie dotyczy
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Niezdolnos¢ do pracy:

catkowita niezdolnosc¢ do pracy i do samodzielnej egzystencji lub catkowita niezdolnos¢ do samodzielnej egzystencji
catkowita niezdolnos¢ do pracy

czedciowa niezdolnos¢ do pracy

Niezdolnos¢ do pracy w gospodarstwie rolnym

Niezdolnos¢ do samodzielnej egzystencji

Osoby dtugotrwale niezdolne do pracy w gospodarstwie rolnym, ktérym przystuguje zasitek pielegnacyjny

Osoby stale lub dtugotrwale niezdolne do pracy w gospodarstwie rolnym

nie dotyczy

Rysunek 82 Formularz danych Uzytkownika - Stan prawny dotyczgcy niepetnosprawnosci

f) Rodzaj niepelnosprawnosci — pole wielokrotnego wyboru

oski we wiasnym imieniu)

Rodzaj niepetnosprawnosci

01-U uposledzenie umystowe

02-P choroby psychiczne

03-L zaburzenia glosu, mowy i choroby stuchu

04-0 narzad wzroku

05-R narzad ruchu

06-E epilepsja

07-S choroby ukladu oddechowego i krazenia
08-T choroby ukiadu pokarmowego

09-M choroby uktadu moczowo - piciowego
10-N charoby neurologiczne

11 inne

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe

Rysunek 83 Formularz danych Uzytkownika - Rodzaj niepetnosprawnosci

g) Rodzaj niepetnosprawnosci z wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny —

pole wielokrotnego wyboru

Rodzaj niepeinosprawnosci z wniosku lekarza o sk anie na turnus rehabilitacyjny (wypetnij, jezeli ski. Snym imieniu)

Rodzaj niepetnosprawnosci z wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny

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

Inne (jakie?):

Rysunek 84 Formularz danych Uzytkownika - Rodzaj niepetnosprawnosci z wniosku lekarza o
skierowanie na turnus rehabilitacyjny
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h) Niepetnosprawnosé¢ sprzezona — pole jednokrotnego wyboru

Niepetnosprawnosc sprzezona (wypetnij, jezeli sktadasz wnioski we wtasnym imieniu)

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

Tak Nie

Liczba przyczyn niepetnosprawnosci:

2 przyczyny 3 przyczyny niepetnosprawnosci

Rysunek 85 Formularz danych Uzytkownika - Niepetnosprawnos$c¢ sprzezona

i) Zalgczniki — mozliwos¢ dodania zatgcznika/zatgcznikow do kartoteki

Zalgczniki (wypehnij, jezeli skladasz wnioski we wiasnym imieniu)

Ukryj szezegoly

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano Czy plik zawiera orzeczenie
rrrr-mm-dd dowolne s
it it it
Nazwa pliku Dodano Czy plik zawiera orzeczenie Akcja
Brak wynikow
Rekordow 0 Wyswietlanie rekordéw| 20 &

— Poprzednia Nastepna —

Rysunek 86 Formularz danych Uzytkownika/Wnioskodawcy - Zatgczniki

Aby dodac plik, nalezy klikngé przycisk: 2l . Zostanie wtedy otwarte okno z

mozliwoscig dotaczenia pliku. Pole: ,Czy plik zawiera orzeczenie” jest opcjonalne do

zaznaczenia.

[ Dedaj plik

i Pola aznaczone symbolem * s wymagane.

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

Zatacznik (Wybierz plik)*:

Wybierz plik

Opis zalacznika:

Czy plik zawiera orzeczenie:

O Tak O Nie

o

Rysunek 87 Formularz danych Uzytkownika - sekcja ,Zatgczniki” - dodawanie zatgcznika
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Nalezy wybra¢ plik i go zatgczy¢, a nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany. Stuzy do tego przycisk:

Zapisz
-. Po zapisaniu, Uzytkownik zostanie przeniesiony do widoku: ,Danych Uzytkownika”.

Po rozwinieciu sekcji: ,Zataczniki” zostanie wyswietlony widok pokazany ponizej. Zatgczniki mozna

usuwac i edytowac.

Zatgczniki

Dodaj plik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-dd

Nazwa pliku

UWAGA

Filtruj po
Czy plik zawiera orzeczenie

dowolne ¢

Dodano

2022-11-18 10:00:14
2022-11-21 12:08:24

2022-11-21 20:59:02

Czy plik zawiera
orzeczenie

NIE

TAK

TAK

® Wyczysc filtry

Akcja

KAl
i
B

Rysunek 88 Formularz danych Uzytkownika - sekcja ,Zatgczniki”

Lista zatgcznikéw w kartotece jest aktualizowana tylko plikami oznaczonymi jako: ,,Czy plik zawiera

orzeczenie” (po zaznaczeniu odpowiedzi: ,TAK” w polu: ,Czy plik zawiera orzeczenie”). To oznacza,

ze jezeli we wniosku bedzie istniat przynajmniej jeden plik oznaczony jako orzeczenie, to z kartoteki

zostang usuniete wszystkie zatgczniki w ten sposob oznaczone., a z wniosku do kartoteki wszystkie

pliki tak oznaczone zostang przeniesione jako te, ktére zawierajg orzeczenie.

j) Sytuacja zawodowa — pole wielokrotnego wyboru
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zatrudniony/prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg

osoba w wieku od 18 do 24 lat, uczaca sie w systemie szkolnym lub studiujaca

bezrobotny poszukujacy pracy

rencista poszukujacy pracy

rencista/femeryt nie zainteresowany podjeciem pracy

dzieci i mtodziez do lat 18

inne

Inne, jakie?:

cja zawodowa (wypenij, jezeli sktadasz wnioski we wiasnym imieniu)

Ukryj szczegoly

Rysunek 89 Formularz danych Uzytkownika — Sytuacja zawodowa

k) Forma i okres zatrudnienia — pole wielokrotnego wyboru

Forma zatrudnienia:

Stosunek pracy na podstawie umowy o prace

Stosunek pracy na podstawie powotania, wyboru,

mianowania oraz spétdzielcze] umowy o prace

Umowa cywilnoprawna

Staz zawodowy

Dziatalnos¢ gospodarcza

Dziatalnos¢ rolnicza

Wolontariat na podstawie porozumienia -
porozumienie z korzystajacym powinno
obejmowac co najmniej 6 miesiecy i trwac na
dzien ztozenia wniosku oraz zawarcia umowy
dofinansowania

Forma i okres zatrudnienia (wypetnij, jezeli sktadasz wnioski we wiasnym imieniu)

Od dnia:
rrrr-mm-dd
Format: rrer-mm-aa
0Od dnia:
rrrr-mm-dd
Format: rrer-mm-ad
Od dnia:
rrrr-mm-dd
Format: rrer-mm-dd
Od dnia:

rrrr-mm-dd

Format: rrer-mm-dd

Od dnia:
rrrr-mm-dd

Format: rrrr-mm-ad

0d dnia:

rrrr-mm-dd

Format: rrrr-mm-dd

0Od dnia:

rrrr-mm-dd

Format rrrr-mm-gd

Na czas nieokreslony

Na czas nieckreslony

Na czas nieokreslony

Na czas nieokreslony

Na czas nieokreslony

Na czas nieokreslony

Na czas nieokreslony

Ukryj szczegoty

Do dnia:
rrrr-mm-dd
Formet. rrrr-mm-dd
Do dnia:
rrrr-mm-dd
Format: rere-mm-dd
Do dnia:
rrrr-mm-dd
Format: rerr-mm-dd
Do dnia:

rrrr-mm-dd

Eormat rrre-mm-da

Do dnia:

rrrr-mm-dd

Format rrre-mm-da

Rysunek 90 Formularz danych Uzytkownika — Forma zatrudnienia

1) Sytuacja dochodowa
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Sytuacja dochodowa (wypetnil jezeli skiadasz wnioski we whasnym imieniu)

Czy OzN przebywa w DPS:

Tak Nie Brak informaciji

Rodzaj gospodarstwa domowego

indywidualne wspéine nie dotyczy

$redni miesigczny dochéd netto na osobe w gospodarstwie domowym; Liczba 0s6b we wspdlnym gospodarstwie domowym:
000

Skiata siezeyii prscinia. Format izt

Rysunek 91 Formularz danych Uzytkownika — Sytuacja dochodowa

m) Informacje dodatkowe na potrzeby turnusu rehabilitacyjnego

Informacje dodatkowe na potrzeby turnusu rehabilitacyjneg

Zatrudnienie w zaktadzie pracy chronionej:

Nie dotyczy Nie Tak

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

Nie dotyczy Nie Tak

petnij, jezeli sktadas

wnioski we wiasnym imieniu)

Rysunek 92 Formularz danych Uzytkownika — Informacje dodatkowe na potrzeby turnusu

n) Wyksztalcenie

Wyksztatceni

einij, jezeli skladasz wniosk

Wychowanek/absolwent/uczeri/student placéwki:

Nie dotyczy

Przedszkole

Szkota podstawowa

Zasadnicza Szkota Zawodowa

Technikum

Liceum

Szkota policealna

Kolegium

Studia I stopnia

Studia Il stopnia

Studia magisterskie (jednolite)

Studia podyplomowe

Studia doktoranckie

Przewdd doktorski (poza studiami doktoranckimi)
Uczelnia zagraniczna

Staz zawodowy za granicg w ramach programéw UE
Kazda inna, jaka?

Inny rodzaj placowki:

Rysunek 93 Formularz danych Uzytkownika — Wyksztatcenie

asnym imieniu)

rehabilitacyjnego
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o) Dane rachunku bankowego
Dane rachunku bankowego (wypetni, jezeli sktadasz wnioski we wtasnym imieniu)

Ukryj szczegoty.

Rodzaj wiasciciela rachunku:

whnioskodawca/OzN inny

Dane wtasciciela rachunku: Nazwa banku: Numer rachunku bankowego:

Musi mieé 26 cyfr

Rysunek 94 Formularz danych Uzytkownika — Dane rachunku bankowego

Dane w kartotece Uzytkownika mozna edytowacé, wpisujgc wartosci zgodne z opisujgcymi je etykietami.
Klikng¢ przycisk: w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie potwierdzone przez sys-

tem wyswietleniem komunikatu: .

Klikniecie przycisku: m przed zapisaniem zmian, spowoduje zamkniecie formularza bez zapisy-

wania wprowadzonych zmian.

9.2 Dane podopiecznego

Mozliwa jest réwniez edycja danych na zaktadce: ,Dane podopiecznego”. W tym celu nalezy

Dane podopiecznego
przejs¢ do zaktadki: , a nastepnie dokona¢ edycji wybranych danych po-

dopiecznego. Wypetnienie tej zaktadki nie jest obowigzkowe. Po dokonaniu zmian, nalezy wybraé przy-

cisk: lub przycisk: m - w celu opuszczenia formularza. Sekcje w tej zakladce sg takie

same, jak w sekcji: ,Dane Uzytkownika” i zostaty szerzej opisane w rozdziale wyzej.

9.3 Pisma

Na formularzu ,Edycja kartoteki Uzytkownika/Wnioskodawcy” znajduje sie zaktadka: ,Pisma”,
zawierajgca liste wszystkich pism. W module Wnioskodawcy zaktadka prezentuje wszystkie pisma
wystane przez Realizatoréw. Realizator natomiast ma podglad wszystkich pism, dotyczgcych spraw,

ktére prowadzi. .
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Stronagiéwna - Administracja - Uzytkownik

Dane uzytkownika Dane podopiecznego Dane organizacji lub firm Pisma Wiadomosci Historia zmian

B Pisma

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po ]
Nr pisma Data utworzenia Nazwa Realizatora Nrwniosku Typ wniosku §
2

r-mm-dd 8

2

&

E

&

Nr pisma Data utworzenia Nazwa Realizatora Nr wniosku Typ wniosku Status Akcja §

Aktywny Samorzad Modut | A1 -

2022-11-25 oprzyrzadowanie samochodu - n

dysfunkgja narzadu ruchu

Aktywny Samorzad Modut 1 A1 -

20221125 oprzyrzadowanie samochodu - [ & ]

dysfunkcja narzadu ruchu

Aktywny Samorzad Modut 1 A1 -

2022-11-25 oprzyrzadowanie samochodu - n

dysfunkcja narzadu ruchu

Rysunek 95 Edycja kartoteki Uzytkownika/WWnioskodawcy - zaktadka "Pisma"

9.4 Wiadomosci

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

przez Realizatoréw. Realizator natomiast ma podglad wszystkich wiadomosci, ktére dotyczg spraw,
ktére prowadzi. .

= Wiadomosci

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po T
Data Temat Kierunek Realizator Nrwniosku g
-
rrrr-mm-dd ‘g
5
3
Data Temat Kierunek Realizator Nr wniosku Akcja g

2022-11-25 12:36:24 Informacja w sprawie dofinansowania
2022-11-25 12:19:46 Informacja w sprawie dofinansowania

2022-11-2512:18:43 Umowa o dofinansowanie

2022-11-2512:05:58 Informacja w sprawie dofinansowania

2022-11-25 12:06:45 Informacja w sprawie dofinansowania

2022-11-25 11:44:59 Informacja w sprawie dofinansowania

Rysunek 96 Edycja kartoteki Uzytkownika/Wnioskodawcy - zakfadka ,Wiadomosci"

9.5 Historia zmian

Na formularzu: ,Uzytkownik — kartoteka” znajduje sie zaktadka: ,Historia zmian”, ktéra zawiera

szczegoty operaciji dokonywanych w kartotece Wnioskodawcy (utworzenie, edycja, usuniecie danych).
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Deuiownka  Danepodopieego  Dareorganizadiubfmy  Psma  Widemodd

@ Historia zmian

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po w

Data zdarzenia Typ zdarzenia uzytkownik Adres IP Platforma g

A

2

rr-mm-dd dowolne : dowolne : |'e3

13

E

Data zdarzenia Typ zdarzenia Usytkownik Adres 1P Platforma Akgja g
2022-11-21 11:48:59 Modyfikacja ‘Whnioskodawca
2022-11-21 11:27:02 Modyfikacja Whioskodawca
2022-11-21 11:26:28 Modyfikacja ‘Whioskodawca
2022-11-21 11:24:53 Modyfikacja ‘Whnioskodawca
2022-11-21 11:08:23 Modyfikacja ‘Whnioskodawca

Rysunek 97 Edycja kartoteki Uzytkownika/Wnioskodawcy - zaktadka ,Historia zmian"

&
Szczegoty zdarzenia mozna podgladng¢ za pomocg przycisku: - . Po jego kliknieciu pojawi sie

nastepujgce okno z opisem dokonanej operac;ji:

Zdarzenie systemowe nr 1712548

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

Typ zdarzenia Platforma Adres IP
Modyfikacja Whioskodawca

Obiekt ID obiektu
Uzytkownicy systemu 23368

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

Rysunek 98 Szczegdty zdarzenia systemowego
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10 EDYCJA DANYCH INSTYTUCJI

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca edycje kartoteki Instytucji. Dane za-

pisane na formularzu, jak i dodane zatgczniki, bedg przenoszone do wypetnianego wniosku.
Kazdy ztozony wniosek aktualizuje dane w kartotece Instytuciji.

W celu edycji kartoteki Instytucji nalezy:

Rejestry

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Mabory - obszar
dofinansowania

Szablony dokumentdw

Centralne szablony
dokumentdw

e

m

SNiZatorsy tu rMusowW
i

Osrodki turnusow

B Instytucie
Rysunek 99 Menu boczne - zaktadka Rejestry

Etytucje

2. Klikng¢ przycisk:
Zostanie wyswietlona ukryta lista kartotek Instytucji, zarejestrowanych w systemie SOW.

Aby wyszukac Instytucije, ktérej dane planujemy edytowac, nalezy uzupetni¢ dane w co najmniej jednym
filtrze: Filtruj po: Nazwa Instytucji, Numer KRS, Numer NIP, Numer REGON, Miejscowos¢, Ulica. Pojawi
sie wtedy wyszukiwana Instytucja.

3. Kilikniecie przycisku: * S usuwa wprowadzone filtrowanie danych w tabeli.

W celu wyszukania Instytugji,
Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Nazwa instytugji Numer KRS Numer NIP Numer REGON Miejscowost i

Nazwa instytucji Numer KRS Numer NIP Numer REGON Miejscowos¢ Uiica Akda

Rysunek 100 Wynik wyszukiwania Instytuciji po uzupetnionych parametrach

4. KIlikngc¢ przycisk: przy wybranej Instytuciji.

5. Kliknaé przycisk: , co pozwoli na podglad danych, bez mozliwosci ich edyciji.
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10.1 Dane uzytkownika

Dane instytudji

Na zaktadce: zostang wyswietlone szczegdtowe dane Instytucji. Formularz po-

dzielony zostat na nastepujgce sekcje:

a) Dane podstawowe, ktéry zawiera nastepujgce dane:
e Nazwa firmy/organizacji — pole obowigzkowe
e ID
e Czy organizacja zarejestrowana w KRS
e Status prawny — pole obowigzkowe
e Nrrejestru sgdowego (KRS)
o Data wpisu do rejestru sgdowego
e Organ zatozycielski — pole obowigzkowe
e NIP
e REGON
e Nrtelefonu - pole obowigzkowe
e Adres emalil
e Strona internetowa

e Podstawa dziatania

Dane podstawowe

Nazwa firmy/organizacji* D

Czy organizacja zarejestrowana w KRS?

Tak

Status prawny* Nr rejestru sadowego (KRS) Data wpisu do rejestru sadowego

Organ zatozycielski* NIP REGON

Nr telefonu* Adres email* Strona internetowa

Podstawa dzialania

Rysunek 101 Formularz danych Uzytkownika - Dane podstawowe
b) Adres siedziby:

e Ulica
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e Numer domu
e Numer lokalu
o Wojewddztwo
e Powiat

e Gmina

e Miejscowosé
e Kod pocztowy

e Poczta
Adres siedziby

Ulica Numer domu Numer lokalu

Wojewédztwo Powiat Gmina

Miejscowosé Kod pocztowy Poczta

Rysunek 102 Formularz danych Instytucji - Adres siedziby
c) Adres do korespondenciji:
e Ulica

Numer domu

e Numer lokalu
e Wojewddztwo
e Powiat

e Gmina

e Miejscowosc¢
e Kod pocztowy
e Poczta

Jezeli adres do korespondencji jest taki sam, jak adres siedziby, to wybranie przycisku:

Skopiuj z adresu siedziby

spowoduje przekopiowanie danych i automatyczne wypetnienie nimi tej sek-

cji formularza.
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Adres do korespondencji

Skopiuj zadresu siedziby

Ulica Numer domu Numer lokalu

Wojewodztwo Powiat Gmina

|w./mer; M ‘ ‘ : ‘ | : ‘
Miejscowosé Kod pocztowy Poczta

Rysunek 103 Formularz danych Instytucji - Adres do korespondenciji

d) Zataczniki — mozliwos¢ dodania zatgcznika/zatgcznikow do kartoteki.

Zataczniki
ey szczegsty
Do piic
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po.
Nazwa pliku Dodano Cay plik zawiera dokument potwierdzajacy wpis o krs
Nazwa pliku Dodano Cay pik zawiera dokument patwierdzajacy Wpis do krs Accja
Braic wynikéw
ordé 0 Poprzednia | Nastgpna =

Rysunek 104 Formularz danych Instytucji - Zatgczniki

Aby dodac plik nalezy klikngé: Ll 2 s . Zostanie wtedy otwarte okno z mozliwoscig

dotgczenia pliku. Pole: ,,Czy plik zawiera dokument potwierdzajgcy wpis do krs ?” jest

obowigzkowe do zaznaczenia.

ymbolem * 53 wymagane

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

Wybierz piik

Opis zatacznika:

Cay plik zawiera dokument potwierdzajacy wpis do krs 2+:

QO Tak (O Nie

=

Rysunek 105 Formularz danych Instytucji - Zatgczniki - dodawanie zatgcznika
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Nalezy wybra¢ plik i go zatgczy¢, a nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany. Stuzy do tego przycisk:

Zapisz
-. Po zapisaniu, Uzytkownik zostanie przeniesiony do widoku: ,Dane Instytucji”. Po

rozwinieciu sekcji: ,Zataczniki” zostanie wyswietlony ponizszy widok. Zatgczniki mozna usuwac i

edytowac.

Dod pik

Filtrowanie danych w tabeli % wyeiciy

Filtruj po Filtrujpo Filtruj po
Nazwa pliku Dodano Cay plik zawiera dokument potwierdzajacy wpis do krs

Nazwa pliku Dodano lik zawiera dokument potwierdzajacy wpis do krs Akcja
P [ P jacy wpi 3

2082 113976 NE & ]

Rysunek 106 Formularz danych Instytucji - Sekcja ,Zatgczniki”

e) Dane rachunku bankowego

Dane rachunku bankowego

Dane wiasciciela rachunku: Nazwa banku: Numer rachunku bankowego:

Rysunek 107 Formularz danych Instytucji — Dane rachunku bankowego
Nalezy wpisa¢ wartosci zgodne z opisujgcymi je etykietami.
Klikng¢ przycisk: w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie potwierdzone wyswie-

tleniem przez system komunikatu: .

Klikniecie przed zapisaniem zmian przycisku: m spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywa-

nia wprowadzonych zmian.

10.2 Pisma

Na formularzu ,Edycja kartoteki Instytucji” znajduje sie zaktadka: ,Pisma”, zawierajgca liste
wszystkich pism. W module Wnioskodawcy zaktadka prezentuje wszystkie pisma wystane przez

Realizatoréw. Realizator natomiast ma podglad wszystkich pism, dotyczgcych spraw, ktére prowadzi.
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@Pisma

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data utworzenia Nazwa Realizatora N wniosku Typ whiosku Cay zarchiwizowany
Nr pisma Data utworzenia Nazwa Realizatora Nrumicsku

10.3 Wiadomosci

20240821

Rysunek 108 Edycja kartoteki Instytucja - zaktadka ,Pisma"

Typ wniosku Status

Spregs rehabilicacyjny die o
instytucj ST

Cay zarchiwizowany.

Na formularzu: ,Instytucja — kartoteka” znajduje sie zaktadka: ,Wiadomosci”, zawierajaca liste

wszystkich wiadomosci.

3 Instyt
Deneinsytugi  Pisma oria zmia
&% Wiadomosc
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
]| =) I e
20240827 13:21:45  dofinansowanie ze Srodkdw PFRON w Odebrana
20240827 11:04:36  dofinansowanie ze Srodkdw PFRON w Odebrana
2024.08-26 15:05:50  dofinansowanie ze Srodkdw PFRON w Odebrana

sow

10.4 Historia zmian

Na formularzu: ,Instytucja — kartoteka” znajduje sie zaktadka: ,Historia zmian”, ktéra zawiera

szczegoty operaciji dokonywanych w kartotece Instytucji (utworzenie, edycja, usuniecie danych).

Rysunek 109 Edycja kartoteki Instytucja - zaktadka ,Wiadomosci”

Gy zarchivizonany

Akga
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8 Instytucja - kartoteka

Dsneinsywcli  Pisma  Wiadomosci

Filtruj po
Usytkownik AdresIP

Typ zdarzenia

Modyfikacia
Modyfikaca
NModyfikacia

Modyfikacia

Cofrigcie powigzania uzytkownika

Modyfikaca
2024-09-04 083245 Modyfikacia
2024-09-0408:32:40 Modyfikacja

Uzytkownik. Adres P Platforma

Instytucja
Instyrucja
Instyrucja
Instyrucja
Instytucja
Instyrucja
Instyrucja

Instyrucja

Rysunek 110 Edycja kartoteki Instytucji - zaktadka ,Historia zmian"

&
Szczegoty zdarzenia mozna podgladng¢ za pomocg przycisku: - .

Po kliknieciu pojawi sie nastepujgce okno z opisem dokonanej operaciji:

B

Zdarzenie

Data zdarzenia
2024-08-20 12:17:09

Typ zdarzenia
Powigzanie uzytkownika

Obiekt
Instytucja

Powigzanie uZytkownika z insotugg =

Id uzytkownika =

Wywotane przez

Platforma Adres IP
Whnioskodawca

ID obigkou
1

Rysunek 111 Szczegdty zdarzenia systemowego
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11 PRZEPROWADZENIE OCENY FORMALNEJ WNIOSKU

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$s¢ umozliwiajgca weryfikacje formalng wniosku i za-
rejestrowanie w systemie jej wyniku poprzez wybranie odpowiedniego statusu. Weryfikacji formalnej
dokonuje Uzytkownik z przypisang rolg Realizator-podstawowy lub Realizator-rozszerzony, ktéremu

wybrany wniosek zostat przypisany do oceny.
Na etapie weryfikacji formalnej w edycji wniosku, na zaktfadce: ,Dane podstawowe”, w sekcji:

.Dane wniosku” dostepny jest przycisk: , pozwalajgcy na zmiane daty ztozenia

wniosku, wskazanej na etapie jego rejestrowania. Przycisk dostepny jest dla wniosku o statusach: , Zto-

zony papierowy” oraz ,Do poprawy papierowy”.

W celu przeprowadzenia oceny formalnej wniosku nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

£ Wenyfikacja formalna

2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wyswietlona lista wnioskéw przypisanych do oceny, do zalogowanego Uzytkownika.

§Palz oznaczane symbslem * s wymagans.

)

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data ziozenia od: Data zozenia do:

Wbz B rorr-mem-dd mirvdd

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosiu Data zozenia Wnioskodawca Podopieczny Typ wiosku

PR To0Z

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
ata preydzielenia  Oceniajacy Pracownik

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
wer.form.  Pracownik spraw. Status Status sprawy
dowcine ¢ | dowone ¢ | dowoine

Filtruj po
Tiozony przez

dowaine

oo T G O S
oz s W posapeany e U ocmggy | TOCUMK Pk Wik S e s

PERI oty Resimor [=]+]5[=]
PRSI zciory e =]+ 5=
e . e

Rysunek 112 Whnioski przeznaczone do weryfikacji formalnej — przyktadowa lista

3. Woyszukac wniosek, ktéry ma zosta¢ poddany ocenie formalnej i klikng¢ przy wybranym wniosku

przycisk: .

Zostanie wtedy wyswietlony formularz oceny formalnej wniosku.

4. Jesli do wniosku zostato zatgczone zaswiadczenie lekarskie, nalezy zaznaczy¢: ,Do wniosku

zostato zatgczone zaswiadczenie lekarza”. Nastepnie wypetni¢ pole: ,Nr PWZ lekarza podany

Dodaj
na zaswiadczeniu” i klikng¢ przycisk: . Wprowadzony numer zostanie dodany do tabeli
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znajdujgcej sie nad wypetnionym polem. W celu usuniecia dodanego numeru, nalezy wybraé

przycisk: m , znajdujgcy sie obok danego numeru w kolumnie: ,Akcja”.

@ Do wniosku zostato zalgczone zaswiadczenie lekarza Brak zaswiadczenia lekarza

Nr PWZ lekarza podany na zaswiadczeniu

Ak
3333333

Rysunek 113 Fragment widoku weryfikacji formalnej - zaswiadczenie lekarskie

5. Woypelni¢ wszystkie pola, wpisujgc wartosci zgodne z opisujgcymi je etykietami.

6. Dokonac recznie oceny formalnej i zarejestrowaé w systemie jej wynik poprzez wybranie z listy

rozwijalnej odpowiedniego statusu:

a)

b)

c)

Do weryfikacji merytorycznej — przekazanie wniosku do kolejnego kroku (ocena me-

rytoryczna), co oznacza pozytywng ocene formalng z uzasadnieniem decyzji.

