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Historia zmian 

Wersja 

dokumentu 

Data 

wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 

systemu 

01.25.006_1.

0 

11.08.2022 Utworzenie dokumentu.  

Aktualizacja rozdziağ·w: 5, 12, 25. 

Aktualizacja podrozdziağ·w: 4.2, 

36.6.1. 

Dodanie rozdziağu: 7  

Dodanie rysunk·w: 47, 48 

Anna Machura-

Borczyk 

01.25.006 

01.25.012_1.

0 

08.09.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji dokumentu 

wynika z przekazania kolejnej 

wersji kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-

Borczyk 

01.25.012 

01.26.001_1.

0 

29.09.2022 Aktualizacja rozdziağ·w: 33, 39, 

20.2, 37.6.2 

Dodanie rozdziağ·w: 20.1.2, 

34.7.2. 

Aktualizacja rysunk·w: 140, 155, 

207, 208, 210, 211. 

Dodanie rysunk·w: 137, 138, 139, 

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

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

235  

Anna Machura-

Borczyk 

01.26.001 

01.26.001_1.

1 

3.10.2022 Uwzglňdnienie uwag 

ZamawiajŃcego.  

Anna Machura-

Borczyk 

01.26.001 

01.26.001_1.

2 

4.10.2022 Uwzglňdnienie uwag 

ZamawiajŃcego.  

Anna Machura-

Borczyk  

01.26.001 

01.26.001_1.

3 

6.10.2022 Uwzglňdnienie uwag 

ZamawiajŃcego.  

Anna Machura-

Borczyk 

01.26.001 

01.26.006_1.

0 

27.10.2022 Aktualizacja rozdziağu: 6.2. Anna Machura-

Borczyk 

01.26.006 

01.26.009_1.

0 

14.11.2022 Aktualizacja rysunku: 280  Anna Machura-

Borczyk 

01.26.009 

01.27.001_1.

0 

30.11.2022 Dodanie rozdziağ·w: 8, 8.1, 8.2, 
8.3, 8.4, 8.5, 8.6, 25.5, 41, 41.1, 
41.2, 41.2.1, 41.2.2, 41.2.3, 41.2.4, 
41.2.5, 41.3, 41.4, 41.5, 41.6 
Aktualizacja rozdziağu: 25 

Dodanie rysunk·w: 49-72, 191, 

194-199, 318-338 

Aktualizacja rysunk·w, 20, 21, 42, 
92, 121, 122, 147, 148, 200, 201, 
221, 222, 248, 271, 272, 278. 
 

Anna Machura-

Borczyk 

01.27.001 

01.27.001_1.

1 

6.12.2022 Uwzglňdnienie uwag 

ZamawiajŃcego.  

Anna Machura-

Borczyk 

01.27.001 
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Wersja 

dokumentu 

Data 

wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 

systemu 

01.27.001_1.

2 

8.12.2022 Uwzglňdnienie uwag 

ZamawiajŃcego. 

Anna Machura-

Borczyk 

01.27.001 

01.27.001_1.

3 

11.12.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji dokumentu 

wynika z przekazania kolejnej 

wersji kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-

Borczyk 

01.27.001 

01.27.002_1.

0 

15.12.2022 Aktualizacja rozdziağu: 9, 42. 

Aktualizacja rysunk·w: 320, 321, 

323. 

Anna Machura-

Borczyk 

01.27.002 

01.27.003_1.

0 

20.12.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji dokumentu 

wynika z przekazania kolejnej 

wersji kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-

Borczyk 

01.27.003 

01.27.004_1.

0 

22.12.2022 Aktualizacja rozdziağ·w: 6, 39.6.1 

Aktualizacja rysunku: 286 

Anna Machura-

Borczyk 

01.27.004 

01.27.005_1.

0 

29.12.2022 Aktualizacja rozdziağ·w: 37, 37.1, 

37.2, 37.3 

Aktualizacja rysunk·w: 272-275 

Anna Machura-

Borczyk 

01.27.005 

01.27.005_1.

1 

9.01.2023 Aktualizacja rozdziağu: 42.2.1 Anna Machura-

Borczyk 

01.27.005 

01.27.009_1.

0 

10.01.2023 Aktualizacja rozdziağu: 9 Anna Machura-

Borczyk 

01.27.009 

01.27.010_1.

0 

13.01.2023 Uwzglňdnienie uwag 

ZamawiajŃcego ï aktualizacja 

rozdziağu: 9 

Anna Machura-

Borczyk 

01.27.010 

01.27.011_1.

0 

17.01.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji dokumentu 

wynika z przekazania kolejnej 

wersji kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-

Borczyk 

01.27.011 

01.27.013_1.

0 

23.01.2023 Aktualizacja rozdziağu: 9 Anna Machura-

Borczyk 

01.27.013 

01.28.001_1.

0 

01.02.2023 Aktualizacja rozdziağu: 11 

Dodanie rozdziağu: 11.2 

Dodanie rysunk·w: 89-94 

Anna Machura-

Borczyk 

01.28.001 

01.28.001_1.

1 

16.02.2023 Uwzglňdnienie uwag 

ZamawiajŃcego. 

Anna Machura-

Borczyk 

01.28.001 

01.29.003_1.

0 

27.02.2023 Aktualizacja rozdziağ·w: 7, 7.1, 7.2, 

8, 22, 22.1, 22.1.1, 22.1.2, 22.2, 

23, 23.1, 23.2, 25, 25.1, 25.2, 26, 

26.5, 36, 36.1 

Aktualizacja rysunk·w: 22, 23, 24, 

26, 36, 37, 38, 39, 40, 46, 47, 50, 

159, 160, 162, 164, 165, 166, 171 

Anna Machura-

Borczyk 

01.29.003 
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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 podrňcznik·w. 

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 podrňcznik·w. 

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 podrňcznik·w. 

Anna Machura-

Borczyk 

01.30.002 

01.30.027_1.

0 

13.06.2023 Aktualizacja rysunk·w: 197, 264.  Anna Machura-

Borczyk 

01.30.027 

01.31.001_1.

0 

21.08.2023  Aktualizacja rozdziağu: 9.1. 

Aktualizacja rysunk·w: 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 podrňcznik·w. 

Anna Machura-

Borczyk 

01.31.001 

01.31.016_1.

0 

11.10.2023 Aktualizacja rozdziağu: 7, 7.1, 9.3, 

10, 13, 22.1, 36 . 

Aktualizacja rysunk·w: 23, 24, 29, 

39, 67, 68, 69. 

Magdalena Pawlik 01.31.016 

01.31.016_1.

1 

16.10.2023 Aktualizacja rozdziağu: 7, 7.1-7.3, 

9, 9.1-9.6, 13, 36, 36.1, 36.7. 

Usuniňcie nadmiarowych biağych 

znak·w oraz poprawa wielkoŜci litr. 

Magdalena Pawlik 01.31.016 

01.31.001_1.

0 

31.10.2023 Dodanie rozdziağ·w: 21.2.3, 42; 

Dodanie rysunk·w: 155, 156, 157, 

159, 160, 161, 162, 163, 332, 333, 

334, 335; 

Aktualizacja rozdziağ·w: 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 rysunk·w: 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 rozdziağ·w: 7.4, 9, 17, 18, 

19, 46. 

Aktualizacja rozdziağ·w: 3, 6, 10.1, 

9.1, 21, 35.5, 36.6, 39, 39.1, 39.2, 

39.3, 46, 46.1. 

Dodanie rysunk·w: 358-361. 

Aktualizacja rysunk·w: 19, 37,47, 

48, 50, 149, 150, 151. 

Anna Machura-

Borczyk 

01.33.001 
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Wersja 

dokumentu 

Data 

wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 

systemu 

01.33.001_1.

1 

11.12.2023 Uwzglňdnienie uwag 

ZamawiajŃcego.  

Anna Machura-

Borczyk 

01.33.001 

01.33.001_1.

2 

19.12.2023 Aktualizacja rozdziağu: 45, 

Aktualizacja rysunk·w: 146, 147. 

Magdalena Pawlik 01.33.001 

01.33.011_1.

0 

15.01.2024 Aktualizacja rozdziağu: 6, 7, 7.2, 

44.2.4. 

Aktualizacja rysunk·w: 1, 5, 8, 19, 

33, 44, 94, 167, 204, 237, 262, 

352. 

Tomasz StaŜ 01.33.011 

01.34.001_1.

0 

30.01.2024 Dodanie rozdziağ·w: 5.3, 13, 13.1, 

13.2, 18, 18.1, 18.2, 34, 43; 

Dodanie rysunk·w: 14, 15, 102, 

103, 238-241, 293-304; 

Aktualizacja rozdziağ·w: 5, 5.1, 5.2, 

6, 21 49.2.5; 

Aktualizacja rysunk·w:14, 15, 102, 

103, 238-241, 293-304; 

Usuniňcie rozdziağu: 17.7. 

Tomasz StaŜ, 

Magdalena Pawlik 

01.34.001 

01.34.001_1.

1 

08.02.2024 Dokonano aktualizacji zgodnie z 

uwagami zamawiajŃcego. 

Ujednolicono wielkoŜĺ liter dla roli 

UŨytkownik·w. 

Zaktualizowano spis treŜci. 

Tomasz StaŜ 01.34.001 

01.34.006_1.

0 

23.02.2024 Aktualizacja rozdziağu: 9. 

Aktualizacja rysunk·w: 

22,41,42,50. 

Dodanie rysunk·w 51-52 

Tomasz StaŜ 01.34.006 

01.34.024_1.

0 

15.03.2024 Aktualizacja rozdziağu: 7, 10, 40; 

Usuniňcie rysunku: 26; 

Aktualizacja rysunk·w: 28,30,53; 

Dodanie rozdziağu: 27.1; 

Dodanie rysunk·w: 193; 

Usuniňcie rozdziağu: 8, 40.1; 

Tomasz StaŜ 01.34.024 

01.34.024_1.

1 

03.04.2024 Aktualizacja rozdziağu: 2.1, 3, 7, 

17.2, 20, 26, 26.1, 26.1.2; 

Aktualizacja rysunku: 31, 172; 

Tomasz StaŜ 01.34.024 

01.34.024_1.

2 

08.04.2024 Aktualizacja rozdziağu: 7, 7.1, 26.1, 

40; 

Tomasz StaŜ 01.34.024 
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Wersja 

dokumentu 

Data 

wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 

systemu 

01.35.001_1.

0 

17.04.2024 Aktualizacja rozdziağu: 6, 10.1, 

14.1,  16.1-16.7, 25.1, 26.5, 38.9, 

40.7.4, 45, 46; 

Aktualizacja rysunk·w: 21, 46, 80, 

109, 337, 345; 

Dodanie rozdziağu: 15, 41.4, 47, 

48, 48.1; 

Dodanie rysunk·w: 349-359; 

Usuniňcie rozdziağu: 21; 

Tomasz StaŜ 01.35.001 

01.35.001_1.

1 

24.04.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji dokumentu 

wynika z przekazania kolejnej 

wersji kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.35.001 

01.36.001_1.

0 

24.06.2024 Aktualizacja rozdziağu: 5.1, 5.2, 

5.3, 40; 

Aktualizacja rysunku: 12, 13, 15; 

Dodanie rozdziağu: 43.8, 7.2; 

Dodanie rysunku: 43, 281-283, 

332, 333. 

Tomasz StaŜ 01.36.001 

01.36.001_1.

1 

02.07.2024 Aktualizacja rozdziağu: 42, 43.8; 

Usuniňcie rozdziağ·w: 42.1ï42.5; 

Dokonano aktualizacji zgodnie z 

uwagami zamawiajŃcego. 

Zaktualizowano spis treŜci. 

Tomasz StaŜ 01.36.001 

01.37.001_1.

0 

27.08.2024 Aktualizacja rozdziağ·w: 6, 7, 7.8, 

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

50.2.4; 

Aktualizacja rysunk·w: 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 rozdziağu: 5.5, 5.6.1.1, 

7.1, 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; 

Usuniňcie rozdziağu: 9.3. 

Tomasz StaŜ 01.37.001 

1.37.001_1.1 30.08.2024 Dokonano aktualizacji zgodnie z 

uwagami ZamawiajŃcego. 

Zweryfikowano poprawnoŜĺ 

numeracji w ĂHistoria zmian 

dokumentuò. 

Aktualizacja rozdziağ·w: 38, 39.9; 

Tomasz StaŜ 01.37.001 

1.37.001_1.2 05.09.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji dokumentu 

wynika z przekazania kolejnej 

wersji kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.37.001 
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Wersja 

dokumentu 

Data 

wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 

systemu 

1.38.001_1.0 13.09.2024 Aktualizacja rozdziağ·w: 9, 10.1, 

12, 35; 

Aktualizacja rysunk·w: 108, 109, 

110; 

Tomasz StaŜ 01.38.001 

1.38.001_1.1 17.09.2024 Dokonano aktualizacji zgodnie z 

uwagami ZamawiajŃcego. 

Aktualizacja rozdziağu: 3; 

Tomasz StaŜ 01.38.001 

1.39.001_1.0 28.10.2024 Aktualizacja rozdziağu: 3; 

Aktualizacja rysunk·w: 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 rozdziağ·w: 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 rysunk·w: 338-354. 

Tomasz StaŜ 01.39.001 

1.39.001_1.1 12.11.2024 Aktualizacja rozdziağu: 42.6.1; 

Aktualizacja rysunk·w: 351; 

Dodanie rozdziağ·w: 42.4, 42.8-

42.11; 

Dodanie rysunk·w: 343, 354-358; 

Usuniňcie rozdziağu: 31.4; 

Dokonano aktualizacji zgodnie z 

uwagami ZamawiajŃcego. 

Tomasz StaŜ 01.39.001 

1.39.00x 28.11.2024 Korekta cağego podrňcznika pod 

kŃtem sp·jnoŜci (w tym: poprawki 

jňzykowe, uzupeğnienie 

brakujŃcych danych) oraz jego 

podziağ na dwie czňŜci. 

 

Katarzyna 

Gğowacka-Korczak 

01.39.001 

1.40.001_1.0 06.12.2024 Dodanie rozdziağu 26.2  Katarzyna 

Gğowacka-Korczak 

01.40.001 

1.41.001_1.0 31.01.2025 Aktualizacja rozdziağu 15  Katarzyna 

Gğowacka-Korczak 

01.41.001 
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2 OBSĞUGA INFORMACJI O WYBORZE TURNUSU 

W rozdziale zostağa opisana obsğuga dokument·w informacji o wyborze turnusu rehabilitacyj-

nego, zğoŨonych przez Wnioskodawc·w lub Realizator·w rejestrujŃcych informacjň zğoŨonŃ papierowo 

przez Wnioskodawcň. Tego typu dokument jest tworzony po zatwierdzeniu wniosku. Wnioskodawca ma 

moŨliwoŜĺ wycofania informacji o wyborze turnusu. Po przekazaniu do poprawy Realizator ma moŨli-

woŜĺ edycji i wprowadzania zmian w dokumentach utworzonych przez niego, jak i przez Wnioskodawcň. 

