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Wersja 

dokumentu 

Data 

wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 

systemu 

0.90 9.11.2020 Utworzenie dokumentu Natalia Jaremczak  

0.91 03.12.2020 Poprawa rysunk·w; aktualizacja 

spisu treŜci i spisu rysunk·w;  

Aktualizacja rozdziağ·w: 2.3, 3.1, 

3.3.4, 5.1, 5.2, 5.6, 5.6.2, 5.7, 5.8; 

dodanie rozdziağ·w 3.1.1, 5.2.2, 

5.2.3, 5.4, 5.6.1, 5.6.3. 

Natalia Jaremczak 01.14.001 

0.92 11.12.2020 Uzupeğnienie 5.7.3 Natalia Jaremczak 01.14.001 

1.00 08.01.2021 Poprawienie i uzupeğnienie 

dokumentu zgodnie z 

przekazanymi uwagami 

Natalia Jaremczak 01.14.001 

1.01 10.02.2021 Aktualizacja 5.6, 5.7, 5.8, 5.9 Natalia Jaremczak 01.16.001 

01.17.001_1.0 29.03.2021 Uwzglňdniono uwagi 

ZamawiajŃcego dotyczŃce WCAG 

 

Magdalena Pawlik 01.17.001 

01.17.001_1.1 01.04.2021 Aktualizacja historii zmian dla 

poprzedniej wersji dokumentu 

Magdalena Pawlik 01.17.001 

01.17.001_1.2 07.04.2021 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji dokumentu 

wynika z przekazania kolejnej 

wersji kompletu podrňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.17.002 

01.17.001_1.3 09.04.2021 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji dokumentu 

wynika z przekazania kolejnej 

wersji kompletu podrňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.17.002 

01.18.001_1.0 24.05.2021 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji dokumentu 

wynika z przekazania kolejnej 

wersji kompletu podrňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.18.001 

 

  

01.18.001_1.1 28.05.2021 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji dokumentu 

wynika z przekazania kolejnej 

wersji kompletu podrňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.18.001 

 

  

01.18.001_1.2 01.06.2021 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji dokumentu 

wynika z przekazania kolejnej 

wersji kompletu podrňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.18.001 
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01.18.004_1.0 16.06.2021 Brak zmian merytorycznych. Pod-

niesienie wersji dokumentu wynika 

z przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w 

Katarzyna 

Druzgağa 

01.18.004 

01.18.004_1.1 21.06.2021 Brak zmian merytorycznych. Pod-

niesienie wersji dokumentu wynika 

z przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w 

Katarzyna 

Druzgağa 

01.18.004 

01.18.004_1.2 01.07.2021 Brak zmian merytorycznych. Pod-

niesienie wersji dokumentu wynika 

z przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w 

Magdalena Pawlik 01.18.004 

01.19.001_1.0 12.07.2021 Aktualizacja rysunku 81 Magdalena Pawlik 01.19.001 

01.19.001_1.1 21.07.2021 Brak zmian merytorycznych. Pod-

niesienie wersji dokumentu wynika 

z przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w 

Magdalena Pawlik 01.19.001 

01.19.001_1.2 23.07.2021 Aktualizacja rozdziağ·w: 6.6.2, 

6.6.4, 6.7.2 

Magdalena Pawlik 01.19.001 

01.19.001_1.3 26.07.2021 Brak zmian merytorycznych. Pod-

niesienie wersji dokumentu wynika 

z przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w 

Joanna Lisek 01.19.001 

01.19.001_1.4 28.07.2021 Brak zmian merytorycznych. Pod-

niesienie wersji dokumentu wynika 

z przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w 

Joanna Lisek 01.19.001 

01.20.001_1.0 01.09.2021 Brak zmian merytorycznych. Pod-

niesienie wersji dokumentu wynika 

z przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w 

Magdalena Pawlik 01.20.001 

01.20.001_1.1 07.09.2021 Brak zmian merytorycznych. Pod-

niesienie wersji dokumentu wynika 

z przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w 

Magdalena Pawlik 01.20.001 

01.20.001_1.2 17.09.2021 Brak zmian merytorycznych. Pod-

niesienie wersji dokumentu wynika 

z przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w 

Magdalena Pawlik 01.20.001 
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kompletu podrňcznik·w 
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z przekazania kolejnej wersji 
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3 Wstňp 

3.1 Cel dokumentu 

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowiĺ pomoc dla UŨytkownik·w peğniŃcych funkcjň Organizatora 

podczas realizacji wszystkich proces·w zwiŃzanych z obsğuga systemu SOW. 

