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Historia zmian

Wersja Data Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu wersji systemu

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

Aktualizacja podrozdziatow: 4.2,

36.6.1.

Dodanie rozdziatu: 7

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

wynika z przekazania kolejnej

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

Dodanie rozdziatéw: 20.1.2,

34.7.2.

Aktualizacja rysunkéw: 140, 155,

207, 208, 210, 211.

Dodanie rysunkéw: 137, 138, 139,

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

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

235
01.26.001_1. | 3.10.2022 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.26.001
1 Zamawiajgcedo. Borczyk
01.26.001_1. |[4.10.2022 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.26.001
2 Zamawiajgcego. Borczyk
01.26.001_1. |6.10.2022 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.26.001
3 Zamawiajgcego. Borczyk
01.26.006_1. [ 27.10.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 6.2. Anna Machura- 01.26.006
0 Borczyk
01.26.009_1. | 14.11.2022 | Aktualizacja rysunku: 280 Anna Machura- 01.26.009
0 Borczyk
01.27.001_1. | 30.11.2022 | Dodanie rozdziatéw: 8, 8.1, 8.2, Anna Machura- 01.27.001
0 8.3,84,85,8.6, 255,41, 41.1, Borczvk

41.2,41.2.1,41.2.2,41.2.3,41.2.4, y

41.2.5,41.3,41.4,415,41.6

Aktualizacja rozdziatu: 25

Dodanie rysunkow: 49-72, 191,

194-199, 318-338

Aktualizacja rysunkéw, 20, 21, 42,

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

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




Wersja Data Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu wersji systemu

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

wynika z przekazania kolejnej

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

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

wynika z przekazania kolejnej

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

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

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

wynika z przekazania kolejnej

wersji kompletu podrecznikow.
01.27.013 1. | 23.01.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 9 Anna Machura- 01.27.013
0 Borczyk
01.28.001_1. | 01.02.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 11 Anna Machura- 01.28.001
0 Dodanie rozdziatu: 11.2 Borczyk

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

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

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




Wersja Data Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu wersji systemu

01.29.005 1. | 03.03.2023 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.29.005
0 Podniesienie wersji dokumentu Borczyk

wynika z przekazania kolejnej

wersji kompletu podrecznikow.
01.30.001_1. | 16.03.2023 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.30.001
0 Podniesienie wersji dokumentu Borczyk

wynika z przekazania kolejnej

wersji kompletu podrecznikow.
01.30.002_1. | 21.03.2023 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.30.002
0 Podniesienie wersji dokumentu Borczyk

wynika z przekazania kolejnej

wersji kompletu podrecznikow.
01.30.027_1. | 13.06.2023 | Aktualizacja rysunkow: 197, 264. Anna Machura- 01.30.027
0 Borczyk
01.31.001_1. | 21.08.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 9.1. Anna Machura- 01.31.001
0 Aktualizacja rysunkéw: 50, 89, 90, | Borczyk

92, 141, 146, 147, 158.
01.31.001_1. | 23.08.2023 | Brak zmian merytorycznych. Anna Machura- 01.31.001
1 Podniesienie wersji dokumentu Borczyk

wynika z przekazania kolejnej

wersji kompletu podrecznikow.
01.31.016_1. | 11.10.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 7, 7.1, 9.3, Magdalena Pawlik ]01.31.016
0 10, 13, 22.1, 36 .

Aktualizacja rysunkow: 23, 24, 29,

39, 67, 68, 69.
01.31.016_1. | 16.10.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 7, 7.1-7.3, Magdalena Pawlik ]01.31.016
1 9,9.1-9.6, 13, 36, 36.1, 36.7.

Usuniecie nadmiarowych biatych

znakéw oraz poprawa wielkosci litr.
01.31.001_1. | 31.10.2023 | Dodanie rozdziatéw: 21.2.3, 42; Magdalena Pawlik }01.32.001
0 Dodanie rysunkoéw: 155, 156, 157,

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

334, 335;

Aktualizacja rozdziatow: 12, 12.4.1,

21,21.1,21.2,21.2.1,21.2.2, 21.3,

21.4.1,21.4.3,22,22.1, 24.2, 27.1,

27.2,27.3,30.3, 31.3, 36

Aktualizacja rysunkéw: 152, 153,

154, 196, 198, 205, 209, 217, 225,

325, 328, 330
01.33.001_1. | 30.11.2023 | Dodanie rozdziatéw: 7.4, 9, 17, 18, | Anna Machura- 01.33.001
0 19, 46. Borczyk

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

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




Wersja Data Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu wersji systemu
01.33.001_1. | 11.12.2023 | Uwzglednienie uwag Anna Machura- 01.33.001
1 Zamawiajgcego. Borczyk
01.33.001_1. |19.12.2023 | Aktualizacja rozdziatu: 45, Magdalena Pawlik }01.33.001
2 Aktualizacja rysunkéw: 146, 147.
01.33.011_1. | 15.01.2024 | Aktualizacja rozdziatu: 6, 7, 7.2, Tomasz Stas 01.33.011
0 44.2.4.
Aktualizacja rysunkéw: 1, 5, 8, 19,
33, 44, 94, 167, 204, 237, 262,
352.
01.34.001_1. | 30.01.2024 | Dodanie rozdziatéw: 5.3, 13, 13.1, | Tomasz Stas, 01.34.001
0 13.2, 18, 18.1, 18.2, 34, 43; Magdalena Pawlik
Dodanie rysunkow: 14, 15, 102,
103, 238-241, 293-304;
Aktualizacja rozdziatéw: 5, 5.1, 5.2,
6, 21 49.2.5;
Aktualizacja rysunkow:14, 15, 102,
103, 238-241, 293-304;
Usuniecie rozdziatu: 17.7.
01.34.001_1. | 08.02.2024 | Dokonano aktualizacji zgodnie z Tomasz Stas 01.34.001
1 uwagami zamawiajgcego.
Ujednolicono wielko$¢ liter dla roli
Uzytkownikow.
Zaktualizowano spis tresci.
01.34.006_1. | 23.02.2024 | Aktualizacja rozdziatu: 9. Tomasz Sta$ 01.34.006
0 Aktualizacja rysunkow:
22,41,42,50.
Dodanie rysunkéw 51-52
01.34.024_1. | 15.03.2024 | Aktualizacja rozdziatu: 7, 10, 40; Tomasz Stas 01.34.024
0 Usuniecie rysunku: 26;
Aktualizacja rysunkéw: 28,30,53;
Dodanie rozdziatu: 27.1;
Dodanie rysunkéw: 193;
Usuniecie rozdziatu: 8, 40.1;
01.34.024_1. | 03.04.2024 | Aktualizacja rozdziatu: 2.1, 3, 7, Tomasz Stas 01.34.024
1 17.2, 20, 26, 26.1, 26.1.2;
Aktualizacja rysunku: 31, 172;
01.34.024 1. |[08.04.2024 | Aktualizacja rozdziatu: 7, 7.1, 26.1, | Tomasz Stas 01.34.024

2

40;




Wersja

dokumentu

Data

wersji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja

systemu

01.35.001_1.
0

17.04.2024

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

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

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

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

Tomasz Stas

01.35.001

01.35.001_1.
1

24.04.2024

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

Tomasz Stas

01.35.001

01.36.001_1.
0

24.06.2024

Aktualizacja rozdziatu: 5.1, 5.2,
5.3, 40;

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

Tomasz Stas

01.36.001

01.36.001_1.
1

02.07.2024

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

Tomasz Stas

01.36.001

01.37.001_1.
0

27.08.2024

Aktualizacja rozdziatéw: 6, 7, 7.8,
19.1, 19.2, 26, 26,3,3, 27.1, 35, 41,
50.2.4;

Aktualizacja rysunkéw: 5, 8, 9, 26,
54, 64, 67, 72, 149, 151, 181, 184,
196, 201, 212, 283, 316, 339, 341,
343, 344, 346, 348, 349, 425, 437,
Dodanie rozdziatu: 5.5, 5.6.1.1,
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;

Usuniecie rozdziatu: 9.3.

Tomasz Stas

01.37.001

1.37.001_1.1

30.08.2024

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

Aktualizacja rozdziatow: 38, 39.9;

Tomasz Stas

01.37.001

1.37.001_1.2

05.09.2024

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

Tomasz Stas

01.37.001




Wersja

dokumentu

Data

wersji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja

systemu

1.38.001_1.0

13.09.2024

Aktualizacja rozdziatéw: 9, 10.1,
12, 35;

Aktualizacja rysunkéw: 108, 109,
110;

Tomasz Stas

01.38.001

1.38.001_1.1

17.09.2024

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

Tomasz Stas

01.38.001

1.39.001_1.0

28.10.2024

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

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

Dodanie rysunkéw: 338-354.

Tomasz Stas

01.39.001

1.39.001_1.1

12.11.2024

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

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

Tomasz Stas

01.39.001

1.39.00x

28.11.2024

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

Katarzyna
Gtlowacka-Korczak

01.39.001

1.40.001_1.0

06.12.2024

Dodanie rozdziatu 26.2

Katarzyna
Gtlowacka-Korczak

01.40.001

1.41.001_1.0

31.01.2025

Aktualizacja rozdziatu 15

Katarzyna
Glowacka-Korczak

01.41.001
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2 OBSLUGA INFORMACJI O WYBORZE TURNUSU

W rozdziale zostata opisana obstuga dokumentdéw informacji o wyborze turnusu rehabilitacyj-
nego, ztozonych przez Wnioskodawcéw lub Realizatoréw rejestrujgcych informacje ztozong papierowo
przez Wnioskodawce. Tego typu dokument jest tworzony po zatwierdzeniu wniosku. Wnioskodawca ma
mozliwos¢ wycofania informacji o wyborze turnusu. Po przekazaniu do poprawy Realizator ma mozli-

wos¢ edycji i wprowadzania zmian w dokumentach utworzonych przez niego, jak i przez Wnioskodawce.

2.1 Ztozenie informacji o wyborze turnusu z menu nawigacyjnego

Po wejsciu w modut Wnioskodawcy Realizator bedzie miat dostep tylko do wnioskéw i informa-
cji utworzonych przez Uzytkownikoéw jednostki, do ktdrej jest przypisany i w kontekscie ktérej aktualnie
pracuje.

W celu ztozenia informacji ztozonej papierowo przez Wnioskodawce nalezy:

1. Rozwina¢ zaktadke: EEMMMBREIEIELTNE w menu nawigacyjnym.

Nowa informacja o
wyborze turnusu

2. Nastepnie klikng¢ przycisk:

System wyswietli wowczas liste ,Nowa informacja o wyborze turnusu”.

© Nowa informacja o wyborze turnusu - kartoteka Wnioskodawcy

W celu wyszukania Wnioskodawcy - wprowadz w "Filtruj po: nr PESEL oraz przynajmnie] jedno z dostepnych pél (peine dane).

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Nazwisko Imie Adres e-mail Nr telefonu PESEL

:
:

Nazwisko Imig Adres e-mail Nr telefonu PESEL Akcja

Brak wynikow

—Poprzednia  Nastgpna —

Rysunek 1 Lista Nowa informacja o wyborze turnusu w kartotece Wnioskodawcy

3. Uzupehi¢ w dostepnych filtrach numer PESEL oraz inng dowolng wartos¢, co pozwoli

wyszukaé Wnioskodawce, dla ktérego bedzie tworzona informacja o wyborze turnusu.

W przypadku Wnioskodawcy, ktérego konto zostato dezaktywowane, zostanie wyswietlony od-

powiedni komunikat:

Konto Wnios “003WCy Z05tato deza Yy Wowans. Weelua KDyWOoWania konta WWnios! \'C'US'.-‘E:'_-.-' SKONtakiu| sig Z Administratorem E:\"E:E mu lub Administratorem Realizatora

..........

4. Przy wyszukanej pozycji klikng¢ przycisk: n

System wyswietli wiedy okno do wskazania wniosku, dla ktérego bedzie tworzona informacja o

wyborze turnusu.
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Rysunek 2 Okno wyboru wniosku

5. Wybrac z listy wnioskéw odpowiednig pozycje.

Realizator sktadajgcy nowg informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, ztozong papierowo przez
Whnioskodawce, w sekcji ,Wybierz wniosek” bedzie widziat tylko wnioski ztozone do jednostki, do ktérej

jest przypisany.

6. Po wybraniu wniosku klikng¢ przycisk: .

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

turnusu, dla wskazanego wniosku pojawi sie komunikat:

Strona gtowna - Turnusy rehabilitacyjne - Nowy wniosek

© Wybierz wniosek

Istnieje juz robocza wersja informacji o wyborze turnusu. Czy chcesz przejsc do jef edydi?

Fradtdo vl

Rysunek 3 Komunikat dotyczacy roboczej informacji o wyborze turnusu

. Przejdz do edygji . . . . p
e Za pomocg przycisku: widocznego w oknie, Realizator moze edytowac

wczesniej utworzony dokument.
e Przycisk: przekieruje do poprzedniego okna z listg wyboru wniosku

e Przycisk: pozwoli na wyjscie z obecnego widoku bez zapisywania zmian

7. Po wskazaniu dokumentu z listy, system wyswietli okno ,Nowa informacja — turnusy reha-

bilitacyjne”, w ktérym nalezy uzupeié date i godzine ztozenia, a nastepnie klikng¢ przycisk:

. System automatycznie podpowiada aktualng date i godzine.
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SOW System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON - kartoteka Wnioskodawcy: Anna i

Winioski [# Nowa informacja - turnusy rehabilitacyjne

i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane

Wnioski

Data zozenia*: Godzina ztozenia*:
202302-23 2013:42

Farmat rrrrmm a3 Fermat grmmss

g
i
i

Rysunek 4 Okno Nowa informacja -turnusy rehabilitacyjne

8. Uzytkownik zostanie przekierowany do okna ,Wybierz wniosek”. Na tym etapie nalezy

wskazac typ wniosku, dla ktérego tworzona bedzie informacja, a nastepnie nalezyuzyc

przycisku'

Na liscie znajduje sie réwniez przycisk: , pozwalajacy na pobranie wzoru doku-

mentu.

Strona gléwna - Turnusy rehabilitacyjne - Nowy wniosek

© Wybierz wniosek

PCPR Legionowo

Turnusy rehablitacyjne - informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego I Pobierz wzar PDF

Rysunek 5 Wybdr wniosku, dla ktérego stworzona zostanie informacja

9. Po kliknieciu: system wys$wietli formularz dokumentu w trybie edyciji.

Na podstawie danych z wniosku, dla ktérego tworzona jest informacja, niektére z pdl zostajg

automatycznie wypetnione.
W dalszych krokach nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane pola w sekcjach:

a) Dane podstawowe — pola do modyfikacji to numer telefonu oraz email,
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SOW System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON - kartoteka Wnioskodawcy: Anna =

odstawowe + Dane podstawowe

cAg) i Pols oznaczone symbolem * s wymagane.

{ Strona giwna

o Numer dokumentu: Data dokumentu:

petnomocnikarapiekuna

Dane wiosku

[ Dokument

20230223

Formar rrememan

& Dane osoby niepetnosprawnej

Imie

PESEL:

i mied 11 £yt

& Adres osoby niepetnosprawnej

Miejscowosc¢:

Nr lokalu:

Nazwisko:

Telefon*:

Ulica:

Kod pocztowy:

Musi mie¢5 cyfr.

Status dokumentu:

Informacja utworzona

Data urodzenia:

Email*:

Nr domu:

Poczta:

DR N BSSONS §OH7

07

g S0

&
&
&

i

an

U

Rysunek 6 Dane podstawowe — informacja o wyborze turnusu

b) Dane petnomocnika — uzytkownik ma tutaj mozliwo$¢ modyfikacji checkboxa ,Nie

dotyczy” oraz informacji zawartych w sekcji ,opiekun ustawowy”, uzupetnienia da-

nych w polach: imig, drugie imie, nazwisko, PESEL, data urodzenia, miejscowosc,

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

tosci w polach sg uzupetniane na podstawie danych wprowadzonych we wniosku

lub na podstawie poprzedniej informacji o wyborze turnusu. Pola sg mozliwe do

edycji. Jezeli we wniosku nie podano danych petnomocnika/opiekuna — to pola

beda puste.
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'SOW System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkdw PFRON - kartoteka Wnioskodawcy: Anna i

Strona glowna

Turnusy rehabilitacyjne - Dane podstawowe - Dane pelnomocnika/opiekuna

) Strona ghowna

[3) Dane petnomocnika/opiekuna

Dane podstawowe

- Dane
pelnomocnika/opiekuna

Dane wniosku

[3) Dane personalne

" Nie dotyczy

Imig*: Drugie imig: Nazwisko*:
PESEL*: Data urodzenia*:
rrrr-mm-dd
- Format. rrrmmedd
[2) Adres zamieszkania i dane kontaktowe
Miejscowosc®: Ulica*: Nr domu*:
Nr lokalu: Kod pocztowy*: Poczta*:
]
B
Musi mieé 5 cyfr. o
8
‘ﬁ
. g
Numer telefonu: Adres email: =
£
Musi mieé 9 cyfr.
[2) Opiekun ustanowionary
Ustanowiona/y*:
Jaka rodzic Jako opiekun prawny Jako przedstawiciel ustawowy (z wyjatkiem rodzica/opiekuna prawnego)
Na mocy petnomocnictwa poswiadczonego notarialnie Na mocy petnomocnictwa nieposwiadczonego notarialnie

Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF Sprawdz i zapisz Nastepna Wyslij do instytucji

c)

Rysunek 7 Dane petnomocnika/opiekuna — Informacja o wyborze

Dane wniosku — informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego — pola do uzupet-
nienia to:

Rodzaj turnusu — lista rozwijana, zawierajgca stownikowe wartosci rodzajow turnu-

SOow,

Data rozpoczecia i data zakonczenia — pola do recznego uzupetnienia lub wprowa-
dzenia wlasciwej daty za pomocg podpowiadanego kalendarza. Do pél przypisany
jest komunikat: ,Informacja o wyborze turnusu powinna zosta¢ ztozona nie pdézniej
niz na 21 dni przed dniem rozpoczecia turnusu rehabilitacyjnego.” — znika on po
wybraniu daty wczesniejszej niz 21,

Wybierz Organizatora — lista rozwijana zawierajgca nazwy Organizatoréw zacig-

gane ze stownika.
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10. Wybierz osrodek turnusu rehabilitacyjnego - lista rozwijana zawierajgca nazwy osrodkow

zaciggane ze stownika.

[SOW System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON - kartoteka Wnioskodawcy: Anna e s Dekismagudopnoici @ @ By & - - a

nig wersig Strona gifwna a0ne - Dane wniosku - Informacia o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

[ informacja o wybarze turnusu rehabilitacyjnega

Rodzaj turnusu*

Wybierz.
Data rozpoczecia turnusu® Data zakoriczenia turnusu*: LE
2023-06-13 ‘

Wybierz organizatora turnusu rehabilitacyjnego*:

wybierz.

Wybierz orodek turnusu rehabilitacyjnego*:

Wybierz..

2 uczestnictwa w wy2e] wymienionym turnusie rehabilitacyjnym prayznanega na padstawie praepisiw o niadczeniach opieki zdrowatnej finansawanych ze Sradkaw publicznych lub o systemie ubezpieczen spolecanych alba o

Rysunek 8 Informacja o wyborze turnusu — dane wniosku

Akcje dostepne dla dokumentu, widoczne w dole strony to:

Anuluj N . . . . . . .
2= - wyjécie do listy informaciji o wyborze turnusu bez zapisania naniesionych w do-

kumencie zmian,

Pabierz wzor PDF

- pobranie wzoru PDF dokumentu informacji o wyborze turnusu,

Drukuj wniosek PDF

- wydruk formularza dokumentu z wprowadzonymi danymi,

Sprawds i zapisz .. . . .
. - sprawdzenie i zapisanie naniesionych danych,

Zapisz . .
o - - zapisanie danych,

L]
I

Nastepn - przycisk nawigacji miedzy stronami,

Poprzednia ) przyCiSk nawigacji mledZy Stronami,

Wiyslij do instytucji

-przestanie dokumentu do jednostki.

2.1.1 Ziozenie informacji o wyborze turnusu z wniosku

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

moze rozpoczg¢ réwniez bezposrednio z podgladu wniosku o statusie: ,Zatwierdzony”. We wniosku

znajduje sie dedykowana zaktadka: OIS0
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Strona gtéwna - Wnioski - Podglad

Dane podstawowe ~ Pismadowniosku  Zalaczniki zwniosku  Dane historyczne Obwiadczenia  Platnosci  Przebiegturnusu  Wiadomosci  Refestrzwrotéw  Historia zmian  Limity
[@ Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego
=
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji Data zlozenia i i Numer wniosku
rrre-mm.dd
N m Data . " . "
Numer informacji — Wnioskodawca Podopieczny Numer wniosku Status Akcja
2022-05-12
@ =]
(o1 ]=]:]
2022-05-11
22:49:49 REZYGNACIA - - l’
Rekordy 1do2z2 Wyswictlanie rekordéw | 20 s — Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 9 Zaktadka wniosku Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Po przejsciu na nig widoczny jest przycisk dodawania nowej informacji:
ﬁ s A ERESRleSl . Po jego uzyciu dalszy proces przebiega tak, jak zostat opisany w

rozdziale 2.1 pkt 5.

2.1.2 Zlozenie informacji o wyborze turnusu z listy ,,Wnioski ztozone przez

Whnioskodawcow”

Prace nad utworzeniem informaciji o wyborze turnusu w kartotece Wnioskodawcy, Realizator

moze rozpocza¢ rowniez bezposrednio z listy wnioskdéw ztozonych przez Wnioskodawcow.

Whiosek musi by¢ na etapie pozwalajgcym na tworzenie nowej informacji o wyborze turnusu

rehabilitacyjnego. Podczas tworzenia przez Realizatora nowej informacji o wyborze turnusu

rehabilitacyjnego, w przypadku informacji ztoZzonej papierowo przez Wnioskodawce pomijany jest krok

wyboru naboru. W przypadku braku aktywnego naboru zostanie wyswietlony komunikat: ,Brak

aktywnego naboru umozliwiajgcego sktadanie wnioskow”, a Uzytkownik zostanie przekierowany do

miejsca, z ktérego zostata wywotana akcja tworzenia informacji.

Brak aktywnego naboru umozliwiajgcego sktadanie dokumentow.

Rysunek 10 Komunikat o braku aktywnego naboru

Aby ztozy¢ nowg informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego nalezy:

B habilitacyjne v
1. Z menu bocznego wybraé zaktadke: .
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Turnusy rehabilitacyjne v

[E  wnioski ztozone przez
Whnioskodawcow

Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatoréw

Informacje o przebiegu

turnusu rehabilitacyjnego
Wszystkie pisma
Nowe pismo
Rejestr ptatnosci

Listy wyptat (paczki
ptatnosci)

Lista rankingowa

Rysunek 11 Menu boczne - turnusy rehabilitacyjne

T

Whnioskodawcow
2. Nastepnie wybrac przycisk:

Zostanie wtedy wys$wietlona lista wnioskéw ztoZzonych.

Filtry zaawansowane

=] Whnioski ztozone przez

Data ziozenia od: Data ziozenia do: Rok naboru: Wybierz organizatora turnusu rehabilitacyjnego*:
rrremmed frremm-dd Wybierz. B Wybierz.
T Fr
Oczekujace na wygenerowanie platnosci 0d ziozenia oswiadczenia minefo wiecej dni niz: Rozpoczecie turnusu nastapi w ciagu najblizszych dni:
Wybierz.
s o e dedaeE

Filtrowanie danyeh w tabeli

Przekaz do oceny.

Informacja zetwierdzona przez Realizatora

Turnus zakoficzony (informaga o prazbiegu ozonz)

e otone

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nrwniosku Whioskodawca Podopieczny i
P dowoine ¢ | dowoine
Zaznacz widoczne [ Nr wriosku Wnioskodawea Podopieczny  Datazlozenia acy spr

20240128 103008 [ 2onozon |
20240125 103013 [ inusozon | Oswiadczerie zzakcepronane
20260128 103013 Zunsanzon
20240128 103012 = Otuiads
20260129 103021 [ e | Oswiadzenie dotone
20260128 10301 Zunvanzon

Turnus zakoficzony (informacja o prazbiegu ziozonz)

Rysunek 12 Lista wnioskow ztozonych przez Wnioskodawcéw

Aby utworzy¢ nowg informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, nalezy wybraé przycisk: ..

[=[=]+]>]
[=]=]=+]-]
[=[=]=]>]
[=(=]=+]5]
[=(=]+]~]
[=[=]+]>]

Nastgpi wowczas przekierowanie do widoku: ,Nowa informacja — turnusy rehabilitacyjne”.
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SOW System Obstugi Wsparcia finansowanego ze Srodkéw PFRON - kartoteka Wnioskodawoy: fa o s vengemencis @ @ &g & w4
3 Nowa informacja - turnusy rehabilitacyjne

Data zlozenia*: Godzina ziotenia*

20230223 2021224

z
[T

Rysunek 13 Nowa informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Zapisz
Po kliknieciu przycisku: - zostanie otwarty formularz informacji o wyborze turnusu

rehabilitacyjnego. Nastepnie nalezy wypetni¢ dane w sekcjach: :
a) Dane podstawowe — pola sg automatycznie uzupetnione przez system. Pola: ,Telefon” i

»Email” sg mozliwe do edycji.

b) Dane petnomocnika/opiekuna — wartosci w polach sg uzupetniane na podstawie danych
wprowadzonych we wniosku lub na podstawie poprzedniej informacji o wyborze turnusu. Pola
sg mozliwe do edycji. Jezeli we wniosku nie podano danych petnomocnika/opiekuna — to pola

beda puste.

c) Dane wniosku: Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego.

o ; kL . Wyslij do instytucji
Po wypetnieniu wszystkich danych, nalezy klikng¢ przycisk: .

2.1.3 Weryfikacja ztozonej informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Przestana informacja trafia na liste informacji o wyborze turnusu w widoku Realizatora.

W celu weryfikacji informacji nalezy:

1. Rozwingé zaktadke: BEBERESEEIEIIERTIE w menu nawigacyjnym.

& Informacje o wyborze
2. Klikng¢ przycisk: turnusu rehabilitacyjnego |

System wyswietli wowczas liste wszystkich informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego.
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strona giowna - Turnusy rehabilitacyjne - Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyinego

[2 Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

+ Nowa
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji Data zlozenia i Podopi Numer wniosku Status
rrer-mm-dd

Informacja ziozona +

Data

Zaznacz widoczne Numer informacji -
ztozenia

Whnioskodawca Podopieczny Numer wniosku Status Akcja

202205~

2
11:05:13

[~ ] =]+ ]

Rekordy 1do 121 Wyéwietlanie rekordéw| 20 B « Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 14 Lista informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

3. Wyszuka¢ dokument na liscie i klikng¢ ikonke: .
System wyswietli wtedy formularz z danymi informacji o wyborze turnusu w trybie edyciji.

Stronagiéwna - Turnusy rehabilitacyjne - Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Dane podstawowe Pisma do wniosku Dane historyczne Zalaczniki Platnosci Oéwiadczenia Wiadomosci Rejestr zwrotow

Historia zmian
i Pola oznaczone symbolem * sa wymagane.
& Dane wniosku
Nr informacji: Data informacji: Nr kancelaryjny: =
g
8
2
Format: rrrr-mm-dd ‘E
&
g
Nr wniosku: Data zlozenia: Znak sprawy: §
& Dane wnioskodawcy
Imie: Nazwisko: Pesel:

29



Miejscowos¢: Telefon: Email:

Musi mie¢ 8 gy Musi by¢ 2godny z formaterm zapisu adreséw e-mail | zawierat Znaki “@" oraz "
[3) Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego
Rodzaj turnusu:
Data rozpoczecia turnusu: Data zakorczenia turnusu:
Formet: rrir-mm-dd Formet. rrr-mm-da

Wybrany organizator turnusu rehabilitacyjnego: o

Wybrany osredek turnusu rehabilitacyjnego:

) . .9
& Weryfikacja orzeczenia o niepetnosprawnosci

Wynik weryfikacji:

Weryfikacja w EKSMOON
Brak weryfikad|

Data weryfikacji: Weryfikujacy:
Format: rrre-mm-dd

& Do zatwierdzenia

Wynik oceny: Data: Uzytkownik:

Wybierz... B

Uzasadnienie*:

Rysunek 15 Informacja o wyborze turnusu do zatwierdzenia w trybie edycji

4. Zweryfikowaé dane wprowadzone na poszczegdélnych zaktadkach.

Weryfikacja ztozonej informac;ji jest mozliwa rowniez z poziomu wniosku, na dedykowanej za-

ktadce: ke ,Informacja o wyborze turnusu”. W tym celu nalezy przejs¢ na liste wnioskow i przy
wiasciwym dokumencie klikngé ikonke: .

System wyswietli  wniosek wraz z zaktadkami. Nalezy wowczas wybra¢ zaktadke:

Informacje o wyborze, Znajdujg sie na niej wszelkie informacje dotyczace turnusu wybranego przez
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Whioskodawce dla danego wniosku. Uzytkownika ma w tym miejscu mozliwos¢ ich przeglada-

nia, edycjii wydruku . Bezposrednio z zaktadki mozliwe jest rowniez utworzenia nowej informaciji.

Dane pod Pisma do wniosku Zataczniki Dane historyczne Oswiadczenia Platnodci Przebieg turnusu Wiadomogci Rejestr zwrotéw Historia zmian
[2 Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

<+ Nowa informacja o wyborze turnusu

Filtrowanie danych w tabeli
&
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po =
Numer informacji Data zlozenia ioskodawca Podopieczny Numer wniosku §
8
rrrr-mm-dd L%
LE
&
=
Numer informacji Data zlozenia Whioskodawca Podopieczny Numer wniosku ~ Status Akcja =
2022-10-27
@
(==
Rekordy 1do1z1 Wyswietlanie rekordéw | 20 ¢ « Poprzednia Nastepna —

Rysunek 16 Zakfadka informacji o wyborze turnusu dostepna we wniosku

2.2 Zatwierdzenie Informacji o wyborze turnusu

Zatwierdzenia informacji o wyborze turnusu dokonujg Uzytkownicy o rolach: Realizatora pod-
stawowego lub Realizatora rozszerzonego.

W celu zatwierdzenia informacji o wyborze turnusu nalezy:
1. Wykona¢ czynnosci opisane w rozdziale 2.1.3.

2. W sekgji: ,Do zatwierdzenia” wybra¢ z listy rozwijanej wynik oceny i zamiesci¢ uzasadnienie.

& Do zatwierdzenia

[
Wynik oceny: Data: Uzytkownik: §
i3

2022-09-29 ‘
E
Zatwierdzony =
Do zatwierdzenia i

Qdrzucony
Do popraw:

IMIUTT AU UU Zawwier uzeria

‘ & Zapisz i przejdz do zatwierdzania ‘

& Zapisz
Na tym etapie mozna od razu wybrac status: ,Zatwierdzony” i klikng¢ przycisk: . Pojawi
sie wtedy komunikat, ktory nalezy potwierdzic.
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& Do zatwierdzenia

Potwierdzenie operacji

Wynik oceny: Data:
zone kor
nika

Zatwierdzony s 2022-09-2!] 1o
Organizator

Uzasadnienie*:
PUFTI  rotvierd:

informacja do zatwierdzenia

Anuluj

Rysunek 17 Potwierdzenie operacji przejscia do zatwierdzenia informacji o wyborze turnusu
rehabilitacyjnego

| & Zapisz i przejdz do zatwierdzania

Jezeli w sekcji: ,Do zatwierdzenia”, zostanie wybrana opcja: ,Do zatwierdzenia”, nalezy uzupetni¢

dane w polu: ,Uzasadnienie”.

& Do zatwierdzenia

[
Wynik oceny: Data: Uzytkownik: E
Do zatwierdzenia s 2022-09-29 $
4

&

i

Uzasadnienie*:

informacja do zatwierdzenia

& Zapisz i przejdz do zatwierdzania

Rysunek 18 Sekgji ,Do zatwierdzenia” w dokumencie informacji o wyborze

. P . & Zapisz i jdz do zatwierdzani . . . .
3. Klikng¢ przycisk: - zmiany zostang zapisane, a system przekieruje

Uzytkownika do dalszego etapu zatwierdzania dokumentu. Wyswietlony zostanie takze ko-

munikat, ktéry nalezy potwierdzié.

& Do zatwierdzenia

Potwierdzenie operacji

Wynik oceny: Data:

Do zatwierdzenia * 2022-09-2

Uzasadnienie*:

ok

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

Pokaz iosek . . , . . .
. ISR - widok formularza wniosku, dla ktérego tworzona jest informacija,

. - zapisanie wyniku oceny oraz uzasadnienia,

. m - wyjécie z formularza bez zapisywania wprowadzonych modyfikaciji.
W przypadku poprawnie zapisanego wniosku zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat. .

W dokumencie pojawi sie dodatkowa sekcja: ,Zatwierdzenie” oraz ,Akceptacja uczestnictwa w

turnusie przez Organizatora”.

& Zatwierdzenie

Wynik oceny* Data Uzytkownik

& Akceptacja uczestnictwa w turnusie przez Organizatora

Wynik oceny: Data: uzytkownik:

Wybierz.

Uzasadnienie*:

m

Rysunek 20 Sekcja: ,Zatwierdzenie” oraz ,Akceptacja uczestnictwa w turnusie przez Organi-

zatora”

W przekazanej do zatwierdzenia informaciji o wyborze turnusu, w sekc;ji: ,Zatwierdzenie” nalezy, zazna-
czy¢ opcje: ,Zatwierdzony”. Spowoduje to odblokowanie pola obowigzkowego: ,Uzasadnienie”. Po uzu-
petnieniu uzasadnienia, mozna przej$¢ do sekcji: ,Akceptacja uczestnictwa w turnusie przez Organiza-
tora”. Wypetnienie tej sekcji nie jest wymagane. Funkcjonalno$¢ pozwala na zatwierdzenie informa-

cji o wyborze turnusu przez Organizatora.
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& Akceptacja uczestnictwa w turnusie przez Organizatora

adzeniu informadji o zaakceptow czestnika turnus zez Organizatora, system automatycznie wygeneruje os

ktére bedzie nagato uzupetnienia i ocen

Wynik oceny: Data: Uzytkownik:

Wybierz..

Wybierz...
Zatwierdzony

Odrzucony
Uzasaanienie~:

IN
&
H
v
¢
8
[
o0

anp

pElg

Rysunek 21 Sekcja ,Akceptacja uczestnictwa w turnusie przez Organizatora"

Aby zatwierdzi¢ uczestnictwo w turnusie, nalezy wybrac opcje: ,Zatwierdzony” i klikng¢ przycisk:

Uwaga! Po wprowadzeniu informacji o zaakceptowaniu przez Organizatora uczestnika turnusu,
system automatycznie wygeneruje oswiadczenie Organizatora, ktére bedzie wymagato

uzupetnienia i oceny.

Po zapisaniu zostaje przestana do Wnioskodawcy informacja e-mail, natomiast Organizator otrzymuje
powiadomienie . System wyswietla komunikat o poprawnym przestaniu powiadomienia oraz o zapisaniu

zmian. Status dokumentu zmienia sie na: informacje zatwierdzong przez Realizatora.

2.3 Odrzucenie informacji o wyborze turnusu

Odrzucenia informacji o wyborze turnusu moze dokonaé Realizator oraz Organizator po za-

twierdzeniu informaciji przez Realizatora.
W celu odrzucenia informacji o wyborze turnusu Realizator powinien:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Informacje o wyborze
2. Klikng¢ przycisk: turnusurehabilitacyjnego . System wyswietli wtedy liste informacii.

3. Przy wybranym dokumencie o statusie: ,informacja ztozona” lub ,informacja do zatwierdze-
nia” wybra¢ przycisk: n
W sekgiji: ,Do zatwierdzenia” wybra¢ wynik oceny: ,Odrzucony” i zamiesci¢ uzasadnienie.

W celu zapisania wyniku oceny i przestania informacji Wnioskodawcy klikng¢ przycisk:

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

tym fakcie stosowng informacije.

W przypadku odrzucenia informacji przez Organizatora, Realizator otrzymuje powiadomienie.

34



Odrzucenie wniosku 11-12-2020

uczestnika na turnus PCPR

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 nalezy:

1. Rozwinag¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Informacje o wyborze
2. Klikng¢ przycisk: turnusurenabilitacyjnego . System wyswietli wéwczas liste informaciji.

3. Przy wybranym dokumencie o statusach: ,informacja ztozona” lub ,informacja do zatwierdze-
nia” wybra¢ przycisk: n
4. W sekcji: ,Do zatwierdzenia” wybra¢ wynik oceny: ,Do poprawy” i zamiesci¢ uzasadnienie.

W celu zapisania wyniku oceny i przestania informacji Wnioskodawcy klikngé przycisk:

. Informacja zostanie wtedy zapisana, zostanie zmieniony jej status.
Zostanie takze przestana informacja do Wnioskodawcy.

W przypadku wnioskow przekazanych do zatwierdzenia postepujemy analogicznie w sekcji:

LZatwierdzenie”.

2.5 Weryfikacjaw EKSMOoN oraz PESEL w informacji o wyborze turnusu
rehabilitacyjnego

W informaciji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego otwartej w trybie edycji dostepna jest sekcja:
~Weryfikacja Wnioskodawcy w systemach zewnetrznych”. Funkcjonalnos$¢ dostepna jest dla infor-
macji o statusie: ,Ztozona”. Weryfikacji w EKSMOoN moze dokonywaé¢ Uzytkownik o rolach: Reali-
zator podstawowy oraz Realizator rozszerzony.

Szczegotowy opis przeprowadzania weryfikacji w EKSMOoN oraz opis zwracanych przez
ustuge informacji zostat opisany w rozdziale 17.2 Weryfikacja w EKSMOoN w czesci pierwszej

niniejszego podrecznika..

Szczegotowy opis przeprowadzania weryfikacji PESEL oraz opis zwracanych przez ustuge in-
formaciji zostat opisany w rozdziale 17.3 Weryfikacja w PESEL w czesci pierwszej niniejszego pod-

recznika.
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3 OBSLUGA ZLOZONEJ PRZEZ WNIOSKODAWCE
INFORMACJI O WYBORZE TURNUSU

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ pozwalajgca na akceptacje lub odrzucenie przez
Realizatora (jako Organizatora), informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego. Jest ona dostepna wy-
tacznie dla Uzytkownikéw o rolach: Realizator podstawowy oraz Realizator rozszerzony. Funkcjonal-
nos¢ ma na celu umozliwienie wygenerowania oswiadczenia Organizatora bez koniecznosci oczekiwa-

nia na wykonanie tej czynnosci przez Organizatora. Usprawni to tym samym dalszg prace.

Po zaakceptowaniu uczestnika, system wygeneruje automatycznie oswiadczenie Organizatora.
Kazde dziatanie podjete przez Realizatora (dziatajgcego jako Organizator), zostanie odnotowane w re-

jestrze zdarzen systemowych.

3.1 Rejestrowanie informacji o wyborze turnusu ztozonej papierowo

Podczas rejestrowania przez Realizatora informacji o wyborze turnusu, ktéra zostata 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 ztozo-
nych papierowo niezbedne jest, aby wszystkie pola wymagane byty uzupetnione, dzieki czemu rozlicze-
nie otrzymuje status: ,Informacja ztozona”. Realizator ma mozliwo$é edytowania informacji o wyborze

turnusu, ktéra zostata ztozona papierowo, zarejestrowana w module Realizatora, a nastepnie skiero-

wana do poprawy. W tym celu powinien skorzystac z dostepnej na liscie informaciji akgj: (,Uzupemij

informacije”).

_ |

T

Rysunek 23 Przyktadowa lista informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego wraz z akcjg ,Uzupetnij informacje"

e Jezeli zostanie znaleziona informacja przekazana do poprawy, zostanie wyswietlony ko-
munikat: ,W sprawie istnieje informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, ktéra zostata
przekazana do poprawy. Czy chcesz kontynuowac rejestrowanie nowej informacji o wybo-

rze turnusu rehabilitacyjnego?”. Po potwierdzeniu checi zarejestrowania nowej informaciji,

36



3.2 Zatwierdzenie informacji o wyborze turnusu

system umozliwi zarejestrowanie nowej informacji o wyborze turnusu. Po zakonczeniu re-

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

macja do poprawy” bedzie miata zmieniony automatycznie status na: ,Rezygnacja”.

Jezeli zostanie znaleziona informacja o statusie roboczym, to zostanie wyswietlony komu-

nikat: ,W sprawie istnieje informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, ktéra jest w trak-

cie sktadania przez Wnioskodawce. Czy chcesz kontynuowac rejestrowanie nowej infor-

macji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego?”. Po jego potwierdzeniu system umozliwia za-

rejestrowanie nowej informaciji o wyborze turnusu. Wnioskodawca bedzie mogt wtedy kon-

tynuowac skfadanie utworzonej przez siebie informacji o wyborze turnusu. Po jej ztozeniu,

poprzednia informacja, ktorg zarejestrowat Realizator, bedzie miata zmieniony automatycz-

nie status na: ,Rezygnacja”.

Realizator (jako Organizator) moze zatwierdzi¢ informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego.

Jest to mozliwe, gdy informacja zostata wczesniej zatwierdzona przez Realizatora. Na tym etapie jest

ona réwniez widoczna w module Organizatora.

Filtry zaawansowane

Data zlozenia od:

W celu zaakceptowania uczestnictwa w turnusie nalezy:

o Turnusy rehabilitacyjne . ] ]
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2 Wnioski ztozone przez

2. Klikng¢ przycisk: Whnioskodawcow

litacyjnych.

Data ztozenia do:

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nr wniosku

Zaznacz widoczne

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

pi Prowadzacy sprawe  Status wniosku Status sprawy JST

Nrwniosku Whioskodawca Podopieczny

Rysunek 24 Lista wnioskow ztozonych przez Wnioskodawcédw na turnusy rehabilitacyjne

ZATvaEROZONY

System wyswietli liste wnioskéw ztozonych przez Wnioskodawcéw w ramach turnuséw rehabi-

Przekaz do oceny

Akga

—Poprzednis

W wierszu przy wybranym wniosku o statusie sprawy: ,Informacja zatwierdzona przez

Realizatora” klikng¢ przycisk: .

System wyswietli wtedy w trybie podgladu wniosek wybrany przez Uzytkownika.
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4. Przejs¢ do zakfadki: ,Informacje o wyborze turnusu”.

System wyswietli wtedy liste informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego ztozonych do
przegladanego wniosku.

[@ Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Zatwierdz wiele

4 Nowa informacja

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po N
Numer informacji Data zlozenia ioskodawca dopieczny Numer wniosku Status g
o
5
rrrr-mm-dd Zatwierdzona Real. ¢ i‘ﬁ
2
If
&
Data =
Zaznacz widoczne Numer informacji Hosenia Whioskodawca Podopieczny Numer wniosku Status Akcja a
2022-10-26
(o [=]:[w ]
20220511
m| &
20220331
]
(o= ]

Rysunek 25 Podglad wniosku - zakladka ,Informacje o wyborze turnusu”

5. Klikng¢ przycisk: w wierszu informac;ji o statusie: ,Zatwierdzona Real.”.

System wyswietli wowczas informacje w trybie edycji.
6. W sekcji: ,Akceptacja uczestnika” w polu: ,Wynik oceny” wybra¢ pozycje: ,Zatwierdzony”

& Akceptacja uczestnictwa

Wynik oceny*: Data: Uzytkownik:

Wybierz... s

Whybierz__
Zatwierdzony
Qdrzucony

Rysunek 26 Sekcja ,Akceptacja uczestnictwa"

& 7apisz
7. Klikng¢ przycisk: - w celu zatwierdzenia uczestnictwa w turnusie lub przy-

Anuluj

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

ganizatora. Status informaciji o wyborze turnusu zostanie zmieniony na: ,Zatwierdzona Org.”, natomiast

status sprawy zostanie zmieniony na: ,O$wiadczenie utworzone”.

3.3 Odrzucenie informacji o wyborze turnusu

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

ganizatora) jest mozliwy, gdy zostata ona zatwierdzona przez Realizatora. Na tym etapie jest ona row-

niez widoczna w module Organizatora.

W celu odrzucenia uczestnictwa w turnusie nalezy:

1. Rozwingc¢ zaktadke:

Turnusy rehabilitacyjne

[E Wnioski ztozone przez

2. KIlikng¢ przycisk:

Whnioskodawcow

w sekcji menu nawigacyjnego.

System wyswietli wtedy liste wnioskow ztozonych przez Wnioskodawcéw w ramach turnusow

rehabilitacyjnych.

Strona giéwna - Turnusy rehabiliacyjne - Whioski ziozony aweow

Filtry zaawansowane
Data zlozenia od Data zlozenia do:

mm-dg rrr-mm-dd

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nr wniosku

Filtruj po
Wioskodawca

Filtruj po
Podopieczny

Filtruj po
Data ziozenia

Nrwniosku

Zaznacz widoczne

Rysunek 27 Lista wnioskow ztozonych przez Wnioskodawcow na turnusy rehabilitacyjne

Filtruj po
Status wniosku

Filtruj po
Prowadzacy sprawe

Filtruj po
Status sprawy JST

Whioskodawea Podopieczny

Przekaz do oceny

Akdja

[E=zlim) & |
LI ER
jisajis) 2 |
jisilim] & |
S ER
= ES
BB

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

Realizatora” klikng¢ przycisk: .

System wyswietli wtedy w trybie podgladu wniosek wybrany przez Uzytkownika.

4. Przejs¢ do zaktadki: ,Informacje o wyborze turnusu”.

System wyswietli wowczas liste informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, ztozonych

do przegladanego wniosku.
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[@ Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Zatwierdz wiele

<+ Nowa informadja

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po I
Numer informacji Data zlozenia ioskodawca Podopi Numer wniosku Status &
o
2
rrrr-mm-dd Zatwierdzona Real. ¢ iﬁ
=
E
&
Data =
Zaznacz widoczne Numer informacji Hosenia Whioskodawca Podopieczny Numer wniosku Status Akcja i
2022-10-26
(o ]=]: [« ]
2022-05-11
Tale ]
[o=]:]
2022-03-31
T=1.1 ]
(o [=]: ]

Rysunek 28 Podglad wniosku - zaktadka ,Informacje o wyborze turnusu”

5. Klikng¢ przycisk: w wierszu informacji o statusie: ,Zatwierdzona Real.”.

System wyswietli wtedy informacje w trybie edycji.
6. W sekcji: ,Akceptacja uczestnika” w polu: ,Wynik oceny” wybra¢ pozycje: ,Odrzucony”:

& Akceptacja uczestnictwa

Wynik oceny*: Data: Uzytkownik:

Wybierz... s 2021-07-07 Anna Wanna

Whybierz...
Zatwierdzony
Odrzucony

Rysunek 29 Sekcja ,Akceptacja uczestnictwa"

& Zapisz
7. KIlikng¢ przycisk: - w celu odrzucenia uczestnictwa w turnusie lub przycisk:
w celu zakonczenia edycji formularza. Po wykonaniu akgji: ,Anuluj” lub

»Zapisz”, nastgpi powrdt do modutu Realizatora do szczegétowych danych wniosku o
dofinansowanie.
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Po odrzuceniu uczestnictwa w turnusie nastgpi powrdt do wniosku otwartego w trybie podgladu.
Status informaciji o wyborze turnusu zostanie zmieniony na: ,Odrzucona”, natomiast status sprawy zo-

stanie zmieniony na: ,Informacja odrzucona przez Organizatora”.
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4 OBSLUGA OSWIADCZENIA ORGANIZATORA

Oswiadczenie ztozone przez Organizatora moze zosta¢ zatwierdzone, przekazane do poprawy
lub odrzucone przez Uzytkownikéw o rolach: Realizator podstawowy lub Realizator rozszerzony. Rea-
lizator ma mozliwo$¢ podania w systemie rzeczywistych kwot dofinansowania (kwota nie wieksza, niz

przyznane we wniosku dofinansowanie i nie wigksza, niz koszt turnusu podany na o$wiadczeniu).

4.1 Weryfikacja w EKSMOoON w oswiadczeniu Organizatora

W oswiadczeniu organizatora otwartym w trybie edycji dostepna jest sekcja: ,Weryfikacja Whnio-
skodawcy w systemach zewnetrznych”. Funkcjonalnosé dostepna jest w oswiadczeniu o statusie:
wZtozone”. Weryfikacji w EKSMOoN mogg dokonywaé Uzytkownicy o rolach: Realizator podsta-

wowy oraz Realizator rozszerzony.

Szczegotowy opis przeprowadzania weryfikacji w EKSMOoN oraz opis zwracanych przez
ustuge informaciji zostat opisany w rozdziale17.2 Weryfikacja w EKSMOoN w czesci pierwszej ni-

niejszego podrecznika.

4.2 Zatwierdzenie oswiadczenia Organizatora
W celu zatwierdzenia oswiadczenia Organizatora nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Turnusy rehabilitacyjne v
Whnioski ztozone przez
Whnioskodawcow
Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

B Oswiadczenia

organizatorow

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie pisma
Nowe pismo

Lista rankingowa

Rysunek 30 Menu nawigacyjne - Oswiadczenia Organizatoréw w zaktadce: , Turnusy rehabilitacyjne”

Oswiadczenia
2. Klikna¢ przycisk: organizatorow

System wyswietli wtedy liste wszystkich oSwiadczen.
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[@ Oswiadczenia organizatoréw

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Filtry zaawansowane

Data zloZenia od:

rrr-mm-dd

Format rrrr-mm-dd

Data ztozenia do:

rrrr-mm-dd

Format: rrer-mm-dd

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Numer oSwiadczenia

Numer oswiadczenia

Rekordy 1 do 52109

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Whioskodawca Podopieczny Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu ~ Status

dowolne

Data

N sania Whioskodawca Podopieczny Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu

2023-10-17
00:00:00

2023-10-04
00:00:00

2023-09-21
00:00:00

2023-08-09
00:00:00

WySwietianie rekordéw| 5 ¢

Rysunek 31 Lista oswiadczen Organizatora

Na liscie Oswiadczen dostepne sg filtry po:

numerze oswiadczenia

data utworzenia

Whnioskodawca

Podopieczny

numer wniosku

numer informacji o wyborze turnusu

status

Oraz filtry zaawansowane:

Data ztozenia od

Data ztozenia do

W oknie widoczne sg przyciski akcji, pozwalajgce na:

. - edycje danych w dokumentach o statusie” ,Ztozone”,

- przejscie do trybu podgladu dokumentu,

E - zapisanie i wydruk dokumentu w formacie PDF,

Status Akda

[ocorouns (=] :]
(=] ]

== (o T=T%]
(=] [ ]

B2 EIEEa

— Poprzednia n 2 3 4 5 Nastepna—
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. - podglad ztozonego podpisu do oswiadczenia,
. - przekazanie o$wiadczenia przez Realizatora (Organizatora),

. — utworzenie nowej informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego przez Realiza-

tora (Organizatora).

3. Przy wybranym o$wiadczeniu klikng¢ przycisk: .
System wyswietli wtedy formularz dokumentu w trybie edyc;ji.
Sekcje do uzupetnienia to:
a) Dofinansowanie — Kwota wyptaty uczestnika, kwota wyptaty opiekuna,

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

konta Organizatora,
c) Zatwierdzenie — Wynik oceny (wybor z listy), uzasadnienie.

4. Uzupetni¢ wymagane pola i wskaza¢: ,Zatwierdzony” - jako wynik oceny.

5. Klikng¢ przycisk: .

Pozostate przyciski pozwalaja na:

[5 Zapisz . . . . . . . .
. - - zapisanie naniesionych zmian w dokumencie poza sekcjg Zatwierdzenie,

iS i i i i
o - wyjscie bez zapisywania zmian,
Pokaz wniosek . . - .
. - podglad danych wniosku, ktérego dotyczy oswiadczenie.

Realizator ma mozliwo$é wygenerowania pliku ptatnosci. Jest to mozliwe w zaktadce: ,Ptatno-

$ci” na podstawie danych z zaakceptowanego Oswiadczenia Organizatora turnusu.

4.3 Przekazanie oswiadczenia do poprawy
Oswiadczenie moze zosta¢ skierowane do poprawy przez Realizatora.
W celu przekazania dokumentu do poprawy nalezy:
1. Wykonaé czynnosci opisane w podrozdziale 4.2 do punktu 4.

2. Wskazac¢ wynik oceny: ,Do poprawy”, a takze wpisa¢ uzasadnienie.

& Zapisz i zatwierdz

3. Klikng¢ przycisk:
Oswiadczenie zostanie wtedy przekazane do Organizatora celem poprawy.

Pozostate przyciski pozwalajg na:

. - zapisanie naniesionych zmian w dokumencie poza sekcjg” ,Zatwierdzenie”,
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iS i i i i
o - wyjscie bez zapisywania zmian,
Pokaz wniosek . ; Lo .
. - podglad danych wniosku, ktérego dotyczy oswiadczenie.

4.4 Odrzucenie oswiadczenia
W celu odrzucenia oswiadczenia nalezy:
1. Wykona¢ czynno$ci opisane w podrozdziale 4.2 do punktu 4.

2. Wskazac¢ wynik oceny” ,Odrzucony”, a takze wpisa¢ uzasadnienie.

& Zapisz i zatwierd:

3. Klikngé przycisk:
Oswiadczenie otrzyma wtedy status: Wycofane przez Realizatora.

Pozostate przyciski pozwalaja na:

B Zapisz . . - . . : : .
. - - zapisanie naniesionych zmian w dokumencie poza sekcjg: ,Zatwierdzenie”,

is i i i i
. - wyj$cie bez zapisywania zmian,

EJ Pokaz wniosek
. s - podglad danych wniosku, ktérego dotyczy oswiadczenie.
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5 PRZESLANIE OSWIADCZENIA PRZEZ REALIZATORA

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos¢ pozwalajgca na uzupetnienie, edycje oraz przesta-
nie oswiadczenia do instytucji przez Realizatora (jako Organizatora) bez koniecznosci podpisywania
dokumentu. Jest ona dostepna wytgcznie dla Uzytkownikéw o rolach: Realizator podstawowy oraz Re-
alizator rozszerzony. Obstuga o$wiadczenia przez Realizatora (w roli Organizatora) jest mozliwa w przy-
padku oswiadczen o statusach: ,Utworzone” lub ,Do poprawy”. Kazde dziatanie podjete przez Realiza-

tora (Organizatora) zostanie odnotowane w rejestrze zdarzen systemowych.

Funkcjonalno$¢ ma na celu umozliwienie wygenerowania ptatnosci oraz rozliczenia bez ko-
niecznosci oczekiwania na zaakceptowanie przez Organizatora oswiadczenia. Usprawni to tym samym

dalszg prace oraz pozwoli na zamkniecie sprawy bez udziatu Organizatora.

5.1 Edycja oswiadczenia

Realizator (Organizator) ma mozliwos¢ edycji oswiadczenia. Proces ten jest mozliwy, gdy w
systemie istnieje oswiadczenie utworzone automatycznie po akceptacji informacji o wyborze turnusu

rehabilitacyjnego

W celu otwarcia oswiadczenia w trybie edycji nalezy:

o Turnusy rehabilitacyjne - ) )
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

=| Wnioski ztoZzone przez

2. Klikng¢ przycisk: Whnioskodawcow

System wyswietli wtedy liste wnioskow ztozonych przez Wnioskodawcoéw w ramach turnusow

rehabilitacyjnych.

o———

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂi

Rysunek 32 Lista wnioskdw ztozonych przez Wnioskodawcow na turnusy rehabilitacyjne

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

zRealizatora” klikng¢ przycisk: .
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System wyswietli wtedy wybrany przez Uzytkownika wniosek w trybie podgladu.

4. Przejs¢ do zaktadki: ,Oswiadczenia”.

System wyswietli wowczas liste odwiadczen ztozonych do przeglgdanego wniosku.

[2 Oswiadczenia organizatoréw
i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Filtry zaawansowane

Data ztoZenia od: Data ztozenia do:

rrre-mm-dd rrer-mm-dd

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

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer owiadczenia Whioskodawca Podopieczny Numer wniosku

e Data 2 g
Numer oswiadczenia i Whioskodawca Podopieczny
ziozenia

2023-10-17
00:00:00

2023-10-04
00:00:00

2023-09-21
00:00:00

2023-08-09
00:00:00

Rekordy 1 do 52109 Wyéwietlanie rekordéw | 5 ¢

Filtruj po

Filtruj po

Numer informacji o wyborze turnusu ~ Status

Numer wniosku

dowolne

Numer informacji 0 wyborze turnusu

X Wyayic fitry
Status Akcja
(=] ]

(o vnusmzz wosconcs J @ ] &

= (2 T=1%]
[ ]+ []
(==

— Poprzednia n 2 3 4 5 Nastepna—

Rysunek 33 Lista oswiadczen Organizatora

5. Klikng¢ przycisk: w wierszu oswiadczenia o statusach: ,Utworzone” lub ,Do po-

prawy”.

System wyswietli wtedy w trybie edycji formularz odwiadczenia.

6. Wypelnic¢ lub przeedytowaé dane w polach:

Rodzaj turnusu — pole obowigzkowe (lista rozwijana z opcjami do wyboru) - domysl-

nie uzupetnione na podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze turnusu,
Opis turnusu — nieobowigzkowe pole tekstowe,

Termin turnusu od — pole obowigzkowe (mozliwos¢ skorzystania z funkcji kalenda-

rza) — domysinie uzupetnione na podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze

Termin turnusu do — pole obowigzkowe (mozliwos¢ skorzystania z funkcji kalenda-

rza — domyslnie uzupetnione na podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze

a.
b.
c.

turnusu,
d.

turnusu,
e.

Osrodek — pole obowigzkowe ( lista rozwijana z dostepnymi nazwami o$rodkéw) —
domyslnie uzupetniona na podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze tur-

nusu,
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f. Koszt pobytu uczestnika — pole obowigzkowe (do uzupehienia kwotg za pobyt

uczestnika),

g. Koszt pobytu opiekuna — pole obowigzkowe (jest widoczne, jesli zostat on zgto-

szony w informacji o wyborze turnusu) — do uzupetnienia kwotg za pobyt opiekuna,

h. Nazwa odbiorcy (organizatora) — pole obowigzkowe (domy$inie uzupetnione na

podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze turnusu),
i. Nazwa banku organizatora — pole obowigzkowe,

j- Numer konta organizatora — pole obowigzkowe (do wypetnienia 26-cio cyfrowym

numerem konta).