2.1 ZğoŨenie informacji o wyborze turnusu z menu nawigacyjnego 

Po wejŜciu w moduğ Wnioskodawcy Realizator bňdzie miağ dostňp tylko do wniosk·w  i informa-

cji utworzonych przez UŨytkownik·w jednostki, do kt·rej jest przypisany i w kontekŜcie kt·rej aktualnie 

pracuje. 

W celu zğoŨenia informacji zğoŨonej papierowo przez Wnioskodawcň naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w menu nawigacyjnym.  

2. Nastňpnie kliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli w·wczas listň ĂNowa informacja o wyborze turnusuò. 

 

Rysunek 1 Lista Nowa informacja o wyborze turnusu w kartotece Wnioskodawcy 

3. Uzupeğniĺ w dostňpnych filtrach  numer PESEL oraz innŃ  dowolnŃ wartoŜĺ, co pozwoli  

wyszukaĺ Wnioskodawcň, dla kt·rego bňdzie tworzona informacja o wyborze turnusu.  

W przypadku Wnioskodawcy, kt·rego konto zostağo dezaktywowane, zostanie wyŜwietlony od-

powiedni komunikat: 

. 

4. Przy wyszukanej pozycji kliknŃĺ przycisk: .  

System wyŜwietli wtedy okno do wskazania wniosku, dla kt·rego bňdzie tworzona informacja o 

wyborze turnusu. 
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Rysunek 2 Okno wyboru wniosku 

5. Wybraĺ z listy wniosk·w odpowiedniŃ pozycjň. 

Realizator skğadajŃcy nowŃ informacjň o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, zğoŨonŃ papierowo przez 

Wnioskodawcň, w sekcji ĂWybierz wniosekò bňdzie widziağ tylko wnioski zğoŨone do jednostki, do kt·rej 

jest przypisany.   

6. Po wybraniu wniosku kliknŃĺ przycisk: . 

W przypadku istnienia wczeŜniej utworzonej i zapisanej wersji roboczej informacji o wyborze 

turnusu, dla wskazanego wniosku pojawi siň komunikat: 

 

Rysunek 3 Komunikat dotyczŃcy roboczej informacji o wyborze turnusu 

¶ Za pomocŃ przycisku:  widocznego w oknie, Realizator moŨe edytowaĺ 

wczeŜniej utworzony dokument.  

¶ Przycisk:  przekieruje do poprzedniego okna z listŃ wyboru wniosku 

¶ Przycisk:  pozwoli na wyjŜcie z obecnego widoku bez zapisywania zmian 

7. Po wskazaniu dokumentu z listy, system wyŜwietli okno ĂNowa informacja ï turnusy reha-

bilitacyjneò, w kt·rym naleŨy uzupeğniĺ datň i godzinň zğoŨenia, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk:

. System automatycznie podpowiada aktualnŃ datň i godzinň. 
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Rysunek 4 Okno Nowa informacja -turnusy rehabilitacyjne 

8. UŨytkownik zostanie przekierowany do okna ĂWybierz wniosekò.  Na tym etapie naleŨy 

wskazaĺ typ wniosku, dla kt·rego tworzona bňdzie informacja, a nastňpnie naleŨyuŨyĺ 

przycisku: . 

Na liŜcie znajduje siň r·wnieŨ przycisk:  , pozwalajŃcy na pobranie wzoru doku-

mentu. 

 

 

Rysunek 5 Wyb·r wniosku, dla kt·rego stworzona zostanie informacja 

 

9. Po klikniňciu:  system wyŜwietli formularz dokumentu w trybie edycji. 

Na podstawie danych z wniosku, dla kt·rego tworzona jest informacja, niekt·re z p·l zostajŃ 

automatycznie wypeğnione. 

W dalszych krokach naleŨy uzupeğniĺ wszystkie wymagane pola w sekcjach: 

a) Dane podstawowe ï pola do modyfikacji to numer telefonu oraz email, 

 



 

 

23 
 

 

 

 

Rysunek 6 Dane podstawowe ï informacja o wyborze turnusu 

b) Dane peğnomocnika ï uŨytkownik ma tutaj moŨliwoŜĺ modyfikacji checkboxa ĂNie 

dotyczyò oraz informacji zawartych w sekcji Ăopiekun ustawowyò, uzupeğnienia da-

nych w polach: imiň, drugie imiň, nazwisko, PESEL, data urodzenia, miejscowoŜĺ, 

ulica, nr domu, nr lokalu, kod pocztowy, poczta, numer telefonu, adres email. War-

toŜci w polach sŃ uzupeğniane na podstawie danych wprowadzonych we wniosku 

lub na podstawie poprzedniej informacji o wyborze turnusu. Pola sŃ moŨliwe do 

edycji. JeŨeli we wniosku nie podano danych peğnomocnika/opiekuna ï to pola 

bňdŃ puste. 
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Rysunek 7 Dane peğnomocnika/opiekuna ï Informacja o wyborze 

c) Dane wniosku ï informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego ï pola do uzupeğ-

nienia to:  

Rodzaj turnusu ï lista rozwijana, zawierajŃca sğownikowe wartoŜci rodzaj·w turnu-

s·w, 

Data rozpoczňcia i data zakoŒczenia ï pola do rňcznego uzupeğnienia lub wprowa-

dzenia wğaŜciwej daty za pomocŃ podpowiadanego kalendarza. Do p·l przypisany 

jest komunikat: ĂInformacja o wyborze turnusu powinna zostaĺ zğoŨona nie p·Ŧniej 

niŨ na 21 dni przed dniem rozpoczňcia turnusu rehabilitacyjnego.ò ï znika on po 

wybraniu daty wczeŜniejszej niŨ 21, 

Wybierz Organizatora ï lista rozwijana zawierajŃca nazwy Organizator·w zaciŃ-

gane ze sğownika. 
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10. Wybierz oŜrodek turnusu rehabilitacyjnego - lista rozwijana zawierajŃca nazwy oŜrodk·w 

zaciŃgane ze sğownika. 

 

 

Rysunek 8 Informacja o wyborze turnusu ï dane wniosku  

Akcje dostňpne dla dokumentu, widoczne w dole strony to: 

¶  - wyjŜcie do listy informacji o wyborze turnusu bez zapisania naniesionych w do-

kumencie zmian, 

¶  - pobranie wzoru PDF dokumentu informacji o wyborze turnusu, 

¶  - wydruk formularza dokumentu z wprowadzonymi danymi, 

¶  - sprawdzenie i zapisanie naniesionych danych, 

¶  - zapisanie danych, 

¶  - przycisk nawigacji miňdzy stronami, 

¶  - przycisk nawigacji miňdzy stronami, 

¶  -przesğanie dokumentu do jednostki. 

2.1.1 ZğoŨenie informacji o wyborze turnusu z wniosku 

Pracň nad utworzeniem informacji o wyborze turnusu w kartotece Wnioskodawcy, Realizator 

moŨe rozpoczŃĺ r·wnieŨ bezpoŜrednio z podglŃdu wniosku o statusie: ĂZatwierdzonyò.  We wniosku 

znajduje siň dedykowana zakğadka: . 
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Rysunek 9 Zakğadka wniosku Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego 

 

Po przejŜciu na niŃ widoczny jest przycisk dodawania nowej informacji: 

. Po jego uŨyciu dalszy proces przebiega tak, jak zostağ opisany w 
rozdziale 2.1 pkt 5. 

2.1.2 ZğoŨenie informacji o wyborze turnusu z listy ĂWnioski zğoŨone przez 

Wnioskodawc·wò 

 
 

Pracň nad utworzeniem informacji o wyborze turnusu w kartotece Wnioskodawcy, Realizator 

moŨe rozpoczŃĺ r·wnieŨ bezpoŜrednio z listy wniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w.  

Wniosek musi byĺ na etapie pozwalajŃcym na tworzenie nowej informacji o wyborze turnusu 

rehabilitacyjnego. Podczas tworzenia przez Realizatora nowej informacji o wyborze turnusu 

rehabilitacyjnego, w przypadku informacji zğoŨonej papierowo przez Wnioskodawcň pomijany jest krok 

wyboru naboru. W przypadku braku aktywnego naboru zostanie wyŜwietlony komunikat: ĂBrak 

aktywnego naboru umoŨliwiajŃcego skğadanie wniosk·wò, a UŨytkownik zostanie przekierowany do 

miejsca, z kt·rego zostağa wywoğana akcja tworzenia informacji.  

 

Rysunek 10 Komunikat o braku aktywnego naboru 

Aby zğoŨyĺ nowŃ informacjň o wyborze turnusu rehabilitacyjnego naleŨy: 

1.  Z menu bocznego wybraĺ zakğadkň: . 
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Rysunek 11 Menu boczne - turnusy rehabilitacyjne 

2. Nastňpnie wybraĺ przycisk: .  

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w zğoŨonych.  

  

 

Rysunek 12 Lista wniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w 

Aby utworzyĺ nowŃ informacjň o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, naleŨy wybraĺ przycisk: ..  

NastŃpi w·wczas przekierowanie do widoku: ĂNowa informacja ï turnusy rehabilitacyjneò.  
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Rysunek 13 Nowa informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego 

Po klikniňciu przycisku:  zostanie otwarty formularz informacji o wyborze turnusu 

rehabilitacyjnego. Nastňpnie naleŨy wypeğniĺ dane w sekcjach: : 

a) Dane podstawowe ï pola sŃ automatycznie uzupeğnione przez system. Pola: ĂTelefonò i 

ĂEmailò sŃ moŨliwe do edycji.  

b) Dane peğnomocnika/opiekuna ï wartoŜci w polach  sŃ uzupeğniane na podstawie danych 

wprowadzonych we wniosku lub na podstawie poprzedniej informacji o wyborze turnusu. Pola 

sŃ moŨliwe do edycji. JeŨeli we wniosku nie podano danych peğnomocnika/opiekuna ï to pola 

bňdŃ puste.  

c) Dane wniosku: Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego.  

Po wypeğnieniu wszystkich danych, naleŨy kliknŃĺ przycisk: .  

 

2.1.3 Weryfikacja zğoŨonej informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego 

Przesğana informacja trafia na listň informacji o wyborze turnusu w widoku Realizatora. 

W celu weryfikacji informacji naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w menu nawigacyjnym.  

2. KliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli w·wczas listň wszystkich informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego. 



 

 

29 
 

 

Rysunek 14 Lista informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego 

 

3. Wyszukaĺ dokument na liŜcie i kliknŃĺ ikonkň: . 

System wyŜwietli wtedy formularz z danymi informacji o wyborze turnusu w trybie edycji.  
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Rysunek 15 Informacja o wyborze turnusu do zatwierdzenia w trybie edycji 

 

4. Zweryfikowaĺ dane wprowadzone na poszczeg·lnych zakğadkach. 

Weryfikacja zğoŨonej informacji jest moŨliwa r·wnieŨ z poziomu wniosku, na dedykowanej za-

kğadce: kň ĂInformacja o wyborze turnusuò. W tym celu naleŨy przejŜĺ na listň wniosk·w i przy 

wğaŜciwym dokumencie kliknŃĺ ikonkň: . 

System wyŜwietli  wniosek wraz z zakğadkami. NaleŨy w·wczas wybraĺ zakğadkň: 

. ZnajdujŃ siň na niej wszelkie informacje dotyczŃce turnusu wybranego przez 
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Wnioskodawcň dla danego wniosku. UŨytkownika ma w tym miejscu moŨliwoŜĺ ich przeglŃda-

nia, edycjii wydruku . BezpoŜrednio z zakğadki moŨliwe jest r·wnieŨ utworzenia nowej informacji. 

 

 

Rysunek 16 Zakğadka informacji o wyborze turnusu dostňpna we wniosku 

 

2.2 Zatwierdzenie Informacji o wyborze turnusu  

Zatwierdzenia informacji o wyborze turnusu dokonujŃ UŨytkownicy o rolach: Realizatora pod-

stawowego lub Realizatora rozszerzonego. 

W celu zatwierdzenia informacji o wyborze turnusu naleŨy: 

1. Wykonaĺ czynnoŜci opisane w rozdziale 2.1.3. 

2. W sekcji: ĂDo zatwierdzeniaò wybraĺ z listy rozwijanej wynik oceny i zamieŜciĺ uzasadnienie.  

Na tym etapie moŨna od razu wybraĺ status: ĂZatwierdzonyò i kliknŃĺ przycisk: . Pojawi 

siň wtedy komunikat, kt·ry naleŨy potwierdziĺ.  
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Rysunek 17 Potwierdzenie operacji przejŜcia do zatwierdzenia informacji o wyborze turnusu 
rehabilitacyjnego 

JeŨeli w sekcji: ĂDo zatwierdzeniaò, zostanie wybrana opcja: ĂDo zatwierdzeniaò, naleŨy uzupeğniĺ 

dane w polu: ĂUzasadnienieò.  

 

 

Rysunek 18 Sekcji ĂDo zatwierdzeniaò w dokumencie informacji o wyborze 

3. KliknŃĺ przycisk:  - zmiany zostanŃ zapisane, a system przekieruje 

UŨytkownika do dalszego etapu zatwierdzania dokumentu. WyŜwietlony zostanie takŨe ko-

munikat, kt·ry naleŨy potwierdziĺ.  

 

Rysunek 19 Potwierdzenie operacji przejŜcia do zatwierdzenia informacji o wyborze turnusu 
rehabilitacyjnego 
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Pozostağe akcje widoczne w oknie: 

¶  - widok formularza wniosku, dla kt·rego tworzona jest informacja, 

¶  - zapisanie wyniku oceny oraz uzasadnienia,  

¶  - wyjŜcie z formularza bez zapisywania wprowadzonych modyfikacji. 

W przypadku poprawnie zapisanego wniosku  zostanie wyŜwietlony odpowiedni komunikat. .  

W dokumencie pojawi siň dodatkowa sekcja: ĂZatwierdzenieò oraz ĂAkceptacja uczestnictwa w 

turnusie przez Organizatoraò.  

 

Rysunek 20 Sekcja: ĂZatwierdzenieò oraz ĂAkceptacja uczestnictwa w turnusie przez Organi-

zatoraò 

W przekazanej do zatwierdzenia informacji o wyborze turnusu, w sekcji: ĂZatwierdzenieò naleŨy, zazna-

czyĺ opcjň: ĂZatwierdzonyò. Spowoduje to odblokowanie pola obowiŃzkowego: ĂUzasadnienieò. Po uzu-

peğnieniu uzasadnienia, moŨna przejŜĺ do sekcji: ĂAkceptacja uczestnictwa w turnusie przez Organiza-

toraò. Wypeğnienie tej sekcji nie jest wymagane. FunkcjonalnoŜĺ pozwala na zatwierdzenie informa-

cji o wyborze turnusu przez  Organizatora. 
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Rysunek 21 Sekcja ĂAkceptacja uczestnictwa w turnusie przez Organizatora" 

Aby zatwierdziĺ uczestnictwo w turnusie, naleŨy wybraĺ opcjň: ĂZatwierdzonyò i kliknŃĺ przycisk: 

. 

Uwaga! Po wprowadzeniu informacji o zaakceptowaniu przez Organizatora uczestnika turnusu, 

system automatycznie wygeneruje oŜwiadczenie Organizatora, kt·re bňdzie wymagağo 

uzupeğnienia i oceny.  