3.2 Wykaz przyjňtych skr·t·w i termin·w 

3.2.1 Skr·ty zastosowane w systemie i niniejszym dokumencie 

SKRčT OBJAśNIENIE 

SOW System obsğugi wsparcia finansowego ze Ŝrodk·w PFRON 

JST 
Jednostka samorzŃdu terytorialnego (np. Starostwo Powiatowe w 

Pruszkowie) 

SJO 
SamorzŃdowa jednostka organizacyjna (np. Powiatowy UrzŃd Pracy w 

Pruszkowie) 

UPZ Urzňdowe potwierdzenie zğoŨenia 

3.2.2 Ikony zastosowane w systemie. 

Po najechaniu na ikony pojawi siň komunikat w formie okienka z nazwŃ lub funkcjŃ przycisku.  



 

 

  

 Strona 12 

IKONA OBJAśNIENIE 

 

Wybierz powiňkszenieï wyb·r wielkoŜci czcionki w 

zakresie od ĂCzcionka podstawowaò do ĂCzcionka bardzo 

duŨaò. 

 

Zwiňksz kontrast treŜci ï zmiana widoku systemu na 

wysokokontrastowy. 

 

Powiadomienia ï otwarcie formularza powiadomieŒ 

systemowych, np. informacji o zmianie statusu sprawy 

bŃdŦ otrzymaniu wiadomoŜci. Cyfra przy symbolu 

oznacza iloŜĺ wiadomoŜci i powiadomieŒ otrzymanych 

przez UŨytkownika, kt·re jeszcze nie zostağy odczytane. 

 

Wyloguj ï wylogowanie z systemu SOW. 

 

Tğumacz on-line jňzyka migowego ï przeniesienie do 

systemu przeznaczonego dla os·b niesğyszŃcych - 

tğumacz on-line jňzyka migowego ï od poniedziağku do 

piŃtku w godzinach od 9.00 do 17.00 ï Link otwiera siň w 

nowym oknie 

 

Pomoc kontekstowa - pomoc kontekstowa jest 

zrealizowana na 2 sposoby: pomoc w postaci prostych 

podpowiedzi przy wybranych polach na formularzach lub 

w postaci pomocy dotyczŃcej cağego formularza. 

 

ĂGwiazdkaò ï symbol pojawiajŃcy siň przy polach 

obowiŃzkowych do uzupeğnienia przez UŨytkownika 

wypeğniajŃcego formularz. 

 

PodglŃd ï podglŃd wniosku, umowy lub innego elementu 

w systemie. 

 

Drukuj do PDF -Zapis w postaci PDF z moŨliwoŜciŃ 

wydruku wybranego dokumentu. 

 

Edytuj ï edycja wniosku, umowy lub innego elementu w 

systemie. 
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PokaŨ informacje o podpisie - podglŃd danych podpisu 

elektronicznego/profilu zaufanego, kt·rym zostağ 

podpisany wniosek/umowa. 

 
Wybierz ï wybranie wskazanej pozycji 

 
Wydruk - wydruk dokumentu w formacie PDF. 

 

Odrzuĺ / usuŒ ï odrzucenie informacji o wyborze turnusu 

/ usuniňcie zağŃcznika lub przypisanego organizatora 

 

Wycofaj oŜwiadczenie ï cofniňcie przekazanego 

oŜwiadczenia 

 

Reset hasğa ï resetowanie hasğa dla wybranego 

UŨytkownika 

 

Dezaktywuj konto ï odebranie uprawnieŒ wybranemu 

UŨytkownikowi 

 

Zapisz ï bieŨŃce zapisywanie dokumentu 

 

Dodaj nowy ï dodanie nowego UŨytkownika - 

Organizatora 

 

Anuluj ï anulowanie aktualnie przetwarzanego 

dokumentu. 

 

Dalej ï przejŜcie do kolejnego etapu aktualnie 

przeglŃdanego dokumentu lub procesu. 

