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1. Historia zmian dokumentu

Wersja do-

kumentu

Data wer-

Sji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja

systemu

01.25.006_1.0

11.08.2022

Utworzenie dokumentu.

Anna Machura-Borczyk

01.25.006

01.25.012_1.0

08.09.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji dokumen-
tu wynika z przekazania kolej-
nej wersji kompletu podreczni-
kow.

Anna Machura-Borczyk

01.25.012

01.26.001_1.0

29.09.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji dokumen-
tu wynika z przekazania kolej-
nej wersji kompletu podreczni-
kow.

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

01.26.001_1.1

3.10.2022

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji dokumen-
tu wynika z przekazania kolej-
nej wersji kompletu podreczni-
kow.

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

01.26.001_1.2

4.10.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

01.26.001_1.3

6.10.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.001

01.26.006_1.0

27.10.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.006

01.26.009_1.0

14.11.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.26.009

01.27.001_1.0

30.11.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001
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01.27.001_1.1

6.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001

01.27.001_1.2

8.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001

01.27.001_1.3

11.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.001

01.27.002_1.0

15.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.002

01.27.003_1.0

20.12.2022

Aktualizacja rozdziatu: 7.1.3
Aktualizacja rysunku: 26

Anna Machura-Borczyk

01.27.003

01.27.004_1.0

22.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.004

01.27.005_1.0

29.12.2022

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.005

01.27.005_1.1

9.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.005

01.27.009_1.0

10.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.009

01.27.010_1.0

13.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.010
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01.27.011_1.0

17.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.011

01.27.013_1.0

23.01.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.27.013

01.28.001_1.0

01.02.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.28.001

01.28.001_1.1

16.02.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.28.001

01.29.003_1.0

27.02.2023

Dodanie rozdziatu:9
Aktualizacja rozdziatu: 6.
Dodanie rysunkéw: 40-100
Aktualizacja rysunkéw: 7, 8.

Anna Machura-Borczyk

01.29.003

01.29.005_1.0

03.03.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.29.005

01.30.001_1.0

16.03.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.30.001

01.30.002_1.0

21.03.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.30.002

01.30.027_1.0

13.06.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.30.027

01.31.001_1.0

21.08.2023

Dodanie rozdziatu: 7, 7.1, 7.2,
73,7.3.1,7.4,75,7.6,7.7,
10.5.5,

Aktualizacja rozdziatu: 4.1.1,

Anna Machura-Borczyk

01.31.001
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4.1.2,5,9.5.2,

Aktualizacja rysunkéw: 1,2,
11, 49, 50, 53, 54, 55, 56, 57,
62, 67,68, 77, 78.

01.31.001_1.1

23.08.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.31.001

01.32.016_1.0

11.10.2023

Dodanie rysunkoéw: 31, 32,
Aktualizacja rozdziatu:4, 6.1,
7,7.1,7.4,

Aktualizacja rysunkéw: 7, 8,
27, 43.

Magdalena Pawlik

01.32.016

01.31.016_1.1

16.10.2023

Aktualizacja rozdziatu:4, 7.1,
7.3,8.1.3.

Usunigcie nadmiarowych
biatych znakéw oraz poprawa
wielkosci litr.

Magdalena Pawlik

01.31.016

01.32.001_1.0

31.10.2023

Aktualizacja rozdziatu: 7.3

Magdalena Pawlik

01.32.001

01.33.001_1.0

30.11.2023

Aktualizacja rozdziatu: 10.4.3,
10.5.2, 10.7.3, 10.10, 10.11,
10.11.1, 10.11.2, 10.11.3.
Aktualizacja rysunkéw: 76,
110,

Anna Machura-Borczyk

01.33.001

01.33.001_1.1

11.12.2023

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

Anna Machura-Borczyk

01.33.001

01.33.001_1.2

19.12.2023

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

Magdalena Pawlik

01.33.001

01.33.011_1.0

15.01.2024

Aktualizacja rozdziatu: 10.4.3
Aktualizacja rysunkéw: 63, 65,
68.

Tomasz Stas

01.33.011

01.34.001_1.0

30.01.2024

Dodanie rozdziatéw: 6.2, 7.8,
8.2,9,11.12;

Dodanie rysunkéw: 25-28, 50-
53, 56-71, 147-162.

Magdalena Pawlik

01.34.001

01.34.001_1.1

08.02.2024

Dokonano aktualizacji zgodnie
Z uwagami zamawiajgcego.
Ujednolicono wielkosc¢ liter dla
roli Uzytkownikow.
Zaktualizowano spis tresci.

Tomasz Stas

01.34.001
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01.34.006_1.0

23.02.2024

Dodanie rozdziatéw: 11.13,
11.13.1,11.13.2, 11.13.3;
Dodanie rysunkéw: 163-173.

Tomasz Stas

01.34.006

01.34.024_1.0

15.03.2024

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

Tomasz Stas

01.34.024

01.34.024_1.1

03.04.2024

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

Tomasz Stas

01.34.024

01.34.024_1.2

08.04.2024

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

Tomasz Stas

01.34.024

01.35.001_1.0

17.04.2024

Aktualizacja rozdziatu: 8.1;
Aktualizacja rysunku: 83.

Tomasz Stas

01.35.001

01.35.001_1.1

24.04.2024

Dodanie rozdziatow 11.4.2,
11.7.3;

Dodanie rysunkéw: 90-94,
134-136.

Tomasz Stas

01.35.001

01.36.001_1.0

24.06.2024

Dodanie rozdziatéw: 11.5,
11.14.3, 11.14.5, 11.14.6;
Dodanie rysunkéw: 100-102,
181, 184-193;

Aktualizacja rysunkéw: 87,
120, 148, 160, 162, 164, 166,
169, 171, 173, 174, 179.

Tomasz Stas

01.36.001

01.36.001_1.1

02.07.2024

Dokonano aktualizacji zgodnie
Z uwagami zamawiajgcego.
Zaktualizowano spis tresci.

Tomasz Stas

01.36.001

01.37.001_1.0

27.08.2024

Aktualizacja rozdziatu: 5,
6.2.1,6.2.2,7.8.1,7.8.2,8.2.1,
8.2.2,11.4.1,11.4.3,11.4.4,
11.5,11.7.1,11.7.2, 11.8.1;
Aktualizacja rysunku: 95, 97,
104, 105, 128;

Dodanie rysunkéw: 26, 29, 53,
56, 57, 61, 64, 78, 79;
Dodanie rozdziatu: 9.4

Tomasz Stas

01.37.001

01.37.001_1.1

30.08.2024

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

Tomasz Stas

01.37.001
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Aktualizacja rysunkéw: 67, 69,
71,72,76, 77,105, 111, 112,
115, 119, 124, 126, 127, 138,
156, 168, 170, 174, 176, 177,
179, 181, 182;

01.37.001_1.2

05.09.2024

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

Tomasz Stas

01.37.001

01.38.001_1.0

13.09.2024

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

Tomasz Stas

01.38.001

01.38.001_1.1

17.09.2024

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

Tomasz Stas

01.38.001

01.39.001_1.0

28.10.2024

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

Tomasz Stas

01.39.001

01.39.001_1.1

12.11.2024

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

Tomasz Stas

01.39.001

01.39.00x

06.12.2024

Korekta podrecznika pod
katem spojnosci (w tym:
poprawki jezykowe,
uzupetnienie brakujacych
danych) — do s. 176; Dodanie
rozdziatu 11.3.3.

Katarzyna Gtowacka-
Korczak

01.39.001
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4. CIDON

W rozdziale opisane zostaty Oddziaty PFRON, ankiety oraz obstuga ankiet. Wypetnienie ankiety

ma na celu przyspieszenie oraz usprawnienie uzyskania potrzebnych informac;ji dla Beneficjenta, a takze

sformutowania dla niego porady. Wypetniona ankieta dostarcza informacji Oddziatom PFRON o zakresie

porad, jakie miataby by¢ udzielane Beneficjentowi.

Ponizej zostata przedstawiona tabela prezentujgca wykaz funkcjonalnosci wraz z przypisaniem

do niej roli z wymaganymi uprawnieniami, pozwalajgcymi na skorzystanie z niej:

Zadania Pracownik Oddzia- | Pracownik Reha-
tu OWIT Manager

Wyswietlanie listy ankiet w trakcie obstugi Tak Tak Tak
Tworzenie nowej wiadomosci dotyczacej Tak Tak Tak
ankiety
Wyswietlenie listy odebranych wiadomosci Tak Tak Tak
dotyczacych ankiet
Wyswietlenie listy wystanych wiadomosci Tak Tak Tak
dotyczacych ankiet
Wyswietlenie powiadomien Tak Tak Tak
Wyswietlenie listy ankiet w  trak- Tak Tak Tak
cie/zamknietych
Dodanie nowej ankiety Tak Tak Tak
Obstuga ankiet: przeglgdanie, edycja, przypi- Tak Tak Tak
sanie do uzytkownika, wydruk, przekierowa-
nie do innego oddziatu, wprowadzenie infor-
macji o zrealizowaniu celu rehabilitacyjnego,
dodanie czynnosci
Edycja swojego konta Tak Tak Tak
Generowanie raportow Tak Tak
Wyswietlenie listy raportow Tak Tak
Dodanie kartoteki Uzytkownika — osoby skta- Tak Tak Tak
dajacej ankiete
Podglad danych osoby sktadajgcej ankiete Tak Tak Tak
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Zmiana kontekstu pracy — praca w kartotece Tak Tak Tak

osoby sktadajgcej ankiete

Wybér oddziatu — kontekst pracy uzytkownika Tak Tak Tak

Widok Wypozyczalni Tak Tak

4.1 Oddzialy

W rozdziale opisane zostaty Oddziaty PFRON oraz obstuga ankiet. System umozliwia zareje-
strowanie przez Administratora Systemu nowych jednostek, bedacych odpowiednikami 16-tu Oddziatéw
PFRON (wojewodztw). Do kazdego oddziatu mozliwe jest przypisanie Uzytkownikéw o rolach: Pracownik
Oddziatu, Reha-Menager oraz Pracownik OWiT. Uzytkownik moze by¢ przypisany do dowolnej liczby
Oddziatéw. Ankiety skitadane sg przez Beneficjentow, Uzytkownikéw niezalogowanych oraz przez Uzyt-

kownikéw jednostek w kartotece Beneficjenta.

41.1 Pracownik Oddziatu

Pracownik Oddziatu posiada dostep do wszystkich ankiet przypisanych do danego wojewddz-
twa. Uzytkownik moze by¢ przypisany do dowolnej liczby oddziatéw, natomiast na Stronie gtéwnej wi-
doczne sg tylko ankiety przekazane do aktualnie wybranej jednostki. W celu wyswietlenia ankiet przeka-
zanych do innej jednostki nalezy wczesniej zmieni¢ jednostke. Na Stronie gtownej zalogowanego Pra-
cownika Oddziatu widoczna jest sekcja: ,Ankiety w trakcie obstugi”. Mozliwe jest zarzgdzanie, edytowanie
i podglad wyswietlonych ankiet. Zaktadki dostepne dla Uzytkownika to: Strona gtéwna, Wiadomo$ci,

Ankiety, Wypozyczalnia, Raporty oraz Edycja konta.

Wypozyczalnia

 perraassons o |

Rysunek 1 Widok - strona gtéwna Pracownik Oddziatu

19



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie Polska Europejskie Fundusze
PFRON Polska Cyfrowa - Strukturalne i Inwestycyjne

4.1.2 Reha-Manager

Reha-Manager posiada dostep do ankiet z danego wojewddztwa, ktére sg lub byly przypisane
do niego. Uzytkownik moze by¢ przypisany do dowolnej liczby oddziatéw, natomiast na Stronie gtéwne;j
widoczne sg tylko ankiety przekazane do aktualnie wybranej jednostki. W celu wys$wietlenia ankiet prze-
kazanych do innej jednostki nalezy wczesniej zmieni¢ jednostke. Na Stronie gtéwnej zalogowanego Re-
ha-Manager'a widoczna jest sekcja: ,Ankiety w trakcie obstugi”. Mozliwe jest zarzadzanie, edytowanie i
podglad wyswietlonych ankiet. Dla Uzytkownika dostepne sg nastepujace zaktadki: Strona gtéwna, Wia-

domosci, Ankiety, Wypozyczalnia oraz Edycja konta.

Realizator - - CIDON Dokodca sesjpoostsle: 200:46 | Dekaraciadomgproici @ @ g [ - a
Strona glowna
Wiademosci

Rysunek 2 Widok - strona gtéwna Reha-Manager
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4.1.3 Pracownik OWIiT

Pracownik OWIT posiada dostep do ankiet z danego wojewddztwa, ktore sg lub byty przypisane
do niego. Uzytkownik moze by¢ przypisany do dowolnej liczby oddziatéw, natomiast na Stronie gtéwne;j
widoczne sg tylko ankiety przekazane do aktualnie wybranej jednostki. W celu wys$wietlenia ankiet prze-
kazanych do innej jednostki nalezy wczesniej zmieni¢ jednostke. Na Stronie giéwnej zalogowanego Pra-
cownika OWIT widoczna jest sekcja Ankiety w trakcie obstugi. Mozliwe jest zarzadzanie, edytowanie i
podglad wyswietlonych ankiet. Dla Uzytkownika dostepne sg nastepujace zaktadki: Strona gtéwna, Wia-

domosci, Ankiety, Wypozyczalnia oraz Edycja konta.