Odrzucony — odrzucenie wniosku z koniecznoscig podania powodu jego odrzucenia.

Po odrzuceniu wniosku dalsze jego procedowanie nie jest mozliwe.

Do poprawy — przekazanie wniosku do poprawy z koniecznoscig podania powodu
jego cofniecia. Opcja ta jest dostepna w przypadku wniosku ztozonego elektronicznie

przez Wnioskodawce.

Do poprawy papierowo - przekazanie wniosku do poprawy z koniecznoscig podania
powodu cofniecia wniosku. Opcja dostepna w przypadku wniosku ztozonego papie-
rowo przez Wnioskodawce i wprowadzonego do systemu przez Realizatora. W przy-
padku wniosku, ktéry otrzyma status: ,Do poprawy papierowy”, naniesienie na nim

zmian mozliwe bedzie po cofnieciu statusu na: ,Ztozony papierowy”.

7. Przekaz do innej jednostki — przekazanie wniosku do innej jednostki, z koniecznoscig podania

uzasadnienia. W celu zatwierdzenia dokonanej oceny formalnej nalezy klikng¢ przycisk:

& Zapisz

System potwierdzi wtedy poprawno$¢ zarejestrowania wyniku oceny formalnej, wyswietlajgc

komunikat:

Zapisano pomysinie.

8. Aby zapisa¢ zmiany i od razu przejs¢ do oceny merytorycznej wniosku nalezy wcisng¢ przycisk:

0 Zapisz i przejdz do o. merytorycznej T . - .
P PEEE R .Jezeli dokonano zmian w numerze PWZ lekarza i jest on nie-

prawidtowy, zostanie wyswietlone nastepujgce okno potwierdzenia operaciji:
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Potwierdzenie operacji

Przynajmnie] jeden z wprowadzonych numerdw PWZ jest
nieprawidtowy (1111111,2222222 3333333,123).

lezeli cheesz wrocic do edytowania danych - uzyj przycisku Anuluj.
lezeli potwierdzasz poprawnosc danych i chcesz je zapisad - uzyj

przycisku PotwierdZ.

Rysunek 114 Potwierdzenie poprawnosci danych - btedny numer PWZ lekarza

Jezeli numer zostat wprowadzony wiecej niz raz, wyswietli sie nastepujgce okno potwierdzenia

operaciji:
Potwierdzenie operacji

Przynajmniej jeden z wprowadzonych numerdw PWE jest
nieprawidtowy (1111111,2222222 3333333). Na liscie PWZ znajdujg sig
duplikaty (3333333).

Jezeli cheesz wroadic do edytowania danych - uzyj przycisku Anuluj.
Jezeli potwierdzasz poprawnosE danych i cheesz je zapisac - uzyj

przycisku Potwierdz.

Po wybraniu przycisku Potwierdi system automatycznie usunie

duplikaty.

Rysunek 115 Potwierdzenie poprawnosci danych - zdublowany numer PWZ lekarza

W obu przypadkach w celu potwierdzenia i przejscia dalej nalezy klikngé przycisk: ,aw

Anuluj
celu zamkniecia okna i powrotu do edycji - przycisk:

UWAGA

Na etapie weryfikacji formalnej uzupetnienie wniosku jest mozliwe z poziomu zaktadki: ,Weryfikacja for-

malna”. Omawiana akcja jest dostepna po wybraniu przycisku: “ Jego klikniecie umozliwia uzupet-

nienie wniosku zarejestrowanego przez Realizatora w wersjipapierowe;. .

11.1 Weryfikacja w systemach zewnetrznych podczas oceny
formalnej
Opisana w tym rozdziale funkcjonalno$¢ pozwala na weryfikacje informacji o osobie w syste-
mach zewnetrznych.

Weryfikacja dostepna jest podczas oceny formalnej i merytorycznej na kazdym etapie weryfika-

cji i realizacji wniosku, réwniez po jego zatwierdzeniu lub przekazaniu sprawy do archiwum.
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Dedykowane okno wyszukiwania znajduje sie w zaktadce: ,Dane podstawowe” w sekgciji: ,Weryfika-

cja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych”.

Weryfikacji w systemach zewnetrznych mogg dokonywaé Uzytkownicy o rolach: Realizator pod-

stawowy i Realizator rozszerzony.

Warytikasia w EXSMODN

[;I

e

Rysunek 116 Weryfikacja w EKSMOoN - weryfikacja formalna

Szczegotowy opis przeprowadzania weryfikacji w systemach zewnetrznych zostat opisany w

rozdziale 17 Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych oraz systemie .
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12 PRZEPROWADZENIE OCENY MERYTORYCZNEJ
WNIOSKU

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca weryfikacje merytoryczng wniosku i
zarejestrowanie w systemie jej wyniku poprzez wybranie odpowiedniego statusu. Weryfikacji meryto-
rycznej dokonujg Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy lub Realizator rozszerzony, ktéremu

wybrany wniosek zostat przypisany do oceny.

W celu przeprowadzenia oceny merytorycznej wniosku nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

! Ocena merytoryczna

2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wyswietlona lista wnioskéw przypisanych dla zalogowanego Uzytkownika do oceny.

Stronagiwna - Whioski - Weryfikacjs menytoryczna

« Weryfikacja merytoryczna
i Polz oznaczane symbolem # 53 wymagane

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data zlozenia od: Data zozenia do:
wypierz rrremmegd
[ Farmat v
Filtrowanie danych w tabeli Wity
Filtruj po Filcruj po Fileruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filcruj po Fileruj po Filtruj po
Nr whiosku pieczny Typ wniosku Data przydziclenia Oceniajacy Pracownik wer. form.  Pracownik spraw. Status Status sprawy
rrr-mm-dg rrrr-mm-dd dowaine ¢! | dowoine
Fitruj po
Zozony przez
domsine
N ¥ Dara Data Pracownik  Pracownik Status Ziozony
Zazmacz widocane 1 Wnioskodawca  Podopieczny Typ wniosiu _ Oceniajagy Status A
wniosku  ziozenia praydzielenia wer.form.  sprau. Sprawy przez

oz Tum comentiagt
- e 2zearan . I % vnescens I N I N I N ENICH N

Akywny Samorzad
Modul1 A1 -
2730805 oprayrzadowarie T
- 04 - weRvE . © &
Fatios cpreysdans 20230608 oo amucpucnromcon SRAMAMCE TS /[ o [ =] & [« [ & ] x]
dystunkcia

narzagu ruchu

: - : ) 5
oA | o | = |« = |

: T wees : s esanes [ K S NN Y

narzadu ruchu

20221202 Turn,

. 12 . e el : -]=]:
s = . 20221202 oo sonvcoe R ST 7 le=] & w]a]x]

Rysunek 117 Whnioski przeznaczone do weryfikacji merytorycznej — przyktadowa lista

3. Wyszukac¢ wniosek, ktéry ma zostaé¢ poddany ocenie merytorycznej i klikng¢ przy nim przycisk:

3

Zostanie wyswietlony wtedy formularz oceny merytorycznej wniosku.
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Dane -Ijl:l stawowe
R E ~— wypelni¢ wszystkie pola, wpisujgc wartosci zgodne z opi-

sujgcymi je etykietami je.

Dane podstawowe , . - . .
5. W zaktadce: dokonac¢ recznie oceny merytorycznej i zarejestrowaé w

systemie jej wynik poprzez wybranie z listy rozwijalnej odpowiedniego statusu:
a) Do zatwierdzenia — przekazanie wniosku do kolejnego kroku (zatwierdzenie), co
oznacza pozytywng ocene merytoryczna.
b) Odrzucony — odrzucenie wniosku, dalsze procedowanie nie jest juz mozliwe.

c) Do poprawy — przekazanie wniosku do Wnioskodawcy, do poprawy.

6. W zaktadce: karta oceny

dotyczacych decyzji.

wypehi¢ dane we wszystkich pola, dokonujgc wyboru w polach

UWAGA
Kryteria PFRON uzupetniajg sie automatycznie na podstawie danych z wniosku.
Zaréwno kryteria PFRON, jak i Realizatora, mozna edytowaé¢ do momentu zatwierdzenia wniosku.

Dla wariantu: ,Spetnia” system nadaje automatycznie wartosci przypisane wczesnie;j.

Krok 6 dotyczy jedynie naboréw, w ktérych obowigzuje karta oceny.

= Drukuj
Klikniecie przycisku: :- spowoduje wygenerowanie wydruku karty oceny do

pliku pdf.

€7 Kartz oceny
Kryteria PFRON

Kryterium:

Niepetnosprawnos¢ sprzezona

Opis:

600

Decyzja*:
Wartosc:

@® Spefnia Nie spetnia 50000

Rysunek 118 Karta oceny — kryteria PFRON — przyktadowa lista
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{ryteria Realizatora

Kryterium:

os prowadz;ce dziatalnos

Iniczg - nazwa

Opis:
os prowadzace ¢ rolnicza - opis
Decyzja*:
Wartos$¢:
Nie spelnia

Podsumowanie

Kryteria PFRON: Kryteria Realizatora Razem:

000 50,00 50,00

Rysunek 119 Karta oceny — kryteria Realizatora — przyktadowa lista

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob

Data wplywu: 13112019 g
Nr sprawy: Niepetnosprawnych
Typ wniosku: Aktywny Samorzad Modut |l — edukacja
Karta oceny
Kryteria PFRON
Lp. Kryterium Decyzja Wartosé
1 |Wnioskodawca pobiera nauke jednoczesnie na dwdch (lub X speinia O nie speinia 300,00
wigcej) kisrunkach studidw
2 |Wnioskodawca posiada aktualng (wazng) Kartg Duzej Rodziny |0 speinia X nie spetma 0,00
3 |Wnioskodawca ponosi koszty z tytulu pobierania nauki poza X speinia O nie spelnia 500,00
miejscem zamieszkania
4 |Wnioskodawca studiuje w przyspieszonym trybie O spefnia X nie spelnia 0,00
5 | Wnioskodawca poszkodowany w wyniku dziatania Zywiolu lub | spelnia X nie spelnia 0,00
innych zdarzen losowych
6 |Wnioskodawca ponosi dodatkowe koszty z powodu barier w [ speinia X nie speinia 0,00
komunikowaniu sig — gdy korzysta z ustug ttumacza migowego
7 g lie, gdy Whnio posiada podpis elektroniczny |O spelnia X nie spelnia 0,00
lub Profil Zaufany na platformie ePUAP i sklada wniosku o
dofinansowanie do edukacji w Systemie SOW
Razem 800,00
[ Kryteria Realizatora
| Lp. | Kryterium Decyzja Wartosé
Razem 0,00
Kryteria PFRON i Realizatora razem 800,00

Stonalz2

Osoba wydruk{ 1], data generacji wydruku- 2020-01-16 12:58:14

Osoba oceniajgca: Data oceny:

2020-01-16

Kazdy Oceniajacy/Opiniujacy, przystepujac do oceny niniejszego wniosku deklaruje bezstronnosc wobec
Whioskodawcy | wniosku, ktdry nie dotyczy ich osobiscie, ich malzonkéw, wstepnych albo zstepnych
rodzenstwa, powinowatych w tej samej inii albo stopniu, oséb pozostajacych w stosunku przysposobienia
oraz ich maizonkdw, a takze deklaruje, ze nie istniejg inne okolicznosci, kidre moglyby wywolac watpliwosci co
do ich bezstronnosci. Przystapienie do oceny wniosku oznacza, ze Oceniajgcy speinia takze pozostale
warunki niezbgdne do przeprowadzenia oceny wniosku, okreslone w rozdziale | ust. 3 dokumentu pn. Zasady

Rysunek 120 Karta oceny — przyktadowy wydruk
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7. W zaktadce ,Dane podstawowe” nalezy uzupeié informacje dotyczace kwoty dofinansowania,
wpisujgc przyznang sume dofinansowania oraz wybraé z listy rozwijanej wynik oceny meryto-

rycznej. Konieczne jest takze wprowadzenie uzasadnienia.

& Kwota dofinansowania

Kwota dofinansowania*: Kwota wnioskowana:

Skiada sie z cyfr  prrecinks. Skiada sie 2 oy | przecink.

& Ocena formalna

Data przydzielenia: Przydzielajacy:

Wynik oceny: Data oceny: Oceniajacy:

Do weryfikacji merytorycznej

Uzasadnienie*:

& Ocena merytoryczna

Data przydzielenia: Przydzielajacy:

a

Wynik oceny: Data oceny: Oceniajacy:
@® Ocena merytoryczna

Do zatwierdzenia * Adam Kowalski

Wybierz

Do zatwierdzenia

Odrzucony

Do poprany

Rysunek 121 Wprowadzenie wyniku oceny merytorycznej

8. W przypadku oceny merytorycznej wniosku ,Modutu Il - edukacja” przejscie do edycji wybra-

nych form ksztatcenia jest mozliwe za pomocg ikony: .
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Formy ksztalcenia

Filtrowanie danych w tabeli

Filtru] po
Forma ksztalcenia

Forma ksztaicenia

studia drugiego siopnia

Rekordy 1 do 121

Filtruj po Filtru] po Filtru] po
Nazwa szkoly Wydziat Kierunek

Nazwa szkoty Wyaziat Kerunek Akga
Akademia Morska wSzczecinie o Kk

Wnioskowana kwota dofinansowania Wnioskowana kwota dofinansowania Whnioskowana kwota dofinansowania

Catkowity koszt opfaty za nauke: Udziat whasny: na nauke: dodatku: razem:

150,00 000 0,00 147550 1 475,5¢

Udzial kwoty wnioskowanej w
Procentowy udzial wiasny whioskodawey: calkowitych kosztach oplaty:

Rysunek 122 Formy ksztatcenia - Aktywny Samorzad Modut Il — edukacja

System otworzy wtedy okno z informacjg dotyczaca wnioskowanej kwoty dofinansowania (na

poétrocze).

a)

b)

d)

Po wybraniu przez Uzytkownika wartosci w polu: ,Kalkulacja kwoty dofinansowania” system
uzupetni (nadpisze) dane w polu: ,Kwota przyznana” jako iloczyn wartosci z pdl: ,,Catkowity
koszt optaty za nauke (czesne)” oraz ,Kalkulacja kwoty dofinansowania”. Warto$¢ w polu:

.Kwota przyznana” jest mozliwa do edycji.

Po wybraniu przez Uzytkownika wartosci w polu: ,Kalkulacja kwoty dofinansowania” system
uzupetni (nadpisze) dane w polu: ,Kwota przyznana” - jako iloczyn wartosci z pola ,Maksy-
malna kwota dofinansowania, zgodnie z zasadami programu” i wartosci z pola: ,Kalkulacja
kwoty dofinansowania”. Przeliczenie jest wykonane dla kazdego wiersza, w ktérym ,Whnio-
skowana kwota dofinasowania” bedzie wieksza od 0. Na koniec zostanie zaktualizowana

~ouma”. Wartosci w polach: ,Kwota przyznana” bedg mozliwe do edycji.

Whnioskodawca stara sie o dofinansowanie optaty za nauke (czesne) — po wybraniu wartosci
procentowej w polu: ,Kalkulacja kwoty dofinansowania” system uzupetni (nadpisze) dane w
polu: ,Kwota przyznana” - jako iloczyn wartosci z pola: ,Catkowity koszt optaty za nauke
(czesne)” i wartosci z pola: ,Kalkulacja kwoty dofinansowania”. Jezeli obliczona kwota be-
dzie wieksza, niz kwota w polu: ,Wnioskowana kwota dofinasowania”, to system uzupetni
(nadpisze) dane w polu: ,Kwota przyznana” wartoscig z pola ,Wnioskowana kwota dofina-

sowania”. Warto$¢ w polu ,Kwota przyznana” bedzie mozliwa do edyciji.

Whioskodawca stara sie o dodatek na pokrycie kosztow ksztatcenia — po wybraniu wartosci
procentowej w polu: ,Kalkulacja kwoty dofinansowania” system uzupetni (nadpisze) dane w
polu: ,Kwota przyznana”. Dziatanie kalkulatora dla dodatkéw na pokrycie kosztow ksztatce-
nia ograniczone jest do kwoty wnioskowanej (kwota przyznana nie moze przewyzszaé

kwoty wnioskowanej).
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Strona gléwna - Wnioski - Weryfikacja merytoryczna - Wniosek AS Mil - Wnioskowana kwota dofinansowania

i Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.

[BWnioskowana kwota dofinansowania (na poirocze)

Nr wniosku:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie -2023/02/01/ASM2/WNIOSI

Whioskodawca stara sie o dofinansowanie oplaty za przeprowadzenie przewodu doktorskiego:

Tak ® Nie

Catkowity koszt optaty

Kwota uzyskanego dofinansowania kosztow optaty za przeprowadzenie przewodu doktorskiego
- zinnych zrédet

Udziat wtasny w kosztach optaty

Whnioskowana kwota dofinansowania

Whioskodawca stara sie o dofinansowanie optaty za nauke (czesne):

® Tak Nie

kierunek, V rok, semestr 9

Catkowity koszt optaty za nauke (czesne)

Kwota uzyskanego dofinansowania kosztu optaty za nauke (czesne) - z innych Zrédet

Udziat whasny w kosztach optaty

Whioskowana kwota dofinasowania

Whioskodawca stara sie o dodatek na pokrycie kosztéw ksztatcenia:

® Tak Nie

iz

16

ns SOl

10 |

Kwota przyznana*

Skiada sie 2 cyfr i przecinka.

Sktada sie z Cyfr | przecinka.

Sktada sig z cyfr | przecinka.

i6Z

ng 50|

Skiada sie z cyfr | przecinka. Skiada si z cyfr | przecinka.

1=}
@
&
|

1%

P

Kalkulacja kwoty dofinansowania:

Wybierz... +

Kwota przyznana*

5 000,00

Sktada sie z cyff | przecinka.

1000,00

Skiada sie 2 cyfr | przecinka.

1000,00

Skiada sie 2 cyfr | przecinka.

3000,00

Skiada sie z cyfr | przecinka. Skteda sig  cyfr | przecinka.

Kalkulacja kwoty dofinansowania:

Wybierz... <

Rysunek 123 Wnioskowana kwota dofinansowania (na poétrocze) cz.1
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Maksymalna kwota

Dodatek na pokrycie innych kosztéw dofinansowania,
ksztalcenia - niezaleznie od liczby zgodnie z zasadami Whnioskowana kwota
kierunkéw/form ksztatcenia programu Kryterium spetnione?  dofinansowania Kwota przyznana*

Podstawowa kwota dodatku (1.000 zi - dla

Whioskodawcéw pobierajacych nauke w

szkole policealnej lub kolegium, 1.500 zt - dla

pozostatych Wnioskodawcéw): 1.000 zt lub 1.500 zt Iy

Sklada sie z cyfr | przecinka. Skiada sie z oyfr | przecinka.

Zwiekszenie, gdy Wnioskodawca posiada

podpis elektroniczny lub Profil Zaufany na

platformie ePUAP i sktada wniosek o

dofinansowanie do edukacji w Systemie SOW

- wsparcie jednorazowe, tylko dla

Whioskodawcéw, ktérzy korzystajg z tego

zwiekszenia po raz pierwszy 800 z¢ tak

Sktada sie z cyfr | przecinka. Skiada sie z cyfr | praecinka.

Zwiekszenie w sytuacjach, ktore okreslit
Realizator programu (PCPR) - kryteria

dostepne u Realizatora programu 700 zt tak e

Skiada sie z cyfr i przecinka. Skiada sie z cyfr | przecinka

Zwiekszenie, gdy Wnioskodawca ponosi
koszty z tytutu pobierania nauki poza

miejscem zamieszkania 500 z¢ tak o

Skiada sie z cyfr i przecinka. Skiada sie 2 cyfr | przecinka.

Zwigkszenie, gdy Wnioskodawca posiada

Karte Duzej Rodziny 300 z¢ tak —

skiada sig z yfr 1 przecinka. Sktada sie z cyfr | przecinka

18z

s 50

Zwiekszenie, gdy Wnioskodawca pobiera
nauke jednocze$nie na dwéch (lub wiecej)

[~}

B
|8
&

kierunkach studiéw/nauki 300 z+ tak s g
Skiada sie z cyfr i przecinka. Sktada sie z cyfr | przecinka. %
Zwiekszenie w przypadku studiéw/nauki w
przyspieszonym trybie 200 zt tak o
Skiada sie z cyfr | przecinka. Skiada sie z cyfr | przecinka.
Zwigkszenie, gdy Wnioskodawca jest osobg
poszkodowang w 2021 lub w 2022 roku w
wyniku dziatania zywiotu lub innych zdarzen
losowych 300 z¢ tak o
Skiada sie z cyfr | przecinka. Skiada sie z cyfr | przecinka. @
Zwiegkszenie, gdy Wnioskodawca korzysta z
ustug ttumacza jezyka migowego 300zt tak S N
Sktada sie z cyfr i przecinka. Sktada sie z cyfr i przecinka. %
2
3
Zwiekszenie w przypadku, gdy Wnioskodawca ‘ﬁ
w poprzednim semestrze pobierat lub &
aktualnie pobiera nauke w formie zdalnej (w %
zwigzku z pandemia) 500 zt tak o
Sktada sie z cyfr i przecinka. Skiada sie z cyfr 1 przecinka.
suma X 1000,00
Sktada sig z cyfr i przecinka. Sktada sie z cyfr 1 przecinka.

Rysunek 124 Wnioskowana kwota dofinansowania (na poétrocze) cz.2

% Zapisz
9. KIlikng¢ przycisk: - w celu zatwierdzenia dokonanej oceny merytoryczne;.

System potwierdzi wtedy poprawnos¢ zarejestrowania wyniku oceny merytorycznej, wyswietla-

jac komunikat:
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[ Zapisz | przejdz do zatwierdzania
10. Kliknigcie przycisku: pozwala na zapisanie naniesionych

zmian i przejscie do zatwierdzenia wniosku.

Klikniecie przycisku: spowoduje natomiast zamkniecie formularza bez zapisywania

zmian.

UWAGA

Dla wniosku ,Aktywny Samorzgd Modut | E — refundacja kosztéw optaty za energie” po zaakceptowaniu
wniosku na etapie oceny formalnej system automatycznie zaakceptuje ocene merytoryczna wniosku i

przejdzie do etapu jego zatwierdzania.

12.1 Przeprowadzenie oceny merytorycznej wniosku Turnusy rehabilitacyjne

Podczas zmiany statusu wniosku dotyczgcego turnusow rehabilitacyjnych na: ,Ocena
merytoryczna”, system uzupetnia dane w polch w sekcji ,Kwota dofinansowania” (Kwota

dofinansowania wyliczana jest jako kwota przeciethego wynagrodzenia minus dochdéd):

1. Dla uczestnika — dostepna do edycji

Jezeli ,Obnizenie kwoty dofinansowania o0 20%” = Nie dotyczy

[Kwota_uczestnika] = ([Przecietne_wynagrodzenie]*[Procent_dofinansowania])-
[Kwota_przekroczenia_kryterium]

Jezeli ,0Obnizenie kwoty dofinansowania 0 20%” = Tak

[Kwota_uczestnika] = {([Przecietne_wynagrodzenie]*[Procent_dofinansowanial)-
[Kwota_przekroczenia_kryterium]}- {([Przecietne_wynagrodzenie]*[Procent_dofinansowania])-

[Kwota_przekroczenia_kryterium]}*20%

2. Dla opiekuna — dostepna do edycji
Pole ,Dla opiekuna” zostanie wyliczone w analogiczny sposob jak dla uczestnika, przy czym
[Procent_dofinansowania] = 20% albo 40% jezeli wybrano opcje ,Podwyzszenie dofinansowania z

uwagi na trudng sytuacje”.
3. Kwota dofinansowania — suma kwoty wyliczonej dla uczestnika i opiekuna

4. Procent dofinansowania — domysInie zaznaczona warto$¢ wynikajgca z danych podanych we

wniosku, z mozliwoscig zmiany na jedng z wartosci:

- Stopien niepetnosprawnosci znaczny lub rGwnowazne orzeczenie (30%)

- orzeczenie dla osoby do 16 r. z lub réwnowazne (30%)
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- osoba w wieku 16-24 lat uczgca sie i niepracujgca (30%) — niezaleznie od stopnia
niepetnosprawnosci

- Stopien niepetnosprawnosci umiarkowany lub réwnowazne orzeczenie (25%)

- Zatrudniony(a) w zakfadzie pracy chronionej (20%) — niezaleznie od stopnie niepetnosprawnosci

- Podwyzszenie dofinansowania z uwagi na trudng sytuacje (40%) - niezaleznie od stopnie

niepetnosprawnosci

[Kwota_przekroczenia_kryterium] = [Dochod]-[Kryterium_Dochodowe] ale nie mniej niz 0

[Kryterium_Dochodowe] = [Przecietne_wynagrodzenie] *[Procent_kryterium]
[Procent_kryterium] — wartos¢:
65% - Kryterium dochodowe osoby samotnie gospodarujgce;j

50% - Kryterium dochodowe osoby prowadzacej gospodarstwo wieloosobowe

5. Obnizenie kwoty dofinansowania o 20% - domysInie zaznaczona opcja: ,nie dotyczy”.

Mozliwo$¢ zaznaczenia opcji , TAK”.

System przelicza kwote dofinansowana po kazdorazowej zmianie ustawienia tych pol.

6. Przecietne wynagrodzenie — pole obowigzkowe, z mozliwoscig wyboru poprzednich kwartatéw

z kwotg przecietnego wynagrodzenia.

& Kwota dofinansowania

Obnizenie dofinansowania o

20%*:
Procent dofinansowania*: Przecietne wynagrodzenie*:
@ Nie dotyczy Tak

Stopien niepetnosprawnosci lekki lub réw# Przecietne wynagrodzenie: 6235,22 obowg

Wybierz...

Stopien niepetnosprawnosci znaczny lub réwnowazne orzeczenie (30%)
Orzeczenie dla osoby do 16 r. 2 lub réwnowazne (30%)

Osoba w wieku 16-24 |at uczaca sie i niepracujaca (30%)

Stopien niepetnosprawnosci umiarkowany lub réwnowazne orzeczenie (27%)

Stopieri niepetnosprawnosci lekki lub réwnowazne orzeczenie (25%) 1268,00
Zatrudniony(a) w zakladzie pracy chronionej (20%)
Podwyzszenie dofinansowania z uwagi na trudng sytuacje (40%)
Kwota dofinansowania:
2 853,00

Sktada sie z cyfr i przecinka

Rysunek 125 Wybodr procentu dofinansowania
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Obnizenie dofinansowania o

20%*

Procent dofinansowania* Przecietne wynagrodzenie*:

1] 0

Dla uczestnika* Dla opiekuna;

Kwota dofinansowania

Rysunek 126 Wybor przecietnego wynagrodzenia

Podczas akceptacji oSwiadczenia organizatora, system bedzie podpowiadat kwoty w polach:
-Kwota wyptaty uczestnika” i ,Kwota wyptaty opiekuna” w oparciu o kwoty podane w zatwierdzonym

whniosku, jednak nie wiecej, niz rzeczywisty koszt podany przez organizatora turnusu w oswiadczeniu.