 

Dodawanie zağŃcznik·w 

 

Wskazanie pliku z dysku 

 

Drukuj ï inicjowanie zapisu i wydruku 

 

PotwierdŦ ï potwierdzenie wykonywanej operacji 

 

Zapis i przesğanie dokumentu do instytucji 

 

Zamknij ï zamkniňcie danego widoku 
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WyczyŜĺ filtry ï przycisk dostňpny na listach z 

filtrowaniem, usuwa wszystkie wprowadzone wartoŜci 

filtr·w. 

 

PrzejŜcie do nastňpnej strony dokumentu 

 

Powr·t do poprzedniej strony dokumentu 

 

ZatwierdŦ wiele ï generowanie zatwierdzenia informacji o 

wyborze turnusu dla wiňcej niŨ jednego dokumentu 

 

Generowanie informacji o przebiegu turnusu 

rehabilitacyjnego 

 
Utworzenie nowej informacji o przebiegu turnusu 
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3.3 Og·lny opis systemu SOW 

System SOW umoŨliwia osobom niepeğnosprawnym i podmiotom dziağajŃcym na ich rzecz 

proces aplikowania o Ŝrodki PFRON bňdŃce w gestii jednostek samorzŃdowych bezpoŜrednio za 

pomocŃ systemu SOW pozwala na weryfikacjň wniosk·w os·b indywidualnych i instytucji na etapie 

przyznawania dofinansowaŒ, jak r·wnieŨ na badanie skutecznoŜci wydatkowania Ŝrodk·w PFRON. 

MoŨliwe jest zağatwienie Sprawy drogŃ elektronicznŃ poczŃwszy od uzyskania informacji, wypeğnienia 

wniosku, jego podpisania i zğoŨenia, przez dokonanie ewentualnych wyjaŜnieŒ  

i uzupeğnieŒ, zapoznanie siň ze wzorem umowy, aŨ po rozliczenie online dofinansowania. Dodatkowo 

system  

w przypadku Organizator·w Turnus·w rehabilitacyjnych pozwala na bezpoŜredniŃ komunikacje miňdzy 

Realizatorem a Organizatorem. WdroŨenie systemu SOW spowoduje elektronizacjň usğug dystrybucji 

pomocy ze Ŝrodk·w PFRON. 

W oparciu o system SOW uruchomione zostağy niŨej wymienione e-usğugi: 

1. E-usğuga: obsğuga wsparcia finansowanego ze Ŝrodk·w PFRON ï programy Rady Nadzorczej 

PFRON. Usğuga pozwala na peğnŃ realizacjň spraw zwiŃzanych z otrzymaniem dofinansowania 

w formie elektronicznej. Jest to usğuga o poziomie dojrzağoŜci integracyjnym (4). Usğuga jest 

skierowana do os·b niepeğnosprawnych  

i organizacji pozarzŃdowych dziağajŃcych na ich rzecz (A2C), przedsiňbiorc·w zatrudniajŃcych 

osoby niepeğnosprawne (A2B).  

2. E-usğuga: obsğuga wsparcia finansowanego ze Ŝrodk·w PFRON ï zadania inne niŨ programy 

Rady Nadzorczej PFRON. Usğuga pozwala na realizacjň niemal cağego procesu w formie 

elektronicznej. Wymagana bňdzie jedna wizyta w urzňdzie w celu potwierdzenia kopii 

dokument·w oraz podpisania umowy. Jest to usğuga o poziomie dojrzağoŜci transakcyjnym (3) 

ï dwustronna interakcja drogŃ elektronicznŃ. Usğuga jest skierowana do os·b 

niepeğnosprawnych i organizacji pozarzŃdowych dziağajŃcych na ich rzecz (A2C), 

przedsiňbiorc·w zatrudniajŃcych osoby niepeğnosprawne (A2B).  

Zakres wsparcia obejmuje w szczeg·lnoŜci: 

Å Rejestracjň w systemie wniosk·w zğoŨonych w wersji papierowej, 

Å Procedowanie spraw w systemie, 

Å Uzyskanie informacji o wsparciu udzielonym Wnioskodawcy lub podopiecznemu, 

Å Raportowanie. 
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Dostňp do danych i usğug jest nieodpğatny. Podstawowym i jedynym wymaganiem w celu 

speğnienia warunku zapewnienia og·lnokrajowego zasiňgu jest dostňp do sieci internetowej. Peğne 

korzystanie z systemu wymaga posiadania narzňdzia autoryzacji ï uwierzytelnienia przez profil zaufany 

na platformie ePUAP lub przy pomocy kwalifikowalnego podpisu elektronicznego. 