. CIDON Do kodcs sesj porostsle: 19955 Dearacja dostaprotc

Wypozyczalnia

 peeromr o o

Rysunek 3 Widok - Strona gtéwna Pracownik OWiT

5. Wiadomosci i powiadomienia

Powiadomienia typu ,dzwoneczek” wyswietlane sg u Uzytkownikéw: Pracownik Oddziatu oraz

Pracownik OWIT w nastepujacych przypadkach:
a) przy zmianie statusu ankiety na: Przekazana lub Zakonczona,
b) przy nowej wiadomosci systemowej,

c) dodanie zatgcznika do wniosku ,Wniosek o wypozyczenie technologii wspomagajgcej

osobie z niepetnosprawnoscig” (Uzytkownik przypisany do sprawy),

d) usuniecie zatgcznika z wniosku ,Wniosek o wypozyczenie technologii wspomagajgcej

osobie z niepetnosprawnoscig” (Uzytkownik przypisany do sprawy),
e) wycofanie wniosku (Uzytkownik przypisany do sprawy),
f) przekazanie wniosku do Oddziatu (Uzytkownik z rolg Pracownik Oddziatu),

g) przypisanie Uzytkownika do wniosku (powiadomienie wysytane tylko gdy przypisany i
przypisujacy to rézni Uzytkownicy),
Wiadomosci mailowe wyswietlane sg u Uzytkownikéw: Pracownik Oddziatu oraz Pracownik

OWIT w nastepujgcych przypadkach:

a) wplyniecie nowej ankiety — mail na dedykowane skrzynki,
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b) dekretacja ankiety do pracownika,

c) wplyniecie nowego zgtoszenia,
d) dekretacja zgtoszenia do pracownika.
Do Beneficjenta wysytana jest wiadomos¢ mailowa lub SMS w nastepujacych przypadkach:
a) zawiadomienie o przestaniu zgtoszenia do innego oddziatu,
b) potwierdzenie wystania zgtoszenie.

Aby wysta¢ nowg wiadomos¢, nalezy:

Wiadomosci

1. Z bocznego menu wybraé zakfadke: , a nastepnie:

B4 Nowa wiadomosc -

ankief Z . . . . ,
Y . Wyswietlona zostanie wtedy lista Wnioskodawcow.

& Lista wnioskodawcow

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

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Nazwisko Imieg Adres e-mail Telefon PESEL g
B
&
I
2
3

Nazwisko Imie Adres e-mail Telefon PESEL

Akcja

g

Brak wynikéw

Rekordéw 0 Wyswietlanie rekordéw | 20 &

—Poprzednia  Nastepna —

Rysunek 4 Widok - Lista Wnioskodawcow

2. Uzupehié pola filtrujgce, aby znalez¢ szukanego Wnioskodawce. A nastepnie klikngé
ikonke akcji:

Wyswietlone zostanie wtedy menu wystania nowej wiadomosci — ankiety:
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B4 Nowa wiadomosc - ankieta

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

Wybierz ankiete*:

Wybierz... s
]
Nadawca: Email: Telefon: %
g
Pracownik Owit ‘g
B
Musi mie¢ 9 cyfr.

g

Temat wiadomosci*:

i

Tresc wiadomosci*:

Rysunek 5 Widok - Nowa wiadomos¢ — ankieta

el
3. Uzupetni¢ wymagane pola, a nastepnie klikng¢ przycisk: . Zostanie wyswietlony

wtedy komunikat: , system przekieruje do zaktadki ,wystane”, a

wiadomos$¢ zostanie wyswietlona na licie wystanych wiadomosci.

 Wystane wiadomosci

Filtrowanie danych w tabeli

i~
B
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po o
Data od Do Temat Typ wiadomosci ‘E
&
rrrr-mm-dd dowolne * E
g
&

Data od Do Temat Typ wiadomosci Dotyczy Akcja

Rekordy1do 121 Wyswietlanie rekordéw| 20 %

Rysunek 6 Widok - Wystane wiadomosci

Aby wejs¢ w podglad wystanej wiadomosci, nalezy klikngé ikonke akciji: .

Aby wejs¢ w liste wystanych wiadomosci, nalezy z bocznego menu wybra¢ opcje:

Wiadomosci . -~ stane
, @ nastepnie: -
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Aby wejs¢ w liste odebranych wiadomosci, nalezy z bocznego menu wybraé opcje:

Wiadomosci . =
, a nastepnie: Odebrane

Aby wejs¢ w liste wszystkich wiadomosci, nalezy z bocznego menu wybraé opcje:

Wiadomosci . & Wszystkie wiadomaosc
, @ nastepnie:

UWAGA

Utworzenie nowej wiadomosci jest rowniez dostepne z zaktadki; = “EEAEwERImess g

i i
wybraniu przycisku: .

6. Ankiety

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zarzadzanie etykietami. Dotyczy to
mozliwosci zarejestrowania nowej ankiety, a takze — w przypadku juz istniejgcych ankiet — ich wypetnie-
nia, sortowania, filtrowania , edytowania, przegladania, usuwania, wysfania do Oddziatu (bez podpisu)

oraz wycofania , jak i obstugi ankiet przez dany Oddziat.

6.1 Wypetnienie ankiety z poziomu kartoteki Beneficjenta

Wypetnienie ankiety z poziomu kartoteki Beneficjenta jest mozliwe przez Uzytkownikéw: Pracow-
nik Oddziatu, Reha-Manager oraz Pracownik OWiT. Aby wypetnic takg ankiete nalezy:

| .
1. Z bocznego menu wybraé zaktadke: a nastepnie:

’

Nowa ankieta

Zostanie wtedy wyswietlona strona: ,Nowa ankieta - kartoteka Beneficjenta”:
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Strona glowna - Ankiety - Nowa ankieta

© Nowa ankieta - kartoteka Beneficjenta

Utwiérz kartoteks nowego Benefigenta

W celu ia Wni - # w "Filtruj po": nr PESEL oraz przynajmnie] jedno z dostepnych pél (petne dane).
Filtrowanie danych w tabeli g
:
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po &
Nazwisko Imig Adres e-mail Nr telefonu PESEL ‘%
g
g
ia
Nazwisko Imig Adres e-mail Nr telefonu PESEL Akcja
Brak wynikéw
Rekordéw 0 Wyswietlanie rekordow 20 : —Poprzednia ~ Nastepna —

Rysunek 7 Widok - Nowa ankieta - kartoteka Beneficjenta

2. Jesli Uzytkownik jest zarejestrowany w systemie SOW, nalezy znalez¢ go za pomoca filtrow:

Strona giéwna - Ankiety - Nowa ankieta

© Nowa ankieta - kartoteka Beneficjenta

Utwérz kartotekg nowego Beneficienta

W celu ia Wni - wp 3 w "Filtruj po™: nr PESEL oraz przynajmniej jedno z dostepnych pél (peine dane).
Filtrowanie danych w tabeli % Wyczyse filtry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwisko Imie Adres e-mail Nr telefonu PESEL
Nazwisko Imie Adres e-mail Nr telefonu PESEL Akcja
Rekordy 1do 121 Wyswietlanie rekordéw| 20 4 « Poprzednia Nastepna —

Rysunek 8 Widok - Wyszukanie Beneficjenta

Zatwierdzajgc wybor przyciskiem: ﬂ Natomiast jesli Beneficjent nie jest zarejestrowany w sys-

. i . ; . Utwidrz kartoteke nowego Beneficenta . L,
temie SOW, nalezy klikng¢ przycisk: , a nastepnie wypetni¢ wymaga-

) o o ) ) Utworz kartoteke Beneficjenta
ne pola odpowiednimi wartosciami i klikngé jeden z przyciskow: lub

artoteki i utwérz nowg ankiete

Po wybraniu przycisku: ,Utwérz kartoteke Beneficjenta” system wyswietli okno z wprowadzonymi i pojawi

i i
sie przycisk: .
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Po wybraniu od razu przycisku: ,Zapisz dane kartoteki i utworz ankiete” lub utworzeniu kartoteki, a na-

stepnie wybraniu przycisku: ,Utworz ankiete”, system przeniesie Uzytkownika do widoku tworzenia nowej

. o . . Zapisano pomysinie
ankiety oraz wyswietlony zostanie komunikat: .

Dodaj
3. Wybrac¢ date przekazania ankiety i klikng¢ przycisk: . Zostang wyswietlone mozliwe

do wyboru role, w ktérej mozna wypetnic¢ ankiete.

© Wybierz role, w ktére]j chcesz wypetnic¢ ankiete

-+ [+

Osoba z niepetnosprawnoscig Osoba z niepetnosprawnoscig
- Zorientowana - niezorientowana

L+

Pracodawca

+) +)

Opiekun osoby z niepetnosprawnoscig Opiekun osoby z niepetnosprawnoscia
- zorientowany - niezorientowany

L+

Inny podmiot

Rysunek 9 Widok - Wybor roli do wypetnienia ankiety

4. Wybrac role, w ktorej chcemy wypetni¢ ankiete. Zostanie wtedy wyswietlona ankieta gotowa
do wypetnienia:

(+)

Opiekun osoby z niepetnosprawnoscia
niezorientowany

W tym celu wybraé odpowiednig ikone, np.:
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ty nie potrwa diugo, a pomoze najlepiej dia Giebie sformutowac porade. Je2els nie jestes w stanie

Prosimy o wypefnier 1. ¢ spra
mailowo, @

wdzielic odpowiedzi na pytama zawarte w ankiecie to skor

Rola:

Dodatkowe pytania

Fozostate informacje

Jestem*:

rodzicem
opiekunem prawnym innym niz rodzic

Imig*: Nazwisko*: Nr telefonu kontaktowego: Adres e-mail:

Wojewédztwo (Oddziat PFRON, do keérego
kierowana Jest ankieta)*:

iybierz.

Rysunek 10 Widok ankiety

5. Uzupetni¢ wymagane pola, a nastepnie wybrac przycisk: , & potem

Nastepna

przycisk:

6. Kroki powtarza¢ do momentu wypetnienia wszystkich sekcji ankiety, a w ostatnim kroku po

Sprawd? i zapisz

wybraniu przycisku: , halezy wysta¢ ankiete klikajgc przycisk:

Whyslij do instytudji

System wyswietli wtedy u gory strony informacje o pomysinie wystanej ankiecie:
Ankieta zostata pomysinie wystana

. L Powiadomienie poprawnie wystane.
oraz o wystanym powiadomieniu: .

6.1.1 Podglad ankiety

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos$¢ podgladu ankiety. W celu dostepu do podglgdu an-

kiety nalezy klikng¢é w bocznym menu: , a nastepnie przy wybranej ankiecie klikng¢

ikonke akcji . Zostanie wtedy wyswietlona ankieta w trybie podgladu.
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6.1.2 Edycja ankiety

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos¢ edycji ankiety. W celu dostepu do edycji ankiety, na-
lezy klikng¢ w bocznym menu: , z rozwinietej listy wybra¢ zaktadke: = "/ frakee otsiuel ,

a nastepnie przy wybranej ankiecie klikng¢ ikonke akcji: n Zostanie wtedy wyswietlona ankieta w

trybie edyciji.

6.1.3 Wycofanie ankiety po wystaniu

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ wycofania i usuniecia ankiety po jej wystaniu. W celu

usuniecia ankiety, ktéra nie zostata wystana, nalezy powtérzy¢ kroki z rozdziatu 6.1, nastepnie:

1. Klikng¢ w bocznym menu w przycisk: .

2. Przy wybranej ankiecie, przy ktérej widnieje status: FREE - klikng¢ przycisk: “ Ankie-

2] Zamkniete

ta zostanie wyswietlona w zaktadce: ze statusem:

przestania do; Data ostatniej modyfikacji od Data ostatniej modyfikacji do Nazwisko i imig OzN. Data urodzenia OzN:

Cay zreatizowany cel Akcja

o
= D@

- (=14 ]
== s . =T 1o TaTe ]
=n s . ooood

Rysunek 11 Widok - Zamkniete ankiety

6.1.4 Obstuga ankiet w Oddziale/OWiT

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos$¢ obstugi ankiet przekazanych do Oddziatu. Po wypet-

nieniu ankiety przez Wnioskodawce lub w jego imieniu ankieta zmienia status na: oraz wy-

Swietla sie na liscie: ,Ankiety w trakcie obstugi” w Oddziale, do ktérego zostata przekazana. Jest widocz-

na tylko dla Uzytkownika — Pracownik Oddziatu danego Oddziatu.
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Dostepne akcje dla ankiety o statusie: :

a) Przypisz do Uzytkownika: n
b) Drukuj ankiete: E

¢) Przekieruj do innego Oddziatu: ,

d) Woycofanie ankiety: n .

W celu obstugi ankiety, nalezy jg przypisa¢ do Uzytkownika Oddziatu: Pracownika Oddziatu, Re-
ha-Manager’a lub Pracownika OWiT. Aby przypisa¢ ankiete do Uzytkownika, nalezy:

1. Przy wybranej ankiecie klikngé przycisk: n Zostanie wtedy wyswietlona lista Uzytkowni-

kow, do ktérych mozna przypisac ankiete.

& Dekretacja ankiety - Wybdr osoby analizujgcej

Filtrowanie danych w tabeli

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

Imig Nazwisko Adres e-mail Rola

>
=
8
Cl

%.:
2

Pracownik Oddziatu,Pracownik OWIT,Reha-Manager

apsal

Pracownik Oddziatu,Pracownik QWiT,Reha-Manager

e

Pracownik Oddziatu.Pracownik OWIT.Reha-Manager

Pracownik Oddziatu

Pracownik Oddziatu

Pracownik Oddziatu

Reha-Manager

~B-B-N-N-B-B-H

Pracownik OWIT

Rekordy 1 do 828 Wyéwietlanie rekordéw| 20 * — Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 12 Widok - Dekretacja ankiety - Wybor osoby analizujgce;j

2. Przy wybranym Uzytkowniku klikng¢ ikonke akciji: . Ankieta zmieni status na:
oraz Uzytkownik otrzyma o tym fakcie wiadomos$¢ e-mail.