7. Dodaé¢, usungc lub przeedytowac zatgcznik w sekcji: ,Zatgczniki”.

a. Dodawanie zatgcznika:

N
Klikng¢ przycisk: .

[2) Zatgczniki

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja
Brak wynikéw
Rekorddw 0 Wyswietlanie rekordow| 20 s — Poprzednia Dalej —

Rysunek 34 Sekcja ,Zatgczniki" w oswiadczeniu

Jezeli dokonano juz zmian w formularzu, system wyswietli nastepujacy komunikat:

Na formularzu istnieja niezapisane zmiany. Kontynuowanie
czynnosci spowoduje ich utrate. Czy potwierdzasz zamiar
wykonania czynnosci?

Tak, kontynuuj bez zapisywania zmian

Tak, zapisz zmiany i kontynuuj

Rysunek 35 Okno zapisu wprowadzonych danych oswiadczenia

Pozostate przyciski pozwalajg na:

Tak, kontynuuj bez zapisywania zmian v, . . . . . .
. - przejscie do okna dodawania pliku bez zapisywania nanie-

sionych w formularzu zmian,
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Tak, zapisz zmiany i k i L I . o
- zapisanie zmian i przejscie do dodawania zatgcznikow,

. - zamkniecie okna dialogowego.

Zostanie wyswietlona wtedy strona z mozliwoscig dodania zatgcznika oraz jego opisu.

[ Dodaj plik

1 Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Dopuszczalne s3 pliki typu: JPG, PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.
Zalacznik (Wybierz plik)*:

Wybierz plik

Opis zalacznika:

m

Rysunek 36 Dodawanie pliku do o$wiadczenia

o - wywotanie akcji dodawania pliku z dysku,
o i i i

. - powr6t bez zapisywania zmian,

[ ]

Dodany zatgcznik bedzie widoczny w tabeli w sekgji: ,Zatgczniki”.

- zapisanie wprowadzonych zmian i powrét do formularza wniosku.

[21 Zatgczniki

Filtrowanie danych w tabeli

% Wyczyst fikay
Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja
indeks.jpg 2021-07-09 12:12:00 | @ |
Rekordy 1da1z1 Wyswietlanie rekordéw | 20 $

] « Poprzednia Dalej —

Rysunek 37 Sekcja ,Zatgczniki" po dodaniu pozycji

Podglad juz istniejgcego zatgcznika Jest mozliwy po uzyciu przycisku: , dostepnego w kolumnie
akcji na liscie zatgcznikow.

49



Usuniecie zatgcznika nastepuje po skorzystaniu z przycisku: “ , dostepnego w kolumnie akcji przy

wybranym zatgczniku.
8. Klikng¢ przycisk: - w celu zapisania wprowadzonych zmian lub przycisk:

Anuluj
- - w celu opuszczenia formularza bez zapisywania wprowadzonych zmian.

5.2 Akceptacja oswiadczenia

Proces akceptacji oswiadczenia przez Realizatora (w roli Organizatora) jest mozliwy, gdy w
systemie istnieje oswiadczenie utworzone automatycznie po akceptacji informacji o wyborze turnusu
rehabilitacyjnego.

W celu zaakceptowania odwiadczenia nalezy:

1. wykona¢ kroki od 1 do 7, opisane w poprzednim rozdziale (5.1 Edycja oswiadczenia).

Zapisz i wyslij do instytudji

2. Wybra¢ przycisk:

System wyswietli wtedy okno do wprowadzenia daty ztozenia o$wiadczenia.

Data ztozenia oswiadczenia

Data ztozenia oswiadczenia™:

rerr-rmm-dd

Format: rrrr-mm-dd

Potwierd? date zlozenia oswiadczenia | przejdz do oceny oswiadczenia

Rysunek 38 Okno ,Data zlozenia o$wiadczenia"

3. W wyswietlonym oknie wypetni¢ dane w polu:,Data ztozenia oswiadczenia, a
nastepnie klikng¢ przycisk:

Potwierdz date zlozenia oswiadczenia 1 przejdz do oceny oswiadczenia

w celu

potwierdzenia wprowadzonej daty oraz przestania oswiadczenia do instytucji.
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4. Zamkniecie okna jest mozliwe po kliknieciu przycisku: m Przestanie
oswiadczenia do instytucji spowoduje zmiane statusu oswiadczenia na: ,Ztozone”

oraz statusu sprawy na: ,Oswiadczenie ztozone”.
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6 OBSLUGA INFORMACJI O PRZEBIEGU TURNUSU
REHABILITACYJNEGO

Informacja o przebiegu turnusu jest sktadana do Realizatora przez Organizatora. Wymaga to
autoryzaciji profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym Organizatora.

Sposoéb generowania informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego jest opisany w podrecz-
niku Uzytkownika Organizatora. Uzytkownicy wystepujgcy w roli Realizatora réwniez majg mozliwo-
Sci rejestracji tego dokumentu. Utworzenie informacji o przebiegu turnusu przez Realizatora (Organiza-

tora) zostato opisane w rozdziale 6.5.

6.1 Przegladanie informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

W celu podgladu informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego ztozonej przez Organizatora

nalezy:

L Turnusy rehabilitacyjne < N . .
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
Turnusy rehabilitacyjne <

Whnioski ztozone przez
Whnioskodawcow

Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatoréw

[3) Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie pisma
Nowe pismo
Rejestr ptatnosci

Listy wyptat (paczki
ptatnosci)

Lista rankingowa
Rysunek 39 Menu nawigacyjne - Informacje o przebiegu turnusu w zaktadce Turnusy rehabilitacyjne

Informacje o przebiegu

2. Klikna¢ przycisk: tUrmusu rehabilitacyjnego

System wyswietli wtedy liste wszystkich dokumentéw z informacjg o przebiegu turnusu rehabi-
litacyjnego.
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Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego  Data ziozenia i Podopieczny Numer wniosku Numer oswiadczenia  Status
rrrr-mm-dd dowolne i
Numer informacji o przebiegu Data 2 < g i " i
22 . SR Whioskodawca Podopieczny Numer wniosku Numer oswiadczenia Status Akcja
turnusu rehabilitacyjnego Hozenia
OB

————————— (o ]+ |

Rekordy 1 do 5230 Wyswietlanie rekordéw 5 $

rn o e

Rysunek 40 Lista informacji zZtozonych przez Organizatora o przebiegu turnusu

3. W wierszu przy wybranej informaciji klikng¢ ikonke akcji: .

System wyswietli wtedy w trybie podgladu dokument informacji o przebiegu turnusu.

6.2 Zatwierdzenie informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

W celu zatwierdzenia informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego nalezy:

Turnusy rehabilitacyjne

1. Rozwing¢ zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Infermacje o przebiegu
2. Klikng¢ przycisk: turmusu rehabilitacyjnego

System wyswietli wéwczas liste wszystkich dokumentéw informacji o przebiegu turnusu rehabi-
litacyjnego.

1. W wierszu przy wybranej informac;ji klikng¢ ikonke akgji: .

System wyswietli wtedy w trybie edycji dokument informac;ji o przebiegu turnusu.

2. W sekcji: ,Zatwierdzenie” z listy wybra¢ wynik oceny: ,Zatwierdzony” i wprowadzi¢ opis w

polu: ,Uzupetienie”.

& Zatwierdzenie

Wynik oceny*: Data: Uzytkownik:
Wybierz. ¢ 2020-12-15 09:29:01 Imi Nazwiska

Wybierz.

Zatwierdzony

Odrzucony
Do poprawy

i —

Rysunek 41 Sekcja: ,Zatwierdzenie” w informacji o przebiegu turnusu
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& Zapisz i zatwierdz

3. Uzy¢ przycisku:

Dla wniosku o potwierdzonej ptatno$ci wybrany wynik zostanie zapisany i zatwierdzony oraz

zostanie zmieniony jego status.

W przypadku wniosku o niepotwierdzonej ptatnosci pojawi sie komunikat potwierdzenia opera-

Cji.
Potwierdzenie operacji

Mie zostata potwierdzona realizacja ptatnoscd dotyczaca
dofinansowania. Czy potwierdzasz zamidr zaakceptowania informadji o
przebiegu turnusu?

Anubyj Potwierdz
Rysunek 42 Potwierdzenie operacji — Informacja o przebiegu turnusu

Pozostate przyciski pozwalaja na:

Potwisrdz

. - potwierdzenie operacji,
Anufuj ie . . .
. - wyjscie bez zapisywania zmian,
B Zapisz . . . Lo .
. - zapisanie wprowadzonych zmian. Pojawia sie wtedy komunikat: ,Informa-

cja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego zostata zapisana”,

. - wyj$cie bez zapisywania zmian.

6.3 Przekazanie do poprawy Informacji o przebiegu turnusu

W celu przekazania informacji o przebiegu turnusu do poprawy nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: Turnusy rehabilitacyjne w sekcji menu nawigacyjnego.

Informacje o przebiegu
2. Klikng¢ przycisk: tmusu rehabilitacyjnego

System wyswietli wtedy liste wszystkich dokumentéw informaciji o przebiegu turnusu rehabilita-
cyjnego.

3. W wierszu przy wybranej informaciji klikng¢ ikonke akcji: .

System wyswietli wtedy w trybie edycji dokument informac;ji o przebiegu turnusu.

4. W sekgciji: ,Zatwierdzenie” wybrac z listy wynik oceny: ,Do poprawy” i wprowadzi¢ opis w polu;

,Uzasadnienie”.
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& Zapisz i zatwierdz

5. Uzy¢ przycisku: . System przekieruje wéwczas Uzytkownika do listy in-
formac;ji o przebiegu turnusu i wyswietli informacje: ,Informacja o przebiegu turnusu rehabilita-

cyjnego zostata zapisana”. Status dokumentu zostanie zmieniony.

6.4 Utworzenie przez Realizatora informacji o przebiegu turnusu
rehabilitacyjnego

Realizator rozszerzony i Realizator podstawowy majg mozliwos$¢ rejestracii informacji o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego, ztozonej wczesniej przez Organizatora w formie papierowe;.

Aby utworzy¢ informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego nalezy:

Turnusy rehabilitacyjne < . _ ,
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
Turnusy rehabilitacyjne v

Wnioski ztoZzone przez
Whnioskodawcow

Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

[3) Oswiadczenia
organizatorow

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie pisma
Nowe pismo
Rejestr ptatnosci

Listy wyptat (paczki
ptatnosci)

Lista rankingowa

Rysunek 43 Menu Turnusy rehabilitacyjne

2] Oswiadczenia

2. Nastepnie wybrac: organizatorow

3. Zostanie wy$wietlony widok: ,O8wiadczenia organizatorow”.
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[2 Oswiadczenia organizatoréw

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

Filtry zaawansowane

Data ztoZenia od: Data ztozenia do:

rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd

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

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer oéwiadczenia i ieczny

Data

Numer oswiadczenia SRS Whnioskodawca
ztozenia

2023-05-31
00:00:00

2023-05-05
00:00:00

2023-05-02
12:22:19

2023-05-02
00:00:00

Rekordy 11 do 152109 Wyéwistlanie rekordéw | 5 ¢

5. Pojawi sie pole: ,Data ztozenia”. Uzupetni¢ date i klikngc¢:

[ Nowa informadja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

Data ztozenia*:

Frer-mm-dd

Format rr-mme3

Filtruj po

Numer wniosku

Podopieczny

Filtruj po

Numer wniosku

Filtruj po

Numer informacji o wyborze turnusu  Status

dowolne

Numer informacji o wyborze turnusu

Status

PLATNOSC ZREALIZOWANA

PLATNOSC ZREALIZOWANA

_ Wyczysé fitry

Akcja
=R

CEE

e [ B

2.020NE

ZAAKCEPTOWANE

EACTER

E1E

—Poprzednia = 1 ;5 5 | Nastepna—

Rysunek 44 Lista oswiadczen organizatoréw

4. Przy oswiadczeniu o statusie: PLATNOSC ZREALIZOWANA klikng¢ przycisk: n

& Utworz nowy

Rysunek 45 Widok: ,Nowa informacja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego”
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Strona glowna - Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Dane podstawowe Zataczniki
Data utworzenia informacji o
Numer informacji o przebiegu turnusu: przebiegu turnusu:

2022-11-24 10:24:51

67

g
&
o
€

Numer oswiadczenia:

nsabi

Data utworzenia oswiadczenia:

19 N

2022-05-10 14:40:47

[=

Numer wniosku:

Data ztozenia wniosku: Data przekazania wniosku elektronicznie:
2022-05-10 08:32:14 2022-05-10 08:58:39
Numer sprawy:
[ Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego
Imie i nazwisko uczestnika: Adres uczestnika:

Numer PESEL uczestnika:

Musi mie¢ 11 cyfr

Czy udziat uczestnika turnusu zostat zrealizowany*:

Tak s

Miejsce turnusu*:

Data rozpoczecia turnusu*: Data zakohczenia turnusu*:

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

Rodzaj turnusu:

Opis przebiegu zaje¢ zgodnie z programem turnusu:
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Data ztozenia informacji*: Imie i nazwisko kierownika turnusu*:
Format: rrrr-mm-dd

Czy przeprowadzono badania lekarskie?*: Czy przeprowadzono zabiegi terapeutyczne*:

Nie Tak Nie Tak

Opis zabiegéw terapeutycznych:

Czy na turnusie byt obecny opiekun osoby niepetnosprawnej?*: Opis roli opiekuna:
Nie ® Tak
y
Data ztozenia oswiadczenia przez lekarza: Imie, nazwisko i numer lekarza:
rrrr-mm-dd

Format: rrrr-mm-dd

O Informacja o wybranym turnusie rehabilitacyjnym

Termin turnusu od: Termin turnusu do:

Format: rrrr-mm-dd Format: rrre-mmedd

Organizator*:

Osrodek*:

Imie i nazwisko opiekuna:

[ Dofinansowanie

Koszt pobytu uczestnika: Koszt pobytu uczestnika (stownie):

Sklada sic z oyfr | prescinka,

Kwota do wyptaty na uczestnika: Kwota do wyptaty na uczestnika stownie:

67

&
@
o
&

Sklada sig 2 oyfr | preecinka.

5596

19 an|

Koszt pobytu opiekuna: Koszt pobytu opiekuna (stownie):

[

Skiada sig 2 cyfr i przecinka.
Kwota do wyptaty na opiekuna: Kwota do wyptaty na opiekuna stownie:

Sklada sig  oyfr | preecinka.

s

Rysunek 46 Tryb tworzenia informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego
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Jezeli udziat uczestnika zostat zrealizowany, czyli w polu: ,,Czy udziat uczestnika zostat
zrealizowany” zaznaczono odpowiedz: ,TAK”, do informacji o przebiegu turnusu nalezy dotgczy¢

dokument potwierdzajgcy rozliczenie (np. fakture). Aby doda¢ zatgcznik nalezy przej$é na zaktadke:

Zatgczniki

. Zostanie wtedy otwarty widok dodawania zatgcznikéw. Nalezy wybraé opcje:

A Zapisz
Dod
3j plik , wybrac¢ i dodac plik z dysku, a nastepnie klikna¢ przycisk: -
y p y ep gc przy
Darepodstawcwe

[ Zataczniki

Dodaj plik

Filtrowanie danych w tabeli

% Wyczysc filtry

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja
Brak wynikéw
Relordow 0

Wyswietlanie rekordow| 20 ¢

—Poprzednia  Dalej—

Rysunek 47 Dodawanie zatgcznikdw do informaciji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

Dane podstawowe
Po zapisaniu zmian, system przekierowuje Uzytkownika do zakfadki : . Aby

przesta¢ informacje o przebiegu turnusu nalezy klikng¢ przycisk:

Zapisz i wyslij do instytucji

Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego mozna utworzyé z poziomu podglgdu wniosku.
Nalezy otworzy¢ podglad wniosku, nastepnie przejs¢ do zaktadki: ,O$wiadczenia”.

Stronaglowna - Wnioski - Podglad

Dane podstawo Pisma do wniosku Zalaczniki z wniosku Dane historyczne Informacije o wyborze Oswiadczenia Platnosci Przebieg turnusu Wiadomosci Rejestr zwrotéw

Historia zmian

[ Odwiadczenia organizatoréw

&
ES
Filtrowanie danych w tabeli A
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po &
Numer oswiadczenia Data utworzenia Wnioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu  Status E
=
rrr-mm-dd dowolne s =
) 0 0 Numer . _ "
Numer oswiadczenia Datautworzenia  Wnioskodawca r—d Numer informacji o wyborze turnusu Status Akcja
whniosku
2022-11-17
e @
(o5
Rekordy 1 do1z 1 Wyswietlanie rekordéw 20 s

: + Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 48 Podglad wniosku — zaktadka: ,O$wiadczenia"
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- . Bl PLATNOSC ZREALIZOWANA . , . - . .
Przy oswiadczeniu o statusie: _ nalezy wybrac¢ przycisk: > . Dalej nalezy

postepowac zgodnie z opisem od punktu 5.

Jezeli dla danego wniosku istnieje juz informacja o przebiegu turnusu, to po wybraniu przez
Realizatora akcji utworzenia nowej informaciji o jej przebiegu system wys$wietli adekwatny komunikat.
Bedzie on zalezny od statusu informaciji:

. jezeli status informaciji to: ,Informacja utworzona przez Realizatora” - zostanie wyswietlony

nastepujgcy komunikat:

Dla wniosku istnieje juz Informacja o przebiegu turnusu. W celu jej edycji przejdz do zaktadki Przebieg turnusu.

Rysunek 49 Komunikat informujgcy o utworzonej ,Informacji o przebiegu turnusu”

o jezeli status informaciji to: ,Informacja utworzona przez Organizatora” - zostanie wyswietlony
nastepujgcy komunikat:

Informacja o przebiegu turnusu zostata juz utworzona przez Organizatora.

jezeli status informac;ji to: ,Informacja ztozona przez Organizatora” lub ,Informacja odestana do
poprawy przez Realizatora - zostanie wyswietlony nastepujgcy komunikat:

Dla wniosku istnieje juz informacja o przebiegu turnusu.

Informacja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego ztozona przez Realizatora (jako Organizatora) jest
widoczna takze na liscie informaciji o przebiegu turnusu w module Organizatora. Uzytkownik Organiza-

tora moze jedynie podejrze¢ ztozong informacje przez Realizatora, ale nie ma mozliwosci jej edycji.
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7 PISMA W SPRAWIE TURNUSOW REHABILITACYJNYCH

Dostep do pism w sprawie turnuséw rehabilitacyjnych mozliwy jest nie tyko z zaktadki: ,Pisma

do wnioskéw”, ale rowniez z dedykowanej zakfadki: , Turnusy rehabilitacyjne” — ,Wszystkie pisma”.

B Turnusy rehabilitacyjne €

Wnioski zbozone przez

- s
Wnioskodawodw
Mowy wniosek

nformacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Mowa informacja o
wyborze turnusu

O=wiadczenia

organizatorov

nformacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie pizma

Lizta rank NEDWa
Rysunek 50 Menu nawigacyjne — Turnusy rehabilitacyjne

7.1 Przegladanie pism z zaktadki Wszystkie pisma

Przegladanie pism jest mozliwe jedynie dla pism o statusie: ,Zatwierdzone”. W celu przeglgda-
nia pism nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: Turnusy rehabilitacyjne w sekcji menu nawigacyjnego.
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Turnusy rehabilitacyjne <

Whnioski ztozone przez
Whnioskodawcaw

Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatorow

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

& Wszystkie pisma
Nowe pismo
Rejestr ptatnosci

Listy wyptat (paczki
ptatnosci)

Lista rankingowa
Rysunek 51 Menu nawigacyjne Turnusy rehabilitacyjne — Wszystkie pisma
. P . Werystkie pi
2. Klikng¢ przycisk: ~ysHas psma

System wyswietli liste wszystkich pism dotyczgcych turnuséw rehabilitacyjnych.

Strona giéwna - Turnusy rehabilitacyjne - Pisma - Lista wszystiich pism

[3) Lista wygenerowanych pism

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data i i Podopit Nr wniosku Status
rrre-mm-dd dowoine

Zaznacz widoczne [ Nr pisma Datautworzenia  Whioskodawca Podopicczny Nrwniosku Typ wniosku Status Akca
20231027 - Turnusy rensbilitacyine  Fisio zarwerczone | (=] 2]
20231027 - Turnusy rehabilitacyjne [=]:]=]
20231027 o Turnusy rehabilitacyjne [=]+]=]
20231004 - Turnusy renabilitacyne [=]:]=]
20230921 - Turnusy rensbilitacyine (=] =]
Rekordy 1405257 Wywistiarie mbrdéwE] — Poprzednia 2 3 4 5| Nestepna—

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

3. Przy wybranym pismie klikng¢ przycisk: ﬂ
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Wybrany dokument zostanie otwarty w trybie podgladu.
Klikniecie przycisku: E spowoduje wygenerowanie pisma do pliku pdf, z mozliwoscig jego
zapisania.

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

bie podgladu.

M Wyezydf filtry

Klikniecie przycisku: spowoduje wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w fil-

trach danych tabeli.

. 5lij do zatwierdzeni . . . L
4. Klikniecie przycisku: spowoduje przekazanie do zatwierdzenia pism

zaznaczonych poprzez opcje multiwyboru.
Nie wybrano zadnego pisma do wystania do weryfikadji.
014

Rysunek 53 Komunikat w przypadku braku zaznaczenia pism

5. Kliknigcie przycisku: spowoduje przekierowanie do listy wy-

boru wniosku, do ktérego ma by¢ tworzone pismo.

7.2 Utworzenie nowego pisma dla turnuséw rehabilitacyjnych

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

séw rehabilitacyjnych majg mozliwo$¢ tworzenia nowych pism.

W celu utworzenia pisma w przypadku turnuséw rehabilitacyjnych nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: Turnusy rEhablhtannE w sekcji menu nawigacyjnego.
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Turnusy rehabilitacyjne <

Wnioski ztozone przez
Wnioskodawcow

Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia

organizatorow

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie pisma
© Nowe pismo
Rejestr platnosci

Listy wyptat (paczki

ptatnosci)

Lista rankingowa

Rysunek 54 Menu nawigacyjne Turnusy rehabilitacyjne — Nowe pismo

2. Klikng¢ przycisk: D |l

System wyswietli wtedy liste wnioskéw dotyczgcych turnuséw rehabilitacyjnych.

stronagtowna - Turnusy rehabilitacyjne - Pisma - Wybdr wniosku

© Wybér wniosku, do ktérego ma by¢ utworzone pismo

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer wniosku Data zlozenia Whioskodawca Typ wniosku
rrrr-mm-dd
Numer wniosku Data zlozenia
Rekardy 1 do 5262 Wyswietlanie rekordow | 5 B

Rysunek 55 Lista wyboru wniosku — tworzenie pisma

3. Przy wybranym wniosku uzy¢ przycisku: .

Whnioskodawca

Typ wniosku Akcja
Turnusy rehabilitacyjne
Turnusy rehabilitacyjne n
Turnusy rehabilitacyjne B
Turnusy rehabilitacyine
Turnusy rehabilitacyjne n

LPDprzedman; 3 4 5 Nastepna—

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

4. W wyswietlonym oknie uzupetni¢ date wydruku (domysinie podpowiadana jest data biezgca).
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Stronagtowna - Turnusy rehabilitacyine - Pisma - Nowe pismo do wniosku

[ Nowe pismo do wniosku

i Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.

Dane podstawowe

Numer pisma: Data wydruku:
N
Numer zostanie nadany po zapisaniu E
Format. rrr-mm.dd &
[
5
g
Numer wniosku: Data wniosku: Znak sprawy: g
&

Typ wniosku:

Rehabilitacja spoteczna: Turnusy rehabilitacyine

*oweEpEme

Rysunek 56 Nowe pismo do wniosku — turnus rehabilitacyjny

5. Klikng¢ przycisk: _

Wyswietlony zostanie wtedy w trybie edycji formularz pisma.

65



i Pola znaczent symbolem * 53 wymagane

Darie g

lawowe | Dane pisna  Dane wiisskodawiy

Status*:

Wypenerowane pismo

MNumer pisma:

MNumer wniosku:

Typ wniosku:

Turugy rehabilitaeyine

5zablon dokumentu®:

Wiybierz...

& Weryfikacja orzeczeniz o niepelnosprawnosci

Weryfikazja w EKSMOON

Data wydruku*:

2023-11-0E

Farmat: rT-mim-ga

Data zhoZzenia wniosku:

H022-09-19

Wynik weryfikacji:

Data weryfikacji:

Format: mr.mm.dd

Znak sprawy:

Weryfikujgcy:

m m ey

Rysunek 57 Formularz pisma — turnus rehabilitacyjny

6. Uzupetni¢ dane w polach wymaganych oraz przejrze¢ dane w zakfadkach: dane pisma, dane

Whnioskodawcy i historia pisma.

B 7api
7. Klikng¢ przycisk: - zmiany naniesione w formularzu dokumentu zostang wtedy za-

pisane.

. . . & Wyslij do zatwierdzeni . . L .
8. Klikng¢ przycisk: - po potwierdzeniu operacji pismo zostanie przekazane

do zatwierdzenia do Realizatora rozszerzonego.
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Potwierdzenie operacji

Czy na pewno wystac pismo do weryfikacji?

Rysunek 58 Potwierdzenie operacji przekazania pisma do zatwierdzenia

Klikniecie przycisku pozwala na wyjscie z aktualnego widoku bez zapisywania

zmian.

7.3 Zatwierdzenie pisma

Zatwierdzenia pisma dokonuje Uzytkownik o roli Realizatora rozszerzonego.

W celu zatwierdzenia pisma nalezy:

1. Rozwina¢ zaktadke: & Turnusy rehabilitacyjne sekcji menu nawigacyjnego.

Turnusy rehabilitacyjne <

Whnioski zlozone przez
Wnioskodawcow

Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatorow

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

2] Wszystkie pisma
Nowe pismo
Rejestr pfatnosci

Listy wyplat (paczki
ptatnosci)

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

2. Kliknagé przycisk: = Wszystkie pisma

System wyswietli wtedy liste wszystkich pism dotyczacych turnuséw rehabilitacyjnych.

67



Strona giéwna - Turnusy rehabilitacyjne - Pisma - Lista wszystiich pism

[3 Lista wygenerowanych pism

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj pe Filtruj pe Filtruj pe Filtruj pe
Nr pisma Data i i P i Nr wniosku Status
rrrr-mm-dd dowolne 2 }LJ
F
[
Zaznacz widoczne [ Nr pisma Data utworzenia Whioskodawca Podopieczny Nrwniosku Typ wniosku Status Akda =

g

20231027 - Turnusy rensbilitacyine PISAD ZATWIERDZONE (=] =]
20231027 - Turnusy rehsbilitacyine [= ] =]
20231027 o Turnusy rehabilitacyjne [=]+]=]
20231004 - Turnusy renabilitacyine [=]:]=]

20230921 - Turnusy rensbilitacyjne [=]x]=]
Rekordy 1 do 5297 \Vymm\amsremvdﬁv@ — Poprzednia 2 3 & 5 Neweoee

Rysunek 60 Lista wygenerowanych pism Realizatora rozszerzonego — turnusy rehabilitacyjne

3. Przy wybranym pismie o statusie: ,Do zatwierdzenia” uzy¢ przycisku: -
System wyswietli wtedy formularz dokumentu, z mozliwoscig zatwierdzenia pisma.

Strona gtéwna - Turnusy rehabilitacyjne - Pisma - PCPR

[PCPR

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Dane podstawowe Dane pisma Dane wnioskodawcy Historia pisma
Status*:

pismo do weryfikadji :

Numer pisma: Data wydruku*:
PCPR

Format: rrrr-mm-dd

Numer wniosku: Data wniosku: Znak sprawy:

PCPR

Typ wniosku:

Turnusy rehabilitacyjne

Szablon dokumentu*:

pismo +

SRR

Rysunek 61 Szablon pisma do zatwierdzenia przez Realizatora rozszerzonego
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Klikng¢ przycisk: , jesli wygenerowane pismo jest poprawne i Uzytkownik chce

je zatwierdzi¢. Zostanie wtedy wyswietlony komunikat, wymagajacy od Uzytkownika potwierdze-

nia akcje przyciskiem: .

Dalsze kroki zatwierdzania pisma z podpisem lub bez podpisu zostaty szczegdtowo opisane w

rozdziale 26.3.1 Zatwierdzenie pojedynczego pisma - cze$¢é pierwsza niniejszego podrecznika.

= Wyslij d
Klikniecie przycisku: - tak, jak i wybranie w sekcji statusu: ,Pismo do za-

twierdzenia”, a nastepnie klikniecie przycisku: ,Zapisz”, otwiera okno padania powodu przekaza-
nia pisma do poprawy. Wprowadzenie powodu i zatwierdzenie komunikatu spowoduje przestanie

pisma do poprawy.

Podaj powod przekazania pisma do poprawy*

Al

Rysunek 62 Powdéd przekazania pisma do poprawy

oo . B Zapisz - .
Klikniecie przycisku: - nadpisuje na formularzu wprowadzone zmiany.

. m - klikniecie tego przycisku umozliwia wyjscie z danego widoku bez zapisywania

zmian.

Realizator rozszerzony ma rowniez mozliwo$¢ zatwierdzenia wielu pism jednoczesnie z widoku:

,Lista wygenerowanych pism” poprzez zaznaczenie pism o statusie do weryfikacji i uzycie przycisku:

. System wyswietli wtedy liste wskazanych pism. Szczegétowy proces zatwierdzania
wielu pism jednoczesnie z podpisem lub bez podpisu zostat opisany w rozdziale 26.3.2 Zatwierdzanie

wielu pism jedoczesnie - w pierwszej czesci niniejszego podrecznika.

7.4 Rejestr ptatnosci dla turnusow rehabilitacyjnych

W celu przeglgdania i generowania ptatnosci dla turnuséw Realizator rozszerzony i Realizator
podstawowy majg mozliwos¢ przejscia do dedykowanej pozycji ,Rejestru ptatnosci” dla sekgiji: ,urnusy

rehabilitacyjne”. Opis rejestru ptatnosci znajduje sie w rozdziale 20.6 Przegladanie rejestru ptatnosci.

W celu przejscia do: ,Rejestru ptatnosci” dla danychturnuséw rehabilitacyjnych nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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Turnusy rehabilitacyjne v

51 Wnioski ztozone przez

Whioskodawcow

© Nowy wniosek

5 Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

© Nowa informacja o
wyborze turnusu

=1 Oswiadczenia
organizatoréw

5 Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

51 Wszystkie pisma
© Nowe pismo

Rejestr ptatnosci

B Listy wyptat (paczki
ptatnosci)

lul  Lista rankingowa
Rysunek 63 rejestr ptatnosci — Turnusy rehabilitacyjne menu nawigacyjne
2. Z listy wybra¢ pozycje: Rejestr ptatnosci

System wyswietli wtedy rejestr ptatnosci.



Stronagiéwna - Turnusy rehabilitacyjne - Rejestr platnosci

Rejestr ptatnosdi

i Pola oznaczone symbolem * sq wymagane

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr platnosci Data utworzenia Nr wniosku Typ wniosku i

Filtruj po
Fodont

rrrr-mm-dd

. Data .
Zaznacz widoczne Nr ptatnosci . Nrwniosku
utworzenia

Rekordy1do526 Wyswietlanie rekordéw | 5 s

Typ wniosku

Turnusy
rehabilitacyjne

Turnusy
rehabilitacyjne

Turnusy
rehabilitacyine

Turnusy
rehabilitacyine

Turnusy
rehabilitacyjne

Utworz paczke przelewow Utworz paczke przekazow

Filtruj po Filtruj po
Kwota Transza
Wnioskodawca  Podopieczny ~ Kwota  Transza
Refundacja

Refundacja

Refundacja

Refundacja

Refundacja

Akcja

= Poprzednia n 2 Nastepna—

Rysunek 64 Rejestr pfatnosci — turnusy rehabilitacyjne

7.5 Listy wyplat

Na liscie wyptat znajdujg sie wszystkie paczki ptatnosci wygenerowane dla turnuséw rehabilita-

cyjnych. Petny opis listy wyptat znajduje sie w rozdziale 20.6.1 Paczki ptatnosci — lista wyptat.

W celu przejscia na liste wyptat nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: B Turnusy rehabilitacyjne w sekcji menu nawigacyjnego:
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Turnusy rehabilitacyjne v

Whioski ztozone przez
Whioskodawcow

Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatoréw

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie pisma
Nowe pismo
Rejestr ptatnosci

B Listy wyptat (paczki
ptatnosci)

Lista rankingowa

Rysunek 65 Menu nawigacyjne — lista wyptat

B Listy wyptat (paczki
2. Klikng¢ przycisk: pfatnosci)

System wyswietli wtedy liste wyptat dla turnuséw rehabilitacyjnych.

Na stronie dostepne sg filtry zaawansowane: Wnioskodawca, numer wniosku, data od i data do
oraz dostepne jest takze filtrowanie standardowe po polach: numer paczki, kwota, data utwo-
rzenia, status paczki.

Listy wyplat (paczki ptatnosci)

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane,

Filtry zaawansowane
Whnioskodawca: Numer wniosku: Data od: Data do: Podopieczny:

rerr-mm-dd rrrr-mm-dd

Z

dd

ib:

s
o
"
@

Filtrowanie danych w tabeli

snsab

X wyczyse fitry
E
E
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po IF
Numer paczki Kwota Data utworzenia Status paczki L)
rrer-mm-dd dowolne +
Numer paczki Kwota Data utworzenia Status paczki Akcja
2 000,00 2022-08-11 11:40:23 Potwierdzone wyptaty E
500,00 2022-08-11 10:15:08 Utworzona BEE K2
900,00 2022-08-11 09:58:34 Potwierdzone wyplaty E

Rysunek 66 Lista wyptat - turnusy rehabilitacyjne
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8 LISTA RANKINGOWA - TURNUSY REHABILITACYJNE

Uzytkownicy wystepujgcy w rolach: Realizatora podstawowego oraz Realizatora rozszerzonego
majg mozliwos¢ przejscia do dedykowanej sekcji: ,, Turnusy rehabilitacyjne” i wybrania w niej pozyciji:
,Lista rankingowa”. Na liscie prezentowane sg wnioski utozone w kolejnosci od otrzymanej najwiekszej
liczby punktow (czyli najlepiej spetniajgcych kryteria oceny) do najmniejszej liczby punktéw. Istnieje
mozliwosé bezposredniego przejscia z listy do podgladu wybranego wniosku oraz eksportu listy do pli-
kow w formacie CSV i PDF.

W celu przejscia do Listy rankingowej nalezy:

1. Rozwingé sekcje: EEREDECIEIIERIES menu nawigacyjnego:

B Turnusy rehabilitacyjne <

Whnioski ztozone przez
Whnioskodawcow

Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatorow

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie pisma
Nowe pismo
Rejestr ptatnosci

Listy wyptat (paczki
ptatnosci)

l.ul  Lista rankingowa

Rysunek 67 Menu nawigacyjne — Turnusy rehabilitacyjne — Lista rankingowa

2. Klikngé przycisk: L Lista rankingows

System wyswietli wtedy liste rankingowg dla turnuséw rehabilitacyjnych.
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Stronagiowna + Tumusy renabiliacyjne

it Lista ranki

Generuj liste rankingowa

Data ztozenia wniosku od:

rrmiead

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Wnioskedawea
Nr wniosku

Lista rankingona

Data zlozenia wniosku do:

rrrr-mda
Filtru po Filtruj po
Podopieczny Data ziozenia
- memdd
Whioskodavica

Rok naboru: Nabor®;
Wytierz N
Fileruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Typmiosicu Prowadzacy sprawe Status wniosku Scatus sprawy JST
Podopiecmy  Datasiciema  Typumiosku Prowadzacy sprawe  Statuswmicsku
e Turmusy renasiltacne
ot Turmusy rehzsiitzcyne BE=n
el Turmusy rehabiitacgne =
et Turnusy renabitacgne =
el Tumusy renasiltacne [ cxrwerzeon
et Turnusy rehabltacyine
e Turmusy renabiltacgne | 2arvescaow

Rysunek 68 Lista rankingowa

Status sprawy [ST

Oswizdczenie
zackceptonane

Pisma zstwierdzone

Zatvierdzony

Qsvizdezznie
utworzone

Turnus zakoriczony
(zazkcestawany)

Zgtoszenie uezesika
odrzucon

Turnus zakaiczony
(zasiceptowany)

licba
puniéw

000

000

000

Opis listy rankingowej znajduje sie w rozdziale 25 Lista Rankingowa pierwszej czesci ninigj-

szego
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9 GENEROWANIE WIELU PLATNOSCI JEDNOCZESNIE

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca wiele ptatnosci jednoczesnie.
Generowania wielu ptatnosci jednoczesnie dokonujg Uzytkownicy wystepujgcy w rolach: Realizatora
podstawowego lub Realizatora rozszerzonego. Generowanie jest mozliwe wytgcznie z poziomu listy:

~Whnioski ztozone przez wnioskodawcéw”, dostepnej w zakiadce: ,Turnusy rehabilitacyjne”.

W celu wygenerowania wielu ptatnosci jednoczesnie dla wnioskdéw o turnusy rehabilitacyjne

= habilitacyj v
1. Z menu bocznego wybraé zaktadke: .

[E]  Wnioski ztozone przez
Whnioskodawcéw

nalezy:

Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatoréw

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie pisma
Nowe pismo
Rejestr ptatnosci

Listy wyptat (paczki
ptatnosci)

Lista rankingowa

Rysunek 69 Menu boczne - turnusy rehabilitacyjne

[£]  Wnioski ztoZzone przez

Whnioskodawcow
2. Nastepnie wybrac:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw ztozonych.
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B whioski Ziozone
Filtry zaawansowane

Data zlozenia od:

frrrmm-dd

Oczekujace na wygenerowanie platnosci

viybierz.

Filtrowanie danych w tabeli

Fitryj po
Newniosku

Filtruj po
Wnioskodawea

Filtruj po
Podopieczny

Zamacz widoczne [ Nr whiosku

Data zlozenia do:

Filtryj po

Rok naboru:

Wybierz

0d ziozenia oswiadczenia mingto wigcej dni niz:

i o

20240123 10:30:08

20240122

20240128 103013

20240123 10:30:12

20240123 10:30:21

20240129 103027

Wybierz organizatora turnusu rehabilitacyjnego*:

Filkruj po Filtruj po Filtruj po

Data zlozenia Prowadzacysprawe  Status wiosku Status sprawy JST

rrrr-moed dowoine dowaine
Wrioskodawea Podopieczny  Dataziosenia 2cy spr

Rozpoczecie turnusu nastapi w ciagu najblizszych dni:

Przekaz do oceny.

Tumus zakoriczany (informaca o praebiegu ziozons)
Oéuisdczenie zhozone

Oswisdczenie zhozone

Tumnus zakoriczany (informaca o praebiegu zfozonz)

Rysunek 70 Lista wnioskdw ztozonych przez Wnioskodawcow

3. Zaznaczy¢ odpowiednie wnioski, korzystajgc z checkboxéw.

B Wnioski ztozon

Filtry zaawansowane

Data zlozenia od:

Oczekujace na wygenerowanie platnosci:

Viybierz.

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wiosku Whioskodawea Podopieczny
Zaznacz widoczne [ Nr wriosku

v
v

Rysunek 71 Lista oznaczonych wnioskéw ztozonych przez Wnioskodawcow

20240129 10:30:08

20040128 10:30:13

20240129 1030:13

20040129 10:30:12

20240129 103021

Wybierz organizatora turnusu rehabilitacyjnego*:

Rok naboru:
e Wybierz
0d zlozenia oswiadczenia minefo wiecej dni niz:
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
a Status spraviy JST
e dowcine dowoine
Wrioskoctswica Podopieczny  Data ziozenia Prowsdzacy sprave

Rozpoczecie turnusu nastapi w ciagu najblizszych dniz

Przekat do oceny

Status wniosku Status sprawy JST

Oéuiadczenie Zozone

Oswiadczenie zozone

3. Wybra¢ przycisk: ,Wygeneruj ptatno$¢ dla zaznaczonych spraw”.
System wyswietli wtedy liste oznaczonych wczes$niej wnioskoéw wraz z informacjg, czy
spetnione sg kryteria.

4. Klikng¢ przycisk: ,Wygeneruj ptatnos¢”.
Status ptatnosci zostanie wtedy zmieniony na: ,Ptatno$¢ wygenerowana”.

Akgja

Akga

Wygeneryj platnosci dia zaznaczonych spraw.
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[YGenerowanie platnosci

Praejrzy) 10 Platnosei e

nerowania f

Numer wniosku Os0ba 2 iepefnosprawnoscia

Pozycje od 1 do 22 2lgemie

ania platnosc

Numer wniosku 0s0ba 2 niepemospravinoscia

dia wnioskw 2tabel "Speiniajg knyeeria do wygenerowania platose’”

Data waznasd orzeczenia Opiekun/petnomocnik Organizator
brak
brak

Data watnosci orzeczenia Opiekun/petnomocnik

Nie nsleziono pasujacyen pozydi

e s 77

Poczatek twrnusu Status operagi

Organizator Poczatek turnusu Status operacji

Rysunek 72 Lista oznaczonych wnioskéw ztozonych przez Wnioskodawcow
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10 WYGENEROWANIE | PRZEKAZANIE UMOWY DO
ZATWIERDZENIA

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca wygenerowanie umowy do zatwier-
dzonego wniosku i przekazanie jej do weryfikacji Realizatorowi lub wielu Realizatorom. Funkcjonalno$¢
generowania umoéw dostepna jest dla Uzytkownikéw o roli: Realizator podstawowy, natomiast zatwier-

dzanie ich dostepne jest dla Uzytkownikéw o roli: Realizator rozszerzony.

W celu wygenerowania umowy i przekazania jej do weryfikacji nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Wazysthie umowy

© MNowa umowa

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

2. Klikngg¢ przycisk: © Nowaumowa

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw, do ktérych mozna wygenerowaé umowe.

3. Wyszukac wniosek, do ktérego ma zosta¢ wygenerowana umowa i klikng¢ przy nim przycisk:

Zostanie wéwczas wyswietlony formularz generowania nowej umowy.

4. Wypetni¢ na formularzu dane we wszystkich polach , wpisujgc wartosci zgodne z opisujgcymi

je etykietami.

5. Wybrac ,typ ptatnosci’, jaka bedzie dokonywana na konto Wnioskodawcy. Do wyboru mamy
refundacje lub transze.

78



Numer umowy:

Numer zostanie nadany po zapisaniu

Numer wniosku:

JEDNOSTKA-2019/1 0/30/RSWTZ/WNIQSEK/D0001

Typ wniosku

Warsztaty terapil zajeciowe]

Termin wykorzystania dofinansowania:

Typ ptatnosci*:

Transze Refundacja

Termin dostarczenia dokumentéw: Termin wygasniecia umowy:

Rysunek 74 Przyktadowy widok formularza umowy

m

W zalezno$ci od zaznaczonego pola, bedg mozliwe trzy sposoby wyptaty Srodkow:

a) Refundacja - czyli zwrot poniesionych kosztéw, wyptacana po zatwierdzeniu rozli-

czenia (28.1),

b) Transza (jedna) - czyli catos¢ dofinansowania wyptacana przed zatwierdzeniem

rozliczenia (28.2),

c) W transzach - czyli wiecej niz jednej transzy, wyptacanych przed zatwierdzeniem

rozliczenia (28.2).

6. KIlikng¢ przycisk: .

System wygeneruje do wniosku nowg umowe, co zostanie potwierdzone komunikatem:

Umowa zostala utworzona

7. Wybrac z listy rozwijalnej status umowy: ,Do weryfikacji” oraz z kolejnej listy szablon doku-

mentu.

8. KIlikng¢ przycisk:

Przekaz do podpisania

Umowa zostanie wtedy przekazana do weryfikacji do Realizatora rozszerzonego.

Klikniecie przycisku:

zmian i bez przekazania umowy do weryfikacji.

spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania

o ) B Zapisz ) ) ) )
Klikniecie przycisku: - spowoduje zapisanie zmian wprowadzonych w formula-

rzu generowania umowy bez jej przekazania do weryfikaciji.

79



W przypadku, gdy umowa bedzie podpisywana przez wielu Realizatoréw, do formularza
dodana zostanie sekcja: ,Osoby uprawnione do podpisywania umowy”. Na li§cie znajda sie
wszyscy Realizatorzy, ktérym nadane zostang uprawnienia do podpisywania uméw w danej

jednostce.

Osoby upowaznione do podpisania umowy lub uprawnione, ktére zlozyty podpis

Jezeli jestes ostatnig osobg upowazniong do podpisania umowy, to po ztozeniu podpisu umowa zostanie przekazana do podpisu Wnioskodawcy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nazwisko i imig

Nazwisko i imie Data

Rekordy 1do2z2 Wyswietlanie rekordéw 20 * +« Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 75 Sekcja w umowie ,,Osoby upowaznione do podpisania umowy lub uprawnione, ktére ztozyty podpis "

Dodatkowo do wszystkich Uzytkownikdéw jednostki, majgcych aktywne upowaznienie do podpisywania

umow, zostanie wystane powiadomienie systemowe o tresci: ,Otrzymates nowg umowe do weryfikacji”.

Proces podpisywania uméw przez wielu Realizatoréw zostat opisany w rozdziale 13.1 Podpisywanie

umow przez wielu Realizatorow.

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

v Wszystkie umowy

poziomu listy: . W tym celu nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

v  Wszysthie umowy
Mowa urniowa

Podpizane
Zakonczons

Rozliczone

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

2. Klikng¢ przycisk: )
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Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw, do ktérych mozna wygenerowaé umowe.

3. Wyszukac wniosek, do ktérego ma zosta¢ wygenerowana umowa i klikng¢ przy nim przy-

cisk: . Zostanie wéwczas wys$wietlony formularz generowania nowej umowy.

4. Nalezy uzupehié¢ pole: ,Typ ptatnosci” oraz klikngé przycisk: .

5. Wybra¢ szablon dokumentu.

6. W celu zapisania zmian klikng¢ przycisk: .

«  Wazystkie umowy

7. Przejs¢ do listy:

8. Korzystajac z pola typu checkbox wybra¢ wtasciwe umowy.

Przekaz do podpisania

9. Klikng¢ przycisk: . Zaznaczone multiwyborem pisma zostang prze-

kazane do podpisania.

Przekazanie do podpisu umoéw pojedynczo mozliwe jest poprzez uzycie ikonki akgji: ﬂ

. o . Przekaz do podpisania
a nastepnie kliknigcie przycisku: .

UWAGA

Dla wniosku ,Aktywny Samorzad Modut | E — refundacja kosztéw optaty za energie” umowa nie jest pod-
pisywana.

10.1 Wyptata w formie refundacji

W przypadku wyboru typu ptatnosci: ,refundacja”, Wnioskodawca nie otrzymuje funduszy ze
srodkéw PFRON zanim nie dokona rozliczenia. Po przedstawieniu faktur lub innych dokumentow za-
kupu, i po ztozeniu oraz zatwierdzeniu rozliczenia, otrzymuje zawarty w rozliczeniu zwrot kosztow (re-

fundacje) zgodnie ze ztozonym rozliczeniem.
Po wyboraniu wyptat w formie refundacji proces dofinansowania wyglgda nastepujgco:
1. Wnioskodawca podpisat umowe.
2. Wnioskodawca ztozyt rozliczenie.
3. Realizator zatwierdzit rozliczenie.
4. Status sprawy zmienit sie na: ,Rozliczenie zatwierdzone”.

5. Pfatnos¢ zostata zrealizowana, co zostato potwierdzone informacjg o wykonanym przelewie
w zaimportowanym do systemu pliku Excel (plik ze zrealizowanymi ptatnosciami importowany
do SOW).

6. Pojawia sie mozliwosci ,recznej” zmiany statusu na: ,Dofinansowanie wyptacone.”
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Status sprawy zostaje zmieniony na: ,Dofinansowanie wyptacone”.

Ptatnos¢ dodana podczas oceny lub zatwierdzania rozliczenia bedzie widoczna we wniosku o
dofinansowanie w zakfadce: ,Ptatnosci’. Ptatnos¢ dodana we wniosku o dofinansowanie w zakfadce:

,Ptatnosci” bedzie widoczna we wniosku o rozliczenie w zaktadce: ,Rejestr ptatnosci”.

Ptatnos¢ moze by¢ usunieta lub zmodyfikowana przez Uzytkownika do momentu zatwierdzenia

whniosku o rozliczenie.

Po zatwierdzeniu wniosku o rozliczenie, Uzytkownik moze wygenerowac przelew/przekaz pocz-
towy dotyczacy ptatnosci zaréwno z zakfadki: ,Ptatnosci” we wniosku o dofinansowanie, jak i z listy:

~Rejestr ptatnosci”.

10.2 Wyptata w formie transzy/transz

W przypadku wyboru typu ptatnosci w formie transzy, Wnioskodawca otrzymuje fundusze ze
srodkéw PFRON przed dokonaniem rozliczenia. Dopiero po wydaniu $rodkéw na okreslone we wniosku

cele, przedstawia faktury i dokonuje rozliczenia srodkéw.
Po wyborze wyptat w formie transzy (jednej) proces dofinansowania wyglada nastepujgco:
1. Wnioskodawca podpisat umowe.

2. Realizator edytuje podpisang przez Wnioskodawca umowe i w zaktadce: ,Ptatnosci” projek-

tuje ilos¢ transz (w tym wypadku jedng) z podziatem na kwoty.

3. Dodang ptatnos¢ Realizator moze usung¢ lub wygenerowac dla niej przelew/przekaz, a na-

stepnie oznaczy¢ jako zrealizowang.

4. Ptatnos¢ zostata zrealizowana, co zostato potwierdzone informacjg o wykonanym przelewie
w zaimportowanym do systemu pliku Excel (plik ze zrealizowanymi ptatno$ciami importowany
do SOW).

Pojawia sie mozliwosci ,recznego” odznaczenia przez Realizatora opcji:,ptatnosé zrealizo-
wana”. Jest to mozliwe przy wykorzystaniu checkboxa, dostepnego w Umowie-Ptatnosci (po

edycji konkretnej transzy).
5. Wnioskodawca ztozyt rozliczenie.
6. Realizator zatwierdzit rozliczenie.

Status sprawy zmienia sie na: ,Dofinansowanie wypfacone”, poniewaz zostaty spetnione wyma-

gane warunki:
a) zostata wygenerowana ptatnos¢ na catg kwote przyznanego wsparcia,

b) ptatnosc¢ zostata zrealizowana (Swiadczy o tym potwierdzenie wykonania przelewu)

- Realizator zaznaczyt checkbox: ,ptatnos¢ zostata zrealizowana”.

Rozliczenie zostato zatwierdzone, a jego status jest automatycznie ustawiony na: ,Dofinanso-

wanie wyptacone".
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Ponizej przedstawiono proces dofinansowania po wyborze wyptat w formie transz (wiecej niz
jednej).

Mozliwe jest realizowanie kilku transz jednoczes$nie — nie jest konieczne rozliczenie
pierwszej transzy, zeby wyptaci¢ druga.

1. Wnioskodawca podpisat umowe, w ktérej istnieje zapis o wyptacie dofinansowania w tran-
szach.

2. Realizator edytuje podpisang przez Wnioskodawca umowe i w zaktadce: ,Ptatnosci w tran-

szac ” projektuje ilos¢ transz (np. 3) z podziatem na kwoty.
3. Realizator wygenerowat ptatnos¢ pierwszej transzy.

4. Ptatnos¢ zostata zrealizowana, co zostato potwierdzone informacjg o wykonanym przelewie
w zaimportowanym do systemu pliku Excel lub zaznaczyt checkbox: ,ptatnos¢ zostata zrealizo-

wana”.

5. Wnioskodawca ztozyt rozliczenie dotyczace pierwszej transzy.
6. Rozliczenie zostato zatwierdzone.

7. Status sprawy zmienit sie na: ,Rozliczenie zatwierdzone”.

8. Realizator wygenerowat pfatnos¢ drugiej transzy.

9. Platnos¢ zostata zrealizowana, co zostato potwierdzone informacjg o wykonanym przelewie
w zaimportowanym do systemu pliku Excel lub zaznaczyt checkbox: ,ptatno$¢ zostata zrealizo-

wana”.

10. Wnioskodawca ztozyt rozliczenie dotyczgce drugiej transzy.
11. Rozliczenie zostato zatwierdzone.

12. Realizator wygenerowat ptatnosc¢ trzeciej transzy.

13. Ptatno$c¢ zostata zrealizowana, co zostato potwierdzone informacjg o wykonanym przelewie
w zaimportowanym do systemu pliku Excel lub zaznaczyt checkbox: ,ptatnos¢ zostata zrealizo-

wana”.
14. Wnioskodawca ztozyt rozliczenie dotyczgce trzeciej transzy.
15. Rozliczenie zostato zatwierdzone.

Status sprawy zmienia sie na: ,Dofinansowanie wypfacone”, poniewaz zostaty spetnione wyma-

gane warunki:
a) zostaly wygenerowane ptatnosci na catg kwote przyznanego wsparcia,

b) wszystkie ptatnosci zostaty zrealizowane (potwierdzenie wykonania przelewu) - Re-

alizator zaznaczyt checkbox: ,ptatno$¢ zostata zrealizowana”,
c) wszystkie rozliczenia dotyczace transz zostaty zatwierdzone.

W przypadku, gdyby ktérykolwiek z powyzszych warunkéw nie zostat spetniony, to status
sprawy pozostatby niezmieniony (,Rozliczenie zatwierdzone”), a zmiana statusu na wskazujacy

0 zakohczeniu sprawy bedzie musiata by¢ wykonana recznie przez operatora.
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10.3 Wyptata bez zawarcia umowy - transze

W przypadku, gdy w procesie nie jest wymagane zawarcie umowy, a we wniosku o dofinanso-
wanie jako ,typ ptatnosci” wybrano transze, to po zatwierdzeniu wniosku Realizator podstawowy i roz-
szerzony majg mozliwo$¢ dodania ptatnoéci. Jest to mozliwe w danych wniosku o dofinansowanie, w
zaktadce: ,Ptatnosci”,. Dodang ptatno$¢ Uzytkownik moze usungé lub wygenerowac dla niej prze-

lew/przekaz, a nastepnie oznaczy¢ jg jako zrealizowana.
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Strona giowna - Wnioski - Podglad

Dane Pisma do wniosku Dane historyczne Rozliczenia Piatnosci Wiadomosci Rejestr zwrotow
i Informacje podstawowe
Rodzaj ptatnosci Typ platnosci Status wniosku

Status sprawy Status umowy

PLATNOSC DO WNIOSKU TRANSZA ZATWIERDZONY PISMO ZATWIERDZONE NIE DOTYCZY

Rejestr ptatnosci

Format ptatnosci*:

VideoTel (*.imp) *

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr platnosci Data utworzenia Kwota Rodzaj ptatnosci Zrealizowana
rrrr-mm-dd dowolne s dowolne s
Nr platnosci Data utworzenia Kwota Rodzaj platnosci Zrealizowana Akcja
.e . 3/ROZ_PLATNOSC/066 2021-02-23 300,00 Transza 3 Nie
3/ROZ_PLATNOSC/065 2021-02-23 200,00 Transza 2 Tak
.. . 3/ROZ_PLATNOSC/064 2021-02-23 100,00 Transza 1 Tak
Rekordy 1do3z3 Wyswietlanie rekordéw| 20 & — Poprzed ! Nastepna —

+ Nowa ptatnosc

N
E

Kwota umowy: Suma pfatnosci: Dostepne srodki: ‘,'=.3
4

a

1100.00 600.00 500.00 E

Sktada sie z cyfr i przecinka. Skiada sie z yfr i przecinka. Skiada sie 2 cyfr | przecinka. g

=

Nazwa transzy*:

Rodzaj ptatnosci*:

@ Rachunek Wnioskodawcy Dodatkowy rachunek Inny
Nazwa Banku*: Nr rachunku bankowego*:
BANK

Wusi miec 26 cyfr.

Odbiorca ptatnosci*:

Tytutem*:

Platnosc do wniosku: | “/RSPO/WNIOSEK/00007

Kwota transzy*:

Sktada sie 2 yfr T przecinka.

Rysunek 77 Zaktadka ,Ptatnosci” - transze
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10.4 Wyptata bez zawarcia umowy — refundacja

Kiedy w procesie nie jest wymagane zawarcie umowy, a we wniosku o dofinansowanie jako
LLyp pfatnosci” wybrano: refundacja, to po ztozeniu przez Wnioskodawce wniosku o rozliczenie, Reali-
zator podstawowy oraz rozszerzony, majg mozliwos¢ dodania nowej ptatnosci. Jest to mozliwe na za-
ktadce ,Ptatnosci’- w danych wniosku o dofinansowanie. Ptatnos¢ dodana podczas oceny lub zatwier-
dzania rozliczenia bedzie widoczna we wniosku o dofinansowanie na zakfadce: ,Pfatnosci”. Ptatnos¢
dodana we wniosku o dofinansowanie na zaktadce: ,Ptatnosci” bedzie widoczna we wniosku o rozlicze-

nie na zaktadce: ,Rejestr ptatnosci”.

Ptatnosé moze by¢ usunieta lub zmodyfikowana przez Realizatora do momentu zatwier-
dzenia wniosku o rozliczenie.

Po zatwierdzeniu wniosku o rozliczenie, Realizator moze wygenerowac przelew/przekaz pocz-
towy dotyczacy ptatnosci zaréwno z zakfadki: ,Ptatnosci” we wniosku o dofinansowanie, jak i z listy:
~Rejestr ptatnosci”.

Stronagtowna - Wiioski - Podglad

i Informadje podstawowe

Rodzaj phatnosci Status wniosku Status spray Status umowy
Pumcicoowos [osnmesozon | r—— ==

Rejestr ptatnosci

£

=

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr platnosci Data utworzenia Kwota Rodzaj phatnosci Zrealizowana

dowolne s dowolne
Nr platnosci Data utworzenia Kwota Rodzaj platnosci Zrealizowana Akcja

2022-00-28 2000,00 Refundada Nie | #] a]

Rysunek 78 Zaktadka ,Ptatno$¢” we wniosku

10.5 Wyptata 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 ,typ ptatnosci” wybrano: bez rozliczenia, to po automatycznym wygenerowaniu przez sys-
tem wniosku o rozliczenie, zostanie rowniez dodana nowa ptatnosé (w zaktadce: ,Ptatnosci” w danych

whniosku o dofinansowanie).