12.2 Przeprowadzenie oceny merytorycznej wnioskéw C1, C3, C4 —
skierowanie do opinii eksperta PFRON

W ocenie merytorycznej wnioskéw:

e Aktywny Samorzad Modut | C1 — woézek inwalidzki o napedzie elektrycznym

e Aktywny samorzgd Modut | C3 - proteza konczyny

e Aktywny samorzad Modut | C4 - proteza konczyny — serwis
znajduje sie zaktadka: I . Na etapie oceny merytorycznej, Uzytkownik moze dodaé
nowe skierowanie. Skierowanie jest dostepne do edycji az do momentu zatwierdzenia lub odrzucenia
wniosku. Po zatwierdzeniu wniosku dodane wczes$niej skierowania nie sg dostepne do edycji, ani nie
mozna ich usungg.

. , . . o _ Skierowania
Aby dodaé¢ nowe skierowanie, nalezy przejs¢ do zaktadki:

Zalaczniki Umowy do wniosku Rozliczenia Dane historyczne Wiadomosc Historia zmian Limity

Rysunek 127 Ocena merytoryczna wnioskéw C1, C3, C4 - dostepne zaktadki

Skierowania ) ) )
Zaktadka: zawiera nastepujgce sekcje:

1. Skierowania

2. Opinie eksperta
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Dane Karta ocen Pismadowniosku  Zalaznki ~ Umowydowniosku  Rozlizenia  Danehistoryczne  Wiadomosd  Historiazmian  Limity

g Skierowania

+ Dodaj nowe

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Data ]
&
rrrr-mm-dd "
£
i
E
&
g
Data Akcja g
B
20230801 (7] e]n]]
Rekordy 1do1z1 Wyéwietlanie rekordéw | 20 * — Poprzednia n Nastepna —

& Opinie eksperta

plik

Filtrowanie danych w tabeli

x

{

a

g
PETanISasebAS SOI6Z

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Opis zalacznika
Nazwa pliku Opis zakacznika Dodano

Akgja

plik1.pdf ok 2023-02:01 13:38:53 | & | [ # ]

Rekordy1do1 21 Wyéwietlarie rekordéw| 20 & = Poprzednia n Mastepns —

Rysunek 128 Zaktadka ,Skierowanie"

, . . . N+ Dodaj nowe .
Aby doda¢ nowe skierowanie, nalezy wybrac¢ przycisk: . Zostanie wtedy otwarte

okno z mozliwoscig dodania skierowania.

[ Nowe skierowanie do opinii eksperta

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Data*:

rrrr-mm-dd

Format: rrrr-mm-dd

Uzasadnienie wnioskodawcy:

Pozostato znakdw 2000 z 2000 znakdw

Opinia Realizatora:

Pozostato znakéw 2000 z 2000 znakdw
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Uwagi Realizatora programu:

Pozostato znakéw 2000 z 2000 znakdw

Czy do skierowania dotgczono zlecenie NFZ*:

Nie dotyczy Nie Tak

Rekomendowana
przez Realizatora
kwota programu
dofinansowania:

0,00

Sktada sig 2 cyfr | przecinka.

+ Dodaj nowe skierowanie

Rysunek 129 Dodawanie nowego skierowania do opinii eksperta

Nalezy uzupetnic¢ pola zgodnie z opisujgcymi je etykietami. Polami wymaganymi sa: ,Data” i ,Czy do
skierowania dotgczono zlecenie NFZ”. Pole: ,Uzasadnienie Wnioskodawcy” jest uzupetnione na
podstawie wniosku (pole jest mozliwe do edycji). Natomiast pole: ,Rekomendowana przez Realizatora
kwota programu dofinansowania” jest wypetnione domysinie kwotg dofinansowania (pole jest mozliwe

do edyciji).

o o Lt , + Dodaj nowe skierowanie _ _ _
Po wypetnieniu pdl, nalezy klikng¢ przycisk: . Skierowanie zostanie

dodane i pojawi sie komunikat, potwierdzajgcy akcje. Skierowanie zostanie woéwczas wyswietlone na

liscie: ,Skierowania”.

Utworzono skierowanie do opinii eksperta

Stronagléwna - Wnioski - Podglad

Dane v Karta ocen; skierowania Pisma do wniosku Zalaczniki Umowy do wniosku Rozliczenia Dane historyczne Wiadomosci Historia zmian Limity,

2] Skierowania

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Data

rrrr-mm-dd

Data Akcja

2023-08-19 u
2023-08-01 (] + |

Rekordy1do222 Wyswietlanie rekordéw| 20 E — Poprzednia Nastepna —

Rysunek 130 Lista dodanych skierowan

Na liscie dodanych skierowan dostepne sg nastepujace akcje:
4
- przycisk pozwalajgcy na edycje skierowania,

- przycisk pozwalajgcy na podglad skierowania,
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n - przycisk stuzgcy do usuniecia skierowania,
H - przycisk umozliwiajgcy wydruk skierowania w formie pdf.

Sekcja ,Opinie eksperta” umozliwia dodanie, usuwanie i pobieranie plikéw zatgcznikow. Aby

A Lo e , Dodaj plik .
dodac¢ opinie eksperta, w sekcji ,Opinie eksperta” nalezy klikng¢ przycisk: . Zostanie

wtedy otwarte okno z mozliwoscig dodania zatgcznika.

[ Zatgczniki

i Pola 0znzczane symbalem * sq wymagane.

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

g
Opis zatacznika

B

4

Rysunek 131 Dodawanie zatgcznikéw

Zapisz
Nalezy wybrac plik z dysku i go zatgczy¢. Zapisanie zmian umozliwia przycisk - Po jego

kliknigciu dodany zatgcznik bedzie wyswietlany na liscie: ,Opinii eksperta”.

2] Opinie eksperta

Dodaj plik

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po g
Nazwa pliku b
=
B
E
L
E
&
]
Nazwa pliku Dodano Akcja L2
plik1.pdf 2023-02-01 13:38:53 ﬂ n
Rekordy 1do1z1 Wyswietlanie rekordow | 20 s « Poprzednia Nastepna —

Rysunek 132 Widok dodanych opinii eksperta

Akcje dostepne na liscie dodanych opinii eksperta to:

- przycisk pozwalajgcy na podglad zatgcznika,
n - przycisk stuzgcy do usuniecia zatgcznika,

- przycisk umozliwiajgcy wydruk zatgcznika w formie pdf.
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Zatgcznik bedzie mozliwy do usunigecia do momentu zatwierdzenia lub odrzucenia wniosku. Po za-
twierdzeniu wniosku, nie bedzie mozna usungé dodanych wczesniej zatgcznikéw (dostepna bedzie

tylko mozliwosé ich pobrania).

12.3 Weryfikacja w EKSMOON podczas oceny merytorycznej

Opisana w tym rozdziale funkcjonalno$¢ pozwala na weryfikacje, czy dana osoba posiada nwska-
zany dzien wazne orzeczenie o niepetnosprawnosci oraz odnotowuje w systemie wynik przeprowadzo-

nej weryfikaciji.

Weryfikacja dostepna jest podczas oceny formalnej i merytorycznej na kazdym etapie oceny i rea-
lizacji wniosku, réwniez po jego zatwierdzeniu lub przekazaniu sprawy do archiwum. Dedykowane okno
wyszukiwania znajduje sie w zaktadce: ,Dane podstawowe”, w sekcji: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w

systemach zewnetrznych”.

Weryfikacji w EKSMOoN mogg dokonywa¢ Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy i Reali-

zator rozszerzony.

& Dane wnioskedawcy

Imie: Nazwisko: Pesel:

Miejscowosc: Telefon: Email:

& Wenyfikacja orzeczenia o niepetnosprawnosci

Wynik weryfikacji:
;

Data weryfikacji: Weryfikujacy:
20210526
Farrmal reriredd
[3) Przedmiot wniosku
‘Whnioskowana kwota Przyznanie
Przedmiot pomocy Cena brutto (w zi) dofinansowania (w zf) dofinansowania*
E,I?,C,IB,ITDI‘A& pasy, uchwyty utatwiajace wsiadanie i Tak Nie
wysladanie 1500.00 1000.00

Rysunek 133 Weryfikacja w EKSMOoN - ocena merytoryczna

Szczegotowy opis przeprowadzania weryfikacji w EKSMOoN oraz opis zwracanych przez ustuge

informacji zostat opisany w rozdziale 17.2.
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12.4 Przedmiot dofinansowania w ocenie merytorycznej wniosku dot. likwidacji
barier

We wnioskach dotyczgcych likwidacji barier (architektonicznych, technicznych, w
komunikowaniu sie) w ocenie merytorycznej znajduje sie sekcja: ,Przedmiot wniosku”.

Sekcja ta zawiera:

a) Pola niedostepne do edycji, zawierajgce informacje z wniosku:

- Przedmiot wniosku, przeznaczenie dofinansowania

- Przewidywany koszt realizacji zadania (100%)

- Kwota wnioskowanego dofinansowania ze srodkéw PFRON

- Co stanowi % kwoty brutto przewidywanych kosztéw realizacji zadania
- Deklarowane s$rodki wtasne

- Inne zrédta finansowania

b) Pola z mozliwosciag edycji:
- ,Czy przyznane dofinansowanie”
- ,Przedmiot dofinansowania”

Przedmiot wniosku, przeznaczenie dofinansowania*: @

Przewidywany koszt realizacji zadania (100%): Kwota wnioskowanego dofinansowania ze srodkéw PFRON: @ <o stanowi % kwoty brutto przewidywanych kosztéw realizacji zadania:

Przyznane dofinansowanie*: Przedmiot dofinansowania

Tak Nie

Rysunek 134 Przedmiot wniosku w ocenie merytorycznej wniosku
Sekcja: ,Przedmiot wniosku” jest dostepna w trybie podgladu w ocenie wniosku na kolejnych etapach
whniosku:
- Wniosek do zatwierdzenia,
- Whiosek zatwierdzony,

- Whiosek odrzucony.

12.5 Przedmiot wniosku w ocenie merytorycznej wniosku - sprzet
rehabilitacyjny

Sekcja: ,Przedmiot wniosku” w ocenie merytorycznej wniosku zawiera nastepujgce pola:
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a) Pola niedostepne do edycji, zawierajgce informacje z wniosku:

- Przedmiot wniosku, przeznaczenie dofinansowania

- Przewidywany koszt realizacji zadania (100%)

- Kwota wnioskowanego dofinansowania ze srodkéw PFRON

- Co stanowi % kwoty brutto przewidywanych kosztéw realizacji zadania

- Migjsce realizac;ji

- Cel dofinansowania

- Sredni miesieczny dochéd netto na osobe w gospodarstwie osoby niepetnosprawne;
obliczony za kwartat poprzedzajgcy miesigc ztozenia wniosku

- Liczba os6b we wspdlnym gospodarstwie domowym wynosi

b) Pola z mozliwoscig edyciji:

- Zweryfikowana informacja o koszcie realizacji zadania (100%)

- Przyznane dofinansowanie

- Procent dofinansowania

- Koszt przyznanego dofinansowania — pole wyliczane przez system jako iloczyn wartosci
podanych w polach: ,Procent dofinansowania” oraz ,Zweryfikowana informacja o koszcie realizac;ji

zadania (100%). Pole dostepne do edycji. Wartos¢ w polu: ,Kwota przyznanego dofinansowania” jest

aktualizowana przez system, po kliknieciu przycisku: m

Przedmiot wniosku, przeznaczenie dofinansowania*

Przewidywany koszt realizacji zadania (100%), Kwota wnioskowanego dofinansowania ze Srodkow PFRON: © <o stanowi % kwoty brutto przewidywanych kosztéw realizacji zadania:
Miejsce realizacji:

Cel dofinansowania*:

Sredni miesigczny dochéd netto na osobe w gospodarstwie osoby Przyznane dofinansowanie*:
niepetnosprawnej obliczony za kwartat poprzedzajacy miesiac ziozenia wniosku Liczba 0s6b we wspdlnym gospodarstwie domowym wynosi
® Tak Nie

Zweryfikowana informacja o koszcie realizacji zadania (100%)* Procent dofinansowania* Kwota przyznanego dofinansowania*:

Rysunek 135 Przedmiot wniosku na sprzet rehabilitacyjny
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12.6 Przedmiot wniosku w ocenie merytorycznej wniosku — przedmioty
ortopedyczne i sSrodki pomocnicze

Podczas oceny merytorycznej wniosku: ,Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze”, po

wejsciu w edycje przedmiotu wniosku za pomocg przycisku: n , system wyswietli dane
przedmiotu wniosku.

Zaktadka: ,Przedmiot wniosku” skfada sie z nastepujacych pol:

- Nazwa przedmiotu

- Przyznane dofinansowanie PFRON

- Koszt catkowity

- Limit NFZ — pole uzupetnione wartoscig pobrang z wykazu wyrobéw medycznych (pole
mozliwe do edycji), pod warunkiem, ze to pole bedzie puste — tzn. ze system nie bedzie zmieniat
wartosci w tym polu, wpisanej wczesniej przez Uzytkownika lub przez system

- Dofinansowanie NFZ

- Srodki wiasne — brak mozliwosci edyc;ji

- Kwota wnioskowana — brak mozliwosci edycji

- Typ ptatnosci: refundacja, bez rozliczenia

- Maksymalna kwota dofinansowania: 150%, 100%, 80%, Inny procent refundaciji, Nie wylicza]
kwoty.

Na ponizszym zdjeciu pokazano przyktad, w ktérym zaznaczono typ ptatnosci: ,Refundacja”
oraz w polu: ,Maksymalna kwota dofinansowania” zaznaczono wartos¢ ,80%”. System automatycznie
wyliczyt kwote w polu: ,Przyznane dofinansowanie PFRON” wedtug nastepujgcego algorytmu:

150% (Limit + Udziat Wiasny), ale nie wigcej niz (Koszt catkowity - Dofinansowanie NFZ),

gdzie Udziat Whasny jest obliczany wedtug algorytmu: Limit[(100,00 — Refundacja)%)].
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[2) Przedmiot wniosku

Nazwa przedmiotu*:

naprawa: protezowa whiadka do buta uzupefniajgca stope po amputacji palcow [3111.01.N]

4
Przyznane dofinansowanie PFRON*: Koszt catkowity*: Limit NFZ:

2000,00 4200
Siiaca s z oy prascnia Siiaca sz oyt prascinie Skisda sie z e prasaimia. W
Dofinansowanie NFZ*: Srodki wiasne: Kwota wnioskowana: &
&
1000,00 1000,00 50000 4
Siagasie i prascinia Shiaca sez eyt praecinke Sidad s o prascnka. g

=

2

Typ platnosci:

Refundacja Bez rozliczenia

Maksymalna kwota dofinansowania*:

150% 100% 80% Inny procent refundacji @ Nie wyliczaj kwoty

Rysunek 136 Przedmiot wniosku ,Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze"

Zapisz
Po kliknieciu przycisku: i wprowadzone dane zostang zapisane.
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13 ODRZUCENIE WNIOSKU Z PLATNOSCIA

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca wprowadzenie negatywnej opinii
eksperta. Negatywng opinie wydaje Uzytkownik o roli Realizator podstawowy lub Realizator rozsze-

rzony, a po jej wydaniu status wniosku jest oznaczony jako: ,Odrzucony z pfatnoscia”.
Wprowadzenie negatywnej opinii dostepne jest wytgcznie dla wnioskow:
e Aktywny Samorzgd Modut | C1 — woézek inwalidzki o napedzie elektrycznym;
e Aktywny Samorzad Modut | C3 — proteza konczyny;
e Aktywny Samorzad Modut | C4 — proteza konczyny — serwis, w sytuaciji,

gdy dofinansowanie wynika wytgcznie z ,Refundacji kosztéw dojazdu do eksperta PFRON”,
gdzie omawiana pozycja zostata uzupetniona. Informacja o wydaniu negatywnej opinii bedzie przeka-

zana Uzytkownikowi o roli Wnioskodawca.

Zatwierdzenie wniosku jest mozliwe, gdy otrzymat on pozytywny wynik weryfikacji formalnej

oraz oceny merytorycznej oraz zostat skierowany do zatwierdzenia.

13.1 Przeprowadzenie wniosku w ramach odrzucenie wniosku z ptatnoscia

W celu przeprowadzenia negatywnej opinii nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: W menu hawigacyjnym.

Do zatwierdzenia

2. Klikna¢ przycisk:

3. Wybrac z listy wtasciwy wniosek i klikng¢ jedng z ikonek akgciji: lub .
Po przejsciu do danych wniosku za pomocg ikonki z otéwkiem nalezy sprawdzi¢ naniesione
tresci i wybrac typ ptatnosci.

4. Uzupetni¢ dane w polu z wynikiem oceny w sekgc;ji: ,Do zatwierdzenia”

& Do zat

Wybierz okres limitu* Wynik oceny: Data: Utytkownik:

Rysunek 137 Sekcja ,Do zatwierdzenia” dostepna po dokonaniu oceny merytorycznej
5. Wybra¢ wynik oceny: ,Odrzucenie z ptatnoscig”.

System wyswietli wowczas tabele z dostepnym limitem.
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& Do zatwierdzenia

Wybierz okres limitu: Wynik oceny: Data: Utytkownik:

Rok 2023 . Odrzucany z platnoscia o 20240130

Uzasadnienie*:

Dostepny lim

Rysunek 138 Sekcja ,Do zatwierdzenia"

5. Uzupetni¢ dane w polu: ,Uzasadnienie”.

6. Zatwierdzenie wprowadzonych danych nastgpi po wybraniu przycisku:

-Podczas zapisywania danych wniosku system zweryfikuje czy kwota dofinansowania nie przekracza
kwoty dostepnego limitu (jezeli limit zostat zdefiniowany). W przypadku przekroczenia dostepnego limitu

zapisanie wniosku nie bedzie mozliwe.

13.2 Rozliczenie i realizacja ptatnosci dla wniosku o statusie: ,,Odrzucony z
pltatnoscia”

W celu przeprowadzenia rozliczenia i realizacji ptatnosci wniosku nalezy:

Whioski
1. Rozwing¢ zaktadke: W menu hawigacyjnym.

2. Kliknac’; przycisk: @ Odrzucone

3. Wybrac z listy wtasciwy wniosek i klikng¢ ikonke akcji: - podglad.
4. Przejs¢ do zaktadki: ,Rozliczenia”®, a nastepnie dodaé nowe rozliczenie (szczegdtowy opis do-

stepny jest w rozdziale Btad! Nie mozna odnalez¢ zrédta odwotania.).

Realizator bedzie miat mozliwo$¢ dodania nowego rozliczenia, ktdre otrzymat w formie papierowe;j
(mozliwo$¢ dodania nowego rozliczenia bedzie dostepna réwniez dla Wnioskodawcy). W przypadku
braku zawartej umowy, rozliczenie bedzie mogto dotyczy¢ wytgcznie zadania: ,Refundacja kosztéw do-
jazdu do eksperta PFRON".

5. Po wprowadzeniu nowego rozliczenia nalezy przejs¢ do zakfadki: ,Ptatnosci”, gdzie mozliwe

jest wprowadzenie nowej ptatnosci bez koniecznosci zawierania umowy.
6. Zatwierdzi¢ ztiozone rozliczenie.

7. W przypadku wniosku o statusie: ,Odrzucony z ptatnoscig”, po zmianie statusu rozliczenia na:
,Dofinansowanie wypfacone”, gdy suma potwierdzonych ptatnosci bedzie zgodna z kwotg przy-

znanego dofinansowania, status sprawy zostanie zmieniony na: ,Dofinansowanie wyptacone”.
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14 ZATWIERDZENIE WNIOSKU

W rozdziale opisany zostat proces zatwierdzania wniosku o dofinansowanie. Funkcjonalnosé

jest dostepna dla Uzytkownikdw o roli: Realizator podstawowy i Realizator rozszerzony.

UWAGA
Po zakonczeniu weryfikacji wniosku w celu kontynuowania procesu jego obstugi (utworzenie umowy,
ptatnosci, rozliczenia lub informacji o wyborze turnusu) nie jest wymagane generowanie i wysytanie

pisma do Wnioskodawcy.

14.1 Zatwierdzenie wniosku w ramach jednego okresu limitu

Zatwierdzenie wniosku jest mozliwe, gdy otrzymat on pozytywny wynik weryfikacji formalnej i

oceny merytorycznej oraz gdy jego wniosek zostat skierowany do zatwierdzenia.

W celu zatwierdzenia wniosku nalezy:

Whioski
1. Rozwing¢ zakfadke: W menu nawigacyjnym.

2. Zatwierdzi¢ zmiany klikajgc przycisk: ¢ Do zatwierdzenia

3. Wybra¢ na liscie wiasciwy wniosek i przejs¢ do niego poprzez klikniecie ikonki:
Nastepnie nalezy sprawdzi¢ wprowadzone dane i wybra¢ odpowiedni typ ptatnosci.

4. Kolejnym krokiem jest wybor w sekcji: ,Do zatwierdzenia” wyniku oceny.

& Do zatwlerdzenia

Wybierz okres limitu*: Wynik oceny: Data Uzytkownik:

Wybierz. Wybierz. B 2020-07-02 Nnatalia Nowak

Uzasadnienie*:

Rysunek 139 Sekcja ,Do zatwierdzenia” dostepna po dokonaniu oceny merytorycznej

Po uzupetnieniu wyniku oceny pole wyboru okresu limitu staje sie aktywne. Nalezy w nim wy-
bra¢ odpowiednig wartos¢, dostepng na liscie rozwijanej. W przypadku, gdy na dany rok na zada-
nie/modut w danym powiecie nie zostat przydzielony limit (brak limitu PFRON lub brak podziatu limitu
na zadania), to podczas zmiany statusu wniosku na: ,Zatwierdzony”, po wybraniu wartosci w polu:
»Wybierz okres limitu”, w sekcji ,Dostepny limit” system wy$wietli nastepujgce informacije:

- przydzielony limit do zadania — wartos¢ ,brak danych”,
- wartos¢ wnioskéw zatwierdzonych wedtug zadania — wartos¢ wyliczona w oparciu o zatwierdzone

whnioski powigzane z wybranym okresem limitowym, w przypadku braku zatwierdzonych wnioskéw,
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system wyswietli wartos¢ 0,00,
- wartos¢ zwrotéw — warto$¢ wyliczona w oparciu o zatwierdzone zwroty powigzane z wnioskami
- dostepny limit — wartos¢ ,brak danych”.

System nie blokuje mozliwosci zatwierdzenia wniosku z powodu braku podziatu limitu na zadania.

& Do zatwierdzenia

Wybierz okres limitu*: Wynik oceny: Data: Uzytkownik:

Rok 2021 < Zatwierdzony

Uzasadnienie*:

Dostepny limit
Przydzielony limit do zadania brak danych
Wartos¢ wnioskéw zatwierdzonych wg zadania 0,00
Wartos¢ zwrotow 0.00

Dostepny limit brak danych

Rysunek 140 Sekcja ,Do zatwierdzenia"

*7

5. Nalezy uzupetni¢ dane w polu: ,Uzasadnienie*”.
6. Zatwierdzenie wprowadzonych danych nastgpi po wybraniu przycisku:
Pojawi sie wtedy okno modalne z wezwaniem do potwierdzenia operaciji:
Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz poprawnosc kwoty przyznanege dofinansowania?

Rysunek 141 Potwierdzenie operacji

a) Przycisk - jego klikniecie pozwoli na zapisanie danych czyli zmiane

statusu wniosku na: ,Zatwierdzony”.

Anuluj
b) Przycisk - jego wybranie spowoduje powrét do okna zatwierdzania oceny

merytorycznej i mozliwos¢ edycji oceny.

14.2 Zatwierdzenie wniosku w ramach dwoéch okresow limitow

Zatwierdzenie wniosku jest mozliwe, gdy otrzymat on pozytywny wynik weryfikacji formalnej i

oceny merytorycznej oraz zostat skierowany do zatwierdzenia.
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W celu zatwierdzenia wniosku nalezy:

Whioski
1. Rozwingé¢ zakfadke: W menu nhawigacyjnym.

[# Do zatwierdzenia

2. Woybrac¢ przycisk:

3. Woybrac z listy odpowiedni wniosek i klikng¢ przy nim ikonke:
System wyswietli wtedy wniosek w trybie podgladu.
W przypadku wnioskow bez uméw nalezy wybrac typ ptatnosci.

4. W sekciji: ,Do zatwierdzenia” wybra¢ odpowiedni wynik oceny.

& Do zatwierdzenia

Rozdziel kwote dofinansowania

Rok M@ poszczegdlne lata*: Wynik oceny: Data: Uzytkownik:
2021 Wybierz... s 2021-12-01 Anna Wanna
Skiads sie z oyfr i przecinks.
Uzasadnienie*:
Rok
2022

Sklada sig z cyfr i przecinka.

Rysunek 142 Sekcja Do zatwierdzenia dostepna po dokonaniu oceny merytorycznej

Po wybraniu wyniku oceny: ,Zatwierdzony” system odblokuje mozliwos¢ zaznaczenia okreséw

limitowych oraz uzupetnienie danych w polu: ,Uzasadnienie”.
5. Woybrac¢ okres lub okresy limitowe.

Po wybraniu system wyswietli odpowiednig tabele lub tabele zawierajgce informacje o limitach

dla wybranych okreséw limitowych.

6. Wypetni¢ dane w polu: ,Uzasadnienie”.

. . . . i . ™ Zapisz
7. W celu zatwierdzenia wniosku nalezy wybrac¢ przycisk: -

System wyswietli wtedy okno potwierdzenia operacji.
Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz poprawnosc kwoty przyznanege dofinansowania?

Anuluj Potwierdz

Rysunek 143 Potwierdzenie operacji
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Potwierdz
8. Klikng¢ przycisk: w celu potwierdzenia poprawnosci kwot i zatwierdzenia wniosku

Anuluj P
lub - w celu powrotu do edyc;ji widoku.

14.3 Grupowe zatwierdzanie wnioskéw

W celu grupowego zatwierdzenia wnioskow nalezy:

o : L . . [# Do zatwierdzenia
1. Przej$¢ na liste wnioskéw do zatwierdzenia:

Za pomocg dostepnych checkboxéw zaznaczyé wybrane wnioski.

2. Uzy¢ widocznego nad listg przycisku: .

W polu: ,Do zatwierdzenia” uzupetni¢ wynik oceny, a nastepnie wybrac okres limitu oraz wpro-

wadzi¢ odpowiednie uzasadnienie.

& Zapisz
3. Klikng¢ przycisk: , po ktérego wybraniu wyswietlona zostanie lista z wybranymi

wnioskami do zatwierdzenia.