System SOW wspiera realizacjň nastňpujŃcych proces·w biznesowych: 

Å Obsğuga wniosk·w o wsparcie finansowe ze Ŝrodk·w PFRON: aplikowanie przez 

Wnioskodawcň o wsparcie finansowane ze Ŝrodk·w PFRON.  

Å Obsğuga wniosk·w o przekazanie Ŝrodk·w PFRON: zgğaszanie zapotrzebowania i 

przekazywanie Ŝrodk·w  

z PFRON do danej JST przez proces wnioskowania o przekazanie Ŝrodk·w PFRON i ich 

przydzielanie. 

Å Rozdysponowania limit·w. 

System SOW podzielony zostağ na cztery poniŨej wymienione moduğy: 

Å Moduğ Wnioskodawcy ï moduğ przeznaczony dla Wnioskodawc·w, 

Å Moduğ Realizatora ï moduğ przeznaczony dla pracownik·w Jednostek SamorzŃdu 

Terytorialnego, 

Å Moduğ PFRON ï moduğ przeznaczony dla pracownik·w PaŒstwowego Funduszu Rehabilitacji 

Os·b Niepeğnosprawnych. 

Å Moduğ Organizatora ï moduğ przeznaczony dla Organizator·w turnus·w rehabilitacyjnych. 

Aby uzyskaĺ dostňp do danego moduğu systemu SOW, UŨytkownik musi posiadaĺ przypisanŃ 

odpowiedniŃ rolň. W sytuacji, gdy UŨytkownik bňdzie posiadağ wiele r·l umoŨliwiajŃcych dostňp do 

r·Ũnych moduğ·w, konieczne bňdzie, aby tuŨ po zalogowaniu siň do systemu UŨytkownik wybrağ 

odpowiedni moduğ, w kt·rym aktualnie bňdzie pracowağ.  

Mapowanie moduğ·w i r·l dajŃcych do nich dostňp znajduje siň w poniŨszej tabeli. 
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MODUĞ ROLA 

Moduğ Wnioskodawcy Wnioskodawca 

Moduğ Realizatora 

Realizator podstawowy 

Realizator rozszerzony 

Administrator Realizatora 

Moduğ PFRON 

PFRON podstawowy 

PFRON rozszerzony 

PFRON specjalistyczny 

Administrator systemu 

Moduğ Organizatora 
Administrator Organizatora 

Organizator podstawowy 

W niniejszej instrukcji zostağy opisane funkcjonalnoŜci dostňpne w module Organizatora. 

4 Og·lna nawigacja po systemie 

4.1 Strona logowania 

W rozdziale opisane zostağy zagadnienia zwiŃzane z dostňpem do strony logowania i funkcjami 

dostňpnymi  

z jej poziomu. Korzystanie z systemu SOW nie wymaga instalacji Ũadnego dodatkowego 

oprogramowania. Aby wywoğaĺ stronň logowania do systemu SOW, naleŨy uruchomiĺ przeglŃdarkň 

internetowŃ i wpisaĺ adres strony internetowej: 

https://sow.pfron.org.pl/ 
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Rysunek 1 Strona logowania 

Strona logowania zostağa podzielona na nastňpujŃce sekcje: 

1. Nagğ·wek ï menu podstawowe, kt·re zawiera takie elementy jak: 

¶ Logowanie ï ekran umoŨliwiajŃcy zalogowanie do systemu. 

¶ Rejestracja ï ekran umoŨliwiajŃcy rejestracjň nowego konta w systemie z przypisanŃ rolŃ 

Wnioskodawca. 

¶ FAQ ï lista najczňŜciej zadawanych pytaŒ wraz z odpowiedziami. 

¶ Pomoc - ekran zawierajŃcy wskaz·wki dotyczŃce obsğugi systemu. 

¶ Deklaracja dostňpnoŜci ï przenosi na stronň zawierajŃcŃ deklaracjň dostňpnoŜci 

¶ - Przycisk umoŨliwiajŃcy zmianň widoku systemu na wysokokontrastowy. 