Po zapisaniu zostaje przesğana do Wnioskodawcy informacja e-mail, natomiast Organizator otrzymuje 

powiadomienie . System wyŜwietla komunikat o poprawnym przesğaniu powiadomienia oraz o zapisaniu 

zmian. Status dokumentu zmienia siň na: informacjň zatwierdzonŃ przez Realizatora. 

2.3 Odrzucenie informacji o wyborze turnusu   

Odrzucenia informacji o wyborze turnusu moŨe dokonaĺ Realizator oraz Organizator po za-

twierdzeniu informacji przez Realizatora. 

W celu odrzucenia informacji o wyborze turnusu Realizator powinien: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . System wyŜwietli wtedy listň informacji. 

3. Przy wybranym dokumencie o statusie: Ăinformacja zğoŨonaò lub Ăinformacja do zatwierdze-

niaò wybraĺ przycisk: . 

W sekcji: ĂDo zatwierdzeniaò wybraĺ wynik oceny: ĂOdrzuconyò i zamieŜciĺ uzasadnienie. 

W celu zapisania wyniku oceny i przesğania informacji Wnioskodawcy kliknŃĺ przycisk: 

. 

Informacja wtedy zostanie zapisana, zostanie zmieniony jej status, a Wnioskodawca otrzyma o 

tym fakcie stosownŃ informacjň. 

W przypadku odrzucenia informacji przez Organizatora, Realizator otrzymuje powiadomienie. 
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Rysunek 22 Powiadomienie o odrzuceni informacji o wyborze przez Organizatora 

2.4 Przekazanie do poprawy informacji o wyborze turnusu  

W celu przekazania informacji do poprawy naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . System wyŜwietli w·wczas listň informacji. 

3. Przy wybranym dokumencie o statusach: Ăinformacja zğoŨonaò lub Ăinformacja do zatwierdze-

niaò wybraĺ przycisk:  

4. W sekcji: ĂDo zatwierdzeniaò wybraĺ wynik oceny: ĂDo poprawyò i zamieŜciĺ uzasadnienie. 

W celu zapisania wyniku oceny i przesğania informacji Wnioskodawcy kliknŃĺ przycisk: 

. Informacja zostanie wtedy zapisana, zostanie zmieniony jej status.  

Zostanie takŨe przesğana informacja do Wnioskodawcy.  

W przypadku wniosk·w przekazanych do zatwierdzenia postňpujemy analogicznie w sekcji: 

ĂZatwierdzenieò. 

2.5 Weryfikacja w EKSMOoN oraz PESEL w informacji o wyborze turnusu 

rehabilitacyjnego 

W informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego otwartej w trybie edycji dostňpna jest sekcja: 

ĂWeryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnňtrznychò. FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla infor-

macji o statusie: ĂZğoŨonaò. Weryfikacji w EKSMOoN moŨe dokonywaĺ UŨytkownik o rolach: Reali-

zator podstawowy oraz Realizator rozszerzony. 

Szczeg·ğowy opis przeprowadzania weryfikacji w EKSMOoN oraz opis zwracanych przez 

usğugň informacji zostağ opisany w rozdziale 17.2 Weryfikacja w EKSMOoN w czňŜci pierwszej 

niniejszego podrňcznika.. 

Szczeg·ğowy opis przeprowadzania weryfikacji PESEL oraz opis zwracanych przez usğugň in-

formacji zostağ opisany w rozdziale 17.3 Weryfikacja w PESEL w czňŜci pierwszej niniejszego pod-

rňcznika.  
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3 OBSĞUGA ZĞOŧONEJ PRZEZ WNIOSKODAWCŇ  
INFORMACJI O WYBORZE TURNUSU  

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na akceptacjň lub odrzucenie przez 

Realizatora (jako Organizatora), informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego. Jest ona dostňpna wy-

ğŃcznie dla UŨytkownik·w o rolach: Realizator podstawowy oraz Realizator rozszerzony. Funkcjonal-

noŜĺ ma na celu umoŨliwienie wygenerowania oŜwiadczenia Organizatora bez koniecznoŜci oczekiwa-

nia na wykonanie tej czynnoŜci przez Organizatora. Usprawni to tym samym dalszŃ pracň. 

Po zaakceptowaniu uczestnika, system wygeneruje automatycznie oŜwiadczenie Organizatora. 

KaŨde dziağanie podjňte przez Realizatora (dziağajŃcego jako Organizator), zostanie odnotowane w  re-

jestrze zdarzeŒ systemowych.  

3.1 Rejestrowanie informacji o wyborze turnusu zğoŨonej papierowo 

Podczas rejestrowania przez Realizatora informacji o wyborze turnusu, kt·ra zostağa przeka-

zana w formie papierowej, system zweryfikuje, czy na koncie Wnioskodawcy istnieje robocza wersja 

informacji albo informacja przekazana do poprawy. W przypadku informacji o wyborze turnusu zğoŨo-

nych papierowo niezbňdne jest, aby wszystkie pola wymagane byğy uzupeğnione, dziňki czemu rozlicze-

nie otrzymuje status: ĂInformacja zğoŨonaò. Realizator ma moŨliwoŜĺ edytowania informacji o wyborze 

turnusu, kt·ra zostağa zğoŨona papierowo, zarejestrowana w module Realizatora, a nastňpnie skiero-

wana do poprawy. W tym celu powinien skorzystaĺ z dostňpnej na liŜcie informacji akcj:  (ĂUzupeğnij 

informacjňò). 

 

Rysunek 23 Przykğadowa lista informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego wraz z akcjŃ ĂUzupeğnij informacjň" 

¶ JeŨeli zostanie znaleziona informacja przekazana do poprawy, zostanie wyŜwietlony ko-

munikat: ĂW sprawie istnieje informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, kt·ra zostağa 

przekazana do poprawy. Czy chcesz kontynuowaĺ rejestrowanie nowej informacji o wybo-

rze turnusu rehabilitacyjnego?ò. Po potwierdzeniu chňci zarejestrowania nowej informacji, 
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system umoŨliwi zarejestrowanie nowej informacji o wyborze turnusu. Po zakoŒczeniu re-

jestrowania nowej informacji o wyborze turnusu, poprzednia informacja o statusie: ĂInfor-

macja do poprawyò bňdzie miağa zmieniony automatycznie status na: ĂRezygnacjaò.  

¶ JeŨeli zostanie znaleziona informacja o statusie roboczym, to zostanie wyŜwietlony komu-

nikat: ĂW sprawie istnieje informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, kt·ra jest w trak-

cie skğadania przez Wnioskodawcň. Czy chcesz kontynuowaĺ rejestrowanie nowej infor-

macji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego?ò. Po jego potwierdzeniu system umoŨliwia za-

rejestrowanie nowej informacji o wyborze turnusu. Wnioskodawca bňdzie m·gğ wtedy kon-

tynuowaĺ skğadanie utworzonej przez siebie informacji o wyborze turnusu. Po jej zğoŨeniu, 

poprzednia informacja, kt·rŃ zarejestrowağ Realizator, bňdzie miağa zmieniony automatycz-

nie status na: ĂRezygnacjaò.  

3.2 Zatwierdzenie informacji o wyborze turnusu  

Realizator (jako Organizator) moŨe zatwierdziĺ informacjň o wyborze turnusu rehabilitacyjnego. 

Jest to moŨliwe, gdy informacja zostağa wczeŜniej zatwierdzona przez Realizatora. Na tym etapie jest 

ona r·wnieŨ widoczna w module Organizatora. 

W celu zaakceptowania uczestnictwa w turnusie naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk:  

System wyŜwietli listň wniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w w ramach turnus·w rehabi-

litacyjnych. 

 

Rysunek 24 Lista wniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w na turnusy rehabilitacyjne 

3. W wierszu przy wybranym wniosku  o statusie sprawy: ĂInformacja zatwierdzona przez 

Realizatoraò kliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli wtedy w trybie podglŃdu wniosek wybrany przez UŨytkownika. 
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4. PrzejŜĺ do zakğadki: ĂInformacje o wyborze turnusuò. 

System wyŜwietli wtedy listň informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego zğoŨonych do 

przeglŃdanego wniosku. 

 

Rysunek 25 PodglŃd wniosku - zakğadka ĂInformacje o wyborze turnusu" 

5. KliknŃĺ przycisk:  w wierszu informacji o statusie: ĂZatwierdzona Real.ò. 

System wyŜwietli w·wczas informacjň w trybie edycji.  

6. W sekcji: ĂAkceptacja uczestnikaò w polu: ĂWynik ocenyò wybraĺ pozycjň: ĂZatwierdzonyò 

 

Rysunek 26 Sekcja ĂAkceptacja uczestnictwa" 

7. KliknŃĺ przycisk:  w celu zatwierdzenia uczestnictwa w turnusie lub przy-

cisk:  w celu zakoŒczenia edycji formularza. 
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Po zatwierdzeniu uczestnictwa w turnusie system automatycznie wygeneruje oŜwiadczenie Or-

ganizatora. Status informacji o wyborze turnusu zostanie zmieniony na: ĂZatwierdzona Org.ò, natomiast 

status sprawy zostanie zmieniony na: ĂOŜwiadczenie utworzoneò.  

3.3 Odrzucenie informacji o wyborze turnusu  

Proces odrzucania informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego przez Realizatora (jako Or-

ganizatora) jest moŨliwy, gdy zostağa ona zatwierdzona przez Realizatora. Na tym etapie jest ona r·w-

nieŨ widoczna w module Organizatora. 

W celu odrzucenia uczestnictwa w turnusie naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk:  

System wyŜwietli wtedy listň wniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w w ramach turnus·w 

rehabilitacyjnych. 

 

Rysunek 27 Lista wniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w na turnusy rehabilitacyjne 

3. W wierszu przy wybranym wniosku  o statusie sprawy: ĂInformacja zatwierdzona przez 

Realizatoraò kliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli wtedy w trybie podglŃdu wniosek wybrany przez UŨytkownika. 

4. PrzejŜĺ do zakğadki: ĂInformacje o wyborze turnusuò. 

System wyŜwietli w·wczas listň informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, zğoŨonych 

do przeglŃdanego wniosku. 



 

 

40 
 

 

Rysunek 28 PodglŃd wniosku - zakğadka ĂInformacje o wyborze turnusu" 

5. KliknŃĺ przycisk:  w wierszu informacji o statusie: ĂZatwierdzona Real.ò. 

System wyŜwietli wtedy informacjň w trybie edycji. 

6. W sekcji: ĂAkceptacja uczestnikaò w polu: ĂWynik ocenyò wybraĺ pozycjň: ĂOdrzuconyò: 

 

Rysunek 29 Sekcja ĂAkceptacja uczestnictwa" 

7. KliknŃĺ przycisk:  w celu odrzucenia uczestnictwa w turnusie lub przycisk: 

 w celu zakoŒczenia edycji formularza. Po wykonaniu akcji: ĂAnulujò lub 

ĂZapiszò, nastŃpi powr·t do moduğu Realizatora do szczeg·ğowych danych wniosku o 

dofinansowanie. 
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Po odrzuceniu uczestnictwa w turnusie nastŃpi powr·t do wniosku otwartego w trybie podglŃdu. 

Status informacji o wyborze turnusu zostanie zmieniony na: ĂOdrzuconaò, natomiast status sprawy zo-

stanie zmieniony na: ĂInformacja odrzucona przez Organizatoraò. 
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4 OBSĞUGA OśWIADCZENIA ORGANIZATORA 

OŜwiadczenie zğoŨone przez Organizatora moŨe zostaĺ zatwierdzone, przekazane do poprawy 

lub odrzucone przez UŨytkownik·w o rolach: Realizator podstawowy lub Realizator rozszerzony. Rea-

lizator ma moŨliwoŜĺ podania w systemie rzeczywistych kwot dofinansowania (kwota nie wiňksza, niŨ 

przyznane we wniosku dofinansowanie i nie wiňksza, niŨ koszt turnusu podany na oŜwiadczeniu).  

4.1 Weryfikacja w EKSMOoN w oŜwiadczeniu Organizatora 

W oŜwiadczeniu organizatora otwartym w trybie edycji dostňpna jest sekcja: ĂWeryfikacja Wnio-

skodawcy w systemach zewnňtrznychò. FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest w oŜwiadczeniu o statusie: 

ĂZğoŨoneò. Weryfikacji w EKSMOoN mogŃ dokonywaĺ UŨytkownicy o rolach: Realizator podsta-

wowy oraz Realizator rozszerzony. 

Szczeg·ğowy opis przeprowadzania weryfikacji w EKSMOoN oraz opis zwracanych przez 

usğugň informacji zostağ opisany w rozdziale17.2 Weryfikacja w EKSMOoN w czňŜci pierwszej ni-

niejszego podrňcznika. 

4.2 Zatwierdzenie oŜwiadczenia Organizatora 

W celu zatwierdzenia oŜwiadczenia Organizatora naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

 

Rysunek 30 Menu nawigacyjne - OŜwiadczenia Organizator·w w zakğadce: ĂTurnusy rehabilitacyjneò 

2. KliknŃĺ przycisk:  . 

System wyŜwietli wtedy listň wszystkich oŜwiadczeŒ. 
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Rysunek 31 Lista oŜwiadczeŒ Organizatora 

Na liŜcie OŜwiadczeŒ dostňpne sŃ filtry po: 

¶ numerze oŜwiadczenia 

¶ data utworzenia 

¶ Wnioskodawca 

¶ Podopieczny 

¶ numer wniosku 

¶ numer informacji o wyborze turnusu 

¶ status 

Oraz filtry zaawansowane: 

¶ Data zğoŨenia od 

¶ Data zğoŨenia do 

 

W oknie widoczne sŃ przyciski akcji, pozwalajŃce na:  

¶  - edycjň danych w dokumentach o statusieò ĂZğoŨoneò, 

¶  - przejŜcie do trybu podglŃdu dokumentu, 

¶  - zapisanie i wydruk dokumentu w formacie PDF, 
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¶   - podglŃd zğoŨonego podpisu do oŜwiadczenia, 

¶  - przekazanie oŜwiadczenia przez Realizatora (Organizatora), 

¶ - utworzenie nowej informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego przez Realiza-

tora (Organizatora).  

3. Przy wybranym oŜwiadczeniu kliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli wtedy formularz dokumentu w trybie edycji. 

Sekcje do uzupeğnienia to: 

a) Dofinansowanie ï Kwota wypğaty uczestnika, kwota wypğaty opiekuna, 

b) Dane rachunku bankowego ï Nazwa odbiorcy, nazwa banku Organizatora, numer 

konta Organizatora, 

c) Zatwierdzenie ï Wynik oceny (wyb·r z listy), uzasadnienie. 

4. Uzupeğniĺ wymagane pola  i wskazaĺ: ĂZatwierdzonyò - jako wynik oceny.  

5. KliknŃĺ przycisk: . 

Pozostağe przyciski pozwalajŃ na: 

¶  - zapisanie naniesionych zmian w dokumencie poza sekcjŃ Zatwierdzenie, 

¶  - wyjŜcie bez zapisywania zmian, 

¶  - podglŃd danych wniosku, kt·rego dotyczy oŜwiadczenie. 