Ankieta o statusie: posiada dostepne akcje:

a) Przegladaj:
b) Edytu;: n

c) Przypisz do Uzytkownika: n
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d) Drukuj ankiete: E

e) Przekieruj do innego Oddziatu:

f)  Wprowadz informacje o zrealizowaniu celu rehabilitacyjnego:

W celu przekierowania ankiety do innego Oddziatu, nalezy:

1. Przy wybranej ankiecie klikngé ikonke akdiji: n Zostanie wtedy wys$wietlona strona do
wyboru Oddziatu PFRON.

& Przekieruj do innego oddziatu

i Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.

Wybierz Oddziat PFRON*:

Wybierz.. B

g

TSl

Po wskazaniu Oddziatu PFRON i potwierdzeniu zamiaru, ankieta bedzie dostepna jedynie w nowym Oddziale. Czy potwierdzasz zamiar przekazania ankiety do innego Oddziatu?

=

Rysunek 13 Widok - Przekierowanie do innego oddziatu

2. Zrozwijanej listy wybra¢ Oddziat PFRON:

& Przekieruj do innego oddziatu

i Pola oznaczone symbolem * sq wymagane.

Wybierz Oddziat PFRON*:

Wybierz... *

iz

H

Oddziat Dolnoslaski
Oddziat Kujawsko-Pomorski fale. Czy potwierdzasz zamiar przekazania ankiety do innego Oddziatu?

anTsnsol

Oddziat Lubelski
Oddziat Lubuski

Oddziat £ 6dzki
Anuluj Potwierdz
Oddziat Matopolski

Odaziat Mazowiecki
Oddziat Opolski

=]

Oddziat Podkarpacki
Oddziat Podiaski
Oddziat Pomorski
Oddziat Slaski
Oddziat Swietokrzyski

Oddziat Warminsko-Mazurski

Oddziat Zachodniopomorski

Rysunek 14 Widok - Wybér Oddziatu PFRON

3. Kilikng¢ przycisk: . Ankieta zostaje wtedy przeniesiona do wybranego

Oddziatu.

30



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie Polska Europejskie Fundusze
PFRON Polska Cyfrowa - Strukturalne i Inwestycyjne

6.1.5 Statusy ankiety

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ zmiany statusu ankiety. W tym celu nalezy:

1. Wybra¢ z menu bocznego zakfadke: , a z wySwietlonej listy wybra¢

[ W trakcie obstugi

2. Przy wybranej ankiecie klikng¢ ikonke akgiji: . Zostanie wtedy wyswietlona ,Analiza

ankiety”.
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[ Analiza ankiety

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

Dane podstawowe Czynnosci Historia zmian Wiadomosdi

[ Dane ankiety

Identyfikator: Data przekazania: Przydzielona do:

Format: rrrr-mm-dd

[ Dane kontaktowe

Imie: Nazwisko: Nr telefonu kontaktowego: Adres e-mail:

Musi miet 9 oyt

[ Dane osoby niepeinosprawne]

Czy petnoletni:
Imie: Nazwisko: Rok urodzenia: Miejsce zamieszkania:
Tak Nie

Format rrrr

we dane

[ Realizacja celu rehabilitacyjnego

Realizacja celu rehabilitacyjnego:

Z

ukoriczenie szkolenia/warsztatu

H

a1se!

ukoriczenie studiéw podyplomowych

e an

zakup sprzetu elektronicznego

zakup innego innowacyjnego urzadzenia
utatwiajgcego funkcjonowanie

o o Data:
podjecie zatrudnienia
rrrr-mm-dd

inny Format: rrre-mm-dd

Uzasadnienie:

Rysunek 15 Analiza ankiety - dane podstawowe cz.1
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[ Status ankiety

]

B
5
@
2

&

apysel

Status: Pracownik analizujacy: Data:

PEfaant

W Oddziale Pracownik Owit 2021-12-07

Uzasadnienie*:

m e e

Rysunek 16 Analiza ankiety - dane podstawowe cz.2

3. W sekcji: ,Status ankiety” rozwing¢ pole: ,Status” i wybra¢ status, a nastepnie uzupehic
dane w polu: ,Uzasadnienie”.

Status®:

L1

W Oddziale

Wybierz ..
Oddziale

W OWIT

U Reha-managera

Do poprawy

Zamknieta

Rysunek 17 Widok - wybér statusu ankiety

4. Klikng¢ przycisk: . Status ankiety zostaje wtedy zmieniony

Mozliwe zmiany statusu ankiety

Status pierwotny Status po zmianie
Przekazana Wycofana
Przekazana W Oddziale
W Oddziale Do Poprawy
W Oddziale U Reha-Managera
W Oddziale W OWIT
W Oddziale Zamknieta
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W OWIT W Oddziale
W OWIT U Reha-Managera
W OWIT Zamknieta
W OWIT Do Poprawy
U Reha-Managera W Oddziale
U Reha-Managera W OWIT
U Reha-Managera Zamknieta
U Reha-Managera Do Poprawy
Do Poprawy W Oddziale
Do Poprawy U Reha-Managera
Do Poprawy W OWIT
Do Poprawy Zamknieta

Gdy ankieta posiada status: , mozliwe jest edytowanie w niej nastepujgcych danych :
a) uzupetnianie listy czynnosci,
b) wprowadzenie informacji na temat realizacji celu rehabilitacyjnego,

C) przypisanie nowego pracownika.

Natomiast nie jest mozliwa zmiana statusu ankiety, gdy ta posiada status: .

6.1.6 Cel rehabilitacyjny
W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos$¢ zarejestrowania celu rehabilitacyjnego w ankiecie.
Mozliwe cele rehabilitacyjne do realizacji:
e Ukonczenie szkolenia/warsztatu,
o Ukonczenie studiow podyplomowych,
e Zakup sprzetu elektronicznego,
e Zakup innego innowacyjnego urzadzenia utatwiajgcego funkcjonowanie,
o Podjecie zatrudnienia,
e Inny.

W celu dodania nowego celu rehabilitacyjnego, nalezy:
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1. Wybraé z menu gtéwnego: , a nastepnie klikng¢ ikonke akgiji: . Zosta-

nie wtedy wyswietlona analiza ankiety.

[ Analiza ankiety

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

Danepodstawowe ~ Czynnosci  Historiazmian  Wiadomosci
[ Dane ankiety
Identyfikator: Data przekazania: Przydzielona do:

Format: mrr-mm-dd

B Pokaz ankiets

[ Dane kontaktowe

Imig: Nazwisko: Nr telefonu kontaktowego: Adres e-mail:

Musi mie 8 eyt

[ Dane osoby niepetnosprawne]

Czy petnoletni:
Imie: Nazwisko: Rok urodzenia: Miejsce zamieszkania:
Tak Nie

Format rrrr

B Szczegotowe dane

[ Realizacja celu rehabilitacyjnego

Realizacja celu rehabilitacyjnego:

Z

ukonczenie szkolenia/warsztatu

H

B7sel

ukonczenie studiéw podyplomowych

ERTan

zakup sprzetu elektronicznego
zakup innego innowacyjnego urzgdzenia
utatwiajgcego funkcjonowanie

- o Data:
podjecie zatrudnienia
rrrr-mm-dd

inny Format rrr-mm-dd

Uzasadnienie:

Rysunek 18 Widok - Analiza ankiety

2. W sekcji: ,Realizacja celu rehabilitacyjnego” zaznaczy¢ przynajmniej jedng z widocznych
opcji oraz uzupetni¢ dane w polach: Data oraz Uzasadnienie.
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3. KIlikng¢ przycisk .

6.1.7 Analiza ankiety — Dodawanie czynnosci

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ dodawania czynnosci w analizie ankiety. Czynnosci

mozliwe do dodania:

Udzielenie porady,

Ustuga zewnetrzna na rzecz OzN,

Kontakt z instytucjg wspierajgca,

Sporzadzenie planu aktywizacyjnego,

Skierowanie do OWIT,

Pozyskanie opinii eksperta,

Dziatanie w celu stworzenia sieci wspétpracy miedzyinstytucjonalnej,

Instruktaz (do 1 h) na miejscu w zakresie obstugi wybranego sprzetu / urzgdzenia / opro-

gramowania (technologii asystujgcych),

Szkolenie stacjonarne (powyzej 1h) na miejscu w zakresie obstugi wybranego sprzetu /

urzadzenia / oprogramowania (technologii asystujgcych),

Skierowanie na szkolenie zewnetrzne w zakresie obstugi sprzetu / urzgdzenia / oprogra-

mowania (technologii asystujacych),

Ukonczenie szkolenia zewnetrznego w zakresie obstugi sprzetu / urzadzenia / oprogra-

mowania (technologii asystujacych),
Testowanie sprzetéw/urzgdzen/oprogramowania na miejscu,

Wypozyczenie sprzetdéw/urzadzen/oprogramowania do testowania w warunkach domo-

wych (do 7 dni) przez OzN,
Zwrot kosztéw dojazdu OzN lub opiekuna OzN do OWIT,

Inna.

Aby dodaé czynnosé, nalezy:

[ Ankiety
1. Wybraé z menu bocznego zaktadke: , a z rozwinietej listy wybrac:

&1 W trakcie obstugi ) ) o .
. A nastepnie przy wybranej ankiecie klikng¢ ikonke akgciji:

n. Zostanie wtedy wyswietlona ,Analiza ankiety”.
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Czynnosci
2. Przejs¢ do zaktadki .

[ Analiza ankiety

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane

Dane Historia zmian Wiadomosci
[3 Lista czynnosci
daj nowg czynnosé
Filtrowanie danych w tabeli ]
B
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po E"'
Data Typ Rodzaj Status Pracownik B
&
rrrr-mm-dd dowolne s dowolne * dowolne s &
&
Data Godzina Typ Rodzaj Status Pracownik Akcja
Pozyskanie opinii eksperta Planowana E

Pozyskanie opinii eksperta Zrealizowana n
Usluga zewnetrzna na rzecz

om (s ] o]

Rekardy1do3z3 Wyswietlanie rekordsw | 20 B « Poprzednia ! Nastepna —

e )

Rysunek 19 Analiza ankiety - zaktadka czynnosci

Dodaj nowg czynnosc

3. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wtedy wyswietlona funkcja wyboru typu

Utworz
czynnosci. Wybra¢ jedng z opcji, a nastepnie klikngé przycisk: . Zostanie woéwczas

wyswietlona strona: ,Szczegétowe dane czynnosci”:

[ Wybdr typu czynnosci

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Typ*:

Wybierz... *

Wybierz...
Udzielenie porady
Ustuga zewngtrzna na rzecz OzN

Kontakt z instytucja wspierajaca

Sporzadienie plan Ay nego
Skierowanie do OWIT

Pozyskanie opinii eksperta

Diiatanie w celu stvorzenia sieci wspipracy miedzyinstytucjonalne]

UG NI 9NSabNS SOI6Z

Instruktaz (do 1 h) na miejscu w zakresie obstugi wybranego sprzetu / urzadzenia / oprogramowania (technologii asystujacych)

Szkolenie stacjonamne (powyzej 1h) na miejscu W zakresie obstugi wybranego sprzetu / urzadzenia / oprogramowania (technologii asystujacych)
Skierowanie na szkolenie zewnelrzne w zakresie obstugi sprzetu / urzadzenia / oprogramowania (technologil asystujacych)

Ukoriczenie szkolenia zewnetrznego w zakresie obstugi sprzetu / urzadzenia / oprogramowania (fechnologii asystujacych)

Testowanie sprzgtowiL f/oprogramowania na miejscu
Wypozyczenie sprzetowlurzadzer/oprogramowania do testowania w warunkach domowych (do 7 dni) przez Oz
Zwrot kosztéw dojazdu OzN lub opiekuna OzN do OWIT

Inna

Rysunek 20 Wybor typu czynnosci
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Stronagiowna - Analiza ankiety - Szczegolowe dane czynnoscl
2 Strona giowna

Wiadomosdi i Pola oznaczone symbolem * s wymagane
Ankiety
Raporty [ Szczegdlowe dane czynnosc
Edycja konta .

el Typ:

Fozyskanie opinii eksperta

Rodzaj eksperta*:
Wybierz.
PESEL eksperta:

Musi mid 1 ot
Status*:

Wybierz.

Pracownik*:

Mateusz Trawnicki

Miejsce wykonania czynnosci*:

Oddziat owit

Opis:

[ Zalgczniki

Dadsj piik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
Nazwa pliku
Rekorddw 0 Wiybwietdanie rekordow

Ak

= Poprzednia  Nastepna —

m =P

Rysunek 21 Szczegdtowe dane czynnosci

4. Uzupetni¢ wszystkie wymagane pola i klikngé przycisk:

6.1.8 Analiza ankiety — Historia zmian

W rozdziale zostata opisana funkcjonalnos¢ odkfadania informacji o zdarzeniach w ,Historii

zmian”. Aby wyswietli¢ historie zmian, nalezy:
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[ Ankiety
1. Wybra¢é z menu bocznego zaktadke: , a z rozwinietej listy wybrac:

[ Strona gléwna

Wiadomosci

Raporty

Edycja konta

2. Przejs¢ do zaktadki :

&1 W trakcie obstugi

. A nastepnie przy wybranej ankiecie klikng¢ ikonke akc;ji:

. Zostanie wtedy wy$wietlona ,Analiza ankiety”.

Historia zmian

na danej ankiecie.