Ptatnos¢ dodana podczas oceny lub w momencie zatwierdzania rozliczenia bedzie widoczna
we wniosku o dofinansowanie w zaktadce: ,Platnosci”’. Ptatno$¢ dodana we wniosku o dofinansowanie

w zakfadce: ,Ptatnosci” bedzie widoczna we wniosku o rozliczenie w zaktadce: ,Rejestr ptatnosci”.

Ptatnos¢é moze by¢ usunieta lub zmodyfikowana przez Uzytkownika do momentu zatwier-

dzenia wniosku o rozliczenie.
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Strona giéwna - Wnioski - Podglad

Dane podstawowe  Pisma do wniosku
iInformacje podstawowe
Rodzaj ptatnosd
PLATNOSC DO WNIOSKU
Rejestr ptatnosci
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po
Nr platnosci Data utworzenia
rrrr-mmedd
Nr platnosci

Rekordy 1do1z1

Rozliczenia Dane historyczne Platnosd fiadomosei Rejestr zwrotow Historia zmian
‘Status wniosku Status spra\
Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Kwota Rodzaj platnosci Zrealizowana
dowolne s dowolne s
Data utworzenia Kwota Rodzaj ptatnosci Zrealizowana
2022-10-06 100,00 Bez rozliczenia Tak
Wydwietlanie rekordéw| 20 &

Rysunek 79 Zaktadka ptatnosci we wniosku bez umowy i rozliczenia

Status umowy

Akga
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11 WIELE UMOW DO JEDNEGO WNIOSKU

W rozdziale opisany zostat proces tworzenia umowy do wniosku stazowego, w ktérym mozliwe

jest utworzenie wielu uméw. Umowy bedg tworzone w kontekscie kandydata. Umowy te rozliczane bedg

jako refundacje. Kwoty na umowach tworzonych w ramach jednego wniosku stazowego beda takie

same dla kazdego z kandydatow. Aneksowanie umowy dotyczgcej jednego stazysty powoduje zmiane

kwoty przyznanego dofinansowania dla wniosku jako catosci.

=

W celu utworzenia jednej z uméw do wniosku stazowego nalezy:

Rozwingé¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

L . © Nowa umowa
Klikng¢ przycisk:

System wyswietli wtedy liste wnioskdw, do ktérych mozliwe jest wygenerowanie umowy.

Klikng¢ przycisk: n przy wybranym wniosku stazowym.

+ Utworz umowe
Wypetni¢ pola oznaczone gwiazdka, a nastepnie klikng¢ przycisk:

System wyswietli wtedy w trybie edycji wygenerowang umowe.

Dane stafysty
W menu poziomym przej$¢ do zaktadki:
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[ PCPR Szamotuly-2021/12/07/RZSDPP/UMOWA/00005

Dane podstawowe Dane reslizators Dofinansowanie Whnioskodswca Dane podopiecznego Dane staiysty Rejestr zwrotow Zataczniki Historia umowy
PESEL: Nr dokumentu potwierdzajacego pobyt cudzoziemca:

Mhusi sried 11 eyl

[ Pobierz dane stazysty
Imie:
Mazwisko:

Mazwa stanowiska:

Zawod lub specjalnosc

Poczatek stazu*: Koniec stazu*:
rrrr-mm-dd rrrr-mm-did
Forrnat ronr-rreredd FoernaL: rrr-mim-dd

Imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna:

Rysunek 80 Umowa - zaktadka ,Dane stazysty"
6. Wypetni¢ dane w jednym z pol:
e PESEL

e numer dokumentu potwierdzajgcego pobyt cudzoziemca.

7. KIlikng¢ przycisk: .

8. System automatycznie wypetni wtedy pozostate pola pobranymi z wniosku danymi wybranego

stazysty.

W przypadku, gdy dla wybranego stazysty istnieje juz wygenerowana umowa, system wys$wietli

W systemie istnieje umowa dla szukanego kandydata
komunikat btedu:
Dalsza praca z umowg odbywa sie analogicznie, jak w przypadku pozostatych uméw do wnio-

skéw o dofinansowanie.
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12 EDYCJA UMOWY

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca edycje umowy. Edytowa¢ mozna
umowy o statusie ,Umowa wygenerowana”, czyli takie, ktére nie zostaty jeszcze przekazane do weryfi-
kacji, ani nie zostaty zatwierdzone. Edycja (poprawa) umowy po przekazaniu do poprawy zostata opi-

sana w rozdziale 12 Edycja umowy.

Funkcjonalno$¢ edycji umowy dostepna jest dla Uzytkownikéw z przypisanymi rolami: Realiza-

tor podstawowy oraz Realizator rozszerzony.

W celu edytowania umowy nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

W, . Wiygenerowane
2. Klikng¢ przycis:k

Zostanie wtedy wyswietlona lista umow o statusie: ,Umowa wygenerowana”, ktére sg mozliwe

do edycji.

3. Wyszuka¢ umowe, ktéra ma zostaé edytowana i klikngé przy niej przycisk: .

Zostanie wtedy wyswietlony formularz edycji wybranej umowy.

Klikniecie przycisku: E spowoduje wygenerowanie umowy do pliku pdf, z mozliwoscia jego
Zapisania.

Klikniecie przycisku: E spowoduje wys$wietlenie podglgdu umowy bez mozliwosci jej edycji.
4. Wprowadzi¢ zmiany w polach formularza umowy, wpisujgc warto$ci zgodne z opisujgcymi
je etykietami. Dkonanie zmian finansowych na umowie jest mozliwe w zaktadce:

Dofinansowanie

Zawiera ona nastepujgce sekcje:

- Przedmiot wniosku,

- Kwota dofinansowania,

- Dofinansowanie,

- Wiasne koszty,

- Kwota na fakturze,

- Rachunki bankowe,

- Dodatkowa tres¢ umowy - dodatkowe pole tekstowe, ktéreumozliwia Uzytkownikowi wpisa-
nie dowolnej tresci. Jest ona widoczna na wygenerowanej umowiepo uzyciu zmiennej: {Dodat-
kowaTrescUmowy}. Po podpisaniu umowy, pole: ,Dodatkowa tre$¢ umowy” nie jest dostepne
do edyciji.

5. Wybrac¢ z listy rozwijalnej status umowy: ,Do zatwierdzenia” oraz z kolejnej listy szablon do-

kumentu.
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6. Klikng¢ przycisk: , co bedzie wymagato dodatkowo potwierdzenia wy-

konania tej czynno$ci.

Umowa zostanie przekazana do weryfikacji do Realizatora rozszerzonego, co zostanie potwier-
dzone wyswietleniem komunikatéw: ,Dane umowy zostaly zaktualizowane” oraz ,Status umowy

zostat zmieniony”.

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

& Zapi
kazania pisma do weryfikacji. Klikniecie 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 zostata funkcjonalnos¢ podpisywania umowy przez Uzytkownikéw o ro-

lach: Realizatora podstawowego lub Realizatora rozszerzonego.

Po przestaniu do weryfikacji umowy Realizatorowi rozszerzonemu, dokument zostaje zweryfi-
kowany, a nastepnie podpisany i przekazany do podpisu Wnioskodawcy. Uzytkownicy o roli Realizatora
podstawowego i Realizatora rozszerzonego majg mozliwo$¢ oznaczenia umowy jako: ,Podpisana recz-

nie przez Wnioskodawce”.

W celu weryfikacji umowy i przekazania jej do podpisu nalezy:

Um
1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

o , (# Do podpisania
2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista uméw przekazanych do weryfikacji.

it o o Fitruj pe Firujp
Wnicskodamca Podopiecany e wnivsku Ty watosku
.............. [Spr— ) [ -
i TR iniaskadaw s Podopiemy  Newnissku Typ mrinst =t Stat umrmy K

Rysunek 81 Lista uméw do podpisania

3. Wyszukaé umowe, ktéra ma zosta¢ edytowana i klikng¢ przy niej przycisk: .

Zostanie wtedy wyswietlony formularz edycji wybranej umowy.

4. Klikniecie przycisku: E spowoduje wygenerowanie umowy do pliku pdf, z mozliwoscig

jego zapisania.

Klikniecie przycisku: E spowoduje wyswietlenie podglgdu umowy bez mozliwosci edy-

Cji.

Zweryfikowaé poprawnos¢ wygenerowanej umowy.

5. Klikngé przycisk: Edmmaeats SURCICEIEN  jesli wygenerowana umowa jest po-

prawna i Uzytkownik chce jg zatwierdzic.
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R . R Zapisz . . . .
Klikniecie przycisku: - spowoduje zapisanie wprowadzonych zmian na formularzu

bez zatwierdzania umowy.

Klikniecie przycisku: spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian.

Klikniecie przycisku: N Cofnij do poprawy spowoduje wywotanie funkcjonalnosci przekazywa-

nia do Realizatora podstawowego umowy do poprawy. Po kliknieciu przycisku pojawi sie okno,

w ktéorym wymagane bedzie wprowadzenie opisu przyczyny przekazania umowy do poprawy i

zatwierdzenia tej decyzji przyciskiem: . Funkcjonalnos¢ ta jest wykorzystywana, jesli
weryfikacja umowy zakonczy sie negatywnie.
Jezeli wybrano przycisk: ,Zatwierdz i wyslij do podpisu”, zostanie wyswietlone nowe okno z

koniecznoscig podpisu umowy, wysytanej do podpisania przez Realizatora.

Podpisz certyfikatem i wyslij

Od rozpoczecia procesu podpisywania do jego zakonczenia,
mozliwos¢ sktadania podpisu dla dokumentodw przez innych
uzytkownikdw zostanie zablokowana. W przypadku porzucenia
lub btedu procesu podpisywania, ponowne ztozenie podpisu
bedzie mozliwe po uptywie 10 minut.

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij
Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 82 Podpisywanie przed wystaniem umowy przez Realizatora do Wnioskodawcy

W momencie rozpoczecia procesu podpisywania wniosku zablokowana zostanie mozliwos¢
jego podpisywania przez innych Uzytkownikéw. Jezeli proces podpisywania zostanie przerwany, to
mozliwosé ztozenia podpisu po porzuconym dokumentem zostanie zablokowana na 10 minut dla
wszystkich Uzytkownikow.

Przy prébie podpisania umowy bedgcej w trakcie podpisywania przez innego Uzytkownika lub
po zablokowaniu mozliwosci podpisywania dokumentu, system bedzie wyswietlat nastepujacy komuni-
kat:

Dokument jest w trakcie podpisu przez uzytkownika: . Ponowny podpis mozliwy o godzinie: 09:23:56.

Rysunek 83 Komunikat o zablokowaniu podpisu przez jednego z Uzytkownikéw

Po uptywie czasu podanego w komunikacie mozliwe jest ponowne podjecie proby podpisania
dokumentu.
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UWAGA

Opisane w rozdziale funkcjonalnosci dostepne sg rowniez w  zaktadce:

«  Wszystkie umowy

13.1 Podpisywanie umoéw przez wielu Realizatoréw

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosé podpisywania umow przez wielu Realizatoréw. Jej

wigczenie lub wytaczenie dostepne jest wytgcznie dla Uzytkownika o roli: Administrator Realizatora.

Analogicznie, jak w przypadku podpisywania umow przez jednego Realizatora, podpisywanie
umow przez wieku Realizatorow jest dostepne wytgcznie dla roli: Realizator rozszerzony.

Po przejsciu do trybu ie umowy o statusie: ,Umowa do podpisania” dostepna bedzie sekcja:
,Osoby upowaznione do podpisania umowy”, zawierajgca liste osob, ktére majg nadane uprawnienia
do podpisywania umoéw. Dla kazdej z nich dostepna jest informacja o dacie i godzinie ztozenia podpisu
oraz informacja o tresci: ,Jezeli jestes ostatnig osobg upowazniong do podpisania umowy, to po ztoze-

niu podpisu, umowa zostanie przekazana do podpisu do Wnioskodawcy”.

Osoby upowaznione do podpisania umowy lub uprawnione, ktdre ztozyty podpis
Jezeli jestes ostatnia osoba upowazniong do podpisania umowy, to po ztozeniu podpisu umowa zostanie przekazana do podpisu Wnioskodawcy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nazwisko i imie
Nazwisko i imie Data
2021-07-20 10:41:01
Rekordy1do2z2 Wyswietlanie rekordow | 20 & — Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 84 Sekcja ,Osoby upowaznione do podpisania umowy lub uprawnione, ktére ztozyty podpis".

Proces dokonywania podpisu przez kazdego z upowaznionych Realizatoréw jest analogiczny,
jak w przypadku podpisywania umowy przez jednego Realizatora, co zostato opisane w rozdziale 13
Przekazanie umowy do podpisania. Podpisanie umowy przez Realizatora moze by¢ realizowane

zaréwno przy pomocy podpisu kwalifikowanego, jak i Profilu Zaufanego.

Jezeli Realizator podpisujgcy umowe jest pierwszg osobg sktadajgca podpis, to status umowy
oraz status sprawy nie zostajg zmienione, a jedynie uniemozliwione zostanie skierowanie umowy do
poprawy. W momencie ztozenia podpisu przez ostatnig upowazniong osobe status sprawy zostanie
zmieniony na: ,Umowa w podpisie”.

Po przejsciu do widoku szczegdtowego umowy oczekujgcej na podpis Wnioskodawcy, w sekcji:
,Osoby upowaznione do podpisania umowy lub uprawnione, ktére ztozyty podpis” system wyswietli in-

formacje o podpisach ztozonych przez wszystkich upowaznionych Uzytkownikéw Realizatora.
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Po wybraniu przycisku akcji: , dostepnej na liscie podpisanych uméw, system zaprezen-

tuje informacje o wszystkich ztozonych podpisach, w szczegdlnosci o podpisach ztozonych przez

wszystkich upowaznionych Uzytkownikéw Realizatora.
Dane podpisu elektronicznego

Informacje o dokumencie

Numer dokumentu

Data utworzenia dok. 2024-07-16 09:03:14

Rodzaj dokumentu Umowa

Whiocskodawca

Realizator

Rodzaj podpisu Data i godzina podpisu

Uzytkownik podpisujacy w SOW Witasciciel podpisu

Podpis kwalifikowany 2024-07-18 13:51:19

Whnioskodawca

Uzytkownik podpisujacy w SOW Witasciciel podpisu Rodzaj podpisu Data i godzina podpisu

Podpis zaufany 2024-08-01 09:17:48

‘ Pobierz plik H Zamiknij ‘

Rysunek 85 Podglad informacji o podpisie
Informacja pobierana po wybraniu przycisku: ,Pobierz” bedzie zawierata miedzy innymi infor-

macje o podpisach ztozonych przez wszystkich upowaznionych Uzytkownikéw Realizatora.

Jezeli Uzytkownik przeszedt do trybu edycji umowy, ktéra zostata juz przez niego wczesniej

podpisana, to po wybraniu przycisku: system poinformuje Uzytkownika,

ze podpisanie umowy nie jest mozliwe, poniewaz juz wczesniej podpis zostat ztozony:
Nie mozesz ponownie podpisac dokumentu.

Rysunek 86 Komunikat o braku mozliwo$ci podpisania ponownie umowy

W przypadku, gdy Administrator Realizatora zablokuje mozliwo$¢ skfadania podpisu (w celu

wprowadzanie zmian w  podpisywaniu  dokumentéw), to po  wybraniu przycisku:

# Zatwierdz i podpisz umowe . . . . . )
system poinformuje o braku mozliwosci podpisania umowy:

Podpisywanie dokumentow zablokowane przez uzytkownika: Sprobuj ponownie pozZniej.

Rysunek 87 Komunikat o zablokowaniu podpisywania dokumentéw
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W przypadku, gdy ktérys z upowaznionych Realizatoréw nie moze podpisa¢ umowy (np. z po-
wodu nieobecnosci w pracy), mozliwa jest zmiana Realizatora na innego — wyznaczonego, przy zato-
zeniu, ze ilod¢ osob z listy podpisujgcych nie ulegnie zmianie.

Jesli z réznych przyczyn nie mozna wyznaczy¢ zastepstwa do podpisania umowy w danej Jed-
nostce, podpisywa¢ umowy mogg réwniez Uzytkownicy PFRON dziatajgcy w imieniu Realizatora. W
takim przypadku Uzytkownik podpisujgcy umowe w imieniu Realizatora zostanie dopisany na koncu
listy: ,Osoby upowaznione do podpisania umowy lub uprawnione, ktére ztozyly podpis”. Podpis zostanie

wliczony do ilosci podpiséw wymaganych do przekazania umowy do podpisu Wnioskodawcy.

13.2 Grupowe podpisanie uméw — Realizator rozszerzony

W celu grupowego podpisania umow nalezy jako Realizator rozszerzony:

(& Do podpisania

1. Przejsc¢ na liste uméw do podpisania: lub do listy wszystkich

) v WWszystkie umowy
umow:

Za pomocg dostepnych checkboxdéw zaznaczy¢ umowy, ktére majg zosta¢ podpisane.

L ) i ) Zatwierdz? i wyslij do podpisu
2. Uzy¢ znajdujgcego sie nad listg przycisku:
3. Po pojawieniu sie listy umow wybranych do zatwierdzenia klikngé¢ przycisk:

W tym miejscu Realizator ma mozliwo$¢ podpisania umdw wytgcznie z wykorzystaniem Podpisu Elektronicznego. Jezeli chcesz podpisa¢ umowe za pomocg Profilu Zaufanego, to wybierz przycisk
Anuluj, a nastepnie wejdz w edycje szczegdtow pojedynczej umowy.

& Do zatwierdzenia

Numer umowy Whnioskodawca Typ dokumentu

JEDNOSTKA-2020/07/10/ASA2/UMOWA/00005 Aktywny Samorzad Modut | A2, A3 - prawo jazdy

JEDNOSTKA-2020/06/23/ASM2/UMOWA/00002 Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja

Rysunek 88 Lista uméw wybranych do podpisania

& Zapisz
- wybér tego przycisku wywota komunikat do podpisu i wystania dokumentéw przy

uzyciu podpisu elektronicznego.

UWAGA

W przypadku grupowego podpisywania umoéw nie ma mozliwosci ztozenia podpisu poprzez Profil Zau-

fany. W tym przypadku nalezy postuzy¢ sie podpisem kwalifikowanym.
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Podpisz certyfikatem i wyslij
Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

Anuluj

Rysunek 89 Komunikat podpisu certyfikatem
- przycisk pozwala na opuszczenie okna bez zapisywania zmian.

Po zatwierdzeniu, umowa zostanie automatycznie wystana przez system do podpisania do Wniosko-
dawcy sktadajgcego wniosek, ktérego zatwierdzona umowa dotyczy. Umowa zmieni status i od tego
momentu bedzie widoczna w sekcji: ,Umowy”, w pozycji: ,Do podpisania”. O otrzymaniu umowy do
podpisania Wnioskodawca otrzyma powiadomienie systemowe oraz wiadomosci na skrzynke e-mai-

lowa.

UWAGA

Datg podpisania umowy bedzie dzien, w ktérym Realizator dokonat podpisu. W przypadku podpisywania

umowy przez wielu Realizatoréw bedzie to data ztozenia podpisu przez ostatniego z Realizatorow.

Grupowe podpisywanie umoéw przez wielu Realizatorow odbywa sie analogicznie, jak w przy-
padku podpisywania wielu umow przez jednego Realizatora. W widoku listy uméw wybranych do pod-
pisania widoczny bedzie dodatkowy komunikat: ,Jezeli jestes ostatnig osobg upowazniong do podpisa-

nia umowy, to po ztozeniu podpisu umowa zostanie przekazana do podpisu Wnioskodawcy”.

Strona gtdwna - Wnioski - Do podpisania

W tym miejscu Realizator ma mozliwos¢ podpisania umow wytacznie z wykorzystaniem Podpisu Elektronicznego. Jezeli chcesz podpisa¢ umowe za pomocg Profilu
Zaufanego, to wybierz przycisk Anuluj, a nastepnie wejdz w edycje szczegdtow pojedynczej umowy.

& Do podpisania

Jezeli jestes ostatnig osoba upowazniong do podpisania umowy, to po zlozeniu podpisu umowa zostanie przekazana do podpisu Wnioskodawcy

Numer umowy ioskod a Typ dok u
PCPR /UMOWA/00002 Aktywny Samorzad Modut | A1 - oprzyrzgdowanie samochodu - dysfunkcja narzadu ruchu
PCPR /UMOWA/00001 Aktywny Samorzad Modut | A1 - oprzyrzagdowanie samochodu - dysfunkcja narzagdu ruchu

Rysunek 90 Grupowe podpisywanie uméw przez wielu Realizatoréw

Po ztozeniu podpisu przez ostatnig osobe upowazniong do podpisywania umoéw, system

zmieni status umowy na: ,Umowa w podpisie” i zrealizuje wszystkie operacje, jakie zwigzane sg z
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podpisywaniem umowy przez Realizatora, gdy nie jest wtgczona opcja podpisywania umowy przez
wiele oséb. Natomiast po ztozeniu podpisu na umowie, ktéra wymaga ztozenia podpisu przez kolejne

osoby, system nie zmienia statusu umowy oraz statusu sprawy.

Jezeli Uzytkownik zaznaczyt na liscie umowe lub umowy, ktére zostaty juz przez niego podpi-
sane, to proces podpisania nie zostanie wykonany. System wyswietli informacje o tym, ze umowa nie

zostata przez niego podpisana, poniewaz podpis zostat ztozony juz wczesniej.
Umowy o numerach: PCPR 3/ASAT/UMOWA/00003 pominieto na etapie zapisywania poniewaz zostaly podpisane przez Ciebie wczesniej.

Rysunek 91 Komunikat o braku mozliwosci podpisania ponownie umowy

13.3 Wprowadzenie informacji o recznym podpisaniu umowy przez
Whnioskodawce

Dla potrzeb wprowadzenia informacji o recznym podpisaniu umowy przez Wnioskodawce nalezy;

5 Um
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk: Do podpisania

Zostanie wtedy wyswietlona lista umow przekazanych do podpisania.

3. Wyszuka¢ umowe, ktéra ma zosta¢ edytowana i klikng¢ przy niej przycisk: .

Zostanie wowczas wyswietlony formularz edycji wybranej umowy.

Klikniecie przycisku: E spowoduje wygenerowanie umowy do pliku pdf, z mozliwoscig
jego zapisania.
Kliknigcie przycisku: E spowoduje wyswietlenie podglagdu umowy bez mozliwosci edyciji.

4. W sekcji: ,Reczne podpisanie umowy” zaznaczy¢ checkbox: ,Podpisana recznie przez Wnio-
skodawce”.

5. Uzupehi¢ dane w polu: ,Data ztozenia podpisu”.

Reczne podpisanie umov
+| Podpisana recznie przez wnioskodawce Data ztozenia podpisu: Data wprowadzenia informacji o ztozeniu podpisu: Uzytkownik - Realizator:

dd 2020-04-15

Podpisana elektronicznie przez Data podpisania umowy - Realizator: Uzytkownik - Realizator:

20200415 12:45:42

Data podpisania umowy - Wnioskodawca: Uzytkownik - Wnioskodawca:

Anul

Rysunek 92 Sekcja podpisow do umowy

] B Zatwierdz o o )
6. Klikng¢: , W celu zapisania naniesionych zmian.
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7. W wyskakujgcym oknie potwierdzi¢ wykonanie operacji.
Potwierdzenie operacji

Na pewno chcesz ustawic umowe jako podpisang recznie?

Rysunek 93 Potwierdzeni operacji dla recznego podpisu umowy

Po wykonaniu tych czynno$ci status umowy zostanie zmieniony na: ,Umowa podpisana”, a
Uzytkownik zostanie przeniesiony na liste uméw podpisanych przez Wnioskodawce, na ktérej
znajdowac sie bedzie podpisany dokument.

13.4 Poprawa umowy

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$s¢ umozliwiajgca poprawienie wygenerowanej
umowy, ktdéra nie przeszta weryfikacji i zostata przekazana do poprawy do Uzytkownika wystepujgcego
w rolach: Realizatora podstawowego lub Realizatora rozszerzonego.

W celu poprawienia umowy przekazanej do poprawy nalezy:

2 Um
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

oo _— ROprawy
2. Klikngc¢ przycisk: Do popraw .

Zostanie wtedy wyswietlona lista umow przekazanych do poprawy.

3. Wyszukaé umowe, ktéra ma zostaé edytowana i klikng¢ przy niej przycisk: .

Zostanie wtedy wyswietlony formularz edycji wybranej umowy.

Klikniecie przycisku: E spowoduje wygenerowanie umowy do pliku pdf z mozliwoscig jego
Zapisania.

Kliknigcie przycisku: spowoduje wyswietlenie podglgdu umowy bez mozliwosci edycji.

M Wyrzydt filry

Klikniecie przycisku: spowoduje wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w fil-

trach danych tabeli.

4. Poprawic¢ informacje w polach dotyczgcych umowy, wprowadzajgc wartosci zgodne z opisu-
jacymi je etykietami.

Liste uwag do umowy, zamieszczonych przez Realizatora rozszerzonego, mozna odczytaé

w zaktadce: HISLOra Umowy
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5. Klikng¢ przycisk: , jesli wszystkie zmiany zostaty wprowadzone i

umowa jest gotowa do przekazania do weryfikaciji.

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

twierdzone wyswietleniem komunikatéw: ,Dane umowy zostaty zaktualizowane” oraz ,Status

umowy zostat zmieniony”.

Klikniecie przycisku:

spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian

i przekazania umowy do weryfikacji.

o . B Zapisz . . . .
Klikniecie przycisku: - spowoduje zapisanie zmian wprowadzonych w formularzu

umowy bez jej przekazania do weryfikacji.

13.5 Zakonczenie umowy

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zakonczenie umowy przez Realiza-

tora rozszerzonego po jej podpisaniu przez Wnioskodawce.

W celu rozwigzania umowy nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke:

Lirnowy

w sekcji menu nawigacyjnego.

& Podpisane

2. Klikngé przycisk:

przez Wnioskodawcow.

+ Dodaj nowg umowe

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data umowy

rrrr-mm-dd
Nr umowy

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
2022/07/21/SAMDM/UMOWA/00010
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

2022/07/21/SAMDM/UMOWA/00012

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

2022/07/21/RZZKS/UMOWA/00010

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

2022/07/21/SAMMDA/UMOWA/00012

pisane przez w

nioskodawce

Filtruj po Filtruj po
i o B .
Data A 3
Whnioskodawca Podopieczny
umowy

2022-07-
21

2022-07-
21

2022-07-
21

2022-07-

21

. Zostanie wtedy wyswietlona lista uméw podpisanych

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm
Nr wniosku Typ wniosku

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
2022/07/21/SAMDM/WNIOSEK/00011
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

2022/07/15/SAMDM/WNIOSEK/00009

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

2022/07/21/RZZKS/WNIOSEK/00011

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

2022/07/21/SAMMDA/WNIOSEK/00014

Dostepne mieszkanie

Dostepne mieszkanie

Zwrot kosztow
szkolenia
organizowanych przez
kierownikéw PUP

Mieszkanie dla
absolwenta

Rysunek 94 Umowy podpisane — przyktadowa lista

Data podpisania

Data
podpisania

2022-07-21
00:00:00

2022-07-21
00:00:00

2022-07-21
00:00:00

2022-07-21
00:00:00

X Wyczysc filtry

Status umowy Akcja

T [+ ]

] AER

0

wwomsroorsw [ # | + |

0

umowa poorisana [l # | & |

3. Wyszuka¢ umowe, ktéra ma zostaé rozwigzana i klikng¢ przy niej przycisk: n

Zostang wtedy wyswietlone szczegdtowe dane wybranej umowy.
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4. Z poziomu wyswietlonego formularza mozliwe jest rowniez pobranie umowy i zapisanie jej do

& Pobierz umowe

pliku pdf za pomocg przycisku:

<> Zakorcz umowe
Klikng¢ przycisk: w celu zakohczenia umowy.

Nalezy pamietaé, aby przed zakonczeniem zapozna¢ sie z trescig umowy.

UWAGA

Nalezy pamietac, iz nie ma mozliwosci cofniecia operacji zakonczenia umowy.

5. Zostanie wyswietlone okno z podaniem przyczyny zakohczenia umowy:

Podaj powod zakonczenia umowy*

Rodzaj zakorfczenia:

Wypowiedzenie

Podaj powdd zakonczenia umowy:
vypowiedzenie umowy

-

Rysunek 95 Powdd zakonczenia umowy — okno modalne

6. Klikng¢ przycisk: w celu potwierdzenia operacji zakonczenia umowy.

Anulug
Klikniecie przycisku: spowoduje anulowanie operacji zakohczenia wybranej umowy.

Po dokonaniu zmian zostang wyswietlone odpowiednie komunikaty systemowe z ich potwier-
dzeniem.
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14 PRZEGLADANIE UMOW

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$s¢é umozliwiajgca przeglagdanie uméw w module Rea-
lizatora. Rozdziat zostat podzielony na podrozdziaty, gdzie w kazdym z nich zostata opisana czynnos¢
przeglagdania umow o innym statusie. Czynnosci te mogg wykona¢ Uzytkownicy o rolach: Realizator

podstawowy, Realizator rozszerzony i Administrator Realizatora.

UWAGA
Mozliwos¢é wydrukowania do pliku pdf jest mozliwa tylko dla umowy z wybranym i zapisanym szablo-

nem dokumentu.

14.1 Wszystkie umowy

W celu wyswietlenia szczegétow wybranej umowy nalezy:

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

«  Wszysthkie umowy

2. Klikng¢ przycisk:
Zostanie wtedy wyswietlona lista wszystkich umow.

3. Wyszuka¢ umowe, ktéra ma zosta¢ wyswietlona i klikng¢ przy niej przycisk: ﬂ
Umowa zostanie wtedy wygenerowana do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajgcy wygenerowang umowe.

v Wsrystkie umowy

Na lidcie: dla umoéw dostepne sg akcje zalezne od ich statusu.

14.2 Umowy wygenerowane

W celu wyswietlenia szczegétéw wybranej umowy o statusie: ,Wygenerowana umowa” nalezy:

2 Um ; o
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

o ) Wygenerowane
2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wygenerowanych umow, ktére nie zostaty przekazane do we-
ryfikacji.

3. Wyszuka¢ umowe, ktéra ma zosta¢ wyswietlona i klikng¢ przy niej przycisk: ﬂ
Umowa zostanie wtedy wygenerowana do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajgcy wygenerowang umowe.
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14.3 Umowy do poprawy

W celu wys$wietlenia szczegétow wybranej umowy w statusie: ,Umowa do poprawy” nalezy:

Um
1. Rozwinag¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk: D—Om.

Zostanie wtedy wyswietlona lista uméw, ktore zostaty przekazane do poprawy.

3. Wyszuka¢ umowe, ktéra ma zosta¢ wyswietlona i klikng¢ przy niej przycisk: ﬂ
Umowa zostanie wowczas wygenerowana do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajgcy wygenerowang umowe.

14.4 Umowy do podpisania

W celu wyswietlenia szczegotow wybranej umowy o statusie: ,Umowa do podpisania” nalezy:

2 Umn
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

. i , Do podpisania
2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista uméw, ktére zostaty przekazane do podpisania.
3. Wyszuka¢ umowe, ktéra ma zosta¢ wyswietlona i klikng¢ przy niej przycisk: ﬂ
Umowa zostanie wtedy wygenerowana do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajgcy wygenerowang umowe.

14.5 Umowy w podpisie wnioskodawcy

W celu wyswietlenia szczegotdow wybranej umowy o statusie: ,Umowa w podpisie wnioskodaw-

cy” nalezy:

2 Umn , o
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

W podpisie
. 3 . wnioskodawcy
2. Klikng¢ przycisk:
Zostanie wtedy wyswietlona lista uméw, ktére zostaty przekazane do Wnioskodawcy do podpi-
sania.
3. Wyszuka¢ umowe, ktéra ma zosta¢ wyswietlona i klikng¢ przy niej przycisk: ﬂ

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

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajgcy wygenerowang umowe.

14.6 Umowy podpisane

W celu wyswietlenia szczegétow wybranej umowy o statusie: ,Umowa podpisana” nalezy:
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B Umn ; o
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Kliknaé przycisk: -~ Fodpisane

Zostanie wtedy wyswietlona lista uméw, ktére zostaty podpisane przez Wnioskodawcow.

3. Wyszuka¢ umowe, ktéra ma zostaé wyswietlona i kliknaé przy niej przycisk: ﬂ
Umowa zostanie wowczas wygenerowana do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajgcy wygenerowang umowe.

14.7 Umowy zakonczone

W celu wys$wietlenia szczegétow wybranej umowy, ktéra zostata zakonczona, nalezy:

2 Umn
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

£5 Zakorficzone

2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista umoéw, ktére zostaty zakonczone.

3. Wyszuka¢ umowe, ktéra ma zosta¢ wyswietlona i klikng¢ przy niej przycisk: ﬂ
Umowa zostanie wtedy wygenerowana do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik, zawierajgcy wygenerowang umowe.

Zakonczenie umowy jest mozliwe, gdy umowa jest podpisana przez Wnioskodawce i:

w sprawie nie istnieje przekazane rozliczenie, ktérego obstuga nie zostata zakonczona poprzez
odrzucenie albo zmiane statusu na zatwierdzone (refundacja) lub dofinansowanie wyptacone

(wszystkie typy ptatnosci),
istnienie rozliczenia o statusie: ,Do poprawy” nie blokuje mozliwosci zakonczenia umowy,

w sprawie nie istnieje ptatno$¢ oczekujgca na potwierdzenie wyptaty (transza).

Zakonczenie umowy jest dostepne niezaleznie od statusu anekséw istniejgcych w sprawie i nie powo-

duje zmiany tych statuséw. Po zakonczeniu umowy nie ma mozliwosci dodawania nowych anekséw

oraz podpisywania istniejgcych, ktére nie zostaty podpisane przed zakonczeniem umowy.

14.8 Umowy rozliczone

W celu wyswietlenia szczegotow wybranej umowy, kidra zostata rozliczona, nalezy:

3 Um
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikna¢ przycisk: — -Rozliczone

Zostanie wtedy wyswietlona lista uméw, ktére zostaty rozliczone.

3. Wyszuka¢ umowe, ktoéra ma zosta¢ wyswietlona i klikng¢ przy niej przycisk: ﬂ

Umowa zostanie wtedy wygenerowana do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.
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4., Otworzy¢ zapisany plik, zawierajgcy wygenerowang umowe.

14.9 Usuwanie umow

Uzytkownicy wystepujgcy w rolach: Realizatora Podstawowego lub Realizatora Rozszerzonego

majg mozliwos¢ usuniecia umowy o statusie: ,Wygenerowana umowa”.

W tym celu nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego, nastepnie:

2. Klikngé przycisk: Wygenerowane

Zostanie wyswietlona lista wygenerowanych umow.

Stronagiéwna - Umowy - Lista wygenerowanych uméw

[3 Lista wygenerowanych uméw

Przekaz do podpisania
Filtrowanie danych w tabeli % Wyczyéé filtry

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nrumowy Data utworzenia Data umowy Data iego aneksu i a Podopi Nr wniosku Typ wniosku g
8
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd o
&
E
5 Data Data peta - s : A e
Zaznacz widoczne Nr umowy " P Nr wniosku Typ wniosku Status umowy Akcja <3
utworzenia  umowy 2
aneksu
Staz dla poszukujacych
staz dla poszukujacych
Aktywny samorzad Modut |
C5 - skuter inwalidzki lub
2022-05-25 2022-05-25 oprzyrzadowanie | wovaenerowana umowa | n n
elektryczne do wozka
recznego

Rysunek 96 Lista wygenerowanych umow

3. Wyszukac na liscie wtasciwg umowe i klikngé przycisk: n

4. Wyswietlone wtedy zostanie okno potwierdzenia operaciji:

Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz zamiar usuniecia umowy? Operacja nie bedzie
mozliwa do wycofania.

Anuluj Potwierds

Rysunek 97 Okno potwierdzenia operacji
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Paotwierdz . L. .
W celu potwierdzenia nalezy wybrac przycisk: , co spowoduje usuniecie wybranej umowy.

i
Natomiast przycisk: i spowoduje zamkniecie okna potwierdzenia operacji i powr6t do listy

umow bez usuniecia umowy.

1.Wejs¢ w podglad wniosku o statusie ,Umowa wygenerowana”, a nastepnie:

a. Wybra¢ z menu poziomego zaktadke: LMOwWy 0o wniosku,
b. Wyswietlona zostanie wtedy lista umoéw:

Dane stawow Pisma do wniosku Umowy do wniosku Rozliczenia Dane historyczne Platnosci wiadomosci Rejestr zwrotéw Historia zmian

£ Umowy do wniosku

+ Dodaj nowg umowe

Filtrowanie danych w tabeli

_ Wyczyt filry

Z

Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data umowy

Data ostatniego aneksu ~ Status umowy Data utworzenia

g

ansol

rrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne * rrrr-mm-dd

e an

Nr umowy Data umowy Data ostatniego aneksu Status umowy Data utworzenia Akdja

2022-09-26

Wygenerowana umowa 2022.09-26 B

Rekordy 1do 121 Wyswietianie rekordéw| 20 &

= Poprzednia Nastepna —

Rysunek 98 Zaktadka umowy do wniosku
c. Kilikng¢ przycisk: n

d. Wyswietlone zostanie wtedy okno potwierdzenia operacji, opisane w punkcie
pierwszym.

Usuniecie umowy spowoduje zmiane statusu sprawy na: ,Pismo zatwierdzone”.

Po usunieciu wygenerowanej umowy, mozliwe jest ponowne dodanie nowe;.

UWAGA

. . : o . PR v Wszystkie urnowy
Opisana w rozdziale funkcjonalno$¢ dostepna jest rowniez w zaktadce: - o

14.10 Weryfikacja w EKSMOoON oraz PESEL w umowie

W umowach otwartych w trybie edycji dostepna jest sekcja: ,Weryfikacja Wnioskodawcy w sys-
temach zewnetrznych”. Funkcjonalno$¢ dostepna jest w umowach o nastepujgcych statusach: ,Wy-

generowana umowa”, ,Umowa do poprawy”’, ,Umowa do podpisania” oraz ,W podpisie u
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Whioskodawcy”. Weryfikacji w EKSMOoN moga dokonywac Uzytkownicy wystepujgcy o rolach: Re-

alizator podstawowy i Realizator rozszerzony.

Szczegotowy opis przeprowadzania weryfikacji w EKSMOoN oraz opis zwracanych przez
ustuge informaciji zostat opisany w rozdziale 17.2 Weryfikacja w EKSMOoN w czesci pierwszej
niniejszego podrecznika.

Szczegotowy opis przeprowadzania weryfikacji PESEL oraz opis zwracanych przez ustuge in-
formacji zostat opisany w rozdziale17.3 Weryfikacja w PESEL w czesci pierwszej niniejszego pod-

recznika..
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15 ANEKSY

Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy oraz Realizator rozszerzony do podpisanych

uméw mogg dodawac aneksy. Tylko Realizator rozszerzony moze je podpisywaé.

W celu wyswietlania szczegétow aneksu, dodania lub modyfikacji danych w obrebie podpisanej

umowy nalezy:

£ Umo . . .
e Rozwing¢ zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk:

Fodpizane

Zakonczons

Rysunek 99 Menu boczne - Umowy

© Podpisane

Zostanie wtedy wyswietlona lista umoéw, ktére zostaty podpisane przez Wnioskodawcow.

@ Umowy podpisane przez wnioskodawce
i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

Filtry zaawansowane

Numer aneksu:

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data umowy Data i i i
rrrr-mm-dd rrremm-dd
Nr umowy Data umowy i esEED Wnioskodawca Podopieczny

aneksu

Filtruj po
Nr whiosku

Nrwniosku

B

|
&
. N =
Filtruj po Filteuj po &
Typ wniosku Data podpisania £
rrrr-mm-dd
Typ wniosku Data podpisania  Status umowy Akcja
aEoa
aaoa
[~ 12 el =]

Rysunek 100 Lista uméw podpisanych przez Wnioskodawce
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3. Wyszuka¢ umowe, ktdéra ma zosta¢ wyswietlona i klikng¢ przy wybranej umowie

4. Przejs¢ na zaktadke:

Strona giéwna - Umowy

iPola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

[ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

Dane Danerealizatora  Dofinansowanie

Aneksy

przycisk:

, widoczng w oknie umowy:

Dane Platnosc w transzach

Rejestr zwrotow  Zalgcniki  Historia umor

# Nowy anek

Filtrowanie danych w tabeli

W celu dodania nowego aneksu nalezy klikng¢ przycisk:

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr aneksu Nr umowy Data aneksu
rrre-mm-dd
Nr aneksu Nr umowy
[ Nowy aneks

Czy aneks zmienia wartos¢ umowy*:

Tak Nie

Biezacy status aneksu:

Wygenerowany aneks

Numer umowy:

Numer aneksu*:

Numer wniosku:

Typ wniosku:

Termin wykorzystania dofinansowania:

rrre-mm-dd

Format rrremm-

Filtruj po
Kwota przed aneksem

Filtruj po
Kwota po aneksie

Filtruj po
Status aneksu

Data aneksu Kwota przed aneksem

TEabng SoI6Z

T

S

Kwota po aneksie Status aneksu

ANEKS W PODPISIE

ANEKSDO PODPISANIA

ANEKSDO PODPISANIA

ANEKS PODPISANY

Rysunek 101 Widok zaktadki ,Aneksy" w edycji umowy

Data przygotowania umowy:

Format rrmm.dd

Data przygotowania aneksu*:

Format rrrmmedd

Data ztozenia wniosku:

Format rrr-mm-aid

Termin dostarczenia dokumentéw:

rrr-mm-dd

Format rrremm.dd

=+ Nowy aneks

3Z

FEebng 3

E
&
k4

=

P

Znak sprawy:

Termin wygasniecia umowy:
rrrr-mm-dd

Farmat: rrr-mm-dd
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Typ platnosci:

® Transze Refundacja Bez rozliczenia

Szablon dokumentu do druku aneksu*:

Wybierz...

Przedmiot wniosku:

[ Kwota dofinansowania

Kwota umowy: Stownie:

Skiads sig 2 oy | przscinie

Informacja o limitach dla biezacej sprawy

Rok 2022

Kwota limitu przed zawarciem aneksu | Rok 2022
Kwota limitu po zawarciu aneksu

[ Wiasne koszty

Kwota: Procent:

Skiads sig 26T | prascink. Siiads sie 2 yir i prascinka.

[ Kwota na fakturze

Kwota: Stownie:

Siiada sig 2 eyt prescinks

[ Rachunki bankowe

Nazwa banku Wnioskodawcy:

Dodatkowa nazwa banku:

[ Dane petnomocnika

Imie: Drugie imie:

PESEL: Adres:

Musi mieé 1 ayfe.

Postanowienie sgdu

kodawca repre 1l dopiecznego post ieniem sadu?:

Tak Nie

Sad: Miejscowos¢:

Upowaznienie notarialne

kodawca repr 1] dopiecznego za pet nictwem notarialnym?:

Tak Nie

Data: Nr repertorium:

rrrr-mm-dd

Format rrr-mm-dd

Kwota aneksowanej umowy:

Siiacs siaz cyir | proecinke.

Stownie:

Numer rachunku bankowego Wnioskodawcy:

Nusi misé 26 cyfr.

Dodatkowy numer rachunku bankowego:

s misé 26 eyt

Nazwisko:

Data:

rerr-mm-dd

Format: rrr-mm-ad.

Stownie:

Sygn.

17

tN
"
&
"
&

T

4
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[ Tres¢ aneksu

Tred¢ aneksu*:

[ Dostepny limit

Dostepny limit
Przydzielony limit do zadania
Wartos¢ wnioskow zatwierdzonych wg zadania
Wartos¢ zwrotow

Dostepny limit

Z

EN
eTant

E

Rysunek 102 Dodanie nowego aneksu do umowy rozliczonej w ramach jednego okresu
rozliczeniowego

[ Nowy aneks
Czy aneks zmienia wartos¢ umowy*:

Tak Nie

Biezgcy status aneksu:

Wygenerowany aneks

Numer umowy: Data przygotowania umowy:

Formaz rrrmm.dd

Numer aneksu*:

Formac rrrr-mm-d

Numer wniosku: Data zlozenia wniosku:

[—]

Typ wniosku:

Staz dla poszukujacych pracy

Termin wykorzystania dofinansowania: Termin dostarczenia dokumentéw:

rrr-mm-dd rrr-mm-dd

Format rrremmeae Formas rrremmmaa

Typ platnosci:

Transze Refundacja Bez rozliczenia

Szablon dokumentu do druku aneksu*:

Wybierz...

Przedmiot wniosku:

[ Kwota dofinansowania
Kwota umowy: Stownie:

Skads sie oy | praecinia

Okres limitu:

Poprzednia kwota:

Data przygotowania aneksu*:

Znak sprawy:

Termin wygasnigcia umowy:
rrrrmm-dd

Farmas rer-mem-ae

7

@
£
e
&

pema

3

AN

¥R an]

&
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Kwota aneksowanej umowy*:

Sidada sig z eyt prascinks

Informacja o limitach dla biezacej sprawy
Kwota limitu przed zawarciem aneksu

Kwota limitu po zawarciu aneksu
Okres limitu:

Rok 2023

Poprzednia kwota:

Kwota aneksowanej umowy*:

Skiada sig 2yt | prascins.

Dostepny limit
przydzielony limit do zadania

Wartos¢ wnioskéw zatwierdzonych wg zadania

Wartos¢ zwrotow

Dostepny limit

[BWiasne koszty

Kwota:

Shiada sig 2 fr | przecinke

[ Kwota na fakturze

Kwota:

Skiada sig 2 or | praeciia

[ Rachunki bankowe

Nazwa banku Wnioskodawcy:

Dodatkowa nazwa banku:

[ Dane petnomocnika

Imieg:

PESEL:

Musi mied 19 oy

Postanowienie sadu

Stownie:

Dostepny limit
Przydzielony limit do zadania
Wartos¢ wnioskéw zatwierdzonych wg zadania
Warto$¢ zwrotéw

Dostepny limit

Stownie:

Procent: Stownie:

Skiada sie z ey praecinka.

Stownie:

Numer rachunku bankowego Wnioskodawcy:

Musi misé 22 o,

Dodatkowy numer rachunku bankowego:

Musi misd 26 cyfr.

Drugie imig: Nazwisko:

Adres:

Whioskodawca reprezentuje podopiecznego postanowieniem sadu?:

Tak Nie

Sad:

Upowaznienie notarialne

Miejscowosé: Data:
rrrr-mim-dd

Format: r-mm-ad

Whnioskodawca reprezentuje podopiecznego za pelnemocnictwem notarialnym?:

Tak Nie

Data:

rrr-mm-dd

Format. rrrr-mm-ad

Nr repertorium:

Sygn. akt:
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[Bstaz

Poczatek stazu: Koniec stazu:

Format rrrr-mm-ad Format. rrr-mm-dd

Imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna:

[3Tresc aneksu

Tres¢ aneksu*:

[ Dostepny limit

Dostepny limit
Przydzielony limit do zadania
Wartos¢ wnioskéw zatwierdzonych wg zadania
Wartos¢ zwrotow

Dostepny limit

Rysunek 103 Dodanie nowego aneksu do umowy rozliczonej w ramach dwéch okresow
rozliczeniowych

1. Uzupetni¢ pola wymagane. Niektore pola sg wytgczone z edycji i zostaty przez system

automatycznie uzupetnione. Po wypetnieniu danych nalezy klikng¢ przycisk:

Zapisz

Klikniecie: spowoduje wygenerowanie aneksu. Wygenerowany aneks

mozna usungc¢ przyciskiem: “ Po jego kliknieciu pojawi sie komunikat, wymaga-

jacy potwierdzenia: ,Czy na pewno chcesz usung¢ wybrany aneks”? Klikniecie przyci-

sku: powoduje trwate usuniecie wygenerowanego aneksu.

Aby przekazac aneks do podpisania nalezy klikngé przycisk:

Przekaz do podpisania o ] .
. Pojawi sie wtedy komunikat: ,Czy na pewno przekaza¢

aneks do podpisania?” Po kliknieciu przycisku: , aneks zmieni status

na: ,Aneks do podpisania”.
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|

& Drukuj -

Dane podstawowe Dane realizatora Dofinansowanie Wnioskodawca Dane podopiecznego Dane stazysty Aneksy Rejestr zwrotéw Zatgezniki
Historia umowy
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr aneksu Nr umowy Data aneksu Kwota przed aneksem  Kwota po aneksie Status aneksu
rrrr-mm-dd
Nr aneksu Nr umowy Data aneksu HEEEEs Kwota_ b2 Status aneksu Akcja
aneksem aneksie
@
=
@
H=
@
=a

Rekordy1do3z3 Wyswietlanie rekerdéw 20 <

Rysunek 104 Lista aneksow do umowy

<« Poprzednia ! Nastepna —

. . , , # Zatwierdz i wyslij do podpisu
4. Aby podpisac aneks nalezy wybra¢ przycisk:

widoczny w czasie jego edycji. Nastepnie nalezy wybrac¢ certyfikat do podpisu i

postepowac zgodnie z poleceniami na ekranie.

Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 105 Wybor certyfikatu do podpisu aneksu

5. Po podpisaniu aneksu przez Realizatora, Wnioskodawca otrzyma o tym fakcie

powiadomienie.

6. Aneks mozna tez skierowaé do poprawy. Stuzy do tego przycisk:

# Cofnij do poprawy

7. Przycisk: m oznacza cofniecie statusu aneksu. Po wybraniu akcji, aneks zostaje

otwarty w trybie edycji i na samym dole ekranu dostepny jest przycisk:
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. Po jego kliknieciu pojawi sie komunikat: ,Potwierdzasz cofniecie

Potwierd:
statusu?”. Aby potwierdzi¢ decyzje, nalezy klikng¢ przycisk: -

Anuluj
Uzycie przycisku: spowoduje wyjscie do zaktadki aneksdéw bez zapisywania wprowadzo-
nych zmian.

Przegladanie aneksow jest mozliwe poprzez uzycie ikonki: M.

Edycja aneksu jest mozliwa po kliknigciu ikonki: Ea Nastgpi wtedy otwarcie trybu edycji dla aneksu i
mozliwe bedzie dokonanie edycji zmian .

Wydruk aneksu jest mozliwy po wybraniu przycisku: E .

D & Drukuj
Dane podstawowe Dane realizatora Dofinansowanie Whnioskodawca Dane podopiecznego Platnodci w transzach Aneksy Rejestr zwrotéw Zataczniki
Historia umowy
‘
Filtrowanie danych w tabeli §
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po E
Nr aneksu Data aneksu Kwota przed aneksem  Kwota po aneksie Status aneksu =
&
rrrr-mm-dd i
Nr aneksu Data aneksu Kwota przed aneksem Kwota po aneksie Status aneksu Akcja
EE
EE
EE
Rekordy 1do3z3 Wyswietlanie rekordow | 20 s « Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 106 Zaktadka z listg anekséw do umowy

Aneksy mogg mie¢ nastepujgce statusy:

. wygenerowany aneks,
. aneks do poprawy,

. aneks do podpisania,
. aneks w podpisie,

. aneks podpisany.

Umowa w trakcie aneksowania moze zostac¢ rozwigzana bez wzgledu na status aneksu.

Umowa w trakcie aneksowania nie moze zostaé rozliczona do momentu otrzymania przez aneks
statusu: ,Aneks podpisany”.
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Do momentu otrzymania statusu: ,Aneks podpisany” aneks moze zosta¢ wycofany i usuniety.

Aneks w podpisie Aneks podpisany

Usuniecie
aneksu

rUSUI"‘I. . " B o . -
{ ) [Przeksz do podpisania] [ZatwierdzZ i podpisz aneks]

generowany aneks

[Cofnij status]

Aneks do poprawy

Podpisanie aneksu zwiekszajgcego/zmniejszajgcego wartos¢ dofinansowania ma stosowny wptyw na

[Podpisz aneks]

[Cofnij status]

[Cofnij status)
Umowsa
podpisana

[Cofnij do poprawy]

[Przekaz do podpisania]

limity w ramach zadania, ktérego dotyczy.

W sekcji: ,Kwota dofinansowania” wyswietlona jest dodatkowo informacja o kwocie limitu dla biezace;j
sprawy (przed zawarciem aneksu oraz po jego zawarciu). Kwoty limitu przed oraz po zawarciu aneksu
uwzgledniajg wszystkie zwroty, zatwierdzone dla danej sprawy.

Podpisanie aneksu bedzie miato wptyw na wartosci prezentowane w raportach.

Raporty powinny uwzglednia¢ kwote aneksowanej umowy - w miejsce kwoty umowy.

UWAGA

Proces podpisywania uméw oraz aneksow wyglgda nieco inaczej w przypadku wnioskow
»,Mobilno$¢ oséb z niepetnosprawnoscia” i dotyczy on pracownikéw w jednostkach: Oddziat SAM,
dziatajgcych w rolach: Pracownik Oddziatu SAM Podstawowy i Rozszerzony oraz Administrator
Oddziatu SAM.

Proces ten zostat opisany szerzej w podreczniku PUW — Podrecznik Uzytkownika Wewnetrznego
CIDON.
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16 OBSLUGA ROZLICZEN PAPIEROWYCH ZLOZONYCH
PRZEZ WNIOSKODAWCE LUB INSTYTUCJE

W rozdziale opisane zostaty funkcjonalnosci dotyczgce wnioskéw o rozliczenie.

16.1 Zarejestrowanie rozliczenia papierowego Ztozonego
przez Wnioskodawce lub Instytucje

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca zarejestrowanie w systemie przez
Realizatora rozliczenia ztozonego papierowo przez Wnioskodawce lub Instytucje. Funkcjonalno$¢ wy-
korzystywana jest w sytuacji, gdy Wnioskodawca dostarczy do jednostki rozliczenie w formie papiero-
wej. Realizator bedzie miatl dostep do zarejestrowania rozliczenia papierowego przechodzac do za-

ktadki: ,Rozliczenia”.

Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla Uzytkownikéw o rolach: Realizator podstawowy oraz Reali-

zator rozszerzony.

UWAGA

W przypadku probleméw z wydrukiem rozliczenia nalezy zgtosi¢ btgd do Administratora Systemu
SOW.

Opis czynnosci zgtaszania sugestii i bledow zostat opisany w rozdziale 28.

W celu zarejestrowania rozliczenia ztozonego papierowo przez Wnioskodawce lub Instytucje

nalezy:

6. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

117



B Rozliczenia b

Wszysthie
MNowy wniosek

Maowy winiosek instytuc

Rozliczenia zhozone przez

sjestr pdatnosci

Listy wyplat (paczki
mport pliku platnosci
Do poprawy
Odrzucone

Rysunek 107 Menu nawigacyjne — wnioski o rozliczenie

Mowy whiosek instyTudii

2. Kliknaé przycisk: © MNOWy Whiosek 1k v przypadku Instytucii:
Zostanie wtedy wyswietlona ukryta lista kartotek Wnioskodawcow zarejestrowanych w systemie SOW.

Aby wyszuka¢ Wnioskodawce nalezy uzupetni¢ dane w filtrze: Filtruj po: PESEL oraz jedno z poniz-
szych: Nazwisko, Imie, Adres e-mail albo nr telefonu lub - w przypadku Instytucji - nalezy uzupetnic
co najmniej jedng warto$¢ w filtrze: Filtruj po: Nazwa Instytucji, Numer KRS, Numer NIP, numer RE-

GON, Miejscowos¢ albo Ulica. Pojawi sie wtedy wyszukiwany Wnioskodawca/lnstytucja.
W przypadku Whnioskodawcy, ktérego konto zostato dezaktywowane, zostanie wyswietlony komunikat:

Konto Wnioskodawcy zostato dezaktywowane. W celu aktywowania konta Wnioskodawcy skontaktyj sie z Administratoremn Systemu lub Administratorem Reslizatora.

3. Klikng¢ przy wyswietlonym koncie przycisk: .

UWAGA
RWprowadzajgc rozliczenie ztozone papierowo przez Wnioskodawce lub Instytucje Realizator be-
dzie dokonywat rejestracji w ramach modutu ,Realizator” i nie bedzie przenoszony pomiedzy modu-

tami.

Zostanie wtedy otwarty formularz wyboru, czy rozliczenie ma zosta¢ utworzone do wniosku, czydo

umowy.
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© Nowy wniosek

Wybierz co cheesz rozliczyé

Typ wniosku*:

® Do umowy Do wniosku

Wybierz umowe*:

Wbierz__

S m

Rysunek 108 Formularz nowego wniosku o rozliczenie
Wskazaé, czy dokument rozliczenia ma zosta¢ utworzony do wniosku, czy do umowy, poprzez za-

. —_ ® Do umowy Do wniosku
znaczenie odpowiedniego pola: lub .

W zaleznosci od zaznaczenia, na liscie rozwijalnej, znajdujacej sie ponizej, pojawig sie humery
whnioskéw lub umoéw, do ktérych mozna zarejestrowac rozliczenie.

Wybra¢ z rozwijanej listy dokument (bedzie to wniosek bgdz umowa), do ktérego ma zosta¢ zare-
jestrowane rozliczenie. Realizator sktadajgcy nowe rozliczenie ztozone papierowo przez Wniosko-
dawce lub Instytucje, na ekranie: ,Nowy wniosek”, w sekcji: ,Wybierz wniosek” lub ,Wybierz umowe”

bedzie widziat tylko wnioski lub umowy ztozone do jednostki, do ktérej jest przypisany.

Wybierz umowe*:

Wybierz...

Klikng¢ przycisk: w celu potwierdzenia wyboru.

Wyswietlenie formularza umozliwiajgcego pobranie wzoru rozliczenia w formie pliku pdf jest moz-

_ _ B robiers vede POF _ o _
liwe za pomocg przycisku: . Natomiast klikniecie  przycisku:
@ Mowy wmicsek e . . . . .
umozliwia w systemie zarejestrowanie nowego rozliczenia.

. . . M wriosek . . . . . . .
Klikna¢ przycisk: w celu zarejestrowania bezposrednio w systemie rozliczenia.