Stronagtowna - Wnioski - Do zatwierdzenia

& Do zatwierdzenia

Numer wniosku Whnioskodawca Typ dokumentu

PCPR WNIQSEK/00001 Aktywny Samorzad Medut Il - edukacja

PCPR »/WNIOSEK/00006 Aktywny samorzad Modut | BS - sprzet elektroniczny - serwis

Rysunek 144 Lista wnioskoéw do zatwierdzenia

a) Przycisk - jego klikniecie spowoduje zatwierdzenie pozycji znajdu-

jacych sie na liscie

Anuluj
b) Przycisk - - jego kliknigcie pozwala na opuszczenie okna bez zapisy-

wania zmian.
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15 Korekta zatwierdzonej decyzji

Korekty decyzji moze dokona¢ Uzytkownik o roli Realizator rozszerzony. Funkcjonalno$¢
dostepna jest na liscie wnioskéw zatwierdzonych oraz na Stronie gtéwnej.
Wprowadzenie korekty decyzji mozliwe jest do momentu:
- utworzenia umowy lub
- zaplanowania ptatnosci w transzach (gdy w procesie nie ma umowy) lub
- zaplanowania ptatnoéci dla turnusow rehabilitacyjnych lub
- utworzenia rozliczenia (refundacja) lub

- zatwierdzenia rozliczenia (bez rozliczenia)

UWAGA!
Funkcjonalnos¢ korekty decyzji nie pozwala na zmiane decyzji (statusu wniosku):
o Zatwierdzony” - na ,Odrzucony”,

e ,Odrzucony” - na ,Zatwierdzony”.

15.1 Utworzenie korekty decyzji

Aby utworzy¢ korekte, nalezy klikng¢ przycisk akgji: . Akcja dostepna jest tylko wowczas,
gdy:
- wniosek ma status: ,Zatwierdzony” oraz
- nie istnieje zadna niezatwierdzona korekta decyzji oraz
- nie istnieje umowa oraz
- nie istnieje pfatnos¢ w transzach (gdy w procesie nie ma umowy) lub nie istnieje ptatnos¢ dla
turnusow rehabilitacyjnych oraz lub
- nie istnieje rozliczenie lub
- istniejgce rozliczenie: ,bez rozliczenia” ma status: ,Przekazane” lub istniejgce rozliczenie ,bez

rozliczenia” ma status: ,Do zatwierdzenia”.

Po kliknigeciu w przycisk: , zostanie otwarty widok: ,Korekta decyzji” i mozliwosé

utworzenia korekty decyz;ji.
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Stronaglowna - Wnioski - Korekta decyzji

Korekta decyzji Ocena merytoryczna Zatwierdzenie Dane historyczne Wiadomosci

1 Pola 0znaczone symbolem * sa wymagane.

& Dane wniosku

Nrwhiosku:

Typ wniosku:

Zlozony przez: Zarejestrowany przez:

& Dane wnioskodawcy

Imig: Nazwisko:

Miejscowosé: Telefon:

& Dane podopiecznego/mocodawcy

Nie dotyczy:

® Nie dotyczy

Imig:

PESEL: Data urodzenia:

& Wenyfikagz W

Wynik weryfikacji:

Wenyfikaca w EKSMOON R

Data weryfikadji:

Wynik weryfikacji:

Brak weryfikac

Wenyfiacja w PESEL

Pokat pozsstale weryfieatie

Historia zmian

Znak sprawy:

5
g
(@
2
&

sl

pemant

Nr kancelaryjny:

Data przekazania wniosku elektronicznie:

Data zarejestrowania:

Pesel:

Email:

Nazwisko:

Pec:

3

Weryfikujaey:

Rysunek 145 Korekta decyzji
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Ocena merytoryczna Zatwierdzenie
Nastepnie nalezy przej$¢ na zaktadke: i oraz

zmodyfikowac potrzebne dane. Nalezy pamieta¢, ze dane na kazdej z edytowanych zaktadek powinny

zostaé zapisane.

Aby utworzy¢ korekte decyzji nalezy klikng¢ przycisk:
A Przeslij korekte decyzji do zatwierdzenia

Pojawi sie wowczas komunikat, ktéry nalezy potwierdzi¢ za pomoca przycisku: :

Potwierdzenie operag;ji

Kazda z zaktadek korekty nalezy zapisa¢ dedykowanym przyciskiem
"Zapisz" znajdujacym sie u dotu zaktadki. Czy potwierdzasz przestanie

korekty decyzji do zatwierdzenia?

Realizator rozszerzony ma mozliwo$¢ edytowania takiego samego zakresu danych, jak podczas
oceny merytorycznej. Wszczegdlnosci ma mozliwosc:

- edytowania karty oceny,

- edytowania kwoty przyznanej dla poszczegdlnych przedmiotéw, kierunkoéw ksztatcenia,

- edytowania informacji czy dofinansowanie zostato przyznane dla poszczegdlnych przedmiotéw
pomocy,

- edytowania kwoty dofinansowania,

- weryfikacji danych w systemach zewnetrznych w zaktadce ,Dane podstawowe” oraz sprawdzenia

historii Wnioskodawcy w Aditum.
Na przyktadzie wniosku ,Przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze” na ponizszym zrzucie

ekranu pokazano, ze podczas tworzenia korekty decyzji, dane w sekgcji : ,Przedmiot wniosku” sg

mozliwe do edyciji.
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[3 Przedmiot wniosku

Filtrowanie danych w tabeli X Wyczyic fitry

Filtruj po Filtruj po
Nazwa przedmiotu Numer zlecenia

Nazwa przedmiotu Numer zlecenia Catkowity koszt zakupu  Dofinansowanie NFZ Udziat i kot jie PFRON Typ platnotci Akdja

1200900 1909900 o000 200900 109090 Fetundads

Catkowity koszt zakupu Dofinansowanie NFZ Udziat whasny wnioskodawcy: Whioskowana kwota dofinansowania

Seizss sz et srzeania

SHadasR 1 o prasinia. Sihada

Seizss sz et srzeania

Rysunek 146 Przedmiot wniosku

Jezeli podczas tworzenia nowej korekty decyzji, w sprawie bedzie istniata ocena rozliczenia
.bez rozliczenia” o statusach: ,Przekazane” lub ,Do zatwierdzenia”, to system wyswietli komunikat o

tresci:

W sprawie istnieje ocena rozliczenia o numerze Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie Torun-2022/07/20/RSPO/ROZLICZENIE/QD029, ktdra
zostanie usunieta po utworzeniu korekty decyzji

Czy potwierdzasz zamiar utworzenia korekty decyzji?

Al

Po udzieleniu odpowiedzi twierdzgcej poprzez klikniecie przycisku: , z systemu zostanie
usunieta ocena rozliczenia wraz z zaplanowanymi dla niej pfatnosciami. Po utworzeniu korekty decyz;ji
status sprawy zostanie zmieniony na: ,Korekta do zatwierdzenia”. Status wniosku nie ulega zmianie.
W przypadku, gdy status sprawy to: ,Korekta do zatwierdzenia” lub ,Korekta zatwierdzona”:
- nie ma mozliwosci dodania korekty decyzji,
- nie ma mozliwosci dodania umowy,
- nie ma mozliwosci dodania ptatnosci,
- nie ma mozliwosci dodania nowego rozliczenia,
- nie ma mozliwosci wycofania wniosku,
- nie ma mozliwosci ztozenia nowej informacji o wyborze turnusu,
- nie ma mozliwosci zaakceptowania pobytu uczestnika na turnusie,
- nie ma mozliwosci przestania oswiadczenia organizatora do Realizatora,
- nie ma mozliwosci zatwierdzenia ani odrzucenia oswiadczenia organizatora.
Utworzenie korekty nie powoduje zmian:
- limitéw wykorzystanych i dostepnych,
- liczenia wniosku w sprawozdaniach i raportach (jest in wtedy traktowany tak, jak zatwierdzony wnio-
sek).
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Za pomocg przycisku: mozna otworzy¢ korekte istniejaca w systemie korekte.

15.2 Zatwierdzenie korekty decyzji

Aby zatwierdzi¢ korekte nalezy klikng¢ przycisk: . Akcja jest dostepna na liscie wnioskow
zatwierdzonych oraz na stronie gtéwnej jedynie dla Uzytkownika o roli Realizator rozszerzony. Wspo-
mniany przycisk widoczny jest tylko wowczas, gdy istnieje niezatwierdzona korekta, a po jego kliknie-

ciu zostanie otwarty widok: ,Korekta decyzji”.
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Stronagiéwna - Wnioski - Korekta decyzji

Korekta decyzji Ocena merytoryczna Zatwierdzenie Zalaczniki 7 wniosku Dane historyczne

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

& Dane wniosku

Nrwniosku:

Typ wniosku:

Zlozony przez: Podpisany przez:

& Dane osoby niepetnosprawnej

Imie: Nazwisko:

Miejscowos¢: Telefon:

) i}
& Weryfikacja orzeczenia o niepetnosprawnosci

Wynik weryfikacji:

Weryfikacja w EKSMOON Brak weryfikadii

Data weryfikacji:

Format: rrrr-mm-dd

Wiadomosci  Rejestrzwrotéw  Historia zmian
Znak sprawy:
Nr kancelaryjny:

Data przekazania wniosku elektronicznie:

Data zlozenia podpisu:

Pesel:

Email:

Weryfikujgcy:

74

B
7
&

758l

ERTan

L
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& Dane petnomocnika/opiekuna/rodzica

Imie: Drugie imig:

Nazwisko:

PESEL:

Data urodzenia:

Musi miec 11 cyfr.

Format. rrrr-mm-dd

Miejscowos¢: Ulica: Nr domu:
Nr lokalu: Kod pocztowy: Poczta:
Musi mie¢ 5 cyfr.
Nr telefonu: Adres email:
Musi mie¢ 9 cyfr.
Ustanowiona’y:
Przedstawicielem ustawowym Opiekunem prawnym Petnomocnikiem, na mocy petnomocnictwa potwierdzonego przez notariusza

[ Rodzaj niepetnosprawnosci

Rodzaj niepetnosprawnosci

Dysfunkcja narzadu ruchu

osoba poruszajgca sie na wozku inwalidzkim

+ Dysfunkcja narzadu wzroku

Choroba psychiczna

Schorzenia uktadu krazenia

Dysfunkcja narzadu stuchu

Uposledzenie umystowe

Padaczka

Inne (jakie?)
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Opis rodzaju niepetnosprawnosci*:

2 Oswiadczenie o dochodach

Oswiadczam, ze przecigtny miesigczny dochéd, w
rozumieniu przepiséw o $wiadczeniach rodzinnych,
podzielony przez liczbe oséb we wspdinym gospodarstwie
domowym, obliczony za kwartat poprzedzajacy miesigc
ztozenia wniosku, wynosit:

Skiada si¢ Z oyfr | przecinka.

[2) Przedmiot wniosku

Planowana data rozpoczecia turnusu:
Formet: rrr-mm-dd
Imie i nazwisko opiekuna: (i)

Korzystatem(am) z dofinansowania do uczestnictwa w
turnusie rehabilitacyjnym ze $rodkéw PFRON:

Tak ® Nie

Jestem zatrudniony(a) w zakfadzie pracy chronionej:

Tak ® Nie

Jestem osoba w wieku 16-24 |at uczaca sig i niepracujaca:

Tak ® Nie

Liczba os6b we wspdélnym gospodarstwie domowym
wynosi:

Format: liczba

Planowana data zakoriczenia turnusu:

Format: rrrr-mm-dd

W ktérym roku:

0

Farmat: liczba

& Zatwierdzenie korekty decyzji

Wybierz okres limitu*:

Dostepny limit
Przydzielony limit do zadania
‘Wartos¢ wnioskéw zatwierdzonych wg zadania
Wartosg¢ zwrotéw

Dostepny limit

Wynik oceny: Data: Uzytkownik:

Zatwierdzony 2022-10-24

Z

0N $010;

Uzasadnienie*:

i
la
5
&
=

it

Rysunek 147 Zatwierdzenie korekty decyzji

Sekcja: ,Zatwierdzenie korekty decyzji” zawiera nastepujgce pola:
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- ,Wybierz okres limitu”, w polu tym wpisany jest rok wybrany podczas zatwierdzania wniosku o
dofinansowanie z mozliwos$cig wybrania innego,

- ,Wynik oceny” wpisana jest warto$¢ ,Zatwierdzony” bez mozliwosci zmiany, co oznacza, ze
wprowadzenie korekty nie umozliwia odrzucenia wniosku,

- ,Data” wpisana jest biezgca data bez mozliwosci zmiany,

- ,Uzytkownik” wpisane jest imie i nazwisko zalogowanego Uzytkownika bez mozliwosci zmiany

- ,Uzasadnienie” , wymagane jest uzasadnienie wpisane przez Uzytkownika.

Informacja o dostepnym limicie jest wypetniona w analogiczny sposob, jak podczas zatwierdzania
wniosku o dofinansowanie. Oznacza to, ze wartosci nie bedg uwzgledniaty kwot zatwierdzanej korekty
(analogicznie jak podczas zatwierdzania wniosku nie sg uwzgledniane kwoty z tego zatwierdzanego
wniosku). Mozliwos¢ zatwierdzenia korekty decyzji bedzie uzalezniona od tego, czy w wyniku jej

zatwierdzenia dostepny limit zostanie przekroczony czy nie.

Przycisk: pozwala zatwierdzi¢ korekte decyzji.

Po zatwierdzeniu korekty decyzji:
- status sprawy zostanie zmieniony na: ,Korekta zatwierdzona”,
- status wniosku nie ulega zmianie,
- zostanie zaktualizowana kwota limitu wykorzystanego i dostepnego,
- jezeli w sprawie istnieje nieztozone lub niezatwierdzone o$wiadczenie organizatora turnusow, to
system zaktualizuje kwote przyznanego dofinansowania widoczng w tym oswiadczeniu (oswiadczenia
ztozone przed zatwierdzeniem korekty nie bedg miaty zaktualizowanej kwoty przyznanego
dofinansowania),
- w przypadku spraw dotyczgcych przedmiotéw ortopedycznych ,bez rozliczenia” lub Modutu 111

system wygeneruje automatycznie ocene rozliczenia.

Po wygenerowaniu pisma, w sytuacji gdy istnieje zatwierdzona korekta i sprawa dotyczy
turnuséw rehabilitacyjnych, status sprawy zostanie zmieniony na zgodny z tym, jaki sprawa miata

przed utworzeniem korekty.

15.3 Usuniecie niezatwierdzonej korekty decyzji

Za pomocg przycisku: mozna usung¢ korekte, ktéra nie jest zatwierdzona.
Usuniecie korekty decyzji powoduje, ze:
- dane w sekcji ,Korekta decyzji” sg czyszczone,
- zostaje przywrocona informacja o przyznanej kwocie dofinansowania,
- zostaje przywrdcona informacja o tym, do ktérych przedmiotéw/kierunkéw nauki zostato przyznane
dofinansowanie,

- zostaje przywrdcona informacja na karcie oceny,
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- nie jest czyszczona historia sprawy.

15.4 Cofnigcie zatwierdzenia korekty decyz;ji

Funkcjonalno$¢ ta dostepna jest dla Administratora Realizatora.

Na liscie wnioskow zatwierdzonych dostepny jest przycisk: , Za pomocg ktérego mozna
edytowac lub usuwac zatwierdzong korekte. Przycisk ten jest dostepny tylko wtedy, gdy status sprawy
to: ,Korekta zatwierdzona”.

® Zatwierdzone

i Pala oznaczane symbolem * sq wymagane.

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data zozenia od: Data zlozenia do:
wiybierz s| | rmrmmag
Format e Format e

Filtrowanie danych w tabeli ¢ Wy iy
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po.
Nr wniosku Data zozenia Wnioskodawca Podopieczny Typ whiosku Status Status sprawy Ziozony przez

remm-gg dowaine ¢| | dowoine | | dowaine
- _ o _ Zozony
Zaznacz widoczne [ Nrwniosku Dataziotenia  Wioskodawca Podopieczny  Typ wniosku Status Status sprawy i Akcja

iy oo B CEC | = s el e Dala ] o |
e - Turnusy renabiliacyine [ arwisczon JEES . . dEEDOroEg

20240125

Py Turnusy renabiteaeine I votransowsnievypiacons N = | = |+ = ]o|

2024-01-25

20240116 Przedmioty ortopedyczne i $rodki [ wesozom | enie przekazan
SO DeuiT PRI Roziiczenie przekazane Reaiizator [=|=]:]a]e]

Rysunek 148 Wnioski zatwierdzone

Po wybraniu akc;ji ,Cofnij zatwierdzenie korekty”: i potwierdzeniu tego:
- system zmieni status sprawy na: ,Korekta do zatwierdzenia”,
- system wycofa zmiany limitdw wprowadzone podczas zatwierdzania korekty decyzji,

- Realizator rozszerzony bedzie miat mozliwo$¢ edytowania danych (zostato to oméwione w podroz-
dziale 11.4.1.),

- Realizator rozszerzony bedzie miat mozliwo$¢ zatwierdzenia korekty (zostato to oméwione w podroz-
dziale 11.4.1.1).
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16 PRZEGLADANIE DANYCH HISTORYCZNYCH

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca weryfikacje Wnioskodawcy - w opar-
ciu o dane zapisane w Systemie SOW oraz dane pobierane z systeméw zewnetrznych. Do zakfadki:
,Dane podstawowe” Uzytkownik ma dostep podczas weryfikacji formalnej, oceny merytorycznej oraz na
dalszych etapach przeglgdania kazdego rodzaju wnioskéw (w tym wnioskéw o turnusy rehabilitacyjne).
Informacje dotyczace mozliwosci weryfikowania Wnioskodawcy w poszczegolnych systemach zostaty

szczego6towo opisane w kolejnych podrozdziatach.

W celu weryfikacji w systemach zewnetrznych Wnioskodawcy nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Rysunek 149 Menu nawigacyjne — sekcja ,Wniosek” — zaznaczenie obejmuje listy wnioskéw,
dla ktérych dostepna jest zaktadka ,Dane podstawowe”, gdzie dostepne sg weryfikacje
omawiane w rozdziale

Wybra¢ jedng z zaznaczonych pozycji menu nawigacyjnego.
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Turnusy rehabilitacyjne

wWhnioski zioZone przez
Whnioskodawcow

Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatorow

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie pisma
Lista rankingowa
Rysunek 150 Menu nawigacyjne - sekcja Turnusy rehabilitacyjne - zaznaczenie obejmuje listy

wnioskow, informacji o wyborze i oswiadczen, dla ktérych dostepna jest zaktadka ,Dane
podstawowe”, gdzie mozliwa jest weryfikacja w systemach zewnetrznych

Zostanie wowczas wyswietlona lista wnioskow.

2. Wyszukac¢ wniosek i klikng¢ przy nim przycisk: lub .

Zostanie wtedy wyswietlony formularz wniosku z zaktadkg ,Dane historyczne”.

Dane historyczne

3. W zaktadce: w kolejnych podsekcjach znajdujg sie:

¢ Inne wnioski danego Wnioskodawcy — system wys$wietla wszystkie wnioski ztozone na tego
Whnioskodawce, uwzgledniajgc nr PESEL wprowadzony do wnioskéw, niezaleznie od kar-
toteki. Moga to by¢ zaréwno wnioski ztozone bezposrednio przez Wnioskodawce z jego
kartoteki, jak i wnioski ztozone w jego imieniu z kartoteki Petnomocnika lub Opiekuna. Lista
zawiera wytgcznie wnioski ztozone do Realizatora, ktéry przeglgda wniosek. Dodatkowo
uwzglednione sg rowniez wnioski ztozone przez innego Wnioskodawce, w ktérych podano
dane tego Wnioskodawcy. Pozwala to na kontrole krzyzowg sktadanych wnioskéw w opar-
ciu o numer PESEL.

¢ Inne wnioski tego podopiecznego — system wyswietla wszystkie wnioski, w ktérych Podo-
pieczny tego Wnioskodawcy zostat uwzgledniony we wniosku jako Podopieczny. Uwzgled-
niany jest tutaj nr PESEL wprowadzony do wnioskoéw. Niezaleznie od kartoteki lista zawiera
wylgcznie wnioski ztozone do Realizatora, ktéry przeglada wniosek. Pozwala to na kontrole

krzyzowg skfadanych wnioskéw w oparciu o numer PESEL.

¢ Inne wnioski zarejestrowane przez wtasciciela kartoteki, z ktdrej ztozono wniosek. System
wyswietla wszystkie wnioski ztozone przez tego Wnioskodawce, uwzgledniajgc nr PESEL

przypisany do kartoteki, niezaleznie od Realizatora do ktérego zostaty przestane. Mogg to
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by¢ zaréwno wnioski ztozone bezposrednio przez Wnioskodawce z jego kartoteki, jak i
whnioski ztozone w imieniu innej osoby jako Petnomocnik lub Opiekun. Uwzgledniane sg
réwniez wnioski ztozone przez tego Wnioskodawce, w ktérych podano dane innego Whnio-
skodawcy. Lista zawiera wytgcznie wnioski ztozone do Realizatora, ktéry przeglgda wnio-

sek. Pozwala to na kontrole krzyzowg sktadanych wnioskéw w oparciu o numer PESEL.
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17 WERYFIKACJA WNIOSKODAWCY W SYSTEMACH
ZEWNETRZNYCH ORAZ SYSTEMIE SOW

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca weryfikacje Wnioskodawcy w opar-
ciu o dane zapisane w Systemie SOW oraz dane pobierane z systeméw zewnetrznych. Do zakfadki:
,Dane podstawowe” Uzytkownik ma dostep podczas weryfikacji formalnej, oceny merytorycznej oraz na
dalszych etapach przeglgdania kazdego rodzaju wnioskdéw (w tym wnioskéw o turnusy rehabilitacyjne).
Informacje dotyczace mozliwosci weryfikowania Wnioskodawcy w poszczegolnych systemach zostaty
szczego6towo opisane w kolejnych podrozdziatach.

W celu weryfikacji w systemach zewnetrznych Wnioskodawcy nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

O Zatwierdzenia

Rysunek 151 Menu nawigacyjne — sekcja wniosek — zaznaczenie obejmuje listy wnioskéw, dla
ktérych dostepna jest zaktadka dane podstawowe, gdzie dostepne sg weryfikacje omawiane w
rozdziale

Wybra¢ jedng z zaznaczonych pozycji menu nawigacyjnego.
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Turnusy rehabilitacyjne

wWhnioski zioZone przez
Whnioskodawcow

Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatorow

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie pisma

Lista rankingowa

Rysunek 152 Menu nawigacyjne — sekcja: ,, Turnusy rehabilitacyjne” - zaznaczenie obejmuje
listy wnioskow, informaciji o wyborze i oswiadczen, dla ktérych dostepna jest zaktadka danych
podstawowych, gdzie mozliwa jest weryfikacja w systemach zewnetrznych oraz danych
dotyczgcych Wnioskodawcy w systemie SOW

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskow.

2. Wyszukac¢ wniosek i klikng¢ przy nim przycisk: lub .

Zostanie wéwczas wyswietlony formularz wniosku.

W celu rozpoczecia weryfikacji Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych nalezy uzy¢ ponizszych

przyciskéw:

a)

b)

d)

e)

f)

Zlec generacje raportu ZUS

- zlecenie weryfikacji zobowigzan Wnioskodawcy wobec ZUS.
Po wybraniu przycisku data ostatniego zlecenia generacji raportu zostaje automatycznie uzu-

petniona.

Pobierz enyfikadji ZUS
obierz rapart weryfikadi - wynik weryfikacji zobowigzan Wnioskodawcy wobec ZUS. Po

wybraniu przycisku uzupetnia sie wynik weryfikacji, zawierajacy kwote zalegtosci wobec ZUS.

Weryfikacja w KRUS L ) , .
- weryfikacja zobowigzan Wnioskodawcy wobec KRUS.

Weryfikacja w EKSMOON . . . . . .
- weryfikacja orzeczenia o niepetnosprawnosci Wnioskodawcy.

Weryfikagja w Urzedzie skarbowym g weryfikacja zobowigzan Wnioskodawcy wobec Urzedu

Skarbowego.

Weryfikacja w PESEL

- weryfikacja numeru PESEL Wnioskodawcy.
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Waeryfikacja w S0DiR o . o . I S
g) - weryfikacja w zakresie pozyskania informacji o zatrudnieniu oséb nie-
petnosprawnych w zakresie, na jaki pozwala system SODIR.
h) - weryfikacja zobowigzan Wnioskodawcy wobec PFRON w zakresie, na
jaki pozwala system NEO.
Ml Weryfikacia w SOF2 o . . .
i) - weryfikacja w zakresie uczestnictwa Wnioskodawcy w programach
PFRON w zakresie, na jaki pozwala system SOF2.
Weryfikacja w EGW
i) - weryfikacja informaciji o otrzymanym z PFRON wsparciu przez Wniosko-
dawce
Sprawd? historie Wnioskodawoy w Aditum
k) - weryfikacja Wnioskodawcy poprzez wyswietlenie

historii wnioskowania z bazy Aditum (dane archiwalne).

W przypadku weryfikacji w bazie Aditum pojawi sie nowa zaktadka z listg wnioskéw powigza-

nych z danym Wnioskodawcg, ktdre zostaly zarejestrowane w bazie.

17.1 Weryfikacja w ZUS

Opisana w tym rozdziale funkcjonalno$¢ pozwala na weryfikacje zobowigzah Wnioskodawcy

wobec PFRON oraz odnotowuje w systemie wynik przeprowadzonej weryfikacji.

Weryfikacja dostepna jest w zaktadce: ,Dane podstawowe” w sekcji: ,Weryfikacja Wniosko-

dawcy w systemach zewnetrznych”.

Weryfikacji w ZUS moga dokonywaé Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy, Realizator

rozszerzony i Administrator Realizatora, w nastepujgcych etapach weryfikacji i realizacji wniosku:
a) we wniosku ztozonym — w edycji i podglgdzie wniosku,

b) podczas weryfikacji formalnej wniosku — w edycji i podgladzie wniosku,

c) podczas oceny merytorycznej i ponownej oceny merytorycznej — w edycji i podgladzie wniosku,
d) we wniosku do zatwierdzenia — w edyc;ji i podglgdzie wniosku,

e) we wniosku zatwierdzonym — w podgladzie wniosku,

f) we wniosku skierowanym do poprawy — w podglgdzie wniosku,

g) we wniosku zarchiwizowanym — w podglgdzie wniosku,

h) we wniosku odrzuconym — w podglgdzie wniosku,

i) we wniosku wycofanym — w podgladzie wniosku,

i) we wniosku skierowanym do poprawy — w podgladzie wniosku,

k) we wniosku zarchiwizowanym — w podgladzie wniosku.

Administrator Realizatora moze dokonywac¢ weryfikacji w ZUS we wnioskach na wyzej wymienio-
nych etapach realizacji, ale tylko dla jego podgladu.
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Weryfikacja odbywa sie na podstawie numeru PESEL - dla Wnioskodawcéw wnioskujgcych
jako osoba fizyczna badz na podstawie numeru NIP - dla Wnioskodawcéw wnioskujgcych jako

przedsigbiorca.

W celu dokonania weryfikacji nalezy:

Zle¢ generage raportu ZUS
Kliknaé przycisk: znajdujgcy sie w zakladce: ,Dane podstawowe”, w

sekgciji: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych”.
Pole: ,Data ostatniego zlecenia generaciji raportu” zostanie wypetnione datg biezaca.

Odblokowany zostaje tym samym przycisk: ,Pobierz raport weryfikacji ZUS”.