Realizator ma moŨliwoŜĺ wygenerowania pliku pğatnoŜci. Jest to moŨliwe w zakğadce: ĂPğatno-

Ŝciò na podstawie danych z zaakceptowanego OŜwiadczenia Organizatora turnusu.  

4.3 Przekazanie oŜwiadczenia do poprawy 

OŜwiadczenie moŨe zostaĺ skierowane do poprawy przez Realizatora. 

W celu przekazania dokumentu do poprawy naleŨy: 

1. Wykonaĺ czynnoŜci opisane w podrozdziale 4.2 do punktu 4. 

2. Wskazaĺ wynik oceny: ĂDo poprawyò, a takŨe wpisaĺ uzasadnienie. 

3. KliknŃĺ przycisk: .  

OŜwiadczenie zostanie wtedy przekazane do Organizatora celem poprawy. 

Pozostağe przyciski pozwalajŃ na: 

¶  - zapisanie naniesionych zmian w dokumencie poza sekcjŃò ĂZatwierdzenieò, 
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¶  - wyjŜcie bez zapisywania zmian, 

¶  - podglŃd danych wniosku, kt·rego dotyczy oŜwiadczenie. 

4.4 Odrzucenie oŜwiadczenia 

W celu odrzucenia oŜwiadczenia naleŨy: 

1. Wykonaĺ czynnoŜci opisane w podrozdziale 4.2 do punktu 4. 

2. Wskazaĺ wynik ocenyò ĂOdrzuconyò, a takŨe wpisaĺ uzasadnienie. 

3. KliknŃĺ przycisk: .  

OŜwiadczenie otrzyma wtedy status: Wycofane przez Realizatora. 

Pozostağe przyciski pozwalajŃ na: 

¶  - zapisanie naniesionych zmian w dokumencie poza sekcjŃ: ĂZatwierdzenieò, 

¶  - wyjŜcie bez zapisywania zmian, 

¶  - podglŃd danych wniosku, kt·rego dotyczy oŜwiadczenie. 
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5 PRZESĞANIE OśWIADCZENIA PRZEZ REALIZATORA  

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na uzupeğnienie, edycjň oraz przesğa-

nie oŜwiadczenia do instytucji przez Realizatora (jako Organizatora) bez koniecznoŜci podpisywania 

dokumentu. Jest ona dostňpna wyğŃcznie dla UŨytkownik·w o rolach: Realizator podstawowy oraz Re-

alizator rozszerzony. Obsğuga oŜwiadczenia przez Realizatora (w roli Organizatora) jest moŨliwa w przy-

padku oŜwiadczeŒ o statusach: ĂUtworzoneò lub ĂDo poprawyò. KaŨde dziağanie podjňte przez Realiza-

tora (Organizatora) zostanie odnotowane w  rejestrze zdarzeŒ systemowych.  

FunkcjonalnoŜĺ ma na celu umoŨliwienie wygenerowania pğatnoŜci oraz rozliczenia bez ko-

niecznoŜci oczekiwania na zaakceptowanie przez Organizatora oŜwiadczenia. Usprawni to tym samym 

dalszŃ pracň oraz pozwoli na zamkniňcie sprawy bez udziağu Organizatora. 

5.1 Edycja oŜwiadczenia 

Realizator (Organizator) ma moŨliwoŜĺ edycji oŜwiadczenia. Proces ten  jest moŨliwy, gdy w 

systemie istnieje oŜwiadczenie utworzone automatycznie po akceptacji informacji o wyborze turnusu 

rehabilitacyjnego  

W celu otwarcia oŜwiadczenia w trybie edycji naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli wtedy listň wniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w w ramach turnus·w 

rehabilitacyjnych. 

 

 

Rysunek 32 Lista wniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w na turnusy rehabilitacyjne 

3. W wierszu przy wybranym wniosku o statusie sprawy: ĂInformacja zatwierdzona prze-

zRealizatoraò kliknŃĺ przycisk: . 
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System wyŜwietli wtedy wybrany przez UŨytkownika wniosek w trybie podglŃdu. 

4. PrzejŜĺ do zakğadki: ĂOŜwiadczeniaò. 

System wyŜwietli w·wczas listň oŜwiadczeŒ zğoŨonych do przeglŃdanego wniosku. 

 

Rysunek 33 Lista oŜwiadczeŒ Organizatora 

5. KliknŃĺ przycisk:  w wierszu oŜwiadczenia o statusach: ĂUtworzoneò lub ĂDo po-

prawyò. 

System wyŜwietli wtedy w trybie edycji formularz oŜwiadczenia.  

6. Wypeğniĺ lub przeedytowaĺ dane w polach: 

a. Rodzaj turnusu ï pole obowiŃzkowe (lista rozwijana z opcjami do wyboru) - domyŜl-

nie uzupeğnione na podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze turnusu, 

b. Opis turnusu ï nieobowiŃzkowe pole tekstowe, 

c. Termin turnusu od ï pole obowiŃzkowe (moŨliwoŜĺ skorzystania z funkcji kalenda-

rza) ï domyŜlnie uzupeğnione na podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze 

turnusu, 

d. Termin turnusu do ï pole obowiŃzkowe (moŨliwoŜĺ skorzystania z funkcji kalenda-

rza ï domyŜlnie uzupeğnione na podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze 

turnusu, 

e. OŜrodek ï pole obowiŃzkowe ( lista rozwijana z dostňpnymi nazwami oŜrodk·w) ï 

domyŜlnie uzupeğniona na podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze tur-

nusu,  
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f. Koszt pobytu uczestnika ï pole obowiŃzkowe (do uzupeğnienia kwotŃ za pobyt 

uczestnika), 

g. Koszt pobytu opiekuna ï pole obowiŃzkowe (jest widoczne, jeŜli zostağ on zgğo-

szony w informacji o wyborze turnusu) ï do uzupeğnienia kwotŃ za pobyt opiekuna, 

h. Nazwa odbiorcy (organizatora) ï pole obowiŃzkowe (domyŜlnie uzupeğnione na 

podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze turnusu), 

i. Nazwa banku organizatora ï pole obowiŃzkowe, 

j. Numer konta organizatora ï pole obowiŃzkowe (do wypeğnienia 26-cio  cyfrowym 

numerem konta). 

7. Dodaĺ, usunŃĺ lub przeedytowaĺ zağŃcznik w sekcji: ĂZağŃcznikiò. 

a. Dodawanie zağŃcznika: 

KliknŃĺ przycisk: . 

 

Rysunek 34 Sekcja ĂZağŃczniki" w oŜwiadczeniu 

JeŨeli dokonano juŨ zmian w formularzu, system wyŜwietli nastňpujŃcy komunikat: 

 

Rysunek 35 Okno zapisu wprowadzonych danych oŜwiadczenia 

 
Pozostağe przyciski pozwalajŃ na: 

¶  - przejŜcie do okna dodawania pliku bez zapisywania nanie-

sionych w formularzu zmian, 
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¶  - zapisanie zmian i przejŜcie do dodawania zağŃcznik·w, 

¶  - zamkniňcie okna dialogowego. 

Zostanie wyŜwietlona wtedy strona z moŨliwoŜciŃ dodania zağŃcznika oraz jego opisu. 

 

 

Rysunek 36 Dodawanie pliku do oŜwiadczenia 

¶   - wywoğanie akcji dodawania pliku z dysku, 

¶   - powr·t bez zapisywania zmian, 

¶   - zapisanie wprowadzonych zmian i powr·t do formularza wniosku. 

Dodany zağŃcznik bňdzie widoczny w tabeli w sekcji: ĂZağŃcznikiò.  

 

Rysunek 37 Sekcja ĂZağŃczniki" po dodaniu pozycji 

PodglŃd juŨ istniejŃcego zağŃcznika Jest moŨliwy po uŨyciu przycisku: ,  dostňpnego w kolumnie 

akcji na liŜcie zağŃcznik·w. 
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Usuniňcie zağŃcznika nastňpuje po skorzystaniu z przycisku:  , dostňpnego w kolumnie akcji przy 

wybranym zağŃczniku. 

8. KliknŃĺ przycisk:  - w celu zapisania wprowadzonych zmian lub przycisk: 

 - w celu opuszczenia formularza bez zapisywania wprowadzonych zmian. 

5.2 Akceptacja oŜwiadczenia 

Proces akceptacji oŜwiadczenia przez Realizatora (w roli Organizatora) jest moŨliwy, gdy w 

systemie istnieje oŜwiadczenie utworzone automatycznie po akceptacji informacji o wyborze turnusu 

rehabilitacyjnego. 

W celu zaakceptowania oŜwiadczenia naleŨy:  

1. wykonaĺ kroki od 1 do 7, opisane w poprzednim rozdziale (5.1 Edycja oŜwiadczenia). 

2. Wybraĺ przycisk: . 

System wyŜwietli wtedy okno do wprowadzenia daty zğoŨenia oŜwiadczenia. 

 

Rysunek 38 Okno ĂData zğoŨenia oŜwiadczenia" 

3. W wyŜwietlonym oknie wypeğniĺ dane w polu:ĂData zğoŨenia oŜwiadczenia, a 

nastňpnie kliknŃĺ przycisk: 

 w celu 

potwierdzenia wprowadzonej daty oraz przesğania oŜwiadczenia do instytucji.  
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4. Zamkniecie okna jest moŨliwe po klikniňciu przycisku:  Przesğanie 

oŜwiadczenia do instytucji spowoduje zmianň statusu oŜwiadczenia na: ĂZğoŨoneò 

oraz statusu sprawy na: ĂOŜwiadczenie zğoŨoneò. 
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6 OBSĞUGA INFORMACJI O PRZEBIEGU TURNUSU 
REHABILITACYJNEGO 

Informacja o przebiegu turnusu jest skğadana  do Realizatora przez Organizatora. Wymaga to 

autoryzacji profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym Organizatora. 

Spos·b generowania informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego jest opisany w podrňcz-

niku UŨytkownika Organizatora. UŨytkownicy wystňpujŃcy w roli Realizatora r·wnieŨ majŃ  moŨliwo-

Ŝci rejestracji tego dokumentu. Utworzenie informacji o przebiegu turnusu przez Realizatora (Organiza-

tora) zostağo opisane w rozdziale 6.5. 

6.1 PrzeglŃdanie informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego 

W celu podglŃdu informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego zğoŨonej przez Organizatora 

naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

 

Rysunek 39 Menu nawigacyjne - Informacje o przebiegu turnusu w zakğadce Turnusy rehabilitacyjne 

2. KliknŃĺ przycisk:  . 

System wyŜwietli wtedy listň wszystkich dokument·w z informacjŃ o przebiegu turnusu rehabi-

litacyjnego. 
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Rysunek 40 Lista informacji zğoŨonych przez Organizatora o przebiegu turnusu 

3. W wierszu przy wybranej informacji kliknŃĺ ikonkň akcji: . 

System wyŜwietli wtedy w trybie podglŃdu dokument informacji o przebiegu turnusu. 

6.2 Zatwierdzenie informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego 

W celu zatwierdzenia informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk:  . 

System wyŜwietli w·wczas listň wszystkich dokument·w informacji o przebiegu turnusu rehabi-

litacyjnego. 

1. W wierszu przy wybranej informacji kliknŃĺ ikonkň akcji: . 

System wyŜwietli wtedy w trybie edycji dokument informacji o przebiegu turnusu. 

2. W sekcji: ĂZatwierdzenieò z listy wybraĺ wynik oceny: ĂZatwierdzonyò i wprowadziĺ opis w 

polu: ĂUzupeğnienieò. 

 

Rysunek 41 Sekcja: ĂZatwierdzenieò w informacji o przebiegu turnusu 
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3. UŨyĺ przycisku: . 

Dla wniosku o potwierdzonej pğatnoŜci wybrany wynik zostanie zapisany i zatwierdzony oraz 

zostanie zmieniony jego status. 

W przypadku wniosku o niepotwierdzonej pğatnoŜci pojawi siň komunikat potwierdzenia opera-

cji. 

 

Rysunek 42 Potwierdzenie operacji ï Informacja o przebiegu turnusu 

 
Pozostağe przyciski pozwalajŃ na: 

¶  - potwierdzenie operacji, 

¶  - wyjŜcie bez zapisywania zmian, 

¶  - zapisanie wprowadzonych zmian. Pojawia siň wtedy komunikat: ĂInforma-

cja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego zostağa zapisanaò, 

¶  - wyjŜcie bez zapisywania zmian. 

6.3 Przekazanie do poprawy Informacji o przebiegu turnusu 

W celu przekazania informacji o przebiegu turnusu do poprawy naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk:  . 

System wyŜwietli wtedy listň wszystkich dokument·w informacji o przebiegu turnusu rehabilita-

cyjnego. 

3. W wierszu przy wybranej informacji kliknŃĺ ikonkň akcji: . 

System wyŜwietli wtedy w trybie edycji dokument informacji o przebiegu turnusu. 

4. W sekcji: ĂZatwierdzenieò wybraĺ z listy wynik oceny: ĂDo poprawyò i wprowadziĺ opis w polu; 

ĂUzasadnienieò. 
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5. UŨyĺ przycisku: . System przekieruje w·wczas UŨytkownika do listy in-

formacji o przebiegu turnusu i wyŜwietli informacjň: ĂInformacja o przebiegu turnusu rehabilita-

cyjnego zostağa zapisanaò. Status dokumentu zostanie zmieniony. 

6.4 Utworzenie przez Realizatora informacji o przebiegu turnusu 

rehabilitacyjnego  

Realizator rozszerzony i Realizator podstawowy majŃ moŨliwoŜĺ rejestracji informacji o przebiegu 

turnusu rehabilitacyjnego, zğoŨonej wczeŜniej przez Organizatora w formie papierowej.  

Aby utworzyĺ informacjň o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego.  

 

Rysunek 43 Menu Turnusy rehabilitacyjne 

2. Nastňpnie wybraĺ: .  
 
3. Zostanie wyŜwietlony widok: ĂOŜwiadczenia organizator·wò. 
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Rysunek 44 Lista oŜwiadczeŒ organizator·w 

4.  Przy oŜwiadczeniu o statusie:  kliknŃĺ przycisk:  .  

5.  Pojawi siň pole: ĂData zğoŨeniaò. Uzupeğniĺ datň i kliknŃĺ: .  

 

Rysunek 45 Widok: ĂNowa informacja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego" 

 



 

 

57 
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Rysunek 46 Tryb tworzenia informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego 
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JeŨeli udziağ uczestnika zostağ zrealizowany, czyli w polu: ĂCzy udziağ uczestnika zostağ 

zrealizowanyò zaznaczono odpowiedŦ: ĂTAKò, do informacji o przebiegu turnusu naleŨy doğŃczyĺ 

dokument potwierdzajŃcy rozliczenie (np. fakturň). Aby dodaĺ zağŃcznik naleŨy przejŜĺ na zakğadkň: 

. Zostanie wtedy otwarty widok dodawania zağŃcznik·w. NaleŨy wybraĺ opcjň:

, wybraĺ i dodaĺ plik z dysku, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk: .  