Zostanie wtedy wys$wietlony formularz rozliczenia.
Wypetni¢ wszystkie pola rozliczenia, wpisujac wartosci zgodne z opisujacymi je etykietami.
Zapisa¢ wprowadzone dane za pomocg przycisku:. Aby przej$¢ do nastepnej sekcji rozliczenia bez

uruchamiania mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych, nalezy wcisngé

przycisk: . Klikniecie przycisku: spowoduje uruchomienie mechani-

zmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych i, w przypadku pozytywnej weryfikacji, za-

pisanie zmian.
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W przypadku, gdy po wybraniu przycisku: system wykryje w rozliczeniu btedy

we wprowadzonych danych, wyswietli komunikaty btedow w goérnej czesci formularza oraz przy
polach rozliczenia, w ktérych zostaty one wykryte.

. Dane wniosku L . . . .
9. W sekgiji: uzupetni¢ informacje o zrealizowanych zadaniach. Dodanie zada-

Dodaj zadanie
nia mozliwe jest po kliknieciu przycisku: .

Strona glbwna - Rozliczenia - Dane wniosku - Dane wniosku

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

[® Zadania wg umowy

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa zadania wg umowy  Rzeczywisty koszt realizacji zadania Dofinansowanie % Dofinansowanie
SRR s Dofinansowanie % Dofii Zreall o Brutto Liczba dokumnentow Akcja
umowy zadania

Brak wynikdw
Rekorddw 0

WySwietlanie rekordéw | 20 H

s — Poprzednia = Nastepna —

Kwota dofinansowania: Suma wprowadzonych zadan: Pozostato do rozliczenia:

0,00
Sklaca 3ig 2 oyfr | przecinka.

‘Skhada sig 2 cyfr i przecinka. Skiada sig 2 cyfr i przecinka

e
;

Wyslij do instytucji

Rysunek 109 Whnioski o rozliczenie - dane wniosku, brak zadan

Zostanie wtedy wyswietlony formularz z polami do uzupetnienia, dotyczgcymi realizacji wybranego za-
dania oraz opisem dokumentu potwierdzajgcego realizacje.

10. Wypehié¢ pola dotyczace realizacji, wpisujgc wartosci zgodne z opisujgcymi je etykietami.

Zapisz

11. Klikng¢ przycisk:
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& Zadanie wg umowy

Nazwa zadania wg umowy*:

(<]

ie:

Rzeczywisty koszt realizacji zadania*: @ Do roz pozostala kwota: 5 000,23 Dofinansowanie %: @

cita

& Opis dokumentu potwierdzajacego realizacje

Rodzaj dokumentu:

wyierz

Dysponent/Wystawca dokumentu Nazwa towaru, ustugi lub dodatku:
NIP:

Kwota (w przypadku faktury VAT wartosé brutto ): Dofinansowanie:

Suisca zgza prasanis Siizcsss 2 prasanes

Rysunek 110 Zadanie wg umowy

12. Po uzupetnieniu informaciji o zrealizowanym zadaniu klikng¢ przycisk:

W celu dodania kolejnego dokumentu potwierdzajgcego realizacje nalezy klikngé przycisk:
Dodsj
Aby méc edytowaé wprowadzone i zapisane dane dotyczace realizacji, nalezy klikng¢ ikonke:

Usunigecie wpisu z opisu dokumentéw potwierdzajacych realizacje nastgpi po kliknigeciu ikonki: ﬂ

Na liscie zadan pojawi sie nowe zadanie.
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Strona glowna - Rozliczenia - Dane wniosku - Dane wniosku

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

3 Zadania wg umowy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa zadania wg umowy  Rzeczywisty koszt realizacji zadania ie % i
Nazwa zadania wg umowy :::’“’ia“ S :°""’"5°‘””"" Dofinansowanie  Zrealizowano Brutto  Liczba dokumentéw  Akga
Standardowy sprzet komputerowy w dowolne] konfiguradji/zestawie (monitor, stagja, n n
drukarka, osprzet) lub laptop
Rekordy 1do1z1 WysSwietlanie rekordow 20 ] +— Poprzednia n Nastepna —
Kwota dofinansowania: Suma wprowadzonych zadan: Pozostato do rozliczenia:

Skiada sie 2 oy | praecinka. Skiada sie 1 <yfr | praecinka. Skiada sie 2 cyfr | praecinka.

Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF
— Nasepra —

Rysunek 111 Whnioski o rozliczenie - dane wniosku, dodane zadanie

Modyfikacja informacji na temat realizacji dodanego zadania jest mozliwa poprzez klikniecie przy

wybranym zadaniu przycisku: . Zostanie wtedy wyswietlony formularz, zawierajgcy informa-
cje o dodanym wczesniej zadaniu. W oknie edycji mozliwa jest zaréowno modyfikacja danych, jak i

dodanie kolejnego dokumentu potwierdzajgcego realizacje, co odbywa sie poprzez klikniecie przy-

s I

W celu dodania kolejnego zdania wg umowy nalezy powtorzy¢ opisane kroki, poczgwszy od pkt 12.

Powtérzy¢ kroki, az do dodania wszystkich zadanh dla danego rozliczenia.

Zapisz
13. Zapisa¢ wprowadzone dane za pomocg przycisku: - Aby przejs¢ do nastepnej sekcji

rozliczenia bez uruchamiania mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych, na-

Sprawdz i zapisz
lezy wcisngé przycisk: . Za pomocg przycisku: mozna uruchomic

mechanizm sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych i, w przypadku pozytywnej weryfi-
kacji, zapisa¢ zmiany.

W przypadku, gdy po wybraniu przycisku: system wykryje btedy we wprowa-

dzonych w rozliczeniu danych, wyswietli o tym odpowiednie komunikaty w gornej czesci formularza
oraz przy polach rozliczenia, w ktoérych zostaty one wykryte.
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Zatgczniki
14. Opcjonalnie w sekcji e dodac¢ pliki, ktére majg zostac¢ dotgczone do rozlicze-

nia. Jest to mozliwe po kliknieciu przycisku: .

Dodajpik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nazwa pliku

Zoznace Nezva piku Dodano

Rysunek 112 Sekcja ,Zatgczniki”

15. Wyswietlona zostanie wtedy sekcja: ,Dodaj plik”.

e symbolem * s5 wymagane

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

Wybierz piik

opis zatacznika: i
&
4 H

Rysunek 113 Sekcja zatgcznikow — wybor dokumentéw

W celu wskazania lokalizacji pliku nalezy klikng¢ przycisk: .

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

Rozszerzeniem: *jpg *pdf, *xls, *xIsx, *doc, *docx, *zip, *srf. W sekcji: ,Zatgczniki” do zatgcznika

mozna dodac opis , wpisujgc go w oknie: ,Opis zatgcznika” przed wcisnigciem przycisku:
. Pole: ,Opis zatgcznika” jest nieobowigzkowe.

16. W sytuaciji, gdy pliki zostaty dodane, w sekcji ,Zatgczniki”, za pomocg przycisku: n mozna

wyswietliépodglad zatgczonego pliku wraz z jego opisem. Klikniecie przycisku: n pozwala na

usuniecie pliku, co nalezy potwierdzi¢ w wyswietlonym oknie: ,Potwierdzenie operacji” przyciskiem:

-Klikniecie przycisku: powoduje natomiast powrét do zaktadki: ,Zatgczniki”.
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Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?

Rysunek 114 Potwierdzenie usunigcia zatgcznika

Pobieranie wielu zatgcznikow mozliwe jest po zaznaczeniu odpowiednich plikéw przy wykorzy-

staniu pola typu checkbox. Po kliknieciu przycisku: na stacje roboczg Uzyt-

kownika pobierany jest plik w formacie: *zip.

16. Klikng¢ przycisk: w celu zapisania w rozliczeniu wszystkich informaciji.

Zarejestruj
17. Klikng¢ przycisk: w celu zarejestrowania rozliczenia w jednostce, do ktérej ztozony

byt wniosek/umowa, ktérego rozliczenie dotyczy.

UWAGA

W przypadku wnioskéw z Modutu 11l Pomoc osobom niepetnosprawnym poszkodowanym w wyniku zy-
wiotu lub sytuacji kryzysowych wywotanych chorobami zakaznymi — po zatwierdzeniu wniosku system

automatycznie wygeneruje wniosek 0 rozliczenie.

Realizator rozszerzony nie ma mozliwosci odrzucenia wygenerowanego automatycznie wniosku ani prze-
kazania go do poprawy.

Utworzenie wniosku o rozliczenie ztozone papierowo przez Wnioskodawce lub Instytucje, moz-

liwe jest dla Realizatora réwniez bezposrednio z podglgdu wniosku, na . dedykowanej zaktadce:

Rozliczenia
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Strona ghowna - Whnioski - Podglad

Dane podstawowe Karta oceny Pisma do wniosku Umowy do wniosku Dane historyczne Rozliczenia Platnosci Wiadomosci Rejestr zwrotéw

% Rozliczenia

Filtrowanie danych w tabeli I:l

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data rozliczenia Status
rrrr-mm-dd dowolne *
Nr rozliczenia Data rozliczenia Status Akcja
Brak wynikéw
Rekorddw 0 Wyswietlanie rekorddw| 20 * — Poprzednia Mastepna —

Rysunek 115 Zaktadka wniosku Rozliczenia

Po przejsciu na nig widoczny jest przycisk dodawania nowego rozliczenia: . Po

jego uzyciu dalszy proces przebiega tak, jak zostat opisany w biezgcym rozdziale od pkt 5.

W przypadku rozliczen ztozonych papierowo, dla ich zarejestrowania niezbedne jest uzupetnie-
nie danych we wszystkich polach wymaganych. Po wykonaniu tej czynnosci rozliczenie jest widoczne
na liscie i otrzymuje status: ,Rozliczenie przekazane”. Realizator ma mozliwos$¢ edytowania rozliczenia,

ktére zostato ztozone papierowo, zarejestrowane w module Realizatora, a nastepnie skierowane do

poprawy. W tym celu na lidcie rozliczen dostepna jest akcja: (,Uzupeij rozliczenie”).

UWAGA

Podczas dodawania nowego rozliczenia dotyczacego transzy, w sytuaciji, gdy istnieje rozliczenie robocze
dotyczace tej transzy oraz w przypadku refundacji, gdy istnieje rozliczenie robocze dotyczgce sprawy,
system informuje Uzytkownika o istnieniu takiego rozliczenia, natomiast dostepna jest mozliwo$¢ utwo-
rzenia nowego rozliczenia. Utworzenie nowego rozliczenia jest rowniez dostepne, gdy suma kwoty dofi-

nansowania wynikajgcego z rozliczen ztozonych i roboczych przekracza kwote transzy.

16.2 Weryfikacja i przekazanie rozliczenia do zatwierdzenia

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca przeprowadzenie weryfikacji rozli-
czenia ztozonego przez Wnioskodawce i przekazania go do zatwierdzenia. Funkcjonalnos¢ weryfikacji
rozliczenia jest dostepna dla Uzytkownikdéw o rolach: Realizator podstawowy oraz Realizator rozsze-

rzony.
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W celu zweryfikowania i przekazania do zatwierdzenia przestanego przez Wnioskodawce roz-
liczenia nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

& Rozliczenia ztozone przez
2. Klikngé przycisk: VWnioskodawcow

Zostanie wyswietlona wtedy lista rozliczen ztozonych przez Wnioskodawcow, ktére wymagajg
weryfikacji.

A Rozliczenia ztozone przez Wnioskod

i Pola oznaczone symbolem * sa wymagane.

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data rozli i i Py i Nr wniosku Typ wniosku Pracownik wer. Pracownik wer. form.

Filtruj po Filtruj po

N
Pracownik spraw. Status E
8
dowolne s &
b
4
&
z 2 Data = 5 e ; Pracownik Pracownik Pracownik 2
Nr rozliczenia ¥ A Whioskodawca Podopieczny Nr wniosku Typ wniosku s a 2l (RO Akcja i
rozliczenia wer. wer. form. spraw.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Eportskuitin
2022-07-14 3 4 ®
. rekreacja i turystyka - - E ﬂ
2022/07/14/RSSKRT/ROZLICZENIE/Q0015 2022/07/14/RSSKRT/WNIOSEK/00016

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie  Aktywny Samorzad

2022-07-01 Modut1A2, A3 - n E n
2022/07/01/ASA2/ROZLICZENIE/00001 2022/05/12/ASA2/WNIOSEK/00002

prawo jazdy
Status:
Rysunek 116 Rozliczenia ztozone przez Wnioskodawcow — przyktadowa lista

3. Wyszuka¢ rozliczenie, ktére ma zosta¢ przekazane do zatwierdzenia i klikng¢ przy nim

przycisk: . Zostanie wyswietlony wtedy formularz weryfikacji rozliczenia.

Klikniecie przycisku: n przy wybranym rozliczeniu spowoduje wyswietlenie formularza szczegé6téw
whniosku, ktérego rozliczenie dotyczy.

Klikniecie przycisku: E przy wybranym rozliczeniu spowoduje wygenerowanie rozliczenia do pliku
pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Klikniecie przycisku: - przy wybranym rozliczeniu spowoduje wyswietlenie formularza szczegotow
tego rozliczenia.

4. Wypehi¢ wszystkie pola na formularzu rozliczenia, wpisujgc wartosci zgodne zopisujgcymi
je etykietami.

5. Zmieni¢ na liscie rozwijalnej status rozliczenia na: ,Rozliczenie do zatwierdzenia”.

& Zapisz
6. Klikngc¢ przycisk: w celu zapisania wprowadzonych zmian.

Weryfikacja rozliczenia zostanie przekazana do oceny do Realizatora rozszerzonego.
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16.3 Przekazanie rozliczenia do poprawy przez Realizatora

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przeprowadzenie weryfikacji rozli-
czenia ztozonego przez Wnioskodawce i przekazania rozliczenia do poprawy. Funkcjonalnos$¢ weryfi-
kacji rozliczenia jest dostepna dla Uzytkownikéw o rolach: Realizator podstawowy oraz Realizator roz-
szerzony.

W celu zweryfikowania i przekazania do poprawy przestanego przez Wnioskodawce rozliczenia

nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

& Rozliczenia ztoZzone przez
2. Klikngé przycisk: Wnioskodawcow

Zostanie wyswietlona wtedy lista rozliczen ztozonych przez Wnioskodawcéw, ktére wymagaja
weryfikacji.

3. Wyszukac rozliczenie, ktére ma zosta¢ przekazane do poprawy i klikng¢ przy nim przycisk:

Klikniecie przycisku: n przy wybranym rozliczeniu spowoduje wys$wietlenie formularza szczegoétéw

whniosku, ktérego rozliczenie dotyczy.

Klikniecie przycisku: - przy wybranym rozliczeniu spowoduje wyswietlenie formularza szczegotow

tego rozliczenia.

4. Zmieni¢ w formatce: za pomocg listy rozwijalnej wartos¢ w polu:
»Wynik oceny” na: ,Do poprawy”.

Wpisa¢ powdd wystania rozliczenia do poprawy w polu: ,Uzasadnienie”.

5. Klikng¢ przycisk: .

Po wykonaniu powyzszych czynnosci wniosek o rozliczenie zostanie przekazany do poprawy
do Whnioskodawcy, ktdry ztozyt rozliczenie. Poprawne wykonanie czynnosci zostanie potwier-
dzone komunikatem systemowym oraz zmiang statusu rozliczenia na: ,Do poprawy”. Wniosko-

dawca otrzyma réwniez wiadomos¢ systemows i e-mailows.

Klikniecie przycisku: m spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i przeka-

zania rozliczenia do poprawy.
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16.4 Odrzucenie rozliczenia przez Realizatora

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca odrzucenie rozliczenia przekaza-
nego przez Wnioskodawce. Funkcjonalnos¢ odrzucenia rozliczenia dostepna jest dla Uzytkownikéw o

rolach: Realizator podstawowy i Realizator rozszerzony.

W celu odrzucenia rozliczenia nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Rozliczenia ztozone przez
Whnioskodawcow

2. Klikng¢ przycisk:
Zostanie wtedy wyswietlona lista rozliczen ztozonych przez Wnioskodawcéw, ktére wymagajg

weryfikacji.

3. Wyszukac rozliczenie, ktére ma zosta¢ odrzucone i klikngé przy nim przycisk; .

Zostanie wy$wietlony formularz weryfikacji rozliczenia.

Klikniecie przycisku: u przy wybranym rozliczeniu spowoduje wys$wietlenie formularza szczegoétéw

whniosku, ktérego rozliczenie dotyczy.

Klikniecie przycisku: przy wybranym rozliczeniu spowoduje wyswietlenie formularza szczegotow

tego rozliczenia.

4. Zmieni¢ w formatce: za pomocg listy rozwijalnej wartos¢ w polu:
»-Wynik oceny” na: ,Do odrzucenia”.

5. Wpisa¢ powdd odrzucenia rozliczenia w polu: ,Uzasadnienie”.

& Zapisz
6. Klikng¢ przycisk: - w celu zapisania wprowadzonych zmian.

Poprawne wykonanie czynnosci zostanie potwierdzone komunikatem systemowym oraz
zmiang statusu rozliczenia na: ,Odrzucony”. Wnioskodawca otrzyma réwniez wiadomos$¢ sys-
temowsg i e-mailowa.

Nie bedzie mozliwe jego dalsze procedowanie.

16.5 Przekazanie rozliczenia do poprawy przez Realizatora rozszerzonego

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca przeprowadzenie oceny weryfikacji
rozliczenia dokonanego przez Realizatora podstawowego i przekazania go do poprawy do Wniosko-
dawcy. Funkcjonalnos¢ sprawdzenia weryfikacji rozliczenia jest dostepna dla Uzytkownikéw o roli: Re-

alizator rozszerzony.

W celu przekazania do poprawy przestanego do oceny rozliczenia nalezy:
1. Rozwingc¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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2. Klikng¢ przycisk: Do zztwierdzenia

Zostanie wtedy wyswietlona lista rozliczen przekazanych do oceny.

3. Wyszukaé rozliczenie, ktére ma zosta¢ przekazane do poprawy i klikngé przy nim przycisk:

Klikniecie przy wybranym rozliczeniu przycisku: u spowoduje wyswietlenie formularza szczegoétéw

whniosku, ktérego rozliczenie dotyczy.

Klikniecieprzy wybranym rozliczeniu przycisku: spowoduje wyswietlenie formularza szczegotow

tego rozliczenia.

Fatwiardzani
SalWwiel die

4. Zmieni¢ w formatce: za pomocg listy rozwijalnej wartos¢ w polu na
,DO poprawy”.

Wpisa¢ powdd wystania rozliczenia do poprawy w polu: ,Uzasadnienie”.

5. Klikng¢ przycisk: .

Whiosek o rozliczenie zostanie przekazany do poprawy do Whnioskodawcy, ktéry ztozyt weryfikowane
rozliczenie. Poprawne wykonanie czynnosci zostanie potwierdzone komunikatem systemowym oraz
zmiang statusu rozliczenia na: ,Do poprawy”. Wnioskodawca otrzyma rowniez wiadomos¢ systemowg

i e-mailowa.

Klikniecie przycisku: m spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i przeka-

zania rozliczenia do poprawy.

16.6 Odrzucenie rozliczenia przez Realizatora rozszerzonego

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosé¢ odrzucenia ztozonego przez Wnioskodawce rozli-

czenia. Opisang czynnos¢ moze wykonaé Uzytkownik o roli: Realizator rozszerzony.

W celu odrzucenia rozliczenia nalezy:

1. Rozwingc¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Rozliczenia ztozone przez
. i ) Whnioskodawcow
2. Klikngc¢ przycisk:
Zostanie wyswietlona lista rozliczen ztozonych przez Wnioskodawcow, ktére wymagajg weryfi-

kaciji.

#
3. Wyszuka¢ rozliczenie, ktére ma zosta¢ odrzucone i klikng¢ przy nim przycisk: - .

Zostanie wtedy wyswietlony formularz weryfikacji rozliczenia.
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Klikniecie przy wybranym rozliczeniu przycisku: u spowoduje wyswietlenie formularza szczegoétéw

whniosku, ktérego rozliczenie dotyczy.

Kliknigcie przy wybranym rozliczeniu przycisku: spowoduje wyswietlenie formularza szczegotow

tego rozliczenia.

4. Zmieni¢ w formatce: ' za pomocg listy rozwijalnej wartos¢ w polu na:
,D0 odrzucenia”.

Wpisaé powdd odrzucenia rozliczenia w polu: ,Uzasadnienie”.

& Zapisz
5. Klikng¢ przycisk: - w celu zapisania wprowadzonych zmian.

Poprawne wykonanie czynnosci zostanie potwierdzone komunikatem systemowym oraz
zmiang statusu rozliczenia na: ,Odrzucony”. Wnioskodawca otrzyma réowniez wiadomos¢ sys-
temowg i e-mailowa.

Nie bedzie mozliwe jego dalsze procedowanie.

16.7 Zatwierdzenie rozliczenia i wygenerowanie ptatnosci

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zatwierdzenie bez weryfikacji rozli-
czenia przekazanego do oceny przez Realizatora podstawowego. Funkcjonalnosé zatwierdzenia rozli-

czenia dostepna jest dla Uzytkownikéw o roli: Realizator rozszerzony.

W celu zatwierdzenia rozliczenie i wygenerowania ptatno$ci nalezy:

1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Kiiknaé przycisk: Do zatwierdzenia

Zostanie wyswietlona wtedy lista rozliczen przekazanych do zatwierdzenia.

3. Wyszuka¢ rozliczenie, ktére ma zosta¢ zatwierdzone i klikng¢ przy nim przycisk: .

Zostanie wyswietlony wtedy formularz weryfikacji rozliczenia.

Kliknigcie przy wybranym rozliczeniu przycisku: n spowoduje wyswietlenie formularza szczegotow

whniosku, ktérego rozliczenie dotyczy.

Kliknigcie przycisku: przy wybranym rozliczeniu spowoduje wyswietlenie formularza szczegotow

tego rozliczenia.

4. Zmieni¢ w formatce: za pomocg listy rozwijalnej wartos¢ w polu na: ,Za-

twierdzenie”.

Wopisaé powdd zatwierdzenia rozliczenia w polu: ,Uzasadnienie”.
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. . . EEpEE . . . .
5. KIlikng¢ przycisk: - w celu zapisania wprowadzonych zmian. Poprawne wykonanie
czynnosci umozliwi zatwierdzenie rozliczenia (zmiana statusu na: ,Rozliczenie zatwier-

dzone”) oraz automatyczne wygenerowanie do niego pliku ptatnosci.

Po zapisaniu pozytywnego wyniku zatwierdzenia oceny, system generuje i wysyta powiadomie-
nie o akceptacji do Wnioskodawcy. Informacja zostanie wystana na adres e-mailowy Whniosko-
dawcy, podany w ustawieniach kartoteki Uzytkownika. Dodatkowo informacja o wystaniu wia-

domosci zostanie nadpisana w zaktadce: ,Wiadomosci” we wniosku o dofinansowanie.

UWAGA
Wiadomos¢ nie bedzie wysytana, gdy zatwierdzone rozliczenie zostato wygenerowane przez sys-
tem automatycznie w procesie obstugi przedmiotéw ortopedycznych lub pomocy poszkodo-

wanym.

W celu grupowego podpisania rozliczen, ktére maja by¢ zatwierdzone, nalezy jako Reali-

zator rozszerzony:

[(# Do zatwierdzenia
1. Przejs¢ na liste rozliczen do zatwierdzenia:

2. Za pomocg dostepnych checkboxdw zaznaczy¢ rozliczenia, ktére majg zosta¢ zatwierdzone.

Zatwierdz wiele
3. Uzy¢ widocznego nad listg przycisku: .

4. Wybrac z listy wtasciwy status zatwierdzenia i wprowadzi¢ uzasadnienie.

W przypadku dofinansowania wyptaconego uzupetni¢ dane w sekcji: ,Dofinansowanie wyptacone”,wy-
bierajgc wiasciwy status oraz uzupetniajgc dane polu: ,Uzasadnienie”. Nalezy jednak pamietaé, ze

wybor tej opcji spowoduje rozliczenie tych wnioskéw bez mozliwosci wygenerowania ptatnosci.

o Zapisz
5. Klikng¢ przycisk: w celu zapisania wprowadzonych zmian.

6. Po pojawieniu sie listy wybranych wnioskéw o rozliczenie klikng¢ przycisk: .

& Do zatwierdzenia

Numer rozliczenia Whnioskodawca Typ dokumentu

JEDNOSTKA-2020/03/31/ASM2/ROZLICZENIE/00001 [ Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja

Rysunek 117 Lista wybranych rozliczen do zatwierdzenia
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5 i i i
- wybor tego przycisku zapisze wprowadzone zmiany.

Anuluj ; . . . . .
- - wybor tego przycisku pozwala na opuszczenie okna bez zapisywania zmian.

16.7.1 Zmiana statusu na ,,Dofinansowanie wyptacone” w przypadku
realizacji na mniejszg kwote niz umowa
W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zmiane statusu na: ,Dofinansowa-

nie wyptacone w przypadku realizacji ptatnos$ci na mniejszg kwote niz umowa. Jest ona dostepna dla

Uzytkownikdw o rolach: Realizator rozszerzony i Realizator podstawowy.

Taka zmiana statusu jest mozliwa wytgcznie dla wniosku o statusie: ,Rozliczenie zatwierdzone”,
gdy pfatnosc¢ jest realizowana jako: ,refundacja”. Po zrealizowaniu ptatnosci (potwierdzeniu faktyczne;
daty realizacji) na mniejszg kwote, niz przyznana kwota dofinansowania, system nie zmienia automa-
tycznie statusu sprawy na: ,Dofinansowanie wyptacone”. Jednak po wejsciu w szczegdty wniosku o
dofinansowanie, na zaktadce: ,Dane podstawowe” dostepny jest przycisk: ,Zmien status sprawy na do-

finansowanie wyptacone”.

W celu dokonania zmiany statusu nalezy:

ioski
1. Rozwing¢ zaktadke: .

2. Klikng¢ przycisk: L

System wyswietli wtedy liste wnioskéw zatwierdzonych.
3. Klikna¢ przycisk akcii: IEH.

System wyswietli wowczas podglagd wybranego wniosku.
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& Do zatwierdzenia

Wynik oceny: Data: Uzytkownik:

Zatwierdzony

Uzasadnienie*:

& Limity

Wybrany okres limitu fok 2021

& Sprawa w archiwum

Wynik oceny: Data: Uzytkownik:

% Zmieri osobe prowadzacg Zmier status sprawy na Dofinansowanie wysacone

Zmien status sprawy na Dofinansowanie wyplacone

4. Klikng¢ przycisk: znajdujacy sie u dotu strony.

System wyswietli wtedy okno potwierdzenia operac;ji:

Potwierdzenie operacji

Suma kwot ptatnosci nie pokrywa sie z kwota przyznanego
dofinansowania. Czy na pewno chcesz zmienic status sprawy na

"Dofinansowanie wyptacone"?
Anl‘”uj—

Rysunek 118 Potwierdzenie operacji zmiany statusu na ,Dofinansowanie wyptacone"

5. W celu zmiany statusu nalezy klikngé przycisk: . Klikniecie przycisku: Al
spowoduje zamkniecie okna bez zmiany statusu.
6. Po potwierdzeniu status sprawy zostanie zmieniony na: ,Dofinansowanie wyptacone” oraz
system zaktualizuje kwoty limitdw w nastepujgcy sposoéb:
a) limit wykorzystany zostanie pomniejszony o kwote bedacg réznicg pomiedzy kwotg
przyznanego dofinansowania, a sumag ptatnosci,
b) limit dostepny zostanie powigkszony o kwote bedacg réznicg pomiedzy kwotg przy-
znanego dofinansowania, a sumg ptatnosci.
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UWAGA

Administrator systemu nie ma mozliwosci cofania statusu sprawy: ,Dofinansowanie wyptacone”.

16.7.2 Zmiana odbiorcy ptatnosci po zrealizowaniu ptatnosci

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ umozliwiajgca cofnigcie potwierdzenia ptatnosci.

Funkcjonalnos¢ dostepna jest w zaktadce: ,Ptatnosci”’, w podgladzie szczegotéw dokumentéw, do ktéd-

rych mozna utworzy¢ ptatnosc.

Stronaglowna - Wnioski - Podglad

i Informacje podstawowe
]
Rodzaj ptatnosci Typ platnosci Status wniosku Status sprawy Status umowy
)
"
I
Reies o<C 8
Rejestr pfatnosc £
E
£
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr ptatnosci Data utworzenia Kwota Rodzaj ptatnosci Zrealizowana
rrr-mm-dd dowolne + dowolne 4
Nr platnosci Data utworzenia Kwota Rodzaj platnosci Zrealizowana Akdja
2022-07-28 1000,00 Refundacja E =K
2022-07-28 2000,00 Refundacja [« B «|
Rekordy1do222 Wyswietlanie rekordéw 20 *

Rysunek 119 Zaktadka ,Ptatnosci w podgladzie wniosku"

Akcja: ,Cofnij potwierdzenie realizacji ptatnosci” jest dostepna, gdy ptatnos¢ zostata juz potwier-

dzona, niezaleznie od tego, czy w sprawie jest zawierana umowa.

Przejscie do wspomnianej akcji jest mozliwe po kliknieciu przycisku: m i jest ona dostepna
dla transz w momencie, kiedy w sprawie nie istnieje rozliczenie. Po cofnieciu ptatnosci typu: ,transza”
beda mozliwe do edycji nastepujgce pola:

1. Nazwa transzy

Rodzaj ptatnosci

Nazwa banku

Odbiorca ptatnosci

2

3

4. Nrrachunku bankowego
5

6. Tytutem

7

Kwota transzy.
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Jezeli ptatnos¢ byta potwierdzona za pomoca paczki ptatnosci, po cofnieciu zatwierdzenia realizaciji
ptatnosci zostanie ona bezpowrotnie usunieta z paczki ptatnosci, w ktérej sie znajdowata. System umoz-

liwi ponowne umieszczenie ptatnosci na liscie wyptat lub reczne jej potwierdzenie.

W przypadku refundaciji, funkcjonalnos¢ cofniecia zatwierdzenia realizacji ptatnosci dostepna jest na-
wet, jezeli status sprawy to: ,Dofinansowanie wyptacone”. Wraz z cofnieciem potwierdzenia ptatnosci
cofany jest status sprawy na: ,Rozliczenie zatwierdzone”. System przelicza kwote wykorzystanego oraz

dostepnego limitu w oparciu o przyznang kwote dofinansowania oraz ewentualne aneksy i zwroty.
Po wycofaniu realizacji ptatnosci do edycji dostepne sg pola:

6. Rodzaj ptatnosci

7. Nazwa banku

8. Nrrachunku bankowego

9. Odbiorca ptatnosci

10. Tytutem
Uzytkownik nie ma mozliwosci usuniecia ptatnosci ani zmiany kwoty ptatnosci.

W przypadku turnuséw rehabilitacyjnych, gdy status sprawy to: ,Dofinansowanie wyptacone”, wraz z
cofnigciem potwierdzenia realizacji pfatnosci, status sprawy zmienia sie na: ,OSwiadczenie zatwier-
dzone”. System rowniez przelicza kwote wykorzystanego oraz dostepnego limitu w oparciu o przyznang

kwote dofinansowania oraz ewentualne aneksy i zwroty.

Po wybraniu przycisku: n system wyswietli komunikat o nastepujgce;j tresci:

Cofnij potwierdzenie realizacji platnosc

Uzasadnienie operacji*:

Rysunek 120 Uzasadnienie operacji

Nalezy woéwczas uzupetni¢ dane w polu: ,Uzasadnienie operacji’, a nastepnie klikng¢ przycisk

. Pojawi sie wtedy komunikat:
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Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?

Rysunek 121 Potwierdzenie operacji

Po kliknieciu przycisku: Potwierdz pojawi sie komunikat informujgcy o tym, ze pomysinie cofnieto

potwierdzenie realizacji ptatnosci.

Pomyslnie cofnigto potwierdzenie realizacji ptatnosci dla ptatnosci o numerze:

Rysunek 122 Komunikat informujacy o tym, ze pomysinie cofnieto realizacje ptatnosci

Wykonanie opisanych powyzej krokéw spowoduje, ze zdarzenie zostanie odnotowane w historii

Historia Zmian
zmian. Zaktadka: w szczegotach platnosci zawiera informacje o czynnosciach

wykonanych dla ptatnoéci , takich jak np. utworzenie ptatnosci, umieszczenie ptatnosci na licie wyptat
lub cofniecie realizacji potwierdzenia ptatnosci.

Platnosc Historia zmian

@ Historia zmian

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Filtruj po
Data zdarzenia Typ zdarzenia Uzytkownik Adres 1P Platforma

Uzasadnienie

rrrr-mm-dd dowolne 2 dowolne 3

™

B
Data zdarzenia Typzdarzenia Uzytkownik Adres 1P Platforma uzasadnienie Akda o
il
i
20221004 11:38:49 Potwierdrenie realizacji pratnosci Realizatar E
Umieszezenie platnosci na liscie g
2022-10-04 11:34:07 P Realizator
wyplat
2022-10-04 11:31:12 Utworzenie Realizator
Rekardy 1do323 WySwietlanie rekordéw| 20 s — Poprzednia n astepna —

Rysunek 123 Historia zmian ptatnosci

16.8 Ocena rozliczenia dla wnioskow ,,bez rozliczenia”

W rozdziale opisane zostaty czynnosci dotyczgce oceny rozliczenia, generowanej do wnioskow,
dla ktérych typ rozliczenia to: ,bez rozliczenia”.

16.8.1 Generowanie oceny rozliczenia

Ocena rozliczenia generowana jest przez system automatycznie w momencie zatwierdzenia

pisma do wniosku ,bez rozliczenia”. Jej podglad oraz jej zatwierdzenie dostepne jest w zaktadce:

136



E Rozliczenia . L . . . L
- wraz z rozliczeniami wygenerowanymi przez Wnioskodawce lub Realizatora dziataja-
cego w ramach ztozonych papierowo wnioskow przez Wnioskodawce o innym typie rozliczenia. Za-

twierdzenie odbywa sie analogicznie do zatwierdzania standardowego wniosku o rozliczenie.

16.8.2 Usuwanie oceny rozliczenia

Uzytkownik zalogowany w module Realizator Rozszerzony ma mozliwos¢ usuniecia oceny roz-

liczen o statusach:,Rozliczenie przekazane” lub Rozliczenie do zatwierdzenia”.

W tym celu powinien:

,
1. Z menu bocznego wybraé zaktadke: .

Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich rozliczen.

Strona glowna - Rozliczenia - Wszystkie

B Wszystkie

Filtrowanie danych w tabeli

R WyezyEe fikry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data rozliczenia Wnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku Imig wer. Nazwisko wer. status
rrre-mm-dd dowolne $
Data Imi Nazwisko
Nr rozliczenia = . Whioskodawca Nr wniosku Typ wniosku N Status Akcja
rozliczenia wer. wer.
2021-04-07 Modut Il - choroby zakaine
Rekordy 16 do 162 16 Wyswietlanie rekordow 5 B —poprzednia 1 2 3 M Nastepna—

Rysunek 124 Lista wszystkich rozliczen
2. Klikng¢ przycisk:

3. Ocena rozliczenia zostanie wtedy usunieta z listy. Nalezy mie¢ na uwadze, iz czynnosci tej
nie mozna cofnac.

W celu wygenerowanie ponownej oceny rozliczenia nalezy wygenerowac i zatwierdzi¢ nowe pismo do

wniosku, co spowoduje automatyczne wygenerowanie oceny rozliczenia, co zostato opisane powyzej.

16.8.3 Usuwanie ptatnosci w rozliczeniu o typie ptatnosci ,,bez rozliczenia”

Podczas edytowania oceny rozliczenia dotyczgcego przedmiotéw ortopedycznych i Srodkéw
pomocniczych o typie ptatnosci: ,Bez rozliczenia”, na zaktadce: ,Rejestr ptatnosci” dostepna jest

mozliwos¢ zaznaczenia wielu ptatnosci oraz usuniecia wielu zaznaczonych ptatnosci.
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Strona giéwna - Rozliczenia - Rozliczenia ziozone przez Wiioskodawcw

Dane podstawowe

Rejestr platnosci

B Usuri wybrane platnoci
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr platnosci Data utworzenia Odbiorca platnosci Nr rachunku bankowego  Rodzaj platnosci Kwota
rrre-mm-dd dowolne
)
Zaznacz widoczne Nr platnosci Data utworzenia Odbiorca platnosci Nr rachunku bankowego Rodzaj ptatnosci Kwota Akcja
o
> Powiatowe Centrum Pomocy Radzinie 2022-05-24 Bez rozliczenia 50,00 HEEa ¥
- Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 2022-05-24 Bez rozliczenia 50,00 Ea
Rekoriy 100212 Wwiesane rekorain 20 =roprzzanis [ nostsona=
Kwota rozliczenia: Suma ptatnosci: Dostepne $rodki:
100,00 100,00 0,00
o A

Sidada sig 2 oyfr | przscini. Skiada sig 2 cyfe | prascink.

Rysunek 125 Rejestr ptatnosci

Aby usung¢ wiele zaznaczonych ptatnosci nalezy:

1. Zaznaczy¢ ptatnosci, ktére majg by¢ usuniete.
2. Wybrac przycisk

3. Klikng¢ przycisk:

, gdy system wyswietli nastepujgcy komunikat:

Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz zamiar usuniecia zaznaczonych ptatnosci?

Anulyj Potwierds?

Po usunieciu ptatnosci, na nowo zostang przeliczone wartosci w polach:

1. Suma ptatnosci,

2. Dostepne srodki.

Usuniecie wielu ptatnosci jest dostepne dla oceny rozliczeh o statusach:

1. Rozliczenie przekazane,

2. Rozliczenie do zatwierdzenia.

16.8.4 Weryfikacja w EKSMOoON w ocenie rozliczenia

W ocenie rozliczenia otwartej w trybie edycji dostepna jest sekcja: ,Weryfikacja Wnioskodawcy
w systemach zewnetrznych”. Funkcjonalnos¢ dostepna jest w ocenach rozliczenia o statusach:
,Rozliczenie przekazane” i ,Rozliczenie do zatwierdzenia”. Jezeli ocena ma status: ,Rozliczenie

przekazane”, weryfikacji w EKSMOON moze dokonywaé Uzytkownik o rolach: Realizator
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podstawowy oraz Realizator rozszerzony. Natomiast jezeli ocena ma status: ,Rozliczenie do za-

twierdzenia”, weryfikacji w EKSMOoN moze dokonywa¢ Uzytkownik o roli Realizator rozszerzony.

Szczegotowy opis przeprowadzania weryfikacji w EKSMOoN oraz opis zwracanych przez
ustuge informaciji zostat opisany w rozdziale 17.2 Weryfikacja w EKSMOoN w czesci pierwszej

niniejszego podrecznika..

16.9 Dodanie nowego zwrotu

W celu zarejestrowania nowego zwrotu nalezy:
1. Z bocznego menu wybrac rejestr zwrotow: 2 EErerEn M

o _ © Nowy zwrot _ o _ _
2. Klikngé przycisk: . Zostanie wys$wietlona wtedy lista wnio-

skow zatwierdzonych.

Za pomoca dostepnych filtrow odszukaé wiasciwy wniosek i uzyé przycisku: M.

© Wnioski zatwierdzone
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer dokumentu Data ziozenia Wrioskodawca Typ dokumentu
rrrrmm-dd
Numer dokumentu Data zlozenia Whioskodawea Typ dokumentu Akgja
20231129 Aktywny Samorzad Modut 1l - edukacja
2023-11-20 Turnusy rehabilitacyine
2023-11-27 Turnusy rehabilitacyine
2023-11-27 Szkolenia dla 0s6b poszukujacych pracy
2023-11-27 Przedmioty artopedyczne | &rodki pomocnicze
2023-11-27 Turnusy rehabilitacyine
2023-11-24 Przedmioty artopedyczne | &rodki pomocnicze
20231022 —Jkéhuv, Samorzad Modut A1 - oprzyrzadowanie samochodu - dysfunkeja narzadu
0931015 Aktywny Samorzad Modub| A1 - oprzyrzadowanie samochodu - dysfunkga narzadu
ruchu
2023-10-17 Likwidacja barier architektonicznych

Rysunek 126 Lista wnioskow zatwierdzonych

W ,Danych podstawowych” nalezy wybra¢ rodzaj zwrotu: ,Zwrot do limitu” lub ,Zwrot do sprawy”.

Nastepnie nalezy uzupetni¢ dane wpolu: ,Kwota zwrotu”, uzupetni¢ dane w polu: ,Opis”, zaznaczyé

Zapisz

~Zatwierdzenie zwrotu”, uzupetnic ,date” i klikngé przycisk:
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Dane podstawowe

iPola oznaczo

symbolem * s3 wymagane

& Edycja zwrotu

Rodzaj zwrotu*:

(O zwrotdo limitu
@ zwrotdo sprawy

Nr dokumentu: Data: Status:
412 Roboczy
Nazwa wnioskodawcy: Nr wniosku: Whnioskodawca:
Anna Borczyk
Kwota wnioskowana: Kwota przyznana: L Kwota zrealizowanych ptatnosci:
2 000,00 6400,00 300000
Skiada sigz cyfr i przscinka, Sktada sie z oyfr i przscinka. Skiada sie z cyfr | przecinka.

Kwota zatwierdzonych zwrotéw do sprawy: Dostepne w sprawie Srodki:

0,00 3 400,00

Skiade sig2 cyfr | praecinke.

Kwota zwrotu*:

Skiade sig 2 cyfr | praecinke.

Opis*:

;
i

Zatwierdzenie zwrotu

Data*: Uzytkownik:

Zatwierdzenie zwrotu

Rysunek 127 Edycja zwrotu

Po zatwierdzeniu zwrotu zostaje on nadpisany w zaktadce wniosku.

W przypadku zwrotu do sprawy, system bedzie weryfikowat, czy dla danej sprawy istnieje zwrot do
sprawy i w przypadku gdy taki zwrot zostanie zidentyfikowany, dodanie ptatnosci zostanie umozliwione.
Bedzie to dotyczy¢ rowniez spraw, dla ktérych rozliczenie ma statusy: ,Do zatwierdzenia”, ,Zatwier-
dzone” oraz ,Dofinansowanie wyptacone”.

Usuniecie zwrotu do sprawy jest mozliwe, o ile jego warto$é nie przewyzsza srodkéw dostep-

nych w ramach danej sprawy. Jesli warto$¢ srodkéw dostepnych w ramach sprawy jest mniejsza, niz

kwota zwrotu do sprawy, usuniecie zwrotu do sprawy nie jest mozliwe. Zarejestrowanie zwrotu do

sprawy blokuje mozliwo$¢ wycofania potwierdzenia ptatnosci zrealizowanej przed datg potwier-

dzenia zwrotu.
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Kwota zwrotu do limitu nie moze przekroczy¢ kwoty przyznanej (uwzgledniajgcej zmiany wpro-

wadzone aneksami), pomniejszonej o kwote zrealizowanych zwrotéw technicznych.

16.10 Przegladanie pozycji zwrotow

W celu przegladania i modyfikacji zwrotow nalezy:

1. Z bocznego menu wybrac rejestr zwrotow: D _Rejestr zwrotow .

® Zwroty

Klikng¢ przycisk:

zwrotow.

. Zostanie wtedy wyswietlona lista

2. W wyswietlonym oknie Uzytkownik moze:

. - wejs¢ w edycje wybranego zwrotu,

. - przejs¢ w trybie podgladu na dany zwrot,

. n - usuna¢ informacje o wybranym zwrocie — operacja wymaga potwierdzenia komuni-

katu dotyczgcego operacji usuniecia,

Mowy zwrot

Merowariie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nr zwrotu Data ziozenia

rrrr-mm-dd

Nr Data

il Nr oéwiadczenia
zwrotu ztozenia

408 2023-11-29

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nroswiadczenia Typ wniosku Nrumowy

Typ wniosku

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

Turnusy rehabilitacyjne

- przejs¢ do dodania nowego zwrotu do zatwierdzonych wnioskéw.

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nraneksu Kwota zwrotu do limitu  Kwota zwrotu do sprawy  Status

dowolne

nr Kwota zwrotu  Kwota zwrotu
Nr umowy Ao status Akgja
aneksu  do limitu do sprawy

210000 saierceony | I
607,00 saierceony | I

394,00 - Zatwierdzony B
122,00 - Roboczy B
Roboczy B3
Roboczy [ | 0|

Rysunek 128 Zwroty

16.11 Zmiana daty zatwierdzenia zwrotu

Funkcjonalno$¢ dostepna dla kazdego Uzytkownika mogacego rejestrowac lub zatwierdzaé zwrot

do limitu i do sprawy. Podczas dodawania zwrotu lub edytowania informacji o zwrocie do limitu badz

zwrotu do sprawy, Uzytkownik ma mozliwosé zmiany zawartosci pola: ,Data” w sekcji: ,Zatwierdzenie

zwrotu”. Funkcjonalnos¢ jest dostepna niezaleznie od statusu zwrotu, czyli réwniez dla zwrotu

juz zatwierdzonego.
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N

Zatwierdzenie zwrotu

[

&

‘3

. . &

Data*: Uzytkownik: E

=

. . =

« Zatwierdzenie zwrotu 2023-11-29 B
Format: rrrr-mm-dd

Rysunek 129 Edycja zwrotu — turnusy rehabilitacyjne

Zapisz

Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikngé przycisk:
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17 FUNKCJONALNOSCI ZWIAZANE Z WARSZTATAMI
TERAPII ZAJECIOWEJ

W rozdziale opisane zostaly funkcjonalnosci zwigzane z warsztatami terapii zajeciowe;.
Funkcjonalnoséci dotyczace plandw finansowych w ramach warsztatéw terapii zajeciowej sg tozsame z

funkcjonalnosciami dotyczgcymi wnioskow.

17.1 Zarejestrowanie planu finansowego zfozonego
papierowo przez Instytucje

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca Realizatorowi wprowadzenie do
systemu, ztozonego przez Instytucje papierowo planu finansowego. Funkcjonalno$¢ wykorzystywana
jest w celu zarejestrowania w SOW planu finansowego wypetnionego i dostarczonego przez Instytucje
do jednostki w formie papierowej. Czynnosci te moze wykona¢ Uzytkownik z rolg Realizator podsta-
WOWY oraz rozszerzony.

Nowo utworzony plan finansowy jest widoczny w zaktadce ,Plany finansowe”. Trafi on na liste
réwniez w sytuacji, gdy nie zostanie uzupetniony w catosci. Taki plan finansowy otrzyma status ,Ztozony
papierowy”.

Istnieje mozliwo$¢ uzupetnienia wprowadzonego papierowego planu finansowego przez Reali-
zatora, gdy ma status ,Ztozony papierowy”. Omawiana akcja jest dostepna po wyborze przycisku
. Przycisk pozwala na uzupetnienie formularza w przypadku rejestracji papierowego planu finansowego
przez Realizatora.

W przypadku planu finansowego, ktory otrzyma status ,Do poprawy papierowy”, naniesienie

zmian dla takiego planu finansowego mozliwe bedzie po cofnieciu statusu na ,Ztozony papierowy”.

W celu zarejestrowania przez Realizatora w systemie planu finansowego ztozonego papierowo

przez Instytucje nalezy:

B Warsztaty terapii 4
zajecowe] .. . .
1. Rozwingé¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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Rysunek 130 Menu nawigacyjne — Nowy plan finansowy

2. Kilikng¢ przycisk
zarejestrowanych w SOW.

o

Strona ghwna
Wiadomesc

Whioski

Fisma do wnioskow
Umaonery

Rozliczenia

Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr mwrotow
Zwroty Srodkdw PRRON
Wnioski o £r. PFRON
Limity

Warsztaty terapii

zajedowej

© MNowy plan finansowy
= Flany finansowe
@ MNowe pismo
= Fisma
& Mowy anaks
=  Aneksy
@  MNowe sprawozdanie
= Sprawozdania
= Rejestr platnosci
= Lista wypdat (paczk
pEatriosc)
& FRaporty
& Sprawozdawczost SWA
& admin ztracja
H Archiwum
i Fejestry
Edycja konta

© Nowy plan finansowy

. Wyswietlona zostanie ukryta lista kartotek Instytucji
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Rysunek 131 Ukryta lista kartotek Instytucji zarejestrowanych w SOW

3. Abywyszuka¢ Instytucje nalezy uzupetni¢ co najmniej jedno pole w Filtruj po: Nazwa Instytuciji,
Numer KRS, Numer NIP, numer REGON, Miejscowos¢ albo Ulica. Pojawi sie wyszukiwana

Instytucja.

W przypadku, gdy Instytucja nie posiada kartoteki w SOW nalezy uzy¢ przycisku

Unwiirz kartoteks nowej mstyt udji

Za pomocg przycisku mozna usungé wprowadzone wczesnieg;j filtry.

4. Kilikng¢ przycisk przy wyswietlonym koncie.
5. Dalsze kroki tworzenia nowego planu finansowego sg tozsame jak w przypadku tworzenia no-

wego wniosku, ktore zostaty opisane w rozdziale 7.2 w czesci pierwszej niniejszego podrecznika. Klo-

nowanie planu finansowego

Klonowanie planu finansowego to funkcjonalno$¢ dostepna dla Instytucji oraz Realizatora pod-
stawowego i rozszerzonego rejestrujgcego plan finansowy ztozony papierowo. Pozwala ono na skopio-
wanie informacji z ostatnio uzupetnionego planu finansowego posiadajgcego akceptacje merytoryczng,
lub — jezeli takiego nie ma, pobieranie danych z ostatniego wniosku o dowolnym statusie i na jego

podstawie uzupetnienie nowego formularza wniosku.

Skopiuj istnigjacy
1. W przypadku planu finansowego po kliknieciu przycisku system tworzy

nowy plan finansowy uzupetniajgc poszczegdine pola:

a) Sekcja ,Dane wnioskodawcy”, ,Adres siedziby”, ,Adres korespondencyjny”, ,
Osoby uprawnione do reprezentacji wnioskodawcy” zostanie skopiowana z zatwier-

dzonego planu finansowego, a nie z danych zapisanych na koncie Uzytkownika.

b) Sekcja ,Osoba sktadajgca wniosek” zostanie uzupetniona na podstawie danych za-

pisanych na koncie Uzytkownika.

c) Sekcja ,Informacje dodatkowe” zostanie skopiowana z zatwierdzonego planu finan-

sowego.

d) Sekcja ,Adres Warsztatu” zostanie skopiowana z zatwierdzonego planu finanso-

wego.
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e) Sekcja ,Informacje ogoélne” na zakladce ,Plan finansowy” zostanie skopiowana z
zatwierdzonego planu finansowego. Pola: ,Okres, ktérego dotyczy plan finansowy

od”, ,do” pozostang niewypetnione.

f) Sekcja ,Plan finansowy - podsumowanie” oraz sekcja ,Wyszczegdlnienie wydat-

kéw” dane nie zostang skopiowane, pola pozostang niewypetnione.

Sprawdz i zapisz

2. Skopiowane dane przed zarejestrowaniem wymagajg uzycia przycisku

3. Klikniecie spowoduje zarejestrowanie wniosku w SOW.

Plan finansowy z chwilg jego utworzenia jest widoczny w systemie na liscie ,Plany finansowe”. Zostaje
mu nadany numer zgodny z przyjetym w jednostce schematem numeraciji. Plan finansowy otrzymuje

status ,Ztozony papierowy” i Realizator ma mozliwos$¢ uzupetnienia planu finansowego o takim statusie

poprzez wybranie akcji “ Po kliknieciu system wyswietli formularz planu finansowego, gdzie moz-
liwe bedg do uzupetienia oraz edycji te same pola, co w momencie rejestrowania nowego planu finan-

sowego.

17.2 Obstuga planu finansowego

W rozdziale opisana zostata obstuga planu finansowego w ramach warsztatéw terapii

zajeciowej. Obstuga planu finansowego jest tozsama obstudze wnioskéw.

W celu obstugi sprawozdania nalezy:

B Warsztaty terapii 4
zajedowe] . . .
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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{n} Strona ghiwna

Wiadomosci

[ 4]

¥ Winioski
= Pisma do wnioskow

L5 Umowy

Rozliczenia

Turnusy rehabilitacyjne

Rejestr zwrotow

g O

Iwroty srodkow PFRON
& Wnioski o 5r. PFRON

A Limity

B2 Warsztany terapii

zajeciowe]

© Nowy plan finansowy

= Plany finansowe
© MNowe pismo

= Pisma

© Nowy aneks

=  Anegksy

& MNowe sprawozdanie
= Sprawozdania

= Rejesir platnosci
= Lista wypdat [paczk
platriosc)

&> Raporty

& Sprawozdawczost SWA
;-" Administracja

H Archiwum

wio Rejesory

Edycja konta

Rysunek 132 Menu nawigacyjne — Plany finansowe

2. Klikng¢ przycisk
finansowych.

= Plany finansow SWi i
any finansowe Wyswietlona zostanie

lista

Planéw
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Rysunek 133 Lista wszystkich planéw finansowych

3. Wyszuka¢ plan finansowy, ktére ma zosta¢ obstuzony i kliknaé przycisk:

przyporzadkowany do wiasciwego planu finansowego.

Klikniecie przycisku: u przy wybranym planie finansowym spowoduje wyswietlenie

formularza szczegoétow planu finansowego.

Klikniecie przycisku: E przy wybranym planie finansowym spowoduje

wygenerowanie planu finansowego do pliku *.pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Klikniecie przycisku: przy wybranym planie finansowym spowoduje wyswietlenie

planu finansowego.

Klikniecie przycisku: przy wybranym planie finansowym pozwala na

przyporzadkowanie planu finansowego do Realizatora.

Kliknigecie przycisku: n przy wybranym planie finansowym spowoduje przeniesienie

planu do zaktadki ,Archiwum?”.

Kliknigecie przycisku: “ przy wybranym planie finansowym pozwala na uzupetnienie

planu finansowego.

Kliknigcie przycisku: n przy wybranym planie finansowym pozwala na cofniecie jego

statusu.

Kliknigcie przycisku: n przy wybranym planie finansowym spowoduje usunigecie planu

finansowego.

Kliknigcie przycisku: przy wybranym planie finansowym spowoduje podglad

danych podpisu elektronicznego.
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Klikniecie przycisku: przy wybranym planie finansowym spowoduje utworzenie

korekty.

Klikniecie przycisku: przy wybranym planie finansowym spowoduje usuniecie

korekty.

Klikniecie przycisku: przy wybranym planie finansowym spowoduje utworzenie

korekty planu finansowego.

Dalsze kroki obstugi planu finansowego sg tozsame obstudze wnioskéw. Zostaty one
szczego6towo opisane w rozdziatach poswieconym obstudze wnioskow. Podczas edycji

planu finansowego w zaleznosci od jego statusu dostepne jest:

e Ocena formalna planu finansowego (dalsze kroki opisane zostaty w rozdziale

11 pkt 5 w czesci | niniejszego podrecznika )

e Ocena merytoryczna planu finansowego (dalsze kroki opisane zostaty w
rozdziale 12 pkt 4 w czesci | niniejszego podrecznika). W ramach oceny

merytorycznej mozliwe jest:

o Odrzucenie planu finansowego

o Przekazanie do poprawy planu finansowego

o Przekazanie do ponownej weryfikacji merytorycznej planu finansowego
o Przekazanie planu finansowego do innej instytuciji

e Zatwierdzenie planu finansowego (dalsze kroki opisane zostaty w rozdziale

14.1 pkt 4 w czesci | niniejszego podrecznika)

Podczas zatwierdzania planu finansowego nalezy uzupetni¢ pole obowigzkowe
-Kwota dofinansowania — suma przyznanego dofinansowania” w sekcji ,Kwota
dofinansowania”.

Warunkiem koniecznym do zatwierdzenia planu bedzie dodatkowo zgodnos¢
roku podanego w ocenie merytorycznej z rokiem limitu (poprzedni rok lub

obecny lub kolejny).

17.2.1 Przegladanie sprawy z poziomu planu finansowego

Uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania sprawy i kolejnych etapow obstugi poprzez poruszanie

sie po zaktadkach wniosku widocznych w menu poziomym:

1.

W celu podgladu sprawy za pomocg zaktadek poziomych w planie finansowym nalezy:

B Warsztaty terapii 4
. i zajediowe] . . .
Rozwing¢ zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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2. Klikng¢ przycisk: Wyswietlona zostanie lista Planéw

finansowych.

3. Wyszukaé plan finansowy i klikng¢ przycisk: n . Wyswietlona zostanie formularz

planu finansowego wraz z dostepnymi zaktadkami.

Rysunek 134 Przyktadowe menu poziome dla planéw finansowych

Dane podstawowe — informacje dotyczgce planu finansowego, danych Wnioskodawcy, daty
ztozenia wniosku, daty przekazania wniosku elektronicznie, oceny formalnej, wyszczegol-
nionych wydatkéw, kwoty dofinansowania, oceny formalnej, oceny merytorycznej, wyniku

do zatwierdzenia, limitéw, sprawy w archiwum;
Pisma do planu finansowego — Pisma przestane w danej sprawie;

Zatgczniki do sprawy — tabele zawierajgce zatgczniki dodane do planu finansowego oraz

uzupetnione po jego przestaniu;

Aneksy do planu finansowego - w tabeli nadpisywane sg informacje dotyczace aneksu w

danej sprawie;

Sprawozdania - Tabela przedstawiajgca sprawozdania Instytucji w danej sprawie;

Dane historyczne — zawiera informacje dotyczace innych planéw finansowych danej Insty-
tuciji;

Ptatnosci — rejestr ptatnosci dokonanych w wybranej sprawie;

Wiadomosci — w zaktadce znajdujg sie informacje dotyczace korespondenciji w sprawie;

Rejestr zwrotow — zaktadka zawierajgca informacje dotyczgce zwrotéw przyznanych srod-

kéw w ramach danej sprawy;
Historia zmian - dostepne dla Realizatora rozszerzonego po zatwierdzeniu wniosku;

Limity — w zaktadce znajdujg sie informacje o historii zmian limitu.

Dostep do poszczegdinych zaktadek zalezny jest od etapu obstugi sprawy.

17.3 Utworzenie korekty planu finansowego

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ dotyczaca tworzenia korekty planu finansowego.

Utworzenie korekty jest mozliwe dla planu finansowego, ktéry zostat zatwierdzony, jak rowniez dla planu

finansowego, ktéry posiada aneks.

W celu utworzenia korekty nalezy:

1.

B2 Warsztaty terapii {
. i zajeciowe] B . .
Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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Rysunek 135 Przyktadowa lista wszystkich planéw finansowych
2. Wyszuka¢ na liscie plan finansowy, dla ktérego ma zosta¢ utworzona korekta i klikng¢ przy-
cisk .