Strona glowna - Analiza ankiety - Analiza ankiety

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

[ Historia zmian

Filtry zaawansowane

Data zdarzenia od:

r-mm-dd

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Typ zdarzenia Nowy status Uiytkownik Adres 1P Platforma
dowolne s dowolne s dowolne
Data zdarzenia Typ zdarzenia Nowy status Uzytkownik
Utworzenie
Zmiana statusu
Zmiana statusu Zapisana

Zmiana statusu Przekazana
Modyfikacja
Utworzenie
Modyfikacja
Modyfikacia
Utworzenie
Modyfikacja
Utworzenie
Utworzenie
Modyfikacja
Modyfikacja

Modyfikacja

Platforma

Whioskodawca

Whioskodawca

Wnloskodawca

Whioskodawca

Oddzial

Oddzial

Oddzial

Oddzial

Oddziat

Oddzial

Oddziat

Whioskodawca

Oddzial

Oddziat

Oddzial

X Wyezysc fiy

oopoooooopopogoOopon ¢
§

. Zostanie wtedy wyswietlona lista zmian wykonywanych

UG a7 SSS0S 0107

= Poprzednia n Nastepna —

m A P

Rysunek 22 Historia zmian ankiety

W sekgiji: ,Historia zmian” dostepne sg nastepujgce akcje:

a) filtrowanie,
b) sortowanie,

c) podglad>
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6.1.9 Analiza ankiety — Wiadomosci

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ dodania podczas edycji ankiety nowej wiadomos$ci.
Aby dodaé nowg wiadomos¢, nalezy:

1. Wybraé z menu bocznego zaktadke: , Z rozwinietej listy wybraé przycisk:

=] W trakcie obstugi
= = i przy wybranej ankiecie klikng¢ ikonke akciji: . Zo-
stanie wtedy wyswietlony formularz,Analiza ankiety”.

Wiadomosci

2. Przejs¢ do zaktadki: . Zostanie wéwczas wyswietlona lista wszystkich wiado-

mosci wystanych do Beneficjenta, ktéry ztozyt ankiete.

[ Analiza ankiety

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Dane podstawowe  Czynnosdi

Historia zmian  Wiadomosci
[ Wiadomosci
g
=+ Dodaj wiadomosé é
&
B
Filtrowanie danych w tabeli ‘%
E
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po &
Data od Temat Typ wiadomosci Dotyczy =
dowolne *
Data od

Temat Typ wiadomosci Dotyczy Akcja

Brak wynikow

Rekordéw 0 Wyswietlanie rekordéw| 20 &

+—Poprzednia ~ Nastepna —

€M 05086 Prowadaca

Rysunek 23 Analiza ankiety — wiadomosci

3. Klikng¢ przycisk: . Zostanie wtedy wys$wietlona strona do wystania
wiadomosci.
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&4 Nowa wiadomos¢ - ankieta

i Pola oznaczone symbolem * sq wymagane.

Wybierz ankiete:

2021/12/07/ANKIETA/00003

Nadawca: Email: Telefon:
Mateusz Trawnicki mateusz.trawnicki@softiq.pl 536911438

g
]
2
g
&
ol
[
@

Musi miet  cyfr.

PEaan|

Temat wiadomosci*:

Tresc wiadomosci*:

Rysunek 24 Nowa wiadomos¢ - Ankieta

4. Uzupetni¢ wymagane pola i klikng¢ przycisk: .

Dostepne akcje w sekcji Historia zmian:
a) filtrowanie,
b) sortowanie,
c) podglad.
6.2 Archiwizacja ankiet

System pozwala zaréwno na archiwizacje pojedynczych ankiet, jak réwniez przenoszenie do archi-
wum grupy wybranych ankiet. Zarchiwizowane dokumenty znikng z listy, na ktérej byty widoczne do tej
pory i pojawig sie na liscie ankiet zarchiwizowanych.

Ponizej opisane zostaty dwa sposoby archiwizacji ankiet.

6.2.1 Archiwizacja pojedynczych ankiet

W celu przeniesienia wybranego jednego wniosku do archiwum nalezy:
1. Przejs¢ do jednej z list ankiet:
o W trakcie obstugi,

e Zamkniete.

41



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze
PFRON Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne

Zostanie wy$wietlona wybrana lista ankiet.

Strona ghéwna - Ankiety w trakcie obstugi - Ankiety w trakcie obstugi

[ Ankiety w trakcie obstugi

Filtry 2aawansowane

Data przestania od: Data przestania do: Data ostatniej modyfikacji od: Data ostatniej modyfikacji do: Nazwisko | imie OZN: Data urodzenia OZN:

rrrrrrr ad rrrmm-dd

S " [

Pesel OzN: Nazwa podmiotu: NIP:
Filtrowanie danych w tabeli x Wiy
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Numer identyfikacyjny ankiety Wypetniajacy Rola Status Przypisana do

dowslne s dowslne
Zaznacz widoczne [ Data przestania Numer identyfikacyjny ankiety Wypetniajacy Rola Status Praypisana do Data ostatniej modyfikacji Akgja
2030310 Osoie 2 rispeinosprownosciy zoriertowans | R soenos [N EAENENIER

e Osonazrepeincsprannotcry - zoiercovans [T ooEon
s Osona 2 repeincspramnosciy - zoriercovans [T wmes EIEAEIEICEIE
e Osonazrspeincsprannsicy - zoriemcovans [T o I A EIER

20220112 Osata 2 ispeiosprannotc zorencovana o I EAEIEICIE
20220112 Osab 2 iepeiosprannosci - orencowana oo K EAEIECE
20211213 iony oot sz I EXENCEE

TR

211207 Osat 2 iepeiosprawnosci -zorercowans LTI el = | />« |a]4]=|

Rekary 130222 w0 ¢ =bopneina [ nasconan

Rysunek 25 Ankiety, ktére mozna zarchiwizowa¢ — przyktadowa lista

2. Wyszukaé ankiete, ktéra ma zosta¢ przeniesiony do archiwum i klikngé przy niej przycisk:

3. Wyswietlony zostanie wtedy komunikat o potwierdzeniu operacji:

Potwierdzenie operacji

Czy choesz przeniesc dokument o numerze:

do archiwum?

i.\ IE

Rysunek 26 Okno ,Potwierdzenie operacji”

Tak
4. Klikng¢ przycisk: - Ankieta zostanie wéwczas przeniesiona do archiwum.
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Strona gibwna - Archiwum - Zarchiwizowane ankiety

[31Zarchiwizowane ankiety

Filtry zaawansowane

Data przestania od. Data przesfania do: Data ostatniej modyfikacji od

dd

ad

B

Data ostatniej modyfikacji do:

rre-mm-dd

Nazwisko i imig OzN: Data urodzenia OzN:

Pesel OzN: Nazwa podmiotu: NIP:
Cofnij archiwizacjg zaznaczonych Drukuj zaznaczone do PDF
Filtrowanie danych w tabeli [T
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
ankiety iaj Rola Status Przypisana do Cay zrealizowany cel
dowcine dowcine domcine
Zaznacz widoczne [ Dataprzestania  Numer ankiety i Rola Status Przypisana do Data ostatni] modyfikadi Czyzrealizowany cel Akcja
0220117 Osaivaz niepeinosprawnodcig - zoremtoviana Reha Manager w2032 ["«]
20220113 Oscivazripeinosprawnodcig - zorentovana [——— 230310 [«]
0220112 Osaivaz niepeinosprawnodcig - zoremtovana =l [—— w0 [«]
0220112 Oscivazripeinosprawnodcig - zoremtovana S rero vanager a0 [«]

Rekorcy 1 o424 Wywietanie rekorddw| 20

—Poprzednis ! Nasicpna —

Rysunek 27 Lista ankiet zarchiwizowanych

Przycisk:
przekierowany do wczesniejszego widoku.

spowoduje, iz dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a Uzytkownik zostanie

6.2.2 Archiwizacja wielu ankiet jednoczesnie

W celu przeniesienia wielu ankiet jednoczesnie do archiwum nalezy:

1. Przej$¢ do jednej z list ankiet:

o W trakcie obstugi,

e Zamkniete.

Zostanie wtedy wyswietlona wybrana lista ankiet.
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Strona giowna - Aniety w trakcie obstugi - Ankiety w trakcie obstugi

[ Ankiety w trakcie obstugi

Filtry zaawansowane

Data przestania od

rerr-mm-gd

Format. mrr-mm-ad

Pesel OZN:

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Numer identyfikacyjny ankiety ~Wypeiniajacy

Zamaczwidoczne | Data praesiania

20230310
20020812
20020117
20020113
20220112
20020112
211213
202141207

Rekordy 1 do 828

Data przestania do:

rrre-mm-gd Frrr-mm-dd

Format rrremm-dd Formac rr-mm-dd

Nazwa podmiotu: NIP:
Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Rola Status Przypisana do
dowolne ¢| | dowoine

Numer identyfikacyjny ankiety Wypeiniajacy Rola

Osoba 2 niepainosprawnadci - 2orientowana

Osoba 2 niepetnosprawnascia - zorientowana

Data ostatniej modyfikacji od

Data ostatniej modyfikacji do:

Frrr-mm-dd

Format. mrrmmad

Nazwisko i imig OZN:

Data urodzenia OzN:

rreemm-dd

Formac rrr-mm-4d

Status Przypisana do

Osaba 2 niepelnosprawnodciy  orientowana
Osoba  niepetnosprawnoscia - zorientowana W 0DDZIMLE

Osoba 2 niepeinosprawnadciq - zorientowana
Osoba 2 niepeinosprawnoscia - zorientowana
Inny podmiot

Osoba z niepetnosprawnoscia - Zorientowana

Wiybissianie rekorséu 20

Data ostatnie] modyfikacji Akgja

P - 1 T 1= Tl

PO - [~ 1= (=]
POl = /151 [=] ]|

R - 1 (> T=1"]
PR - | [>[:]=]c]
e - 1> 1: =11

- [ [=]-]-]

e, [ s

Rysunek 28 Ankiety, ktére mozna zarchiwizowa¢ — przykladowa lista

2. Wyszukac¢ ankiety, ktére majg zostac¢ przeniesione do archiwum i zaznaczy¢ przy nich che-

ckbox’a w kolumnie: ,Zaznacz widoczne”.

3. Kiknag preycisk: I

4. Wyswietlony zostanie wtedy komunikat o potwierdzeniu operac;ji.

Potwierdzenie operacji
Czy cheesz przeniesc dokumenty:
. d , Data ztoZenia:
2024-07-25
. ata zhoZenia:
2024-07-25
do archiwum?

Rysunek 29 Okno ,Potwierdzenie operacji”
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Tak
5. KIlikng¢ przycisk: - Ankiety zostang wtedy przeniesione do archiwum.

Strona glowna - Archiwum - Zarchiwizowane ankiety

[3 Zarchiwizowane ankiety
Filtry zaawansowane

Data przestania od: Data przestania do: Data ostatniej modyfikacji od: Data ostatniej modyfikacji do: Nazwisko i imig OzN: Data urodzenia OzN:

rerr-mm-dd rrre-mm-dd

rr-mimda
Forma: = Formae o Format rramenad Format rrammdd
Pesel OzN: Nazwa podmiotu: NIP:
Cofni] archiwizacje zaznaczenych Drukuj zaznaczone do PDF
Filtrowanie danych w tabeli % Wycayéc firy
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer identyfikacyiny ankicty Wypeiniajacy Rola Status Przypisana do Cey zrealizowany cel
dowaine dawoine dowaine
Zaznacz widoczne (] Data preesiania Numer identyfikacyjny ankiety Wypeiniajacy Rola Status Przypisana do Data ostatniej modyfikaci Cayzrealizowany cel Akga
20220147 Reha Manager 20230320 [« ] & ]
20220113 Pracownik Gddziatu 20230310 K1
20220112 | wou | Pracownik Oddzizly 20220112 [ « ]
20220112 ] RehaManager 20220112 Kl

Rekzrdy 1 de 424 Wysiedanis rekerdéw| 20

Rysunek 30 Lista ankiet zarchiwizowanych

Przycisk: spowoduje, iz dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a Uzytkownik zostanie
przekierowany do wczes$niejszego widoku.

7. Obstuga ,,Wniosku o wypozyczenie technologii wspomagajacej
osobie z niepetnosprawnoscia”

W rozdziale opisany zostat proces obstugi ,Wniosku o wypozyczenie technologii wspomagajgcej
osobie z niepetnosprawnoscig” .Obstuga wniosku jest mozliwa dla Uzytkownikéw o rolach: Pracownik
Oddziatu i Pracownik OWIT.