 

Rysunek 47 Dodawanie zağŃcznik·w do informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego 

Po zapisaniu zmian, system przekierowuje UŨytkownika do zakğadki :. Aby 

przesğaĺ informacjň o przebiegu turnusu naleŨy kliknŃĺ przycisk:  

.  

Informacjň o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego moŨna utworzyĺ z poziomu podglŃdu wniosku. 

NaleŨy otworzyĺ podglŃd wniosku, nastňpnie przejŜĺ do zakğadki: ĂOŜwiadczeniaò. 

 

Rysunek 48 PodglŃd wniosku ï zakğadka: ĂOŜwiadczenia" 
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Przy oŜwiadczeniu o statusie:  naleŨy wybraĺ przycisk: . Dalej naleŨy 

postňpowaĺ zgodnie z opisem od punktu 5.  

JeŨeli dla danego wniosku istnieje juŨ informacja o przebiegu turnusu, to po wybraniu przez 

Realizatora akcji utworzenia nowej informacji o jej przebiegu system wyŜwietli adekwatny komunikat. 

Bňdzie on zaleŨny od statusu informacji: 

¶ jeŨeli status informacji to: ĂInformacja utworzona przez Realizatoraò - zostanie wyŜwietlony 

nastňpujŃcy komunikat: 

 

Rysunek 49 Komunikat informujŃcy o utworzonej ĂInformacji o przebiegu turnusu" 

 

¶ jeŨeli status informacji to: ĂInformacja utworzona przez Organizatoraò - zostanie wyŜwietlony 

nastňpujŃcy komunikat:

 

jeŨeli status informacji to: ĂInformacja zğoŨona przez Organizatoraò lub ĂInformacja odesğana do 
poprawy przez Realizatora - zostanie wyŜwietlony nastňpujŃcy komunikat: 
 

 
 

Informacja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego zğoŨona przez Realizatora (jako Organizatora) jest 

widoczna takŨe na liŜcie informacji o przebiegu turnusu w module Organizatora. UŨytkownik Organiza-

tora moŨe jedynie podejrzeĺ zğoŨonŃ informacjň przez Realizatora, ale nie ma moŨliwoŜci jej edycji.  
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7 PISMA W SPRAWIE TURNUSčW REHABILITACYJNYCH 

Dostňp do pism w sprawie turnus·w rehabilitacyjnych moŨliwy jest nie tyko z zakğadki: ĂPisma 

do wniosk·wò, ale r·wnieŨ z dedykowanej zakğadki: ĂTurnusy rehabilitacyjneò ï ĂWszystkie pismaò. 

  

 

Rysunek 50  Menu nawigacyjne ï Turnusy rehabilitacyjne 

7.1 PrzeglŃdanie pism z zakğadki Wszystkie pisma 

PrzeglŃdanie pism jest moŨliwe jedynie dla pism o statusie: ĂZatwierdzoneò. W celu przeglŃda-

nia pism naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 



 

 

62 
 

 

Rysunek 51 Menu nawigacyjne Turnusy rehabilitacyjne ï Wszystkie pisma 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli listň wszystkich pism dotyczŃcych turnus·w rehabilitacyjnych. 

  

 

Rysunek 52 Lista wszystkich pism ï turnusy rehabilitacyjne ï Realizator podstawowy/rozszerzony 

3. Przy wybranym piŜmie kliknŃĺ przycisk: .  
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Wybrany dokument zostanie otwarty w trybie podglŃdu.  

Klikniňcie przycisku:  spowoduje wygenerowanie pisma do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ jego 

zapisania. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje przekierowania do wniosku jakiego dotyczy pismo w try-

bie podglŃdu. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje wyczyszczenie wartoŜci wprowadzonych w fil-

trach danych tabeli. 

4. Klikniňcie przycisku:  spowoduje przekazanie do zatwierdzenia pism 

zaznaczonych poprzez opcjň multiwyboru. 

 

Rysunek 53 Komunikat w przypadku braku zaznaczenia pism 

 

5. Klikniňcie przycisku:  spowoduje przekierowanie do listy wy-

boru wniosku, do kt·rego ma byĺ tworzone pismo. 

7.2 Utworzenie nowego pisma dla turnus·w rehabilitacyjnych 

UŨytkownicy o rolach: Realizator podstawowy lub Realizator rozszerzony w przypadku turnu-

s·w rehabilitacyjnych majŃ moŨliwoŜĺ tworzenia nowych pism. 

W celu utworzenia pisma w przypadku turnus·w rehabilitacyjnych naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 
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Rysunek 54 Menu nawigacyjne Turnusy rehabilitacyjne ï Nowe pismo 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli wtedy listň wniosk·w dotyczŃcych turnus·w rehabilitacyjnych. 

 

Rysunek 55 Lista wyboru wniosku ï tworzenie pisma 

3. Przy wybranym wniosku uŨyĺ przycisku: . 

System przekieruje wtedy UŨytkownika do okna:Nowe pismo do wniosku. 

4. W wyŜwietlonym oknie uzupeğniĺ datň wydruku (domyŜlnie podpowiadana jest data bieŨŃca). 
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Rysunek 56 Nowe pismo do wniosku ï turnus rehabilitacyjny 

 
 

5. KliknŃĺ przycisk: . 

WyŜwietlony zostanie wtedy w trybie edycji formularz pisma. 
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Rysunek 57 Formularz pisma ï turnus rehabilitacyjny 

6. Uzupeğniĺ dane w polach wymaganych oraz przejrzeĺ dane w zakğadkach: dane pisma, dane 

Wnioskodawcy i historia pisma. 

7. KliknŃĺ przycisk:  - zmiany naniesione w formularzu dokumentu zostanŃ wtedy za-

pisane.  

8. KliknŃĺ przycisk:  - po potwierdzeniu operacji pismo zostanie przekazane 

do zatwierdzenia do Realizatora rozszerzonego. 



 

 

67 
 

 

Rysunek 58 Potwierdzenie operacji przekazania pisma do zatwierdzenia 

Klikniňcie przycisku   pozwala na wyjŜcie z aktualnego widoku bez zapisywania 

zmian. 

7.3 Zatwierdzenie pisma 

Zatwierdzenia pisma dokonuje UŨytkownik o roli Realizatora rozszerzonego.  

W  celu zatwierdzenia pisma naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

 

Rysunek 59 Menu nawigacyjne: Realizator rozszerzony - Turnusy rehabilitacyjne - Wszystkie pisma  

2. KliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli wtedy listň wszystkich pism dotyczŃcych turnus·w rehabilitacyjnych. 



 

 

68 
 

  

 

Rysunek 60 Lista wygenerowanych pism Realizatora rozszerzonego ï turnusy rehabilitacyjne 

 

3. Przy wybranym piŜmie o statusie: ĂDo zatwierdzeniaò uŨyĺ przycisku: .  

System wyŜwietli wtedy formularz dokumentu, z moŨliwoŜciŃ zatwierdzenia pisma. 

 

Rysunek 61 Szablon pisma do zatwierdzenia przez Realizatora rozszerzonego  
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KliknŃĺ przycisk: , jeŜli wygenerowane pismo jest poprawne i UŨytkownik chce 

je zatwierdziĺ. Zostanie wtedy wyŜwietlony komunikat, wymagajŃcy od UŨytkownika potwierdze-

nia akcjň przyciskiem: . 

Dalsze kroki zatwierdzania pisma z podpisem lub bez podpisu zostağy szczeg·ğowo opisane w 

rozdziale 26.3.1 Zatwierdzenie pojedynczego pisma - czňŜĺ pierwsza niniejszego podrňcznika. 

Klikniňcie przycisku:  - tak, jak i wybranie w sekcji statusu: ĂPismo do za-

twierdzeniaò, a nastňpnie klikniňcie przycisku: ĂZapiszò, otwiera okno padania powodu przekaza-

nia pisma do poprawy. Wprowadzenie powodu i zatwierdzenie komunikatu spowoduje przesğanie 

pisma do poprawy. 

 

 

Rysunek 62 Pow·d przekazania pisma do poprawy 

Klikniňcie przycisku:  nadpisuje na formularzu wprowadzone zmiany. 

¶  - klikniňcie tego przycisku umoŨliwia wyjŜcie z danego widoku bez zapisywania 

zmian. 

Realizator rozszerzony ma r·wnieŨ moŨliwoŜĺ zatwierdzenia wielu pism jednoczeŜnie z widoku: 

ĂLista wygenerowanych pismò poprzez zaznaczenie pism o statusie do weryfikacji i uŨycie przycisku: 

. System wyŜwietli wtedy listň wskazanych pism. Szczeg·ğowy proces zatwierdzania 

wielu pism jednoczeŜnie z podpisem lub bez podpisu zostağ opisany w rozdziale 26.3.2 Zatwierdzanie 

wielu pism jedoczeŜnie - w pierwszej czňŜci niniejszego podrňcznika.  

 

7.4 Rejestr pğatnoŜci dla turnus·w rehabilitacyjnych 

W celu przeglŃdania i generowania pğatnoŜci dla turnus·w Realizator rozszerzony i Realizator 

podstawowy majŃ moŨliwoŜĺ przejŜcia do dedykowanej pozycji ĂRejestru pğatnoŜciò dla sekcji: Ăurnusy 

rehabilitacyjneò. Opis rejestru pğatnoŜci znajduje siň w rozdziale 20.6 PrzeglŃdanie rejestru pğatnoŜci. 

W celu przejŜcia do: ĂRejestru pğatnoŜciò dla danychturnus·w rehabilitacyjnych naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 
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Rysunek 63 rejestr pğatnoŜci ï Turnusy rehabilitacyjne menu nawigacyjne 

2. Z listy wybraĺ pozycjň: . 

System wyŜwietli wtedy rejestr pğatnoŜci. 
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Rysunek 64 Rejestr pğatnoŜci ï turnusy rehabilitacyjne 

7.5 Listy wypğat 

Na liŜcie wypğat znajdujŃ siň wszystkie paczki pğatnoŜci wygenerowane dla turnus·w rehabilita-

cyjnych. Peğny opis listy wypğat znajduje siň w rozdziale  20.6.1 Paczki pğatnoŜci ï lista wypğat.  

W celu przejŜcia na listň wypğat naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego: 
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Rysunek 65 Menu nawigacyjne ï lista wypğat 

 

2. KliknŃĺ przycisk:  . 

System wyŜwietli wtedy listň wypğat dla turnus·w rehabilitacyjnych. 

Na stronie dostňpne sŃ filtry zaawansowane: Wnioskodawca, numer wniosku, data od i data do 

oraz dostňpne jest takŨe filtrowanie standardowe po polach: numer paczki, kwota, data utwo-

rzenia, status paczki. 

 

Rysunek 66 Lista wypğat - turnusy rehabilitacyjne 
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8 LISTA RANKINGOWA ï TURNUSY REHABILITACYJNE 

 

UŨytkownicy wystňpujŃcy w rolach: Realizatora podstawowego oraz Realizatora rozszerzonego 

majŃ moŨliwoŜĺ przejŜcia do dedykowanej sekcji: ĂTurnusy rehabilitacyjneò i wybrania w niej pozycji: 

ĂLista rankingowaò. Na liŜcie prezentowane sŃ wnioski uğoŨone w kolejnoŜci od otrzymanej najwiňkszej 

liczby punkt·w (czyli najlepiej speğniajŃcych kryteria oceny) do najmniejszej liczby punkt·w. Istnieje 

moŨliwoŜĺ bezpoŜredniego przejŜcia z listy do podglŃdu wybranego wniosku oraz eksportu listy do pli-

k·w w formacie CSV i PDF. 

  

W celu przejŜcia do Listy rankingowej naleŨy: 

1. RozwinŃĺ sekcjň:  menu nawigacyjnego: 

 

Rysunek 67 Menu nawigacyjne ï Turnusy rehabilitacyjne ï Lista rankingowa 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli wtedy listň rankingowŃ dla turnus·w rehabilitacyjnych. 
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Rysunek 68 Lista rankingowa 

Opis listy rankingowej znajduje siň w rozdziale 25 Lista Rankingowa pierwszej czňŜci niniej-

szego  
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9 GENEROWANIE WIELU PĞATNOśCI JEDNOCZEśNIE 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca wiele pğatnoŜci jednoczeŜnie.  

Generowania wielu pğatnoŜci jednoczeŜnie dokonujŃ UŨytkownicy wystňpujŃcy w rolach: Realizatora 

podstawowego lub Realizatora rozszerzonego. Generowanie jest moŨliwe wyğŃcznie z poziomu listy: 

ĂWnioski zğoŨone przez wnioskodawc·wò, dostňpnej w zakğadce: ĂTurnusy rehabilitacyjneò. 

W celu wygenerowania wielu pğatnoŜci jednoczeŜnie dla wniosk·w o turnusy rehabilitacyjne 

naleŨy: 

1. Z menu bocznego wybraĺ zakğadkň: . 

 

Rysunek 69 Menu boczne - turnusy rehabilitacyjne 

 

2. Nastňpnie wybraĺ: .  

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w zğoŨonych.  
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Rysunek 70 Lista wniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w 

 

3. Zaznaczyĺ odpowiednie wnioski, korzystajŃc z checkbox·w. 

 

Rysunek 71 Lista oznaczonych wniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w 

 

3. Wybraĺ przycisk: ĂWygeneruj pğatnoŜĺ dla zaznaczonych sprawò. 

System wyŜwietli wtedy listň oznaczonych wczeŜniej wniosk·w wraz z informacjŃ, czy 

speğnione sŃ kryteria. 

4. KliknŃĺ przycisk: ĂWygeneruj pğatnoŜĺò. 

Status pğatnoŜci zostanie wtedy zmieniony na: ĂPğatnoŜĺ wygenerowanaò. 
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Rysunek 72 Lista oznaczonych wniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w 
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10 WYGENEROWANIE I PRZEKAZANIE UMOWY DO 
ZATWIERDZENIA 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca wygenerowanie umowy do zatwier-

dzonego wniosku i przekazanie jej do weryfikacji Realizatorowi lub wielu Realizatorom. FunkcjonalnoŜĺ 

generowania um·w dostňpna jest dla UŨytkownik·w o roli: Realizator podstawowy, natomiast zatwier-

dzanie ich dostňpne jest dla UŨytkownik·w o roli: Realizator rozszerzony. 

W celu wygenerowania umowy i przekazania jej do weryfikacji naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

  

 
 

 

Rysunek 73 Menu nawigacyjne ï umowy (Realizator podstawowy/rozszerzony) 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w, do kt·rych moŨna wygenerowaĺ umowň. 

3. Wyszukaĺ wniosek, do kt·rego ma zostaĺ wygenerowana umowa i kliknŃĺ przy nim przycisk: 

. 

Zostanie w·wczas wyŜwietlony formularz generowania nowej umowy. 

4. Wypeğniĺ na formularzu dane we wszystkich polach , wpisujŃc wartoŜci zgodne z opisujŃcymi 

je etykietami. 