3. Dalsze kroki tworzenia korekty planu finansowego tozsame sg tworzeniu planu finansowego

oraz wniosku, ktére sg opisane w rozdziale 7.2 pkt 14 w czesci | niniejszego podrecznika..

UWAGA

Korekta planu otrzymuje nowy numer. Do utworzonej korekty planu finansowego nie bedg przypisane
dokumenty z pierwotnego planu finansowego. Po zatwierdzeniu korekty planu finansowego, pierwotny plan
finansowy otrzyma status: ,Zakonczony”.

17.4 Pisma dotyczace warsztatow terapii zajeciowej

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca przeglgdanie oraz obstuge pism w
module Realizatora. Przegladanie pism dostepne jest dla Uzytkownikdw wystepujacych w roli: Realiza-

tor-podstawowy, Realizator-rozszerzony i Administrator Realizatora.

Przegladanie oraz obstuga pism do planéw finansowych jest tozsama obstudze oraz przegls-

daniu pism dla wnioskow.

Dostep do pism w sprawie planéw finansowych mozliwy jest z dedykowanej zaktadki Warsztaty

terapii zajeciowej — Pisma.

17.4.1 Wygenerowanie i przekazanie pisma do zatwierdzenia

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajaca wygenerowanie pisma do planu fi-

nansowego i przekazanie go do =zatwierdzenia Realizatorowi rozszerzonemu. Funkcjonalnosé

151



generowania pism dostepna jest dla Uzytkownikdéw z przypisang rolg Realizator podstawowy oraz Re-

alizator-rozszerzony.

W celu wygenerowania pisma i przekazania go do zatwierdzenia nalezy:

B Warsztaty terapii £
zZajeciowe . . .
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
2. Klikng¢ przycisk: Hows peme . Zostanie wys$wietlona lista planéw finanso-

wych, do ktérych mozna wygenerowaé pismo.

3. Dalsze kroki generowania nowego pisma dla planu finansowego tozsame sg generowaniu
pisma dla wniosku, ktére zostaty opisane w rozdziale 26 pkt 3 w czesci | niniejszego pod-

recznika..

17.4.2 Zatwierdzenie pisma

W rozdziale opisane zostato zatwierdzenie pisma przekazanego do zatwierdzenia dla planu
finansowego przez Realizatora-podstawowego/rozszerzonego. Zatwierdzone pismo zostaje wystane do
Whioskodawcy. Funkcjonalnos¢ zatwierdzania pism dostepna jest dla Uzytkownikdéw z przypisang rolg
Realizator rozszerzony. W zaleznosci od ustawien dotyczacych podpisywania dokumentéw mozliwe sg

trzy Sciezki zatwierdzenia pisma:
e bez podpisu — Uzytkownik zatwierdza pismo bez sktadania podpisu

e decyzja Uzytkownika — Uzytkownik podczas zatwierdzania pisma ma mozliwos¢ podpisania

dokumentu lub zatwierdzenia bez podpisu

e 7z podpisem — Uzytkownik musi ztozyé podpis w celu zatwierdzenia pisma

W celu zatwierdzenia pisma nalezy:

B Warsrtaty terapii <
zajediowe] .. . .
1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
2. Klknaé przycisk - . Zostanie wyswietlona lista wszystkich pism do

planéw finansowych.

3. Dalsze kroki dotyczgce zatwierdzania pisma dla planu finansowego tozsame sg zatwier-
dzaniu pisma dla wniosku, ktére zostaty opisane w rozdziale 26.3.1 pkt 3 w czesci | ninigj-

szego podrecznika.
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17.4.3 Pisma do poprawy

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca poprawienie wygenerowanego pi-
sma, ktére nie przeszto weryfikacji i zostato przekazane do poprawy przez Realizatora-rozszerzonego.
Funkcjonalno$¢ poprawiania pism dostepna jest dla Uzytkownikdéw z przypisang rolg Realizator-podsta-

wowy i Realizator-rozszerzony.

W celu poprawienia pisma przekazanego do poprawy nalezy:

B Warsztaty terapii £
Zajeciowej .. . .
1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
2. Klikng¢ przycisk = Fleme . Zostanie wyswietlona lista wszystkich pism

do planéw finansowych.

3. Dalsze kroki dotyczgce poprawy pism dla planu finansowego tozsame sg poprawie pisma
dla wniosku, ktére zostaty opisane w rozdziale 26.4 pkt 3 w czesci | niniejszego podrecz-

nika..

17.4.4 Przegladanie pisma

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przeglagdanie w module Realizatora

wygenerowanych pism dla planéw finansowych.

UWAGA

Tylko pisma z wybranym i zapisanym szablonem dokumentu posiadajg mozliwos¢ wydrukowania do PDF.

W celu wys$wietlenia szczegbétdéw wybranego pisma nalezy:

B Warsztaty terapii <

zajecowe]

1. Rozwingé¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

Pizma

2. Kilikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wszystkich pism dla pla-

néw finansowych.

3. Wyszukac¢ pismo, ktdére ma zosta¢ wyswietlone i klikngé przycisk ﬂ przy wybranym pismie.

Pismo zostanie wygenerowane do pliku pdf z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik zawierajgcy wygenerowane pismo.

UWAGA

Dostepnos¢ akcji dla pism, jest zalezna od ich statusu.
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17.5 Aneksy dotyczace warsztatéw terapii zajeciowej

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosci zwigzane z aneksami w ramach warsztatéw terapii

zajeciowej. Aneksy do plandw finansowych sg tozsame z umowg do wnioskéw.

17.5.1 Wygenerowanie i przekazanie aneksu do zatwierdzenia

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos$¢ umozliwiajgca wygenerowanie aneksu do zatwier-
dzonego planu finansowego i przekazanie go do weryfikacji Realizatorowi lub wielu Realizatorom. Funk-
cjonalnos¢ generowania aneksow dostepna jest dla Uzytkownikéw z przypisang rolg Realizator podsta-
wowy, natomiast zatwierdzanie ich dostepne jest dla Uzytkownikéw z przypisang rolg Realizator roz-

szerzony. Obstuga aneksu jest tozsama obstudze umowy.

UWAGA

Utworzenie aneksu nie jest obowigzkowe. W sytuacji, gdy na etapie oceny merytorycznej Realizator

zaznaczy, ze utworzenie aneksu jest obowigzkowe — system bedzie wymagat utworzenia aneksu.
Do jednej sprawy moze zosta¢ zarejestrowanych wiele anekséw.

Aneksy nie wptywajg na kwote wykorzystanego i dostepnego limitu.

W celu wygenerowania aneksu i przekazania go do weryfikacji nalezy:

B2 Warsztaty terapii <
zajeciowe] B . .
1. Rozwingé¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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Rysunek 136 Menu nawigacyjne — zaktadka ,Nowy aneks”

2. Klikng¢ przycisk:

fnr

Strona giowna
Wiadomesci

Wnioski

Fizma do wnioskow
Umowy

Rozliczenia

Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotow
Zwiraty srodkdw PFRON
Whnioski o 5r. PFRON
Lirmity

Warsztaty terapii

zajeciowe]

Mowy plan finansowy
Flany finansowe
Mowe pismo

Fizma

Mowy aneks

Aneksy

Mowe sprawozdanie
Sprawozdania
Rejestr platnosci

Lista wyplat (paczk

platnosci)

2

& Nowy aneks

Raporty
Sprawozdawczost SWA
Administracja
Archiwum

Rejestry

Edycja konta

. Zostanie wyswietlona lista planéw finansowych,

do ktérych mozna wygenerowac aneks.

3. Wyszuka¢ plan finansowy, do ktérego ma zostaé wygenerowany aneks i klikng¢ przycisk:

przy wybranym planie finansowym. Zostanie wyswietlony formularz generowania no-

wego aneksu.
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Rysunek 137 Wybdr planu, do kiérego ma by¢ utworzony aneks

4. Uzupetni¢ wszystkie pola obowigzkowe na formularzu, wpisujgc wartosci zgodne z etykietami

je opisujgcymi, badz wybierajgc odpowiednig wartosc¢ z listy rozwijanej.

5. Klikng¢ przycisk: . System wygeneruje nowy aneks do planu finansowego,

Anels zostat ubworzony

co zostanie potwierdzone komunikatem:

Przeka: do podpisania

6. KIlikng¢ przycisk: . Wyswietlone zostanie okno potwierdzenia ope-

racji.

Anuluj
Klikniecie przycisku: - spowoduje zamknigcie formularza bez zapisywania zmian

i przekazania umowy do weryfikacji.

B Zapisz
Klikniecie przycisku: - spowoduje zapisanie zmian wprowadzonych w formularzu

generowania umowy bez jej przekazania do weryfikaciji.
Porwierdzenie operacdji

Czy na pewno przekazac aneks do podpisania?

Rysunek 138 Okno potwierdzenia operacji

Potwserds
7. KIlikngc¢ przycisk: - Umowa zostanie przekazana do Realizatora-rozszerzonego do

weryfikacji.

uluj

Kliknigcie przycisku: spowoduje powr6t do wezesniejszego widoku.

17.5.2 Przekazanie aneksu do podpisania

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ podpisywania aneksu przez Uzytkownikow wyste-

pujgcych w roli Realizatora rozszerzonego.
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Po przestaniu do weryfikacji aneksu Realizatorowi rozszerzonemu, dokument zostaje zweryfi-
kowany, a nastepnie podpisany i przekazany do podpisu Wnioskodawcy. Uzytkownik wystepujacy w roli
Realizatora podstawowego i Realizatora rozszerzonego ma mozliwo$¢ oznaczenia aneksu jako ,Pod-
pisany recznie przez Wnioskodawce”.

W celu weryfikacji umowy i przekazania jej do podpisu nalezy:

B Warsztaty terapii £

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

Aneksy

2. KIlikng¢ przycisk: . Zostanie wy$wietlona lista wszystkich aneksow.

[
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Rysunek 139 Lista wszystkich aneksow

3. Wyszukaé aneks, ktéry ma zostac¢ edytowany i klikngé przycisk: przy wybranym aneksie.

4. Dalsze kroki podpisania aneksu tozsame sg podpisaniu umowy do wniosku, ktére zostaty opi-

sane w rozdziale 13 pkt 3.

W przypadku, gdy aneks bedzie podpisywany przez wielu Realizatoréw dodana zostanie do formu-
larza sekcja ,,Osoby uprawnione do podpisywania umowy”. Na liScie znajdg sie wszyscy Realizato-

rzy, ktérym nadane zostang uprawnienia do podpisywania anekséw w danej jednostce.

Proces podpisywania anekséw przez wielu Realizatoréw jest tozsamy do procesu podpisywania
umow przez wielu Realizatorow i zostat opisany w rozdziale 13.1 Podpisywanie umow przez wielu

Realizatorow.

17.5.3 Wprowadzenie informacji o recznym podpisaniu aneksu przez
Instytucje.

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca wprowadzenie informacji o recznym
podpisaniu aneksu przez Instytucje.

W celu wprowadzenia informacji o recznym podpisaniu aneksu przez Instytucje nalezy:
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B2 Warsztaty terapii <
. ) zajeciowe] B . .
Rozwing¢ zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Aneksy

Klikngé przycisk: . Zostanie wys$wietlona lista wszystkich anek-

sow.

Wyszukaé aneks, ktéry ma zostac¢ edytowany i klikngé przycisk: przy wybranym anek-
sie.

Dalsze kroki wprowadzenia informacji o recznym podpisaniu aneksu przez Instytucje toz-
same sg z wprowadzeniem informacji o recznym podpisaniu umowy do wniosku, ktére zo-

staty opisane w rozdziale 13.3 pkt 3.

17.5.4 Poprawa aneksu

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca poprawienie wygenerowanego

aneksu, ktéry nie przeszedt weryfikaciji i zostat przekazany do poprawy do Uzytkownika wystepujgcego

w roli Realizatora podstawowego lub Realizatora rozszerzonego.

W celu poprawienia aneksu przekazanego do poprawy nalezy:

B2 Warsztaty terapii <
. i zajeciowe] B . .
Rozwing¢ zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Aneksy

Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlona lista wszystkich anek-

sow.

Wyszuka¢ aneks, ktéry ma zostaé edytowany i klikng¢ przycisk: przy wybranym anek-
sie.
Dalsze kroki poprawy aneksu do planu finansowego tozsame sg poprawie umowy do wnio-

sku, ktore zostaty opisane w rozdziale 13.4 pkt 3.

17.5.5 Przegladanie aneksow

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca przegladanie anekséw w module

Realizatora. Czynno$ci te mogg wykonac¢ Uzytkownicy o rolach: Realizator podstawowy, Realizator roz-

szerzony i Administrator Realizatora.

UWAGA

Tylko aneksy z wybranym i zapisanym szablonem dokumentu posiadajg mozliwos$¢ wydrukowania do
pdf.

W celu wyswietlenia szczegotow wybranego aneksu nalezy:
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B Warsztaty terapii £
. ; ajedows] . ) )
1. Rozwingc¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

= Aneksy

2. KIlikng¢ przycisk: . Zostanie wy$wietlona lista wszystkich aneksow.

3. Wyszuka¢ aneks, ktéory ma zosta¢c wyswietlony i klikngé przy nim przycisk: ﬂ
Aneks zostanie wygenerowany do pliku pdf z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik zawierajgcy wygenerowany aneks.

Aneksy

Na liscie: dla anekséw dostepne sg akcje zalezne od ich statusu.

17.5.6 Usuwanie aneksow

Uzytkownik wystepujacy w roli Realizatora Podstawowego lub Realizatora Rozszerzonego ma

mozliwos¢ usuniecia aneksu o statusie ,Wygenerowany aneks”. W tym celu nalezy:

B Warsztaty terapii <
. A Zajedowe] . ] .
a) Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego, nastep-
nie:
= Anshsy

b) Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlona lista wszystkich anek-

SOW.

c) Wyszukac¢ na liscie wtasciwy aneks i klikng¢ przycisk: n Zostanie wy$wietlone okno

potwierdzenia operaciji.

| Powwierdzenie operadji

Ma pewne choesz usunat wybrany aneks?

Rysunek 140 Okno potwierdzenia operacji - usuwanie aneksu

d) Klikngé przycisk: . Aneks zostanie przekazana do Realizatora-rozszerzo-

nego do weryfikaciji.

uluj

Klikniecie przycisku: spowoduje powr6t do wezesniejszego widoku

UWAGA
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Usuniecie aneksu o statusie ,WWygenerowany aneks” dostepne jest z poziomu podgladu planu finan-

Aneksy do planu finansowego

sowego z zaktadki:

17.6 Sprawozdania dotyczace warsztatow terapii zajeciowej

W rozdziale opisane zostaty funkcjonalnosci zwigzane ze sprawozdaniami w ramach warsztatéw

terapii zajeciowej. Sprawozdania dotyczace planéw finansowych sg tozsame z wnioskami o rozliczenie.

17.6.1 Zarejestrowanie nowego sprawozdania dla planu finansowego

ztozonego papierowo przez Instytucje

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca zarejestrowanie w systemie przez
Realizatora sprawozdania ztozonego papierowo przez Instytucje. Funkcjonalnosé wykorzystywana jest
w sytuacji, gdy Instytucja dostarczy do jednostki sprawozdanie w formie papierowej. Funkcjonalnos¢ ta
jest tozsama procesowi rejestrowania rozliczenia ztozonego papierowo przez Wnioskodawce lub
Instytucje dla wniosku. Realizator bedzie miat dostep do zarejestrowania sprawozdania papierowego

przechodzac do zaktadki ,\Warsztaty terapii zajeciowej”, a nastepnie ,Nowe sprawozdanie”.

Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla Uzytkownikéw o rolach: Realizator podstawowy oraz Reali-

zator rozszerzony.

W celu zarejestrowania sprawozdania ztozonego papierowo przez Instytucje nalezy:

B Warsztaty terapii £
. zajediowej N . .
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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{nt Strona giwna
Wiadomase
Wnioski
Fizmia do wnioskdw
Umowy
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotow
Iweroty srodkdw FFRON
Wrilaski o r. PFRON
Lirizy

1A

Warsztaty terapii

Zajeciowe]

Mowy plan finansowy

Mowy aneks
Anegksy
© Mowe sprawozdanie

Sprawozdania

Rejestr platnosci
Lista wyplat (paczk

Raporoy

Sprawozdawczost SWA

Administracja

Archiveum

Rgj

Stry

Edycja konta

Rysunek 141 Menu nawigacyjne - rejestrowanie nowego sprawozdania dla planu finansowego

2. KIlikng¢ przycisk:

© Mowe sprawozdanie

cji zarejestrowanych w SOW.

. Zostanie wyswietlona ukryta lista kartotek Instytu-
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3. Aby wyszukac¢ Instytucje, nalezy uzupemi¢ co najmniej jedng wartos¢ w filtrach: Filtruj po: Na-
zwa Instytucji, Numer KRS, Numer NIP, numer REGON, Miejscowos$¢ albo Ulica. Pojawi

sie wtedy wyszukiwana Instytucja.

4. KIlikng¢ przycisk: przy wyswietlonym koncie. Zostanie wéwczas wyswietlony widok z listg

rozwijang.

Rysunek 142 Widok dodawania nowego sprawozdania do planu finansowego

5. Wybrac z listy rozwijanej, dokument, do ktérego ma zostac zarejestrowanie sprawozdanie.

Masty
6. KIlikng¢ przycisk: w celu potwierdzenia wyboru. Wyswietlony zostanie widok po-

zwalajgcy na wybor transzy z listy rozwijanej, dla ktérej ma zosta¢ utworzone sprawozdanie.

Opcjonalnie dostepny jest wybor dwéch transz dla jednego sprawozdania. W tym celu nalezy
z drugiej listy rozwijanej ,Wybierz transze” wybra¢ kolejng transze. W przypadku wyboru

Nie mozna wybrad tych samych transz.

dwoch tych samych transz system wyswietli komunikat:

=N =3

Rysunek 143 Rejestrowanie nowego sprawozdania do planu finansowego

7. Dalsze kroki tworzenia nowego sprawozdania dla planu finansowego tozsame sg tworzeniu

whnioskow o rozliczenie, ktdre zostaty opisane w rozdziale 16.1 pkt 6.

17.6.2 Obstuga sprawozdan dla planu finansowego

W rozdziale opisana zostata obstuga sprawozdarh w ramach warsztatow terapii zajeciowej.
Obstuga sprawozdan dotyczgca warsztatéw terapii zajeciowej jest tozsama obstudze wnioskéw o

rozliczenie.

W celu obstugi sprawozdania nalezy:

B Warsztaty terapii 4
zajecowe . . .
1. Rozwingé¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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Rysunek 144 Menu nawigacyjne — sprawozdania

2. Klikng¢ przycisk:

fnr

]

Strons ghwna

Wiadomasci

) Wnioski

b

Fizma do wnioskow
Umowry

Rozliczenia

Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr mwrotdw
Zwroty Srodkdw FFRON
Wnioski o £r. PFRON

Limity

Warsziaty terapii

zajeciowe]

& MNowy plan finansowy
= FPlany finansowe
@ MNowe pismo
= FPisma
&  MNowy aneks
=  Aneksy
@  MNowe sprawozdanie
= Sprawozdania
= Rejestr platnosci
= Lista wyplat (paczk
peatringc)
& Raporty
& Sprawozdawczost SWA
& Admin Ttracja
B Archiwum
i Fejestry
Edycja konta

Sprawozdania

. Wyswietlona zostanie lista sprawozdan.
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Rysunek 145 Lista sprawozdan dla planéw finansowych

3. Wyszuka¢ sprawozdanie, ktére ma zosta¢ obstuzone i klikng¢ przycisk:

przyporzadkowany do wiasciwego sprawozdania.

Klikniecie przycisku: n przy wybranym sprawozdaniu spowoduje wyswietlenie

formularza szczegétdéw sprawozdania.

Klikniecie przycisku: E przy wybranym sprawozdaniu spowoduje wygenerowanie

sprawozdania do pliku *.pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Klikniecie przycisku: przy wybranym sprawozdaniu spowoduje wys$wietlenie
sprawozdania.
4. Dalsze kroki obstugi sprawozdan tozsame sg obstudze wnioskéw o rozliczenie. Zostaty

one szczegdbtowo opisane w rozdziatach dotyczacych wnioskéw o rozliczenie. Podczas

edycji sprawozdania w zalezno$ci od jego statusu dostepne s3a:

o Weryfikacja i przekazanie sprawozdania do zatwierdzenia (dalsze kroki

opisane zostaty w rozdziale 16.2 pkt 3)

o Przekazanie sprawozdania do poprawy przez Realizatora (dalsze kroki

opisane zostaty w rozdziale 16.3 pkt 3)

e Odrzucenie sprawozdania przez Realizatora (dalsze kroki opisane zostaty w
rozdziale 16.4 pkt 3)

e Przekazanie sprawozdania do poprawy (dalsze kroki opisane zostaly w
rozdziale 16.5 pkt 3)

e Zatwierdzenie sprawozdania i wygenerowanie ptatnosci (dalsze kroki opisane

zostaly w rozdziale 16.7 pkt 3)
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17.7 Zmiana statusu sprawy na ,,Dofinansowanie wyptacone”

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca zmiane statusu na ,Dofinansowa-
nie wyptacone”. Jest ona dostepna dla Uzytkownikéw z przypisang rolg Realizator rozszerzony i Reali-
zator podstawowy. Zmiana statusu sprawy na ,Dofinansowanie wyptacone” moze by¢ automatyczna
badz status sprawy moze zosta¢ zmieniony manualnie z poziomu podgladu wniosku w zaktadce ,Dane

podstawowe”.

Warunkiem koniecznym do automatycznej zmiany statusu sprawy na ,Dofinansowanie wypta-
cone” jest istnienie sprawozdania o statusie ,Dofinansowanie wyptacone” dla kazdej zrealizowanej ptat-
nosci. W momencie zatwierdzenia sprawozdania dla ostatniej wyptaconej transzy, system zweryfikuje
czy kwota wyptaconego dofinansowania jest zgodna z kwotg przyznanego dofinansowania (wynikajgcg
z ostatniego zatwierdzonego planu finansowego na dany rok). W przypadku zgodnos$ci kwot, system

zmieni status sprawy na ,Dofinansowanie wypfacone”,

Po zrealizowaniu ptatnosci (potwierdzeniu faktycznej daty realizacji) na mniejszg kwote niz przy-
znana kwota dofinansowania, system nie zmienia automatycznie statusu sprawy na ,Dofinansowanie
wyptacone”. Jednak po wejsciu w podglad planu finansowego, na zakfadce ,Dane podstawowe” do-
stepny jest przycisk ,Zmien status sprawy na dofinansowanie wyptacone”. W takim przypadku nastgpi

aktualizacja limitu wykorzystanego, ktory zostanie pomniejszony o niewypfacong kwote dofinansowania.

W celu dokonania zmiany statusu sprawy manualnie nalezy:

B Warsztaty terapii £
) ) zajeciowe] . . .
1. Rozwingc¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
= FPlany finan B

2. KIlikng¢ przycisk: . Zostanie wys$wietlona lista wszystkich planow fi-

nansowych.

3. Klikng¢ przycisk akgciji: . System wyswietli podglad wybranego planu finansowego.

1 Ty r—

Rysunek 146 Zmiana statusu sprawy na "Dofinansowanie wyptacone"

Zmien status sprawy na Dofinansowanie wyptacone
4. Klikng¢ przycisk: _ znajdujacy sie u dotu strony.
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System wyswietli okno potwierdzenia operaciji.

Potwierdzenie operacji

Suma kwot ptatnosci nie pokrywa sie z kwota przyznanego
dofinansowania. Czy na pewno chcesz zmienic status sprawy na

"Dofinansowanie wyptacone"?
A”‘-"”J_

Rysunek 147 Okno potwierdzenia operaciji

riuluj

5. W celu zmiany statusu nalezy kliknaé przycisk: . Przycisk: spowoduje za-

mkniecie okna bez zmiany statusu.
6. Po potwierdzeniu status sprawy zostanie zmieniony na ,Dofinansowanie wyptacone” oraz sys-
tem zaktualizuje kwoty limitéw w nastepujgcy sposob:
a. Limit wykorzystany zostanie pomniejszony o kwote bedgca réznicg pomiedzy kwotg przy-
znanego dofinansowania, a sumg ptatnosci.
b. Limit dostepny zostanie powiekszony o kwote bedacg réznicg pomiedzy kwotg przyzna-

nego dofinansowania, a sumg ptatnosci.

17.8 Dodanie nowego zwrotu dla planu finansowego

W celu zarejestrowania nowego zwrotu nalezy:
1. Rozwingé¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

_ _ © Nowy zwrot _ _ _ _
2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista zatwierdzonych

wnioskoéw oraz planéw finansowych. Za pomocg dostepnych filtréw odszukac¢ wiasciwy plan

finansowy i uzy¢ przycisku: ﬂ

CppoppoopoopoEQoER ¢
5

Rysunek 148 Przyktadowa lista zatwierdzonych wnioskéw oraz planéw finansowych
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W ,Danych podstawowych” uzupetnic:

a) Rodzaj zwrotu — pole wyboru, pole wymagane

b) Kwota zwrotu — pole wymagane

c) Opis — pole wymagane

d) Kwartat dotyczgcy ptatnosci — lista rozwijana, pole wymagane
e) Rok dotyczacy ptatnosci — lista rozwijana, pole wymagane

f) Rodzaj zwrotu — lista rozwijana, pole wymagane

W sekgiji ,Zatwierdzenie zwrotu” zaznaczy¢ pole typu checkbox ,Zatwierdzenie zwrotu”,

uzupetni¢ pole ,Data” i klikng¢ przycisk: .

=1 Ea
Rysunek 149 Edycja zwrotu

Po zatwierdzeniu zwrotu zostaje on nadpisany w zakfadce ,Rejestr zwrotéw” planu finanso-

wego.

17.9 Dodanie ptatnosci — plan finansowy

W rozdziale opisane zostato tworzenie nowych ptatnosci, funkcjonalno$é dostepna jest z po-

ziomu planu finansowego oraz aneksu. Wyptata transzy jest niezalezna od wygenerowanego aneksu.
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Dla planéw finansowych w zakfadce ,Ptatnosci” istnieje mozliwosé dodawania nowych transz,
tworzenia paczek przelewow i przekazow.
W celu dodania nowej ptatnosci nalezy:
1. W zaktadce ,Ptatnosci’ uzupetni¢ sekcje ,Nowa ptatnosc¢”
a) Nazwa transzy - pole wymagane
b) Rodzaj ptatnosci — pole wyboru, pole wymagane
¢) Nazwa banku - pole wymagane
d) Nrrachunku bankowego — pole wymagane
e) Odbiorca ptatnosci — pole wymagane
f) Tytutem — pole wymagane
g) Kwota transzy — pole wymagane
h) Kwartat dotyczacy ptatnosci — pole wymagane — warto$¢ musi sie miesci¢ w okresie na jaki
zostato przyznane dofinansowanie

i) Rok dotyczgcy ptatnosci — pole nieedytowalne uzupetniane automatycznie na podstawie

informacji podanej w ocenie merytorycznej
2. Klikngé¢: - transza zostanie zapisana i dodana do rejestru ptatnosci.
3. Przy uzyciu: B mozliwe jest utworzenie nowej paczki przelewéw dla wybranej ptatnosci
4. Przycisk: B tworzy paczke przekazow dla wybranej ptatnosci

5. Przy pomocy przycisku: n mozna usungé wczesniej wprowadzong transze.

6. Przycisk: n pozwala na edycje warto$ci uzupetnianych podczas tworzenia pfatnosci, za-

twierdzenie ptatnosci, a takze przegladanie historii zmian zwigzanych z ptatnoscia.

7. Aby zatwierdzi¢ ptatno$¢ nalezy podczas edycji zaznaczy¢ pole typu checkbox ,Ptatnos¢ zrea-

lizowana” oraz uzupetni¢ pole obowigzkowe ,Data faktycznej realizacji”.
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Rysunek 150 Sekcja "Ptatnos¢ zrealizowana"

ZLapisz
8. KIlikng¢ przycisk: - Ptatnos¢ zostanie zrealizowana.

Klikniecie przycisku: m spowoduje powrot do zaktadki: ,Dane podstawowe” w planie fi-
nansowym.

UWAGA

Lista ptatno$ci prezentuje wytgcznie ptatnosci, ktére dotyczg roku podanego w ocenie merytoryczne;j
planu finansowego.

17.10 Dodanie ptatnosci — aneks

W rozdziale opisane zostato tworzenie nowych ptatnosci z poziomu aneksu w zaktadce ,Ptat-

nosci w transzach”.

W celu dodania nowej ptatnosci nalezy:

1. W zaktadce aneksu ,Pfatnosci w transzach” uzy¢ przycisku: .

Zostanie wyswietlone nowe okno dodawania ptatnosci z sekcjami do uzupetnienia:
g) Nazwa transzy - pole wymagane
h) Rodzaj ptatnosci — pole wyboru, pole wymagane

i) Nazwa banku - pole wymagane
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i) Nrrachunku bankowego — pole wymagane
k) Odbiorca ptatnosci — pole wymagane

) Tytutlem — pole wymagane

m) Kwota transzy — pole wymagane

n) Kwartat dotyczgcy ptatnosci — pole wymagane — warto$¢ musi sie miesci¢ w okresie na jaki

zostato przyznane dofinansowanie

0) Rok dotyczacy ptatnosci — pole nieedytowalne uzupetniane automatycznie na podstawie

informacji podanej w ocenie merytorycznej.

2. Klikng¢: - transza zostanie zapisana i dodana do rejestru ptatnosci.

17.11 Przegladanie rejestru ptatnosci

W rozdziale opisane zostato przeglgdanie rejestru ptatnosci zwigzanego z planami finansowymi.
Funkcjonalnosci dotyczace rejestru ptatnosci w ramach planéw finansowych sg tozsame

funkcjonalnoscig dotyczacym rejestru ptatnosci dla wnioskow.

W celu przegladania rejestru ptatnosci dla planéw finansowych nalezy:

B Warsztaty terapii

zajediowej

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Rejestr platnosci

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wygenerowanych ptat-

nosci do planéw finansowych.

Suonagiéwna - Rozlczenia - Rejest pratnoscl

BB Unwéra paczke praelewsw B Unwrz paczke praekazéw

Filtry zaawansowane

Pokaz tylko moje:

Rodzaj zadania: Prowadzacy sprawe

Wybierz

Filtrowanie danych w tabeli x wyeascrnry il

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr platnosci Nr wniosku Typ wniosku Wnioskodawea Kwota Transza

mmdd

Zamacz widocane Nr platnodci Data utworzenia Nr wriosku Typ wniosku Wnioskodawea Kuora Transza Aega

s 13005 a3
Refundcs a
5o st Refurdecs =

Rysunek 151 Lista - Rejestr ptatnosci
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17.12 Paczki ptatnosci - lista wyptat

W rozdziale opisane zostaly paczki ptatnosci — lista wyptat. Mozliwo$¢ wygenerowania listy wy-
ptat, usuniecia, zatwierdzenia lub potwierdzenia wyptat posiadajg Uzytkownicy o rolach: Realizator roz-
szerzony lub Realizator podstawowy.

W celu wykonania jednych z wyzej wymienionych dziatan dla wczesniej wygenerowanej paczki

przelewéw nalezy:

B Warsztaty terapii

ajedowe]

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

= Lista wypdat (paczk

oo ; peatnosd) . - . .
2. KIlikng¢ przycisk: . Zostanie wtedy wyswietlona lista wyptat (paczki
ptatnosci).
| | e | o=
Filtrowanie danych w tabeli

KKKKK

[s]=] ] |=la]
[+ ]=]x]

Rysunek 152 Lista wypfat (paczki ptatnosci)

3. Dalsze kroki dotyczace paczek ptatnosci dla planu finansowego sg tozsame paczkom ptatno-
Sci dla wnioskéw, ktdre zostaty opisane w rozdziale 20.6.1 pkt 2.
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18 ARCHIWUM

W rozdziale opisane zostato archiwum do ktérego przenoszone sg zarchiwizowane wnioski o
dofinansowanie. Proces przenoszenia do archiwum zostat szczegotowo opisany w rozdziale19 Przeno-

szenie wniosku do archiwum w czesci pierwszej niniejszego podrecznika..

18.1 Przegladanie wnioskéw zarchiwizowanych

Po przeniesieniu wniosku do archiwum nadal mozliwe jest jego przegladanie.

W tym celu nalezy:

1. W menu bocznym rozwing¢ zaktadke: , a nastepnie klikngé przycisk:

E Whnioski

{Ar Strona ghowna
Wiadomosci
Wnioski
Pizma do wnioskow
Umowy
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotdw
Zwiraty srodkow PFRON
Wnioski o sr. PFRON
Lirmity

Warsztaty terapii
zajeciowe]

Raporty
Sprawozdawczost SWA
& admin stracja
B Wnioski
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 153 Menu boczne - archiwum
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2. Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskow.

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Numer powiazanej umowy: Rok naboru: Nabor: Data zlozenia od: Data zlozenia do:
Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca:
Stopien niepetnosprawnosci:
Osoby w wieku do 16 at posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosd Lekki 1ub réwnowazny Umiarkowany lub réwnowatny Znaczny lub réwnowazny
Przeniet sprawy do EZD
Cofnij archiwizace 2aznaczonych Drukuj zaznaczone do PDF
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
N wiosiu Wrioskadanca Podopicceny Typ wnioska Prowsdzacyspraws. Status status spravy
-] | . e=—
L4 Data P d: o
Zamnaczwidocme (] Nr wniosku Wnioskodawca  Podopieczny = Typ winiosku rowadzacy Status. Status sprawy ony Akdja
sozenia sprave priez
Turnusy rensaicsae —— - | =] « | [8]
_msnmuv Res nnnn“ 3 sy

Rysunek 154 Lista wnioskow zarchiwizowanych

3. Wyszukac na liscie wniosek, a nastepnie klikngé przy nim ikonke akcj: .

4. System przeniesie wtedy Uzytkownika do widoku podgladu wybranego wniosku.

18.2 Drukowanie zarchiwizowanych wnioskéw

Po przeniesieniu wniosku do archiwum mozliwe jest zaréwno drukowanie pojedynczych wnio-

skow do PDF jak i pobieranie paczki plikéw z wydrukami grupy wybranych wnioskéw. W rozdziale tym

opisane zostaty oba te procesy.

18.2.1 Drukowanie pojedynczych wnioskéw

W celu pobrania wydruku pdf jednego wybranego wniosku nalezy:

1. W menu bocznym rozwing¢ zaktadke: , a nastepnie klikng¢ przycisk:

E Whnioski
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{nt Strona giowna
Wiadomasci
Wnioski
Fizma do wnioskdw
Umowy
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotow
Zweroty Srodkdw FFRON
Wnioski o £r. PFRON
Lirmity

Warsztaty terapii
zajeciowe]

Raporty
Sprawozdawczost SWA

& Admin stracja

B Wnioski
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 155 Menu boczne - archiwum

2. Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskéw.
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Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Numer powiazanej umowy: Rok naboru: Nabsr: Data zlozenia od: Data zlozenia do:

N | [ V] s ] [ =

Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca:

Stopiert niepelnosprawnosci:

Osoby wwieku do 16 13t posiadajace orzeczenie o niepefnosprawnosci Lekki lub rownowazn Umiarkowany lub rownowazn Znaczny lub réwnowainy

Przenies sprawy do EZD

Coffi] archiwizag zaznaczonych Drukuj zaznaczone do PDF

Filtrowanie danych w tabeli B ssporccanen | % wyaricouy
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Wnioskodawca Podopicczny Typ wmiosku Prowadzacy sprawe  Status status sprawy
| | | | | | | [ aovare | [ oonane
B
Zaznac widoczne (1 Nr wniosku Wnioskodawca  Podopieczny I Typ wniosku ooz Status Status sprawy. Do) Alga j
siozenia sprave przez

[e]=]«]=]8]
[=]=]«]2]8]

Uitecssarer e =

Rysunek 156 Lista wnioskow zarchiwizowanych

3. Wyszukac na liscie wniosek, a nastepnie klikng¢ przy nim ikonke akcji:ﬂ.

4. System wygeneruje wydruk wniosku w formaciepdf i zapisze go w wybranym miejscu na

dysku komputera.

18.2.2 Drukowanie wielu wnioskow jednoczesnie

W przypadku wnioskéw zarchiwizowanych mozliwe jest pobranie wydrukéw PDF dla wielu wnio-
skow jednoczednie. W pierwszej kolejnosci konieczne jest wygenerowanie paczki zawierajgcej pliki dla
wybranych wnioskéw. Nastepnie, gdy paczka zostanie przygotowana na koncie Uzytkownika pojawi sie
powiadomienie informujgce o przygotowaniu przez system paczki. Po przejsciu do powiadomienia moz-
liwe jest pobranie paczki.

W celu wygenerowania i pobrania paczki z wydrukami PDF dla wielu wnioskéw jednoczesnie

nalezy:

1. W menu bocznym rozwingé zaktadke: , a nastepnie klikngé przycisk:

H Whnioski
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{nt Strona giowna
Wiadomasci
Wnioski
Fizma do wnioskdw
Umowy
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotow
Zweroty Srodkdw FFRON
Wnioski o £r. PFRON
Lirmity

Warsztaty terapii
zajeciowe]

Raporty
Sprawozdawczost SWA

& Admin stracja

B Wnioski
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 157 Menu boczne - archiwum

2. Wyswietlona zostanie woéwczas lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskow.
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Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Numer powiazanej umowy:

Rok naboru:

Data ztozenia od:

Data ztozenia do:

jierz.

r-mmdd

Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca:

Stopie niepetnosprawnosci:

Osoby wwieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepeinosprawnosci

Filtrowanie danych w tabeli

Lekki lub rownowazny

Uniarkowany lub rownowazny

Cofnij archiwizacjg zaznaczonych

Filtruj po Filtruj po Filtryj po Filtruj po Filtruj po Fileruj po Filtruj po
Nr whiosku Wnioskodawca Podopiecany Typ wniosku Prowadzacy sprawe  Status Status sprawy
| | || | | | | [ aomane 2| [ dowarne
Zazmacz widoczne [ Nr wniosku Wrioskodawea  Podopieczny e Typ wniosku

20230202 5 i
e Likwidagjs barier technicanyc
20230313
vt Turnusy rehabilitacyine
2003072¢ Akywny Samorzad Nodu | A1 -oprzyrzadonanie
110548 samocnadu - dysfunkcje narzagu ruchu

Prowadzacy
sprave

Znaczny lub rownowazny

Drukuj zaznaczone do PDF

Status

Rysunek 158 Lista wnioskow zarchiwizowanych

Status sprawy.

Turnus zakoAczony
(zaakceptonany)

Umawa podpisana

Tz

i

Eisportdanych | X Wyayd iy
Ztozony A
przez

- (= [ T:]
wissoser K KRN
[-T=T«T:Ta]

Reslizator

3. Wyszuka¢ wnioski, ktére majg zosta¢ wydrukowane do formatu pdf i zaznaczy¢ przy nich

checkbox’y w kolumnie: ,Zaznacz widoczne”.

4. Klikng¢ przycisk:

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Numer powiazanej umowy:

Drukuj zaznaczone do PDF

Rok naboru:

Data ztozenia od:

Data ztozenia do:

mr-mmdd

I

Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca:

Stopie niepetnosprawnosci:

Osoby wwieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepeinosprawnosci

Filtrowanie danych w tabeli

Lekki lub rownowazny

Uniarkowany lub rownowazny

Cofnij archiwizacjg zaznaczonych

Filtruj po Filtruj po Filtryj po Filtruj po Filtruj po Fileruj po Filtruj po
Nr whiosku Wnioskodawca Podopiecany Typ wniosku Prowadzacy sprawe  Status Status sprawy
| | || | | | | [ aomane 2| [ dowarne
¥ bara
Zazmacz widoczne [ Nr wniosku Wrioskodawea  Podopieczny e Typ wniosku

20230202 5 i
e Likwidagjs barier technicanyc
20230313
vt Turnusy rehabilitacyine
2003072¢ Akywny Samorzad Nodu | A1 -oprzyrzadonanie
110548 samocnadu - dysfunkcje narzagu ruchu

Prowadzacy
sprave

Znaczny lub rownowazny

Drukuj zaznaczone do PDF

Status

Status sprawy.

Roziiczenie przekazane

Turnus zakoAczony
(zaakceptonany)

Umawa podpisana

Tz

i

Eisportdanych | X Wyayd iy
Ztozony A
przez

- (= [ T:]
wissoser K KRN
[-T=T«T:Ta]

Reslizator

Rysunek 159 Lista wnioskéw zarchiwizowanych - drukowanie zaznaczonych wnioskéw do PDF

5. W przypadku pominiecia kroku 3, system wyswietli okno z komunikatem: ,Nie zostat wy-

brany zaden dokument do druku.” W takim przypadku nalezy klikng¢ przycisk:

wréci¢ do punktu 3 i wybra¢ wnioski.

) po_
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6. System wyswietli komunikat: ,Generowanie wydrukéw dokumentéw zostato zlecone do ko-
lejki zadan. Po wygenerowaniu dokumentow otrzymasz powiadomienie z mozliwoscig ich
pobrania.”

7. Po pojawieniu sie nowego powiadomienia i zwiekszeniu liczby przy ikonce: nalezy
przejsc do listy powiadomien.
8. Na liscie powiadomien odszukac to, ktdre dotyczy wygenerowanej przez Uzytkownika

paczki dokumentow i klikng¢ przycisk akcji: ﬂ

Strona giéwna - Powiadormienia

£\ Powiadomienia

& Wybrane oznacz jako przeczytane

i Pola aznaczone symbolem * 53 wymagane.

Data od: Data do:
rrrr-mmedd rerr-mm-dd
Format rrr-mm-ad Format:rrr-mrmcd.
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Odbiorca Nr dokumentu Prowadzacy sprawe Trese
i:z:f;:e . pata it R i T T \ Akga
202401-2817:35:00 W - - Paczka dokumentéw 2 dnia 28-01-2024 17:34 zostala wygenerowana =
2024-01-28 15:06:00 - - Paczka dokumentdw z dnia 28-01-2024 15:05 zostata wygenerowana =
2024-01-26 09:22:44 - - Otrzymates nowa wiadomosé B
2024-01-26 0:21:08 . - - Otrzymale$ nowa wiadomosé [ |
202401-2608:12:18 R - Zostala zlozona nowa informacja o wyborze turnusu o numerze dotyczaca wniosku a
Rekordy 1005254 ViSwietisnie »smmaw — Poprzednia n 2 2 4 5 Nastepna—

9. Zapisa¢ wygenerowany plik z paczkg na dysku komputera.

18.3 Cofanie archiwizacji wniosku

Po przeniesieniu wniosku do archiwum mozliwe jest zaréwno cofniecie archiwizacji pojedynczych

wnioskow jak i cofanie grupy wybranych wnioskéw. W rozdziale tym opisane zostaty oba te procesy.

18.3.1 Cofanie archiwizacji pojedynczych wnioskéw

W celu pobrania wydruku pdf jednego wybranego wniosku nalezy:

1. W menu bocznym rozwingé zakfadke: , a nastepnie klikng¢ przycisk:

E Whnioski
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{nt Strona giowna
Wiadomasci
Wnioski
Fizma do wnioskdw
Umowy
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotow
Zweroty Srodkdw FFRON
Wnioski o £r. PFRON
Lirmity

Warsztaty terapii
zajeciowe]

Raporty
Sprawozdawczost SWA

& Admin stracja

B Wnioski
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 160 Menu boczne - archiwum

2. Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskow.
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=z wnio
Filtry zaawansowane
Rodzaj zadania: Numer powigzanej umowy: Rok naboru: Nabor: Data ztozenia od: Data ztozenia do:
- : ‘ ‘ | ‘ - | ‘ e - ‘ ‘ J— J—
e T
Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca:
Stopien niepefnosprawnosci:
Osoby w wieku do 16 lat posiadajace erzeczenie o niepelnosprawnosc Lekki lub réwnowazny umiarkowany lub réwnewazny Znaczny lub réwnowazny
Py s
[ T — P p——
Filtrowanie danych w tabeli T
Fittuj po Fittaj o Fittu po Fittuj po Fittuj po Filtsj o
N wniosku Winioskodanca Podopieczny Typ vniosku Prowadzacy sprawe Status Statussprawy
‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘d:.’.ane =| ‘d:.’.ane
Zaznacz wit doczne (1 Nr wnioske Wnioskodawca  Podopieczn ) Typ wniosk ku Prowadzacy Status. Status spran Zozony Akcja
preczny desenia ¥P sprawe Pravy preez g
030202
T10s5s
e Turmusy renasiiesne ——
e BRI umone pospine [SEC = | =] «] & ] B Jrmom

Rysunek 161 Lista wnioskow zarchiwizowanych

1. Wyszukac na liscie wniosek, a nastepnie klikng¢ przy nim ikonke akcji:n.

2. System wygeneruje wydruk wniosku w formacie pdf i zapisze go w wybranym miejscu na

dysku komputera.

18.3.2 Cofanie archiwizacji wielu wnioskéw jednoczesnie

W przypadku wnioskéw zarchiwizowanych mozliwe jest grupowe cofniecie ich archiwizacji

W celu cofniecia archiwizacji dla wnioskéw jednoczes$nie nalezy:

1. W menu bocznym rozwingé zaktadke: , a nastepnie klikngé przycisk:

B Whnioski
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{nt Strona giowna
Wiadomasci
Wnioski
Fizma do wnioskdw
Umowy
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotow
Zweroty Srodkdw FFRON
Wnioski o £r. PFRON
Lirmity

Warsztaty terapii
zajeciowe]

Raporty
Sprawozdawczost SWA

& Admin stracja

B Wnioski
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 162 Menu boczne - archiwum

2. Wyswietlona zostanie lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskow.
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Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania:

Numer powiazanej umowy:

Rok naboru:

Nabér:

Data ztozenia od:

Data ztozenia do:

rrremrdd

o

Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca:

Stopien niepetnosprawnosci:

Osoby w wieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosd

Przenies sprawy do EZD

Filtrowanie danych w tabeli

Lekki lub réwnowazny

Umiarkowany lub réwnowazny

Cofnij archiwizacje zaznaczonych

it wrd

Znaczny lub réwnowazny

Drukuj zaznaczone do PDF

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nrwnlosi Weioskodawea Padopiecmny Typ wniosku Promadzscysprawe Status Stotus sprowy
Zaznaczwidoczne [ Nirwniosku Whioskodawca  Podopieczny v o Typ wniosku sy Status.
precny shozenia vP sprawe

30202
WBRR caga arerwnicnye [ owersae |
20230313
losezs  Tumyrehssitagne =2
20230720 Alyany Samrazd Mo A1 -cprayzadonsnie
0548 samachadu- cystunkg nerzadu rucnu ==

3.

Rysunek 163 Lista wnioskow zarchiwizowanych

ckbox’y w kolumnie: ,Zaznacz widoczne”.

4. Klikng¢ przycisk:

Filtry zaawansowane

fnij archiwizacje zaznaczonych

Status sprawy.

Roziczsnie przskzzzne

Turnus zakofczony
(zzskceprowany)

Umowa pogpisana

e

Bepordinyen X Wyettfitry
Ziazony. [rEn
przez

wrisskosencs [l I I N
wiescacs K I NN
[=]=]«]2]B]

Reslizator

Wyszukaé wnioski, ktére majg zosta¢ wyciggniete z archiwum i zaznaczy¢ przy nich che-

Data zlozenia do:

Rodzaj zadania: Numer powiazanej umowy: Rok naboru: Nabér: Data zozenia od:
o o
Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca:
Stopieri niepetnosprawnesci: ¥
Osoby w wieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosc Lek Iub réwnowazny Umiarkowany Iub réwnowazny Znaczny lub réwnowazny
E
Praenies sprany do EZD
(ST —— [ E——
Filtrowanie danych w tabeli D espon o X oty
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Wnioskodawca Podopieczny Typ wniosku Pronadzacysprave  Status Status spraviy
‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | dowoine . | dowoine B
w Data Prowad: Ztozony
Zaznaczwidoczne (1 Nrwniosku Whicskodawes  Pocopieczny Typwniosku iz Status Status sprawy. Y kg
Zoteria sprawe preez
20230202
e Licwidaci barier technicznycn [Exmmemmzon [ — = | =] <] | & ]
Wi Turnus zakoficzony I —~
103428 sy renabiltacyine B cocesonen e =] «]*]8]
20730724 Akeyny Ssmorzag Modut A - przyrzadowere )
110548 Samachodu- dystunkga narzac e BT umove pospisene ST = (=] «]2]8 ]

Rysunek 164 Lista wnioskoéw zarchiwizowanych — cofanie archiwizacji wnioskow

5. W przypadku pominiecia kroku 3. System wyswietli okno z komunikatem: ,Nie zostat wy-

brany zaden dokument, ktéremu mozna cofngé¢ archiwizacje.” W takim przypadku nalezy

klikng¢ przycisk:

, powrdci¢ do punktu 3 i wybraé wnioski.
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6. System wyswietli komunikat: ,Generowanie wydrukéw dokumentéw zostato zlecone do ko-

lejki zadan. Po wygenerowaniu dokumentow otrzymasz powiadomienie z mozliwoscig ich

pobrania.”

18.4 Eksport danych

Na widoku: ,Zarchiwizowane wnioski” dostepna jest funkcjonalnos$¢ eksportu wnioskéw do Ex-

cela. Eksport danych mozliwy jest wytgcznie przez Uzytkownika o rolach: Realizator rozszerzony i Re-

alizator podstawowy.

Mechanizm eksportu wnioskéw do excela zostat domysinie przypisany dla modutu Realizatora

rozszerzonego. Aby wyeksportowacé plik excel nalezy uzy¢ przycisku:

Liczba wnioskéw jakie sg wyeksportowane zalezy od ograniczen wyswietlanych wnioskow

przed filtry opisane powyzej. Liczba wnioskéw jakie beda eksportowane zalezy od liczby wnioskéw

ograniczonych filtrami w SOW, ale nie jest ograniczona do wnioskéw widocznych na biezgcej stronie

(stronicowanie listy).

Wygenerowany arkusz excel zawiera nastepujgce kolumny:

Nr wniosku,

Whioskodawca,

Podopieczny,

Nr PESEL Whnioskodawcy,

NR PESEL podopiecznego albo osoby z niepetnosprawnoscig, w imieniu ktérej zostat zto-
zony wniosek,

Data ztozenia,

Typ wniosku,

Prowadzgcy sprawe,

Status wniosku,

Status sprawy JST,

Kwota przyznanego dofinansowania z oceny merytorycznej,

Kwota przyznanego dofinansowania z umowy (z uwzglednieniem aneksow),
Wiek (z Pesela Wnioskodawcy) na dzien ztozenia wniosku,

Wiek (z Pesela podopiecznego) na dzien ztozenia wniosku,

Wiek osoby niepetnosprawnej (turnusy) na dzien ztozenia wniosku,
Czy osoba w wieku 16-24 lat uczaca sie i niepracujgca (turnusy),
Czy beneficjent dorosty (podopieczny lub Wnioskodawca),

Stopien niepetnosprawnosci,

Grupa inwalidzka,

Niezdolnos¢ do pracy,

Dochéd w gospodarstwie domowym,
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e Data waznosci orzeczenia,

e Nrumowy,

e Przedmiot,

e Kwota wnioskowana,

e Suma potwierdzonych ptatnosci,

e Data ostatniej ptatnosci,

e Warto$¢ zwrotéw do limitu,

o Wartosc¢ zwrotéw do sprawy,

e Réznica pomiedzy kwotg przyznang z wyptacona,
e Bilans limitu dla sprawy,

e Rok limitu — w przypadku, gdy wniosek jest powigzany z dwoma limitami (dwa lata), to ra-
port bedzie prezentowat wartosci dotyczgce roku biezgcego,

e Techniczne zmiany limitu wprowadzone automatycznie przez system.

Wygenerowany plik excel nie jest zapisywany w systemie SOW. W zwigzku z tym, by mie¢

mozliwos¢ ponownego wgladu wygenerowanego pliku, nalezy go zapisa¢ na dysku komputera.

18.5 Pobieranie sprawy XML

W celu pobrania wszystkich dokumentéw w sprawie w formacie *.zip dla wniosku nalezy:

1. W menu bocznym rozwing¢ zaktadke: , a nastepnie klikng¢ przycisk:

E Whnioski
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{nt Strona giowna
Wiadomasci
Wnioski
Fizma do wnioskdw
Umowy
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotow
Zweroty Srodkdw FFRON
Wnioski o £r. PFRON
Lirmity

Warsztaty terapii
zajeciowe]

Raporty
Sprawozdawczost SWA

& Admin stracja

B Wnioski
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 165 Menu boczne - archiwum

2. Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskéw.
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Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Numer powiazanej umowy:

Rok naboru:

Nabor:

Data ziozenia od:

Data ztozenia do:

rrmmed

frrmmdg

Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca:

Stopie niepetnosprawnosci:

Form

Osoby wwieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o 2]

Lekki lub réwnowazn, ur Iub r6 Znaczny lub réwnowainy
[——- )
Cofrj archiwizacje zaznaczonych
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nrwniosku Wnioskodawca Podopieczny Typ wniosku Prowadzgcysprawg  Status Status sprawy
¥ pata Prowadzacy
Zamaczwidoczne ] Nrwniosku Winioskodawea  Podopieczny Typ wniosku
Ziozenia sprave
2230202
o Liawidacs bariertechricznye
mmoxs e
e urnusy rehablltacyine
20230724 Aywny Semorzad Madut A1 - oprayrzadovienie
Tiosas

3. Wyszuka¢ na liscie wniosek, a nastepnie klikngé przy nim ikonke akgc;ji

‘samochadu - dysfunkeje narzadu ruchu

mpT——TY

Drukuj zsznaczone do PDF

Status Status sprawy.

Roziiczenie przekazane

Turnus zakofczony
(zaskeeprawany)

Umawa podpisana

Rysunek 166 Lista wnioskow zarchiwizowanych

Form

PSS 707

[T P——

Ziozony
przez

Rl =]« =]8]
(e = [ =]« 28]
[=[=]«]:]8]

Akga

Realizator

4. System wygeneruje wtedy plik w formacie: *.zip i zapisze go na dysku komputera.
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19 ZWROTY SRODKOW PFRON

W rozdziale opisana zostata zaktadka: ,Zwroty srodkéw PFRON?”, gdzie dostepny jest podglad
informacji zawartych w zwrocie oraz informacje na temat podpisu.

W celu podgladu zwrotu nalezy:
1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
2. Klikna¢ przycisk: = 2w

System wyswietli liste dokumentéw zwrotu.

ockm PFRON - Zwror

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
nr s

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

|| i 1 | [romes ] [ o] [ 4]
S— D R — R - o — .
1 o [ =a

—Poorzetnia Nesteona —

Rysunek 167 Lista zwrotéw
3. Kilikng¢ przycisk: n

System wyswietli informacje dotyczace zwrotu.

Nazwa samorzadu:

Nr ew. samorzadui

|
Nr TERYT:

Nr zwrotu:

| [

Typ 2wrotu

Data zwrotu:

Status:

Rysunek 168 Dane zwrotu
4. KIlikng¢ przycisk: w celu powrotu do listy zwrotow.

5. Klikng¢ przycisk:

System wyswietli informacje dotyczace podpisu.
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Dane podpisu elektronicznego

Informade o dokumencie

Numer dokumentu Zwirot nr 2

Data utworzenia dok. 2024-01-03 10:00:04

Rodzaj dokumentu Zwrot rodkdw PFRON

Wnioskodawca

Realizator

Uzytkownik podpizujacy w SOW Wiagciciel podpisu

Rodzaj pedpisu

Data i godzina podpisu

Podpis kwalifikowany

2024-01-05 10:01:43

Pobierz plik

Rysunek 169 Dane podpisu elektronicznego

Pobierz plik
6. Klikng¢ przycisk: zostaje pobrany plik *.pdf, zawierajgcy informacje o podpisie

Tamknil

Klikng¢ przycisk:

w celu powrotu do listy zwrotow.
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20 PRZEGLADANIE ROZLICZEN | PLIKOW PLATNOSCI

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca przegladanie rozliczen w module
Realizatora. Rozdziat zostat podzielony na podrozdziaty, gdzie w kazdym z nich zostata opisana czyn-
nos¢ przegladania rozliczer w innym statusie. Funkcjonalnosci zwigzane z rozliczeniami dostepne sg
dla Realizatora podstawowego, Realizatora rozszerzonego i Administratora Realizatora. Przeglgdanie
rejestru ptatnosci oraz generowanie paczek ptatnosci dostepne jest dla Realizatora podstawowego i
Realizatora rozszerzonego. Realizacja paczek ptatnosci (zatwierdzenie wyptaty) dostepne jest dla Re-
alizatora rozszerzonego. Ponadto Realizator-podstawowy moze przeglgdac tylko rozliczenia dotyczace
spraw, ktore obstugiwat/obstuguje, a Realizator-rozszerzony widzi wszystkie rozliczenia. W przypadku
rozliczen przekazanych do poprawy Realizator moze edytowa¢ oraz wprowadzaé¢ modyfikacje wytgcz-

nie w rozliczeniach, ktére sam utworzyt.

20.1 Rozliczenia ztozone przez Wnioskodawcéw

W celu wyswietlenia szczegotéw wybranego rozliczenia w statusie: ,Rozliczenie przekazane”

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Rozliczenia ztozone przez
Whnioskodawcow

nalezy:

2. Klikng¢ przycisk:
Zostanie wyswietlona lista rozliczen, ktére zostaty przekazane przez Wnioskodawcow.
3. Wyszukac rozliczenie, ktére ma zostaé wyswietlone i klikngé przy nim przycisk: E

Zostanie ono wygenerowane do pliku pdf, z mozliwoscia jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik zawierajgcy wygenerowane rozliczenie.

20.2 Rozliczenia Do zatwierdzenia

W celu wyswietlenia szczegétéw wybranego rozliczenia o statusie: ,Rozliczenie do zatwierdze-

nia” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Do zatwierdzenia _

2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wyswietlona lista rozliczen, ktére zostaty przekazane do zatwierdzenia.

3. Wyszukac¢ rozliczenie, ktére ma zostaé wyswietlone i klikngé przy nim przycisk: E

Zostanie ono wygenerowane do pliku pdf, z mozliwoscia jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik zawierajgcy wygenerowane rozliczenie.
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20.3 Rozliczenia Zatwierdzone

W celu wyswietlenia szczegotdw wybranego rozliczenia o statusie: ,Rozliczenie zatwierdzone”

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Zatwierdzone _

nalezy:

2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wyswietlona lista rozliczen, ktére zostaty zatwierdzone.