Data ostatniego zlecenia generacji raportu:

Zle¢ generage raportu ZUS

Rysunek 153 Zlecenie generowania raportu

] ] Pobierz raport weryfikacji ZUS
Klikngé przycisk: .

Jezeli dla weryfikowanego Wnioskodawcy system ZUS zawiera informacje o jego zobowigzaniach
wobec ZUS, woéwczas w polu: ,Wynik weryfikacji” pojawi sie¢ komunikat: ,Zalegtos¢ w ZUS na

kwote: xxx”.

Data ostatniego zlecenia generacji raportu:

Zle¢ generacje raportu ZUS

Format: rrrr-mm-dd

Wynik weryfikacji:

Nie znaleziono platnika

Pobierz raport weryfikadji ZUS

Rysunek 154 Przyktadowy wynik weryfikacji w ZUS

W przeciwnym wypadku efektem wywotania ustugi bedzie wypetnienie pola: ,Wynik weryfikacji’

jednym z komunikatow:

1.

,Brak wystarczajgcych danych we wniosku aby wykonac¢ weryfikacje.” — brak mozliwosci weryfikacji

ze wzgledu na brak numeru PESEL lub NIP.

.Brak potgczenia z systemem" — brak mozliwosci weryfikacji ze wzgledu na brak potgczenia miedzy
systemami SOW i ZUS.

.Nie znaleziono ptatnika” — brak informacji o weryfikowanym Wnioskodawcy w systemie ZUS

»Znaleziono wielu ptatnikdw” — w systemie ZUS znaleziono wielu ptatnikdéw spetniajgcych podane

warunki.

160



17.2 Weryfikacja w EKSMOoON

Opisana w tym rozdziale funkcjonalno$¢ pozwala na weryfikacje, czy dana osoba posiada na
dzien weryfikacji wazne orzeczenie o niepetnosprawnosci oraz odnotowuje w systemie wynik prze-

prowadzonej weryfikacji.

Dane dotyczace orzeczen sg przechowywane w bazie EKSMOoN za okres od 1 stycznia 2007
roku do daty biezgcej. W pojedynczych przypadkach moze sie zdarzy¢, ze w bazie zostaty wprowa-

dzone orzeczenia z datg wydania z przed tego okresu.

Weryfikacja dostepna jest podczas oceny formalnej i merytorycznej na kazdym etapie weryfika-
cji i realizacji wniosku, rowniez po jego zatwierdzeniu lub przekazaniu sprawy do archiwum. Dedy-
kowane okno wyszukiwania znajduje si¢ w zaktadce: ,Dane podstawowe”, w sekcji: ,Weryfikacja

Whnioskodawcy w systemach zewnetrznych”.

Ponadto weryfikacje mozna wykonaé poprzez uruchomienie dedykowanego przycisku dostep-
nego w zakfadce: ,Dane podstawowe” na dowolnym etapie prowadzenia sprawy, na przyktad z po-

ziomu rozliczenia lub umowy.
Weryfikacji w EKSMOoN mogg dokonywac¢ Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy i Re-

alizator rozszerzony.

W celu dokonania weryfikacji nalezy:

1. Klikngé przycisk: , znajdujacy sie w sekcji: ,Weryfikacja Wnioskodawcy

w systemach zewnetrznych”.
2. Wyswietlone zostanie okno modalne z automatycznie wypetnionymi danymi:

a) ,Weryfikacja w oparciu 0” — mozliwo$¢ wybrania jednej z dwéch opciji: ,Nr

orzeczenia” lub ,Stopien niepetnosprawnosci”,

b) ,Nr orzeczenia” — pole edytowalne; wymagane w przypadku wskazania

wartosci ,Nr orzeczenia” w ,Weryfikacja w oparciu 0”,

c) ,Stopien niepetnosprawnosci’ — pole edytowalne; wymagane w przypadku
wskazania wartosci ,Stopien niepetnosprawnosci” w ,Weryfikacja w opar-
ciu 07,

d) ,Imie” — pole edytowalne i wymagane,

e) ,Nazwisko” — pole edytowalne i wymagane,

f) ,PESEL” — pole nieedytowalne,

g) .Waznos¢ orzeczenia na dzien” — pole edytowalne; domysinie data bie-

z3gca.
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Weryfikacja w EKSMOoN
Weryfikacja w oparciu ot Nr orzeczenia: Stopien niepelnosprawnosci*:

Nr orzeczenia

@ Stopien niepetnosprawnosci

Imie*: Nazwisko*: PESEL*: Waznosc orzeczenia na dzien*:

Format: rrrr-mm-dd

Zamknij

Weryfikacja w EKSMOoN |

Rysunek 155 Okno modalne - Weryfikacja w EKSMOoN

3. Wybrac¢ w wyswietlonym oknie wyszukiwania jedng z opcji w czesci: ,Weryfikacja w oparciu o:” oraz

- w razie koniecznosci - wprowadzi¢ zmiany w danych uzupetionych automatycznie.

W przypadku weryfikacji przeprowadzanej w oparciu 0 numer orzeczenia, konieczne jest wypetnie-
nie danych w polach: ,Nr orzeczenia”, ,Imie”, ,Nazwisko” oraz ,Waznos¢ orzeczenia na dzien”.

W przypadku weryfikacji przeprowadzanej w oparciu o stopien niepetnosprawnosci, konieczne jest
wypetnienie danych w polach: ,Stopiefr niepetnosprawnosci”, ,Imie”, ,Nazwisko” oraz ,Waznos¢

orzeczenia na dzien”.

. ) ) Weryfikacja w EKSMOoN ) i . . Zamknij
4. Klikna¢ przycisk: w celu dokonania weryfikacji lub przycisk: w

celu zamkniecia pola modalnego bez wywotania weryfikacji w EKSMOoN.

5. W sekcji: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych” dane zostang wéwczas auto-

matycznie wypetnione.

Weryfikacia w EXSMOON

Rysunek 156 Wypetniona sekcja ,Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych"
Jezeli dane wprowadzone w oknie: ,Weryfikacia w EKSMOoON” nie zawieraty btedu,

weryfikowane orzeczenie jest aktualne oraz jest jedynym orzeczeniem danej osoby, wtedy informacje

zwrdcone przez ustuge zostang wys$wietlone w polu: ,Wynik weryfikacji”.
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Wynik weryfikacji:

Stopien niepelnosprawnosci:

Data powstania niepetnosprawnosci:

Numer:

Data wydania:

Okres waznosci:

Data zlozenia wniosku:

Rodzaj orzeczenia: o niepelnosprawnosci;

Wskazania do: odpowiedniego zatrudnienia: t

szkolenia, w tym specjalistycznego: t

zatrudnienia w zaktadzie aktywnosci zawodowej: t;

uczestnictwa w terapii Zajeciowej: t

koniecznosc zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne, Srodki pomocnicze oraz pomoce techniczne, utatwiajgce funkcjonowanie danej
osoby: t;

korzystania z systemu srodowiskowego wsparcia w samodzielnej egzystendji, przez co rozumie sie korzystanie z ustug socjalnych,
opiekunczych, terapeutycznych i rehabilitacyjnych swiadczenych przez sie€ instytucji pomocy spoteczne], organizacje pozarzadowe oraz inne
placowki: t;

koniecznosci statej lub diugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielne]
egzystendji: t;

koniecznosci statego wspdtudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitadji | edukadiic t

spelniania przez osobe niepelnosprawng przestanek okreslonych w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym
(Dz.U.z2020 r. poz. 110 4.3 &

prawa do zamieszkiwania w oddzielnym pokoju: t;

Rysunek 157 Wynik weryfikacji w EKSMOoN

W przeciwnym wypadku efektem wywotania ustugi bedzie wypetnienie pola: ,Wynik weryfikacji”

jednym z komunikatow:

1. ,Znaleziono wiele oséb spetniajgcych kryteria wyszukiwania” -

wynik zostanie przedstawiony, gdy w EKSMOoN figuruje wiecej niz jedna osoba o
podanych w formularzu danych. W takim przypadku nalezy ponownie zweryfikowac
wprowadzone we wniosku dane Whnioskodawcy w celu poprawienia btedu (imie, nazwisko,
stopien niepetnosprawnosci, nr orzeczenia) oraz przeprowadzenie weryfikacji - w oparciu o

stopien niepetnosprawnosci, a nastepnie - w oparciu o nr orzeczenia,

2. ,Znaleziona osoba ma wiele waznych orzeczen’-

wynik zostanie przedstawiony, gdy Wnioskodawca na dzien weryfikacji posiada wiecej niz
jedno wazne orzeczenie o niepetnosprawnosci. W takim przypadku nalezy przeprowadzi¢
weryfikacje w oparciu o numer orzeczenia, co pozwoli na otrzymanie wyniku weryfikacji w

oparciu o orzeczenie dotyczgce sprawy,
3. .Znaleziono jedng osobe, ale orzeczenie jest nieprawomocne”,

4. wynik zostanie przedstawiony, gdy w dniu weryfikacji istnieje orzeczenie
Whnioskodawcy, ale jest ono nieprawomocne. W takim przypadku nalezy zweryfikowac

dane: ,Wazno$¢ orzeczenia na dzien”; ,Nie znaleziono osoby”.

Odpowiedz: ,Nie znaleziono osoby” wyswietlana jest w dwoch przypadkach:

e w dniu weryfikacji osoba o danych podanych w oknie weryfikacji nie widnieje w EKS-

MOoN lub posiadaneorzeczenie jest niewazne;

163



e W dniu weryfikacji osoba o danych podanych w oknie weryfikacji widnieje w EKS-

MOoN, ale podane dane zawierajg btad.

W takim przypadku nalezy ponownie sprawdzi¢ dane wyswietlane w oknie weryfikacji oraz
date weryfikacji, gdyz automatycznie ustawiona jest data biezaca. Dane pobierane sg au-
tomatycznie z wniosku, w zwigzku z tym istnieje mozliwos$¢, iz Uzytkownik pomylit sie wpro-

wadzajgc dane we wniosku lub zapisat je w innej formie, niz widniejg one w EKSMOON.

UWAGA

Mechanizm weryfikacji wymaga wprowadzenia w oknie wyszukiwania danych zapisanych
doktadnie tak, jak w bazie EKSMOoN.

Oto przyktadowe problemy zwigzane z wprowadzeniem nieprawidtowych danych:
o literbwka w numerze orzeczenia, imieniu lub nazwisku,
e btedny zapis nazwisk dwuczionowych,
Na przyktad: Kowalska Nowak, Kowalska-Nowak, Kowalska — Nowalk,

e podanie tylko jednego cztonu nazwiska dwuczionowego.

17.3 Weryfikacja w PESEL

Opisana w tym rozdziale funkcjonalno$¢ pozwala na pobranie z rejestru PESEL informacji o
tym, czy osoba o podanym numerze PESEL Zyje oraz wys$wietlenie w systemie wyniku przeprowa-
dzonej weryfikacji.

Weryfikacja odbywa sie wytgcznie na podstawie numeru PESEL. Jest ona dostepna w zaktadce:

,Dane podstawowe”, w sekcji: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych”.

Weryfikacjiw PESEL mogg dokonywaé Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy, Realiza-
tor rozszerzony i Administrator Realizatora, podczas edycji wniosku bedacego na etapie weryfikacji
formalnej, oceny merytorycznej, ponownej oceny merytorycznej lub do zatwierdzenia. Weryfikacji
mozna réwniez dokonywac we wnioskach zatwierdzonych, skierowanych do poprawy lub zarchiwi-

zowanych.

W celu dokonania weryfikacji nalezy:

1. Klikngé przycisk: znajdujgcy sie w zaktadce: ,Dane podstawowe”, w sek-

cji: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych”.

2. Jezeli wynik weryfikacji jest pozytywny, to pole: ,Wynik weryfikacji” zostanie uzupetnione jedng z

informacii:
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a) Zweryfikowano pozytywnie. Osoba niezyjgca:

Wynik weryfikacji:

Zweryfikowano pozytywnie. Osoba niezyjaca
V.

Rysunek 158 Wynik weryfikacji pozytywnej - Osoba niezyjgca

b) Zweryfikowano pozytywnie. Osoba zyjgca — w takim przypadku dodatkowo wys$wietlone zosta-
nie okno zawierajgce informacje:

Weryfikacja w PESEL

Zweryfikowano pozytywnie. Osoba Zyjaca

Rysunek 159 Okno z wynikiem weryfikacji ,Osoba zyjgca"

Wynik weryfikacji:

Zweryfikowano pozytywnie. Osoba zyjaca
A

Rysunek 160 Wynik weryfikacji pozytywnej — Osoba zyjaca

3. Jezeli wynik weryfikacji bedzie negatywny, to system wypemi pole: ,Wynik weryfikacji” jedng z
ponizszych wiadomo$ci:

a) ,Nie znaleziono PESEL, ktory jest powigzany z imieniem i nazwiskiem Wnioskodawcy” — w

przypadku nie znalezienia osoby o podanym numerze PESEL.

W takim przypadku nalezy skontaktowac¢ sie z Wnioskodawcg w celu potwierdzenia podanego
numeru PESEL.

Wynik weryfikacji:

Nie znaleziono PESEL, ktéry jest powigzany z imieniem i nazwiskiem Wnioskodawcy.
Weryfikacja w PESEL
#

Rysunek 161 Wynik weryfikacji — Nie znaleziono PESEL

b) ,Weryfikacja PESEL - wystapit wewnetrzny btgd serwera” — w przypadku, gdy wystgpi
wewnetrzny bfgd serwera.

W takim przypadku nalezy skontaktowa¢ sie z Administratorem systemu.
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Wynik weryfikacji:

Weryfikacja PESEL - wystapit wewnetrzny btad serwera.
Weryfikacja w PESEL
4

Rysunek 162 Btgd wewnetrzny serwera

c) .Weryfikacja PESEL — nieprawidtowe dane osoby” — w przypadku, gdy osoba widnieje w bazie

PESEL, ale dane podane w systemie SOW sie roznia.

W takim przypadku nalezy skontaktowaé sie z Wnioskodawcg w celu potwierdzenia podanego
numeru PESEL.

Wynik weryfikacji:

Weryfikacja PESEL - nieprawidtowe dane osoby.
Weryfikacja w PESEL
y

Rysunek 163 Weryfikacja PESEL - nieprawidtowe dane osoby

17.4 Weryfikacja w SODIiR

Opisana w tym rozdziale funkcjonalno$¢ pozwala na pobranie informacji z systemu SODIR o
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych oraz wyswietlenie w systemie wyniku przeprowadzonej we-

ryfikaciji.

Weryfikacja odbywa sie na podstawie numeru PESEL - dla Wnioskodawcéw wnioskujgcych
jako osoba fizyczna badz na podstawie numeru NIP - dla Wnioskodawcow wnioskujgcych jako
przedsiebiorca. Dla Wnioskodawcéw zidentyfikowanych w SODIR pobierana jest informacja o za-

trudnieniu osob niepetnosprawnych, w zakresie na jaki pozwala system SODIR.

Weryfikacja dostepna jest w zaktadce: ,Dane podstawowe” w sekcji: ,Weryfikacja Wniosko-

dawcy w systemach zewnetrznych”.

Weryfikacji w SODIR mogg dokonywac¢ Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy, Realiza-

tor rozszerzony i Administrator Realizatora w nastepujacych etapach weryfikacji i realizacji wniosku:
a) we wniosku ztozonym — w edyc;ji i podglgdzie wniosku,
b) podczas weryfikacji formalnej wniosku — w trybie edyc;ji i podgladu wniosku,
C) podczas oceny merytorycznej i ponownej oceny merytorycznej — w trybie edycji i podglagdu
whniosku,
d) we wniosku do zatwierdzenia — w trybie edyc;ji i podglagdu wniosku,
e) we wniosku zatwierdzonym — w trybie podglgdu wniosku,
f) we wniosku skierowanym do poprawy — w trybie podglgdu wniosku,
g) we wniosku zarchiwizowanym — w trybie podglgdu wniosku,

h) we wniosku odrzuconym — w trybie podgladu wniosku,
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i) we wniosku wycofanym — w trybie podglgdu wniosku,
j) we wniosku skierowanym do poprawy — w trybie podglgdu wniosku,
k) we wniosku zarchiwizowanym — w trybie podglgdu wniosku.

Administrator Realizatora moze dokonywac¢ weryfikacji w SODIR we wnioskach na wyzej wymie-

nionych etapach realizacji, ale tylko w trybie podglgdu wniosku.

W celu dokonania weryfikacji nalezy:

Weryfikacja w SODIR
Klikng¢ przycisk: , Zznajdujacy sie w zaktadce: ,Dane podstawowe”, w

sekgcji: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych”.

W przypadku weryfikowania Wnioskodawcy bedacego osoba fizyczng, weryfikacja zachodzi na
podstawie numeru PESEL, wpisanego w ziozonym wniosku. Jezeli dla weryfikowanego
Whnioskodawcy system SODIR zawiera dane, wtedy nastepujace informacje zwrdcone przez ustuge,
zostang wyswietlone w oknie: ,Weryfikacja w SODIR” oraz w polu: ,Wynik weryfikacji”:

a) Imie - imie Wnioskodawcy,

b) Nazwisko - nazwisko Wnioskodawcy,

c) Ostatni okres refundacji w formacie RRRRMM - data ostatniego dnia okresu ksiegowego
refundacji przez PFRON skfadek na ubezpieczenie spoteczne.

L
-
)

1

Wynik weryfikacji bazujgcy na danych pobranych z systemu SODIR:

IMIE:
NAZWISKO:
Ostatni okres refundacji w formacie RRRRMM::

Zamknij

Rysunek 164 Wynik weryfikacji dla Wnioskodawcy bedgcego osobg fizyczng w oknie
modalnym ,Weryfikacja w SODIR
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Wynik weryfikacji:
Wiynik weryfikacji bazujgcy na danych pobranych z systemu SODIR:
IMIE:

AZWISKO:
Ostatni okres refundadji w formacie RRRRMM::

Weryfikacja w SODIR
P

Rysunek 165 Wynik weryfikacji dla Wnioskodawcy bedacego osobg fizyczng w polu ,Wynik
weryfikacji

3. W przypadku weryfikowania Wnioskodawcy bedgcego przedsiebiorcg, weryfikacja zachodzi na
podstawie numeru NIP, wpisanego w ztozonym wniosku. Jezeli dla weryfikowanego Wnioskodawcy
system SODIR zawiera dane, nastepujgce informacje zwrdcone przez ustuge, zostang wyswietlone

w oknie: ,Weryfikacja w SODIR” oraz w polu: ,Wynik weryfikac;ji”:

a) Przedsiebiorstwo — numer NIP oraz REGON przedsiebiorstwa,

b) llos¢ zatrudnionych - ilos¢ wszystkich os6b zatrudnionych przez przedsiebiorce,

c) llos¢ niepetnosprawnych - ilos¢ oséb niepetnosprawnych zatrudnionych przez przedsiebiorce,
d) Zakiad Pracy Chronionej - status zaktadu pracy chronionej,

e) Ostatni okres refundacji w formacie RRRRMM - data ostatniego dnia okresu ksiegowego, na
jaki przedsigbiorca uzyskat dofinansowanie z PFRON w ciggu ostatnich 3 lat do wynagrodzen

zatrudnionych os6b niepetnosprawnych.

Wynik weryfikacji bazujacy na danych pobranych z systemu SODiR:

PRZEDSIEBIORSTWO:
ILOSC ZATRUDNIONYCH:

ILOSE NIEPELNOSPRAWNYCH:

ZAKLAD PRACY CHRONIONE]:

Ostatni okres refundacji w formacie RRRRMM::

Rysunek 166 Wynik weryfikacji dla Wnioskodawcy bedgcego przedsiebiorcg w oknie modalnym
~Weryfikacja w SODIR

Wynik weryfikacji:
Wynik weryfikacji bazujgcy na danych pobranych z systemu SODIR:
PRZEDSIEBIORSTWO:
ILOSC ZATRUDNIONYCH:

ILOSC NIEPEENOSPRAWNYCH:
ZAKEAD PRACY CHRONIONE]:

Ostatni okres refundacji w formacie RRRRMM::
Weryfikacja w SODIR
A

Rysunek 167 Wynik weryfikacji dla Wnioskodawcy bedgcego przedsiebiorcg w polu ,Wynik
weryfikacji”

168



4. Wynik weryfikacji wyswietlany jest w oknie modalnym: ,Weryfikacja w SODIR” oraz w polu: ,Wynik
weryfikacji” — w czasie podgladu lub edycji wniosku. Wynik weryfikacji nie zostaje zapisany, w
zwigzku z czym przy kazdorazowej edycji lub podgladzie wniosku konieczne jest ponowne

dokonanie ponownej weryfikacji.

5. W przypadku, gdy system SODIR nie posiada informacji o weryfikowanym Wnioskodawcy, w polu:

»Wynik weryfikacji” zostanie wyswietlony komunikat: ,Nie odnaleziono danych”.

Wynik weryfikacji:

Mie odnaleziono danych

Weryfikacja w SODIR
P

Rysunek 168 Komunikat w przypadku braku danych w systemie SODIiR

6. W przypadku, gdy nie udato sie uzyska¢ potgczenia z systemem SODIR, w polu: ,Wynik weryfikacji”

zostanie wyswietlony komunikat: ,Opcja jest niedostepna”.

Wynik weryfikacji:

Opcja jest niedostepna

Weryfikacja w SODIR
#

Rysunek 169 Komunikat w przypadku braku potaczenia z systemem SODIR

17.5 Weryfikacja w NEO

Opisana w tym rozdziale funkcjonalno$¢ pozwala na weryfikacje zobowigzah Wnioskodawcy

wobec PFRON oraz odnotowuje w systemie wynik przeprowadzonej weryfikacji.

Weryfikacja dostepna jest w zaktadce: ,Dane podstawowe”, w sekcji: ,Weryfikacja Wniosko-

dawcy w systemach zewnetrznych”.

Weryfikacji w NEO moga dokonywaé Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy, Realizator

rozszerzony i Administrator Realizatora, w nastepujgcych etapach weryfikaciji i realizacji wniosku:
a) we wniosku ztozonym — w trybie edycji i podglad wniosku,
b) podczas weryfikacji formalnej wniosku — w trybie edyc;ji i podglagdu wniosku,

c) podczas oceny merytorycznej i ponownej oceny merytorycznej — w trybie edycji i podgladu

whniosku,
d) we wniosku do zatwierdzenia — w trybie edycji i podgladu wniosku,
e) we wniosku zatwierdzonym — w trybie podgladu wniosku,
f)  we wniosku skierowanym do poprawy — w trybie podglgdu wniosku,
g) we wniosku zarchiwizowanym — w trybie podgladu wniosku,

h) we wniosku odrzuconym — w trybie podglgdu wniosku,
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i) we wniosku wycofanym — w trybie podglgdu wniosku,
j)  we wniosku skierowanym do poprawy — w trybie podglgdu wniosku,
k) we wniosku zarchiwizowanym — w trybie podgladu wniosku.
Administrator Realizatora moze dokonywaé weryfikacji w NEO w trybie podgladu we wnioskach
na wyzej wymienionych etapach realizaciji.
Dla Wnioskodawcow wnioskujacych jako przedsigbiorca, weryfikacja odbywa sie na podstawie nu-

merdéw NIP i REGON.

W celu dokonania weryfikacji nalezy:

Weryfikacja w NED
1. Klikngé przycisk: , Zznajdujacy sie w zaktadce: ,Dane podstawowe”, w

sekgciji: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych”.

2. Jezeli dla weryfikowanego Whnioskodawcy system NEO zawiera informacje o uczestnictwie w

programach PFRON, informacje te zostang wyswietlone w polu: ,Wynik weryfikacji”.

Weryfikacja odbywa sie na podstawie numerdéw NIP i REGON, ktére zostaty wprowadzone w

ztozonym wniosku. System NEO przekazuje nastepujgce dane:

a) Nazwa Przedsiebiorstwa

b) NIP — NIP Wnioskodawcy

c) REGON — REGON Whnioskodawcy
d) Kwota — kwota zobowigzania

e) Okres (Format: YYYY-MM-DD)

Wynik weryfikacji:

Brak wystarczajgcych danych we wniosku aby wykonac weryfikacje. (Numer NIP/REGON)

Weryfikacja w NEO

Rysunek 170 Przyktadowy wynik weryfikacji w NEO

W przeciwnym wypadku efektem wywotania ustugi bedzie wypetnienie pola: ,Wynik weryfikacji’

jednym z komunikatow:

1. ,Brak wystarczajgcych danych we wniosku aby wykonaé weryfikacje. (Numer NIP/REGON)” — we

wniosku nie zostaty podane wymagane przy weryfikacji dane.

2. ,UWAGA! Zweryfikuj ustawiajgc status recznie, bazujgc na danych pobranych z systemu NEO:
PRZEDSIEBIORSTWO: xxx

KWOTA ZALEGLOSCI: xxx”.
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3. ,Nie odnaleziono danych” — Wnioskodawca o danych podanych we wniosku nie figuruje w systemie
NEO.

4. ,Brak potgczenia z systemem” — brak mozliwosci weryfikacji z powodu braku potgczenia miedzy
systemami SOW i NEO.

5. ,Opcja jest niedostepna” — nie skonfigurowano adresu URL API.

Weryfikacja w NEO

Brak wystarczajgcych danych we wniosku aby wykonac
weryfikacje. (Numer NIP/REGON)

Rysunek 171 Przyktadowe okno komunikatu ,Weryfikacja w NEO"

17.6 Weryfikacja w SOF2

Opisana w tym rozdziale funkcjonalnos¢ pozwala na pobranie informacji z systemu SOF2 na
temat uczestnictwa Wnioskodawcy w programach PFRON oraz wyswietla w systemie wynik prze-
prowadzonej weryfikaciji.

Weryfikacja w SOF2 dostepna jest w zakladce: ,Dane podstawowe”, w sekcji: ,Weryfikacja

Whnioskodawcy w systemach zewnetrznych”.

Weryfikacji w SOF2 mogg dokonywaé Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy, Realizator

rozszerzony i Administrator Realizatora, w nastepujgcych etapach weryfikacji i realizacji wniosku:
a) we wniosku ztozonym — w trybie edyc;ji i podgladu wniosku,
b) podczas weryfikacji formalnej wniosku — w trybie edycji i podgladu wniosku,

c) podczas oceny merytorycznej i ponownej oceny merytorycznej — w trybie edycji i podgladu

wniosku,
d) we wniosku do zatwierdzenia — w trybie edyc;ji i podgladu wniosku,
e) we wniosku zatwierdzonym — w trybie podgladu wniosku,
f)  we wniosku skierowanym do poprawy — w trybie podglgdu wniosku,
g) we wniosku zarchiwizowanym — w trybie podgladu wniosku,
h) we wniosku odrzuconym — w trybie podglgdu wniosku,
i) we wniosku wycofanym — w trybie podglgdu wniosku,
j)  we wniosku skierowanym do poprawy — w trybie podglgdu wniosku,

k) we wniosku zarchiwizowanym — w trybie podgladu wniosku.
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Administrator Realizatora moze dokonywa¢ weryfikacji w SOF2 we wnioskach na wyzej wymie-

nionych etapach realizaciji, ale tylko wybierajgc tryb podglgdu wniosku.