5. Wybraĺ Ătyp pğatnoŜciò, jaka bňdzie dokonywana na konto Wnioskodawcy. Do wyboru mamy 

refundacjň lub transze.  
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Rysunek 74 Przykğadowy widok formularza umowy 

W zaleŨnoŜci od zaznaczonego pola, bňdŃ moŨliwe trzy sposoby wypğaty Ŝrodk·w: 

a) Refundacja - czyli zwrot poniesionych koszt·w, wypğacana po zatwierdzeniu rozli-

czenia (28.1), 

b) Transza (jedna) - czyli cağoŜĺ dofinansowania wypğacana przed zatwierdzeniem 

rozliczenia (28.2), 

c) W transzach - czyli wiňcej niŨ jednej transzy, wypğacanych przed zatwierdzeniem 

rozliczenia (28.2). 

6. KliknŃĺ przycisk: . 

System wygeneruje do wniosku nowŃ umowň, co zostanie potwierdzone komunikatem: 

.  

 

7. Wybraĺ z listy rozwijalnej status umowy: ĂDo weryfikacjiò oraz z kolejnej listy szablon doku-

mentu. 

8. KliknŃĺ przycisk: . 

Umowa zostanie wtedy przekazana do weryfikacji do Realizatora rozszerzonego. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje zamkniňcie formularza bez zapisywania 

zmian i bez przekazania umowy do weryfikacji. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje zapisanie zmian wprowadzonych w formula-

rzu generowania umowy bez jej przekazania do weryfikacji. 
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W przypadku, gdy umowa bňdzie podpisywana przez wielu Realizator·w, do formularza 

dodana zostanie sekcja: ĂOsoby uprawnione do podpisywania umowyò. Na liŜcie znajdŃ siň 

wszyscy Realizatorzy, kt·rym nadane zostanŃ uprawnienia do podpisywania um·w w danej 

jednostce. 

 

Rysunek 75 Sekcja w umowie ĂOsoby upowaŨnione do podpisania umowy lub uprawnione, kt·re zğoŨyğy podpis " 

Dodatkowo do wszystkich UŨytkownik·w jednostki, majŃcych aktywne upowaŨnienie do podpisywania 

um·w, zostanie wysğane powiadomienie systemowe o treŜci: ĂOtrzymağeŜ nowŃ umowň do weryfikacjiò. 

Proces podpisywania um·w przez wielu Realizator·w zostağ opisany w rozdziale 13.1 Podpisywanie 

um·w przez wielu Realizator·w.  

Kolejnym sposobem na wygenerowania umowy i przekazania jej do weryfikacji jest dostňpne z 

poziomu listy: . W tym celu naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

 

 

Rysunek 76 Menu nawigacyjne ï umowy (Realizator podstawowy/rozszerzony) 

2. KliknŃĺ przycisk: . 
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Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w, do kt·rych moŨna wygenerowaĺ umowň. 

3. Wyszukaĺ wniosek, do kt·rego ma zostaĺ wygenerowana umowa i kliknŃĺ przy nim przy-

cisk: . Zostanie w·wczas wyŜwietlony formularz generowania nowej umowy. 

4. NaleŨy uzupeğniĺ pole: ĂTyp pğatnoŜciò oraz kliknŃĺ przycisk: . 

5. Wybraĺ szablon dokumentu. 

6. W celu zapisania zmian kliknŃĺ przycisk: .  

7. PrzejŜĺ do listy: . 

8. KorzystajŃc z pola typu checkbox wybraĺ wğaŜciwe umowy. 

9. KliknŃĺ przycisk:  . Zaznaczone multiwyborem pisma zostanŃ prze-

kazane do podpisania. 

Przekazanie do podpisu um·w pojedynczo moŨliwe jest poprzez uŨycie ikonki akcji: , 

a nastňpnie klikniňcie przycisku: . 

  UWAGA 

Dla wniosku ĂAktywny SamorzŃd Moduğ I E ï refundacja koszt·w opğaty za energiňò umowa nie jest pod-

pisywana. 

 

 

10.1 Wypğata w formie refundacji 

W przypadku wyboru typu pğatnoŜci: Ărefundacjaò, Wnioskodawca nie otrzymuje funduszy ze 

Ŝrodk·w PFRON zanim nie dokona rozliczenia. Po przedstawieniu faktur lub innych dokument·w za-

kupu, i po zğoŨeniu oraz zatwierdzeniu rozliczenia, otrzymuje zawarty w rozliczeniu zwrot koszt·w (re-

fundacjň) zgodnie ze zğoŨonym rozliczeniem.  

Po wyboraniu wypğat w formie refundacji proces dofinansowania wyglŃda nastňpujŃco: 

1. Wnioskodawca podpisağ umowň. 

2. Wnioskodawca zğoŨyğ rozliczenie. 

3. Realizator zatwierdziğ rozliczenie. 

4. Status sprawy zmieniğ siň na: ĂRozliczenie zatwierdzoneò.  

5. PğatnoŜĺ zostağa zrealizowana, co zostağo potwierdzone informacjŃ o wykonanym przelewie 

w zaimportowanym do systemu pliku Excel (plik ze zrealizowanymi pğatnoŜciami importowany 

do SOW).  

6. Pojawia siň moŨliwoŜci Ărňcznejò zmiany statusu na: ĂDofinansowanie wypğacone.ò 



 

 

82 
 

Status sprawy zostaje zmieniony  na: ĂDofinansowanie wypğaconeò. 

PğatnoŜĺ dodana podczas oceny lub zatwierdzania rozliczenia bňdzie widoczna we wniosku o 

dofinansowanie w zakğadce: ĂPğatnoŜciò. PğatnoŜĺ dodana we wniosku o dofinansowanie w zakğadce: 

ĂPğatnoŜciò bňdzie widoczna we wniosku o rozliczenie w zakğadce: ĂRejestr pğatnoŜciò.  

PğatnoŜĺ moŨe byĺ usuniňta lub zmodyfikowana przez UŨytkownika do momentu zatwierdzenia 

wniosku o rozliczenie.  

Po zatwierdzeniu wniosku o rozliczenie, UŨytkownik moŨe wygenerowaĺ przelew/przekaz pocz-

towy dotyczŃcy pğatnoŜci zar·wno z zakğadki: ĂPğatnoŜciò we wniosku o dofinansowanie, jak i z listy: 

ĂRejestr pğatnoŜciò. 

10.2 Wypğata w formie transzy/transz 

W przypadku wyboru typu pğatnoŜci w formie transzy, Wnioskodawca otrzymuje fundusze ze 

Ŝrodk·w PFRON przed dokonaniem rozliczenia. Dopiero po wydaniu Ŝrodk·w na okreŜlone we wniosku 

cele, przedstawia faktury i dokonuje rozliczenia Ŝrodk·w.  

Po wyborze wypğat w formie transzy (jednej) proces dofinansowania wyglŃda nastňpujŃco:  

1. Wnioskodawca podpisağ umowň. 

2. Realizator edytuje podpisanŃ przez Wnioskodawca umowň i w zakğadce: ĂPğatnoŜciò projek-

tuje iloŜĺ transz (w tym wypadku jednŃ) z podziağem na kwoty. 

3. DodanŃ pğatnoŜĺ Realizator moŨe usunŃĺ lub wygenerowaĺ dla niej przelew/przekaz, a na-

stňpnie oznaczyĺ jako zrealizowanŃ. 

4. PğatnoŜĺ zostağa zrealizowana, co zostağo potwierdzone informacjŃ o wykonanym przelewie 

w zaimportowanym do systemu pliku Excel (plik ze zrealizowanymi pğatnoŜciami importowany 

do SOW). 

Pojawia siň moŨliwoŜci Ărňcznegoò odznaczenia przez Realizatora opcji:ĂpğatnoŜĺ zrealizo-

wanaò. Jest to moŨliwe przy wykorzystaniu checkboxa, dostňpnego w Umowie-PğatnoŜci (po 

edycji konkretnej transzy). 

5. Wnioskodawca zğoŨyğ rozliczenie. 

6. Realizator zatwierdziğ rozliczenie. 

Status sprawy zmienia siň na: ĂDofinansowanie wypğaconeò, poniewaŨ zostağy speğnione wyma-

gane warunki: 

a) zostağa wygenerowana pğatnoŜĺ na cağŃ kwotň przyznanego wsparcia, 

b) pğatnoŜĺ zostağa zrealizowana (Ŝwiadczy o tym potwierdzenie wykonania przelewu) 

- Realizator zaznaczyğ checkbox: ĂpğatnoŜĺ zostağa zrealizowanaò.  

Rozliczenie zostağo zatwierdzone, a jego status jest automatycznie ustawiony  na: ĂDofinanso-

wanie wypğacone". 
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PoniŨej przedstawiono proces dofinansowania po wyborze wypğat w formie transz (wiňcej niŨ 

jednej).  

MoŨliwe jest realizowanie kilku transz jednoczeŜnie ï nie jest konieczne rozliczenie   

pierwszej transzy, Ũeby wypğaciĺ drugŃ. 

1. Wnioskodawca podpisağ umowň, w kt·rej istnieje zapis o wypğacie dofinansowania w tran-

szach. 

2. Realizator edytuje podpisanŃ przez Wnioskodawca umowň i w zakğadce: ĂPğatnoŜci w tran-

szac ò projektuje iloŜĺ transz (np. 3) z podziağem na kwoty. 

3. Realizator wygenerowağ pğatnoŜĺ pierwszej transzy. 

4. PğatnoŜĺ zostağa zrealizowana, co zostağo potwierdzone informacjŃ o wykonanym przelewie 

w zaimportowanym do systemu pliku Excel lub zaznaczyğ checkbox: ĂpğatnoŜĺ zostağa zrealizo-

wanaò.  

5. Wnioskodawca zğoŨyğ rozliczenie dotyczŃce pierwszej transzy. 

6. Rozliczenie zostağo zatwierdzone. 

7. Status sprawy zmieniğ siň na: ĂRozliczenie zatwierdzoneò. 

8. Realizator wygenerowağ pğatnoŜĺ drugiej transzy. 

9. PğatnoŜĺ zostağa zrealizowana, co zostağo potwierdzone informacjŃ o wykonanym przelewie 

w zaimportowanym do systemu pliku Excel lub zaznaczyğ checkbox: ĂpğatnoŜĺ zostağa zrealizo-

wanaò.   

10. Wnioskodawca zğoŨyğ rozliczenie dotyczŃce drugiej transzy. 

11. Rozliczenie zostağo zatwierdzone. 

12. Realizator wygenerowağ pğatnoŜĺ trzeciej transzy. 

13. PğatnoŜĺ zostağa zrealizowana, co zostağo potwierdzone informacjŃ o wykonanym przelewie 

w zaimportowanym do systemu pliku Excel lub zaznaczyğ checkbox: ĂpğatnoŜĺ zostağa zrealizo-

wanaò.   

14. Wnioskodawca zğoŨyğ rozliczenie dotyczŃce trzeciej transzy. 

15. Rozliczenie zostağo zatwierdzone. 

Status sprawy zmienia siň na: ĂDofinansowanie wypğaconeò, poniewaŨ zostağy speğnione wyma-

gane warunki: 

a) zostağy wygenerowane pğatnoŜci na cağŃ kwotň przyznanego wsparcia, 

b) wszystkie pğatnoŜci zostağy zrealizowane (potwierdzenie wykonania przelewu) - Re-

alizator zaznaczyğ checkbox: ĂpğatnoŜĺ zostağa zrealizowanaò,  

c) wszystkie rozliczenia dotyczŃce transz zostağy zatwierdzone. 

W przypadku, gdyby kt·rykolwiek z powyŨszych warunk·w nie zostağ speğniony, to status 

sprawy pozostağby niezmieniony (ĂRozliczenie zatwierdzoneò), a zmiana statusu na wskazujŃcy 

o zakoŒczeniu sprawy bňdzie musiağa byĺ wykonana rňcznie przez operatora. 
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10.3 Wypğata bez zawarcia umowy - transze 

W przypadku, gdy w procesie nie jest wymagane zawarcie umowy, a we wniosku o dofinanso-

wanie jako Ătyp pğatnoŜciò wybrano transze, to po zatwierdzeniu wniosku Realizator podstawowy i roz-

szerzony majŃ moŨliwoŜĺ dodania pğatnoŜci. Jest to moŨliwe w danych wniosku o dofinansowanie, w 

zakğadce: ĂPğatnoŜciò,. DodanŃ pğatnoŜĺ UŨytkownik moŨe usunŃĺ lub wygenerowaĺ dla niej prze-

lew/przekaz, a nastňpnie oznaczyĺ jŃ jako zrealizowanŃ.  
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Rysunek 77 Zakğadka ĂPğatnoŜciò - transze 
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10.4 Wypğata bez zawarcia umowy ï refundacja 

Kiedy w procesie nie jest wymagane zawarcie umowy, a we wniosku o dofinansowanie jako  

Ătyp pğatnoŜciò wybrano: refundacja, to po zğoŨeniu przez Wnioskodawcň wniosku o rozliczenie, Reali-

zator podstawowy oraz rozszerzony, majŃ moŨliwoŜĺ dodania nowej pğatnoŜci. Jest to moŨliwe na za-

kğadce ĂPğatnoŜciò-  w danych wniosku o dofinansowanie. PğatnoŜĺ dodana podczas oceny lub zatwier-

dzania rozliczenia bňdzie widoczna we wniosku o dofinansowanie na zakğadce: ĂPğatnoŜciò. PğatnoŜĺ 

dodana we wniosku o dofinansowanie na zakğadce: ĂPğatnoŜciò bňdzie widoczna we wniosku o rozlicze-

nie na zakğadce: ĂRejestr pğatnoŜciò.  

PğatnoŜĺ moŨe byĺ usuniňta lub zmodyfikowana przez Realizatora do momentu zatwier-

dzenia wniosku o rozliczenie.  

Po zatwierdzeniu wniosku o rozliczenie, Realizator moŨe wygenerowaĺ przelew/przekaz pocz-

towy dotyczŃcy pğatnoŜci zar·wno z zakğadki: ĂPğatnoŜciò we wniosku o dofinansowanie, jak i z listy: 

ĂRejestr pğatnoŜciò. 

 

Rysunek 78 Zakğadka ĂPğatnoŜĺò we wniosku 

 

10.5 Wypğata bez zawarcia umowy i bez wniosku o rozliczenie 

W przypadku, gdy w procesie nie jest wymagane zawarcie umowy, a we wniosku o dofinanso-

wanie jako Ătyp pğatnoŜciò wybrano: bez rozliczenia, to po automatycznym wygenerowaniu przez sys-

tem wniosku o rozliczenie, zostanie r·wnieŨ dodana nowa pğatnoŜĺ (w zakğadce: ĂPğatnoŜciò w danych 

wniosku o dofinansowanie). 

PğatnoŜĺ dodana podczas oceny lub w momencie zatwierdzania rozliczenia bňdzie widoczna 

we wniosku o dofinansowanie w zakğadce: ĂPğatnoŜciò. PğatnoŜĺ dodana we wniosku o dofinansowanie 

w zakğadce: ĂPğatnoŜciò bňdzie widoczna we wniosku o rozliczenie w zakğadce: ĂRejestr pğatnoŜciò.  