Aby przej$¢ do listy ztozonych wnioskow, nalezy wybrac¢ kafelek na Stronie gtdéwnej lub przejs¢

Wypo@yczalnia
do listy wnioskéw z poziomu menu bocznego, wybierajgc zaktadke: Jpes , @ hastep-

ystkie wnioski
nie: ' N . Mozna tez skorzysta¢ z kafelka: ,Wypozyczalnia”, dostepnego na Stronie

gtéwnej.
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Realizator - - CIDON Dokoficases) pozomal: 20928 Dekaragdessprotd @ @ Mg 0 - a
Strona giowna

Zarvjesirowany od 20220208

W

. ) Zmien Jednostke
Ankiety 18 Obstuga
Wypotyczalnia £ Zmien Role
Rap
e L. Edveja konla
Edycja konta
£ wiioou)

Wypozyczalnia

Rysunek 31 ,Strona gtéwna” i dostepne kafelki — rola Pracownik Oddziatu

fat Strona ghiwna

Wiadomosci
Ankisty
Wypoiyczalnia

Wszystkie wnioski
Raporty

Edycja konta
Rysunek 32 Menu boczne — Wypozyczalnia — Widok z roli ,Pracownika Oddziatu”

Zostanie wtedy wys$wietlony widok: ,Wypozyczenie technologii”.
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Strona gibwna - Wnioskiw trakcie obshugi - Wypozyczenie technologii

[@ Wypozyczenie technologii

Filtry zaawansowane

Data przestania od Data przestania do: Nazwisko i imie OzN PESEL OzN: Rodzaj zatwierdzonej technologii:
rrrr-mm-dd rrrrmm-dd
Format: rremdd Fermat rrr-mmdd

Czy umowa zostata zawarta

Tak Nie w trakcie obstugi w RARS

Archiwizu] zaznaczone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Fittryj po
Data przestania Numer nioskodawea Podopiecany Status Status umowy Rodzajwnioskowane technologii  Przypisana do
rr-mm-dd dowoine +| | dowoine
Zaznacz widoczne [ :;’l':mm Numer Whioskodawca Podopieczny  Status Status umovy Rodzaj wnioskowanej technologii Praypisana do Akda

20230821

wozearszontpazvrvne [ Wezek inwalidzki reczny HOoOBEan
20730821 - - Wozek inwalidzki reczny [ ] =] |m]
20230821 - - Wozek inwalidzki reczny [+ ] = ]| =]
20230821 - - Wozek inwalidzki reczny [+ ] = o |m]
20230822 - Umowa zawarta Napga elektryczny do wézkica inwalidzkiego [ = |

Rysunek 33 Widok ,Wypozyczenie technologii”

Na wspomnianym widoku wyswietlone sg nastepujgce ,Filtry zaawansowane”:
e ,Data przestania od”,
e  Data przestania do”,
e Nazwisko i imi¢ OzN”,
e PESEL OzN”,
e _Rodzaj zatwierdzonej technologii”,

e Czy zostata zawarta umowa”.

,Filtrowanie danych w tabeli”:
e Filtruj po Numer”,
e Filtruj po Wnioskodawca”,
e Filtruj po Podopieczny”,
e Filtruj po Status”,

o Status umowy”,
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e Filtruj po Rodzaj wnioskowanej technologii”,

e Filtruj po Przypisana do”.

Na liscie: ,Wypozyczenie technologii” dostepne sg nastepujgce przyciski akgcji:

ﬂ - podglad wniosku,
n - przycisk edyciji,

- dane podpisu elektronicznego,
E - przycisk umozliwiajgcy wygenerowani i pobranie pliku XML,

- przycisk przekierowujgcy wniosek do innego Oddziatu (przycisk dostepny dla wniosku o statusie:
»W Oddziale”),

IEA - przycisk umozliwiajgcy wydrukowanie wniosku,

[ & | n- przycisk umozliwiajgcy przypisanie Uzytkownika (przycisk dostepny dla wniosku o

statusie: ,Przekazana”,

- Rozpatrz pozytywnie — przycisk dostepny dla wniosku o statusie: ,W Oddziale”,
I:I - Rozpatrz negatywnie — przycisk dostepny dla wniosku o statusie: ,W Oddziale”,

m - Wycofaj rozpatrzenie negatywne — przycisk dostepny dla wniosku o statusie: ,Rozpatrzony

negatywnie”,

- przycisk pozwala na grupowg archiwizacje wnioskow,

[A eksport danyeh - przycisk pozwalajgcy wygenerowac liste wnioskéw w formacie xIsx,

- przycisk stuzgcy do wyczyszczenia filtréw wyszukiwania.

7.1 Dane podstawowe

Po wybraniu przycisku: edycji zostanie otwarty formularz, sktadajgcy sie z zakladek:
e ,Dane podstawowe”,
o ,Czynnosci”,

e Pisma”,
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o _Umowy” — zaktadka dostepna tylko dla wnioskéw statusach: ,Rozpatrzony pozytywnie” i
.Przekazany do RARS”,

e ,Dane historyczne”,
e  Historia zmian”,

e  Wiadomosci”.

Na zakfadce: ,Dane podstawowe” dostepne sg nastepujace sekcje:

o .Dane wniosku” (dane bez mozliwosci edyc;ji),

(M Analiza wniosku

i Pola 0znaczone symbolem * 53 wymagane.

Danepodstawowe ~ Pisma  Czynnoéci  Danehistoryzne  Historiazmian  Wiademosc
[ Dane ankiet
Identyfikator: Data przekazania: Przydzielena do:
2023/08/17/00001 2023-08-17
Formas rrr-mm-3d

Rysunek 34 Sekcja ,Dane ankiety" w ,Danych podstawowych" wniosku

Przycisk: otwiera wniosek w trybie podglgdu.

o ,Dane Wnioskodawcy” (dane bez mozliwo$ci edyciji),

[ Dane wnioskodawcy
Imig: Nazwisko: PESEL:
s e 11 e
Data urodzenia: Nr telefonu kontaktowego: Dodatkowy numer telefonu:
Format: rrrr-mm-dd Musi mie€ 3 ofr. Musi miec 9 cyfr.
Adres e-mail:

Rysunek 35 Sekcja ,Dane Wnioskodawcy" w ,Danych podstawowych" wniosku

e ,Dane podopiecznego/mocodawcy” (dane bez mozliwosci edycji) — sekcja moze nie mie¢ uzupet-

nionych danych, jezeli Wnioskodawca sktada wniosek we wtasnym imieniu,
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[ Dane podopiecznego/mocadawcy

Imie: Nazwisko: Pesel:

Data urodzenia:

Rysunek 36 Sekcja ,Dane podopiecznego/mocodawcy" w ,Danych podstawowych" wniosku

e Zatwierdzona technologia i data wazno$ci orzeczenia”:

pole ,Rodzaj technologii” — pole tylko do odczytu wypetnione w oparciu o czynnos$¢ ,Zatwierdzenie

wyboru technologii”.

pole ,Data zatwierdzenia” — pole tylko do odczytu wypetnione w oparciu o czynnos¢ ,Zatwierdzenie

wyboru technologii”.

pole: ,Data waznosci orzeczenia” — pole obowigzkowe i dostepne do edycji do czasu zmiany statusu

wniosku na ,Przekazany do RARS”.

Aby w polu: ,Rodzaj technologii” zostat wyswietlony rodzaj, najpierw nalezy przej$¢ do zaktadki

»,Czynnosci”. Proces opisany w rozdziale 7.2.

[ Zatwierdzona technologia i data waznosci orzeczenia

Rodzaj technologii: Data zatwierdzenia:

3300004007 - Koncentrator tlenu PERFECT 02V 2023-09-26

Format: rrrr-mm-dd

Data waznosci orzeczenia:

Rysunek 37 Sekcja ,Zatwierdzona technologia i data waznosci orzeczenia” w ,Danych podstawowych" wniosku

e  Status wniosku”:

pole ,Status” — pole dostepne do edycji umozliwiajgce zmiane statusu na: ,W Oddziale”, ,W OWit”,

»,Rozpatrzony pozytywnie”, ,Rozpatrzony negatywnie”, ,Do poprawy”,
pole ,Pracownik analizujgcy” — pole niedostepne do edycji,
pole ,Data” — pole niedostepne do edycji, uzupemiane datg biezaca,

pole ,Uzasadnienie” — pole dostepne do edyc;ji.

50



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze
PFRON Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne

[ Status wniosku

Status: Pracownik analizujacy: Data:

Przekazany do RARS 2023-09-26

Format: rrrr-mm-dd

Uzasadnienie:

Rysunek 38 Sekcja ,Status wniosku" w ,Danych podstawowych" wniosku

B R rd |:|._'
Sl c . akcja dostepna, gdy status wniosku to: ,W Oddziale”. Uzycie

Przycisk akcji:
przycisku powoduje weryfikacje, czy istnieje czynnos¢ w polu: ,Zatwierdzenie wyboru technologii”
oraz czy w polu: ,Status” zostata wybrana wartos¢: ,Rozpatrzony pozytywnie” i zostata uzupetniona

wartos¢ w polu: ,Uzasadnienie”. Po wykonaniu akcji status wniosku to: ,Rozpatrzony pozytywnie”.

Przycisk akcji: e saskihe -k WS _ akcja dostepna, gdy status wniosku to ;W Oddziale”. Uzy-
cie przycisku powoduje weryfikacje, czy w polu: ,Status” zostata wybrana wartos¢: ,Rozpatrzony ne-
gatywnie” i zostata uzupetniona warto$¢ w polu: ,Uzasadnienie”. Po wykonaniu akcji zostaje wyswie-
tlone okno modalne, w ktérym wyswietlona jest tre$¢ wiadomosci, ktéra zostanie wystana do Whnio-

skodawcy. Uzytkownik moze uzupetnic tres¢ wiadomosci.

W oknie modalnym do wyboru sg 2 akcje: ,Powrét” i ,Potwierdz”. Po wybraniu: ,Potwierdz” status
wniosku zostanie zmieniony na: ,Rozpatrzony negatywnie”, a do Wnioskodawcy wysytana jest wia-
domos$¢ mailowa (na adres e-mail podany we wniosku) i systemowa o tresci wpisanej przez Uzyt-

kownika.

Uzupetnij tres¢ wiadomosci i zatwierdz, aby rozpatrzyc
wniosek negatywnie.*

Wniosek 2023/08/17/00001 zostat rozpatrzony negatywnie.

P
PC v :.. :

Rysunek 39 Okno modalne z zatwierdzeniem rozpatrzenia negatywnie wniosku

faj trzeni
Przycisk: RN S O — akcja dostepna, gdy status wniosku to: ,Rozpa-

trzony negatywnie”. Uzycie przycisku powoduje weryfikacje, czy w polu: ,Status” zostata wybrana
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wartos¢: ,W Oddziale” i zostata uzupetniona wartos¢ w polu: ,Uzasadnienie”. Po wykonaniu akgji sta-

tus wniosku jest zmieniany na: ,W Oddziale”.

7.2 Czynnosci

e
LaynnosCl

Aby przejs¢ do ,Czynnosci”, nalezy wybra¢ zakladke o nazwie: . Zostanie wtedy wy-

Swietlona: ,Lista czynno$ci”.

[ Analiza wniosku

i Pola cznaczone symbolem * sa wymagane,

[ Lista czynnosci

Mtrowanie danych w tabeli

Filtryj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Dpata Typ status Pracownik
rr-mm-dd dowolne + dowolne
Data Typ Status Pracownik Akcja
Brak wynikow
Rekoraow WyswistianierekordGw | 20 & — Poprzednia | Nastepna—

Bl ER——

Rysunek 40 Zakfadka ,Czynnosci”

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk: . Nastepnie nalezy wybrac z listy rozwija-

nej warto$¢ wyswietlong dla pola: ,Typ”.

Rysunek 41 Wybor typu czynno$ci

W polu: ,,Rodzaj technologii” na zaktadce: ,,Dane podstawowe” zostaje wypetniona wartos¢ w
oparciu o czynnos¢: ,Zatwierdzenie wyboru technologii”. Typ: ,Zatwierdzenie technologii”
moze by¢ uzyte tylko raz. Jezeli Uzytkownik juz wczes$niej wybrat :,Zatwierdzenie wyboru technolo-

gii” i chce wybraé ten sam rodzaj ponownie, pojawi sie komunikat walidacyjny:
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rdzenie wyboru technologi” istnieje juz na liscie
3 Wybdr typu czynnosci

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane,

Typ*

"Zatwierdzenie wyboru technologii” istnieje juz na liscie:

Zatwierdzenie wyboru technologi

DU QR SGER0NS $0I0Z

Rysunek 42 Komunikat btedu walidacji w przypadku, gdy ,Zatwierdzenie wyboru technologii"
zostato juz wczesniej wybrane

Ponizej opisano pola dostepne dla typu: ,Zatwierdzenie technologii”.

Po wybraniu typu: ,Zatwierdzenie wyboru technologii”, zostanie wyswietlony widok: ,Szczegdtowe
dane czynnosci”, ktory zawiera sekcje: ,Szczegodtowe dane czynnosci’ oraz ,Zataczniki”. ,,Zatwier-

dzenie wyboru technologii” nie jest dostepne dla Uzytkownika o roli Pracownik OWit.

[ Wybar typu czynnosc

i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

Typ*:

Kontakt z OzN

Whybierz...

Kontakt z OzN
Zaproponowanie technologii
| Zatwierdzenie wyborutechnologi
Udzielenie porady
Instruktaz

Inne

Rysunek 43 Wybor typu czynnosci
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Miejsce wykonania czynnosci*:

(O oddziat () owiT

[
Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nazwa pliku

Filtruj po
Dodano

Nezwa pliku

W ,Szczegdtowych danych czynnosci” znajdujg sie nastepujace pola:

Rodzaj technologii*

wybierz.

Status*

wybierz.

Opis/Powéd zmiany kategorii

Dodano

Brakwynikow

Cay konieczny instruktaz 7*:

O 1k (O Nie

Pracownik*:

Rysunek 44 Widok ,Szczegoétowych danych czynnosci”

e ,Typ” — pole bez mozliwosci edyciji,

¢ ,Rodzaj technologii” — pole wymagane,

e ,Czy konieczny instruktaz” — pole wymagane,

o ,Data” — pole wymagane,

o ,Status” — pole wymagane, domysinie zaznaczony jest status: ,Zrealizowana”,

e ,Pracownik” — pole wymagane,

m m e

o ,Miejsce wykonywania czynnosci” — zaznaczona jest opcja:,Oddziat’ (bez mozliwosci edycji),

o ,Opis/powdd zmiany kategorii” — pole opcjonalne.