¶ - Przycisk umoŨliwiajŃcy zmianň rozmiaru czcionki. 
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¶ - Przycisk tğumaczenia na jňzyk migowy ï Link otwiera siň w nowym oknie - 

przeniesienie do systemu przeznaczonego dla os·b niesğyszŃcych. Tğumacz on-line 

jňzyka migowego ï od poniedziağku do piŃtku w godzinach od 9.00 do 17.00  

2. Zaloguj siň do systemu ï sekcja umoŨliwiajŃca wprowadzenie loginu, hasğa i zalogowanie 

siň za pomocŃ tych danych do systemu. Zawiera nastňpujŃce pola: 

a)  - Pole sğuŨŃce do wpisania adresu e-mail, kt·ry stanowi login 

UŨytkownika. 

b) - Pole sğuŨŃce do wpisania hasğa do konta UŨytkownika. 

c) - Przycisk umoŨliwiajŃcy zalogowanie siň do systemu po wprowadzeniu 

loginu i hasğa. 

d) - Przycisk umoŨliwiajŃcy zalogowanie siň do systemu 

przez Profil Zaufany ePUAP. 

UWAGA 

JeŜli UŨytkownik posiada Profil Zaufany ePUAP i chciağby go wykorzystywaĺ w systemie SOW do 

uwierzytelnienia, to musi posiadaĺ konto w SOW. 

Login (adres e-mail) do konta SOW musi byĺ taki sam, jak adres e-mail podany w Profilu 

Zaufanym ePUAP.  

Numer PESEL podany przy rejestracji konta SOW musi byĺ taki sam, jak nr PESEL podany w 

Profilu Zaufanym ePUAP. 

e) - Informacja o koniecznoŜci zaznajomienia 

siň i akceptacji regulaminu (dostňpnego pod przyciskiem Ăregulaminuò) przed 

moŨliwoŜciŃ korzystania z systemu SOW. 

f)  - Przycisk umoŨliwiajŃcy wygenerowanie i wysğanie hasğa 

tymczasowego na wpisany adres e-mail. 

g) - Przycisk umoŨliwiajŃcy zarejestrowanie nowego konta 

Wnioskodawcy. 



 

 

  

 Strona 20 

h)  - Pole informacyjne zawierajŃce przykğadowe dane 

kontaktowe do infolinii (w przypadku problem·w z aplikacjŃ naleŨy kontaktowaĺ siň ze 

wskazanym numerem).  

i)  - Link umoŨliwiajŃcy uruchomienie Kreatora wniosk·w. 

 

Opis czynnoŜci logowania zostağ opisany w Rozdziale  5 

3. ZgğoŜ sugestiň lub bğŃd ï zgğaszanie problem·w zwiŃzanych funkcjonowaniem systemu 

SOW opisane jest w rozdziale 4.1.1. 

4.1.1 Zgğaszanie incydent·w 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca zgğoszenie problemu zwiŃzanego  

z funkcjonowaniem systemu SOW. 

W celu zgğoszenia incydentu naleŨy: 

1. Z poziomu okna logowania do systemu SOW kliknŃĺ przycisk   w celu rozwiniňcia 

formularza. 
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Rysunek 2 Formularz ï ZgğoŜ incydent 

2. Wypeğniĺ wszystkie pola na formularzu do zgğoszenia incydentu, wpisujŃc wartoŜci zgodne z 

etykietami je opisujŃcymi. 

3. KliknŃĺ przycisk   w celu przekazania wypeğnionego formularza do zgğoszenia 

incydentu do pracownik·w PFRON.  

Klikniňcie przycisku   spowoduje zamkniňcie formularza bez zapisywania 

wprowadzonych zmian. 

4.2 Widok gğ·wny aplikacji 

W rozdziale opisany zostağ widok ekranu gğ·wnego w module Organizatora, dostňpnego po 

zalogowaniu do systemu SOW. 
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Rysunek 3 Rozmieszczenie sekcji na formularzu gğ·wnego widoku w roli Administratora Organizatora 

Ekran gğ·wny aplikacji zostağ podzielny na poniŨej opisane sekcje: 

1. Nagğ·wek ï menu podstawowe, kt·re zawiera takie elementy jak: 

¶ Nazwa UŨytkownika - rozwijalna lista zawierajŃca informacje o zalogowanym 

UŨytkowniku. 

¶  - Przycisk umoŨliwiajŃcy zmianň widoku systemu na wysokokontrastowy. 

¶ - Przycisk umoŨliwiajŃcy zmianň rozmiaru czcionki. 