Weryfikacja odbywa sie na podstawie numeru PESEL - dla Wnioskodawcéw wnioskujgcych
jako osoba fizyczna badz na podstawie numeru NIP - dla Wnioskodawcdéw wnioskujgcych jako

przedsigbiorca.

W celu dokonania weryfikacji nalezy:

Weryfikaga w SOF2
1. Klikngé przycisk: , znajdujgcy sie w zakfadce: ,Dane podstawowe”, w

sekcji: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych”.

2. Jezeli dla weryfikowanego Wnioskodawcy system SOF2 zawiera informacje o uczestnictwie w
programach PFRON, informacje te zostang wyswietlone w oknie: ,Weryfikacja w SOF2” oraz w
polu: ,Wynik weryfikacji”.

Weryfikacja odbywa sie tylko na podstawie numeru PESEL (w przypadku osoéb fizycznych) lub na
podstawie numeru NIP (w przypadku przedsiebiorcow), ktére zostaty wprowadzone w ztozonym

wniosku. System SOF2 przekazuje nastepujgce dane:

a) Kontrahent — pole okreslajgce dane kontrahenta,

b) Rola — pole okreslajgce role osoby weryfikowanej (kontrahent lub beneficjent),

c) Zadanie — pole okreslajgce program i obszar wsparcia, z ktérego korzystat Wnioskodawca,
d) Umowa — pole okreslajgce numer umowy,

e) Data zawarcia — pole okreslajgce date podpisania umowy,

f) Data rozliczenia — Pole okre$lajgce date rozliczenia umowy,

g) Kwota umowy — Pole okreslajgce kwote dofinansowania przydzielonego Wnioskodawcy.

Wynik weryfikacji wyswietlany jest w oknie modalnym: ,Weryfikacja w SOF2” oraz w polu:
»Wynik weryfikacji” w czasie podgladu lub edycji wniosku. Wynik weryfikacji nie zostaje zapisany, w
zwigzku z czym przy kazdorazowej edycji lub podgladzie wniosku konieczne jest ponowienie

weryfikacji.
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im Ele
Wenyfikacja w SOF2

pobranych z systemu SOF2:

Kontahent:
Rola:

Zadanie:
Umowa:

Data zawarcia:
Data rozliczenia:
Kwota umowy:

UWAGA! Zweryfikuj ustawiajac status recznie, bazujgc na danych

Rysunek 172 Wynik weryfikacji w oknie modalnym ,Weryfikacja w SOF2”

Weryfikaga w SOF2

Wynik weryfikacji:
UWAGA! Zweryfikuj ustawiajgc status recznie, bazujgc na danych pobranych z systemu SOFZ:

Kontahent:
Rola:

Zadanie:
Umowa:

Data zawarcia:
Data rozliczenia:
Kwota umowy: |

Rysunek 173 Wynik weryfikacji w polu ,Wynik weryfikacji”

3. Jezeli system SOF2 nie posiada informac;ji o weryfikowanym Wnioskodawcy, w polu: ,Wynik wery-

fikacji” zostanie wyswietlony komunikat: ,Nie odnaleziono danych”.

Wynik weryfikacji:

Nie cdnaleziono danych

Weryfikadja w SOF2

Rysunek 174 Komunikat w przypadku braku danych w SOF2

4.

Jezeli nie udato sie uzyskaé potgczenia z systemem SOF2, w polu: ,Wynik weryfikacji” zostanie

wyswietlony komunikat: ,Brak potgczenia z systemem”.

Weryfikacja w SOF2

Wynik weryfikacji:

Erak potaczenia z systermem

Brak potaczenia z systemem

Rysunek 175 Wynik weryfikacji: Brak potgczenia z systemem
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17.7 Weryfikacja w historii Aditum

2)

3)

Opisana w tym rozdziale funkcjonalno$¢ pozwala na sprawdzanie historii Wnioskodawcy. Hi-
storia ta obejmuje historyczne wnioski, umowy, zwroty, dotyczy takze danych o Wnioskodawcach i
opiekunach oraz oprzedmiocie dofinansowania. Jest pobieranaz systeméw dziedzinowych, wyko-

rzystywanych przez Jednostki przed przystgpieniem do projektu SOW.

Sprawdzanie historii Wnioskodawcy w Aditum dostepne jest w zaktadce: ,Dane podstawowe”,

w sekgji: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych”.

Sprawdzanie historii Wnioskodawcy w Aditum mogg dokonywa¢ Uzytkownicy o rolach: Reali-
zator podstawowy, Realizator rozszerzony i Administrator Realizatora w nastepujacych etapach we-
ryfikacji i realizacji wniosku:

Realizator podstawowy

a) we wnioskach o statusach: Ztozony, Do weryfikacji merytorycznej, Do ponownej weryfikacji me-
rytorycznej, Do zatwierdzenia — w trybie podgladu i edycji wniosku,

b) we wnioskach o statusach: Ztozony, Zatwierdzony, Do poprawy, Odrzucony, Wycofany, W ar-
chiwum — w trybie podgladu wniosku,

c) w informaciji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego — w trybie edycji i podglgdu dokumentu,

d) w oswiadczeniu organizatorow — w trybie edycji i podglgdu dokumentu,

Realizator rozszerzony

a) we wnioskach o statusach: Ztozony, Do weryfikacji merytorycznej, Do ponownej weryfikacji me-

rytorycznej, We wniosku do zatwierdzenia — w trybie podglagdu wniosku,
b) we wnioskach o statusach: Do zatwierdzenia - w trybie podgladui edycji wniosku,

¢c) we wnioskach o statusach: Zatwierdzony, Do poprawy, Odrzucony, Wycofany, W archiwum —
w trybie podgladu wniosku,

d) w informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego — w trybie edycji i podglgdu dokumentu,

e) w oswiadczeniu organizatorow — trybie w edycji i podgladu dokumentu.

Administrator Realizatora

a) we wnioskach o statusach: Do weryfikacji merytorycznej, Do ponownej weryfikacji merytorycz-
nej, Do zatwierdzenia, Zatwierdzony, Do poprawy, Odrzucony, Wycofany, W archiwum — w try-

bie podgladu wniosku,
b) w informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego — w trybie podglgdu dokumentu,

c) w oswiadczeniu organizatorow - w trybie podgladu dokumentu.

Dla Realizatora Podstawowego i Rozszerzonego sprawdzanie historii Wnioskodawcy w Aditum
jest dostepne w zakresie jednostki, do ktérej Uzytkownicy sg przypisani. Dla Administratora Reali-

zatora sprawdzanie historii Wnioskodawcy w Aditum jest dostepne w zakresie wszystkich jednostek.

W celu dokonania weryfikacji nalezy:
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1)

2)

Klikng¢ przycisk:

stawowe”, w sekcji ,Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych”.

Sprawdz historie Wnioskodawcy w Aditum

, znajdujgcy sie w zakfadce: ,Dane pod-

Wynik sprawdzenia otwierany jest w nowej zakfadce przegladarki i zawiera nastepujgce informacje:

Wyniki wyszukiwania — liczba wnioskéw danego Wnioskodawcy zapisana w Aditum

Jednostka Realizatora

Zadanie

Sekcja Wnioskodawca

e Whnioskodawca

e NIP/PESEL

e Adres

¢ Dodatkowe informacje o Wnioskodawcy
Sekcja Wniosek

e Data wniosku

e Numer wniosku

e Kwota wnioskowana

e Dodatkowe informacje o wniosku

e Dodatkowe informacje o przedmiocie wniosku
Sekcja Dofinansowanie

e Data dofinansowania

e Numer umowy

e Kwota dofinansowania

e Status

175



Wyniki wyszukiwania: 3
Jednostka realizatora
Wnioskodawca
Whnioskodawca NIP/PESEL
Dodatkowe informacje o Wnioskodawcy
Whniosek
Data wniosku

Numer wniosku

Dodatkowe informacje o wniosku
Dodatkowe informacje o przedmiocie wniosku

oTinansowanie

Data dofinansowania Numer umowy

Zadanie

Adres

Kwota wnioskowana

Kwota dofinansowania Status

Rysunek 176 Wynik sprawdzenia historii Wnioskodawcy w Aditum

Wynik sprawdzenia historii Wnioskodawcy nie zostaje zapisany w systemie, w zwigzku z czym

przy kazdorazowej edyc;ji lub podgladzie dokumentu konieczne jest ponowienie sprawdzenia historii

Whnioskodawcy.
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18 PRZEPROWADZENIE PONOWNEJ OCENY
MERYTORYCZNEJ WNIOSKU

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca ponowng weryfikacje merytorycznag
wniosku i zarejestrowanie w systemie jej wyniku ,poprzez wybranie odpowiedniego statusu. Ponowne;j
weryfikacji merytorycznej dokonuje Uzytkownik o roli Realizator-podstawowy w sytuaciji, gdy weryfikacja
oceny merytorycznej zakonczyta sie wybraniem przez Realizatora rozszerzonego statusu: ,Do ponow-

nej weryfikacji merytorycznej”.

W celu przeprowadzenia ponownej oceny merytorycznej wniosku nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

©f _Ponowna ocena
2. Klikngé przycisk: merytoryczna

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskdéw skierowanych do ponownej oceny merytorycznej, ktérej do-

kona¢ ma zalogowany Uzytkownik.

wanagiéwna - Wnioski - Panowna weryflkaga merytarycana

& Ponowna weryfikacja merytoryczna
iPola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data zlozenia od Data zlozenia do:

Wybierz.

Filtrowanie danych w tabeli % Wyt iy

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nrwniosku Data ziozenia Wnioskodawea Podopieczny Typ wniosku Data przydziclenia Oceniajacy Pracownik wer. form.  Pracownik spraw. Status

mm-dd r-mm-dd dowaine ¢| | dowaine

Filtruj po
Ziozony przez

Data Data Pracownik  Pracownik Ziozony
nia = praydziclenia = e przez

20210816 samorzad

0916
14:16:30 Modut Il - 20210518

O T-T=1:[wlalx]

wer
merytorycanej

Rysunek 177 Whnioski przekazane do ponownej weryfikacji merytorycznej — przyktadowa lista

Dalej postepowaé zgodnie z krokami 3-5, opisanymi w rozdziale 12.

18.1 Weryfikacja oceny merytorycznej wniosku

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca weryfikacje oceny merytorycznej
wniosku i zarejestrowanie w systemie jej wyniku poprzez wybranie odpowiedniego statusu. Czynnosci

te moze wykonywa¢ Uzytkownik o roli Realizator rozszerzony. W tym celu powinien on:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

& Ocena merytoryczna

2. Klikng¢ przycisk:
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Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw przypisanych do oceny do zalogowanego Uzytkow-

nika.

Strona gibwna - Whioski - Weryfikacja merytoryczna

& Weryfikacja merytoryczna
i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data zioZenia od: Data zlozenia do:
wybierz B mrrr-mm-dd rrrr-mm-ad
Formas rrmmedd Format rrenmdd

Archiwizuj zaznaczone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtrujpo Filtruj po Filtruj po Filtruj po. Filtruj po
Nrwniosku zeni picczny Typ wniosku Data praydzielenia Oceniajacy Pracownik wer. form.  Pracownik spraw. Status Status sprawy

rrr-mm-od frrr-mm-dd dowolne ¢ | dowoine
Filtruj po

Zioiony przez

dowolne

¥ pas Data Pracownik  Pracownik Status Ziozony

—
Zaznacz widoczne [/
wniosku zozenia

) N ) S N
ares rehabiiacyine 20240128 oo vermaremrorc RNNRORNSRIVE I A o | = ] Ll el el a] <]
. 041 -  WERVE! r ® &
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Rysunek 178 Whnioski przeznaczone do weryfikacji merytorycznej — przyktadowa lista

3. Wyszukaé wniosek, ktéry ma zostaé poddany ocenie merytorycznej i klikngé przy nim przy-

cisk: .

Zostanie wtedy wyswietlony formularz oceny merytorycznej wniosku.
4. Wypetni¢ dane we wszystkich polach, wpisujgc wartosci zgodne z opisujgcymi je etykietami.

5. Dokonac recznie oceny merytorycznej i zarejestrowac w systemie jej wynik poprzez wybranie

z listy rozwijalnej odpowiedniego statusu:

a) Do zatwierdzenia — przekazanie wniosku do kolejnego kroku (zatwierdzenie), co

oznacza pozytywng ocene merytoryczna,
b) Odrzucony — odrzucenie wniosku, dalsze procedowanie nie jest mozliwe,
c) Do poprawy — przekazanie wniosku do Wnioskodawcy, do poprawy.

System posiada funkcjonalno$ci umozliwiajgce weryfikacje Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych,

ktéra to weryfikacja moze by¢ pomocna przy przeprowadzeniu oceny merytorycznej. W tym celu nalezy
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przejs¢ do zaktadki: ,Dane podstawowe” i w sekcji: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrz-

nych” uzyé przycisku:

Poksz pozostabe waryfikacjs

Na liscie weryfikacji mozliwe bedzie skorzystanie z ponizszych przyciskow:

a)

b)

c)

d)

f)

)]

h)

k)

Zlet generagje raportu ZUS . L . . .
- zlecenie weryfikacji zobowigzan Wnioskodawcy wo-

bec ZUS. Po wybraniu przycisku uzupetniana jest data ostatniego zlecenia generacji

raportu.

Pobierz raport wenyfikagji ZUS

- wynik weryfikacji zobowigzan Wnioskodawcy wobec
ZUS. Po wybraniu przycisku uzupetniany jest wynik weryfikacji, zawierajgcy kwote za-
legtosci wobec ZUS.

Weryfikacja w KRUS L . i .
- weryfikacja zobowigzan Wnioskodawcy wobec KRUS.

Weryfikacja w EKSMOON . . . ) , . .
- weryfikacja orzeczenia o niepetnosprawnosci Wnioskodawcy.

Funkcjonalno$¢ zostata szczegotowo opisana w rozdziale 13.

LT AT S B S AT | weryfikacja zobowigzan Wnioskodawcy wobec

Urzedu Skarbowego.

Weryfikacja w PESEL 8 weryfikacja numeru PESEL Wnioskodawcy.

Waeryfikacja w SODIR _— . - . .
- weryfikacja w zakresie pozyskania informacji o zatrudnieniu

0s0b niepetnosprawnych w zakresie, na jaki pozwala system SODIR.

Weryfikacja w NEQ o o
- weryfikacja zobowigzan Wnioskodawcy wobec PFRON w za-

kresie, na jaki pozwala system NEO.
Weryfikaga w SOF2 . . . . .
- weryfikacja w zakresie uczestnictwa Wnioskodawcy w progra-

mach PFRON w zakresie, na jaki pozwala system SOF2.

Weryfikacja w EGW

- weryfikacja informacji o otrzymanym z PFRON wsparciu przez
Whnioskodawce.

Sprawdz historie Wnioskodawoy w Aditum

- weryfikacja Wnioskodawcy poprzez wy-

Swietlenie historii wnioskowania z bazy Aditum (danych archiwalnych).

W przypadku weryfikacji z bazy Aditum pojawi sie nowe okno z listg wszystkich wnioskéw po-

wigzanych z danym Wnioskodawca, ktére zostaty zarejestrowane.
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& Zapisz
6. Klikngé przycisk: w celu zatwierdzenia dokonanej oceny merytorycznej.

System potwierdzi wtedy poprawnos¢ zarejestrowania wyniku oceny merytorycznej wyswietla-

jac: komunikat:

Zapisano pomysinie.

Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian.

o ) = Zmier osobe prowadzaca ) ) . )
Klikniecie przycisku: spowoduje przekierowanie Realizatora roz-

szerzonego do listy Realizatoréw podstawowych, gdzie Realizator rozszerzony bedzie miat

mozliwos¢ przypisania oceny wniosku nowemu Uzytkownikowi.
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19 PRZENOSZENIE WNIOSKU DO ARCHIWUM

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca przeniesienie wniosku do archiwum.
Decyzje o przenoszeniu wnioskéw do archiwum podejmowane sg indywidualnie przez jednostki i zalezg
od przyjetej organizacji pracy. Wnioskéw przeniesionych do archiwum nie mozna dalej procedowac,
dostepny jest tylko podglad ich szczegdtowych danych. Czynnosé¢ ta jest dostepna dla Uzytkownika w
rolach: Realizator rozszerzony i Realizator podstawowy. Archiwizacja moze by¢ wykonywana dla jed-

nego lub wielu wnioskéw jednoczesnie.

19.1 Przenoszenie pojedynczego wniosku do archiwum
Archiwizacja wniosku jest dostepna z widoku nastepujacych list:
e Rejestr wnioskow,
e Wnhnioski ztozone przez Wnioskodawcow,
o Weryfikacja formalna,
e Ocena merytoryczna,
e Ponowna ocena merytoryczna,
o Do zatwierdzenia,
o Zatwierdzone,
e Do poprawy, Odrzucone,
e Wycofane,
o Do wstepnego dofinansowania,
o Zatwierdzone do dofinansowania,

e Lista rankingowa
W celu przeniesienia wybranego jednego wniosku do archiwum nalezy:
1. Przej$¢ do jednej z wymienionych powyzej listy wnioskéw.

Zostanie wéwczas wyswietlona wybrana lista wnioskow.
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® Zatwierdzone

iPola oznaczone symboiem * 53 wymagane.

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania:

Wybierz.

Data zlozenia od: Data ziozenia do:
rrrr-mm-dd

Format e

Archiwizu] zaznaczone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nrwhiosku

Zaznacz widoczne ]

Rekordy 16052313

Filtruj po Fitruj po Fittruj po Fittruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data zoenia i piecany » status Status sprawy Zioiony praez
rr-mm-da dowoine +| | dowoine | | dowoine
. g . Zrozony

1 Newniosku Dataziozenia  Wnioskodawca Podopieczny  Typ wniosku Status Status sprawy iy
20240126 — informacs zatwierdzons przez
fpais Turnusy rehabiliacine [erwcsozom | Wioskodsnca
20240125
frntets Turnusy renabilitacyjne
e - Turnusy renabilitacyjne EEEET]  oomnansowanie wypiscone Reslizstor
1356:19
20240125 .
o - Turnusy rehabilitacyine ESI]  oéviodczenic sgioszone do poprawy  Realiator
20240116 . Przedmiory ercopedyczne i érodki [ rwerceons [, R
114540 pomocnicze

Wybwietaie rekordow| 5

Ak

[=]=1-]sfe il a]x]eo]
BEROONDOEE
[=]=]=]a]]
[=]=]-Jmya]=]o]
[=]=]+]8]°]

ey | PAPRPRPp—

Rysunek 179 Whnioski, ktére mozna zarchiwizowa¢ — przyktadowa lista

2. Wyszukaé wniosek, ktéry ma zosta¢ przeniesiony do archiwum i klikng¢ przy nim przycisk:

3. Wyswietlony zostanie wtedy komunikat o potwierdzeniu operac;ji:

Potwierdzenie operacji
Czy cheesz przeniest dokument o numerze:
do archiwum?

Rysunek 180 Okno ,Potwierdzenie operacji”

Tak
4. Klikng¢ przycisk: - co spowoduje przeniesienie wniosku do archiwum.
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Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Numer powiazanej umowy:

Rok naboru: Nabér: Data zlozenia od: Data ziozenia do:

Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca

Stopiert niepelnosprawnosci

Osoby wwieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosc

Przenies sprawy 00 EZD

Filtrowanie danych w tabeli

= ] [owes ] [ | [rrmes

Lekki lub rownowazny Umiarkowany lub rownowazny Znaczny lub réwnowazny

Cofi archiwizacjg zaznaczonycl Drukuj zaznaczone do PDF

B sspordsnyen % wycryse ey

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr whiosku Wrioskodawca Podopieezny Typ wniosku Prowadzacysprawe  Status Status sprawy
| | | | e
¥ Data Pr iz Zho
Zaznaczwidoczne (] Nr wniosku Whioskodawca  Podopieczny 1‘; Typ wniosk ku S:”::e ey Status Status sprawy pm“l"y Akgja

cep:

N = | = [ <] )8 |-

Rysunek 181 Lista wnioskoéw zarchiwizowanych

Klikniecie przycisku:

spowoduje, iz dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a

Uzytkownik zostanie przekierowany do wczesniejszego widoku.

19.2 Przenoszenie wielu wnioskéw jednoczesnie do archiwum

Archiwizacja wniosku jest dostepna z widoku nastepujgcych list:

¢ Rejestr wnioskéw,

¢  Whnioski ztozone przez Wnioskodawcéw,

¢ Weryfikacja formalna,

e Ocena merytoryczna,

e Ponowna ocena merytoryczna,

e Do zatwierdzenia,

e Zatwierdzone,

e Do poprawy,

e Do poprawy papierowy,

e Odrzucone,

e Wycofane,

« Do wstepnego dofinansowania,

e Zatwierdzone do dofinansowania,
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e Lista rankingowa
W celu przeniesienia wielu wnioskéw jednoczes$nie do archiwum nalezy:
1. Przej$¢ do jednej z wymienionych powyze;j listy wnioskow.

Zostanie wyswietlona wtedy wybrana lista wnioskéw.

© Zatwierdzone

iPola oznaczone symboiem * 53 wymagane

Filtry zaawansowane
Rodzaj zadania: Data zlozenia od: Data ziozenia do:

wybierz s rrrr-mm-dd r-mm-dd

Format. e For

Archiwizu] zaznaczone

Filtrowanie danych w tabeli % Wyczysé ity
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Data ziozenia piccny vo Status Status sprawy Ziozony przez
rr-mm-dd dowolne +| | dowolne +| | dowoine
. _ J _ Ztozony
Zaznacz widoczne T Nrwhiosku Datazlozenia  Wnioskodawca Podopicczny  Typ wniosku Status Status sprawy iy Akca

oo - Turnusy renabilitacyjne B ook sanvierdzena prees Wnioskodaca = (e Jis] = [=] o]
i Turnusy renabiltacyne [ earwesczon | enie . N -1=]:pefe il a]=]e]
e - Turnusy renabilitacyjne S ofensowanie wypiacons Resiizator [z +]s]e]

i Turnosy renabiasine [ Srresssn [ =1~ el = 1= |

e : ek BRI cossceee precazane = 1=+ ]= ]|

Rysunek 182 Whnioski, ktére mozna zarchiwizowa¢ — przyktadowa lista

2. Wyszukaé wnioski, ktére majg zostaé przeniesione do archiwum i zaznaczyé¢ przy nich

checkbox’a w kolumnie: ,Zaznacz widoczne”.

. , . Archiwizuj zaznaczone
3. Klikng¢ przycisk: .

4. Wyswietlony zostanie wéwczas komunikat o potwierdzeniu operaciji.

Potwierdzenie operacji

Czy chcesz przeniesc dokumenty:

o

]
1

o

Ziozenia:
2024-07-25
. Data zhozenia:

2024-07-25

do archiwum?

l..l E

Rysunek 183 Okno ,Potwierdzenie operacji"
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5. Kilikng¢ przycisk:

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania:

Tak

, CO spowoduje przeniesienie wnioskéw do archiwum.

Rysunek 184 Lista wnioskow zarchiwizowanych

i

Klkniecie przycisku:

Uzytkownik zostanie przekierowany do wczesniejszego widoku.

Numer powiazanej umowy: Rok naboru; Nabor: Data zlozenia od: Data Hozenia do:
: | ‘ ‘ | e wysers — ‘
Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca:
Stopien niepetnosprawnosci: o
Osoby wwieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnoéc Lekki lub réwnowa: Umiarkowany lub réwnowazn, Znaczny lub réwnowazny 1
Praeni sprany do EZD
Cofnij archiwizacie zaznaczonych
Filtrowanie danych w tabeli Bisport danych 38 Wycayld ey
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filltruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Wnioskodawca Podopieczny Typ wniosku Prowadzgcy sprawe Status Status sprawy
Zozmacevidocme D) Nrwnios Wniosiodmca  Fosopiecry 22 Typuniosa ot s o sprany Zoons e
200202 | ikwidac barier echnicznych B rodiamiepreezne wiiosooowes [l I IKEE Y
11:0456 3 pane Znyet enie prze
2020313 Tumssstaony
103428 Turnusy rehabiicacine B e Wrlcskodswea
0724 Adywny Semorsad Nodul 11 oprayrzadomarie )
110545 samocnodu- dystunkgs neraguruchu B Urovepospin ey

spowoduje, iz dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a
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20 PRZEGLADANIE ZLOZONYCH WNIOSKOW

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przeglgdanie wnioskéw w module
Realizatora. Rozdziat zostat podzielony na podrozdziaty, gdzie w kazdym z nich zostata opisana czyn-
nos¢ przegladania wnioskow o innym statusie. Czynno$ci te mogg wykona¢ Uzytkownicy o rolach: Re-

alizator podstawowy, Realizator rozszerzony i Administrator Realizatora.

20.1 Przegladanie wnioskow ze wstepnej listy do dofinansowania

W sekcji tej znajdujg sie wnioski o statusach: Ztozony, Do weryfikacji merytorycznej, Do ponow-

nej weryfikacji merytorycznej, Do zatwierdzenia.

W celu wyswietlenia szczegotéw wybranego wniosku, znajdujgcego sie na wstepnej liscie do

dofinansowania, nalezy:

Whioski
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

= Do wstepnego

2. Klikna¢ przycisk: dofinansowania

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw znajdujgcych sie na wstepnej liscie do dofinanso-

wania.

Strona giowna - Wnioski - Lista wnioskow skierowanych do dofinansowania

' Lista wnioskdw skierowanych do dofinansowania
iPola oznaczone symbolem * 53 wymagane.
Rodzaj zadania: Data zloZenia od Data ziozenia do:

Wybierz s mrr-mm-dd rrer-mm-dd

Format rmmid

[
Filtrowanie danych w tabeli x iy [
Filtruj po Fitruj po Fitruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filcruj po Filtruj po Filtruj po
Nrwhiosku Data zlozenia Wnioskodawca Podopieczny Typ wniosku Pracownik wer. form.  Pracownik spraw. Status Status sprawy Ziozony przez Zatwierdzony do dofinansowania
rr-mm dowaine +| | dowaine | | dowoine ¢ | | dowone
Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nriisty Data listy opististy
md
Zaznacz j'=
Data Pracownik  Pracownik Status ZHozony Zawierdzonydo  Nr  Da 5
e o o s Wnioskodowca  Podopiecany  Typ wniosku ol iy Status i s ey oy Oy Ao
20240126 . Turnusy . o ey vesvonce [ e . .
s T o rmucuerroncon IRESMNMAR R oEEono
Aaywny Samorzad

0230514 Modutl C1 - wézek o
131618 ez 0 erapenss | REBIERIS Nie . . e l=l+]n]
napedie

elekrycznym

Aktywny Samorzad

Do e (- ]=]:Tx]
P Mol edukoda oo e veroncr R LU [=]=]: 5]
e e ] D o= [=]=]:]=]

narzadu ruchu

Rysunek 185 Whnioski skierowane do dofinansowania — przyktadowa lista
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3. Wyszukaé wniosek, ktdrego szczegoty majg zostac wyswietlone i klikng¢ przy nim przycisk:

Nastgpi wéwczas przekierowanie do widoku szczegétowego wybranego wniosku.