W sekgciji: ,Zatgczniki” istnieje mozliwos¢ dotgczenia plikéw. Mozna tego dokonaé za pomocg przycisku:

W ten sam sposdb mozna dodawaé pozostate czynnosci. Po uzupetnieniu wyma-

ganych pdl w zaktadce: ,Czynnosci” nalezy zapisa¢ zmiany za pomocg przycisku: ,Zapisz”. Uzupetniona

wartos¢ pojawi sie wtedy w zaktadce: ,Dane podstawowe” w polu: ,Rodzaj technologii”.
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[ Zatwierdzona technologia

Rodzaj technologii: Data zatwierdzenia:

Podnosniki transportowe elektryczne 2023-08-20

Formas rremm-sa

Uwagi:

Na ,Liscie czynnosci” pojawig sie wtedy wszystkie wybrane ,Typy czynnosci”.

[ Analiza wniosku
i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Dane podstawowe  Pisma | Czynnocci Danehistoryczne  Historiazmian  Wiadomosc

[ Lista czynnosci

- ) B
Filtrowanie danych w tabeli ‘
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po ‘
Data Ve Status Pracownik 5
=
rrrr-mm-dd dowolne s | dowolne £
Data Typ Status Pracownik Akgja
20230804 Udzielenie porady Planowana Anna Borczyk n
2023-08-02 Kontaktz OzN Zrealizowana Anna Borczyk E
20230820 Zatwierdzenie wyboru technologii Zrealizowana Anna Borezyk [ 1 |
Rekordy1do3z3 Wyswietlanie rekordéw | 20 L] — Poprzednia Nastepna —

9 Zmieri osobe prowadzaca & Zapisz & Zapisz i zamknij & Rozpatrz pozytywnie & Rozpatrz negatywnie

Rysunek 45 Lista czynnosci

7.3 Pisma

Uprawnienia do tworzenia i zatwierdzenia pisma w sprawie ma Pracownik Oddziatu. Uzytkownik
ten ma mozliwos$¢ z poziomu wniosku utworzy¢ oraz zatwierdzi¢ pismo.
W zaleznosci od ustawien dotyczgcych podpisywania dokumentéw mozliwe sg trzy sSciezki za-
twierdzenia pisma:
e bez podpisu — Uzytkownik zatwierdza pismo bez skfadania podpisu,
e decyzja Uzytkownika — Uzytkownik podczas zatwierdzania pisma ma mozliwos¢ podpisania
dokumentu lub zatwierdzenia bez podpisu,

e 7 podpisem — Uzytkownik musi ztozy¢ podpis w celu zatwierdzenia pisma.

55



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie Polska Europejskie Fundusze
PFRON Polska Cyfrowa - Strukturalne i Inwestycyjne

Pisma
Aby utworzy¢ nowe pismo, nalezy przejs¢ do zaktadki: , a nastepnie klikng¢ przycisk:

. Nastepnie w widoku: ,Nowe pismo do wniosku” nalezy wybrac¢

Na formularzu pisma dostepne nastepujace zaktadki wraz z polami:

e Dane podstawowe:

— Status,

— Numer pisma — pole nieedytowalne,

— Data wydruku — pole edytowalne, mozliwos¢ wpisania dowolnej daty,
—  Numer wniosku,

— Data ztozenia wniosku,

—  Typ wniosku,

— Szablon dokumentu — mozliwo$é wybrania centralnego szablonu.

e Dane pisma:

—  Przedmiot wniosku,
— Wtasne pole (1),

— Wiasne pole (2),

— Wiasne pole (3),

— Wiasne pole (4),

— Wtasne pole (5).

¢ Dane Wnioskodawcy:

Sekcja: ,Wnioskodawca” i ,Adres zamieszkania”.

e Historia pisma:
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Zaktadka zawiera informacje o danych historycznych dotyczgcych pracy z pismem.

[32023/08/20/00003
i Pola oznaczone symbolem * sa wymagane.

Dane podstawowe = Danepisma  Danewr Historia pisma

Numer pisma: Data wydruku*:

0

2023/08/20/00003 20

Numer wniosku: Data ztozenia wniosku:

2023/08/14/ANKIETA/00010 2023-08-14

TGN Sgsa0S 0102

Typ wniosku:

Wypozyczenie technologii

Szablon dokumentu*:

zyczenie technologii wspomagajace] [centralny

omagajace] [central
WspOmagajace] - Ocena pozytywna [centralny]

¥ Zabvieréépimo

Rysunek 46 ,Dane podstawowe" pisma

Po wybraniu szablonu, nalezy klikng¢ przycisk: , a nastepnie zatwierdzi¢ pismo,

klikajgc przycisk: .

Pojawi sie wtedy okno z potwierdzeniem operaciji:

Potwierdzenie operacji
Czy na pewno zatwierdzi¢ pismo?

Anuluj Potwierdz

Rysunek 47 Potwierdzenie operacji zatwierdzenia pisma

Jezeli w jednostce pisma nie sg podpisywane, to potwierdzenie operacji spowoduje zatwierdzenie pi-
sma.
Jezeli w jednostce decyzja o podpisaniu pisma jest pozostawiona Uzytkownikowi zatwierdzajgcemu,
to:

a. System wyswietli okno z mozliwoscig wybrania sposobu podpisania dokumentu lub za-

twierdzenia pisma bez podpisu.
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Podpisz certyfikatermn i wyslij

Podpisz podpisem elektroniczrym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Zatwierdz i wyslij bez podpisu

Anuluj

Rysunek 48 Podpisz certyfikatem u wyslij — okno wybierania metody zatwierdzania pisma z podpisem

lub bez

ZatwierdZ i wyslij bez podpisu

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk: w celu zatwierdzenia pisma
bez podpisywania go lub jedng z opcji podpisania dokumentu,

Jesli Uzytkownik wybrat opcje bez podpisywania, to pismo zostanie zatwierdzone po
wybraniu przycisku. Natomiast jesli Uzytkownik wybrat jedng z opcji podpisania doku-

mentu, to po ztozeniu podpisu pismo zostanie zatwierdzone.

Jezeli w jednostce wymagane jest podpisanie pisma, to system wyswietli okno z mozliwo$cig wy-

brania sposobu podpisania dokumentu:

Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 49 Podpisz certyfikatem u wyslij — okno wybierania metody podpisania pisma

Jezeli pismo zostanie zatwierdzone, zostanie wyswietlony komunikat z informacja:

Status pisma zostat zmieniony

Istnieje mozliwos¢ wydrukowania pisma za pomoca przycisku:

&= Drukuj -

Mozna usunaé pismo, jesli posiada ono status: ,Wygenerowane”. Jest to mozliwe za pomocg

ikonki akcji: I,
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4 Pisma

[T ——

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nr pisma

Filtruj po Filtruj po
Data pisma status

rrrr-mm-dd dowolne

7.3.1 Zmienne pisma

Filtruj po

Data utworzenia

Data utworzenia Akgja

(=]
(=] t]8]

2023-08-18

2023-08-18

= Poprzedni

Rysunek 50 Widok pism do wniosku

{NumerWniosku}

Numer wniosku

{DataWniosku}

Data ztozenia wniosku

{PrzedmiotWniosku}

Przedmiot wniosku

{MiastoRealizatora}

Miasto Realizatora

{NumerPisma}

Numer pisma

{DataPisma} Data druku pisma

{Polel} Wiasne pole (1)

{Pole2} Wiasne pole (2)

{Pole3} Wiasne pole (3)

{Pole4} Wiasne pole (4)

{Pole5} Wtasne pole (5)

{PanPani} Pan/Pani

{PanaPani} Pana/Pani

{PanaPania} Pana/Panig

{Imie} Imie Wnioskodawcy

{Drugielmie} Drugie imie Wnioskodawcy

{Nazwisko} Nazwisko Wnioskodawcy

{ZamUlica} Adres zamieszkania Wnioskodawcy: Ulica

{ZamBudynek} Adres zamieszkania Wnioskodawcy: Nr
budynku

{ZamLokal} Adres zamieszkania Wnioskodawcy: Nr

lokalu

{ZamMiasto}

Adres zamieszkania Wnioskodawcy:
Miejscowos¢

{ZamKod} Adres zamieszkania Wnioskodawcy: Kod
pocztowy

{ZamPoczta} Adres zamieszkania Wnioskodawcy: Poczta

{Pdplmie} Imie podopiecznego

{PdpDImie} Drugie imie podopiecznego

{PdpNazwisko} Nazwisko podopiecznego

{PdpPesel} PESEL podopiecznego
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{TechnologiaWspomagajacaWnioskowana}

Rodzaj technologii wspomagajgcej podany
we wniosku

{TechnologiaWspomagajacaZatwierdzona}

Rodzaj technologii wspomagajgcej podany w
czynnosci o typie Zatwierdzenie wyboru
technologii

7.4 Umowa

Zaktadka: ,Umowa” jest dostepna jedynie dla wnioskéw o statusie: ,Rozpatrzony pozytywnie” i

.Przekazany do RARS”. Zaktadka nie jest edytowalna dla Realizatora.

Aby rozpoczgc¢ prace, nalezy otworzy¢ podglad wniosku o statusie: ,Rozpatrzony pozytywnie” lub

Urnows
” s sz .
,Przekazany do RARS” i przejs¢ do zaktadki:
Czy umowa zostata zawarta:
Tak Nie W trakcie obshugi w RARS
Numer umowy: Data zawarcia umowy: Wysokost kaucji:
mig osoby podpisujace] umowe: Nazwisko osoby podpisujacej umowe: PESEL osoby podpisujgcej:
Rodzaj technologii w zawartej umowie: Data zmiany statusu umowy: Data wyciggu bankowego:
Nr wyciggu bankowego:
Czy kaucja zostala wptacona:
Tak Mie Brak danych
Okres chowigzywania umowy od: Okres obowiazywania umowy do:

Status umowy:

Rotzay Data

Brak wyniktiw

Rysunek 51 Zaktadka ,Umowa"
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mowa

Na zaktadce: dostepne sg pola:

,Czy umowa zostata zawarta” — mozliwo$¢ wprowadzenia jednej z odpowiedzi: TAK/NIE/W
trakcie obstugi RARS. Domyslinie zaznaczona opcja: ,W trakcie obstugi RARS”,

~.Numer umowy”,

,Data zawarcia umowy”,

~Wysokos¢ kaucji”,

»Imie osoby podpisujgcej umowe”,

.Nazwisko osoby podpisujgcej umowe”,

.,PESEL osoby podpisujacej umowe”,

»,Rodzaj technologii w zawartej umowie”,

,Data zmiany statusu umowy”,

,Data wyciggu bankowego”,

,Nr wyciggu bankowego”,

,Czy kaucja zostata wptacona” — mozliwo$¢ wprowadzenia jednej z odpowiedzi: TAK/NIE/Brak
danych. Domyslnie zaznaczona opcja ,Brak danych”,

,Okres obowigzywania umowy od”,

,Okres obowigzywania umowy do”,

.,Powdd nie zawarcia umowy”,

»Status umowy”.

Dostepna jest rowniez sekcja: ,Lista zdarzen” dodanych przez pracownika PFRON.

7.5 Dane historyczne

Dane historyczne

Zaktadka: skfada sie z nastepujgcych sekgji

"Inne wnioski tego Wnioskodawcy" - prezentujowana jest tutaj lista wnioskow dotyczgcych
wypozyczenia technologii wspomagajgcej, w ktérych Wnioskodawca wystepuje jako
Whnioskodawca albo podopieczny/petnomocnik,

»Inne wnioski tego podopiecznego” — sekcja ta zawiera liste wnioskéw dotyczgcych
wypozyczenia technologii wspomagajgcej, w ktérych podopieczny/mocodawca wystepuje jako
Whnioskodawca albo podopieczny/petnomocnik,

»Inne wnioski zarejestrowane przez wtasciciela konta, z ktérego ztozono wniosek” — sekcja ta
prezentuje liste wnioskdéw dotyczgcych wypozyczenia technologii wspomagajgcej, w ktérych

wiasciciel konta wystepuje jako Wnioskodawca albo podopieczny/petnomocnik.
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Dodatkowo, dla wnioskéw o statusach: ,Przekazana” i ,W Oddziale” , w sekcji: ,Weryfikacja
Whnioskodawcy w systemach zewnetrznych” jest dostepna mozliwos¢ weryfikacji w EKSMOON oraz
PESEL.

7.6 Historia zmian

Historia zmian
Zaktadka: zawiera informacje o zdarzeniach (zmianach statusu), ktére

wystapity w ramach obstugi wniosku.

7.7 Wiadomosci

Wiadomosc

Zaktadka: ~  zawiera liste wiadomosci utworzonych w ramach obstugi wniosku.

7.8 Archiwizacja wnioskéw

System pozwala zaréwno na archiwizacje pojedynczych wnioskéw, jak réwniez przeniesienie do ar-
chiwum grupy wybranych wnioskéw. Zarchiwizowane dokumenty znikng z listy, na ktérej byly widoczne
do tej pory i pojawig sie na liscie wnioskdéw zarchiwizowanych.

Ponizej opisane zostaty dwa sposoby archiwizacji wnioskéw.

7.8.1 Archiwizacja pojedynczych wnioskéw

W celu przeniesienia wybranego jednego wniosku do archiwum nalezy:

1. Przejsé do listy: ,Wypozyczenie technologii”.

Zostanie wtedy wyswietlona lista wszystkich wnioskow.
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keie obshugi ie technologii

[3 Wypozyczenie technologii
Filtry zaawansowane

Data przestania od: Data przestania do: Nazwisko | imi OzN PESEL OzN: Rodzaj zatwierdzone] technologii:

Czy umowa zostata zawarta

Tak Nie W trakcie obslugi w RARS

Archiwizu] zaznaczone

Filtrowanie danych w tabeli

Data przestania Numer Wnioskodawca Podopieczny Status Status umowy Rodzaj j technologii
: [ B - (T o= Te T ]
- [ rams B Wk e sy (=T Tl =TeTs]
20230822 - Umowa zavarta Nape elkiryceny do workka inwaldakiego [ =]

Ny | PAFL Py p—

Rysunek 52 Lista Wypozyczenie technologii — wszystkie wnioski

2. Wyszukaé¢ wniosek, ktéry ma zosta¢ przeniesiony do archiwum i klikng¢ przy nim przycisk:

3.  Wyswietlony zostanie wtedy komunikat o potwierdzeniu operacji:

Potwierdzenie operacji
Czy choesz przeniest dokument o numerze:
do archiwum?