PğatnoŜĺ moŨe byĺ usuniňta lub zmodyfikowana przez UŨytkownika do momentu zatwier-

dzenia wniosku o rozliczenie.  
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Rysunek 79 Zakğadka pğatnoŜci we wniosku bez umowy i rozliczenia 
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11 WIELE UMčW DO JEDNEGO WNIOSKU 

W rozdziale opisany zostağ proces tworzenia umowy do wniosku staŨowego, w kt·rym moŨliwe 

jest utworzenie wielu um·w. Umowy bňdŃ tworzone w kontekŜcie kandydata. Umowy te rozliczane bňdŃ 

jako refundacje. Kwoty na umowach tworzonych w ramach jednego wniosku staŨowego bňdŃ takie 

same dla kaŨdego z kandydat·w. Aneksowanie umowy dotyczŃcej jednego staŨysty powoduje zmianň 

kwoty przyznanego dofinansowania dla wniosku jako cağoŜci. 

W celu utworzenia jednej z um·w do wniosku staŨowego naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk:  

System wyŜwietli wtedy listň wniosk·w, do kt·rych moŨliwe jest wygenerowanie umowy. 

3. KliknŃĺ przycisk:  przy wybranym wniosku staŨowym. 

4. Wypeğniĺ pola oznaczone gwiazdkŃ, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli wtedy w trybie edycji wygenerowanŃ umowň.  

5. W menu poziomym przejŜĺ do zakğadki:  . 
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Rysunek 80 Umowa - zakğadka ĂDane staŨysty" 

6. Wypeğniĺ dane w jednym z p·l: 

¶  PESEL 

¶ numer dokumentu potwierdzajŃcego pobyt cudzoziemca. 

7. KliknŃĺ przycisk: . 

8. System automatycznie wypeğni wtedy pozostağe pola pobranymi z wniosku danymi wybranego 

staŨysty. 

W przypadku, gdy dla wybranego staŨysty istnieje juŨ wygenerowana umowa, system wyŜwietli 

komunikat bğňdu: . 

Dalsza praca z umowŃ odbywa siň analogicznie, jak w przypadku pozostağych um·w do wnio-

sk·w o dofinansowanie. 
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12 EDYCJA UMOWY 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca edycjň umowy. Edytowaĺ moŨna 

umowy o statusie ĂUmowa wygenerowanaò, czyli takie, kt·re nie zostağy jeszcze przekazane do weryfi-

kacji, ani nie zostağy zatwierdzone. Edycja (poprawa) umowy po przekazaniu do poprawy zostağa opi-

sana w rozdziale 12 Edycja umowy.  

FunkcjonalnoŜĺ edycji umowy dostňpna jest dla UŨytkownik·w z przypisanymi rolami: Realiza-

tor podstawowy oraz Realizator rozszerzony. 

W celu edytowania umowy naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycis:k . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w o statusie: ĂUmowa wygenerowanaò, kt·re sŃ moŨliwe 

do edycji. 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ edytowana i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlony formularz edycji wybranej umowy. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje wygenerowanie umowy do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ jego 

zapisania. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje wyŜwietlenie podglŃdu umowy bez moŨliwoŜci jej edycji. 

4. Wprowadziĺ zmiany w polach formularza umowy, wpisujŃc wartoŜci zgodne z opisujŃcymi 

je etykietami. Dkonanie zmian finansowych na umowie jest moŨliwe w zakğadce:

. Z  

Zawiera ona nastňpujŃce sekcje:  

- Przedmiot wniosku, 

- Kwota dofinansowania, 

- Dofinansowanie, 

- Wğasne koszty, 

- Kwota na fakturze, 

- Rachunki bankowe, 

- Dodatkowa treŜĺ umowy  - dodatkowe pole tekstowe, kt·reumoŨliwia UŨytkownikowi wpisa-

nie dowolnej treŜci. Jest ona widoczna na wygenerowanej umowiepo uŨyciu zmiennej: {Dodat-

kowaTrescUmowy}. Po podpisaniu umowy, pole: ĂDodatkowa treŜĺ umowyò nie jest dostňpne 

do edycji. 

5. Wybraĺ z listy rozwijalnej status umowy: ĂDo zatwierdzeniaò oraz z kolejnej listy szablon do-

kumentu. 



 

 

91 
 

6. KliknŃĺ przycisk: , co bňdzie wymagağo dodatkowo potwierdzenia wy-

konania tej czynnoŜci. 

Umowa zostanie przekazana do weryfikacji do Realizatora rozszerzonego, co zostanie potwier-

dzone wyŜwietleniem komunikat·w: ĂDane umowy zostağy zaktualizowaneò oraz ĂStatus umowy 

zostağ zmienionyò. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje zamkniňcie formularza bez zapisywania zmian i bez prze-

kazania pisma do weryfikacji. Klikniňcie przycisku:  spowoduje zapisanie zmian wprowadzo-

nych w formularzu umowy bez jej przekazania do weryfikacji. 
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13 PRZEKAZANIE UMOWY DO PODPISANIA 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ podpisywania umowy przez UŨytkownik·w o ro-

lach: Realizatora podstawowego lub Realizatora rozszerzonego. 

Po przesğaniu do weryfikacji umowy Realizatorowi rozszerzonemu, dokument zostaje zweryfi-

kowany, a nastňpnie podpisany i przekazany do podpisu Wnioskodawcy. UŨytkownicy o roli Realizatora 

podstawowego i Realizatora rozszerzonego majŃ moŨliwoŜĺ oznaczenia umowy jako: ĂPodpisana rňcz-

nie przez Wnioskodawcňò. 

W celu weryfikacji umowy i przekazania jej do podpisu naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk:  . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w przekazanych do weryfikacji. 

 

 

 

Rysunek 81 Lista um·w do podpisania 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ edytowana i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlony formularz edycji wybranej umowy. 

4. Klikniňcie przycisku:  spowoduje wygenerowanie umowy do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ 

jego zapisania. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje wyŜwietlenie podglŃdu umowy bez moŨliwoŜci edy-

cji. 

Zweryfikowaĺ poprawnoŜĺ wygenerowanej umowy. 

5.  KliknŃĺ przycisk: , jeŜli wygenerowana umowa jest po-

prawna i UŨytkownik chce jŃ zatwierdziĺ.  
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Klikniňcie przycisku:  spowoduje zapisanie wprowadzonych zmian na formularzu 

bez zatwierdzania umowy. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje zamkniňcie formularza bez zapisywania zmian. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje wywoğanie funkcjonalnoŜci przekazywa-

nia do Realizatora podstawowego umowy do poprawy. Po klikniňciu przycisku pojawi siň okno, 

w kt·rym wymagane bňdzie wprowadzenie opisu przyczyny przekazania umowy do poprawy i 

zatwierdzenia tej decyzji przyciskiem: . FunkcjonalnoŜĺ ta jest wykorzystywana, jeŜli 

weryfikacja umowy zakoŒczy siň negatywnie. 

JeŨeli wybrano przycisk: ĂZatwierdŦ i wyŜlij do podpisuò, zostanie wyŜwietlone nowe okno z 

koniecznoŜciŃ podpisu umowy, wysyğanej do podpisania przez Realizatora. 

 

Rysunek 82 Podpisywanie przed wysğaniem umowy przez Realizatora do Wnioskodawcy 

W momencie rozpoczňcia procesu podpisywania wniosku zablokowana zostanie moŨliwoŜĺ 

jego podpisywania przez innych UŨytkownik·w. JeŨeli proces podpisywania zostanie przerwany, to 

moŨliwoŜĺ zğoŨenia podpisu po porzuconym dokumentem zostanie zablokowana na 10 minut dla 

wszystkich UŨytkownik·w. 

Przy pr·bie podpisania umowy bňdŃcej w trakcie podpisywania przez innego UŨytkownika lub 

po zablokowaniu moŨliwoŜci podpisywania dokumentu, system bňdzie wyŜwietlağ nastňpujŃcy komuni-

kat: 

 

Rysunek 83 Komunikat o zablokowaniu podpisu przez jednego z UŨytkownik·w 

Po upğywie czasu podanego w komunikacie moŨliwe jest ponowne podjňcie pr·by podpisania 

dokumentu. 
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UWAGA  

Opisane w rozdziale funkcjonalnoŜci dostňpne sŃ r·wnieŨ w zakğadce: 

. 

13.1 Podpisywanie um·w przez wielu Realizator·w 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ podpisywania um·w przez wielu Realizator·w. Jej 

wğŃczenie lub wyğŃczenie dostňpne jest wyğŃcznie dla UŨytkownika o roli: Administrator Realizatora.  

Analogicznie, jak w przypadku podpisywania um·w przez jednego Realizatora, podpisywanie 

um·w przez wieku Realizator·w jest dostňpne wyğŃcznie dla roli: Realizator rozszerzony.  

Po przejŜciu do trybu iň umowy o statusie: ĂUmowa do podpisaniaò dostňpna bňdzie sekcja: 

ĂOsoby upowaŨnione do podpisania umowyò, zawierajŃca listň os·b, kt·re majŃ nadane uprawnienia 

do podpisywania um·w. Dla kaŨdej z nich dostňpna jest informacja o dacie i godzinie zğoŨenia podpisu 

oraz informacja o treŜci: ĂJeŨeli jesteŜ ostatniŃ osobŃ upowaŨnionŃ do podpisania umowy, to po zğoŨe-

niu podpisu, umowa zostanie przekazana do podpisu do Wnioskodawcyò. 

 

Rysunek 84 Sekcja ĂOsoby upowaŨnione do podpisania umowy lub uprawnione, kt·re zğoŨyğy podpis". 

Proces dokonywania podpisu przez kaŨdego z upowaŨnionych Realizator·w jest analogiczny, 

jak w przypadku podpisywania umowy przez jednego Realizatora, co zostağo opisane w rozdziale 13 

Przekazanie umowy do podpisania. Podpisanie umowy przez Realizatora moŨe byĺ realizowane 

zar·wno przy pomocy podpisu kwalifikowanego, jak i Profilu Zaufanego. 

JeŨeli Realizator podpisujŃcy umowň jest pierwszŃ osobŃ skğadajŃcŃ podpis, to status umowy 

oraz status sprawy nie zostajŃ zmienione, a jedynie uniemoŨliwione zostanie skierowanie umowy do 

poprawy. W momencie zğoŨenia podpisu przez ostatniŃ upowaŨnionŃ osobň status sprawy zostanie 

zmieniony na: ĂUmowa w podpisieò.  

Po przejŜciu do widoku szczeg·ğowego  umowy oczekujŃcej na podpis Wnioskodawcy, w sekcji: 

ĂOsoby upowaŨnione do podpisania umowy lub uprawnione, kt·re zğoŨyğy podpisò system wyŜwietli in-

formacjň o podpisach zğoŨonych przez wszystkich upowaŨnionych UŨytkownik·w Realizatora.  
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Po wybraniu przycisku akcji: , dostňpnej na liŜcie podpisanych um·w, system zaprezen-

tuje informacjň o wszystkich zğoŨonych podpisach, w szczeg·lnoŜci o podpisach zğoŨonych przez 

wszystkich upowaŨnionych UŨytkownik·w Realizatora. 

 

Rysunek 85 PodglŃd informacji o podpisie 

Informacja pobierana po wybraniu przycisku: ĂPobierzò bňdzie zawierağa miňdzy innymi infor-

macjň o podpisach zğoŨonych przez wszystkich upowaŨnionych UŨytkownik·w Realizatora. 

 

JeŨeli UŨytkownik przeszedğ do trybu  edycji umowy, kt·ra zostağa juŨ przez niego wczeŜniej 

podpisana, to po wybraniu przycisku:  system poinformuje UŨytkownika, 

Ũe podpisanie umowy nie jest moŨliwe, poniewaŨ juŨ wczeŜniej podpis zostağ zğoŨony: 

 

Rysunek 86 Komunikat o braku moŨliwoŜci podpisania ponownie umowy 

W przypadku, gdy Administrator Realizatora zablokuje moŨliwoŜĺ skğadania podpisu (w celu 

wprowadzanie zmian w podpisywaniu dokument·w), to po wybraniu przycisku: 

 system poinformuje o braku moŨliwoŜci podpisania umowy: 

 

Rysunek 87 Komunikat o zablokowaniu podpisywania dokument·w 
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W przypadku, gdy kt·ryŜ z upowaŨnionych Realizator·w nie moŨe podpisaĺ umowy (np. z po-

wodu nieobecnoŜci w pracy), moŨliwa jest zmiana Realizatora na innego ï wyznaczonego, przy zağo-

Ũeniu, Ũe iloŜĺ os·b z listy podpisujŃcych nie ulegnie zmianie. 

JeŜli z r·Ũnych przyczyn nie moŨna wyznaczyĺ zastňpstwa do podpisania umowy w danej Jed-

nostce, podpisywaĺ umowy mogŃ r·wnieŨ UŨytkownicy PFRON dziağajŃcy w imieniu Realizatora. W 

takim przypadku UŨytkownik podpisujŃcy umowň w imieniu Realizatora zostanie dopisany na koŒcu 

listy: ĂOsoby upowaŨnione do podpisania umowy lub uprawnione, kt·re zğoŨyğy podpisò. Podpis zostanie 

wliczony do iloŜci podpis·w wymaganych do przekazania umowy do podpisu Wnioskodawcy. 

13.2 Grupowe podpisanie um·w ï Realizator rozszerzony 

W celu grupowego podpisania um·w naleŨy jako Realizator rozszerzony: 

1. PrzejŜĺ na listň um·w do podpisania:  lub do listy wszystkich 

um·w:  

Za pomocŃ dostňpnych checkbox·w zaznaczyĺ umowy, kt·re majŃ zostaĺ podpisane. 

2. UŨyĺ znajdujŃcego siň nad listŃ przycisku:  

3. Po pojawieniu siň listy um·w wybranych do zatwierdzenia kliknŃĺ przycisk: 

. 

 

Rysunek 88 Lista um·w wybranych do podpisania 

 - wyb·r tego przycisku wywoğa komunikat do podpisu i wysğania dokument·w przy 

uŨyciu podpisu elektronicznego.  

 UWAGA  

W przypadku grupowego podpisywania um·w nie ma moŨliwoŜci zğoŨenia podpisu poprzez Profil Zau-

fany. W tym przypadku naleŨy posğuŨyĺ siň podpisem kwalifikowanym. 
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Rysunek 89 Komunikat podpisu certyfikatem 

 - przycisk pozwala na opuszczenie okna bez zapisywania zmian. 

 

Po zatwierdzeniu, umowa zostanie automatycznie wysğana przez system do podpisania do Wniosko-

dawcy skğadajŃcego wniosek, kt·rego zatwierdzona umowa dotyczy. Umowa zmieni status i od tego 

momentu bňdzie widoczna w sekcji: ĂUmowyò, w pozycji: ĂDo podpisaniaò. O otrzymaniu umowy do 

podpisania Wnioskodawca otrzyma powiadomienie systemowe oraz wiadomoŜci na skrzynkň e-mai-

lowŃ. 

UWAGA 

DatŃ podpisania umowy bňdzie dzieŒ, w kt·rym Realizator dokonağ podpisu. W przypadku podpisywania 

umowy przez wielu Realizator·w bňdzie to data zğoŨenia podpisu przez ostatniego z Realizator·w. 