¶  - Przycisk tğumaczenia na jňzyk migowy ïprzeniesienie do systemu 

przeznaczonego dla os·b niesğyszŃcych. Tğumacz on-line jňzyka migowego ï od 

poniedziağku do piŃtku w godzinach od 9.00 do 17.00 

¶  - Przycisk informujŃcy o otrzymaniu powiadomieŒ i wiadomoŜci. W przypadku 

otrzymania powiadomienia, przy przycisku pojawi siň liczba wskazujŃca iloŜĺ 

nieprzeczytanych powiadomieŒ. 

¶ - Przycisk umoŨliwiajŃcy wylogowanie siň UŨytkownika z systemu. 

2. Menu nawigacyjne ï sekcja formularza zawierajŃca odnoŜniki umoŨliwiajŃce poruszanie siň 

po aktywnym module i dostňpnych formularzach, zgodnie z posiadanymi przez 

zalogowanego UŨytkownika uprawnieniami. 

3. NajczňŜciej uŨywane formularze ï sekcja formularza zawierajŃca przyciski umoŨliwiajŃce 

szybkie przeğŃczanie siň pomiňdzy formularzami. 
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4.3 Widok nagğ·wka ekranu 

4.3.1  Zmiana kontrastu 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca zmieniĺ widok ekranu na 

wysokokontrastowy.                      

FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla wszystkich r·l i wszystkich moduğ·w. 

W celu zwiňkszenia kontrastu naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk  . 

System zmieni wyŜwietlanie stron systemu na wersjň wysokokontrastowŃ. 

4.3.2  Wybieranie powiňkszenia 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na powiňkszenie element·w systemu.  

FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla wszystkich r·l i wszystkich moduğ·w. 

W celu wybrania rodzaju powiňkszenia naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk . 

System wyŜwietli listň moŨliwoŜci powiňkszenia: 

a) Czcionka podstawowa 

b) Czcionka Ŝrednia 

c) Czcionka duŨa 

d) Czcionka bardzo duŨa 

Gdzie ĂCzcionka podstawowaò to najmniejsze powiňkszenie a ĂCzcionka bardzo duŨaò to 

powiňkszenie maksymalne. 

1. KliknŃĺ jeden z przycisk·w: 

 

 

 

 

System powiňkszy elementy systemu zgodnie z dokonanym wyborem. 
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4.3.3  Tğumacz on-line jňzyka migowego 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na kontakt z tğumaczem jňzyka 

migowego on-line. FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla wszystkich r·l i wszystkich moduğ·w. 

W celu skorzystania z tğumaczenia naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk . 

Uruchomiona zostanie nowa karta przeglŃdarki pozwalajŃca na kontakt z tğumaczem on-

line.  

Dostňp do tğumacza on-line jňzyka migowego ï od poniedziağku do piŃtku w godzinach od 

9.00 do 17.00. 

4.3.4  Powiadomienia 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na wyŜwietlanie powiadomieŒ 

dotyczŃcych otrzymanej wiadomoŜci od innego UŨytkownika systemu SOW, czy komunikatu 

systemowego o zmianie statusu sprawy.  

FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla wszystkich r·l i wszystkich moduğ·w. 

W celu otwarcia powiadomienia naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk  znajdujŃcego siň w nagğ·wku. 

System wyŜwietli listň rozwijanŃ z otrzymanymi wiadomoŜciami wraz z datŃ ich otrzymania. 

2. KliknŃĺ jeden z komunikat·w, poprzez wybranie ikony: 

a) w przypadku otrzymanej wiadomoŜci ï po klikniňciu 

powiadomienia pojawiŃ siň jej szczeg·ğy 

b)  w przypadku komunikatu zniknie on z listy powiadomieŒ, 

poniewaŨ jest to tylko automatycznie wygenerowane powiadomienie o zmianie statusu 

sprawy. 

Lista zdarzeŒ powodujŃcy wygenerowanie komunikatu bŃdŦ wiadomoŜci systemowej: 

¶ Otrzymanie nowej wiadomoŜci 

¶ Zmiana statusu Informacji o wyborze turnusu 

¶ Zmiana statusu informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego 
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¶ Zmiana statusu OŜwiadczenia 

 

Rysunek 4 Lista powiadomieŒ 

Klikniňcie przycisku  otwiera listň wszystkich powiadomieŒ otrzymanych przez 

Organizatora. 