Rysunek 53 Okno ,Potwierdzenie operacji"

Tak
4. Kliknij przycisk: - Whniosek zostanie wéwczas przeniesiony do archiwum.
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Swona giéwna - Archiwum

3 Zarchiwizowane wnioski

Filtry zaawansowane

Data przestania od:
rrrr-mm-gd

Format rre - dd

Czy umowa zostata zawarta:

Tak Nie

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Data przestania

Filtruj po
Numer

rrrr-mm-dd

Zaznacz widoczne|  Data przestania

2023-09-19
2023-09-19
2023-09-12
2023-09-01

2023-08-30

Rekardy 19525

Strona gréwna + Archiwum

wizowane wnioski

Filtry zaawansowane

Zarchiwizowane wnioski

Data przestania do:

rrrrmm-dd

Format rremmdd

W trakcie obsiugi w RARS

Filtruj po
Wnioskodawca

Numer

Vwiesarie rekordiw| 20

Zarchinizowane wnioski

Nazwisko i imig OzN:

PESEL OzN:

Cofni] archiwizacje

Filtruj po Filtrujpo Filtruj po
Status Status umowy Rodzaj wnioskowanej technologii
dowalne | | dowoine
Whioskodawca Podopieczny  Status Status umowy

Umowa zawaria

PRIEKAZANY DO RARS

Umewa zawaria

Rodzaj zatwierdzonej technologii:

Drukuj zaznaczone do PDF

) Boportdameh | 3¢ Wyt ey

Filtruj po
Praypisana do

Rodzaj wnioskowane] technologii Przypisana do Akga

Lotko rehabilisacyjne

PRIEKAZANY DO RARS

PRZEKAZANY DO RARS

rozearezony weaarovie [

PREEKAZANY Brak

Umowa zawaria

pr—— | [po—

Program do translag brajla
Linijka brajowska

Materac do fé2ka rehabiliacyjnego

o0z

P

[T ——

Data przestania od: Data przestania do: Nazwisko i imie OZN: PESEL OZN: Rodzaj zatwierdzonej technologii
A p— [ | | | | | |
Czy umowa zostata zawarta:
Tak Nie W trakcie obslugi w RARS
Cofnij archiwizacg zaznaczonych Drukuj zaznaczone do PDF
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Fittru] po Filtruj po Fittruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po.
Data praesiania Numer Wnioskodawea Podopieczny teennologi pi
—— 1 1 | [omore 3] [ o] | |
Zomeczwidoczne[]  Dataprzestenia  Numer Wnioskodawca Podopieczny  Stan roziiczenia Status umovy Rodzz]

202531017

Przycisk:

rearezers SN

Umewa rezwigzana - niewpracana kauga

Umowa zakoficzona - Kauga do zwrotu

technologii i Akga

[=f«]:]B]
[e]«][=]B]
i [=f«]=]B]
[=]«][=]B]
[of«]=]B]
(o] «]=]B]

tétko rehatiltaging

Kancentrator tenu

Wozek inwalidzki reczny
Wezek inwalidzki reczny

W

inwalidzki reczny

Rysunek 54 Lista wnioskéw zarchiwizowanych

spowoduje, iz dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a Uzytkownik zostanie

przekierowany do wczesniejszego widoku.

7.8.2 Archiwizacja wielu wnioskéw jednoczesnie

W celu przeniesienia do archiwum wielu wnioskéw jednoczesnie nalezy:

1. Przejsé do listy: ,Wypozyczenie technologii”.
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Zostanie wtedy wys$wietlona wybrana lista wnioskow.

technologi

[@ Wypozyczenie technologii

Filtry zaawansowane

Data przestania od: Data przestania do: Nazwisko i imig OzN: PESEL OzN: Rodzaj zatwierdzonej technologii:
rrrrrr ad

Formas o34 B

Czy umowa zostata zawarta

Tak Nie W trakcie obstugi w RARS

Filtrowanie danych w tabeli B Bspordanymn % vymyicriny

Fiftruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po i
Data przestania Numer Whioskodawca Podopieczny status Status umowy Rodzaj wnioskowane] technologii ~ Przypisana do
rrr-mm-dd dowoine s | dowoine
- paw =
Zamaczwidocme[) D50 L Numer Wnioskodawca Podopieczny  Status Status umowy Rodzaj yp Akga

070821 - = Wozek inwalce reany =T - T*[=[]=]

2030821 - E Weeki 7 ®] <[ n]
w021 - - Wezekimwalizi reciny [<Te]s]
20030821 - E Wezekinwalizkirecany (o Tel <o
presrees - Unows zwarta Napes elekycany do wézkks invaliszkego B
[P [ER——

e . T

Rysunek 55 Whnioski, ktére mozna zarchiwizowac¢— przyktadowa lista

1. Wyszukac wnioski, ktére majg zostaé przeniesione do archiwum i zaznaczy¢ przy nich che-

ckbox’a w kolumnie: ,Zaznacz widoczne”.

oo . Archiwizuj
2. Klikng¢ przycisk: .

3. Wyswietlony zostanie wtedy komunikat o potwierdzeniu operac;ji.

Potwierdzenie operacji

Czy chresz przeniesc dokumenty:
. - , Data ztoZenia:
2024-07-25
* Datz zhozenia:
2024-07-25

do archiwum?

r\IE

Rysunek 56 Okno ,Potwierdzenie operac;ji"
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Tak
4. Kliknij przycisk: - Whioski zostang wéwczas przeniesione do archiwum.

Strona ghéwna + Archiwum - Zarchinizowane wnioski

7]

Zarchiwizowane wniosk

Filtry zaawansowane

Data przestania od: Data przestania do: Nazwisko i imig OzN: PESEL OZN: Rodzaj zatwierdzonej technologii
]

Czy umowa zostala zawarta:

Tak Nie W trakcie obstugi w RARS

Cofnij archiwizacjg zaznaczonych Drukuj zaznaczone do PDF

Filtrowanie danych w tabeli

B ssporasnen | % wyaenoy

. || || || | [ o] [ ]| |

ZamazwidocmeD)  Dawmprestamia Numer Wnioskadawca Podopieczny  Stan roziiczenia Rodzz) tecnnologi pi Akeja
= e oEn
: @xao
oxBn
Exan
aaan
oupo 2

=y

Rysunek 57 Lista wnioskéw zarchiwizowanych

Przycisk: = spowoduje, iz dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a Uzytkownik zostanie
przekierowany do wczesniejszego widoku.

8. Zgtoszenia

W rozdziale opisane zostaty funkcjonalnosci dotyczgce pracy ze zgtoszeniami, dostepne dla
Uzytkownika o roli: Pracownik Oddziatu.

8.1 Widok listy zgtoszen

W celu wyswietlenia zgtoszen nalezy:
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O Ankiety

1. Rozwing¢ zaktadke: w menu bocznym:

2 Kiikngé w zakladkg: = 2

W trakcie obstugi
Zamkniete
Miowa ankiseta

[Z1 Zgtoszenia

Bl ruasa b H
Jowe Zghoszenie

Rysunek 102 Menu Ankiety

Zgtoszenia

Zostanie wtedy wyswietlony widok: ,Zgtoszenia”.

Lista: ,Zgtoszenia” zawiera nastepujgce kolumny:

a)

b)

c)

d)

e)

Data przestania

Wypetniajgcy — Nazwisko i imie osoby do kontaktu wskazanej w zgtoszeniu (o ile do-
stepne)

Status zgtoszenia (ztozone, w oddziale, zakohczone)

Przypisana do — Nazwisko i imie Uzytkownika, do ktérego obecnie jest przypisane

zgtoszenie
Czy zarejestrowana w Oddziale:
e Tak - Jezeli zgtoszenie zostato zarejestrowane przez Uzytkownika oddziatu

e Nie — Jezeli zgtoszenie zostato zarejestrowane poza SOW.

Wartosci wyswietlone w postaci listy mogg by¢ sortowane oraz filirowane.

Dla poszczegdlnych pozycji na liscie dostepne sg nastepujgce akcje:

a) Przegladaj: - pozwala na podglad zgtoszenia,

b) Edytuyj - akcja dostepna, gdy status zgtoszenia to: ,W Oddziale”,

c) Przypisz do uzytkownika: n - akcja dostepna, gdy status zgtoszenia to: ,W Oddziale” lub

.Ztozone”,

d) Przekieruj do innego Oddziatu: n - akcja dostepna, gdy status zgtoszenia to: ,W Oddziale” lub

.Ztozone”,
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e) Archiwizuj: l:l - pozwala na archiwizacje zgtoszenia,

. K Whozysc il . ‘L .
f) Przycisk: - usuwa wszystkie wartosci wprowadzone w filtrach,

0) Przycisk: - pozwala na wyexportowanie pliku w formacie exel

Liczba wnioskéw, ktére mogg zostaé wyeksportowane zalezy od ograniczen na ilos¢ wyswietla-
nych wnioskéw w filtrach, ale nie dotyczy wnioskéw widocznych na biezgcej stronie (stronicowa-
nie listy).

Wygenerowany arkusz excel zawiera nastepujgce kolumny:

e Data przekazania,

o Wypetniajacy,
e Status,

e Przypisane do,
e (Oddziat,

Czy zarejestrowane w Oddziale,

Sposob realizacji zgtoszenia,

e Opis innego sposobu realizacji zgtoszenia,

Data zakonczenia.

Eksport danych nie bedzie mozliwy do wykonania, gdy ilos¢ zgtoszen na liScie bedzie wieksza, niz 2 000.

Filtry zaawansowane

Data przestania od: Data przestania do: Numer telefonu beneficjenta: E-mail beneficjenta:

Archiwizuj zzznaczone

Fltruj po Fltruj po
Stanr

Filtruj po Filtruj po
Wypelnisizey Praypisan: 2y sarejests

Filtrowanie danych w tabeli B cmporamen 3 ety

Zaznaczwidogane Daia prassiania Wypslniajacy

Coyzarsjesirawans w Qudiiale =y

g

Rysunek 83 Lista zgtoszen

Po wybraniu akcji: Przeglagdaj/Edytuj, system zaprezentuje formularz: ,Analiza zgtoszenia” zawierajacy:
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a) Zakladke: ,Dane podstawowe”, a na niej sekcje:

b) Dane zgloszenia: identyfikator, data przekazania, przydzielona do, oraz przycisk:

, ktéry umozliwia przeglad zawartosci zgtoszenia,

o Dane kontaktowe: imie, nazwisko, nr telefonu kontaktowego, adres e-mail

e Sposéb realizacji zgloszenia: sposoéb realizacji zgtoszenia oraz opis (obowigzkowe do wypet-
nienia):

[ Sposdb realizadji zgtoszenia

Sposéb realizacji zgtoszenia:*

Udzielono informacji i porady zgodnie ze zgtoszeniem
Skierowano do OWIT

Skierowano do Reha-managera

Poradnictwo dla pracodawcy

Inne

Opis:

Rysunek 84 Sposadb realizacji zgtoszenia
e Status zgtoszenia: status, pracownik analizujgcy, data.

c) cZakiadke: ,Historia zmian” — znajdujg sie tutaj informacje o kazdej zmianie statusu zgtoszenia
(poczawszy od jego utworzenia) oraz o kazdej modyfikacji zgtoszenia.

Widok zgtoszenia w trybie edyc;ji (status zgtoszenia to: ,W Oddziale”) wyglgda nastepujgco:
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Wersja testowa
sdmpwii O O gy O a

srsizs agomzenis

tayg borma Data prrekazania: Prayezielona do:

==

[3Dane kentaktows

Imig: Nazwisko: Nr telefonu kontaktowego: Adres e-mail:

5595394

[35possb realizaci zgloszenia

Sposéh realizacji zgloszenia:*
Utlzielono informagji i porady zgodnie ze zgloszeniem
Skierowano do OVWT
Skierowano do Reha-managera
Poradnictwo dla pracodawcy
inne

opis:

Status*: Pracownik anallzujacy: Data:

Wooaaze . 2020518

Copyrigne 2 2022 PERON. Wasaie praws sssrzssana

Rysunek 85 Widok zgtoszenia w trybie edycji

W trybie edycji mozliwa jest zmiana statusu zgtoszenia:

[ Status zgloszenia

Status®:

W Oddziale

Ll

Wyhbierz...
Oddziale
Zakoriczone
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Rysunek 86 Zmiana statusu zgtoszenia

W trybie edycji mozna réwniez zmieni¢ osobe przypisang do zgtoszenia. Nalezy w tym celu klikngé przy-

% Zmien osobe prowadzacg

cisk: , a nastepnie potwierdzi¢ wybdr jednym z przyciskow:

B Zapisz i zamkni]
lub

Tak wyglgda widok zgtoszenia w trybie przeglgdania (status zgtoszenia to: ,Ztozone”):

Przycisk: umozliwia powrdci¢ do wczesniejszego widoku.
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Wersja testowa
Realizator - Oddziat Wielkapolski Dedaagadostepacd @ @ g O 9
Strona gléwna
Wiad
D) Ankiety ~ [)Analiza zgloszenia
iP m
Raps
Edycja konta Identyfikator: Data przekazania: Przydzielona do:
wosnzcoszeneoe | o 12
[ Dane | e
Imie Nazwisko: Nr telefonu kontaktowego: Adres e-mail:
£
E
4
L3
[ Sposab realizacj zgioszenia
Sposoh realizacji zgloszenia:*
Opis:
[ Statu: en
Status: Pracownik analizujacy: Data:

System v, 01,24 091123

Rysunek 87 Widok zgtoszenia w trybie przegladania

8.1.1 Przypisanie zgtoszenia do Uzytkownika

Po wybraniu akcji: ,Przypisz do uzytkownika”, system wyswietli widok: ,Wybdr osoby analizujgcej”.