3. Wyszukac¢ rozliczenie, ktére ma zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przy nim przycisk: E

Zostanie ono wygenerowane do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik zawierajgcy wygenerowane rozliczenie.

20.4 Rozliczenia Do poprawy

W celu wyswietlenia szczegétéw wybranego rozliczenia o statusie: ,Rozliczenie do poprawy”

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk: Do poprawy .

nalezy:

Zostanie wyswietlona lista rozliczen, ktére zostaty przekazane do poprawy do Wnioskodawcow.

3. Wyszukac rozliczenie, ktére ma zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przy nim przycisk: E

Zostanie ono wygenerowane do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik zawierajgcy wygenerowane rozliczenie.

20.5 Rozliczenia Odrzucone

W celu wyswietlenia szczegotow wybranego rozliczenia w statusie ,Rozliczenie odrzucone” na-

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Odrzucone_

lezy:

2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wyswietlona lista rozliczen, ktére zostaty odrzucone.

3. Wyszukac¢ rozliczenie, ktére ma zostaé wyswietlone i klikngé przy nim przycisk: E

Zostanie ono wygenerowane do pliku pdf, z mozliwoscig jego zapisania.

4. Otworzy¢ zapisany plik zawierajgcy wygenerowane rozliczenie.

20.6 Przegladanie rejestru ptatnosci

W celu przegladania rejestru ptatnosci nalezy:
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1. Rozwing¢ zakfadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Kliknaé przycisk: E Rejestr platnosci

Zostanie wyswietlona wtedy lista wygenerowanych ptatnosci do rozliczen.
Udostepniony zostanie widok listy rejestrow ptatnosci wraz z mozliwoscia filtrowania listy.

[ Refestr platnos

BB Unwéra paczke praelewsw B Unwrz paczke praekazéw

Filtry zaawansowane

Rodizaj zadania: Pokaz tylko moje: Prowadzacy sprawe
wyoierz
Filtrowanie danych w tabeli X ey
Fitrujpo Fitui po Fitri o Fitruipo Fitui po Fitrujpo Firtui po
Nr piatnodci Data utworzenia Nrwniosku Typ wnioss i a Kwota Transza
Zaznace widoczne Nr platnosd Data utworzenia Nr wniosku Typ wniosku Whioskodawea Kwota Transza Aa
e a0 =2E
- e Rt =
P Refundacs =

ouestmnss I

Mieszianie s sbsotwents 100 owestwensnt  [ENIE

Rysunek 170 Rejestr ptatnosci — lista

20.6.1 Paczki ptatnosci - lista wyptat

Wygenerowane paczki ptatnosci dostepne sg w zaktadce.
Mozliwo$¢ wygenerowania listy wyptat, usuniecia pliku, zatwierdzenia lub potwierdzenia wyptat

posiada Uzytkownik wystepujgcy w roli Realizatora rozszerzonego lub Realizatora podstawowego.
W celu wykonania jednych z wyzej wymienionych dziatan dla wczesniej wygenerowanej paczki

przelewow nalezy:

1. Rozwingc¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego
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Strona gidwna - Rozliczenia

iPaia omaczane symbolem * 53 wymagane

Filtry zaawansowane

Imie Wnioskodawcy:

B Rozliczenia bl

Wazysthie
Mowy wniosek
Mowy weniosek instytuc)

Rozliczenia zhozone przez

Wnioskodawoow

Do zatwierdzenia
Zatwierdzone

Dofinansowanie

wyptacone

Rejestr platnosci

Listy woyplat (paczki

patriosci)

mport pliku platnogci
Do poprawy

Odrzucone

Rysunek 171 Menu nawigacyjne Realizatora rozszerzonego — Rozliczenia

B Listy wyptat (paczki
2. Klikngé przycisk: Pfatnosci)

Listy wyplat (paczki pizenoéc)

Filtrowanie danych w tabeli

Eiltruj po
Numer paczki

Numer paczki

Filtruj po
Kwota

Nazwisko Wnioskodawcy: Numer whiosku:
Fittroj po Fittrujpo
Data utworzenia Status paczki
rrermmad dowaine
Kwota Data utworzenia

21 11:15609

. Zostanie wyswietlona wtedy lista (paczki ptatnosci).

Data od Data do: Podopieczny:

rrermm-dd rrer-memda

Format. e o 4 Fermatzr 4

Status paczki Akga

[ — [+ ] =]
rm—— [2]] /]| m]&]
[+ ] =]
[+ ] =]
[+ ] =]
[+ ] <]
[+ ] ]

Rysunek 172 Lista paczek ptatnosci

Wyszukiwanie bedzie mozliwe za pomocg filtrowania danych tabeli lub filtréw zaawansowanych.

W oknie listy wyptat dostepne sg nastepujgce akcje:

. - ,Edytuj” — wybdr akcji umozliwia przejscie do widoku szczegdtowego niezatwierdzonej i nie-

potwierdzonej listy wyptat.

Po wybraniu akcji: ,Edytuj” pojawi sie okno edycji paczki ptatnosci. Korzystajgc z tej funkcji Uzytkownik

moze aktualizowac¢ i edytowac¢: numer paczki, date utworzenia i szablon wydruku.
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Dodatkowo w trybie edycji mozna korzystac z funkc;ji:

o Pobierz przelew — dziatanie analogiczne jak w oknie ,Rejestr ptatnosci”,

o Pobierz przekaz — dziatanie analogiczne jak w oknie ,Rejestr ptatnosci”,

o Podglad — mozliwos¢ przeglagdania danych ptatnosci,

o Usun — pozwala na usuniecie wybranej ptatnosci z paczki. Ptatno$¢ taka staje sie dostepna

na liscie: ,Rejestr ptatnosci” i mozna jg umiesci¢ w innej paczce.

1D Paczki:

Numer paczki*:

Data zatwierdzenia:

Edycja paczki ptatnosci
Filtry zaawansowane
Typ wniosku

wybierz

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Numer platnoéci

Filtruj po

zaznacz Numer pratnasa

Data utworzenia

Data utworzenia:

Zatwierdzit:

Filtruj po

Filtruj po
Numer wniosku Wnioskodawca

Data utworzenia

20221215 142612

Utworzyk

szablon wydruku*:

Filtruj po Filtruj po
Kwota Typ platnoci
dowolne

Numer wniask Winioskodanica Typ platnosci

1000.00 Transze

Rysunek 173 Edycja paczki ptatnosci

Suma w paczce:

B Pobierz paczke przelewdw B Pobierz druki prekazéw

Data potwierdzenia

Anulowana

Nie

. - ,Przegladaj” — wybor akcji umozliwia przejscie do widoku szczegdtowego listy wyptat

i prace na liscie w trybie podgladu.

DFode

1D Paczki:

Numer paczki:

Data zatwierdzenia:

Podgla latnosc

Filtry zaawansowane
Typ wniosku

Wypierz.

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Numer platnosci

Filtruj po
Data utworzenia

rr-mm-gd

Zamaz  Numerplatnosc

Data utworzenia:

Zatwierdzik:

Filtruj po
Numer wniosku

Filtruj po
Wnioskodawea

Utworzyk:

szablon wydruku:

Filtruj po Filtruj po
Kwota Typ platnotci
doncine

Data utworzenia Numer wniosku Wrioskodawea  Kwota

20221215 1428112 100000

Rysunek 174 Podglad paczki ptatnosci

Suma w paczce:

B Pobierz paczke przelewdw BB Pobierz drukd praskaztw

Typ platnascl

Transze

Data potwierdzenia

Andowana  Akga

Nie [=]s]¢]
ropzcone [ nescona
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[ Dane platnosc

Typ ptatnosci: Numer ptatnosci:

Refundacja GLI_S7KOL-2020/08/23/ROZ_PLATNOSC/00271

Numer wniosku: Numer umowy:

JEDNOSTKA-2020/08/23/RSPO/WNIOSEK/00050

Rodzaj ptatnosci:

Rachunek Wnioskodawcy Dodatkowy rachunek Inny
Nazwa Banku: Nr rachunku bankowego:
Odbiorca platnosci: Tytutem:
I Platnogé do wniasku: JEDNOSTKA-2020/08/23/RSPO/ I

Kwota platnosci:

1500.00

$ Platnos¢ zrealizowana

Numer paczki: Data zaksiggowania: Data potwierdzenia: Potwierdzit/a:

Paczka_00108 2020-08-26 2020-08-26 11:31:11 I

Rysunek 175 Podglad danych pfatnosci

. - ,Zatwierdz” — kliknigcie tej ikonki akcji pozwala na zatwierdzenie wygenerowanego
(utworzonego) dokumentu.

System wyswietlaokno podpisu certyfikatem z trzema mozliwosciami:

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

o - wymaga uzycia podpisu kwalifikowanego,

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij . . . .

o - wywotuje akcje podpisu Profilem Zaufanym,
Zatwierdz paczke bez podpisu . . .

o - paczka zostanie zatwierdzona bez certyfikatu.

Po podpisaniu status paczki zostanie zmieniony. W przypadku paczek ptatnosci zatwierdzonych z pod-
pisem pojawi sie informacja dotyczgca daty podpisania i podpisujgcego pod przyciskiem:

. B - ,Potwierdz wyptaty” — wybor tej ikonki akcji umozliwia oznaczenia listy wyptat jako
zrealizowanej przez ksiegowos$¢ (funkcjonalno$¢ dostepna réwniez dla niezatwierdzonej li-
sty wypfat).

e W przypadku gdy lista bedzie zatwierdzona, Uzytkownik nie ma mozliwos¢ usuniecia z niej
zadnej pozyciji.

e W oknie dodatkowo dostepny jest przycisk: ,Potwierdz realizacje wyptaty”. Po zaznaczeniu
na liscie (multiselekcja) pozycji, ktére zostaly zrealizowane przez ksiegowos¢ pojawi sie

mozliwos¢é podania daty faktycznej realizacji pfatnosci. Dodatkowo system zapisuje

194



DI Potwierdzenie przez ksiegowose

1D Paczki:

180

Numer paczki

Paczka 00106

informacje o Uzytkowniku ktéry wprowadzit informacije o potwierdzeniu ptatnosci oraz date

wraz z godzing wykonania tej czynnosci. Potwierdzenie realizacji ptatnosci zwigzane jest z

wykonaniem przez system wszystkich czynnosci jakie obecnie sg wykonywane podczas

potwierdzania ptatnosci w umowie lub wniosku o rozliczenie. W szczegdlnosci:

(@]

W przypadku, gdy realizacja bedzie w formie transzy, to Wnioskodawcy zostanie udo-

stepniona mozliwos¢ ztozenia wniosku o rozliczenie transzy.

W przypadku, gdy realizacja bedzie w formie refundacji, to po potwierdzeniu ostatniej
ptatnosci zaplanowanej we wniosku o rozliczenie, system wprowadzi do rozliczenia in-
formacje, ze dofinansowanie zostato wyptacone: ustawiajgc date biezgcg, Zapisujac
imie i nazwisko Uzytkownika, ktory potwierdzit ptatno$é, zapisujac tre$é uzasadnienia:

,Nastapito potwierdzenie realizacji wszystkich ptatnosci z rozliczenia.”

Jezeli we wniosku o rozliczenie znajduje sie inna niepotwierdzana ptatnosé, to informacja,

ze dofinansowanie zostato wyptacone, nie zostanie przez system uzupetniana.

Uwaga:

ztozenie wniosku o rozliczenie nie wptywa na mozliwosé zarzadzania ptatnosciami przez

Realizatora. Moze on:

O

O

Data zatwierdzenia:

Potwierdzenie przez ksiggowose

Filtry zaawansowane

Typ wriosku:

Wybierz...

Filtrowanie danych w tabeli

Filtru) po
Numer platnosci

Zamac

Filtru) po
Data utworzenia

Numer piatnosci

usuwac pfatnosci z paczki i umieszczac je w innych paczkach,
potwierdzaé ptatnosci umieszczone w paczce,

dodawac¢ nowe ptatnosci w sprawie (transze) o ile sumaryczna kwota ptatnosci nie prze-

kroczy przyznanego dofinansowania,

dodawac¢ nowe ptatnosci w sprawie (refundacje) w ramach innych rozliczeh o ile suma-

ryczna kwota ptatno$ci nie przekroczy przyznanego dofinansowania.

Data utworzenia: Utworzyk Suma w paczce:

2020.0826 200,00

Zatwierdzit: Szablon wydruku:

Dyspazyde

v Potwierd? wybrane pratnosci

(B

Filtru) po Filtru) po Filtru) po Filtruj po
Numer wniosku Wnioskodawca Kwota Typ platnoscl

dowoine

Data utworzenia Numer wniosku Wnioskodawca Kwota  Typ plamosa Data potwierdzenia Anuiowana A

200BI0ROZ PLATNOSCIERA0 200870113316 [EONOSTRA 20200 TBASCSANIOSEI0003 w000 reunsacs e (<15

20008/ 10RO7. PLATNOSCIO023S 2700670117543 [EONOSTKA 202006 O PIMAMNIOSEOR02S 00000 Retundacs Nie a

Wyvietanie rekordow| 20 & = Poprzednia Dale] =

Rysunek 176 Potwierdzenie realizacji wyptaty przez ksiegowosc¢
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W sytuacji gdy dla danej sprawy, kwota przyznanego dofinansowania (z wniosku lub umowy/aneksu)
bedzie wieksza niz suma zaplanowanych i zrealizowanych ptatnosci oraz ptatnosci, ktéra jest

potwierdzana, system wyswietli dodatkowo okno z potwierdzeniem:

Potwierdzanie wykonania pfatnosci

Potwierdzamy nastepujace platnosci:

Data realizacji ptatnosci*:

Potwierdzenie operacji

Dla wniosku nr:

, suma platnosd jest mniejsza niz
przyznane dofinansowanie. Czy potwierdzasz, ze wniosek zostat w
catosci rozliczony i system powinien zmienic status sprawy na

Dofinansowanie wyptacone?
Nie potwierdzaj

2022-12-20

Format: rrrr-rmm-dd

Powwierdz rozliczenie ksiegowe

Rysunek 177 Potwierdzenie operacji

Dla Uzytkownika dostepne bedg dodatkowo nastepujgce akcje:

. ﬂ - ,Usuh” — mozliwos$¢ usuniecia wygenerowanego dokumentu, ktéry nie zostat zatwier-
dzony ani nie zostaty potwierdzone wypfaty. Usuniecie dokumentu poprzedzone jest wy-
Swietleniem informaciji, ze operacja jest nieodwracalna. Usuniecie dokumentu nastepuje,
po potwierdzeniu zamiaru przez Uzytkownika. Po usunieciu dokumentu, ptatnosci z tej listy

znéw beda widoczne w ,Rejestrze ptatnosci”.
. - ,Podglad podpisu” — mozliwosé¢ podgladu danych podpisu elektronicznego.

. ﬂ - ,Drukuj do PDF” — pobranie wydruku w formacie pdf.

20.6.2 Zaktadka ptatnosci - umowa i wniosek

Numer paczki, w ktorej zostata umieszczona ptatnosc¢ jest widoczny podczas przegladania za-
ktadki ptatnosci w umowie lub wniosku. Przegladanie szczegétéw ptatnosci dostepne jest réwniez po
potwierdzeniu ptatnoéci, w trakcie przeglgdania umowy lub wniosku o rozliczenie niezaleznie od statusu

ptatnosci.

Przegladanie ptatnosci — wniosek zatwierdzony

1. Otworzy¢ wybrany wniosek i przejs¢ do jego przegladania za pomocg przycisku:
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Platnosci
2. Przejs¢ na zaktadke:

Filtrowanie danych w tabeli

Kuota Rouzzj platosci Zreaizowana Ak £

[ =]«
[s1s] )8 ]
[s]s]~Ja]

Kwota umowy: Sumz platnosci: Dostapne srodki:

Rysunek 178 Zakfadka Ptatnosci dostepna z wniosku

3. Zapomocg przycisku: mozna wej$¢ w edycje ptatnosci, gdzie dostepna bedzie informacja
0 wybranej transzy — data faktycznej realizacji, data, Uzytkownik oraz numery paczek w jakich

zostata zamieszczona.

4. Za pomocg przycisku: n mozna cofng¢ potwierdzenie realizacji ptatnosci (jezeli ptatno$é
zostata zrealizowana). Po wybraniu tego przycisku, pojawi sie okno, w ktérym nalezy wypetnic

uzasadnienie operacji.
Cofnij potwierdzenie realizacji ptatnosci

Uzasadnienie operacji*:

Rysunek 179 Okno modalne - uzasadnienie operacji cofniecia potwierdzenia realizacji ptatnosci

ZatwierdZ .
Aby potwierdzi¢ cofniecie potwierdzenia realizacji ptatnosci, nalezy klikngc: - Informacja o
zdarzeniu zostanie umieszczona w historii zmian ptatnosci.
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Aby otworzy¢ historie zmian ptatnosci, nalezy wejs¢ w trybie edyciji lub podgladu do wybranej paczki

‘i . . Historia zmian . , .
ptatnosci. Nastepnie wybra¢ zaktadke: . Zostanie wtedy otwarty widok z historig
zmian dla ptatnosci.

Platnos¢ Historia zmian

@ Historia zmian

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Data zdarzenia Typ zdarzenia Uzytkownik Adres IP Platforma Uzasadnienie

rrrr-mm-dd dowolne + dowolne :

Data zdarzenia Typ zdarzenia Uzytkownik Adres IP Platforma Uzasadnienie Akcja
2022-05-09 13:05:25 Modyfikacja Whioskodawca
2022-05-09 13:05:03 Modyfikacja Realizator
2022-05-09 12:58:21 Utworzenie Realizator
2022-05-09 12:58:21 Modyfikacja

Realzator

Rekordy 1 dedz4 Wyswietlanie rekordéw| 20 & — Poprzednia !

Rysunek 180 Historia zmian ptatnosci

5. Przycisk: n pokazuje ptatnos¢ w paczce.

Mumer platnoéc

Deta zeksiggowania: Data o

Rysunek 181 Podglad ptatnosci w paczce
6. Przycisk: “ usuwa ptatnos¢. Po zaakceptowaniu komunikatu potwierdzenia operacji

. - . Potwierdz y . :
usuniecia ptatnosci za pomoca przycisku: , ptatnos¢ zostanie usunieta.
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20.6.2.1

Dodanie ptatnosci — wniosek

Dla wnioskow, ktére nie zostaly rozliczone w zaktadce istnieje mozliwo$¢ dodawania nowych

transz, tworzenia paczek przelewow i przekazow.

W celu dodania nowej ptatnosci nalezy:

1. W zaktadce ,Ptatnosci” uzupetni¢ dane w sekcji: "Nowa ptatnosc”™:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

Nazwa transzy

Rodzaj ptatnosci — pole wyboru, obowigzkowe; przy wyborze ,Rachunek Wniosko-
dawcy” pola nazwa banku oraz nr rachunku bankowego uzupetniajg sie automatycznie
danymi z wniosku. W przypadku zapisu bez podania danych dotyczacych nr rachunku

bankowego jak i nazwy banku pojawi sie komunikat potwierdzajgcy operacje:
Potwierdzenie operacji

Nie podano nazwy banku lub numeru rachunku bankowego. Czy

potwierdzasz poprawnos¢ danych?

Rysunek 182 Potwierdzenie operacji
Nazwa banku
Nr rachunku bankowego
Odbiorca ptatnosci
Tytutem

Kwota transzy

2. Klikng¢: - transza zostanie zapisana i dodana do rejestru ptatnosci.

W przypadku, gdy ptatnos¢ jest tworzona automatycznie (,bez rozliczenia”) bedzie posiadata okreslony

rodzaj jako:

a. Rachunek Wnioskodawcy — jezeli we wniosku o dofinansowanie podana zostata

nazwa banku i numer rachunku bankowego

b. Inny — jezeli we wniosku o dofinansowanie nie zostata podana nazwa banku oraz

numer rachunku bankowego;

20.6.2.2

1. Przejs¢ na zaktadke:

Przegladanie ptatnosci — umowa podpisana

& Podpisane

2. Przy wybranej umowie klikngé: n

3. Przej$¢ na zakladke: Efatnosciw transzach
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Dane Danerealizatora  Dofinansowanie a  Dane podopieczneg: Aneksy  Rejestrzwrotow  Zalgeniki  Historia umowy
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr platnosci Nazwa transzy Data Kwota Zrealizowana
rrrr-mm-dd dowolne s
)
8
&
Nr platnosci Nazwa transzy Data Kwota Zrealizowana Akcja 12
2
8
i
E
g
transza 3 2022-07-27 345151 Nie H H n 5
ia
transza 2 20220727 5000,00 Tak
transza 1 2022-07-27 1000,00 Nie [s]s]~|n]
Rekordy 1 do 323 Wyswietanie rekordéw| 20 % = Poprzednia ! Nastepna —
Kwota umowy: Suma ptatnosci: Dostepne $rodki:
9451,51 945151 000
Skiada sig z cyfr i przecinka, Sklada sig z gyfr | przecinka. Sklada sig z cyfr i przecinka

Rysunek 183 Przegladnie ptatnosci — umowa

4. Za pomocg ikonki akciji: wejs¢ w edycje ptatnosci, gdzie dostepna bedzie informacja o
wybranej transzy — data faktycznej realizacji, data, Uzytkownik oraz numery paczek w jakich

zostata zamieszczona.

[ Edycja platnosci

Nazwa transzy™:

transza 2

Rodzaj ptatnosci:

Rachunek Wnioskodawcy Dodatkowy rachunek Inny
Nazwa Banku: Nr rachunku bankewego:
nazwa banku 63 1020 1156 4296 4575 0001 0548

Odbiorca platnosci*:

Anna Testowa

Tytutem*:

Piatnest do wniosku: JEDNOSTKA-2020/07/07/ASB1/WHNIOSEK/00015

Kwota transzy*:

200,00

@ Platnost zrealizowana

Ptatnoé¢ zrealizowana

Numer paczki platnesci:  Paczka_00054

Rysunek 184 Edycja ptatnosci
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® Platnosc zrealizowana

Data faktycznej realizacji*: Data ostatniej modyfikacji: Uzytkownik:

+ Platnosc zrealizowana

Format: rrr-mm-dd
Numer paczki ptatnosci :

Rysunek 185 Sekcja ptatnosci zrealizowanych

20.6.2.3
Dodanie ptatnosci — umowa

Dla uméw, ktére nie zostaty rozliczone w zaktadce istnieje mozliwos¢ dodawania nowych transz,

tworzenia paczek przelewéw i przekazéw.

W celu dodania nowej ptatnosci nalezy:

3. W zaktadce umowy ,Ptatnosci w transzach” uzy¢ przycisku: .

Zostanie wyswietlone nowe okno dodawania ptatnosci z sekcjami do uzupetnienia:
p) Nazwa transzy -pole wymagane

g) Rodzaj ptatnosci — pole wyboru, obowigzkowe; przy wyborze Rachunek Wnioskodawcy
pola nazwa banku oraz nr rachunku bankowego uzupetniajg sie¢ automatycznie danymi z
wniosku. W przypadku zapisu bez podania danych dotyczgcych nr rachunku bankowego

jak i nazwy banku pojawi sie komunikat potwierdzajacy operacije.
r) Nazwa banku -pole wymagane
s) Nrrachunku bankowego — pole wymagane
t) Odbiorca ptatnosci
u) Tytutem

v) Kwota transzy — pole wymagane

4. Klikngé¢: - transza zostanie zapisana i dodana do rejestru ptatnosci.

5. W przypadku, gdy ptatnos¢ jest tworzona automatycznie (,bez rozliczenia”) bedzie posiadata

okreslony rodzaj jako:

a) Rachunek Wnioskodawcy — jezeli we wniosku o dofinansowanie podana zostata nazwa

banku i numer rachunku bankowego.

b) Inny — jezeli we wniosku o dofinansowanie nie zostata podana nazwa banku oraz numer

rachunku bankowego
6. Przy uzyciu: H mozliwe jest utworzenie nowej paczki przelewéw dla wybranej ptatnosci

7. Przycisk: B tworzy paczke przekazéw dla wybranej ptatnosci
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8. Przy pomocy przycisku: n mozna usung¢ wczesniej wprowadzong transze.

20.6.2.4
Import pliku ptatnosci

W celu zaimportowania pliku ptatnosci nalezy:

Y . i i =ci
1. Przej$¢ do zaktadki; = 'Mportplikupiatnosa

bierz plik
2. Uzy¢ przycisku:

3. Wskazac¢ wiasciwy plik i klikng¢é Otworz.

4. W celu zaimportowania danych do systemu klikng¢: & Importuj

Import pliku ptatnosci spowoduje oznaczenie ptatnosci na liscie wyptat jako ,potwierdzonej”.

Podczas importu system weryfikuje, czy podany w importowanym pliku ptatnosci numer paczki
jest zgodny z listg wyptat na ktérej zostaty umieszczone poszczegdline importowane ptatnosci. W przy-
padku braku zgodnosci import zostanie przerwany z komunikatem ,Brak zgodnosci numeru paczki dla

ptatnosci o numerach: yyyyy”.

¢ Refundacja lub ,bez rozliczenia”:

Po zaimportowaniu informacji o potwierdzeniu realizacji ptatnosci, informacja ta bedzie widoczna pod-
czas przegladania listy ptatnosci (paczki) jak i podczas przegladania ptatnosci na zaktadce ,Platnosci”

we wniosku o dofinansowanie.

Po zaimportowaniu informaciji o potwierdzeniu realizacji ptatno$ci system zweryfikuje, czy w rozliczeniu,
ktérego dotyczyta ptatnos¢ suma potwierdzonych ptatnosci jest rowna sumie zaplanowanych ptatnosci.
Jezeli tak, to zostanie zmieniony status rozliczenia na ,Dofinansowanie wyptacone” z uzasadnieniem

~Wypftata wszystkich zaplanowane ptatnosci zostata potwierdzona”.

Jezeli dodatkowo suma potwierdzonych ptatnoéci (z wszystkich rozliczen) jest zgodna z kwotg przyzna-

nego dofinansowania, to zostanie zmieniony status catej sprawy na ,Dofinansowanie wyptacone”.

Zasada dotyczy zardbwno spraw wymagajgcych zawarcia umowy jak i spraw realizowanych bez umowy.

e Transza:

Po zaimportowaniu informacji o potwierdzeniu realizacji ptatnosci, informacja ta bedzie widoczna pod-
czas przegladania listy ptatnosci (paczki) jak i podczas przegladania ptatnosci na zaktadce ,Ptatnosci”

we wniosku o dofinansowanie.
System nie zmieni statusu sprawy ani istniejgcych w sprawie rozliczen.

Zasada dotyczy zaréwno spraw wymagajgcych zawarcia umowy jak i spraw realizowanych bez umowy.
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20.7 Platnosci do wniosku stazowego

W rozdziale opisane zostaty rodzaje ptatnosci wraz opisem kto i na jakim etapie moze wygene-
rowaé ptatno$é do wniosku stazowego. W ramach wniosku mozliwe jest wygenerowanie pfatnosci na:

badania lekarskie, dojazd, zakwaterowanie oraz wynagrodzenie za prace.

20.7.1 Platnos¢ za badanie lekarskie

Ptatnos¢ za badanie lekarskie mozliwa jest do wygenerowania dla kandydata na staz jesli wnio-

sek ma status ,Zatwierdzony”.

W celu dodania ptatnosci nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke Rozwingé¢ zaktadke: W menu nawigacyjnym.

2. Klikng¢ przycisk: 2 enizone

3. Klikng¢ przycisk: przy wybranym wniosku.
System wyswietli wtedy wniosek w trybie podgladu.

4. Przejs¢ do sekcji ,Lista kandydatéw™:

Lista kandydatéw

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Imie Nazwisko Czy zrealizowane badania lekarskie Czy korzysta z dojazdu
Imig Nazwisko Czy zrealizowane badania lekarskie Czy korzysta z dojazdu Czy korzysta z zakwaterowania Czy zakwalifikowany do stazu Akcja
Nie Nie Nie Nie
Tak Tak Tak Tak [ 2] u]
Nie Nie Nie Nie [ # | n]
Rekardy 1da 323 Wyswietlanie rekordéw 20 < Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 186 Lista kandydatéw - sekcja wniosku stazowego

5. Klikng¢ przycisk: n przy wybranym kandydacie.

System wyswietli wtedy widok danych kandydata.

Mowa platnosc za badania lekarskie

6. Przejs¢ do sekgji: ,Ptatnosci”, a nastepnie klikng¢ przycisk:

lub przycisk: n przy juz istniejgcej ptatnosci - w celu jej edycji.

System wyswietli wtedy widok nowej ptatnosci lub edyciji istniejgcej ptatnosci.
-
7. Woypetni¢ lub dokona¢ edycji danych, a nastepnie klikng¢ przycisk: w celu zapisania

Anuluj
wprowadzonych zmian lub przycisk: - - w celu powrotu do danych kandydata.
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W przypadku wybrania rodzaju ptatnosci ,inny” bez podawania nazwy oraz numeru konta ban-

kowego system wyswietli podczas zapisywania nastepujgcy komunikat
Potwierdzenie operacji

Mie podano nazwy banku lul numeru rachunku bankowego. Czy
potwierdzasz poprawnosc danych?

Anuluj Potwierdz

Rysunek 187 Potwierdzenie poprawnosci danych do ptatnosci za badania lekarskie

8. Wybra¢ przycisk: w celu potwierdzenia wprowadzonych danych lub przycisk:

Anuluj
' . w celu powrotu do widoku ptatnosci.

Po zapisaniu system przeniesie ponownie do widoku wniosku, a ptatnos¢ zostanie dodana do

listy.

& Platnosci

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr platnosci Data utworzenia Kwota Dotyczy Rodzaj platnosci Zrealizowana
rrrr-mm-dd dowolne s dowolne s dowolne s
Nr ptatnosci Data utworzenia Kwota Dotyczy Rodzaj ptatnosci Zrealizowana Akcja
Badania lekarskie Refundacja Nie “
Rekordy 1do1z1 Wyswietlanie rekordéw | 20 % + Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 188 Lista ptatnosci dla kandydata

20.7.2 Ptatnosé za dojazd

Ptatnos¢ za dojazd mozliwa jest do wygenerowania dla kandydata na staz po podpisaniu z nim
umowy.

W celu dodania ptatnosci nalezy:

Whioski
1. Rozwing¢ zaktadke Rozwing¢ zaktadke: W menu nawigacyjnym.

2. Klikng¢ przycisk: B e rdzone

3. Klikng¢ przy wybranym wniosku przycisk: .
System wyswietli wtedy wniosek w trybie podgladu.

4. Przejs¢ do sekcji: ,Lista kandydatéw”
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Lista kandydatow

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Imig Nazwisko Czy zrealizowane badania lekarskie Czy korzysta z dojazdu
Imie Nazwisko Czy zrealizowane badania lekarskie Czy korzysta z dojazdu Czy korzysta z zakwaterowania Czy zakwalifikowany do stazu Akcja
Nie Nie Nie Nie
Tak Tak Tak Tak [ = ]
Nie Nie Nie Nie n
Rekordy 1do323 Wyswietlanie rekordéw| 20 ¢ « Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 189 Lista kandydatéw - sekcja wniosku stazowego

5. KIlikng¢ przy wybranym kandydacie przycisk: .
System wyswietli wtedy widok danych kandydata.

6. Przejs¢ do sekgji: ,Ptatnosci’, a nastepnie klikng¢ przycisk: lub przy-

cisk: H - przy juz istniejgcej ptatnosci, w celu jej edycji.

System wyswietli wtedy widok nowej ptatnosci lub edyciji istniejgcej ptatnosci.
7. Wypetni¢ lub dokonac¢ edyciji danych, a nastepnie klikna¢ przycisk: w celu zapisania

Anuluj
wprowadzonych zmian lub przycisk: - w celu powrotu do danych kandydata.

W przypadku wybrania rodzaju ptatno$ci: ,inny” bez podawania nazwy oraz numeru konta ban-

kowego, system wys$wietli podczas zapisywania nastepujgcy komunikat:
Potwierdzenie operacji

Mie podano nazwy banku lul numeru rachunku bankowego. Czy
potwierdzasz poprawnosc danych?

Anuluj Potwierdz
Rysunek 190 Potwierdzenie poprawnosci danych do ptatnosci za badania lekarskie

8. Wybraé przycisk: - w celu potwierdzenia wprowadzonych danych lub przycisk:

Anuluj
' . w celu powrotu do widoku ptatnosci.

Po zapisaniu system przeniesie ponownie do widoku wniosku, a ptatno$¢ zostanie dodana do

listy.
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& Platnosa

Nowa platnosc za badania lekarskie Nowa platnos¢ za dojazdy
Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr platnosci Data utworzenia Kwota Dotyczy Rodzaj ptatnosci Zrealizowana
rrrr-mm-dd dowolne s dowolne s dowolne %
Nr ptatnosci Data utworzenia Kwota Dotyczy Rodzaj ptatnosci Zrealizowana Akcja

Dojazd Refundaga Nie E
Zakwaterowanie  Refundacja Nie El
Dojazd Refundaga Nie KEa
Badania lekarskie  Refundadja Nie El

Rekordy 1do4z4 Wyswietlanie rekordow| 20 - « Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 191 Lista ptatnosci dla kandydata

20.7.3 Platnosé za zakwaterowanie

Ptatnosc¢ za zakwaterowanie mozliwa jest do wygenerowania dla kandydata na staz po podpi-

saniu z nim umowy.

W celu dodania pfatnosci nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke Rozwing¢ zaktadke: W menu nawigacyjnym.

2. Klikng¢ przycisk: il

3. Klikng¢ przy wybranym wniosku przycisk .
System wyswietli wtedy wniosek w trybie podglgdu.
4. Przejs¢ do sekgji: ,Lista kandydatow”:

Lista kandydatow

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Imig Nazwisko Czy zrealizowane badania lekarskie Czy korzysta z dojazdu
Imie Nazwisko Czy zrealizowane badania lekarskie Czy korzysta z dojazdu Czy korzysta z zakwaterowania Czy zakwalifikowany do stazu Akcja
Nie Nie Nie Nie
Tak Tak Tak Tak n
Nie Nie Nie Nie n
Rekordy 1do323 Wyswietlanie rekordéw 20 % +— Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 192 Lista kandydatéw - sekcja wniosku stazowego
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5. Klikng¢ przy wybranym kandydacie przycisk: .

System wyswietli wtedy widok danych kandydata.

6. Przejs¢ do sekcji: ,Ptatnosci’, a nastepnie klikngé przycisk: lub

przycisk: n - przy juz istniejgcej ptatnosci, w celu jej edyciji.

System wyswietli wtedy widok nowej ptatnosci lub edyciji istniejgcej ptatnosci.
.
7. Wypetnic¢ lub dokona¢ edyciji danych, a nastepnie klikng¢ przycisk: - w celu zapi-

sania wprowadzonych zmian lub przycisk: m - w celu powrotu do danych kandydata.

W przypadku wybrania rodzaju ptatnosci ,inny” bez podawania nazwy oraz numeru konta ban-

kowego system, wyswietli podczas zapisywania nastepujacy komunikat:
Potwierdzenie operacji

Nie podano nazwy banku lub numeru rachunku bankowego. Czy

potwierdzasz poprawnosc danych?

Rysunek 193 Potwierdzenie poprawnosci danych do ptatnosci

Potwierdz ) ) .
8. Wybraé przycisk: - w celu potwierdzenia wprowadzonych danych lub przycisk:

Anuluj
P w celu powrotu do widoku ptatnosci.

Po zapisaniu system przeniesie ponownie do widoku wniosku, a ptatnos$¢ zostanie dodana do

listy.
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& Platnosa

Nowa platnosc za badania lekarskie Nowa platnos¢ za dojazdy Nowa platnosc za zakwaterowanie
Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr platnosci Data utworzenia Kwota Dotyczy Rodzaj ptatnosci Zrealizowana
rrrr-mm-dd dowolne s dowolne s dowolne %
Nr ptatnosci Data utworzenia Kwota Dotyczy Rodzaj ptatnosci Zrealizowana Akcja
Dojazd Refundacja Nie “
Zakwaterowanie Refundacja Nie “
Dojazd Refundadja Nie “
Badania lekarskie Refundadja Nie “
Rekordy 1do4z4 Wyswietlanie rekordow| 20 * « Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 194 Lista ptatnosci dla kandydata

20.8 Platnosc¢ za badanie lekarskie dla wniosku ,,Szkolenie
dla os6b poszukujacych pracy”

Ptatnos¢ za badanie lekarskie mozliwa jest do wygenerowania dla wniosku: ,Szkolenie dla os6b

poszukujgcych pracy”, jesli wniosek ma status: ,Zatwierdzony”.

W celu dodania ptatnosci nalezy:

Whnioski
1. Rozwing¢ zaktadke: W menu hawigacyjnym.

2. Klikng¢ przycisk: B baenizons

3. Klikng¢ przy wybranym wniosku przycisk: pr.
System wyswietli wtedy wniosek w trybie podgladu.

4. Przejsc do zaktadki: ~Platnoéci”, a nastepnie klikng¢ przycisk:

Mowa platnosc za badania lekarskie

lub przycisk: n - przy juz istniejgcej ptatnosci, w celu jej
edycji.

System wyswietli wtedy widok nowej ptatnosci lub edyciji istniejgcej ptatnosci.
-
5. Woypelnic¢ lub dokona¢ edycji danych, a nastepnie klikng¢ przycisk: - w celu zapisania

Anuluj
wprowadzonych zmian lub przycisk: - - w celu powrotu do zaktadki: ,Ptatnosci”.

W przypadku wybrania rodzaju ptatnosci: ,inny” bez podawania nazwy oraz numeru konta ban-

kowego, system wyswietli podczas zapisywania nastepujgcy komunikat:
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Potwierdzenie operacji

Nie podano nazwy banku lub numeru rachunku bankowego. Czy
potwierdzasz poprawnosc danych?

Anuluj Potwierdz
Rysunek 195 Potwierdzenie poprawnosci danych do ptatnosci za badania lekarskie

6. Wybra¢ przycisk: w celu potwierdzenia wprowadzonych danych lub przycisk:

Anuluj
' . w celu powrotu do widoku ptatnosci.

Po zapisaniu system przeniesie ponownie do widoku wniosku do zaktadki: ,Ptatnosci”, a pfat-

no$¢ zostanie dodana do listy.

Rysunek 196 Przyktadowy rejestr ptatno$ci

W przypadku, gdy we wniosku, na zaktadce: ,Informacje o szkoleniu”, w sekcji: ,,Przedmiot wnio-
sku”; w polu: ,Koszt niezbednych badan lekarskich, psychologicznych, diagnostycznych i ustug
rehabilitacyjnych” Wnioskodawca zaznaczyt warto$¢: ,NIE”, to po wybraniu przycisku system
wyswietli ostrzezenie (okno modalne) o treéci: ,Kandydat nie wnioskowat o dofinansowanie ba-

dan lekarskich, psychologicznych, diagnostycznych i ustug rehabilitacyjnych”.
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21 ZAREJESTROWANIE WNIOSKU O PRZEKAZANIE
SRODKOW PFRON

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zarejestrowanie w systemie wniosku

o przekazanie $srodkéw PFRON.

Funkcjonalno$¢ rejestrowania wnioskéw o srodki PFRON dostepna jest dla Realizatoréw JST

lub SJO o rolach: Realizator podstawowy lub Realizator rozszerzony.

UWAGA

Jezeli zostaty zrealizowane zwroty $srodkow PFRON, to nalezy je wprowadzi¢ do systemu przed
rozpoczeciem rejestrowania nowego wniosku o przekazanie srodkéw PFRON (Zwroty $rodkéw
PFRON opisane sg w rozdziale: 19 Zwroty srodkéw PFRON.

Jezeli zmienit sie numer konta bankowego jednostki, to zmiane numeru konta nalezy zarejestrowac

w systemie przed rozpoczeciem rejestrowania nowego wniosku o przekazanie srodkéw PFRON.

Wprowadzenie wniosku o przekazanie srodkéw PFRON jest mozliwe, jezeli zaden wniosek dla bie-
zgcej jednostki lub nadrzednego JST nie jest aktualnie obstugiwany, co oznacza, ze istniejg tylko
whnioski o statusie: ,,Odrzucony” (obstuga wniosku nie bedzie kontynuowana) lub ,Ptatnos¢ zrealizo-

wana” (obstuga wniosku jest zakohczona).

W celu zarejestrowania wniosku o srodki PFRON nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Wowry wniosek

Wazysthkie wniosk

Wnioski do podpisu
Rysunek 197 Menu nawigacyjne — wnioski o $r. PFRON

2. Klikngé przycisk: Nowy wniosek

Zostanie wyswietlony wtedy formularz rejestrowania nowego wniosku o przekazanie srodkéw
PFRON.
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3.

-
Rysunek 198 Formularz wniosku o przekazanie $rodkéw PFRON
W zakfadce: ,Dane podstawowe”
Dane podstawowe Zrealizowane ptatnosci Dotychczasowe zwroty Zataczniki Osoba do kontaktu

nalezy zweryfikowa¢ kwoty wprowadzone przez system oraz wypei¢ na formularzu dane we

wszystkich polach wymaganych, wpisujgc wartosci zgodne z opisujgcymi je etykietami.

4. Dane w formularzu, ktére sg automatycznie uzupetnione przez system, to:

Okres limitu - dane z obowigzujgcego w biezgcym okresie limitu,
Whiosek na rok - dane z obowigzujgcego w biezgcym okresie limitu,

Liczba cykli - Pole inicjowane wartoscig 1 — wartos¢ zmienna w zaleznosci od ilosci cofniec

wniosku do poprawy,

Nazwa samorzadu — nazwa jednostki wystepujgcej z wnioskiem o srodki PFRON — w przypadku
JST bedzie to nazwa jednostki tworzgcej wniosek, natomiast w przypadku SJO bedzie to nazwa

nadrzednej dla niej JST,

Nr ewidencyjny samorzadu - warto$¢ ustalana w oparciu o jednostke, w ktérej pracuje zalogo-
wany Uzytkownik — w przypadku JST bedzie to numer jednostki tworzgcej wniosek, natomiast

w przypadku SJO bedzie to numer nadrzednej dla niej JST,

Nr TERYT - wartos$¢ ustalana w oparciu o jednostke, w ktérej pracuje zalogowany Uzytkownik
—w przypadku JST bedzie to numer jednostki tworzgcej wniosek, natomiast w przypadku SJO

bedzie to numer nadrzednej dla niej JST,
Data sporzgdzenia — pole aktywne inicjowane datg biezaca,

Sporzadzajgcy - pole aktywne inicjowane imieniem i nazwiskiem zalogowanego Uzytkownika,
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Nr tel. sporzadzajgcego — pole aktywne inicjowane numerem telefonu zalogowanego Uzytkow-
nika,

Nr rachunku bankowego dla srodkéw Funduszu - Wartos¢ ustalana w trybie dodawania jako nr
rachunku bankowego Realizatora z ustawiong flagg ,Czy konto domysine dla wniosku ws limitu

na zadania algorytmowe?”,

Nazwa banku - warto$¢ ustalana w trybie dodawania jako nazwa banku dla konta Realizatora z

ustawiong flagg ,,Czy konto domysine dla wniosku ws limitu na zadania algorytmowe?”,

Srodki wg algorytmu - warto$é ustalana automatycznie w oparciu o limity SWA dla Samorzadu

powiatowego / Samorzgdu Wojewddzkiego,

Srodki otrzymane z PFRON (wiersze 1, 2,3) - warto$¢ wyliczana jako suma kwot przyznanych
w ramach poprzednich wnioskéw w danym roku, w tym samym zakresie, pomniejszona o kwoty

zwrotow: technicznych i z zadan, widocznych w zaktadce ,Dotychczasowe zwroty”
Dane w formularzu ktére sg wypetniane przez Uzytkownika:
Srodki wydatkowane,

Planowane wyptaty,

Dane w formularzu, ktére sg uzupetniane lub aktualizowane przez system po wypetnieniu in-

nych pol:

Kwota wnioskowana ogétem - Warto$é wyliczana w oparciu o wartosci w sekcji ,Dane finan-

sowe”

Stan srodkéw na rachunku bankowym (wiersz 1,2,3) - warto$¢ wyliczana jako réznica srodkow

otrzymanych z PFRON i wydatkowanych

Stan $rodkéw na rachunku bankowym (wiersz 8) - Wartos¢ jest wyliczana w oparciu o wartosci

w kolumnie ,Stan $rodkéw na rachunku bankowym”
Wszystkie pola w wierszu 4 - Wartosc¢ jest sumg pol z takg samg informacjg z wierszy 1,2 3

Kwota wnioskowana - wyliczane automatycznie po wprowadzeni wartosci do tabeli danych

finansowych jako réznica planowanych wyptat i Srodkéw pozostajgcych na rachunku bankowym

Sekcja ,Dostepny limit” zawiera informacje o przyznanym limicie PFRON SWA, o $rodkach
otrzymanych z PFRON w ramach limitu SWA oraz o limicie dostepnym, ktéry jest r6znicg dwdch

powyzszych limitow.

5. W zaktadce” ,Zrealizowane ptatnosci”:

Dane podstawowe Zrealizowane platnosci Dotychczasowe zwroty Zataczniki Osoba do kontaktu

Uzytkownik ma mozliwos¢ przejrzenia listy ptatnosci. Lista zawiera wszystkie zrealizowane

212



ptatnosci dla danego JST w roku, ktérego dotyczy wniosek i wyptacone do momentu rejestracji

whniosku jako srodki otrzymane z PFRON.

6. W zaktadce ,Dotychczasowe zwroty”

Dane podstawowe Zrealizowane ptatnosci Dotychczasowe zwroty Zataczniki Osoba do kontaktu

Uzytkownik ma wglad w zwroty Srodkéw do PFRON przekazane z danej jednostki. Lista zawiera
wszystkie zwroty z danego JST w roku, ktérego dotyczy wniosek i zarejestrowane do momentu
rejestracji wniosku. Zwroty srodkéw PFRON pomniejszajg odpowiednio srodki otrzymane z
PFRON.

7. Zaktadka: ,Zatgczniki:

(oo}

Dane podstawowe Zrealizowane platnosci Dotychczasowe zwroty Zatgczniki Osoba do kontaktu

na etapie rejestrowania nowego wniosku o $rodki PFRON nie ma mozliwosci dodawania za-
tgcznikow. Zaktadka bedzie aktywna po zapisaniu wniosku, co spowoduje zmiane jego statusu

na ,Utworzony”

. Zakfadka: ,Osoba do kontaktu”:

Dane podstawowe Zrealizowane ptatnosci Dotychczasowe zwrot Zataczniki Osoba do kontaktu

jest wypetniana przez system automatycznie na podstawie danych zalogowanego Uzytkownika

i zawiera pola:

Imie — pole aktywne zawierajgce imie zalogowanego Uzytkownika,

Nazwisko — pole aktywne zawierajgce nazwisko zalogowanego Uzytkownika,

Nr telefonu — pole aktywne zawierajgce numer telefonu zalogowanego Uzytkownika,

E-mail — pole aktywne zawierajgce adres e-mail zalogowanego Uzytkownika.

Zapisz
Klikniecie przycisku: spowoduje zarejestrowanie wniosku i zapisanie uzupetnionych pdl, a

w formularzu wniosku pojawi sie pole ,Status”. System automatycznie ustawia status wniosku na: ,Utwo-

rzony”. Utworzony wniosek moze by¢ wielokrotnie edytowany.

We wniosku o statusie: ,Utworzony”:

w zaktadce: ,Dane podstawowe” pojawi sie pole: ,Nr wniosku”, ktérego wartos¢ ustalana jest

przy zapisie utworzonego wniosku w oparciu o zdefiniowany schemat numeraciji,
w zaktadce: ,Zatgczniki” pojawi sie mozliwosé dodawania plikéw do wniosku,

pojawi sie nowa zakfadka: ,Historia zmian” gdzie widoczna jest lista prezentujgca informacje o

zmianach statusu na wniosku,

pojawig sie kolejne dostepne funkcje dla zapamietanego wniosku.
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Rysunek 199 Przyciski funkcyjne dla wniosku o srodki PFRON
Klikniecie przycisku:

o - spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i przekazania

wniosku do weryfikacji,

i / i i
o - spowoduje, ze wniosek zostanie odrzucony,
O Przekaz do poprawy .. . .
o _ - spowoduje, ze wniosek zostanie przekazany do poprawy,

& Przekaz do weryfikacji L. . . . "
o - spowoduje, ze wniosek zostanie przekazany do weryfikac;ji,

B Zapisz .. . .. . . .
@) - - SpOWOdee, Ze zapisane zostanq naniesione we wniosku Zmiany, a wnio-

sek nie zmieni statusu.

21.1 Przestanie do weryfikacji wniosku o przekazanie srodkéw PFRON

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ przestania zarejestrowanego w systemie wniosku

o przekazanie srodkow PFRON do weryfikaciji.

Funkcjonalnos¢ wysytania wnioskéw o srodki PFRON do weryfikacji dostepna jest dla Realiza-

toréw JST lub SJO o rolach: Realizator podstawowy i Realizator rozszerzony.

W celu przekazania do weryfikacji wniosku o srodki PFRON nalezy:

1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Kliknaé przycisk: 5] Wszystkie wnioski

3. Zostanie wtedy wys$wietlona lista utworzonych wnioskow.

4. Wyszuka¢ wniosek, ktéra ma zosta¢ przekazany do weryfikacji i klikng¢ przy nim przycisk:

5. System wyswietli wtedy formularz szczegotdéw wniosku o przekazanie srodkéw PFRON.

W trybie edycji wniosku nastepuje kontrola zgodnosci rachunku bankowego na wniosku z ra-
chunkiem bankowym wprowadzonym w danych jednostki Realizatora jako konto domysine dla srodkow
z PFRON. W przypadku braku zgodnosci w oknie pojawi sie ostrzezenie o tresci: ,Aktualny numer ra-
chunku bankowego Realizatora nie jest zgodny z numerem rachunku bankowego na wniosku”. Powyz-
sza kontrola wystepuje zawsze w trybie edycji wniosku, niezaleznie od jego statusu, a takze podczas

wykonywania akcji zmiany statusu z listy wnioskéw.
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W trybie edycji utworzonego wniosku Uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania lub zmiany informacji

zawartych we wniosku, w tym réwniez dodania zatgcznikow.

Stan Srodidw na rachumku bankouym Prancveans wyplaty Kerota wnicskowana

mm

Rysunek 200 Formularz wniosku o srodki PFRON w trybie edycji

6. Klikng¢ przycisk: . Wniosek zmieni status na: ,Do weryfikaciji”.
Klikniecie przycisku: m spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i

przekazania wniosku do weryfikacji

Przekazanie do weryfikacji jest rowniez mozliwe z listy wszystkich wnioskéw za pomoca przy-

cisku: n

Informacja o przekazaniu wniosku do weryfikacji zapisywana jest w zaktadce: ,Historia zmian”.

21.2 Akceptacja wniosku o przekazanie srodkéw PFRON

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca weryfikacje i akceptacje wniosku o
przekazanie srodkéw PFRON.

Funkcjonalno$¢ akceptacji wniosku dostepna jest dla Realizatoréw JST lub SJO z przypisang

rolg Realizator-podstawowy i Realizator rozszerzony.

W celu zarejestrowania i przekazania do akceptacji wniosku o $rodki PFRON nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

=] Wszystki ioski
2. KI|knac'; przycisk: j sZystkie wnloskKi

Zostanie wtedy wys$wietlona lista wszystkich wnioskéw o srodki PFRON.
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3. Wyszukac¢ wniosek, ktdra ma zosta¢ zaakceptowany i klikng¢ przy nim przycisk: , CO Spo-

woduje wys$wietlenie formularza szczegoétéw wniosku o przekazanie srodkéw PFRON.

™ Przekaz d is
4. Klikng¢ przycisk: .

Przekazanie do podpisu jest rowniez mozliwe z listy wszystkich wnioskéw za pomocg przycisku:

21.3 Przestanie do poprawy wniosku o przekazanie srodkéw PFRON

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca przestanie do poprawy wniosku o

przekazanie srodkéw PFRON.

Funkcjonalno$¢ przekazania do poprawy wniosku o $rodki PFRON dostepna jest dla Realiza-
torow JST lub SJO z przypisang rolg Realizator-podstawowy i Realizator-rozszerzony. Przekazaé do
poprawy mozna wniosek o statusach: ,Utworzony” i ,Do weryfikacji’. Wnioski o statusie: ,Do podpisu”
moga by¢ przekazane do poprawy jedynie przez Realizatoréow JST z przypisana rolg Realizator-rozsze-

rzony.

W celu przekazania do poprawy wniosku o srodki PFRON nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

21  Wszystkie wnioski

2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wy$wietlona lista wszystkich wnioskéw o srodki PFRON. Czynnosci mogg zostaé wy-

Wnioski do podpisu

konane analogicznie poprzez przejscie na zaktadke: jesli przekazywany do

poprawy wniosek jest o statusie: ,Do podpisu”.

3. Wyszukaé wniosek, ktéra ma zosta¢ przekazany do poprawy i klikngé przy nim przycisk: E

4. Zostanie wowczas wyswietlony formularz, w ktorym Uzytkownik widzi dane identyfikacyjne

wniosku, a takze uzupetnia powdd przekazania wniosku do poprawy.
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Strona gtowna - Wniosek o przyznanie srodkow PFRON - Przekazanie wniosku do poprawy

& Przekazanie wniosku do poprawy
i Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.
Okres limitu: Whniosek na rok: Nr kolejny wniosku: Data sporzadzenia: Sporzadzajacy:

Rok 2020 2020 2020-1215 Imie Nazwisko

Format: rrrr-mm-dd

Nr rachunku bankowego dla srodkéw
Nazwa samorzadu: Nr ewidencyjny samorzgdu: Funduszu:

Gmina Miasto

Powdd przekazania do poprawy*:

Przeka? wniosek do poprawy

Rysunek 201 Przekazanie do poprawy — formularz

Jezeli na wniosku wystepuje niezgodno$¢ numeru rachunku bankowego z numerem
oznaczonym przez Realizatora jako konto domy$ine dla wniosku ws limitu na zadania algorytmowe, to
zostanie wyswietlony komunikat o tresci: ,Aktualny numer rachunku bankowego Realizatora nie jest

zgodny z numerem rachunku bankowego na wniosku”.

Bl Przekaz wniosek do poprawy
5. Klikng¢ przycisk: , aby przekaza¢ wniosek o $rodki PFRON

do poprawy.

Anuluj
Klikniecie przycisku: - spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i

przerwanie akcji przekazania wniosku do poprawy.

Przekazanie do poprawy moze réwniez nastgpi¢ z formularza wniosku. Nalezy:

1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikna¢ przycisk: E  Wszystkie wnioski

Zostanie wys$wietlona lista wszystkich wnioskdw o srodki PFRON. Czynnosci mogg zosta¢ wy-

Whnioski do podpisu

konane analogicznie poprzez przejscie na zaktadke: jesli przekazywany do

poprawy wniosek jest o statusie: ,Do podpisu”. Wyszuka¢ wniosek, ktéra ma zosta¢ przekazany

do poprawy i klikng¢ przy wybranym wniosku przycisk: .

3. Zostanie wtedy wyswietlony formularz wniosku z dostepnym przyciskiem:

. , . *D Przekaz do poprawy
4. Klikngé przycisk: _
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Zostanie wyswietlony formularz, w ktérym Uzytkownik widzi dane identyfikacyjne wniosku, a

takze uzupetnia powdd przekazania wniosku do poprawy.

Jezeli na wniosku wystepuje niezgodnosé numeru rachunku bankowego z numerem oznaczo-
nym przez Realizatora jako konto domysine dla wniosku ws limitu na zadania algorytmowe, to
zostanie wyswietlony komunikat o tresci: ,Aktualny numer rachunku bankowego Realizatora nie

jest zgodny z numerem rachunku bankowego na wniosku”.

) ) B Przekaz wniosek do poprawy ) )
5. Klikng¢ przycisk: , aby przekaza¢ wniosek o srodki

PFRON do poprawy. Po wybraniu akcji ,Przekaz do poprawy” nastepuje zmiana statusu wnio-

sku na ,Do poprawy” i przejscie do listy wszystkich wnioskow.

Anuluj
Klikniecie przycisku: - spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian i

przerwanie akcji przekazania wniosku do poprawy.

Informacja o przekazaniu wniosku do poprawy zapisywana jest w zaktadce: ,Historia zmian”.

21.4 Odrzucenie wniosku o przekazanie srodkéw PFRON

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$s¢ umozliwiajgca odrzucenie wniosku o przekazanie
srodkéw PFRON.
Funkcjonalno$¢ odrzucenia wniosku o srodki PFRON dostepna jest dla Realizatoréw JST lub SJO o
rolach: Realizator podstawowy i Realizator rozszerzony. Odrzuci¢ mozna wnioski o statusach: ,Utwo-
rzony” i ,Do weryfikacji”. Wnioski o statusie: ,Do podpisu” mogg by¢ odrzucone jedynie przez Realiza-

toréow JST o roli Realizator rozszerzony.

W celu odrzucenia wniosku o srodki PFRON nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

=] Wszystkie wnioski

2. Klikng¢ przycisk
Zostanie wyswietlona lista wszystkich wnioskéw o $rodki PFRON.
Czynnosci mogg =zosta¢ wykonane analogicznie poprzez przejscie na zakftadke:

Wnioski do podpisu ;.- . . .
MIOsIEo POAPEL e 4li odrzucany wniosek jest w statusie: ,Do podpisu”.

3. Wyszuka¢ wniosek, ktéra ma zostac¢ odrzucony i klikng¢ przycisk: - w celu wyswietlenia

szczegotéw wniosku o srodki PFRON.

4. KIlikng¢ przycisk: .
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5. Zostanie wyswietlony formularz, w ktérym Uzytkownik widzi dane identyfikacyjne wniosku, a

takze uzupetnia dane w polu: ,Powdd odrzucenia”.