 

Rysunek 5 Lista wszystkich powiadomieŒ Organizatora 

4.3.5 Wyloguj 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na szybkie wylogowanie siň z systemu 

SOW.  

FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla wszystkich r·l i wszystkich moduğ·w. 
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W celu wylogowania naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk  znajdujŃcy siň w nagğ·wku. 

System wyŜwietli komunikat czy UŨytkownik chce na pewno wylogowaĺ siň i opuŜciĺ stronň. 

2. KliknŃĺ przycisk  w celu zatwierdzenia akcji. 

System wyloguje UŨytkownika i wyŜwietli stronň gğ·wnŃ logowania do systemu SOW. 

4.4  Interfejs mobilny systemu SOW 

W rozdziale przedstawiony zostağ interfejs wersji mobilnej systemu SOW, kt·ry zostağ 

dostosowany do wsp·ğpracy z urzŃdzeniami mobilnymi takimi jak smartfony czy tablety. 

 

Rysunek 6 Strona logowania - interfejs mobilny 

Po zalogowaniu na urzŃdzeniu mobilnym widoczne sŃ te same funkcje, co w wersji 

przeglŃdarkowej z jedynŃ r·ŨnicŃ, Ũe menu nawigacyjne domyŜlnie jest ukryte, aby widok byğ bardziej 

przejrzysty: 
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Rysunek 7 Menu gğ·wne ï interfejs mobilny 

W celu wyŜwietlenia menu nawigacyjnego naleŨy kliknŃĺ przycisk  

 

Rysunek 8 Menu nawigacyjne ï interfejs mobilny 

Ponowne klikniňcie przycisku  spowoduje ukrycie menu nawigacyjnego. 

5 Logowanie 

Logowanie do systemu odbywa siň z poziomu strony gğ·wnej. Pierwsze logowanie do systemu, 

po utworzeniu konta Organizatora, wymaga zmiany hasğa tymczasowego, wygenerowanego przez 

system na wğasne, speğniajŃce politykň bezpieczeŒstwa. 

W celu zalogowania siň w systemie po raz pierwszy naleŨy: 
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1. Wpisaĺ w polu  adres e-mail wprowadzony podczas rejestracji konta. E-mail 

ten stanowi jednoczeŜnie login do konta w systemie SOW.  

2. Wpisaĺ w polu  hasğo tymczasowe wysğane przez system na podany podczas 

rejestracji adres e-mail.  

3. KliknŃĺ przycisk , kt·ry spowoduje wyŜwietlenie kolejnego ekranu 

umoŨliwiajŃcego ustawienie nowego, wğasnego hasğa do konta: 

 

Rysunek 9 Nadanie nowego hasğa 

4. Wpisaĺ w pola ĂHasğoò i ĂPowt·rz hasğoò nowe, wğasne hasğo speğniajŃcego zağoŨenia 

polityki haseğ: Hasğo musi zawieraĺ min. 8 znak·w, mağŃ i duŨŃ literň oraz cyfrň lub znak 

specjalny - nie moŨe byĺ takie samo jak ostatnie 10 haseğ.  

5. KliknŃĺ przycisk . 

W wyniku poprawnego wykonania czynnoŜci, system zmieni hasğo do konta UŨytkownika na nowe, 

podane na formularzu, i UŨytkownik bňdzie juŨ m·gğ zalogowaĺ siň do systemu. 

6. Wprowadziĺ w polu  adres e-mail wprowadzony podczas rejestracji konta. E-

mail ten stanowi jednoczeŜnie login do konta w systemie SOW.  

7. Wprowadziĺ w polu  ustawione, wğasne hasğo do konta.  

8. KliknŃĺ przycisk . 
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W wyniku poprawnie wykonanej czynnoŜci logowania system przekieruje UŨytkownika do strony 

gğ·wnej moduğu Organizatora. 

UWAGA 

JeŨeli od czasu ostatniego logowania nastŃpiğa zmiana regulaminu, to do dalszego 

korzystania z systemu SOW wymagana jest jego akceptacja.  

Przed wyŜwietleniem strony logowania zostanie wyŜwietlony komunikat o koniecznoŜci 

akceptacji nowego regulaminu SOW. NaleŨy tego dokonaĺ poprzez zaznaczenie checkbox 

ĂOŜwiadczam, Ũe zapoznağem siň z regulaminem i akceptujň jego warunkiò, a nastňpnie wybranie 

przycisku . 