4. Klikniecie przycisku: ﬂ z poziomu wstepnej listy wnioskéw do dofinansowania, spowoduje

wygenerowanie wniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

5. Klikniecie przycisku: spowoduje uruchomienie okna prezentujgcego dane podpisu
elektronicznego. Przycisk ten jest widoczny jedynie przy pozycjach, ktére zostaty autoryzowane

profilem zaufanym lub podpisem elektronicznym.

[w)
l.]_(_l

Numer dokumentu Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

Data utworzenia dok. 2023-08-08 09:07:32
Rodzaj dokumentu Whicsek

Whioskodawca

wca

Uzytkownik podpisujgcy SOW Wiasciciel podpisu Rodzaj podpisu Data i godzina podpisu
Podpis kwalifikowany 2023-08-08 09:09:24
Pobierz plik Zamknij

Rysunek 186 Okno prezentujace dane podpisu elektronicznego

20.2 Przegladanie wnioskéw zatwierdzonych do dofinansowania

W celu przegladania wnioskéw zatwierdzonych do dofinansowania nalezy:

Whnioski
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego

Zatwierdzone do
2. Kliknaé przycisk: dofinansowania
Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw znajdujgcych sie na liscie wnioskéw zatwierdzonych

do dofinansowania.
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Strona giéwna - Wnlask

i - Lista wniaskéw zatwierdzonych do dofinansowania

(@ Lista wnioskéw zatwierdzonych do dofinansowania

1 Pola oznaczane symbalem * sq wymagans

Rodzaj zadania:

Wybierz...

Data ztozenia od:

frre-mmegd

Format rrrmmad

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nr wniosku

Filtruj po
Ziosony przez

dowolne

e ol

Data ziozenia do:

rrrrmm-dd
Format -
x Wyayitfiny
Filtruj po Fiftruj po Fittruj po Filtruj po Fittruj po Filtruj po Fiftruj po Filtruj po Fittruj po Filtruj po
zeni picczny Typ wniosku Imi Wer. form. Nazwisko Wer.form.  Imig Spraw. Nazwisko Spraw. Status Status sprawy

rrrr-mmedd dowalne dowolne
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Zatwierdzony do dofinansowania N listy Data listy opislisty

dowalne rrrr-mm-dd

Nr ¥ pata Wioskod Pod Typ Imig Wer. Nazwisko Wer. Imig Nazwisko st Status Ziozony Zatwierdzony do Nr Data Opie e
wniosku zloze: nioskodawea - FodopPIECINY  yrniosku form. form. Spraw. Spraw. = sprawy. przez dofinansowania listy listy pis listy a2

Brak wyniksw

—Poprzednia | Nastgpna —

Rysunek 187 Whnioski zatwierdzone do dofinansowania — przyktadowa lista

3. Wyszuka¢ wniosek, ktdrego szczegdty maja zostaé wyswietlone i klikngé przy nim przycisk:

Nastgpi wtedy przekierowanie do widoku szczegdtowego wybranego wniosku.

Klikniecie przycisku: ﬂ z poziomu listy wnioskéw zatwierdzonych do dofinansowania, spo-

woduje wygenerowanie wniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

20.3 Przegladanie wnioskéw zatwierdzonych

W celu wyswietlenia szczegotow wybranego wniosku zatwierdzonego nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Zatwierd
2. Klikna¢ przycisk: @ _Zatwierdzone

Zostanie wtedy wyswietlona lista zatwierdzonych wnioskow.

3. Wyszukaé wniosek, ktérego szczegdty majg zostaé wyswietlone i klikngé przy nim przycisk:

Nastapi wtedy przekierowanie do widoku szczegdtowego wybranego wniosku.

Kliknigcie przycisku: ﬂ z poziomu listy zatwierdzonych wnioskéw, spowoduje wygenerowa-

nie wniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

20.4 Przegladanie wnioskow do poprawy

W celu wys$wietlenia szczegbtow wybranego wniosku, przekazanego do poprawy, nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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2. Klikna¢ przycisk; + D0 poprawy.
Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw przekazanych do poprawy.

3. Wyszukac¢ wniosek, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i klikngé przy nim przycisk

Nastgpi wtedy przekierowanie do widoku szczegdtowego wybranego wniosku.

Klikniecie przycisku: ﬂ z poziomu listy wnioskéw przekazanych do poprawy, spowoduje wy-

generowanie wniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

20.5 Przegladanie wnioskéw odrzuconych

W celu wyswietlenia szczegétow wybranego odrzuconego wniosku nalezy:

Whioski
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikngé przycisk: Odrzucone

Zostanie wyswietlona lista wnioskow, ktére zostaty odrzucone.

3. Wyszuka¢ wniosek, ktdrego szczegdty majag zostaé wyswietlone i klikngé przy nim przycisk:

Nastgpi wtedy przekierowanie do widoku szczegdtowego wybranego wniosku.

Kliknigcie przycisku ﬂ z poziomu listy odrzuconych wnioskéw, spowoduje wygenerowanie

whniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

20.6 Przegladanie wnioskéw wycofanych

W celu wyswietlenia szczegotow wybranego wycofanego wniosku nalezy:

Whioski
1. Rozwinag¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

VWihornfana
2. Klikng¢ przycisk: Wycofane _

Zostanie wyswietlona wtedy lista wnioskéw, ktére zostaty wycofane.

3. Wyszukaé wniosek, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przy nim przycisk

Nastgpi wtedy przekierowanie do widoku szczegdtowego wybranego wniosku.

Klikniecie przycisku: ﬂ z poziomu listy wycofanych wnioskéw, spowoduje wygenerowanie

whniosku do pliku w formacie pdf, z mozliwoscig jego zapisania.
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21

REZYGNACJA Z DOFINANSOWANIA

Jezeli Wnioskodawca przekaze informacje o rezygnacji z dofinansowania, Realizator Rozsze-
rzony otrzyma o tym powiadomienie (dzwoneczek).

Po wprowadzeniu przez Wnioskodawce rezygnaciji, po przejsciu do widoku szczegdtowego
oceny wniosku, na zaktadce: ,Dane podstawowe” udostepniona jest sekcja: ,Rezygnacja”:
& Rezygnacja

Os$wiadczam, ze rezygnujg z przyznanego dofinansowania®
Data rezygnacji:

2023-11-29

Format: rrrr-mm-dd

Uzasadnienie:

uzasadnienie

Pobierz wydruk rezygnacji

Pobierz wydruk rezygnacji

- wybor tego przycisku powoduje pobranie do pliku pdf informac;ji
0 rezygnaciji.

- wybdr tego przycisku powoduje wy-
Swietlenie dane o podpisie elektronicznym.

Zarejestrowanie rezygnacji z dofinansowania mozliwe jest rowniez przez Realizatora. W tym celu,
dla wnioskow, dla ktérych nie ztozono rezygnaciji, dostepna jest akcja: ,Zarejestruj informacije o rezy-
gnacji’. Po wybraniu tej akcji, zostanie otwarty widok ,Danych podstawowych” oceny wniosku wraz z
sekcjami: ,Rezygnacja” i ,Zataczniki”.

& Rezygnacja

O$wiadczam, ze rezygnuje z przyznanego dofinansowania*®
Data rezygnacji*:

2023-11-29

Format: rrrr-mm-dd

Uzasadnienie*:

PotwierdZ wprowadzenie rezygnacji
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Po uzupetnieniu danych w polach: ,Data rezygnacji”’ oraz ,Uzasadnienie”, nalezy wybra¢ przy-

cisk: Potwierdz wprowadzenie rezygnacji

W sekcji ,Zatgczniki” mozliwe jest dotgczenie pliku.
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22 ZAKONCZENIE SPRAWY PRZEZ REALIZATORA

Realizator ma mozliwos¢ zakonczenia sprawy zaréwno przed zatwierdzeniem, jak i po zatwier-

dzeniu wniosku. Aby zakonczy¢ sprawe, nalezy wybrac¢ przycisk: ,Zakoncz sprawe” - n Zostanie
wyswietlona wtedy sekcja: ,Zakonczenie sprawy”.

& Zakoriczenie sprawy

Wynik oceny: Data: Uzytkownik:

5Z

S So]

Zakonczenie sprawy s 2023-12-18 20:27:31 . .
Dopuszczalne s3 pliki typu: JPG, PDF. Maksymalny rozmiar
pliku to: 20 MB.

&
5
o
=3

5

T any

Uzasadnienie*:

PE|

) Wybierz plik
A

[ Zamknij X Zakoricz sprawe

Rysunek 188 Zakonczenie sprawy

W polu: ,Wynik oceny” dostepna jest jedynie opcja: ,Zakonczenie sprawy”. Po jej wskazaniu, odbloko-

wane zostanie pole ,Uzasadnienie”. Mozliwe jest réwniez dotgczenie pliku - za pomocg przycisku:

Wybierz plik
Wybranie przycisku: spowoduje wyswietlenie okna z potwierdzeniem operacji.

i i i i ¢ i
Aby zatwierdzi¢ zmiany, nalezy na nim wybrac przycisk: .

& Zakonczenie sprawy

Potwierdzenie operacji

Wynik oceny: Data
Zakoriczenie sprawy ¥ 2023 Czy potwierdzasz zamiar zamknigcia sprawy? Czynnos¢ zablokuje o . .
mozliwos¢ dalszej obstugi i realizacji wniosku. Zamknigcie sprawy moze opuszczalne s3 pliki typu: JPG, PDF. Maksymalny rozmiar
zosta¢ cofniete przez Administratora. liku to: 20 MB.

Uzasadnienie*:
Anuluj Potwierdz
uzasadnienie
Wybierz plik
A

& Zamknij R Zakoncz sprawe

Rysunek 189 Potwierdzenie zakohczenia sprawy

Zakonczenie sprawy spowoduje, ze status wniosku zostanie zmieniony na: ,Zakorniczony”, a status
sprawy JST na: ,Zakohczenie sprawy”.

192



W przypadku wniosku ,,Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze” akcja: ,Zakoncz

sprawe” jest dostepna, gdy:

e wniosek ma status ,Zatwierdzony” i w sprawie nie istnieje rozliczenie o statusie: ,Rozlicze-
nie przekazane” (dotyczace refundaciji lub transzy), ,Rozliczenie do zatwierdzenia” (doty-

czgce refundaciji lub transzy), ,Rozliczenie zatwierdzone” (dotyczgce transzy),

e wniosek ma status ,Zatwierdzony” i w sprawie istnieje rozliczenie o statusie: ,Rozliczenie

przekazane”, dotyczgce sposobu realizacji ,bez rozliczenia”.
Wraz z zapisaniem informacji o zakonczeniu sprawy system zmieni status sprawy na: ,Zakon-
czenie sprawy” oraz zaktualizuje limit wykorzystany i dostepny, uwzgledniajgc:
e kwoty zrealizowanych ptatnosci w wartosci wykorzystanego limitu — bedg powiekszaty
limit wykorzystany,
e rbéznica pomiedzy kwotg przyznanego dofinansowania a kwotg zrealizowanych pfatno-
Sci — nie bedzie powiekszata limitu wykorzystanego ,
e zatwierdzone zwroty bedg powigkszaty limit ze zwrotow.
Jezeli do wniosku bedg istniaty zarejestrowane ale niezatwierdzane zwroty, to zwroty zostang ozna-
czone jako usuniete.
Jezeli w sprawie bedg istniaty niezrealizowane ptatnosci, to system uniemozliwi ich wyptate.

Jezeli do wniosku bedzie istniato rozliczenie o statusie: ,Rozliczenie przekazane” lub ,Rozliczenie do
zatwierdzenia” lub ,Rozliczenie zatwierdzone”, dotyczgce sposobu realizacji ,bez rozliczenia”, rozlicze-
nie zostanie usuniete.
Whnioskodawca ani Realizator nie bedg mogli tworzy¢ nowych rozliczen dotyczgcych zakonczonej
sprawy.

Po cofnieciu zakonczenia sprawy, dla ktorej istniat przedmiot o typie ptatnosci ,.bez rozliczenia”,
a podczas zakonczenia sprawy rozliczenie zostato usuniete, Uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ recz-
nego dodania rozliczenia. Po wygenerowaniu rozliczenia Uzytkownik bedzie mogt je procesowac, za-

twierdzi¢ i wyptaci¢ dofinansowanie wynikajgce z tego rozliczenia.

W przypadku ,,Turnuséw rehabilitacyjnych”, akcja ,Zakoncz sprawe” jest dostepna, gdy:

e wniosek ma status ,Zatwierdzony” i w sprawie nie istnieje informacja o wyborze turnusu

o statusie: ,Informacja ztozona”, ,Informacja do zatwierdzenia”,

e wniosek ma status ,Zatwierdzony” i w sprawie nie istnieje oswiadczenie Organizatora

o statusie: ,Ztozone”,

e wniosek ma status ,Zatwierdzony” i w sprawie nie istnieje ptatno$¢ oczekujgca na po-

twierdzenie.

Akcja: ,Zakoncz sprawe” nie jest dostepna, gdy w sprawie istnieje ztozona informacja o przebiegu tur-

nusu rehabilitacyjnego.

Wraz z zapisaniem informacji o zakonczeniu sprawy system zmieni status sprawy na ,Zakon-
czenie sprawy” oraz zaktualizuje limit wykorzystany i dostepny, uwzgledniajac:
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kwoty zrealizowanych ptatnosci w wartosci wykorzystanego limitu — bedg one powiek-

szaty limit wykorzystamy,

réznica pomiedzy kwotg przyznanego dofinansowania (wniosek albo o$wiadczenie) a

kwotg zrealizowanych ptatnosci — nie bedzie ona powiekszata limitu wykorzystanego,

zatwierdzone zwroty — bedg one powiekszaty limit ze zwrotow.

Whioskodawca ani Realizator nie bedg mogli tworzyé nowych informacji o wyborze turnusu.

Organizator ani Realizator nie bedg mogli utworzyé nowych o$wiadczenh organizatora oraz informaciji o

przebiegu turnusu.

Akciji cofniecia zakonczenia sprawy moze dokona¢ Administrator Realizatora.

Po cofnieciu zakonczenia sprawy system:

zmieni status sprawy z: ,Zakonczenie sprawy” na taki, jaki sprawa miata przed zakon-

czeniem,
zmieni status wniosku z: ,Zakonczony” na taki, jaki wniosek miat przed zakonczeniem,

zaktualizuje limit wykorzystany i dostepny — zwiekszajgc limit wykorzystany o kwote

niezrealizowanych ptatnosci,

wyczysci informacje zapisane w sekcji: ,Zakonczenie sprawy”,

nie bedg wysytane automatycznie zadne wiadomosci ani powiadomienia,
nie zostang przywrécone zwroty oznaczone jako ,Usuniete”,

nie zostang przywrécone rozliczenia usuniete podczas zakonczenia sprawy.

W przypadku wnioskow Aktywny Samorzad Modut | C1 — wézek inwalidzki o napedzie elektrycz-

nym; Aktywny Samorzad Modut | C3 — proteza konczyny; Aktywny Samorzad Modut | C4 — pro-

teza konnczyny — serwis o statusie ,,0drzucony z ptatnoscia”, akcja ,Zakohcz sprawe” nie jest do-

stepna, gdy:

w sprawie istnieje niezatwierdzona korekta decyzji,

w sprawie istnieje przekazane rozliczenie, ktérego obstuga nie zostata zakornczona po-
przez odrzucenie albo zmiane statusu na dofinansowanie wyptacone. Istnienie rozli-
czenia o statusach: ,Do poprawy” oraz ,Do poprawy papierowy” nie blokuje mozliwosci

zakonczenia sprawy,
w sprawie istnieje ptatnos¢ oczekujgca na potwierdzenie wyptaty,

sprawa ma status ,Dofinansowanie wyptacone”.
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23 PRZEGLADANIE SPRAWY Z POZIOMU WNIOSKU

Uzytkownik ma mozliwos¢ przeglgdania sprawy i kolejnych etapéw obstugi poprzez poruszanie

sie po zaktadkach wniosku, widocznych w menu poziomym:

Karta oceny Pisma do wniosku Zataczniki do sprawy Umowy do wniosku Rozliczenia Dane historyczne Piatnosci Wiadomosd Rejestr zwrotow Historia zmian Limit,

Rysunek 190 Przykltadowe menu poziome dla wnioskéw sktadanych w ramach Aktywnego Samorzadu

Dane podstawowe Pisma do wniosku Zataczniki do sprawy Rozliczenia Dane historyczne Platnosc Wiadomosci Rejestr zwrotdw Historia zmian Limity

Rysunek 191 Przykladowe menu poziome dla wnioskéw sktadanych w ramach Rehabilitacji Spoteczne;j

Pisma do wniosku Zataczniki do sprawy Dane historyczne Informacie o wyborze Oswiadczenia Platnodci Przebieg turnusu Wiadomosd Rejestr zwrotéw Historia zmian Limity

Rysunek 192 Przyktadowe menu poziome dla wnioskéw sktadanych w ramach Turnuséw rehabilitacyjnych

e Dane podstawowe — informacje dotyczgce Wnioskodawcy, podopiecznego, data ztozenia
wniosku, data przekazania wniosku elektronicznie, oceny formalnej, przedmiotu wniosku,

kwota dofinansowania, oceny merytorycznej, wyniku do zatwierdzenia;
e Karta oceny — widoczna dla wtasciwego rodzaju wniosku, dla ktérego obowigzuje
e Pisma do wniosku — Pisma przestane w danej sprawie;

e Zatgczniki do sprawy — tabele zawierajgce zatgczniki dodane do wniosku oraz uzupetnione

po jego przestfaniu;

e Umowy do wniosku - w tabeli nadpisywane sg informacje dotyczace zawartej umowy w

sprawie;
e Rejestr zwrotéw — widoczny dla spraw z wygenerowang umowsa;
e Historia zmian - dostepne dla Realizatora rozszerzonego po zatwierdzeniu wniosku;
e Limity — w zakfadce znajdujg sie informacje o historii zmian limitu;

e Dane historyczne — zawiera informacje dotyczgce innych wnioskéw danego Whniosko-
dawcy, podopiecznego oraz wtasciciela konta z ktérego ztozono wniosek, pozwala na wglad

w przeprowadzone weryfikacje oceny merytorycznej;
¢ Wiadomo$ci — w zaktadce znajdujg sie informacje dotyczgce korespondencji w sprawie;
e Rozliczenia — Tabela przedstawiajgca rozliczenia Wnioskodawcy w danej sprawie;
e Platnosci — rejestr ptatnosci dokonanych w wybranej sprawie;

e Informacje o wyborze — informacje dotyczace wybranego turnusu rehabilitacyjnego przez

Whnioskodawce — zaktadka dostepna dla wnioskow o udziat w turnusach rehabilitacyjnych;

e Oswiadczenia - informacje dotyczace oswiadczen przedtozonych w ramach danego wnio-
sku przez Organizatora turnusu — zakladka dostepna dla wnioskéw o udziat w turnusach

rehabilitacyjnych;
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e Przebieg turnusu — zawiera informacje o przebiegu turnusu przekazane prze Organizatora

— zaktadka dostepna dla wnioskéw o udziat w turnusach rehabilitacyjnych;

e Rejestr zwrotow — zaktadka zawierajgca informacije dotyczgce zwrotéw przyznanych $rod-

kéw w ramach danej sprawy.

Dostep do poszczegoélnych zaktadek zalezny jest od etapu obstugi sprawy oraz uprawnien po-

siadanych przez danego Uzytkownika.
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24 EDYCJA | WYDRUK WSTEPNEJ LISTY WNIOSKOW DO
DOFINANSOWANIA

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca edycje i wydruk wstepnej listy wnio-
skéw do dofinansowania. Edytowaé liste mogg Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy i Reali-
zator rozszerzony, natomiast drukowa¢ mogg Uzytkownicy o rolach: : Realizator podstawowy, Realiza-

tor rozszerzony i Administrator Realizatora.

I. W celu wydrukowania wstepnej listy wnioskéw do dofinansowania nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

™ Do wstepnego

2. Kliknaé przycisk: dofinansowania

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw znajdujacych sie na wstepnej liscie do dofinanso-

wania.

3. Zaznaczy¢ wybrane wnioski z listy, ktére majg pojawi¢ sie na wydruku poprzez zaznaczenie

Mr wniosku
ich checkboxem w kolumnie:

&= Drukuj liste do PDF
4. Klikng¢ przycisk: .

Wybrac¢ w polu: ,Wnioski zatwierdzone” z listy rozwijalnej jedng zwartosci mozliwych do wyboru.

Pole: ,Numer listy” nie jest obowigzkowe do wypetnienia.

5. Klikng¢ przycisk: . System wygeneruje wtedy do pliku pdf liste zaznaczonych

whnioskow, z mozliwoscig jego zapisania.

& Drukowanie listy

Wnioski zatwierdzone*: Numer listy:

Wybierz...

Rysunek 193 Whnioski skierowane do dofinansowania - drukowanie listy

Il. W celu edycji wstepnej listy wnioskéw do dofinansowania nalezy:

6. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

™ Do wstepnego

7. Kliknaé przycisk: dofinansowania

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw znajdujgcych sie na wstepnej liscie do dofinanso-

wania.
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8. Wybrac¢ wnioski, ktére majg podlegac edyciji, poprzez zaznaczenie i checkboxem w kolumnie:

Mrwniosku

9. Klikngé¢ przycisk: .

System Nastgpi wtedy przekierowanie do widoku szczegétowego listy z mozliwoscig jej edyciji.

w Edycja listy
i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane,

Numer listy*: Data listy*: Opis*:

lista 1 2019-10-01 Test

F #episs [zatwieros

Rysunek 194 Wnioski skierowane do dofinansowania - edytowanie listy

Anuluj
10. Kliknigcie przycisku: - spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian.

B Zapisz
Klikniecie przycisku: - spowoduje zapisanie zmian wprowadzonych w formularzu edy-

cji listy, bez oznaczenia wybranych wnioskéw jako: ,Zatwierdzone do dofinansowania”.

Klikniecie przycisku: spowoduje zapisanie zmian wprowadzonych w for-

mularzu edyc;ji listy wraz z oznaczeniem wybranych wnioskéw jako: ,Zatwierdzone do dofinan-

sowania”.

198



25 LISTA RANKINGOWA

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos$c listy rankingowej. Na liscie prezentowane sg wnio-
ski utozone w kolejnoéci od najlepiej spetniajgcych kryteria oceny w danym naborze. Istnieje mozliwos¢
przejscia z listy do podgladu wybranego wniosku oraz eksportu wygenerowanej listy dla danego na-
boru do plikéw w formacie: CSV i PDF.

W celu wygenerowania listy rankingowej nalezy:

Whioski
1. Rozwing¢ zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

) ] Lista rankingowa
2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista rankingowa.
3. Uzupetnic pola:

e ,Rodzaj zadania” - lista rozwijana

e Data ztozenia wniosku od”,

e ,Data zlozenia wniosku do”

e ,Rok naboru”,

e _Nabor”.

& Pobierz CSV & Pobierz PDF

lub

rowana lista rankingowa w wybranym formacie.

4. Wybraé¢ przycisk: . Zostanie wtedy wygene-

Generuj liste rankingowa

bebmnidind

i Generacjs piikéw listy rankingowej w formacie CSV | PDF jest motiiwa jedynie dla nabordw 2 grupy Aktywnego Samorzqd
Rodzaj zadanla Data zlozenia wniosku od Data zlozenia wniosku do Rok naboru Nabor*

Filrowanie darych w tabel [ i |

Filtru) po Filtru) po Filtru) po Filtru) po Fiitru) po Filtruj po Filtru) po

Ne wnlosku Wioskedawea Data iotenia Typ wnlosku Prowadzacy spraws  Status wniosku Status sprawy JST
Prowadzac Liczba "
Nr wniosku Wnioskodawca Data ziozenia Typ wniosku oy Status wniosku Status sprawy JST Akcp
spraws punktow
Aktyweny Samorzad Modut i - edukacia [ carsco | Zatwierdzony | = | =] 4]
Abtywny samorzad Modut | C3 - protesa korczyny [ srvcaczone | piamo zatwerdzane (o= ]+]
Aktyvemy sarmorzad Modut C3 - protezs kohezyny 00 zarwie [s]e]=]4]
Aktywy Samorz4d Modu | C1 - wézek Inwalizki o napedie elekrycanym  sarwescicen arwera [« |=]4]

Rysunek 195 Przykfadowa lista rankingowa
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26 WYGENEROWANIE | PRZEKAZANIE PISMA DO
ZATWIERDZENIA

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosé umozliwiajgca wygenerowanie do wniosku pisma:
.Informacja w sprawie dofinansowania” i przekazanie go do zatwierdzenia Realizatorowi rozszerzo-
nemu. Funkcjonalno$¢ generowania pism dostepna jest dla Uzytkownikéw o roli: Realizator podsta-

wowy oraz Realizator rozszerzony.

W celu wygenerowania pisma i przekazania go do zatwierdzenia nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

IE Fizma do wnioskow

Rysunek 196 Manu nawigacyjne — pisma do wnioskéw (Realizator podstawowy/rozszerzony)

2. Klikngé przycisk: © Nowe pisme

Zostanie wéwczas wyswietlona lista wnioskéw, do ktérych mozna wygenerowaé pismo.

3. Wyszukac wniosek, do ktérego ma zosta¢ wygenerowane pismo i klikng¢ przy nim przycisk:

Zostanie wyswietlony wtedy formularz generowania nowego pisma.

4. Uzupetni¢ pole: ,Data wydruku”.

5. 5. Klikng¢ przycisk: .

System wygeneruje wtedy do wniosku nowe pismo , co zostanie potwierdzone komunikatem:

Pismo do wniosku zostato utworzone

6. Wybrac¢ z rozwijalnej listy szablon dokumentu.

Wyslij do zatwierdzenia

7. Klikng¢ przycisk: , Co bedzie wymagato dodatkowo potwierdzenia
wykonania tej czynnosci. Pismo zostanie przekazane do zatwierdzenie do Realizatora roz-

szerzonego.
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Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i

bez przekazania pisma do zatwierdzenia.

Do . B Zapisz . N .
Klikniecie przycisku: - spowoduje zapisanie zmian wprowadzonych w formularzu ge-

nerowania pisma, ale bez jego przekazania do zatwierdzenia.

Utworzenie nowego pisma dostepne jest rowniez w sekgciji: ,Wszystkie pisma”. W tym celu na-

lezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: K5 Pisma do wnioskow w sekcji menu nawigacyjnego.

& Fisma do wnioskow

Wszystkie pizma

& MNowe pismo
WyEenerowansa
Do poprawy
Do zatwierdzenia

Zabwierdzone

Rysunek 197 Manu nawigacyjne — pisma do wnioskéw (Realizator podstawowy/rozszerzony)

+ Utwirz nowe pismo do wniosku

2. Klikng¢ przycisk:
3. Wyszukac wniosek, do ktérego ma zosta¢ wygenerowane pismo i klikng¢ przy nim przycisk:
Zostanie wtedy wyswietlony formularz generowania nowego pisma.

4. Uzupetni¢ pole: ,Data wydruku”.

5. KIlikng¢ przycisk: .

System wygeneruje wtedy do wniosku nowe pismo, co zostanie potwierdzone komunikatem:

Pismo do wniosku zostato utworzone

6. Wybrac¢ z rozwijalnej listy szablon dokumentu.

Wy£lij do zatwierdzenia

7. Klikng¢ przycisk: , €O bedzie wymagato dodatkowo potwierdzenia
wykonania tej czynnos$ci. Pismo zostanie wowczas przekazane do zatwierdzenia do Reali-

zatorarozszerzonego .

Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i

bez przekazania pisma do zatwierdzenia.
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E—
Klikniecie przycisku: spowoduje zapisanie zmian wprowadzonych w formularzu ge-

nerowania pisma bez jego przekazania do zatwierdzenia.

26.1 Weryfikacja w EKSMOON w pismie

W pismach otwartych w trybie edycji dostepna jest sekcja: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w sys-
temach Zewnetrznych”. Funkcjonalnos¢ ta dostepna jest w pismach o nastepujagcych statusach:
~Wygenerowane pismo”, ,Pismo do poprawy” oraz ,Pismo do zatwierdzenia”. Weryfikacji w EKS-

MOoN mogg dokonywac¢ Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy i Realizator rozszerzony.

Szczegotowy opis przeprowadzania weryfikacji w EKSMOoN oraz opis zwracanych przez

ustuge informacji zostat opisany w rozdziale 17.2 Weryfikacja w EKSMOoN.

26.2 Przekazanie jednego lub wielu pism do zatwierdzenia

W rozdziale opisane zostato przekazanie przez Uzytkownika o rolach: Realizator podstawowy i

Realizator rozszerzony jednego lub wielu pism do.
Przekazanie do zatwierdzenia jest dostepne dla pism o statusie ,Wygenerowane”.

W celu przekazania pisma nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: B Pisma do wnioskow w sekcji menu nawigacyjnego.

VWzzystkie pisma

2. KIlikng¢ przycisk:
W celu grupowego lub pojedynczego zatwierdzenia pism nalezyz pomocg dostepnych che-

ckboxéw zaznaczy¢ wybrane pisma:
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tkie pisma

iPols o

ne symbolem = 53 uymagane.

Filtry zaawansowane

Data zatwierdzenia od: Data zatwierdzenia do: Data pisma od: Data pisma do: Data ztozenia od: Data zlozenia do:

mm-dg

[— | [ |

:v T

ey z

Data wyst. do poprawki: Data wyst. do zatwierdzenia:

Fommarrr

eSO Ta07

WySlij do zatwierdzenia

Filtrowanie danych w tabeli X Wy oy
Filtruj po Fileruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Data pisma Nr pisma Prowadzacy sprawe.  Whioskodawea Podopiecany Nrwniosku Typ wniosku status szablon

J— | | | | | | | | | | | | | [ meseronsceise] |

1ty

p— ,

Zsznaczwidoczne (1 = Nr pisma oeme Wioskodawea Podopieczny Nrwriosku Typ wniosku Status Aga

v e QEAE
o Aoy S o
= : [=]=1/]:]¢]
: [=]=1/]3]0] \
ey - oprayreadouanie samochoc Y [7T2]s]
: ey e =TT T
e [=]=1/]5]0]

i e p—— -

T 13- prowe jazdy cpsio |o]=]s]2]0]
142504 A3 - prawo jazdy Ml

Rysunek 198 Przyktadowa lista wszystkich pism

Wyslij do zatwierdzenia

Uzycie widocznego nad listg przycisku: pozwoli na ich wysta-

nie do zatwierdzenia. wyswietlana jest wtedy lista wybranych pism:

Numer pisma Wrioskodawca Typ dokumentu
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Radomsko-2022/03/17/RSPO/PISMO_WNIOSEK/00014. Anna Borczyk Przedmioty ortopedyczne i érodki pomocnicze
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Radomsko-2022/03/18/ASA4/PISMIO_WINIOSEK/00005 Jerzy Pastuchs Aktywny Samorzad Modut | Ad - oprzyrzadowanie samochodu - dysfunkda narzadu stuchu

Rysunek 199 Przyktadowa lista wybranych pism
& Zapisz
4. Klikngé przycisk: , co spowoduje wyswietlenie komunikatu potwierdzenia

wykonania operaciji.

Anuluj
Klikniecie przycisku: pozwali na opuszczenie okna bez zapisywania zmian.

Wyswietlone zostaje wtedy okno modalne zzadaniem potwierdzenia operacii:
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Potwierdzenie operacji

Czy na pewno wystad pisma do wernyfikadi?

Rysunek 200 Komunikat potwierdzenia operacji

. . . . Pmui . . . 3 e . . .
Klikniecie przyciaku: spowoduje przekazanie pisma do weryfikacji. Klikniecie

. Anulyj e . . . .
przycisku: umozliwi opuszczenie okna bez zapisywania zmian.

26.3 Zatwierdzenie pisma

W rozdziale opisane zostato zatwierdzanie pisma przekazanego do zatwierdzenia przez Reali-
zatora podstawowego/rozszerzonego. Zatwierdzone pismo zostaje wystane do Wnioskodawcy. Funk-
cjonalnos¢ zatwierdzania pism dostepna jest dla Uzytkownika o roli: Realizator rozszerzony. W zalez-

nosci od ustawien dotyczacych podpisywania dokumentéw mozliwe sg trzy sciezki zatwierdzenia pisma:
e bez podpisu — Uzytkownik zatwierdza pismo bez sktadania podpisu,

e decyzja Uzytkownika — Uzytkownik podczas zatwierdzania pisma ma mozliwosé podpisania
dokumentu lub zatwierdzenia bez podpisu,

e z podpisem — Uzytkownik musi ztozy¢ podpis w celu zatwierdzenia pisma.

26.3.1 Zatwierdzenie pojedynczego pisma

W celu zatwierdzenia pisma nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: B Pisma do wnioskow w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikna¢ przycisk: Do zatwierdzenia

& Fizma do wnioskdw

Do poprawy
# Do zatwierdzenia

Zabwierdzone

Rysunek 201 Menu nawigacyjne — pisma do wnioskow (Realizator rozszerzony)
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Zostanie wtedy wys$wietlona lista pism przekazanych do zatwierdzenia.

& Lista pism do zatwierdzenia

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Fittruj po Filtruj po Filtruj po Fittruj po Fittruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data utworzenia Wnioskodawca Podopieczny Nr wniosku Typ wniosku Data wysi. do zatwierdzenia ~Szablon
rrrr-mm-dd rrre-mm-dd
Zaznaczwidocane | Nrpisma pa Whioskodawca Podopieczny Nr wniosku Typ wniosku Data wiyst. do Szablon status Akga
utworzenia zatwierdzenia

Pismo - Przedmioty ortopedyczne

. Praedmioty ortopedyczne i 2023-05-08 o ? =
2023-05-08 e ey e sor0 ;r;iiwypnmncmcze proyznanie RN BE

30330405 Pismo - Turnusy rehabilicacyjne -

- uniwersalne

2023-04-03 Turnusy rehabilitacyjne

: 20230403 Piama -Turnusy renabiizcyne - pome— T
2023-04-03 Turnusy rehabilitacyine potiat e PISHO DO ZATWIERDZENIA [+ [ =]

Akeywny Semarzqd Madutl Pisma - Aktywny Samorzad

, . A1 - oprzyrzadawanie 20230202 Modut| A1 - oprzyrzadowanie
samochodu - dysfunkeja 081318 samoenonu - dysfunkja narzacy ke [~ ]:]c ]
narzadu ruchy ruchu - prayznanie pomacy

Jortaas Sport, kuftura, rekreacjai 20221228

pismo spotome nswavosmeczoes il # | + | = |

turystyka 074913

Rekordy 1 do 5215

| 5 4 = Poprzednia n 2 3 Nestepna—.

Rysunek 202 Lista pism do zatwierdzenia

Widok: ,Lista pism do zatwierdzenia” zawiera nastepujgce kolumny:
- Zaznacz widoczne

- Nr pisma

- Data utworzenia

- Wnioskodawca

- Nr wniosku

- Typ wniosku

- Data wyst. do zatwierdzenia
- Szablon

- Status

- Akcja

3. Wyszukac pismo, ktére ma zostacC zatwierdzone i klikngé przy wybranym piSmie przycisk:

7 |

Zostanie wtedy wyswietlony formularz szczegotéw pisma.

Klikniecie przycisku: E spowoduje wygenerowanie pisma do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisa-
nia.

Klikniecie przycisku: umozliwia podglad wniosku.

® Wyczyif filry

Klikniecie przycisku: spowoduje wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w filtrach da-

nych tabeli.
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4. Zweryfikowaé poprawnos¢ wygenerowanego pisma.

[ Zapi
5. Klikniecie przycisku: spowoduje zapisanie wprowadzonych na formularzu

zmian bez zatwierdzania pisma.

Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian.

6. Klikniecie przycisku: spowoduje wywotanie funkcji przekazywania

pisma do poprawy do Realizatora podstawowego. Po kliknieciu przycisku pojawi sie okno,

w ktérym wymagane bedzie wprowadzenie opisu przyczyny przekazania pisma do po-

prawy. Zatwierdzenie decyzji umozliwia przycisk: . Funkcjonalno$¢ ta jest

wykorzystywana, jesli weryfikacja pisma zakonczy sie negatywnie.

+ Zatwierds pis
7. Klikng¢ przycisk: , jesli wygenerowane pismo jest poprawne i Uzytkownik

chce je zatwierdzi¢. Zostanie wtedy wyswietlony komunikat wymagajgcy od Uzytkownika-

potwierdzenia akcjl przyciskiem: .

8. Jezeliw jednostce pisma nie sg podpisywane, to potwierdzenie operacji spowoduje zatwier-

dzenie pisma.

9. Jezeli w jednostce decyzja o podpisaniu pisma jest pozostawiona Uzytkownikowi zatwier-

dzajgcemu, to:

a. system wyswietli okno z mozliwoscig wybrania sposobu podpisania dokumentu lub

zatwierdzenia pisma bez podpisu:
Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem elektroniczrym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Zatwierd? i wyslij bez podpisu

Anuluj

Rysunek 203 Podpisz certyfikatem u wyslij — okno wybierania metody zatwierdzania pisma z
podpisem lub bez

Zatwierdz i wysli] bez podpisu

b. nastepnie nalezy wybra¢ przycisk: w celu zatwierdzenia pi-
sma bez podpisywania go lub jedng z opcji podpisania dokumentu,

c. jesli Uzytkownik wybrat opcje bez podpisywania, to pismo zostanie zatwierdzone po
wybraniu przycisku. Natomiast jesli Uzytkownik wybrat jedng z opcji podpisania doku-

mentu, to po ztozeniu podpisu pismo zostanie zatwierdzone.
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10. Jezeli w jednostce wymagane jest podpisanie pisma, to system wyswietli okno z mozliwo-

Scig wybrania sposobu podpisania dokumentu.
Podpisz certyfikatem 1 wyslij

Podpisz podpisemn elektronicznym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 204 Podpisz certyfikatem u wyslij — okno wybierania metody podpisania pisma

Po zatwierdzeniu, pismo zostanie automatycznie wystane przez system do Wnioskodawcy skta-

dajgcego wniosek, ktérego zatwierdzone pismo dotyczy.

26.3.2 Zatwierdzanie wielu pism jedoczesnie

W celu grupowego zatwierdzenia pism nalezy:

1. Za pomocg dostepnych checkboxéw zaznaczy wybrane pisma:

(@ Lista pism do zatwierdzenia

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj p
Nr pism Whioskodawca Podopiecany Szablo,
Zaznacz widoczne [1 Nrpisma Dara Wnioskodawca Podopieczny Nr wniosku Typ wniosku Data wyst do Szablon Status Akgja
utworzenia zatwierdzenia
PCPR Szamotuty- Pismo - Przedmiory

PCPR Szamartuty-2023/05
DE/RSPO 20230508
/PISMO_WNIOSER/O0014

2023705 Praed
104/RSPO i érodid ps
WNIOSEKI00013

© 2023.05.080807:10

[ J:]=]

Pimo- Turnusy
s renabitacyjne -
3RSTUR 20230603 Pawikdagisiens  Wniosdsvcs Magdaiens e Tumuzy esbiayne 20230403 168 prayimanie pomocy [+ =]
PISMO_WNIOSEK/00007 T o Opiun 02 -

unersaine

PCPR Szamatuly-2023/04 BCPR Szamotuly-

BCPR Szamotuty-
D3IRSTUR 20230403 Wnioskodzwe Wnioskodawca Magdalena 2023/04

Magdalena JO3/RSTUR
/PISMO_WNIOSEK/00004 JNIOSEI00005

PCPR Szamotuty-2023/04 Pismo - Turnusy

Tumusy enabiltacyne 2030403110937 renabiacyne - [T ]=]

przyzanie pomocy OzN

Pisma - Aktywny Samorzad
Aktywny Samorzag Modub Modut 1 A1 -

PCPR Szamotuty-2023/02 PCPR Szamotuty-

whiskodonca 11 apryrzaconanie apryrgonane e I
e w020 - avzsrarzsin azmozazae [rp— A E
o ogancna DIV pmochos- cysunici samothom - yunkci
e e oz ruchu
preyinane ey
pCrR Samoruy 202212 S Sy s ks
ramssar wmm Wpmsatme - = w2 zREras  pismo sporiwe Err— T2 T=]

/PISMO_WNIOSER/00003

Rekaray 1 do5215 e B sopzeanis [ 2 3 | mosteons

WNIOSEK/00001

Rysunek 205 Lista pism do zatwierdzenia

2. Uzy¢ widocznego nad listg przycisku: .
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3. Jezeli w jednostce pisma nie sg podpisywane, to wyswietlona zostanie lista wybranych
pism:

& Do zatwierdzenia

Numer pisma Whnioskodawca Typ dokumentu
JEDNOSTKA-2020/07/03/RSPO/PISMO_WNIOSEK/00018 Zuzanna Testowa

Przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze

Rysunek 206 Lista pism do zatwierdzenia bez podpisu

. - wybor tego przycisku spowoduje podpisanie pism znajdujgcych sie na liscie,

Anuluj
. - pozwala na opuszczenie okna bez zapisywania zmian.

4. Jezeli w jednostce decyzja o podpisaniu pisma jest pozostawiona Uzytkownikowi zatwier-
dzajgcemu, to wyswietlona zostanie lista wybranych pism oraz komunikat informujgcy o
tym, ze podpisywanie wielu pism jednoczes$nie jest mozliwe wytgcznie przy uzyciu podpisu

elektronicznego.

W tym miejscu Realizator ma mozliwos¢ podpisania pism wytgcznie z wykorzystaniem Podpisu Elektronicznego. Jezeli chcesz podpisac pismo za pomocg Profilu Zaufanego, to

wybierz przycisk Anuluj, a nastepnie wejdz w edycje szczegdtéw pojedynczego pisma. Jezeli chcesz zatwierdzi¢ pismo (wysta¢ do wnioskodawcy) bez podpisu, wybierasz opcje:
Zatwierd? bez podpisu”.

& Do zatwierdzenia

v
ns soibz

Numer pisma Whnioskodawca Typ wniosku

i
5
A
L

=

3
L
o

Przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze

Turnusy rehabilitacyjne

Rysunek 207 Lista pism do zatwierdzenia - podpisanie do decyzji uzytkownika
i i i i i i i
a. po wybraniu przycisku: system wyswietli okno z mozliwoscig wybrania
sposobu podpisania dokumentu lub zatwierdzenia pisma bez podpisu:

Podpisz certyfikatem | wyslij

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij
Zatwierdz i wyslij bez podpisu

Anuluj

Rysunek 208 Podpisz certyfikatem u wyslij — okno wybierania metody zatwierdzania pisma z
podpisem lub bez
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Zatwierdz i wysli] bez podpisu

b. nastepnie nalezy wybraé¢ przycisk: w celu zatwierdzenia pi-
sma bez podpisywania go lub jedng z opciji podpisania dokumentu,

c. jesli Uzytkownik wybrat opcje bez podpisywania, to pismo zostanie zatwierdzone po
wybraniu przycisku. Natomiast jesli Uzytkownik wybrat jedng z opcji podpisania doku-
mentu, to po ztozeniu podpisu pismo zostanie zatwierdzone.

5. Jezeli w jednostce wymagane jest podpisanie pisma, to wyswietlona zostanie lista wybra-

nych pism oraz komunikat informujgcy o tym, ze podpisywanie wielu pism jednocze$nie jest

mozliwe wytgcznie przy uzyciu podpisu elektronicznego.

Strona gtowna - Wnioski - Do podpisania

W tym miejscu Realizator ma mozliwo$¢ podpisania pism wytgcznie z wykorzystaniem Podpisu Elektronicznego. Jezeli chcesz podpisac pismo za pomocg Profilu Zaufanego, to wybierz przycisk

Anuluj, a nastepnie wejdz w edycje szczeg6tow pojedynczego pisma.

& Do zatwierdzenia

Z

Numer pisma Whioskodawca Typ wniosku

H

Turnusy rehabilitacyjne

ase!

Sport, kultura, rekreacja i turystyka

pEan

m

i i i i i i i
a. po wybraniu przycisku: system wyswietli okno z mozliwoscig wybrania

wytgcznie podpisu elektronicznego:

Podpisz certyfikatemn i wyslij
Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

Anuluj

Rysunek 209 Podpisz certyfikatem u wyslij — okno wybierania metody podpisania pisma

b. po zlozeniu podpisu pismo zostanie zatwierdzone.

UWAGA

Zatwierdzenie jednego lub wielu pism jest réwniez dostepne w zaktadce:

celu nalezy postepowac zgodnie z krokami przedstawionymi powyze;.

, W tym
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26.3.3 Przegladanie informacji o podpisie pisma

W przypadku pism zatwierdzanych z podpisem Realizatora, na liscie pism zatwierdzonych do-

stepna jest akcja: , umozliwiajgca przeglgdanie informacji o podpisie danego dokumentu. Przycisk
akciji jest widoczny wytgcznie przy pismach, ktére zostaty podpisane.

@ Lista pism zatwierdzonych

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data utworzenia i i Nr wniosku Typ wniosku Data pisma Data zatwierdzenia
rrr-mm-dd rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
. Data . . . . Data Data .
N pisma tworzenia  Wnioskodawca Podopieczny  Nrwniosku Typ wniosku pisma atwierdzenia | Status Akcja l
2023-1027
2023-1027 Sprast rehabilitacyjny 231027 0 BaE
2023-10-27
-10- - -10- @
20231027 Turnusy rehabilitacyine 2231027 22T BBaE
2023-10-27
20231027 . Turnusy rehabilitacyjne 20231027 00 BE
2023-1027
-10-: - -10-. @
2023-10-27 Turnusy rehabilitacyjne 231027 - n E
Przedmioty ortopedyczne i Srodki 2023-1027
Rekordy 1do 52342 Wyswietlanie rekordéw| 5 & = Poprzednia n 2 3 4 5 MNasepna—

Rysunek 210 Lista pism zatwierdzonych - akcja ,Pokaz informacje o podpisie"
W celu przeglgdania informacji o podpisie nalezy:
1. Wybrac z listy pismo i klikng¢ przy nim ikonke:

2. System wyswietli wtedy okno z danymi dotyczgcymi podpisu wybranego pisma.

Dane podpisu elektronicznego

Informacje o dokumencie

Numer dokumentu
Data utworzenia dok. 2023-10-27 11:35:06
Rodzaj dokumentu Pismo
Wnioskodawca
Realizator
Uzytkownik podpisujacy SOW Wiaéciciel podpisu Rodzaj podpisu Data i godzina podpisu

Podpis kwalifikowany 2023-10-27 11:35:52

‘ Pobierz plik ‘ ‘ Zamknij ‘

Rysunek 211 Informacje o podpisie — pismo
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3. W celu pobrania na dysk komputera pliku PDF z wyswietlonymi informacjami nalezy klikng¢

. Pobi lik
przycisk:| P

4. W celu zamkniecia okna i powrotu do listy pism nalezy klikng¢ przycisk: Zamkn |

26.4 Poprawa pisma

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca poprawienie wygenerowanego pi-
sma, ktdére nie przeszto weryfikacji i zostato przekazane do poprawy przez Realizatora rozszerzonego.
Funkcjonalno$¢ poprawiania pism dostepna jest dla Uzytkownikéw o roli: Realizator podstawowy i Re-
alizator rozszerzony.

W celu poprawienia pisma przekazanego do poprawy nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk: Do popraw .

Zostanie wyswietlona lista pism przekazanych do poprawy.

3. Wyszukac pismo, ktére ma zostaé poprawione i klikngé przy pismie przycisk: .
Zostanie wy$wietlony wéwczas formularz szczegé6téw pisma.

4. Poprawic¢ informacje w polach dotyczacych pisma, wprowadzajgc wartosci zgodne z
opisujgcymi je etykietami.
Liste uwag do pisma zamieszczonych przez Realizatora rozszerzonego mozna odczy-

ta¢ w zakfadce: Historia pisma .
; . . £ Wyslij do zatwierdzenia s . ,
5. Klikngc¢ przycisk: , jesli wszystkie zmiany zostaty wprowadzone
i pismo jest gotowe do przekazania do zatwierdzenia. Pismo zostanie przekazane wtedy

do jego zatwierdzenia przez Realizatora rozszerzonego.

Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i

przekazania pisma do zatwierdzenia.

o . [ Zapisz . . . . .
Kliknigcie przycisku: - spowoduje zapisanie zmian wprowadzonych w formularzu pi-

sma bez jego przekazania do zatwierdzenia.

26.5 Przegladanie wygenerowanych pism

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos$¢ umozliwiajgca przegladanie w module Realizatora
wygenerowanych pism. Rozdziat zostat podzielony na podrozdziaty, gdzie w kazdym z nich zostata
opisana czynnos$¢ przegladania pisma o innym statusie. Czynnosci te mogg wykonaé¢ Uzytkownicy o
rolach: Realizator podstawowy, Realizator rozszerzony i Administrator Realizatora.
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UWAGA
Tylko pisma z wybranym i zapisanym szablonem dokumentu posiadajg mozliwos¢ ich wydrukowania do pliku

pdf.

26.5.1 Wszystkie pisma

W celu wyswietlenia szczegotow wybranego pisma nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

» Wszysthie pisma

2. Klikng¢ przycisk:
Zostanie wyswietlona wtedy lista wszystkich pism.

3. Wyszuka¢ pismo, ktére ma zosta¢ wyswietlone i klikngé przy nim przycisk: ﬂ
Pismo zostanie wygenerowane do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajagcy wygenerowane pismo.

UWAGA

Dostepnosé akcji dla pism jest zalezna od ich statusu.

26.5.2 Pisma wygenerowane

W celu wyswietlenia szczegdtéw wybranego pisma w statusie: ,Wygenerowane pismo” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: K5 Pisma do wnioskow w sekcji menu nawigacyjnego.

Wiygenerowane

2. Klikng¢ przycisk:
Zostanie wtedy wyswietlona lista wygenerowanych pism, ktére nie zostaty przekazane do za-
twierdzenia.

3. Wyszukaé pismo, ktére ma zosta¢ wyswietlone i klikngé przy nim przycisk: ﬂ
Pismo zostanie wygenerowane do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajgcy wygenerowane pismo.

26.5.3 Pisma do poprawy

W celu wys$wietlenia szczegbétow wybranego pisma o statusie: ,Pismo do poprawy” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: &5 Pisma do wnioskow w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Kliknag przycisk: =+ D0 DOprawy

Zostanie wtedy wyswietlona lista pism, ktére zostaty przekazane do poprawy.

212



3. Wyszuka¢ pismo, ktére ma zosta¢c wyswietlone i klikngé przy nim przycisk: ﬂ
Pismo zostanie wygenerowane do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajgcy wygenerowane pismo.

26.5.4 Pisma do zatwierdzenia

W celu wyswietlenia szczegétéw wybranego pisma w statusie: ,Pismo do zatwierdzenia” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: 5 Pisma do wnioskow w sekcji menu nawigacyjnego.

Do weryfikacji

2. Klikng¢ przycisk:
Zostanie wtedy wyswietlona lista pism, ktore zostaty przekazane do zatwierdzenia i zatwierdze-
nia.

3. Wyszuka¢ pismo, ktére ma zosta¢ wyswietlone i klikngé przy nim przycisk: ﬂ
Pismo zostanie wtedy wygenerowane do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajacy wygenerowane pismo.

26.5.5 Pisma zatwierdzone

W celu wyswietlenia szczegétow wybranego pisma o statusie: ,Pismo zatwierdzone” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk: Zatwierdzone

Zostanie wtedy wyswietlona lista pism, ktére zostaty zatwierdzone.

3. Wyszukaé¢ pismo, ktére ma zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przy nim przycisk: ﬂ
Pismo zostanie wygenerowane do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajgcy wygenerowane pismo.

26.5.6 Usuniecie pisma wygenerowanego

Usuniecie pisma dostepne jest tylko dla pism o statusie: ,Pismo wygenerowane”. Uprawnienie do

usuwania pisma posiada Realizator podstawowy i Realizator rozszerzony.

Akcja ,Usun”; jest dostepna dla pism:
- wygenerowanych przed zatwierdzeniem wniosku,
- wygenerowanych po zatwierdzeniu wniosku,
- wygenerowanych przed zatwierdzeniem korekty i po zatwierdzeniu korekty

- oraz na kazdym innym etapie pracy z wnioskiem, umowg i rozliczeniem.
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Aby usuna¢ pismo, nalezy wybra¢ z menu bocznego opcje: ,WWygenerowane”:

& Fizma do wnioskow

[ ‘Wyeenerowans

Do poprawy

Do z2m

wierdzenia

Zatwierdzone

Rysunek 212 Menu boczne - Pisma do wnioskéw
Zostanie wtedy otwarty widok: ,Lista wygenerowanych pism”.

Za pomocg przycisku: mozna usung¢ wygenerowane pismo.

[3) Lista wygenerowanych pism

4 Utworz nowe pismo do wniosku

Filtrowanie danych w tabeli

Wyslij do weryfikacji

X Wyezysé filtry

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data i ioskodawca Podopieczny Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
Zaznacz widoczne Nr pisma Pata . Whnioskodawca Podopieczny Nr wniosku Typ wniosku Status Akcja
utworzenia
Przedmioty
2022-09-19

ortopedyczne i $rodki WYGENEROWANE PISMO n n

pomocnicze

Przedmioty

pomocnicze

Mieszkanie dla
07- =
2022.07-13 e wraneowancrsvo il @ | & [ =] v |

Rysunek 213 Lista wygenerowanych pism

Po kliknigciu ikonki: , pojawi sie komunikat ostrzegajacy o tym, ze usuniecie pisma jest operacja,
ktéra nie jest mozliwa do wycofania:
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Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz zamiar usunigcia pisma? Operacja nie bedzie mozliwa
do wycofania.

A

Usuniecie pisma mozliwe jest rowniez po wejsciu w szczegdty wniosku o dofinansowanie, na
zaktadce: ,Pisma do wniosku”:

D2 pogstanons Ghomdruncsy R Danehstoncne

€% Pisma do wniosku

Wizdomosci Historia zmian

Limity

 Utwérz nowe pismo do wriosku

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data pisma status Data utworzenia
rrr-mm-d dowolne rrr-mm-dd
Nr pisma

Data pisma status Data utworzenia Akgja

2023-08-14 Wygenerowane pismo

2023-08-14 nlﬁ]
Rekordy 1 do 121 Wybwietlarie rekordéw| 20 &

— —

Rysunek 214 Podglad wniosku - Pisma do wniosku
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