& Odrzucenie wniosku
i Pola oznaczene symbolem * s3 wymagane.
Okres limitu: Whniosek na rok: Nr kolejny wniosku: Data sporzadzenia: Sporzadzajacy:

Rok 2021 2021 2021-06-16

Format: rrrr-mm-dd

Nazwa samorzadu: Nr ewidencyjny samorzadu: Nr rachunku bankowego dla srodkéw Funduszu:

Powéd odrzucenia*:

Anuluj

Rysunek 202 Odrzucanie wniosku — formularz

Jezeli na wniosku wystepuje niezgodnos¢ numeru rachunku bankowego z numerem oznaczo-
nym przez Realizatora jako konto domysine dla wniosku ws limitu na zadania algorytmowe, to
zostanie wyswietlony komunikat o tresci: ,,Aktualny numer rachunku bankowego Realizatora nie

jest zgodny z numerem rachunku bankowego na wniosku”.

6. KIlikng¢ przycisk: , W celu zapisania zmian, a tym samym odrzucenia wnio-

sku, co spowoduje, ze nie bedzie mozliwe dalsze procedowanie wniosku. Status wniosku zmieni

sie na ,Odrzucony”, a dalsza edycja odrzuconego wniosku nie bedzie mozliwa.

Klikniecie przycisku: m spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania zmian.

Informacja o odrzuceniu wniosku zapisywana jest w w zakfadce ,Historia zmian”., a takze w

zdarzeniach systemowych.

21.5 Podpisanie i wystanie wniosku o przekazanie srodkéw PFRON

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢é umozliwiajgca podpisanie wniosku o przekazanie
srodkow PFRON przez Realizatora JST.

Funkcjonalno$¢ podpisania wniosku o $rodki PFRON dostepna jest dla Realizatora JST o roli:

Realizator rozszerzony. Podpisa¢ mozna wniosek o statusie: ,Do podpisu”.

UWAGA

Do podpisania wniosku niezbedne jest posiadanie podpisu elektronicznego lub Profilu Zaufanego.

W celu podpisania wniosku o srodki PFRON nalezy:
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1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk: B Wszystkie wnioski

Zostanie wtdy wyswietlona lista wszystkich wnioskow.

‘s AT o : Whioski do podpi
Czynnos$¢ mozliwa jest do wykonania rownie z zaktadki: fesk o pedpEs

3. Wyszukaé wniosek, ktéry ma zosta¢ podpisany.

4. Wybrac¢ przy nim ikonke akciji: .

Uruchomiony zostanie wtedy formularz wniosku o $rodki z PFRON w trybie edycji wniosku.

Podpisz i wyslij wniosek

5. Klikng¢ przycisk:
System w pierwszej kolejnosci sprawdzi czy Uzytkownik nie podpisywat juz wczesniej danego
wniosku. Jezeli podpisywat, to zostanie wyswietlony komunikat o tresci: ,Wniosek zostat juz
podpisany przez Uzytkownika” i operacja nie powiedzie sie.

Jezeli akcja jest dostepna, system wyswietli okno podpisu certyfikatem, gdzie Uzytkownik wy-
biera sposob podpisania wniosku (podpisanie Profilem Zaufanym lub podpisem kwalifikowa-

nym):

Podpisz certyfikatem i wysli]

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 203 Okno podpisu certyfikatem

Po zakonczeniu procesu podpisywania wniosku nastgpi powrét do listy wszystkich wnioskéw.

Pomysine przejscie procedury elektronicznego podpisywania wniosku spowoduje:
e zapis informacji o dacie i Uzytkowniku, ktéry podpisat dokument,
e odnotowanie w historii dokumentu informacji o podpisaniu wniosku,
e odnotowanie w zdarzeniach systemowych informacji o podpisaniu wniosku.
Dodatkowo, jezeli Uzytkownik jest ostatnig z oséb uprawnionych do podpisywania wniosku, to:
o status wniosku zostanie zmieniony na: ,Nieautoryzowany”,

e wartos¢ pola: ,Data przekazania” zostanie zaktualizowana datg biezaca,
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e wartos¢ pola: ,Ostateczna data realizacji” zostanie wyliczona w oparciu o date biezacy i
wartos¢ parametru okreslajgcego maksymalng liczbe dni obstugi wniosku (obecnie jest to
14 dni),

e zwiekszona zostanie o 1 warto$¢ pola: ,Liczba cykli”; jezeli pole: ,Liczba cykli” nie byto

wypetnione, to zostanie ustawione wartoscig 1,

e zostanie wygenerowane powiadomienie systemowe dla Uzytkownika przypisanego do da-
nej jednostki w module PFRON o treéci: ,Otrzymate$ nowy wniosek do weryfikacji z NA-
ZWA_POWIATU / WOJEWODZTWA".

21.6 Przegladanie wnioskéw o przekazanie srodkéw PFRON

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przeglagdanie w module Realizatora
wnioskow o przekazanie srodkéw PFRON. Czynnosci te moga wykona¢ Uzytkownicy o rolach: Reali-

zator podstawowy, Realizator rozszerzony i Administrator Realizatora.

W celu wys$wietlenia szczegotow wybranego wniosku w statusie nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

B Wszystkie wnioski

2. Klikng¢ przycisk:
Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskow.

3. Wyszukac¢ wniosek, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i klikngé przy nim przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlony formularz szczegétéw wybranego wniosku.

pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Klikniecie przycisku: z poziomu listy wnioskéw spowoduje wygenerowanie wniosku do
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22 WYGENEROWANIE RAPORTU CENTRALNEGO

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢é umozliwiajgca wygenerowanie wybranego raportu.
Czynnosci te mogg wykonac¢ Uzytkownicy o rolach: Realizator rozszerzony, Realizator podstawowy i
Administrator Realizatora.

W celu wygenerowania raportu nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

= FRaporty centralne
Lista raportdw

Szablony raportow

Rysunek 204 Menu nawigacyjne raporty

Raporty centralne
2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wys$wietlona wtedy lista raportow

centralnych.

Stronagtéwna - Raparyy - Raparty

ERaporty

Filtrowanie danych w tabeli 2wyt oy

Filtruj po Filtruj po Filtryj po
Numer Nazwa Obszar

eSO $o07

CCpEEpEpQoEQ ¢

Rysunek 205 Lista dostepnych dla Realizatora raportéw centralnych

3. Wyszukac raport, ktdry ma zosta¢ wygenerowany i klikng¢ przy nim przycisk: H

Zostanie wyswietlony formularz zawierajgcy liste wygenerowanych dotychczas raportéw wybra-

nego rodzaju.
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&Wy%enerowane raporty - 44. Raport w uktadzie sprawozdania RF, dotyczacy realizacji zadan z zakresu rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oséb
niepefnosprawnych

Zlet

raportu

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data utworzenia Imig uzy i i z i Data od Data do Wersja Status
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd

Filtruj po

Data wygenerowania

Data utworzenia Imie uzytk ik isko uz ika Data od Data do Wersja Status Data wygenerowania Akda

2023-09-18 11:37:12 2023-09-01 2023-09-18 v1 WYGENEROWANY 2023-09-18 16:43.00 “

2023-03-08 11:16:12 2023-03-01 2023-03-08  v1 2023-03-08 11:17:01 “
2023-03-07 14:04:29 2023-03-01 20230307 w1 2023-03-07 14:06:01 | w |
2022-10-13 09:22:19 20221001 202210413 vi 2022-10-13 09:25:02 [ @ |
2022-10-13 09:19:40 2022-10-10 20221013 w1 2022-10-13 09:21:02 | @ |

Rekordy 1 do 5z 26 Wyswietlanie rekordéw 5 $ + Poprzednia n 2 3 4 5 Nastepna —

Rysunek 206 Lista wygenerowanych raportéw nr 44 Raport w ukfadzie sprawozdania RF, dotyczacy realizacji
zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej os6b niepetnosprawnych

Zlec obliczenie raportu

4. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wys$wietlony formularz wprowadzania kryteriow generowanego raportu.

& Raport w ukiadzie sprawozdania RF, dotyczacy realizacji zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0séb niepetnosprawnych

Data od*: Data do*:
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
Farmat: et Format rrr.mm4d
& Zaznacz wszystko

Rodzaj zadania:

2

Przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze

o
3
8

&

Sprzet rehabilitacyjny (dla osoby)

ey

Turnusy rehabilitacyjne

L

Likwidacja barier architektonicznych

Likwidacja barier technicznych

Likwidacja barier w komunikowaniu sie

Ustuga thumacza jezyka migowego/tlumacza przewodnika
Sport, kultura, rekreacja i turystyka

Sprzet rehabilitacyjny dla instytucji

Dziatalno$¢ gospodarcza
Staz dla poszukujacych pracy
Wyposazenie stanowiska pracy

Szkolenia dla 0s6b poszukujacych pracy

Rysunek 207 Formularz kryteriow generowanego raportu 44
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5. Uzupehié dane w wymaganych polach kryteriéw generowanego raportu zgodnie z opisujgcymi
je etykietami.

Generuj
6. Klikng¢ przycisk:

7. Uzytkownik zostanie wtedy przekierowany do listy wczesniej wygenerowanych raportéw i po-

jawi sie komunikat informujgcy o tym, ze pomysinie zlecono wygenerowanie raportu.

Pomyslnie zlecono wygenerowanie raportu

Rysunek 208 Komunikat: Pomysinie zlecono wygenerowanie raportu

Raport, ktéry zostanie wygenerowany ma status: ,Oczekujgcy”. Po wygenerowaniu otrzyma status:

+~Wygenerowany”.

Pamysinie zlecono wygenerawanie raportu

Strona gldwna - Raporty - Wygenerowane raparty - 44. Raport w uktadzie sprawozdania RF, dotyczacy realizac)i zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej | spotecznej osdb niepetnosprawnych

& Wygenerowane raporty - 44. Raport w uktadzie sprawozdania RF, dotyczacy realizacji zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych

Zled obliczenie raportu

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po ]

Data utworzenia Imig uzytkownika Nazwiske uzytkewnika Data od Data do Wersja Status Data wygenerowania &

B

H

rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd 5

5

=

Data utworzenia Imig uzy isko uz i Data od Data do Wersja Status Data wygenerowania Akcja &

2023-10-27 19:07:01 20231001 20231027 W1 oczEKUACY - [ @ |

20230318 11:37:12 20230901 20230818 w1 WYENEROWANY 20230918 16:43:00 BEE

2023-03-08 11:16:12 2023-03-01 2023-03-08 w1 WYGENEROWANY 2023-03-08 11:17:01 m m ﬂ

20230307 14:04:29 20230301 20030307 W1 WYGENEROWANY 2023-03-07 14:06:01 BEEa

2022-10-13 092219 20221001 20221013 1 WYGENEROWANY 2022-10-13 09:25:02 ElEa

Rekordy 1 do 5226 Wydwietianie rEkor\jéw — Poprzednis 2 3 4

[
=
o
i

i

©
5
o
L

Rysunek 209 Oczekiwanie na wygenerowanie raportu

Aktualizacja statusu raportu wymaga odswiezenia strony, albo przetadowania listy. Po wygenerowaniu
status raportu zostanie zmieniony na: ,Wygenerowany”, a Uzytkownik otrzyma powiadomienie o

zakonczeniu tego procesu:
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Mowych powiadomien: 27 Wszystkie

W systemie zostat  23-09-2022
Wygenerowany raport &

W systemie zostat 22092022
wygenerowany raport 43

W systemie zostat  2a-pa-2o22
wygenerowany raport 44

Rysunek 210 Powiadomienie o wygenerowanym raporcie

Strona giéwna - Raporty - Wygenerawane raporty - 44. Raport w ukladzie sprawozdania RF, dotyczacy realizacji zadar z zakresu rehabilitacji zawodowe] i spofeczne] oséb niepetnosprawnych

& Wygenerowane raporty - 44. Raport w ukladzie sprawozdania RF, dotyczacy realizacji zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob niepetnosprawnych

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data utworzenia Imig uzytkownika Nazwisko uzytkownika Data od Data do Wersja Status Data wygenerowania
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
Data utworzenia Imig uzy z i Data od Data do Wersja Status Data wygenerowania Akdja

2023-10-27 19:07:01  Magdalena Realizator 2023-10-01 2023-10-27 w1 2023-10-27 15:08:00 m n
2023-09-18 11:3712  Magdalena Realizator 2023-09-01 2023-0918  v1 2023-09-18 16:43:00 ElE
2023-03-08 11:16:12  Magdalena Realizator 2023-03-01 2023-03-08 w1 2023-03-08 11:17:01 m n
2023-03-07 14:04:29  Magdalena Realizator 2023-03-01 2023-03-07 w1 2023-03-07 14:06:01 m E ﬂ
2022-10-1309:22:19  Magdalena Reslizator 20221001 20221013 V1 2022-10-13 09:25:02 E1E

Rekordy 1da 5226 WyémeﬂamerekbndéwE] — Poprzednia n 2 3 4 5 Nastepna—

Rysunek 211 Lista wygenerowanych raportow

8. Na liscie przy wygenerowanym raporcie klikng¢ przycisk zapisywania raportu w zgdanym for-

macie w pliku:

o - plik Ms Excel w formacie xls,

o - plik w formacie pdf.

9. Zapisac plik z wygenerowanym raportem na dysku i go otworzy¢.

Zostanie wtedy wyswietlony plik w wybranym formacie, z zapisanymi danymi wygenerowanego
raportu.
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23 USUNIECIE WYGENEROWANEGO RAPORTU W
ZAKLADCE RAPORTOW CENTRALNYCH

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos$¢ umozliwiajgca usuniecie wybranego raportu. Czyn-
nos¢ ta moze by¢ wykonana przez Uzytkownikéw o rolach: Realizator rozszerzony, Realizator podsta-
wowy i Administrator Realizatora. Na liscie wygenerowanych raportéw dostepna jest akcja: ,Usun wy-
generowany raport”. Akcja jest dostepna zaréwno dla raportow wygenerowanych, jak i w trakcie gene-

rowania.

W celu usunigcia raportu nalezy:

1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

€ Raporty v

= FRaporty centralne
Lista raportow

Szablony raportow
Rysunek 212 Menu nawigacyjne - raporty

. ) m Haporty centralne . . .
2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlona lista raportow.

aport:

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer Nazwa Obszar

i
i

PR ToRE

Rysunek 213 Lista dostepnych dla Realizatora raportow

3. Wyszukac raport, ktdry ma zosta¢ wygenerowany i klikng¢ przy nim przycisk: H

Zostanie wyswietlony formularz zawierajgcy liste wygenerowanych dotychczas raportéw wybra-

nego rodzaju.
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& Wygenerowane raporty - 44. Raport w ukladzie sprawozdania RF, dotyczacy realizacji zadan z zakresu rehabilitacji zawodowe] | spotecznej oséb

niepefnosprawnych

iczenie raportu

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po

® Wyczyt fitry

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data utworzenia Imig uzy i 7 Data od Data do Wersja Status
rerr-mm-dd rerr-mm-dd rrrr-mm-dd
Filtruj po
Data wygenerowania
Data utworzenia Imie uzytk ko uz ika Data od Data do Wersja Status Data wygenerowania Akda
2023-03-18 11:37:12 2023-09-01 2023-09-18  v1 2023-03-18 16:43:00 “
2023-03-08 11:16:12 2023-03-01 2023-03-08  v1 2023-03-08 11:17:01 “
2023-03-07 14:04:29 2023-03-01 20230307 w1 2023-03-07 14:06:01 | w |
2022-10-13 09:22:19 20221001 202210413 vi 2022-10-13 09:25:02 [ @ |
2022-10-13 09:19:40 2022-10-10 20221013 w1 2022-10-13 09:21:02 | @ |
Rekordy 1 do 5z 26 Wyswietlanie rekordéw 5 =3

HPoprzedma!; 3 4 5

Rysunek 214 Lista wygenerowanych raportow nr 44 Raport w uktadzie sprawozdania RF, dotyczacy realizacji
zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej os6b niepetnosprawnych

4. Klikng¢ przycisk: ﬂ

5. System wys$wietli okno potwierdzenia operacji z ostrzezeniem o nieodwracalno$ci usunigcia ra-
portu.

Potwierdzenie operacji

Usuniecie wygenerowanego raportu jest czynnoscig nieodwracalng. Czy
potwierdzasz zamiar usuniecia wygenerowanego raportu?

Rysunek 215 Potwierdzenie operacji usuniecia raportu

6. Klikngé przycisk: , aby usuna¢ trwale wybrany raport lub przycisk: "™ | aby za-

mknac¢ ono bez usuniecia raportu.

7. Po potwierdzeniu usuniecia raportu system wyswietli komunikat: ,Raport zostat usuniety”, a ra-
port nie bedzie juz widoczny na lidcie.
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24 LISTA RAPORTOW WYGENEROWANYCH W RAMACH
JEDNOSTKI

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é dotyczgca Uzytkownikéw o rolach: Realizator Roz-
szerzony, Realizator Podstawowy, oraz Administrator Realizatora. Umozliwia ona podglad raportow
wygenerowanych oraz zleconych, a takze podglad ich parametréw, utworzonych przez Uzytkownikéw
w ramach jednostki, do ktérej sg przyporzadkowani.

W celu przejscia do listy raportéw nalezy:

1. Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

[ - Raporty <

Raporty centralne
M Lista raportdw

Szablony raportow

Rysunek 216 Menu nawigacyjne - raporty

bl Lista raportow

2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wtedy wyswietlona ,Lista raportéw”,

wygenerowanych w ramach jednostki.

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Fitruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa Imie i nazwisko uzytkownika  Data wygenerowania  Status

rrrrmod dowcine

Zaznacz widoczne [ Nazwa Imie i nazwisko uzytkownika Staty AKC: §
wcoiowe [2]e]=] E
weamows [ =] 8] £
= [+]e]=]
== [+ 1] -]
| oo [2]e] ]
wenmowe [+l =]
wcoiowe [2]e]=]
== [+]e]=]
== [£]e]]
= [2]e]]
= [£]e]]
vcoowe [=]e]=]
= (=]¢]
= [2]e]=]
= [2]e]-]

Rysunek 217 Lista dostepnych raportéw wygenerowanych w ramach jednostki
3. Kilikniecie przycisku: ﬂpozwoli na pobranie raportu w formacie xsl.

Klikniecie przycisku: ﬂ spowoduje usuniecie raportu, co zostanie potwierdzone wyswietle-

i i i i o o
niem komunikatu: . Zaznaczenie kilku raportéw poprzez wybor
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pola typu checkbox, a nastepnie Kklikniecie przycisku: .

powoduje wyswietlenie okna dotyczagcego potwierdzenia operacji usuniecia. Wybierajagc przy-

cisk: zostajg usuniete zaznaczone raporty. Przycisk: spowoduje powrét do

wczesniejszego widoku.

Potwierdzenie operacji

Czy na pewno choesz usung Zaznaczonse raporty?

Rysunek 218 Potwierdzenie operacji usuniecia zaznaconych raportow
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Klikniecie przycisku: n pozwoli na podglad parametréw raportu, wedtug ktérych byt on ge-
nerowany.

Typ wniosku Rehabilitacja spoteczna

Rodzaj zadania Turnusy rehabilitacyjne

Rok naboru 2024

Data zhozenia od 2024-04-05

Data zhozenia do: 2024-04-05

VWhnioskodawca

Podopieczny

Prowadzgcy sprawe

Status wniosku

Status sprawy |5T

Zarejestrowany przez

Mabar

Czy beneficjent doroshy?

Gmina

Pted wnioskodawcy Kobieta

Data wyptaty od:

Data wyplary do:

Stopien niepetnosprawnosci

Rysunek 219 Przyktadowy widok podgladu parametréw raportu.

Klikniecie przycisku: , Spowoduje przeniesienie do zaktadki:

Szablony raportdw

, gdzie mozliwe bedzie utworzenie nowego raportu, bgdz
skorzystanie z juz istniejgcego.

230



25 SZABLONY RAPORTOW DOSTEPNYCH W RAMACH
JEDNOSTKI

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ dotyczaca Uzytkownikoéw o rolach: Realizator
Rozszerzony, Realizator Podstawowy oraz Administrator Realizatora, umozliwiajgca tworzenie

nowych szablonéw raportoéw oraz korzystanie z juz utworzonych w ramach jednostki.

W przejscia do zaktadki szablonéw raportéw nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Raporty centralne
Lista raportdw

Szablony raportow

Rysunek 220 Menu nawigacyjne - raporty

[ Szablony raportow
2. Klikng¢ przycisk: e . Zostanie wtedy wyswietlona sekcja z dostep-

nymi szablonami oraz mozliwoscig utworzenia nowego raportu.

0240328 124033 EOE
(= 1T+

Rysunek 221 Lista dostepnych szablondw raportow utworzonych w ramach jednostki

3. W sekcji: ,Szablony raportéw” dostepne sg nastepujace akcje:

. “ - podglad ustawien raportu. Edycja dostepna jest wytgcznie dla Uzytkownika, ktéry utwo-
rzyt szablon,

. " - usuniecie szablonu,
. ﬂ - dodatnie szablonu do ulubionych,

. - szablon znajdujgcy sie w ulubionych,
. - dodanie nowego szablonu,
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Bl Zapisz jak iczny — . . .
. i et zapisanie szablonu jako publicznego — dostepnego dla wszystkich Uzyt-

kownikéw w ramach jednostki w ktérej szablon zostat utworzony. Edycja szablonu zapisanego

jako publiczny jest dostepna wylgcznie dla Uzytkownika, ktory utworzyt szablon,

. - zapisanie szablonu jako prywatny — dostepny wytgcznie dla Uzytkow-

nika, ktory go utworzyt.

4. W celu usuniecia szablonu nalezy klikngé¢ przycisk: n co spowoduje usuniecie raportu i zo-

Pomysinie usunieto szablon

stanie potwierdzone wyswietleniem komunikatu:

5. W celu usuniecia wielu szablondéw nalezy zaznaczy¢ jednoczesnie kilka szablondw, co jest mo-

zliwe poprzez wybér pola typu checkbox. Kliknigcie przycisku: Spowo-

duje usuniecie raportéw, co zostanie potwierdzone wyswietleniem komunikatu:

Pomysinie usunieto szablomny.

6. W celu dodania szablondéw do ulubionych nalezy skorzystaé z przycisku: ﬂ co pozwoli na

dodatnie szablonu do ,ulubionych”. Zostanie to potwierdzone wys$wietleniem komunikatu:

Pomysinie dodano szablon do ulubionych

. Wéwczas szablon znajdzie sie na gérze listy
u Uzytkownika, ktory skorzysta ze wspomniane;j funkcjonalnosci.
Na poczatku listy prezentowany bedzie zawsze szablon, ktéry zostat najpdzniej dodany do ,ulu-
bionych”.

7. W celu usuniecia szablonu z ,ulubionych” nalezy skorzysta¢ z przycisku: “ Po jego kliknie-

ciu szablon zostanie usuniety z ,ulubionych”, co zostanie potwierdzone wyswietleniem komuni-

Pomysinie usunieto szablon z ulubionych

katu:

25.1 Wygenerowanie nowego raportu w ramach jednostki

Generowanie nowego raportu jest dostepne dla Uzytkownikéw o rolach: Realizator
Rozszerzony, Realizator Podstawowy oraz Administrator Realizatora.

W celu wygenerowania howego raportu nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.
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Raporty cantralne
Lista raportow

Szablony raportow

Rysunek 222 Menu nawigacyjne - raporty

0 . [ Szablony raportdw _ o -
2. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wtedy wyswietlona sekcja z dostep-

nymi szablonami oraz mozliwoscig utworzenia nowego raportu.

,,,,,,,,,, o 0
B — - — . -
EmE
: (> 11+ ]
(= 1] *]
r—y . p—

Rysunek 223 Sekcja ,Szablony raportow”

3. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wtedy wyswietlona strona: ,Tworzenie/edycja
szablonu raportu”.
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Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.

Filtry X Wyczyse ity
Typ wniosku: Rodizaj zadania: Rok naboru: Data zlozenia od: Data ziozenia do:
Wopierz s e s e ¢ e e

Filtry zaawansowane

Generowanie raportow

Dane ogélne
Whniosek
Dane wnioskodawcy/podopiecznego

Turnusy

vy oYy vov

Pozostate dane

Nazwa

Nazwa szablonu*:

=

Systemv. 0153

& Zapiszako roboczy.

Rysunek 224 Widok strony ,Tworzenie/edycja szablonu"

4. W sekgciji: ,Filtry” nalezy wybra¢ wartosci, ktére majg zostaé umieszczone w wygenerowanym
raporcie.

5. Wartosci mozliwe do uzupetnienia w sekcji: ,Filtry zaawansowane” zostanie wyswietlona po

Pokaz szczegd

kliknieciu przycisku: FORAZSIIEETY. Uzupetnianie danych w tej sekcji nie jest obowigzkowe.

Filtry zaawansowane * Wyeard fy

Whioskodawca: Podopieczny: Prowadzacy sprawe: Status wniosku:
Wysierz

Status sprawy JST: Zarejestrowany przez: Nabor. Czy beneficjent dorosty?:

Wbiere . wybierz

Gmina: Ple¢ wnioskodawcy: Data wyplaty od: Data wyplaty do:

Czarna Viads -abszar wieisk Wyiers ¢| | mrmma B

Stopieri niepetnosprawnosci:

v Osobywwieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepeinosprawnosci Lekki lub réwnowazny Umiarkowany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowazny

Rysunek 225 Sekcja ,Filtry zaawansowane"

6. Klikniecie listy rozwijanej w sekcji: ,Generowanie raportow” i wybér odpowiedniej wartosci:
.Rejestr wnioskow” badz ,Ptatnosci”, dla ktérej zostang wyswietlone dostepne kolumny.
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7.

10.

11.

Generowanie raportéw

Wybierz

Rysunek 226 Lista rozwijana z dostepnymi zaktadkami oraz listy kolumn

Wybor odpowiednich kolumn w sekcji: ,Dostepne kolumny” poprzez zaznaczenie kolumn

>
przyciskiem typu checkbox oraz skorzystanie z przycisku: , przenoszacego je do sekcji:

~Wybrane kolumny”, ktére sg generowane na raporcie.

W sekgcji ,Generowanie raportéw” dostepne sg przyciski :

*
Klikniecie przycisku: powoduje przeniesienie kolumn z ,Dostepne kolumny” do

~Wybrane kolumny”.

Klikniecie przycisku: ‘ powoduje przeniesienie kolumn z ,Wybrane kolumny” do
.Dostepne kolumny”.

Eu

Zaznaczenie kolumny w sekcji: ,Wybrane kolumny” i klikniecie przycisku: powoduje
przeniesienie na gore listy.

Zaznaczenie kolumny w sekcji: ,Wybrane kolumny” i klikniecie przycisku: powoduje
przeniesienie na dot listy.

Zaznaczenie kolumny w sekcji: ,Wybrane kolumny” i klikniecie przycisku: powoduje
przeniesienie o jedng pozycje w gore listy.

Zaznaczenie kolumny w sekcji: ,Wybrane kolumny” i klikniecie przycisku: powoduje
przeniesienie o jedng pozycje w dot listy.

Skorzystanie z przyciskdw nalezy poprzedzi¢ zaznaczeniem odpowiedniej kolumny
przyciskiem typu checkbox. Maksymalna ilo$¢ kolumn to 15, minimalna ilos¢ kolumn to 1.

W sekgiji: ,Nazwa” uzupetnienie pola: ,Nazwa szablonu”, ktére jest obowigzkowe.

& Sprawdz liczbe wygenerowanych rekorddw
Klikng¢ przycisk: .

Klikngé przycisk: m wyswietlany w informacji dotyczacej ilosci znalezionych rekordéw.

Klikng¢ przycisk: powoduje to przeniesienie do zakfadki: ,Szablony

dokumentéw” i wygenerowanie raportu zakornczone komunikatem
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12.

13.

14.

15.

16.

Pomysinie ziecono wyeksportowanie damych do Excela. Po zakoficzeniu procesu otrzymasz powiadomienie

. Domysiny status wygenerowanego raportu to: ,Prywatny”.

& Zapisz jako publiczny

Klikniecie przycisku: powoduje zapisanie szablonu ze statusem:
-Publiczny”, dostepny jest on dla Uzytkownikéw w ramach jednostki w ktdrej zostat utworzony.
Przycisk bedzie dostepny po wyborze: ,Sprawdz liczbe wygenerowanych raportow”.

& Zapisz jako prywatmy
Klikniecie przycisku: powoduje zapisanie szablonu ze statusem

~Prywatny”, dostepny jest on wytgcznie dla Uzytkownika, ktéry go utworzyt. Przycisk bedzie
dostepny po wyborze: ,Sprawdz liczbe wygenerowanych raportéw”.

& Zapisz jako roboczy
Klikniecie przycisku: powoduje zapisanie szablonu w statusie:
.Roboczy”. Dostepny dla Uzytkownika bedzie powrét do edycji szablonu.

& Zapisz jako ulubione

Klikniecie przycisku: powoduje dodanie raportu do ,ulubionych”, co
bedzie prezentowane na liscie strony ,Szablon raportéw”. Wybor przycisku nalezy poprzedzié¢
zapisaniem. W sytuacji, gdy szablon nie zostanie zapisany przed dodaniem do ,ulubionych”,
zostanie wy$wietlony komunikat: ,Nalezy zapisa¢ szablon, aby dodaé¢ go do ulubionych”.

& Anuluj . . .
Klikniecie przycisku: powoduje porzucenie wprowadzonych zmian oraz

przeniesienie Uzytkownika do strony ,Szablony raportéw”.

UWAGA

Po zmianie statusu raportu na: ,Wygenerowany” Uzytkownik ktéry zleci wygenerowanie raportu
otrzyma powiadomienie ,dzwoneczek” o tresci: ,WW systemie zostat wygenerowany raport”.
Po kliknieciu w tre$¢ powiadomienia, uzytkownik zostanie przekierowany na liste: ,Lista raportéw”
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26 SPRAWOZDAWCZOSC SWA

W rozdziale tym opisany zostat proces obstugi sprawozdania rzeczowo-finansowego przez Rea-
lizatora. Sprawozdanie moze by¢ generowane przez Uzytkownikéw zalogowanych w module Realiza-
tora JST oraz SJO, natomiast podpisac i wysta¢ gotowe sprawozdanie moze wytgcznie Realizator JST.
Dalsza obstuga wniosku jest dostepna dla Uzytkownikéw zalogowanych w module PFRON Podstawowy
oraz Rozszerzony. Opis podzielony zostat na kilka czesci, w ktérych oméwione zostaly poszczegdine
etapy prac zwigzanych ze sprawozdaniem. Sprawozdanie prezentuje takie same dane jak raport 44.
Dodatkowo pozwala ono na edycje danych pobranych z systemu oraz uzupetnienie brakujgcych infor-
macji.

W celu wyswietlenia listy sprawozdan nalezy:

., € Sprawozdawczos¢ SWA v
5. Rozwing¢ zakfadke: w menu bocznym

{nr Strona giowna
Wiadomosci
Wnioski
Fizma do wnioskdw
Umowy
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotow
Zwiraty srodkdw PFRON
Wrinski o £r. PFRON
Lirmity

Warsztaty terapii
Zajeciowe]

Raporty

& Sprawozdawocoit SWA ~

Sprawozdawczost SWA

T

& Administracja
Archivwum
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 227 Menu boczne - Sprawozdawczosé SWA
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I , = Sprawozdawczosc SWA
2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wyswietlona lista ,Sprawozdawczos¢ SWA”.

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Wersja Rok Okres Data i godzina ostatniej modyfikacji ~Status Data i godzina podpisania  Nazwisko i imig
dowolne @ rrrr-mm-dd dowolne ¢ rrrr-mm-dd

Data i godzina
Nazwa Wersja Rok Okres ostatniej Status
modyfikacji

Dataigodzina  Nazwisko i

podpisania imie =

74

i

ns 50}

2022-12:09
- S ®
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjg o zwrotach 4 2022 Cayrok [ wroenerowan | [#]e]n]
Pierwszy  2022-12:08 oo oo |
finans . 4 ®
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 021 . Do PoDPISANIA EaEEeE
Trzy 2022-12:07
S d -finans fi tach 4 2022 | wreenerowant | <
prawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjg o zwrotach kwana}y 14:52:02 n - n

£

q qnj

B

Pierwszy 2022-12-05 2022-12-05
_finans rotach 4 ®
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjg o zwrotach 2022 kwartat 09:27:09 PRZYJETE 09:27:52 -m m m
Pierwsze 2022-11-25 2022-11-25
. s ®
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjg o zwrotach 4 2022 polrocze 29:59:47 PRZYJETE RS -m m m
Pierwsze 2022-11-22
Spramozd finans: i rotech 4 2001 [EEEES|
prowozdanie rzeczowo-finansowe wiaz 2 nformacia o awrotach Pz 20211 FIETTeE & |

Rekordy 1de6z6 Wyswietlanie rekordéw | 20 é +— Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 228 Lista sprawozdan rzeczowo-finansowych wraz z informacjami o zwrotach

3. Lista bedzie zawierata kolumny (po ktérych mozliwe bedzie filtrowanie i sortowanie):
e Nazwa
e Wersja

e Rok

e Okres

o Data i godzina ostatniej modyfikacji

e Status

e Dataigodzina podpisania

e Nazwisko i imie — nazwisko i imie Uzytkownika, ktoéry uruchomit podpis i wystat
sprawozdanie

e Akcje — dostepne akcje to:

o Przegladaj — dostepny dla podpisanych sprawozdan

o Edytuj — dostepny dla niepodpisanych sprawozdan

o Usun - dostepny dla niepodpisanych sprawozdan

o Przekaz do podpisania — dostepny dla sprawozdan o statusie ,Wygene-
rowane”

o Cofnij do uzupetnienia — dostepny dla sprawozdan o statusie ,Do pod-
pisania”

o Podpisz i wyslij — dostepny dla sprawozdan o statusie ,Do podpisania”
dla Realizatora JST

o Podglad informacji o podpisie — dostepny dla podpisanych sprawozdan
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o Pobranie sprawozdania w formacie PDF - jezeli sprawozdanie zostato
podpisane, to pobierany jest podpisany dokument,
o Pobranie sprawozdanie w formacie XLS

o Pobranie specyfikacji zwrotow w formacie PDF

4. Na liscie ,Sprawozdawczos¢ SWA” dostepna bedzie funkcja ,Dodaj nowe” umozliwia-
jaca dodanie nowego sprawozdania.

26.1 Generowanie nowego sprawozdania rzeczowo-finansowego

Wygenerowac nowe sprawozdanie moze Uzytkownik Realizatora JST oraz SJO. W obrebie jednego

powiatu mozna wygenerowac wytgcznie jedno sprawozdanie dla danego okresu sprawozdawczego.
Sprawozdanie bedzie wypetnione takimi samymi danymi jak raport 44.
W celu wygenerowania sprawozdania nalezy:

1. Przejsé do listy: ,Sprawozdawczos¢ SWA”.

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Wersja Rok Okres Data i godzina ostatniej modyfikacji Status Data i godzina podpisania Nazwisko i imie
dowolne @ rrrr-mm-dd dowolne ¢ rrrr-mm-dd

Data i godzil
ata | godzina Data i godzina Nazwisko i

Nazwa Wersja Rok Okres ostatniej Status Lo L Akcja
o podpisania imie
modyfikacji ™
2022-12-09 &
5 d finans formacj tach 4 2022 Calyrok | wreeneowan | ® &
prawozdanie rzeczowo-finansowe wrat £ nformaciq o zwratach ayrok 20212 (7= ]n] i
E
Pierwszy 2022-12-08 =
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjq o zwrotach 4 2021 o a0 [ # | EHEE §
T 2022-12-07
Sprawozdanie rzeczow-fnansowe wraz 2 nformaciq 0 zwrotach 4 wn T M o] (7] =[]
Pierwszy 2022-12-05 2022-12-05
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022 PRZY) @
i i kwartat  09:27:09 L 09:27:52 (e ]2]B]®]
Pierwsze 2022-11-25 2022-11-25
. s ®
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjg o zwrotach 4 2022 polrocze 29-50:47 PRZYJETE RS -m m m
Pierwsze 2022-11-22
finans rotach 4
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjg o zwrotach 2021 betrocze 14:09:02 BLAD GENEROWANIA n
Rekordy 1 do 62 6 Wyswietlanie rekordéw| 20 s + Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 229 Lista sprawozdan rzeczowo-finansowych wraz z informacjami o zwrotach

2. Klikng¢ przycisk: .

System umozliwi podanie nastepujgcych parametréw generowania sprawozdania:

a. Nazwa:
a) Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjg o zwrotach
b. Wersja — warto$¢: 4, bez mozliwosci edytowania (zawsze ostatnia dostepna wersja)
c. Rok — wyjsciowo rok biezacy
d. Okres — pole umozliwiajgce wybranie jednej z wartosci:

a) Pierwszy kwartat
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b)

<)
d)

Pierwsze potrocze
Trzy kwartaty
Caly rok

Samorzad — nazwa samorzgdu powiatowego/wojewddzkiego bez mozliwosci edytowa-

nia

Rodzaj zadania — mozliwo$é wskazania, ktére zadania maja by¢ liczone przez system

podczas generowania sprawozdania. Wybér wielu wartosci z listy:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)
h)

Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
Sprzet rehabilitacyjny (dla osoby)

Turnusy rehabilitacyjne

Likwidacja barier architektonicznych
Likwidacja barier technicznych

Likwidacja barier w komunikowaniu sie
Ustuga ttumacza jezyka migowego/ttumacza przewodnika
Sport, kultura, rekreacja i turystyka

Sprzet rehabilitacyjny dla instytuc;ji
Dziatalnos¢ gospodarcza

Staz dla poszukujgcych pracy

Wyposazenie stanowiska pracy

Szkolenia dla oséb poszukujgcych pracy
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Sironagiiwna - Sprawosdawceost SWA - Utwirz sprawssdanie rrecoown-inansowe wraz 2 informacja o zwrotch

& Utwérz sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjg o zwrotach
i Poli senaczane symbolem * sq wymagane

MNazwa*: Wersja: Rok*:

Wogbiera... * 4 2022

Format: baba

Okres*: Nazwa skiadajgcego:

Wybiers *

& Zaznace mszystho

Rodzaj zadania:

Przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze

Sprzet rehabilitacyjny (dla osoby)

Tumnusy rehabilitacyjne

Likwidacja barier architektonicznych

Likwidacja barier technicznych

Likwidacja barier w komunikowaniu sig

Ustuga tumacza jezyka migowego/tumacza przewodnika
Sport, kultura, rekreacja i turystyka

Sprzet rehabilitacyjny dla instytucji

Dziatalnosc gospodarcza

Staz dla poszukujgcych pracy

Wyposazenie stanowiska pracy

Szkolenia dla osdb poszukujgcych pracy

Rysunek 230 Wprowadzanie parametréow do generowania sprawozdania

3. Wypetni¢ wymagane pola oraz — opcjonalnie — dane w polu: ,Rodzaj zadania”.

) ) . ) Generuj sprawozdanie )
4. W celu wygenerowania sprawozdania wybrac przycisk: , hatomiast w

Anuluj
celu opuszczenia widoku i powrotu do listy sprawozdan wybraé przycisk: .

5. W momencie zlecenia generowania sprawozdania system umiesci zadanie generowania spra-
wozdania w kolejce, a na liscie raportéw pojawi sie status: ,Oczekujgce na wygenerowanie”.
Dodatkowo system zaprezentuje komunikat o tresci: ,Pomysinie zlecono wygenerowanie spra-
wozdania. Po zakonczeniu procesu obliczania sprawozdania jego status zostanie zmieniony na

~Wygenerowane” i otrzymasz powiadomienie o zakonczeniu tego procesu”.
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Imovey Filtrowanie danych w tabeli

Rozliczenia Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtru] po Filtruj po
Wersja Rok Okres Data i godzina estatniej modyfikacji  Status Data i godzina pedpisania  Nazwisko i imig

wolne ¢ T owolne *
Rejestr zwrotow

Data | godzina ostatnle] (o Data i gadzina Mazwisko |
modyfikacji podpisania imig

o-finansowe wraz z wrotach 4 2022 2022-121313:17:50 |

Wersia  Rok  Okres Akcja

Rysunek 231 Oczekiwanie na wygenerowanie sprawozdania

6. Po zakonczeniu generowania sprawozdania, system wysle powiadomienie — dzwoneczek - z
przekierowaniem do listy: ,Sprawozdawczos¢ SWA” (oraz email). Wysytane tylko do osoby,

ktora zlecita generowanie sprawozdania.

7. W czasie gdy raport bedzie oczekiwat na wyliczenie, Uzytkownik nie bedzie miat dostepnej

mozliwosci edytowania danych raportu.

26.2 Edycja sprawozdania

Edycja sprawozdania jest dostepna dla Uzytkownika Realizatora JST oraz SJO. Jest ona mozliwa
do momentu podpisania i przestania sprawozdania do PFRON. Po cofnieciu sprawozdania do poprawy

jest ono ponownie dostepne do edycji rowniez do momentu jego ponownego podpisania i przestania.

W rozdziale tym poza opisem jak przejs¢ do edycji sprawozdania oraz opisem zawartosci formula-

rza zamieszczona zostata tabela z regutami obowigzujgcymi podczas wypetniania sprawozdania.
Sprawozdanie bedzie wypetnione takimi samymi danymi, jak raport 44.
W celu wygenerowania sprawozdania nalezy:

1. Przejs¢ do listy: ,Sprawozdawczos¢ SWA”.
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Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Wersja Rok Okres Data i godzina ostatniej modyfikacji ~Status Data i godzina podpisania Nazwisko i imie
dowolne $ rrrr-mm-dd dowolne $ rrrr-mm-dd

Data i godzil
ata i godzina Dataigodzina  Nazwisko i

Nazwa Wersja  Rok  Okres ostatniej Status ; o Akgja
el podpisania imie
modyfikacji N
2022-12-09 £
finans 2 4 § ® &
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjg o zwrotach 2022 Catyrok 10:55:02 m n - n L%
E
Pierwszy 2022-12-08 =
-finansow wrotach 4 ®
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjg o zwrotach 2021 kwartat 12:41:02 DO PODPISANIA - m m m ‘%
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Rysunek 232 Lista sprawozdan rzeczowo-finansowych wraz z informacjami o zwrotach

2. KIlikng¢ przycisk akcji:

System wyswietli formularz sprawozdania otwarty na pierwszej zaktadce S1, na ktorej znaj-

dujg sie:
a) Dane podstawowe
b) Informacje o przedstawiajgcym sprawozdanie
c) Czes¢A
d) Czes¢B
e) Czes¢C
f)  Przyciski akcji:
e Anulyj
e Zapisz — zapisanie wprowadzonych zmian bez wykonania walidacji poprawnosci
wprowadzonych danych
e Sprawdz i zapisz — zapisanie wprowadzonych zmian po sprawdzeniu poprawnosci
e Przelicz ponownie — ponowne przeliczenie danych znajdujgcych sie w SOW bez usu-
wania danych wpisanych recznie dotyczgcych komoérek niewyliczanych w oparciu o
dane zarejestrowane w SOW
e Przekaz do podpisania — Sprawdzenie poprawnosci danych i zmiana statusu na ,Do
podpisania”.
e Cofnij do uzupetnienia - Zmiana statusu na ,Wygenerowane”. Wysfanie do Uzytkow-
nika, ktéry przekazat sprawozdanie do podpisu.
e Podpisz i wyslij — Sprawdzenie poprawnosci danych, zapisanie danych, uruchomienie

procesu podpisywania sprawozdania (Profilem zaufanym lub Podpisem elektronicz-
nym), przestanie podpisanego sprawozdania do PFRON (zmiana statusu). Realizator
JST bedzie miat mozliwos¢ podpisania i przestania do PFRON jednego raportow za

ten sam okres.
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Strona gidwna - Sprawozdawczodé SWA - Sprawozdanie

& Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach

i Pols oznaczone symbalem * s wymagane

51 52 53 54 55 56 Zatgczniki Wiadomosd Historia zmian
[ Dane podstawowe
Okres: Rok: Nazwa:
Caty rok 2022
Format: liczba
Wersja: Status:

N

[ Informacje o przedstawiajgcym sprawozdanie

Adres sktadajgcego*:

Nazwa sktadajacego: Numer powiatu:

Powiat
A

Format: iczba

Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informadg o zwrotach

Rysunek 233 Zaktadka S1 — dane podstawowe i informacje o przedstawiajgcym sprawozdanie

[ Czesc A

Lp. Wyszczegalnienie liczba kwota [zh] liczba kwota [zH]
Zwrot kosztow: adaptadji pomieszeczen zaktadu pracy w szczegdlnosci poniesionych w zwigzku z przystosowaniem stanowisk pracy, adaptadji lub nabycia urzgdzen

A utatwiajgcych wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zakladzie pracy, zakupu 1 autoryzacji oprogramowania oraz urzadzen i technologii wspomagajgcych lub
przystosowanych do potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosc, rozpoznania przez stuzby medycyny pracy art.26

56260 56270

1 zlozone wnioski

2 zawarte umowy

3 zwrot kosztdw realizacji zadania

4 w tym: dla zakladow pracy chronionej (z w.3) X X

5 osoby zatrudnione w zwigzku ze zwrotemn kosztdw (z w.3) X

6 W tym: w zaktadach pracy chroniongj (z w.5) X X

7 mieszkarncy wsi (z w.5) X

g kobiety (z w.5) X

Rysunek 234 Zaktadka S1 — Czes¢ A
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[Czese B

Lp. Wyszczegélnienie liczba kwota [21] liczba kwota [z1]
B | zwrot kosztéw zatrudnienia, szkolen pracownikéw pomagajacych pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy art. 26d
§2440 §2450
1 zlozone wnioski - -
2 zawarte umowy , ,
3 zwrot kosztéw zatrudnienia, szkoler pracownikéw pomagajacych (liczba os6b i kwota) B B
4 w tym: zwrot kosztow szkolen pracownikow pomagajacych (z w.3) _ _
5 liczba pracodawcéw kierujacych pracownikéw pomagajacych na szkolenia B X B X
6 w tym: w zakiadach pracy chronionej (z w.3) X X _ X
7 pracownicy niepelnosprawni, ktérzy otrzymali pomoc B X B X
8 w tym: w zakiadach pracy chronionej (z w.7) X X _ X
9 mieszkancy wsi (z w.7) _ X _ X
10 kobiety (zw.7) - X - X
Rysunek 235 Zaktadka S1 — Czes$¢ B
[ Czes¢ C
Lp. Wyszczegolnienie liczba kwota [z1] liczba kwota [zf]
C Zwrot kosztéw wyposazenia stanowisk pracy art.26e
§ 6260 §6270
1 zlozone wnioski 0 0,00 0,00
2 zawarte umowy 0 0,00 0.00
3 stanowiska pracy do wyposazenia (wediug zawartych umoéw) 0 X X
4 Zwrot kosztow wyposazenia stanowisk pracy (liczba stanowisk i kwota) 0 0,00 0,00
5 w tym w zakladach pracy chronionej (z w.4) X X 0,00
6 0soby zatrudnione na wyposazonych stanowiskach pracy (z w.4) 0 X X
7 wtym: w zakladach pracy chronionej (z w.6) X X X
8 mieszkaricy wsi (2 w.6) 0 X X
9 kobiety (z w.6) 0 X X

Rysunek 236 Zaktadka S1 — Czes$¢ C oraz przyciski akcji

3. Sprawozdanie sktada sie z dziesieciu zaktadek:

a) S1-w jej sklad wchodza czesci A, B, C;

b) S2 - w jej sktad wchodzg czesci D, E, F, G;

c) S3-w jejsklad wchodzg czesci H, I, J, K;

d) S4-w jej sklad wchodzg czesciL, M, N, O, P;
e) S5 - w jej sktad wchodzg czesci Q, R, S;

f) S6—w jej sktad wchodzg czesci T, U, W, X;

g) Zwroty
h) Zatgczniki

i) Wiadomosci

j) Historia zmian — informacja o kazdorazowej zmianie statusu i uzasadnieniu zmiany statusu

w przypadku raportu skierowanego do poprawy
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4. Dla kazdej komoérki, w ktérej Uzytkownik zmienit warto$¢ wyliczong przez system na inng, pre-
zentowana bedzie ikona otéwka oznaczajgca réznice w danych.

5. Zaktadki zawierajgce btedy sg podswietlane na czerwono.

26.2.1 Reguly wypetniania sprawozdania

Niektore pola nalezy wypetnia¢ zgodnie z okreslonymi regutami. System umozliwi weryfikacje da-

. . . Lo _ B Sprawdz i zapisz
nych zgodnie z tymi regutami po kliknieciu przycisku: .

Ponizej znajduje sie lista regut z podziatem na poszczegdlne czesci formularza. W regutach moze

wystgpi¢ zapis odnoszacy sie do kolumny (np. kolumna 6). Zasada numeracji kolumn prezentuje sie

nastepujgco.
L.p. Wyszczegolnienie liczba kwota [zf] liczba kwota [z{]
Kolumna 1 Kolumna 2 Kolumna 3 Kolumna 4 Kolumna 5 Kolumna 6
Za- . Reguty
Czesé
ktadka
1. Wartos¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym: dla zaktadéw pracy chronionej (z w.3)”
nie moze byc¢ wigksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,zwrot kosztow rea-
lizacji zadania”
2. Wartos¢ wpisana w wierszu 6 ,w tym: w zaktadach pracy chronionej (z w.5)”
nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 5 ,0soby zatrudnione
w zwigzku ze zwrotem kosztow (z w.3)”
A 3. Wartos¢ wpisana w wierszu 7 ,mieszkancy wsi (z w.5)” nie moze by¢ wigk-
S1

sza niz warto$¢ wpisana w wierszu 5 ,,0soby zatrudnione w zwigzku ze zwro-
tem kosztow (z w.3)”

4. Wartos¢ wpisana w wierszu 8 ,kobiety (z w.5)” nie moze by¢ wieksza niz
wartos¢ wpisana w wierszu 5 ,0soby zatrudnione w zwigzku ze zwrotem

kosztow (z w.3)”

1. Wartos¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym: zwrot kosztéw szkolen pracownikow

pomagajacych (z w.3)” nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu
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3 ,zwrot kosztéw zatrudnienia, szkolen pracownikow pomagajacych (liczba
oso6b i kwota)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 6 ,w tym: w zakfadach pracy chronionej (z w.3)”
nie moze byé wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,zwrot kosztéw za-
trudnienia, szkolen pracownikow pomagajgcych (liczba oséb i kwota)”
Warto$¢ wpisana w wierszu 8 ,w tym: w zakfadach pracy chronionej (z w.7)”
nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 7 ,pracownicy niepet-
nosprawni, ktoérzy otrzymali pomoc”

Wartos$¢ wpisana w wierszu 9 ,mieszkancy wsi (z w.7)” nie moze by¢ wiek-
sza niz wartos¢ wpisana w wierszu 7 ,pracownicy niepetnosprawni, ktorzy
otrzymali pomoc”

Wartos¢ wpisana w wierszu 10 ,kobiety (z w.7)” nie moze by¢ wieksza niz
warto$¢ wpisana w wierszu 7 ,pracownicy niepetnosprawni, ktérzy otrzymali

pomoc”

Wartos¢ wpisana w wierszu 5 ,w tym: w zaktadach pracy chronionej (z w.4)”
nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 4 ,zwrot kosztow wy-
posazenia stanowisk pracy (liczba stanowisk i kwota)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 7 ,w tym: w zaktadach pracy chronionej (z w.6)”
nie moze by¢ wieksza niz wartos¢ wpisana w wierszu 6 ,,0soby zatrudnione
na wyposazonych stanowiskach pracy (z w.4)"

Warto$¢ wpisana w wierszu 8 ,mieszkancy wsi (z w.6)” nie moze by¢ wiek-
sza niz wartos¢ wpisana w wierszu 6 ,,0soby zatrudnione na wyposazonych
stanowiskach pracy (z w.4)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 9 ,kobiety (z w.6)” nie moze by¢ wigksza niz
wartos¢ wpisana w wierszu 6 ,0soby zatrudnione na wyposazonych stano-

wiskach pracy (z w.4)”

S2

Warto$¢ wpisana w wierszu 5 ,w tym: z zaktadéw pracy chronionej (z w.4)”
nie moze by¢ wigksza niz wartos¢ wpisana w wierszu 4 ,zwrot kosztow za
ukonczone szkolenia (liczba 0séb i kwota)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 6 ,mieszkancy wsi (z w.4)” nie moze by¢ wieksza
niz wartos¢ wpisana w wierszu 4 ,zwrot kosztdéw za ukonczone szkolenia
(liczba oséb i kwota)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 7 ,kobiety (z w.4)” nie moze by¢ wigksza niz
warto$¢ wpisana w wierszu 4 ,zwrot kosztow za ukoniczone szkolenia (liczba

oso6b i kwota)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym: dla dzieci i mtodziezy niepetnospraw-
nej (z w.3)” nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wypta-

cone dofinansowania (liczba podmiotéw i kwota)”
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1. Wartos¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym: dofinansowanie wyptacone ze srodkéw
PFRON (z w.3)” nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3
,Koszty tworzenia wtz z uwzglednieniem wszystkich zrodet finansowania”

2. Wartos¢ wpisana w wierszu 6 ,w tym: dofinansowanie wyptacone ze srodkéw
PFRON (z w.5)” nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 5
,Koszty dziatania wtz z uwzglednieniem wszystkich zrédet finansowania”

3. Wartos¢ wpisana w wierszu 6 kolumnie 3 nie moze by¢ réwna 0 jezeli war-
tos¢ wpisana w wierszu 6 kolumnie 4 jest wieksza od 0.

4. Warto$¢ wpisana w wierszu 6 kolumnie 5 nie moze by¢ rowna 0 jezeli war-
tos¢ wpisana w wierszu 6 kolumnie 6 jest wieksza od 0.

5. Wartos¢ wpisana w wierszu 7 ,przy zaktadach pracy chronionej (z w.6)” nie
moze by¢ wieksza niz wartos¢ wpisana w wierszu 6 ,w tym: dofinansowanie
wyptacone ze srodkow PFRON (z w.5)”

6. Wartos¢ wpisana w wierszu 8 kolumnie 3 nie moze by¢ réwna 0 jezeli war-
tos¢ wpisana w wierszu 5 kolumnie 3 jest wieksza od 0.

7. Wartos¢ wpisana w wierszu 8 kolumnie 5 nie moze by¢ réwna 0 jezeli war-
tos¢ wpisana w wierszu 5 kolumnie 5 jest wieksza od 0.

8. Wartos¢ wpisana w wierszu 9 kolumnie 3 nie moze by¢ réwna 0 jezeli war-
to$¢ wpisana w wierszu 6 kolumnie 3 jest wigksza od O.

9. Wartos¢ wpisana w wierszu 9 kolumnie 5 nie moze by¢ réwna 0 jezeli war-
to$¢ wpisana w wierszu 6 kolumnie 5 jest wigksza od O.

10. Warto$¢ wpisana w wierszu 10 ,w tym: liczba uczestnikdw wtz przy zpch
(z w.9)” nie moze by¢ wieksza niz wartos¢ wpisana w wierszu 9 ,liczba
uczestnikow wtz (z w.6)”

11. Warto$¢ wpisana w wierszu 11 ,kobiety niepetnosprawne uczestniczagce w
wtz (liczba uczestnikéw z w.9, kwota z w.6)”" nie moze by¢ wigksza niz:

e Liczba wpisana w wierszu 9 ,liczba uczestnikow wtz (z w.6)”

e Kwota wpisana w wierszu 6 ,w tym: dofinansowanie wyptacone ze $rod-
kéow PFRON (z w.5)

12. Warto$¢ wpisana w wierszu 12 ,mtodziez niepetnosprawna uczestniczaca

w witz (liczba uczestnikow z w.9, kwota z w.6)" nie moze by¢ wieksza niz:

e Liczba wpisana w wierszu 9 ,liczba uczestnikow wtz (z w.6)”

¢ Kwota wpisana w wierszu 6 ,w tym: dofinansowanie wyptacone ze $rod-
kéw PFRON (z w.5)”

13. Wartos¢ wpisana w wierszu 13 ,liczba uczestnikéw wtz zgodnie z art.10b
ust.3 (z w.9)” nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 9 ,liczba
uczestnikow witz (z w.6)”

14. Wartos¢ wpisana w wierszu 14 kolumnie 3 nie moze byc¢ rowna 0 jezeli war-

to$¢ wpisana w wierszu 14 kolumnie 4 jest wieksza od 0.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Wartos¢ wpisana w wierszu 14 kolumnie 5 nie moze by¢ rowna 0 jezeli war-

tos¢ wpisana w wierszu 14 kolumnie 6 jest wieksza od 0.

Wartos¢ wpisana w wierszu 15 ,w tym dofinansowanie wyptacone ze srod-

kéw PFRON (z w.14)” nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu

14  koszty dziatania wtz z uwzglednieniem wszystkich zrodet finansowania”

Wartos¢ wpisana w wierszu 15 kolumnie 3 nie moze by¢ réwna 0 jezeli war-

tos¢ wpisana w wierszu 15 kolumnie 4 jest wieksza od 0.

Warto$¢ wpisana w wierszu 16 ,przy zaktadach pracy chronionej (z w.15)”

nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 15 ,w tym: dofinanso-

wanie wyptacone ze srodkéw PFRON (z w.14)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 17 kolumnie 3 nie moze by¢ réwna 0 jezeli war-

to$¢ wpisana w wierszu 15 kolumnie 3 jest wieksza od 0.

Wartos¢ wpisana w wierszu 17 kolumnie 5 nie moze by¢ réwna 0 jezeli war-

to$¢ wpisana w wierszu 15 kolumnie 5 jest wigksza od 0.

Warto$¢ wpisana w wierszu 18 ,w tym: liczba uczestnikdw wtz przy zpch (z

w.17)” nie moze by¢ wieksza niz wartos¢ wpisana w wierszu 17 liczba

uczestnikow wiz (z w.15)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 19 ,kobiety niepetnosprawne uczestniczgce w

wtz (liczba uczestnikéw z w.17 , kwota z w.15)” nie moze byé wieksza niz:

e Liczba wpisana w wierszu 17 ,liczba uczestnikow wtz (z w.15)”

e Kwota wpisana w wierszu 15 ,w tym: dofinansowanie wyptacone ze
$rodkéw PFRON (z w.14)

Warto$¢ wpisana w wierszu 20 ,mtodziez niepetnosprawna uczestniczgca w

wtz (liczba uczestnikdow z w.17 , kwota z w.15)” nie moze by¢ wigksza niz:

e Liczba wpisana w wierszu 17 ,liczba uczestnikow wtz (z w.15)”

e Kwota wpisana w wierszu 15 ,w tym: dofinansowanie wyptacone ze
$rodkéw PFRON (z w.14)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 21 ,liczba uczestnikow wtz zgodnie z art.10b

ust.3 (z w.17)” nie moze by¢ wieksza niz wartos¢ wpisana w wierszu 17

sliczba uczestnikow wtz (z w.15)”

Dla sprawozdan generowanych za caty rok:

25.