 

Rysunek 10 Komunikat akceptacji regulaminu 

5.1 Ponowne ustawienie hasğa 

W przypadku, gdy UŨytkownik zapomni hasğa bŃdŦ wygaŜnie ono po upğywie 30 dni, wymagane 

jest nadanie nowego hasğa. W tym celu naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk na stronie logowania. 

System przekieruje UŨytkownika do formularza ustawiania nowego hasğa. 
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Rysunek 11 Ponowne ustawienie hasğa 

2. Wpisaĺ w polu  adres e-mail, na kt·ry zostanie przesğane 

wygenerowane hasğo tymczasowe. Wprowadzony adres e-mail (bňdŃcy loginem do konta), 

naleŨy wprowadziĺ w celu zresetowania hasğa do konta. 

W przypadku wprowadzenia bğňdnego adresu e-mail pojawi siň komunikat 

. Wymagane jest sprawdzenie poprawnoŜci adresu e-mail i 

ponowienie pr·by logowania. 

3. KliknŃĺ przycisk .  

Na podany adres e-mail zostanie wysğana wiadomoŜĺ z instrukcjŃ, jak przy pomocy hasğa 

tymczasowego oraz linku do systemu SOW poprawnie zmieniĺ hasğo na hasğo bieŨŃce. 

System wyŜwietli komunikat . 

Wybranie przycisku  spowoduje cofniňcie UŨytkownika do strony logowania. 

4. Nastňpnie przejŜĺ do strony logowania. 

5. Wpisaĺ w polu  adres e-mail stanowiŃcy login do konta.  

6. Wpisaĺ w polu  hasğo tymczasowe wysğane przez system na podany adres 

e-mail.  

7. KliknŃĺ przycisk, kt·ry spowoduje wyŜwietlenie kolejnego ekranu 

umoŨliwiajŃcego ustawienie nowego, wğasnego hasğa do konta. 

8. Wpisaĺ w pola ĂHasğoò i ĂPowt·rz hasğoò nowe, wğasne hasğo speğniajŃcego zağoŨenia 

polityki haseğ: Hasğo musi zawieraĺ min. 8 znak·w, mağŃ i duŨŃ literň oraz cyfrň lub znak 

specjalny - nie moŨe byĺ takie samo jak ostatnie 10 haseğ.  

9. KliknŃĺ przycisk . 

W wyniku poprawnego wykonania czynnoŜci, system zmieni hasğo do konta UŨytkownika na 

nowe i UŨytkownik bňdzie juŨ m·gğ zalogowaĺ siň do systemu. 
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6 Moduğ Organizatora 

6.1 Informacje og·lne 

Moduğ Organizatora ma przypisane dwie role: Organizator podstawowy oraz Administrator 

Organizatora.  

W zaleŨnoŜci od przypisanych uprawnieŒ zalogowanego UŨytkownika ma on moŨliwoŜĺ korzystania z 

r·Ũnych funkcjonalnoŜci moduğu.  

Moduğ Organizatora turnusu rehabilitacyjnego umoŨliwia UŨytkownikowi wystňpujŃcemu w roli 

Organizatora podstawowego: 

1. Edycjň, wydruk, przeglŃdanie, akceptacjň lub odrzucenie informacji o wyborze turnusu 

rehabilitacyjnego zadeklarowanego przez Wnioskodawcň lub Realizatora w imieniu 

Wnioskodawcy, 

2. Tworzenie, drukowanie, wycofywanie oŜwiadczeŒ, 

3. Tworzenie, przesyğanie, edytowanie, przeglŃdanie oraz wydruk informacji o przebiegu 

turnusu rehabilitacyjnego w zaleŨnoŜci od statusu. 

4. PrzeglŃdanie przesğanych i odebranych wiadomoŜci. 

 

Rysunek 12 Widok Organizatora podstawowego ï strona gğ·wna z rozwiniňtŃ informacjŃ zalogowanego 

UŨytkownika 

Moduğ Organizatora w przypadku uprawnieŒ Administratora Organizatora pozwala na:  

1. PrzeglŃdanie wysğanych i odebranych wiadomoŜci, 

2. PrzeglŃdanie i wydruk szczeg·ğ·w informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego, 

3. PrzeglŃdanie oraz wydruk oŜwiadczeŒ, 






































































































