 

Grupowe podpisywanie um·w przez wielu Realizator·w odbywa siň analogicznie, jak w przy-

padku podpisywania wielu um·w przez jednego Realizatora. W widoku listy um·w wybranych do pod-

pisania widoczny bňdzie dodatkowy komunikat: ĂJeŨeli jesteŜ ostatniŃ osobŃ upowaŨnionŃ do podpisa-

nia umowy, to po zğoŨeniu podpisu umowa zostanie przekazana do podpisu Wnioskodawcyò. 

 

Rysunek 90 Grupowe podpisywanie um·w przez wielu Realizator·w 

 Po zğoŨeniu podpisu przez ostatniŃ osobň upowaŨnionŃ do podpisywania um·w, system 

zmieni status umowy na: ĂUmowa w podpisieò i zrealizuje wszystkie operacje, jakie zwiŃzane sŃ z 
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podpisywaniem umowy przez Realizatora, gdy nie jest wğŃczona opcja podpisywania umowy przez 

wiele os·b. Natomiast po zğoŨeniu podpisu na umowie, kt·ra wymaga zğoŨenia podpisu przez kolejne 

osoby, system nie zmienia statusu umowy oraz statusu sprawy. 

JeŨeli UŨytkownik zaznaczyğ na liŜcie umowň lub umowy, kt·re zostağy juŨ przez niego podpi-

sane, to proces podpisania nie zostanie wykonany. System wyŜwietli informacjň o tym, Ũe umowa nie 

zostağa przez niego podpisana, poniewaŨ podpis zostağ zğoŨony juŨ wczeŜniej. 

 

Rysunek 91 Komunikat o braku moŨliwoŜci podpisania ponownie umowy 

13.3 Wprowadzenie informacji o rňcznym podpisaniu umowy przez 

Wnioskodawcň 

Dla potrzeb wprowadzenia informacji o rňcznym podpisaniu umowy przez Wnioskodawcň naleŨy; 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w przekazanych do podpisania. 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ edytowana i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Zostanie w·wczas wyŜwietlony formularz edycji wybranej umowy. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje wygenerowanie umowy do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ 

jego zapisania. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje wyŜwietlenie podglŃdu umowy bez moŨliwoŜci edycji. 

4. W sekcji: ĂRňczne podpisanie umowyò zaznaczyĺ checkbox: ĂPodpisana rňcznie przez Wnio-

skodawcňò. 

5. Uzupeğniĺ dane w polu: ĂData zğoŨenia podpisuò. 

 

Rysunek 92 Sekcja podpis·w do umowy 

6. KliknŃĺ: , w celu zapisania naniesionych zmian. 
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7. W wyskakujŃcym oknie potwierdziĺ wykonanie operacji. 

 

Rysunek 93 Potwierdzeni operacji dla rňcznego podpisu umowy 

Po wykonaniu tych czynnoŜci status umowy zostanie zmieniony na: ĂUmowa podpisanaò, a 

UŨytkownik zostanie przeniesiony na listň um·w podpisanych przez Wnioskodawcň, na kt·rej 

znajdowaĺ siň bňdzie podpisany dokument. 

 

13.4 Poprawa umowy 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca poprawienie wygenerowanej 

umowy, kt·ra nie przeszğa weryfikacji i zostağa przekazana do poprawy do UŨytkownika wystňpujŃcego 

w rolach: Realizatora podstawowego lub Realizatora rozszerzonego. 

W celu poprawienia umowy przekazanej do poprawy naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w przekazanych do poprawy. 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ edytowana i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlony formularz edycji wybranej umowy. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje wygenerowanie umowy do pliku pdf z moŨliwoŜciŃ jego 

zapisania. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje wyŜwietlenie podglŃdu umowy bez moŨliwoŜci edycji. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje wyczyszczenie wartoŜci wprowadzonych w fil-

trach danych tabeli. 

 

4. Poprawiĺ informacje w polach dotyczŃcych umowy, wprowadzajŃc wartoŜci zgodne z opisu-

jŃcymi je etykietami. 

Listň uwag do umowy, zamieszczonych przez Realizatora rozszerzonego, moŨna odczytaĺ 

w zakğadce: . 
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5. KliknŃĺ przycisk: , jeŜli wszystkie zmiany zostağy wprowadzone i 

umowa jest gotowa do przekazania do weryfikacji. 

Umowa zostanie przekazana do weryfikacji do Realizatora rozszerzonego, co zostanie po-

twierdzone wyŜwietleniem komunikat·w: ĂDane umowy zostağy zaktualizowaneò oraz ĂStatus 

umowy zostağ zmienionyò. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje zamkniňcie formularza bez zapisywania zmian 

i przekazania umowy do weryfikacji. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje zapisanie zmian wprowadzonych w formularzu 

umowy bez jej przekazania do weryfikacji. 

13.5 ZakoŒczenie umowy 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca zakoŒczenie umowy przez Realiza-

tora rozszerzonego po jej podpisaniu przez Wnioskodawcň. 

W celu rozwiŃzania umowy naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w podpisanych  

przez Wnioskodawc·w. 

 

 

Rysunek 94 Umowy podpisane ï przykğadowa lista 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ rozwiŃzana i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

ZostanŃ wtedy wyŜwietlone szczeg·ğowe dane wybranej umowy.  
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4. Z poziomu wyŜwietlonego formularza moŨliwe jest r·wnieŨ pobranie umowy i zapisanie jej do 

pliku pdf za pomocŃ przycisku: . 

KliknŃĺ przycisk:  w celu zakoŒczenia umowy. 

NaleŨy pamiňtaĺ, aby przed zakoŒczeniem zapoznaĺ siň z treŜciŃ umowy. 

 

UWAGA 

NaleŨy pamiňtaĺ, iŨ nie ma moŨliwoŜci cofniňcia operacji zakoŒczenia umowy. 

 

5. Zostanie wyŜwietlone okno z podaniem przyczyny zakoŒczenia umowy:  

 

Rysunek 95 Pow·d zakoŒczenia  umowy ï okno modalne  

6. KliknŃĺ przycisk:  w celu potwierdzenia operacji zakoŒczenia umowy.  

Klikniňcie przycisku:  spowoduje anulowanie operacji zakoŒczenia wybranej umowy. 

 

Po dokonaniu zmian zostanŃ wyŜwietlone odpowiednie komunikaty systemowe z ich potwier-

dzeniem. 
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14 PRZEGLłDANIE UMčW 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca przeglŃdanie um·w w module Rea-

lizatora. Rozdziağ zostağ podzielony na podrozdziağy, gdzie w kaŨdym z nich zostağa opisana czynnoŜĺ 

przeglŃdania um·w o innym statusie. CzynnoŜci te mogŃ wykonaĺ UŨytkownicy o rolach: Realizator 

podstawowy, Realizator rozszerzony i Administrator Realizatora. 

UWAGA 

 MoŨliwoŜĺ wydrukowania do pliku pdf jest moŨliwa tylko dla umowy z wybranym i zapisanym szablo-

nem dokumentu. 

14.1 Wszystkie umowy 

W celu wyŜwietlenia szczeg·ğ·w wybranej umowy naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wszystkich um·w. 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ wyŜwietlona i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Umowa zostanie wtedy wygenerowana do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ jego zapisania. 

4. Otworzyĺ zapisany plik, zawierajŃcy wygenerowanŃ umowň. 

 

Na liŜcie:  dla um·w dostňpne sŃ akcje zaleŨne od ich statusu. 

 

14.2 Umowy wygenerowane 

W celu wyŜwietlenia szczeg·ğ·w wybranej umowy o statusie: ĂWygenerowana umowaò naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wygenerowanych um·w, kt·re nie zostağy przekazane do we-

ryfikacji. 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ wyŜwietlona i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Umowa zostanie wtedy wygenerowana do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ jego zapisania. 

4. Otworzyĺ zapisany plik, zawierajŃcy wygenerowanŃ umowň. 
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14.3 Umowy do poprawy 

W celu wyŜwietlenia szczeg·ğ·w wybranej umowy w statusie: ĂUmowa do poprawyò naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w, kt·re zostağy przekazane do poprawy. 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ wyŜwietlona i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Umowa zostanie w·wczas wygenerowana do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ jego zapisania. 

4. Otworzyĺ zapisany plik, zawierajŃcy wygenerowanŃ umowň. 

14.4 Umowy do podpisania 

W celu wyŜwietlenia szczeg·ğ·w wybranej umowy o statusie: ĂUmowa do podpisaniaò naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w, kt·re zostağy przekazane do podpisania. 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ wyŜwietlona i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Umowa zostanie wtedy wygenerowana do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ jego zapisania. 

4. Otworzyĺ zapisany plik, zawierajŃcy wygenerowanŃ umowň. 

14.5 Umowy w podpisie wnioskodawcy 

W celu wyŜwietlenia szczeg·ğ·w wybranej umowy o statusie: ĂUmowa w podpisie wnioskodaw-

cyò naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w, kt·re zostağy przekazane do Wnioskodawcy do podpi-

sania. 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ wyŜwietlona i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Umowa zostanie wtedy wygenerowana do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ jego zapisania. 

4. Otworzyĺ zapisany plik, zawierajŃcy wygenerowanŃ umowň. 

14.6 Umowy podpisane 

W celu wyŜwietlenia szczeg·ğ·w wybranej umowy o statusie: ĂUmowa podpisanaò naleŨy: 
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1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w, kt·re zostağy podpisane przez Wnioskodawc·w. 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ wyŜwietlona i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Umowa zostanie w·wczas wygenerowana do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ jego zapisania. 

4. Otworzyĺ zapisany plik, zawierajŃcy wygenerowanŃ umowň. 

14.7 Umowy zakoŒczone  

W celu wyŜwietlenia szczeg·ğ·w wybranej umowy, kt·ra zostağa zakoŒczona, naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w, kt·re zostağy zakoŒczone.  

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ wyŜwietlona i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Umowa zostanie wtedy wygenerowana do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ jego zapisania. 

4. Otworzyĺ zapisany plik, zawierajŃcy wygenerowanŃ umowň. 

ZakoŒczenie umowy jest moŨliwe, gdy umowa jest podpisana przez Wnioskodawcň i:  

¶ w sprawie nie istnieje przekazane rozliczenie, kt·rego obsğuga nie zostağa zakoŒczona poprzez 

odrzucenie albo zmianň statusu na zatwierdzone (refundacja) lub dofinansowanie wypğacone 

(wszystkie typy pğatnoŜci), 

¶ istnienie rozliczenia o statusie: ĂDo poprawyò nie blokuje moŨliwoŜci zakoŒczenia umowy, 

¶ w sprawie nie istnieje pğatnoŜĺ oczekujŃca na potwierdzenie wypğaty (transza). 

ZakoŒczenie umowy jest dostňpne niezaleŨnie od statusu aneks·w istniejŃcych w sprawie i nie powo-

duje zmiany tych status·w. Po zakoŒczeniu umowy nie ma moŨliwoŜci dodawania nowych aneks·w 

oraz podpisywania istniejŃcych, kt·re nie zostağy podpisane przed zakoŒczeniem umowy. 

14.8 Umowy rozliczone 

W celu wyŜwietlenia szczeg·ğ·w wybranej umowy, kt·ra zostağa rozliczona, naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w, kt·re zostağy rozliczone. 

3. Wyszukaĺ umowň, kt·ra ma zostaĺ wyŜwietlona i kliknŃĺ przy niej przycisk: . 

Umowa zostanie wtedy wygenerowana do pliku pdf, z moŨliwoŜciŃ jego zapisania. 
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4. Otworzyĺ zapisany plik, zawierajŃcy wygenerowanŃ umowň. 

14.9 Usuwanie um·w 

UŨytkownicy wystňpujŃcy w rolach: Realizatora Podstawowego lub Realizatora Rozszerzonego 

majŃ moŨliwoŜĺ usuniňcia umowy o statusie: ĂWygenerowana umowaò.  

W tym celu naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:   w sekcji menu nawigacyjnego, nastňpnie: 

2. KliknŃĺ przycisk:. 

Zostanie wyŜwietlona lista wygenerowanych um·w. 

 

Rysunek 96 Lista wygenerowanych um·w 

3. Wyszukaĺ na liŜcie wğaŜciwŃ umowň i kliknŃĺ przycisk:  

4. WyŜwietlone wtedy zostanie okno potwierdzenia operacji: 

 

Rysunek 97 Okno potwierdzenia operacji 
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W celu potwierdzenia naleŨy wybraĺ przycisk: , co spowoduje usuniecie wybranej umowy. 

Natomiast przycisk:  spowoduje zamkniňcie okna potwierdzenia operacji i powr·t do listy 

um·w bez usuniňcia umowy. 

 

1.WejŜĺ w podglŃd wniosku o statusie ĂUmowa wygenerowanaò, a nastňpnie: 

a. Wybraĺ z menu poziomego zakğadkň: . 

b. WyŜwietlona zostanie wtedy lista um·w: 

 

Rysunek 98 Zakğadka umowy do wniosku 

c. KliknŃĺ przycisk: . 

d. WyŜwietlone zostanie wtedy okno potwierdzenia operacji, opisane w punkcie 

pierwszym. 

Usuniňcie umowy spowoduje zmianň statusu sprawy na: ĂPismo zatwierdzoneò.  

Po usuniňciu wygenerowanej umowy, moŨliwe jest ponowne dodanie  nowej. 

 

UWAGA  

Opisana w rozdziale funkcjonalnoŜĺ dostňpna jest r·wnieŨ w zakğadce: 

. 

 

14.10 Weryfikacja w EKSMOoN oraz PESEL w umowie 

W umowach otwartych w trybie edycji dostňpna jest sekcja: ĂWeryfikacja Wnioskodawcy w sys-

temach zewnňtrznychò. FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest w umowach o nastňpujŃcych statusach: ĂWy-

generowana umowaò, ĂUmowa do poprawyò, ĂUmowa do podpisaniaò oraz ĂW podpisie u 
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Wnioskodawcyò. Weryfikacji w EKSMOoN mogŃ dokonywaĺ UŨytkownicy wystňpujŃcy o rolach: Re-

alizator podstawowy i Realizator rozszerzony.  

Szczeg·ğowy opis przeprowadzania weryfikacji w EKSMOoN oraz opis zwracanych przez 

usğugň informacji zostağ opisany w rozdziale 17.2 Weryfikacja w EKSMOoN w czňŜci pierwszej 

niniejszego podrňcznika. 

Szczeg·ğowy opis przeprowadzania weryfikacji PESEL oraz opis zwracanych przez usğugň in-

formacji zostağ opisany w rozdziale17.3 Weryfikacja w PESEL w czňŜci pierwszej niniejszego pod-

rňcznika.. 
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15 ANEKSY 

UŨytkownicy o rolach: Realizator podstawowy oraz Realizator rozszerzony do podpisanych 

um·w mogŃ dodawaĺ aneksy. Tylko Realizator rozszerzony moŨe je podpisywaĺ.  

W celu wyŜwietlania  szczeg·ğ·w aneksu, dodania lub modyfikacji danych w obrňbie  podpisanej 

umowy naleŨy: 

¶ RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

 

 

Rysunek 99 Menu boczne - Umowy 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista um·w, kt·re zostağy podpisane przez Wnioskodawc·w. 

 

Rysunek 100 Lista um·w podpisanych przez Wnioskodawcň 




















































































































































































































































































































