26.

Warto$¢ wpisana w wierszu 4 kolumnie 4 moze wynosi¢ maksymalnie 70%
kwoty podanej w wierszu 3, kolumnie 4 (z doktadnoscig do dwdch miejsc po
przecinku), jesli wartos¢ podana w wierszu 3 jest wieksza od 0.

Wartos¢ wpisana w wierszu 4 kolumnie 6 moze wynosi¢ maksymalnie 70%
kwoty podanej w wierszu 3, kolumnie 6 (z doktadnoscig do dwdch miejsc po

przecinku), jesli warto$¢ podana w wierszu 3 jest wieksza od 0.
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27.

28.

29.

30.

Warto$¢ wpisana w wierszu 6 kolumnie 4 moze wynosi¢ maksymalnie 90%
kwoty podanej w wierszu 5, kolumnie 4 (z doktadnoscig do dwdch miejsc po
przecinku), jesli warto$¢ podana w wierszu 5 jest wieksza od 0.

Wartos¢ wpisana w wierszu 6 kolumnie 6 moze wynosi¢ maksymalnie 90%
kwoty podanej w wierszu 5, kolumnie 6 (z doktadnoscig do dwéch miejsc po
przecinku), jesli warto$¢ podana w wierszu 5 jest wieksza od 0.

Warto$¢ w wierszu 15 kolumnie 4 moze wynosi¢ maksymalnie 90% kwoty
podanej w wierszu 14, kolumnie 4 (z doktadnoscig do dwdch miejsc po prze-
cinku), warto$¢ podana w wierszu 14 jest wieksza od 0.

Warto$¢ w wierszu 15 kolumnie 6 moze wynosi¢ maksymalnie 90% kwoty
podanej w wierszu 14, kolumnie 6 (z doktadnoscig do dwdch miejsc po prze-

cinku), warto$¢ podana w wierszu 14 jest wieksza od 0.

Wartos¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym : dla dzieci i mlodziezy niepetnospraw-
nej (z w.3)” nie moze by¢ wigksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wypta-
cone dofinansowania wedtug zawartych umow (liczba oséb i kwota)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 5 ,dla mieszkancéw wsi (z w.3)” nie moze byé
wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania we-

dtug zawartych umow (liczba oséb i kwota)”

S3

Warto$¢ wpisana w wierszu 3 nie moze byc¢ rézna od sumy wartosci 'w tym'
(H4+H5)

Wartos¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym: dofinansowanie wyptacone ze srod-
kéow PFRON (z w.3)” nie moze by¢ wieksza niz wartos¢ wpisana
w wierszu 3 ,srodki wydatkowane ogotem (liczba oséb i kwota)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 5 ,udziat wiasny (z w.3)” nie moze by¢ wieksza
niz wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,$rodki wydatkowane ogoétem (liczba oséb
i kwota)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 6 ,w tym: dla dzieci i mtodziezy niepetnospraw-
nej (z wd4)” nie moze byé wieksza niz wartos¢ wpisana
w wierszu 4 ,w tym: dofinansowanie wyptacone ze srodkéw PFRON (z w.3)”
Wartos¢ wpisana w wierszu 7 ,dla mieszkancéw wsi (z w.4)” nie moze byé
wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym: dofinansowanie wyptacone
ze srodkéw PFRON (z w.3)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 8 ,dla kobiet (z w.4)” nie moze by¢ wieksza niz
warto$¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym: dofinansowanie wyptacone ze srodkéw
PFRON (z w.3)”

Liczba oséb wykazana w wierszach: 3 (srodki wydatkowane ogé6tem), 4 (do-
finansowanie wyptacone ze srodkéw PFRON) oraz 5 (udziat wtasny) musi

by¢ taka sama.
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10.

Kwota wpisana w wierszu 2 nie moze by¢ mniejsza od sumy kwot z wierszy
3 do 5 (I13+14+15)

Kwota wpisana w wierszu 2 powinna by¢ réwna sumie kwot wierszy
(13+14+15)

Wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,w tym: dofinansowanie wyptacone ze srodkéw
PFRON (z w.2)” nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 2
,Srodki wydatkowane ogotem (liczba oséb i kwota)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 4 ,dofinansowanie wyptacone ze srodkéw NFZ
(z w.2)” nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 2 ,$rodki wy-
datkowane ogétem (liczba oséb i kwota)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 5 ,udziat wiasny (z w.2)” nie moze by¢ wieksza
niz wartos¢ wpisana w wierszu 2 ,$rodki wydatkowane ogoétem (liczba oséb
i kwota)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 6 ,w tym: dla dzieci i mtodziezy niepetnospraw-
nej (z w.3)” nie moze by¢ wieksza niz wartos¢ wpisana
w wierszu 3 ,w tym: dofinansowanie wyptacone ze srodkéw PFRON (z w.2)”
Warto$¢ wpisana w wierszu 7 ,dla mieszkancow wsi (z w.3)” nie moze by¢
wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,w tym: dofinansowanie wyptacone
ze $rodkéw PFRON (z w.2)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 8 ,dla mieszkancéw wsi (z w.3)” nie moze byé
wieksza niz wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,w tym: dofinansowanie wyptacone
ze srodkéw PFRON (z w.2)”

Liczba oséb wykazana w wierszach: 2 ($rodki wydatkowane ogétem), 3 (do-
finansowanie wyptacone ze $rodkéw PFRON) oraz 4 (dofinansowanie wy-
ptacone ze Srodkéw NFZ) musi by¢ taka sama.

Liczba os6b wykazana w wierszach: 2 (srodki wydatkowane ogétem) oraz 5
(udziat wkasny) powinna by¢ taka sama. Ostrzezenie umozliwiajgce wystanie

sprawozdania, a nie btad.

. Wartos¢ wpisana w wierszu 2 ,w tym: opiekunowie (z w.1)” nie moze by¢

wieksza niz wartos¢ wpisana w wierszu 1 ,osoby ubiegajgce sie
o dofinansowanie wraz z opiekunami”

Wartos¢ wpisana w wierszu 4 ,wypfacone dofinansowanie (suma w.5-9)” zo-
stanie policzona automatycznie jako suma (bez mozliwosci edycji) wartosci
wpisanych w wierszach:

e 5,z tego: dorosli niepetnosprawni z zaktadéw pracy chronionej (z w.4)”
e 6 ,pozostali dorosli niepetnosprawni (z w.4)"

e 7 ,dzieci i mlodziez niepeinosprawna (z w.4)”

e 8 ,opiekunowie dorostych oséb niepetnosprawnych (z w.4)”

e 9 opiekunowie dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej (z w.4)"
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Warto$¢ wpisana w wierszu 10 ,w tym: mieszkancy wsi (z w.4)” nie moze byé
wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 4 ,wyptacone dofinansowanie (suma
w.5-9)"

Warto$¢ wpisana w wierszu 11 ,kobiety (z w.4)” nie moze by¢ wieksza niz

wartos¢ wpisana w wierszu 4 ,wyptacone dofinansowanie (suma w.5-9)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wypfacone dofinansowanie (suma w.4-6)” zo-
stanie policzona automatycznie jako suma (bez mozliwosci edycji) wartosci
wpisanych w wierszach:

e 4 ,ztego: bariery architektoniczne (z w.3)”

e 5  bariery w komunikowaniu sie (z w.3)”

e 6 ,bariery techniczne (z w.3)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 7 ,w tym: dla dzieci i mtodziezy niepetnospraw-
nej (z w.3)” nie moze byé wieksza niz wartos¢ wpisana
w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania (suma w.4-6)"

Warto$¢ wpisana w wierszu 8 ,dla mieszkancow wsi (z w.3)” nie moze by¢
wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wypfacone dofinansowania (suma
w.4-6)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 9 ,dla kobiet (z w.3)” nie moze by¢ wigksza niz

wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania (suma w.4-6)"

S4

Wartos$¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym: mieszkancy wsi (z w.3)” nie moze by¢
wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,koszty ukonczonych szkolen
(liczba oséb i kwota)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 5 ,kobiety (z w.3)” nie moze by¢ wigksza niz
wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,koszty ukonczonych szkolen (liczba oséb
i kwota)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 6 ,liczba oséb niepetnosprawnych zatrudnionych
(zw.3)” nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,koszty ukon-
czonych szkolen (liczba osdb i kwota)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 7 ,w tym: mieszkancy wsi (z w.6)” nie moze by¢
wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 6 ,liczba oséb niepetnosprawnych
zatrudnionych (z w.3)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 8 ,kobiety (z w.6)” nie moze by¢ wieksza niz
wartos¢ wpisana w wierszu 6 liczba osdb niepetnosprawnych zatrudnionych
(zw.3)

Wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,wypfacone dofinansowanie (suma w.4-6)” zo-
stanie policzona automatycznie jako suma (bez mozliwosci edycji) wartosci
wpisanych w wierszach:

e 4 ;rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej (z w.3)”

252



e 5 ,rozpoczecie dziatalnosci rolniczej (z w.3)”

e 6 ,wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej (z w.3)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 7 ,w tym: dla mieszkancow wsi (z w.3)” nie moze
by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania
(suma w.4-6)"

Warto$¢ wpisana w wierszu 8 ,kobiety (z w.3)” nie moze by¢ wieksza niz

wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania (suma w.4-6)"

Warto$¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym: dla mieszkancow wsi (z w.3)” nie moze
by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania
(liczba oséb i kwota)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 5 ,dla kobiet (z w.3)” nie moze by¢ wigksza niz
wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania (liczba oséb

i kwota)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym: z umow/decyzji z roku poprzedniego
(z w.3)” nie moze by¢ wigksza niz wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,zwrot wy-
datkéw (liczba osob i kwota)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 5 ,staze (z w.3)” nie moze by¢ wieksza niz war-
to$¢ wpisana w wierszu 3 ,zwrot wydatkow (liczba oséb i kwota)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 6 ,szkolenia (z w.3)” nie moze by¢ wieksza niz
warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,zwrot wydatkow (liczba oséb i kwota)”
Wartos¢ wpisana w wierszu 7 ,prace interwencyjne (z w.3)” nie moze by¢
wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,zwrot wydatkéw (liczba osob
i kwota)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 8 ,dla mieszkancéw wsi (z w.3)” nie moze by¢
wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,zwrot wydatkéw (liczba osob
i kwota)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 9 ,dla kobiet (z w.3)” nie moze by¢ wigksza niz

wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,zwrot wydatkéw (liczba oséb i kwota)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania (liczba oséb
i kwota, suma w.4-5)" zostanie policzona automatycznie jako suma (bez
mozliwosci edycji) wartosci wpisanych w wierszach:

e 4 ,7tego na: ustugi tumacza jezyka migowego (z w.3)”

e 5 ,ustugi ttumacza — przewodnika (z w.3)”

Wartos¢ wpisana w wierszu 6 ,w tym: dzieci i miodziez niepetnosprawna
(z w.3)” nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone

dofinansowania (liczba oséb i kwota, suma w.4-5)"
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Warto$¢ wpisana w wierszu 7 ,mieszkancy wsi (z w.3)” nie moze by¢ wieksza

niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania (liczba osob i

kwota, suma w.4-5)”

Warto$¢ wpisana w wierszu 8 ,kobiety (z w.3)” nie moze by¢ wigksza niz

wartos¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania (liczba oséb

i kwota, suma w.4-5)”

S5

Warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania (suma w. 4-17)”

zostanie policzona automatycznie jako suma (bez mozliwosci edycji) warto-

Sci wpisanych w wierszach:

4 ,Prowadzenie rehabilitacji oséb niepetnosprawnych w réznych typach
placowek (z w.3)”

5 ,0rganizowanie i prowadzenie szkolen, kurséw, warsztatéw, grup $ro-
dowiskowego wsparcia oraz zespotdw aktywnosci spotecznej
(zw.3)

6 ,Organizowanie i prowadzenie szkolen, kurséw i warsztatéw dla czton-
kéw  rodzin o0sO6b  niepelnosprawnych,  opiekundéw, kadry
i wolontariuszy (z w.3)”

7 ,Prowadzenie poradnictwa psychologicznego, spoteczno-prawnego
oraz udzielanie informacji na temat przystugujacych uprawnien, dostep-
nych ustug, sprzetu rehabilitacyjnego i pomocy technicznej
(zw.3)

8 ,Prowadzenie grupowych i indywidualnych zaje¢ usprawniajgcych
(zw.3)

9 ,Organizowanie i prowadzenie zintegrowanych dziatan na rzecz wig-
czania 0s6b niepetnosprawnych w rynek pracy (z w.3)”

10 ,Zakup, szkolenie i utrzymanie psow asystujgcych w trakcie szkole-
nia (z w.3)

11 ,Utrzymanie pséw asystujgcych (z w.3)”

12 ,Organizowanie i prowadzenie szkoleh dla ttumaczy jezyka migo-
wego oraz ttumaczy-przewodnikéw (z w.3)”

13 ,Organizowanie lokalnych, regionalnych i ogélnopolskich imprez kul-
turalnych, sportowych, turystycznych i rekreacyjnych (z w.3)”

14 ,Promowanie aktywnosci osob niepetnosprawnych w réznych dzie-
dzinach zycia spotecznego i zawodowego (z w.3)”

15 ,Prowadzenie kampanii informacyjnych na rzecz integracji oséb nie-
petnosprawnych i przeciwdziataniu ich dyskryminacji (z w.3)”

16 ,Opracowywanie lub wydawanie publikacji, wydawnictw ciggtych

oraz wydawnictw zwartych, stanowigcych zamknietg cato$¢ (z w.3)”
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e 17 ,Swiadczenie ustug wspierajacych, ktére majg na celu umozliwienie
lub wspomaganie niezaleznego zycia oséb niepetnosprawnych (z w.3)”
2. Wartos¢ wpisana w wierszu 18 nie moze by¢ réwna 0 jezeli wartos¢ wypta-

conych dofinansowan z wiersza 3 jest wigksza od 0.

1. Wartos¢ wpisana w wierszu 6 ,w tym: mieszkancy wsi (z w.5)” nie moze by¢
wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 5 ,0soby zatrudnione na utworzo-
nych stanowiskach pracy (z w.4)’

2. Wartos¢ wpisana w wierszu 7 ,kobiety (z w.5)” nie moze by¢ wigksza niz
wartosé wpisana w wierszu 5 ,0soby zatrudnione na utworzonych stanowi-

skach pracy (z w.4)”

1. Warto$¢ wpisana w wierszu 4 ,w tym: dla mieszkancow wsi (z w.3)” nie moze
by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania
(liczba osob i kwota)”

2. Wartos¢ wpisana w wierszu 5 ,dla kobiet (z w.3)” nie moze by¢ wieksza niz
warto$¢ wpisana w wierszu 3 ,wyptacone dofinansowania (liczba osoéb i

kwota)”

1. Warto$é wpisana w wierszu 2 ,Srodki wykorzystane na pokrycie kosztéw ob-
stugi realizowanych zadan - ogétem (suma w.3-6)” zostanie policzona auto-
matycznie jako suma (bez mozliwosci edycji) wartosci wpisanych w wier-
szach:

e 3 ,wynagrodzenia i pochodne od nich (osobowe, zlecone, sktadki na
ubezpieczenie spoteczne i inne $wiadczenia) (z w.2)”

e 4 ,zakup materiatéw i wyposazenia oraz koszty ich eksploatacji (z w.2)”

e 5 ,uslugi (czynsze, zuzycie mediow itp.) (z w.2)"

e 6 ,pozostate koszty (z w.2)”

e Warto$¢ wpisana w wierszu 7 ,Wykorzystane $rodki Funduszu ogétem
(suma w.1-2)”" zostanie policzona automatycznie jako suma (bez mozli-
wosci edycji) wartosci wpisanych w wierszach:

e 1 ,Srodki wykorzystane na realizacje zadan”

e 2 ,Srodki wykorzystane na pokrycie kosztéw obstugi realizowanych za-

dan - ogétem (suma w.3-6)"

S6

1. Wartos¢ wpisana w wierszu 6 ,0gotem uzyskane srodki do zwrotu na rachu-
nek PFRON (suma w.1-5)” zostanie policzona automatycznie jako suma (bez
mozliwosci edycji) wartosci wpisanych w wierszach:

e 1 ,zart.26, art.26d, art.26e, art.26g”
e 2.z art.12 wraz z odsetkami”

e 3 ,zrozliczenia wtz wraz z odsetkami”

e 4 zwroty z rozliczeh — pozostate zadania”
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e 5 odsetki od srodkow PFRON na wyodrebnionym rachunku”

2. Warto$é wpisana w wierszu 7 ,Srodki zwrécone na rachunek PFRON (z w.6)”
nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wpisana w wierszu 6 ,0gotem uzyskane
srodki do zwrotu na rachunek PFRON (suma w.1-5)"

3. Wartos¢ wpisana w wierszu 7 musi by¢ réwna sumie zwrotow wykazywanych
w zaktadce zwroty

4. Warto$¢ wpisana w wierszu 9 musi by¢ réownia wynikowi réwnania:
,Otrzymane srodki Funduszu ogétem” (Czes¢ T wiersz 8) — ,Wykorzystane
srodki Funduszu ogotem (suma w.1-2)” (Czes¢ T wiersz 7) + ,0goétem uzy-
skane srodki do zwrotu na rachunek PFRON (suma w.1-5)" (Czes¢ U wiersz
6) — ,Srodki zwrécone na rachunek PFRON (z w.6)” (Cze$¢ U wiersz 7) +
~wptywy blednie zwiekszajgce stan srodkéw (w.U9)” (Czes¢ X wiersz 1) —
~Wplywy blednie zmniejszajgce stan srodkéw (w.U9)’(Czes$¢ X wiersz 2) —
,Srodki niewykorzystane dotyczace kosztéw obstugi realizowanych zadan,

przekazane na rachunek bankowy powiatu” (Cze$¢ U wiersz 8)

W Brak regut

X Brak regut

1. Wartos¢ w kolumnie ,tgczna kwota przelewu” wyliczana automatycznie jako
suma (bez mozliwosci edycji) wartosci w kolumnach:
e Zart.26, art.26d, art.26e, art.26g
e Zzart.12 wraz z odsetkami
Zwroty e zrozliczenia wtz wraz z odsetkami
e zwroty z rozliczen pozostatych zadan
e odsetki od $rodkéw PFRON na wyodrebnionym rachunku
2. Wiersz ,Suma” wyliczany automatycznie jako suma (bez mozliwosci edycji)

wartosci wpisanych w pozostatych wierszach

26.2.2 Weryfikacja wyliczonych wartosci

Dla kazdej komorki, ktérej wartos¢ zostanie wyliczona przez system i bedzie ré6zna od 0,

a. Listy wnioskow: numer, nazwisko Wnioskodawcy, kwota wnioskowana, data ztozenia,

dostepna jest ikona prezentujgca:
status,

b. Listy uméw: numer, nazwisko Wnioskodawcy, kwota przyznanego dofinansowania,

data zawarcia, status,
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c. Listy ptatnosci: numer ptatnosci, numer wniosku, nazwisko Wnioskodawcy, kwota
ptatnosci, data potwierdzenia,

d. Listy osdb: Pesel, nazwisko, numer wniosku,

e. Listy zwrotéw: numer zwrotu, numer wniosku, nazwisko Wnioskodawcy, kwota

zwrotu, data zwrotu.

Dostepne dane sg ograniczone do wnioskow ztozonych w jednostce zalogowanego Uzytkownika,

ktéry przeglada sprawozdanie.

[(CzescH
Lp WyszczegéInienie ‘ liczba kwota [z1]
H Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla 0s6b niepelnasprawnych art.35a ust.1 pkt 7 litc
§3030
1 Ziozone wnioski 18 199,00 B
‘ !
2 2awarte umowy o 10 92,00 |
3 srodki wydatkowane ogétem (liczba oséb i kwota) e 8 195,00 E
4 wtym: dofinansowanie wyplacone ze srodkow PFRON (z w.3) (i} 8 69,00
5 udziat whasny (z w.3) i ] 8 125,00
6 wtym: dla dzieci i miodziezy niepelnosprawne] (z w.4) ] 3 25,00
7 dla mieszkan cow wsi (2 w.4) o 2 15,00
8 dla kobiet (z w.4) e 3 25,00

i Lista zawiera wnioski zto

tkich jednostkach pow

w jednostce, do kidrej przypisany jest zalogowany uzytkownik, natomiast sprawozdanie liczone jest w oparciu o wnioski zlozone we

Filtrowanie danych w tabeli R WycayZ fttry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer wniosku Nazwisko Wnioskodawcy Kwota wniosku Data wystania Status
dowolne :
Numer wniosku Mazwisko Wnioskodawcy Kwota wniosku Data wystania Status

Do weryfikadji

300,00 2022-10-05 .
merytorycznej

5 000,00 2022-09-21 Zatwierdzony

500,00 2022-05-23 COUEPILEE I.
merytorycznej

1 000,00 2022-05-20 Ztozony

1 000,00 2022-05-12 Zatwierdzony

Rekordy 1 do5z18 Wyswistlanie rekorddw | S & — Poprzednia 2 3 4 |Nastepna—

Rysunek 237 Lista wyliczonych wartosci do wybranego wiersza sprawozdania
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26.3 Roczne Rozliczenia SWA

W systemie SOW Uzytkownik powiatu moze generowac rozliczenia rzeczowo-finansowe w odnie-
sieniu do wybranego okresu rozliczeniowego, np. za pierwszy kwartat, pierwsze potrocze, trzeci kwartat,
jak i za caty rok. W formularzu ,Sprawozdania rzeczowo-finansowego”, ktére sktadane jest za caty rok,
znajduje sie dedykowana zaktadka: ,Roczne rozliczenie”. Uzytkownik ma do niej dostep w module Re-
alizatora oraz module PFRON.

Po wygenerowaniu rozliczenia za caty rok (zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale 26.1), dodat-
kowe informacje dostepne w zaktadce ,Roczne rozliczenie” bedg dostepne do pobrania w osobnym
pliku. We wspomnianej zaktadce znajdujg sie zaprezentowane ponizej sekcje, a wsrdd nich - pola, ktére
wymagajg od Realizatora recznego uzupetnienia.
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Do korica sesji pozostalo: 0 Deklaracja dostepnosd ® @ £ L@  KatazynaRealzatorv

Wysaukinarka Strona giéwna - Sprawozdawczosé SWA - Sprawozdanie

kaj strone m
& Sprawazdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjg o zwrotach
) Strona glowna
2 Wiademosci < i Pola oznaczone symbalem * 53 wymagane.

Whioski 5 2 53 4 s <6 R . Zuraty Zala . . istari .
= Pisma do wnioskdw
@ U . . .
oo [ Specyfikacja do przelewu zwrotu $rodkdw PFRON

= Rozliczenia

= Turnusy rehabilitacyjne

. i Rok 2024
D Rejestr zwrotéw
D Zwroty Srodkéw PFRON ) ) . .
Specyfikacja do przelewu zwrotu $rodkéw PFRON
4 Wnioski o ér. PFRON . . . L
ycych na wyodre ym r J ym wg stanu na 31.12.2024 r.*
A Limity
= Warsztaty terapii A. | Daneidentyfikacyjne
zajgciowej i
€ Raporty Nazwa powiatu Miasto Wroclaw i Numer powiatu 30
Lp. | Wyszczegélnienie Kwota [zt gr]
. S S — — S E—
Prawszdanczose B. | Srodkiniewykorzystane do dnia 31.12.2024 r. na realizacje zadarh
& Administracia o FO— S— —
1. | Srodkina realizacje zadar z zakresu rehabilitacji zawodowe] i spotecznej
B Archiwum E
% Rejestry 2. | Zobowigzania z tytutu kosztow dziatania warsztatéw terapii zajeciowe]j art. 35a ust. 1 pkt 8 |$
- §
Edycja konta 3. Suma (W.1-2) 0,00 E
4. | Koszty obstugi realizowanych zadan
5 suma (W.3 - 4) 0,00
C. | Wplywy podlegajgce zwrotowi do PFRON
1. | zart. 26, art. 26d, art. 26e, art. 26g
2. | zart 12 wraz z odsetkami
3. | zrozliczenia wiz wraz z odsetkami
4. | Zwroty z rozliczen - pozostate zadania
5. | Odsetki od srodkéw PFRON na wyodrebnionym rachunku
6. Suma (W.1-5) 0,00
D.
1. | $rodki zwrécone ogétem (BW.5 + CW.6) zgodnie z dokonanym przelewem/przelewami 0,00
2. | Wplywy blednie zwiekszajace stan éradkéw na wyodrebnionym rachunku bankowym
3. | Wplywy blednie zmniejszajace stan srodkéw na wyodrgbnionym rachunku bankowym
4. | Stan konta na 31.12.2024r.
. Zaréwno w przypadku jednego lub wiecej liczby przelewdéw nalezy podaé kwotg Srodkdw ych na wyodreb rachunku k WE stanu na 31.12.2024 r.

przekazang przelewem/przelewami

1 Data przelewu: dd.mm.rrrr n taczna kwota przelewu [2+i gr]:

O e e B Spodtizapic e 19 Precka do podisaia

Copyright © 2024 PERON. Wszelkie prawa zastrzetone. System v, 01,33.001-rc1

Rysunek 238 Roczne sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacjami o zwrotach

Zaktadka ta jest dostepna zarébwno w module Realizatora, jak i w module PFRON. Nie jest ona
widoczna dla Sprawozdan SWA sktadanych za pierwszy kwartat, pierwsze potrocze oraz trzy kwartaly i
w odniesieniu do niej nie ma mozliwosci pobrania plikéw z tym rozliczeniem.

Procesowanie rocznego rozliczenia SWA odbywa sie analogicznie, jak w przypadku rozliczen za krétsze
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okresy sprawozdawcze (wymaga ono wiec przekazania do podpisania czy podpisania). Po podpisaniu
rozliczenia na wydruku raportu dotyczgcego ,Rocznego rozliczenia” prezentowane sg: dane osoby,

ktéra taki podpis ztozyta oraz dane osoby sporzgdzajgcej rozliczenie.

Pieczatka i podpis przedstawiciela powiatu,

Imie i nazwisko osoby sporzadzajacej, data i nr tel. zatwierdzajacego dokument

BEO4 9153 A463 9B52 4852 3AB6 0140 09EC

Rysunek 239 Informacje o podpisie i sumie kontrolnej sprawozdania

Bezposrednio z poziomu trybu edycji rocznego rozliczenia Uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania do

niego przelewu, co umozliwia przycisk: ,Dodaj przelew”, znajdujgcy sie w dolnej czesci formularza:

Zaréwno w przypadku jednego lub wiecej liczby przelew6w nalezy podac kwote Srodkéw pozostajacych na wyodrebnionym rachunku bankowym wg stanu na 31.12.2024 r.

przekazang przelewem/przelewami
—)

| 1
s Data przelewu: dd.mm.rrrr B8 taczna kwota przelewu [zti grl:

Rysunek 240 Dodawanie przelewu do sprawozdania rocznego SWA

Po wybraniu przycisku, na formularzu umieszczonym pod nim konieczne jest uzupetnienie daty prze-

lewu (w formacie: DD-MM-RRRR) oraz tgcznej kwoty:

Zarowno w przypadku jednego lub wiecej liczby przelewow nalezy podac kwote sSrodkéw pozostajacych na wyodrebnionym rachunku bankowym wg stanu na 31.12.2024 r.

przekazang przelewem/przelewami

#

1. Data przelewu: dd.mm.rrrr B)i]taczna kwota przelewu [zt i grl:

Rysunek 241 Dane przelewu do sprawozdania rocznego SWA
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Wprowadzone przelewy mozna usuwaé. W przypadku, gdy na liscie jest ich kilka, kazdorazowe

klikniecie przycisku ,Usun przelew” spowoduje usuniecie tego, ktéry zostat wprowadzony jako ostatni.

Informacje o zmianach w opisywanej zaktadce sg kazdorazowo odnotowywane w ,Historii zmian”.

26.4 Zwroty

W sekcji Zwroty nalezy doda¢ wymagane do sprawozdania zatgczniki.

& Sprawozdanie rzeczowo-finans

vraz 7 Hf[‘!’ﬁ?i\,\

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

s2 53 Wiadomosci Historia zmian
£ Lista zwrotow
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data taczna kwota przelewu  zart.26, art.26d, art.26e, art.26g zart.12wrazz i zrozli witz wrazz i zwroty z rozliczen pozostatych zadan
rrr-mm-dd
) Filtruj po
odsetki od srodkéw PFRON na wyodrebnionym rachunku
G taczna kwota z art.26, art.26d, zarmzwrazz zrozli(zsqia wtz wrazz zwrotyzmzliczer’v‘ odsetki od Srodkéw PFRON na Akcja
przelewu art.26e, art.26g odsetkami odsetkami pozostalych zadan wyodrebnionym rachunku
Suma na stronie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma ogdtem 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00
Rekardsu 0 Wyswietianie rekordéw| 20 4

—Poprzednia  Nastepna —

Rysunek 242 Sekcja zwrotéw

Wiersz ,Suma na stronie” wyliczany automatycznie jako suma (bez mozliwosci edycji) wartosci

wpisanych w pozostatych wierszach na wyswietlanej stronie.

Wiersz ,Suma ogdtem” wyliczany automatycznie jako suma (bez mozliwo$ci edycji) wartosci
wpisanych w pozostatych wierszach ogétem.

Aby to zrobié, nalezy klikng¢ przycisk: . System zaprezentuje okno z 3 mozliwymi akcjami:
e Zapisz dane i kontynuuj,
e Kontynuuj bez zapisywania danych,
e Powrdt.

W przypadku wybrania opcji innej niz: ,Powrét”, system wyswietli okno dodawania nowego zwrotu.
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Edycja zwrotu

@ symbolem * 53 wymagane

Data*: taczna kwota przelewu: zart.26, art.26d, art.26e, art.26g*:

4

rrr-mm-dd

S

Format: rrrr-mm-ad Skisda sie 2 oyfr | praacink Skiads sig z oyfr praecinka

H
g

an

z art.12 wraz z odsetkami*: zrozliczenia wtz wraz z odsetkami*: Zwroty z rozliczen pozostatych zadan*:

DU

Skiada siez eyiri praecinks Skiza sis 2 oyfr | przecinca. Skiada sic 7 cyr | przecinka.

odsetki od Srodkéw PFRON na wyodrgbnionym
rachunku*:

Skiads siez cyiri przscinks

Rysunek 243 Sekcja zwrotéw — wpisywanie kwot
Bedg na nim wyswietlone pola:

e Data — Data musi sie zawiera¢ w okresie sprawozdawczym, za ktory jest sktadane
sprawozdanie,

e taczna kwota przelewu — pole niedostepne do edycji,

e Zart.26, art.26d, art.26e, art.26g,

e zart.12 wraz z odsetkami,

e zrozliczenia wtz wraz z odsetkami,

e zwroty z rozliczen pozostatych zadan,

e odsetki od srodkéw PFRON na wyodrebnionym rachunku.

Wartos$¢ w polu ,taczna kwota przelewu” wyliczana automatycznie jako suma (bez mozliwosci

edycji) wartosci w kolumnach:

e zart.26, art.26d, art.26e, art.26g.

e Zzart.12 wraz z odsetkami.

e zrozliczenia wtz wraz z odsetkami.

e zwroty z rozliczen pozostatych zadan.

e odsetki od srodkéw PFRON na wyodrebnionym rachunku.

i i [ 5 Z i ¢ i i
Po uzupetnieniu wszystkich pdl nalezy nacisngc przycisk: . Zwrot zostanie

wtedy dodany na liste zwrotow.

26.5 Zataczniki

W sekcji Zatgczniki nalezy dodaé wymagane do sprawozdania zatgczniki. Mozliwe jest réwniez
podpisanie jednego lub wielu zatgcznikéw jednoczesnie.
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az zinformadia o zwrotach

Zwroty | Zslcniki | Wiadomosci  Historia zmian

= Zalcn
Filtrowanie danych w tabeli X ey
Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
]
Zzaznacz widoczne [ Nazwa pliku Dodano Akcja
EEIRSRENN - (o [ : |
=2 I
(=] ]
[ =] ]
=
>

—FPoprzzinia . Nastzgnz —

[ —— [—— ﬁcﬂmunmmm—“..._

Rysunek 244 Sekcja zatgcznikow

Aby to zrobi¢, nalezy klikng¢ przycisk: . System zaprezentuje okno z 3 mozliwymi akcjami:
e Zapisz dane i kontynuuj,
e Kontynuuj bez zapisywania danych,
e Powr6t.

W przypadku wybrania opcji innej niz ,Powrét”, system wyswietli okno dodawania nowego zatgcznika.

[ zalaczniki
§Pols o2naczone symbolem * 53 wymagane

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

Opis zatgcznika:

Rysunek 245 Sekcja zatgcznikdw — wybor dokumentow

Nalezy wskazac lokalizacje pliku poprzez klikniecie przycisku:

Jako zatgczniki w systemie SOW mozna dodawaé pliki nieprzekraczajgce rozmiaru 20MB z
Rozszerzeniem: *jpg *pdf, *xlIs, *xlIsx, *doc, *docx, *zip, *srf. W sekcji zatgczniki mozna dodac¢ opis do

zatgcznika wpisujgc go w
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oknie ,,Opis zatgcznika” przed wcisnigciem przycisku: . Pole ,Opis zatgcznika” jest

nieobowigzkowe.

W przypadku sprawozdan o statusach innych niz ,Przyjete”, Realizator bedzie miat mozliwos¢ do-
dawania i usuwania zatgcznikow. Dodane zafgczniki bedg widoczne w module PFRON (podglad i po-

branie).

Kazdorazowe dodanie lub usuniecie zatgcznika w raporcie, ktory zostat przekazany do PFRON
(réwniez w raporcie skierowanym do poprawy) bedzie skutkowato wystaniem do Uzytkownika przypisa-

nego do powiatu powiadomienia ,dzwoneczek”.

Kazdorazowo podczas edytowania sprawozdania SWA za wybrany okres sprawozdawczy, gdy
Uzytkownik bedzie zmieniat, usuwat lub, dodawat zwrot z datg wskazujgcg na poprzedni okres spra-
wozdawczy, system bedzie informowat Uzytkownika, ze wprowadzone zmiany wptywajg na sprawoz-
danie za poprzedni okres. Podczas zapisywania zmian, zostanie wyswietlony komunikat o tresci ,Mo-
dyfikowany zwrot dotyczy poprzedniego okresu sprawozdawczego. Czy potwierdzasz zamiar wprowa-

dzenia modyfikacji?”
Po wybraniu ikony ,Usun”, zostanie wyswietlony komunikat o tresci: ,Czy potwierdzasz zamiar usu-

niecia zwrotu, ktoéry dotyczy poprzedniego okresu sprawozdawczego? Czynnos¢ ta jest nieodwracalna.”

26.5.1 Popisywanie zalgcznikéw

W celu podpisania zatacznika nalezy:

1. Klikng¢ przycisk . System wyswietli okno z wyborem sposobu podpisania dokumentu.

Podpisz pod pisem elektronicziym i wyslj

Anubyj

Rysunek 246 Okno ,Podpisz certyfikatem i wyslij"

2. Dokonczy¢ proces podpisywania dokumentu.

3. System automatycznie wréci do listy zatgcznikow. Podpisanie zatgcznika zostanie potwier-

dzone komunikatem.

Przycisk: , wyswietli okno z danymi podpisu elektronicznego.
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Dane podpisu elektronicznego

Informadge o dokumencie
Numer dokumentu
Data utworzenia dok. 2024-08-20 11:34:32
Rodzaj dokumentu Zatacznik sprawozdania

Whioskodawca

Realizator

Uzytkownik podpisujacy w SOW Wiasciciel podpizu Rodzaj podpisu Data i godzina podpisu

Podpis kwalifikowany 2024-08-26 13:27:03

Pobierz plik

Rysunek 247 Przyktadowe okno ,Dane podpisu elektronicznego"

Przycisk: E pozwala na pobranie pliku w formacie: *.xml z wizualizacjg podpisu elektronicz-

nego.

Aby podpisac wiele zatgcznikéw nalezy:

1. Zapomocg pola typu checkbox wybraé odpowiednie zatgczniki.

Podpisz wybrane
4. Klikng¢ przycisk: . System wyswietli wtedy okno z wyborem sposobu

podpisania dokumentu.

Podpisz certyfikatem | wyslij
Podpisz podpisem elektroniczrym i wyslij

Anubyj

Rysunek 248 Okno ,Podpisz certyfikatem i wyslij"

5. Dokonczy¢ proces podpisywania dokumentu.

6. System automatycznie wréci do listy zatgcznikbw. Podpisanie zatgcznika zostanie potwier-
dzone komunikatem.
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W przypadku wyboru zatgcznika, ktéry jest podpisany, system wyswietli komunikat:

e

Przynajminis] jeden z wybranych zatgcznikdw jest juz podpisany. WraE do listy zatgeznikiw i wybierz pliki krdre nie zostaty jeszeze podpisane.

W przypadku wyboru zatacznika, ktéry nie jest plikiem w formacie *.pdf, system wys$wietli ko-

Format wybranych zatacznikdw nie pozwala na ich podpisanie. Wrd< do listy zatgcznikow i wybierz pliki o formacie PDF

munikat:

UWAGA

e System pozwala wytgcznie na podpisanie zatgcznikdw w formacie: *.pdf .

e Maksymalna ilos¢ plikéw, ktére mogg zostaé podpisane jednoczesnie nie moze przekro-
czy¢ pieciu.

e Podpisanie zatgcznikow jest mozliwe do momentu zmiany statusu na ,Przyjete”.

e Podpisywanie zatgcznikdw nie jest obowigzkowe.

Podczas zapisywania danych nowego zwrotu, zostanie wyswietlony
komunikat o tresci: ,,Czy potwierdzasz zamiar dodania zwrotu, ktéry dotyczy

poprzedniego okresu sprawozdawczego?” Wiadomosci

W przypadku sprawozdania, ktére zostato przekazane do PFRON Realizator moze odpowiada¢ na
otrzymane wiadomo$ci systemowe i wysytaé nowe wiadomo$ci dotyczgce sprawozdania. Wystane wia-

domosci sg widoczne w module PFRON.

W celu wystania nowej wiadomosci nalezy podczas edycji sprawozdania przej$¢ do zaktadki:

Wiadomosci N iad ..
, a nastepnie klikng¢ przycisk: .
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B4 Nowa wiadomose

i Pols oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Tryb wysytania wiadomosci*:

@ Wyslij jako wiadomosc systemowg oraz e-mail Wyslij jako wiadomoi€ systemows, e-mail i SMS Whyilij jako wiadomosc systemowg oraz SMS

Wiadomosé ma byé wystana do*:

@ Osoby, ktora utworzyla raport Osoby, ktdra wystata podpisany raport

Odbiorca: Email: Telefon:
Temat wiadomosci®:

Tresc wiadomosci®:

Rysunek 249 Nowa wiadomos¢ dotyczaca sprawozdania

Realizator moze wysta¢ wiadomos¢ wybierajgc jedng z opcji:
o Wyslij jako wiadomos¢ systemowg oraz e-mail — opcja zaznaczona domysinie,
e Wyilij jako wiadomos¢ systemowa, e-mail i SMS.

W przypadku wysytania wiadomosci e-mail oraz SMS jest ona wysytana do Uzytkownika przypisa-
nego do powiatu. Réwniez powiadomienie ,dzwoneczek” dotyczgce wiadomosci systemowej jest wy-

Swietlane dla Uzytkownika przypisanego do powiatu.

Wiadomosci wystane i odebrane sg widoczne dla wszystkich Uzytkownikéw majgcych dostep do

sprawozdania zaréwno w module PFRON jak i w module Realizatora.

26.6 Przegladanie sprawozdania

Przegladanie szczego6téw sprawozdania jest dostepna dla Uzytkownika Realizatora JST oraz SJO

po podpisaniu sprawdzania.
W celu przejscia do podglgdu sprawozdania nalezy:

1. Przejs¢ do listy ,Sprawozdawczos¢ SWA”.
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Strona glowna - Sprawozdawczos¢ SWA - Sprawozdawczos¢ SWA

i= Sprawozdawczos¢ SWA

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Wersja Rok Okres
dowolne s rrrr-mm-dd

Nazwa Wersja Rok
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2021
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2020
Rekordy 1do 525 Wyswietlanie rekordéw 20

Okres

pierwszy
kwartal

Calyrok

Pierwsze
potrocze

Pierwszy
kwartal

Pierwszy
kwartat

Filtruj po

Data i godzina ostatniej modyfikacji Status

dowolne

Data i godzina
ostatniej modyfikacji

2022-11-23 12:09:36

2022-11-23 11:31:02

2022-11-22 18:06:55

2022-11-22 14:29:02

2022-11-22 14:13:02

Filtruj po
Data i godzina podpisania

s rrrr-mm-dd

Status

BLAD GENEROWANIA

Filtruj po

Data i godzina
podpisania

2022-11-23 12:10:33

Nazwisko i imie

Nazwisko i
imie

_ WyezySé fitery

Akcia

(0] Q]
(s] =]}
[+ ] o] 8]

p— | [—

Rysunek 250 Lista sprawozdan rzeczowo-finansowych wraz z informacjami o zwrotach

2. KIlikng¢ przycisk akcji: .

System wyswietli sprawozdanie w trybie podgladu, czyli bez mozliwosci edycji pél formula-

rza.

26.7 Usuniecie sprawozdania

Usuwanie sprawozdania jest dostepna dla Uzytkownika Realizatora JST oraz SJO do momentu

podpisania sprawdzania po raz pierwszy. Jesli sprawozdanie zostanie cofniete do poprawy, to nie be-

dzie juz mozliwosci usuniecia go.

W celu usunigcia sprawozdania nalezy:

1. Przejsé do listy ,Sprawozdawczos¢ SWA”.
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Strona glowna - Sprawozdawczos¢ SWA - Sprawozdawczos¢ SWA

i= Sprawozdawczos¢ SWA

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Wersja Rok okres Data i godzina ostatniej modyfikacji  Status Data i godzina podpisania  Nazwisko | imie
dowolne ¢ | rrrmmedd dowolne ¢ | mrrmmedd
Data i godzina Data i godzina Nazwisko i
Nazwa Wersia  Rok  Okres 80" L Status 8oc - Akcja
ostatniej modyfikacji podpisania imie
Pierwszy
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022 2022-11-23 12:09:36 2022-11-23 12:10:33 @
p 2 knartal == [ = e = |

Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022 Calyrok 2022-11-23 11:31:02 [ wsenesowane | [ 7] =] n]
Pienwsze
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022 N 2022-11-22 18:06:55 [ wesenesowane |
p 2 pohocse [+ ] o]0
Pienwszy
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2021 2022-11-22 14:29:02 [ weseneowane |
p 2 kel [+ ] o]}

Pierwszy

i 2022-11-22 14:13:02 n

Rekordy 1do 525 Wyswietlanie rekordow| 20 & <« Poprzednia ! Nastepna —

Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2020

Rysunek 251 Lista sprawozdan rzeczowo-finansowych wraz z informacjami o zwrotach

2. KIlikng¢ przycisk akcji: n przy wybranym sprawozdaniu.

3. Sprawozdanie zostanie usuniete z systemu i wyswietlony zostanie komunikat: ,PomysInie usu-

nieto sprawozdanie.”

26.8 Zlecenie ponownego przeliczenia sprawozdania

Ponowne przeliczenie danych jest dostepne dla Realizatora JST i SJO. Polega to na ponownym
przeliczeniu oraz pobraniu do sprawozdania aktualnych danych znajdujgcych sie w SOW bez usuwania
danych wpisanych recznie dotyczgcych komoérek niewyliczanych w oparciu o dane zarejestrowane w

SOW. Funkcjonalnos¢ jest dostepna dla sprawozdan o statusie ,wygenerowane” i ,do poprawy”.
W celu ponownego przeliczenia sprawozdania nalezy:

1. Przejs¢ do listy ,Sprawozdawczos¢ SWA”.
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Strona glowna - Sprawozdawczos¢ SWA - Sprawozdawczos¢ SWA

i= Sprawozdawczos¢ SWA

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
wersja Rok Okres Data i godzina ostatniej modyfikacji ~Status Data i godzina podpisania  Nazwisko i imie

dowolne s rrrr-mm-dd dowolne s rrrr-mm-dd

Data i godzina Data i godzina Nazwisko i
Nazwa Wersia  Rok  Okres 80" L Status 8oc - Akcja
ostatniej modyfikacji podpisania imie
Pierwszy
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022 2022-11-23 12:09:36 2022-11-2312:10:33 @
p 2 owartal == [ = e = |

Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022 Calyrok 2022-11-23 11:31:02 [ wsenesowane | [ ] o]
Pienwsze
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informagja o zwrotach 4 2022 2022-11-22 18:06:55 [ wesenesowane | n n

potrocze
Pienwszy
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2021 2022-11-22 14:29:02 [ weseneowane | s’
p 2 vart [+ ] o]}
Pienwszy
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informagja o zwrotach 4 2000 2022-11-22 14:13:02 n
Rekordy 1 do 525 Wyswietlanie rekordéw| 20+ — Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 252 Lista sprawozdan rzeczowo-finansowych wraz z informacjami o zwrotach

2. Klikng¢ przycisk akciji: .

System wyswietli formularz sprawozdania w trybie edycji.

3. Klikng¢ przycisk: .

System wyswietli okno potwierdzenia operac;ji.

Potwierdzenie operacji

Ponowne przeliczenie danych spowoduje usunigcie zmian jakie zostaty
wprowadzone w obliczonych danych. Czy potwierdzasz zamiar
ponownego przeliczenia danych?

Anuluj Potwierdz

Rysunek 253 Potwierdzenie operacji ponownego przeliczenie danych

4. KIlikng¢ przycisk: , aby zleci¢ ponowne przeliczenie raportu.

System przeniesie sprawozdanie do kolejki w celu ponownego przeliczenia danych. Wy-
Swietlony zostanie widok listy sprawozdan, a sprawozdanie otrzyma status: ,Oczekujgce na
wygenerowanie”, tak jak przy generowaniu sprawozdania. Po przeliczeniu otrzyma status ,Wy-

generowane”.
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26.9 Przekazanie sprawozdania do podpisu

Przekaza¢ sprawozdanie do podpisania moze Uzytkownik Realizatora JST oraz SJO. Sprawozda-

nie mozna przekazac do podpisu tylko jesli nie zawiera ono zadnych btedow.

W celu przekazania sprawozdania do podpisania nalezy:

1. Przejs¢ do listy ,Sprawozdawczos¢ SWA”.

Strona gléwna - Sprawozdawczo$¢ SWA - Sprawozdawczosc SWA

= Sprawozdawczos¢ SWA

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Wersja Rok Okres
dowolne ¢ |mrmmdd

Nazwa Wersja Rok
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2021
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2020
Rekordy 1do 525 Wyswietlanie rekordéw | 20 &

Okres.

Pierwszy
kwartal

Caty rok

Pierwsze
potrocze

Pierwszy
kwartat

Pierwszy
kwartat

Filtruj po

Data i godzina ostatniej modyfikacji Status

dowolne

Data i godzina
ostatnie] modyfikacji

2022-11-23 12:09:36

2022-11-23 11:31:02

2022-11-22 18:06:55

2022-11-22 14:29:02

2022-11-22 14:13:02

Filtruj po
Data i godzina podpisania

* rrrr-mm-dd

Status

BLAD GENEROWANIA

Filtruj po

Data i godzina
podpisania

2022-11-23 12:10:33

Nazwisko i imig

Nazwisko i
imic

_ Wyczyse fitry

Akdja
=
[#] =]}
[+ ] > ]a]
(2] =]
a

 Poprzednia Nastepna —

Rysunek 254 Lista sprawozdan rzeczowo-finansowych wraz z informacjami o zwrotach

2. KIlikng¢ przycisk akcji:

System wyswietli wtedy sprawozdanie w trybie edycji.

; . Przekaz do podpisania
3. Wybrac przycisk: .

System wys$wietli komunikat: ,Pomysinie zapisano sprawozdanie.”, a status sprawozdania zo-

stanie zmieniony na: ,Do podpisania”.

Na tym etapie mozliwe jest cofniecie statusu sprawozdania poprzez wybranie przycisku:

. Wybranie przycisku spowoduje zmiane statusu na: ,Wygenerowane”.

26.10 Podpisanie i wystanie sprawozdania

Podpisa¢ sprawozdanie rzeczowo-finansowe moze wytgcznie Uzytkownik Realizatora JST. Reali-

zator JST bedzie miat mozliwo$¢ podpisania i przestania do PFRON jednego sprawozdania za ten sam
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okres. Podpisa¢ sprawozdanie mozna zaréwno przy uzyciu Profilu Zaufanego jak i p odpisu elektronicz-

nego.

W celu podpisania sprawozdania nalezy:

1. Przejs¢ do listy ,Sprawozdawczos¢ SWA”.

Strona glowna - SprawozdawczosE SWA - Sprawozdawezost SWA

i= Sprawozdawczosc SWA

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Wersja Rok Okres Data i godzina ostatniej modyfikacji Status
dowolne 2 rrrr-mm-dd dowolne
) Data i godzina
Nazwa Wersja Rok Okres. U . .
) ostatniej modyfikacji
Pierwszy
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022 Kwartat 2022-11-23 12:09:36
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022 calyrok 2022-11-23 11:31:02
N Pierwsze
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2022 potrocze 2022-11-22 18:06:55
. Pierwszy
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2021 Jwartat 2022-11-22 14:29:02
Pierwszy
Sprawozdanie rzeczowo-finansowe wraz z informacja o zwrotach 4 2020 [ —— 2022-11-22 14:13:02
Rekordy 1 do 525 Wyswistianie rekordéw 20 %

Filtruj po
Data i godzina podpisania

: rrrr-mm-dd

Status

WYGENEROWANE
BLAD GENEROWANIA

Filtruj po

Data i godzina
podpisania

2022-11-23 12:10:33

Nazwisko i imig

Nazwisko |
imie

_ Wyczysé fitry

Rkcja

E e
(s] =]}
[+ ] =]

S— | [—

Rysunek 255 Lista sprawozdan rzeczowo-finansowych wraz z informacjami o zwrotach

2. Klikng¢ przycisk akgciji: przy sprawozdaniu o statusie: ,Do podpisania”.

System wyswietli sprawozdanie w trybie edyc;ji.

3. Wybrac przycisk: .

System wyswietli okno z wyborem sposobu podpisania dokumentu.

4. Dokonczy¢ proces podpisywania dokumentu.

System automatycznie wréci do listy ,Sprawozdawczos¢ SWA”. Wyswietlony zostanie komunikat: ,,Po-

mys$lnie podpisano sprawozdanie.” oraz status sprawozdania zostanie zmieniony na: ,Przekazane”.

Na tym etapie mozliwe jest przegladanie informacji o podpisie oraz pobieranie sprawozdania w wybra-

nym formacie.
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27 UTWORZENIE NABOROW | POWIAZANIE SZABLONU Z
WIELOMA NABORAMI

Realizator rozszerzony ma mozliwos¢ utworzenia nowego naboru dla jednostki, w ktorej pra-
cuje. Aby utworzy¢é nowy nabdr nalezy z menu bocznego wybra¢: ,Rejestry”, a nastepnie: ,Nabory —

obszar dofinansowania”.

Rejestry
Mabory - obszar
dofinansowania
Szablony dokumentdw

Centralne szablony
dokumentdw

COrganizatorzy turnusow
Osrodki turnusow

stytucie

Rysunek 256 Menu boczne ,Rejestry”

. o . . , . o Nowy nabor
Zostanie wyswietlony widok: ,Rejestr naboréw” wraz z widocznym przyciskiem: .
_ _ Nowy nabor _ , . _ .
Po wybraniu przycisku: zostanie otwarty widok: ,Nowy nabdr” w trybie edyciji.

& Nowy nabor
Dane podstawowe

iPola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Realizator: Grupa*: Podgrupa*:

Wybierz... B Wybierz..

Nazwa naboru*:

Widoczny od*: Data i godzina rozpoczecia*: Data i godzina zakonczenia*:
Format. rrr-mm-ad ggmm Format rrmmad ggmm Format: rrrmmmdd ggmm
Status*:

Wybierz..

Kontekst Wnioskodawcy*:

Osoba niepelnosprawna Organizacja pozarzgdowa Przedsiebiorca Opiekun osoby niepetnosprawnej Jednostka samorzadu terytorialnego
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Wnioski beda oceniane za pomoca karty oceny Wnioski nie beda oceniane za pomocg karty oceny

Nabér na rozliczenie:

Aktywuj nabér na rozliczenie wnioskéw

Rysunek 257 Dodawanie nowego naboru

Zapisz
Po uzupetnieniu wymaganych pdl, nalezy wybra¢ przycisk: - Po zapisaniu, dla dodanego
naboru widoczne bedg zakfadki:

e Dane podstawowe
e Dokumentacja

e Whniosek PDF

e Lista zatgcznikow

e Wzory zatgcznikdw

e Schemat numerac;ji

Szablony dokumentow

Aby powigzaé szablony dokumentéw pisma, umowy i aneksu do naboru, nalezy przej$¢ do zaktadki:

Szablony dokumentow

& Edycja naboru

Dane podstawowe Dokumentacja Whniosek PDF Lista zatacznikéw Wzory zatacznikéw Schemat numeracji Szablony dokumentéw

Szablony pism, uméw i anekséw powigzanych z naborem

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer szablonu Typ dokumentu Podtyp dokumentu Zarchiwizowany
dowolne +
Numer szablonu Nazwa szablonu Typ dokumentu Podtyp dokumentu Zarchiwizowany Akcja
Brak wynikéw
Rekordow 0 Wyswietlanie rekordow 20 s < Poprzednia Nastgpna —

Rysunek 258 Edycja naboru
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- . , , Dodaj istniejgcy szablon _
W wyswietlonym widoku nalezy wybrac¢ przycisk: , a hastepnie

wskazac¢ szablon. Wybrany szablon bedzie widoczny po przejsciu na zaktadke: ,Szablony
dokumentow”.

& Edycja naboru

Dane podstawowe Dokumentacja Whniosek PDF Lista zatacznikéw Wzory zatgcznikéw Schemat numeracji Szablony dokumentéw

Szablony pism, uméw i anekséw powigzanych z naborem

Dodaj istniejacy szablon

Z

g

i
o
N N . &
Filtrowanie danych w tabeli E
(&
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po 5
Numer szablonu Typ dokumentu Podtyp dokumentu Zarchiwizowany TE
dowolne 3
Nazwa A 3
Numer szablonu Typ dokumentu Podtyp dokumentu Zarchiwizowany Akcja
szablonu
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie . . . Informacja w sprawie .
2023/05/26/5ZABLON_PISMO_WNIOSEK/066 pismo RiSmeldeiwniosky dofinansowania AE | o |
Rekordy 1do1z1 Wyswietlanie rekordéw| 20 ] — Poprzednia Nastepna —

Rysunek 259 Edycja naboru

Powigzane szablony pisma, umowy bgdZ aneksu bedg mozliwe do wyboru podczas tworzenia pisma,
umowy lub aneksu.

27.1 Edycja naboru
Edycja naboru jest mozliwa, jezeli:

o ,Data i godzina rozpoczecia” naboru jest z przysziosci — wtedy Administrator moze edytowaé
wszystkie dane naboru, przy czym nie jest mozliwa zmiana w polu: ,Data i godzina
rozpoczecia” naboru na date z przesziosci,

o ,Datai godzina rozpoczecia” naboru jest biezgca lub wczesniejsza — wtedy Administrator nie

moze edytowaé danych w polu: ,Data i godzina rozpoczecia” oraz danych na zaktadce: ,Karta
oceny”.

Edycja danych nie jest mozliwa w polach: ,Realizator”, ,Grupa” i ,Podgrupa”.

Aby edytowa¢ dane naboru, nalezy na liscie wszystkich naboréw wybra¢ przycisk edycji naboru.

O Rejestr nabordéw

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa Realizatora Nazwa naboru Widoczne od Data i godzina rozpoczecia Data i godzina zakoriczenia  Status
dowolne s
Data i godzi Data i godzi
Nazwa Realizatora Nazwa naboru Widoczne od atalgodzina ataigodzina Status Akcja
rozpoczecia zakericzenia
Przedmioty ortapedyczne i srodki pomocnicze 20231102 2023-11-0208:30:00  2024-02-2922:50:00  Aktywn E
Y ortopedy P 08:10:00 = ! sy
2023-10-30
s -10- :20: -12- X @
Turnusy rehabilitacyjne 120000 20231030 12:20:00  2024-12.3113:25:00  Aktywny B

Rysunek 260 Rejestr naboréw
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Zostanie wtedy wyswietlony nabér w trybie edycji.
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28 ZGLASZANIE BLEDOW LUB SUGESTII

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

W celu zgtoszenia sugestii lub btedu nalezy:

=
b=
o0
D
=

F
o0
=

-0
=
(=3
(=3
=

pe

1. Z poziomu okna logowania do systemu SOW klikngé przycisk: lub przycisk:

Formularz zgtoszeniowy
- w celu rozwiniecia formularza.

Formularz zgtoszeniowy -

Imig i Nazwisko™

E-mail” nazwa@domena.pl
Powiat”
Numer telefonu” 123123123

Temat zgtoszenia ™

Opis zghoszenia®

Dotacz plik Wybierz pliki | Nie wybrano pliku

Administratorem danych osobowych jest Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepeinosprawnych z siedziba w Warszawie, Al. Jana Pawia |1 13, 00-828 Warszawa.
Dane =3 przetwarzane w celu przyjecia oraz rozpatrzenia zgioszenia. Szczegolowe
informacje o przetwarzaniu danych osobowych, w tym o prawach przysiugujacych
osobom fizycznych, dostepne sg TUTAJ

Wy<lij zgloszenie -

Rysunek 261 Formularz zgtaszania sugestii lub btedu

2. Wypelni¢ wszystkie pola na formularzu do zgtoszenia sugestii lub btedu, wpisujgc wartosci
zgodne z etykietami je opisujgcymi.

3. Klikna¢ przycisk: | Wyshiizaloszenie oo przekazania wypetnionego formularza do zgtosze-

nia sugestii lub btedéw do pracownikéw PFRON.

Anuluj
Klikniecie przycisku: ~ spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania wprowadzonych

zmian.
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