Po wybraniu ikonki akcji: n zgtoszenie zostanie przypisane do wybranego Uzytkownika, ktérym

moze byc¢:
- Pracownik Oddziatu PFRON,
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- Reha-menager,
- Pracownik OWit.

8.1.2 Przekierowanie zgtoszenia do innego Oddziatu

Po wybraniu akcji ,Przekieruj do innego Oddziatu”: -system wyswietli liste oddziatébw PFRON.

Nalezy wskazac¢, do ktérego oddziatu zgtoszenie powinno zostac przekierowane, a nastepnie potwierdzi¢

decyzje przyciskiem:

Strona giéwna Przekieruj do innego oddzitu

& Przekieruj do innego oddziatu

i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane.
Wybierz Oddziat PFRON*:

Wybierz...

Po wskazaniu Oddziatu PFRON i potwierdzeniu zamiaru, zgtoszenie bedzie dostepne jedynie w nowym Oddziale. Czy potwierdzasz zamiar przekazania zgtoszenia do innego Oddziatu?

m

Rysunek 58 Wybor oddziatu PFRON - przekierowanie zgtoszenia do innego oddziatu

Anuluj
Kliknigcie przycisku: - sprawia, ze zgdanie przekierowania zgtoszenia zostaje anulowane, a

Uzytkownik zostaje przekierowany do poprzedniego widoku.

8.1.3 Nowe zgloszenie

8.1.3.1 Zgtoszenie ztozone przez Uzytkownika niezalogowanego

Uzytkownik, ktéry nie posiada zarejestrowanej kartoteki w systemie SOW moze ztozy¢ zgtoszenie,
wypetniajgc formularz dostepny pod adresem:

https://sow.pfron.org.pl/wnioskodawca/phoneregistrationpoll/preparePhoneRegistrationPoll

Pojawi sie wtedy widok formularza zgtoszeniowego, ktérego opis przedstawiono ponizej.
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8.1.3.2 Zgtoszenie ztozone przez pracownika na szczeblu Oddziatu w imieniu Uzytkownika

nieposiadajgcego zarejestrowanej kartoteki w systemie SOW

Zgtoszenia w imieniu Beneficjenta moze dokonac Pracownik Oddziatu.

e
W tym celu z menu: nKiety nalezy wybrac opcje:

Nastepnie nalezy uzupetni¢ date przekazania zgtoszenia.

Strona gtéwna - Zgloszenia - Nowa zgfoszenie

© Podaj date przekazania zgtoszenia

Data przekazania zgtoszenia*:

|
2022-05-18 g
Fermat: rrrr-mm-dd E
5

i

Po kliknieciu przycisku: zostanie wyswietlony widok: ,Zgtoszenie”:

74



Fundusze : Unia Europejska
Europejskie - ng;'fgospouta Europejskie Fundusze
P F R 0 N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne

SOW System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srod!

Stronagiowna - Zgloszenia

[3) Oczekiwana forma pomocy

Oczekiwana forma pomocy:*

Uzyskanie informacji na temat

Skorzystanie z ustug o$rodka, gdzie bezptatnie mozna uzyskac porade i przetestowac nowoczesne technologie asystujgce np.: notatniki i linijki brajlowskie, dyktafony lub odtwarzacze
ksiazki méwionej, oprogramowania powiekszajaco-udzwiekawiajace, lupy elektroniczne, specjalistyczne klawiatury, specjalistyczne aplikacje na urzadzenia mobilne i stacjonarne dla
0s06b z niepetnosprawnosciami narzadu wzroku, stuchu oraz koriczyn goérnych i wiele innych

g
B
4
H
B
E
=
K

Skorzystanie ze wsparcia specjalisty, ktéry opracuje indywidualny plan dziatania obejmujacy pomoc w zakresie zawodowym, psychologicznym i medycznym.

Skorzystanie z poradnictwa i wsparcia dla pracodawcéw, ktorzy chca zatrudniac lub dostosowac stanowisko pracy do potrzeb 0s6b z niepetnosprawnoscia.

[3) Preferowany spos6b kontaktu

Imig: Nazwisko:

Preferowany sposéb kontaktu:*
rozmowa telefoniczna
korespondencja na wskazany adres e-mail
osobiscie

Nr telefonu: Adres e-mail:

Wojewédztwo w ktérym mieszka osoba zglaszajaca*:

Wybierz :

Rysunek 59 Zgtoszenie - formularz zgtoszenia

Przeslij zgtoszenie

Po wypetnieniu formularza zgtoszenia, nalezy klikng¢ przycisk: . Pojawi sie wtedy

komunikat, ktory nalezy potwierdzi¢, jezeli formularz zgtoszeniowy ma zosta¢ wystany do Oddziatu PFRON:
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Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz zamiar wystania formularza zgtoszeniowego do

Oddziatu PFRON?

Anuluj
Jezeli podczas wypetniania formularza zostanie uzyty przycisk: , nalezy pamietad, ze zapisane

dane wprowadzone do formularza zgtoszeniowego zostang utracone.

8.2 Archiwizacja zgtoszen

System pozwala zaréwno na archiwizacje pojedynczych zgtoszen, jak i grupy wybranych zgtoszen.
Zarchiwizowane zgtoszenia znikng z listy, na ktorej byty widoczne do tej pory i pojawig sie na liscie zgto-

szeh zarchiwizowanych.

Ponizej opisane zostaty dwa sposoby archiwizacji zgtoszen.

8.2.1 Archiwizacja pojedynczych zgtoszen

W celu przeniesienia wybranego jednego wniosku do archiwum nalezy:

1. Przejs¢ do listy wszystkich zgtoszen:
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[3 Zgioszenia
Filtry zaawansowane

Data przestania od: Data przestania do: Numer telefonu beneficjenta: £-mail beneficjenta:

foma I e o

Filtrowanle danych w tabeli

% Wiy iy
Fitruj po Finru] po Fitrujpo Finruj po
Wypeiaiscy status Praypisana do Gay zarsjestrowane w Oddzale
—

Zamace widoczne Data przesiania Wypeinijacy stonus Praypisana do Gy sorejesrowane w Odsziake e
o (=] 8]
e (=] ] ] 8]
e (=] ] <] =]
e (=] ]+]u]
e (o] ]2]]8]

rewry . FYEYPRPY pe—

Rysunek 60 Zgtoszenia, ktére mozna zarchiwizowac¢

2. Wyszukac¢ zgtoszenie, ktéry ma zostac przeniesione do archiwum i klikng¢ przy nim przycisk:

Wyswietlony zostanie komunikat z potwierdzeniem wykonania powyzszej operaciji.

Potwierdzenie operacji

Czy choesz przeniesc dokument o numerze:

do archiwum?

i.\ IE

Rysunek 61 Okno ,Potwierdzenie operacji"

oo . Tak . S e .
3. Klikng¢ przycisk: - Zgtoszenie zostanie wowczas przeniesione do archiwum.
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Strona giéwna - Archiwum

Zarchinizowane zgloszenia

3 Zarchiwizowane zgloszenia

Filtry zaawansowane

Data przestania od

rrrr-mm-dd

Format rremm-ad

Data przestania do:

rrer-mm-ag

Format. rrremm-dd

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Wypeiniajaey

Zaznacz widoczne [/

Rekordy 1 o626

Przycisk:

Filtruj po Filtruj po
Status Przypisana do
dowolne

Data przestania

Numer telefonu beneficjenta:

Wusi mieé e

Filtruj po
Cay zarejestrowane w Oddziale

dowolne

Wypeiniajacy Status

2022:0812 | zawoiiczone |
20220530 Ex
2022:05-30

Wydwietanie rekorddw| 20

E-mail beneficjenta:

Cofni] archiwizacje zaznaczonych Drukuj zaznaczone do PDF

Przypisana do Czy zarejestrowane w Oddziale

Rysunek 62 Lista wnioskéw zarchiwizowanych

= Poprzednia n Nastepna —

spowoduje, iz dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a Uzytkownik zostanie

przekierowany do wczesniejszego widoku.

8.2.2 Archiwizacja wielu zgtoszen jednoczesnie

W celu przeniesienia do archiwum wielu zgtoszen jednoczesnie nalezy:

1.

Strona giowna - Zgloszenia

A Zgtoszenia

Filtry zaawansowane

Data przestania od

rerr-mm-dg

Format rrrmmad

Przejs¢ do listy wszystkich zgtoszen:

Zgtoszenia

Data przestania do:

err-mm-dd

Format rremmdd

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Wypeiniajacy

Zaznacz widoczne [

Rekaray 1 do 5224

Filtruj po Filtruj po
Status Praypisana do
dowolne

Data przestania

2022.05-30

20220530 -

20220530 -

2022.0530

2022-05-30

Numer telefonu beneficjenta:

Nus misES s

Filtruj po
Cay zarejestrowane w Oddziale

dowalne

Wypeiniajacy Status Przypisana do

E-mail beneficjenta:

Archiwizu] zaznaczone

Czyzarejestrowane w Oddziale

Rysunek 63 Zgtoszenia, ktére mozna zarchiwizowaé

Akeja

[ =] 8]
[=]2]4]8]
[=]>]4]8]
[=]>]+]a]
(=] ]2 ]]8]

s | PR p—
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2. WyszukaC zgtoszenia, ktére majg zosta¢ przeniesione do archiwum i zaznaczy¢ przy nich

checkbox’a w kolumnie: ,Zaznacz widoczne”.

. . . Archiwizuj zaznaczone
3. KIlikng¢ przycisk: .

4. Wyswietlony zostanie wéwczas komunikat z potwierdzeniem wykonania powyzszej operacji:

Potwierdzenie operacji

Czy cheesz przeniesc dokumenty:
* g , Data ziozenia:

2024-07-25

2024-07-25

do archiwum?

Rysunek 64 Okno ,Potwierdzenie operacji"

Tak
5. Klikng¢j przycisk: - Zgtoszenia zostang wtedy przeniesione do archiwum.
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Strona giéwna - Archiwum - Zarchiwizowsne gloszenia

[ Zarchiwizowane zgtoszenia
Filtry zaawansowane

Data przestania od: Data przestania do: Numer telefonu beneficjenta: E-mail beneficjenta:

rrrr-mme-gd

Format. rremmad For Wi s 9 o

Cofnij archiwizacjg zaznaczonych Drukuj zaznaczone do PDF

Filtrowanie danych w tabeli

x ey
Fitruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Wypelniajacy Status Przypisana do Czy zarejestrowane w Oddziale
dowolne . dowolne

Zaznacz widoczne 1 Data przestania Wypeiniajacy status Praypisana do Cay zarejestrowane w Oddziale Akda
20220812 Nie [ «] 2]
2022:0530 zasoficzon Tak [ 2] «] 2]
20220530 | xoton | Nie [ «] 2]
2022:0530 | xoz0n | N [« [ «] 2]
2022:0530 | xcz0 | Nie [« [ «] 2]
2022:05-30 wonozALE Nie [ e[ «] 2]

Rysunek 65 Lista zgtoszeh zarchiwizowanych

Przycisk: = spowoduje, iz dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a Uzytkownik zostanie
przekierowany do wczesniejszego widoku.

0. Archiwum

W rozdziale opisane zostaty funkcjonalnosci zwigzane z archiwizacjg wnioskow, ankiet oraz zgto-
szeh. W kolejnych podrozdziatach oméwione zostanie przeglgdanie, drukowanie i cofanie archiwizacji
dokumentu. System pozwala na grupowe drukowanie plikéw do formatu pdf, jak rowniez przenoszenie do

archiwum i cofanie archiwizacji, co réwniez zostato opisane ponize;j.

9.1 Przegladanie zarchiwizowanych wnioskéw ankiet i zgtoszen

Po przeniesieniu wnioskow, ankiet i zgtoszen do archiwum nadal mozliwe jest ich przeglgdanie.
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W tym celu nalezy:

1. W menu bocznym rozwing¢ zakfadke: , a nastepnie wybraé¢ z rozwinietego

menu jedng z list:
e Whnioski,
e Ankiety,

e Zgloszenia:

{nt Strona ghwna
Wiadomaosci
Ankiety

Wypozyczalnia

Raporty

B Wnioski
Ankiety

Zghoszenia

Edycja konta

Rysunek 66 Menu boczne — archiwum

2. Wyswietlona zostanie wtedy wybrana lista wszystkich zarchiwizowanych dokumentow.

B Zarchiwizowane wnioski
Filtry zaawansowane

Data przesfania od: Data przestania do: Nazwisko i imig OzN: PESEL OzN: Rodzej zatwierdzone technologii:

i

Cay umowa zostata zawarta:

Tak Nie W rakecie obstugi w RARS

Cofrij archiwizacjg zaznaczonych Drukuj zaznaczone do PDE

Filtrowanie danych w tabeli

0230823

Rysunek 67 Przyktadowa lista zarchiwizowanych dokumentéw — wnioski zarchiwizowane
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1. Wyszukac na liscie dokument, a nastepnie klikng¢ przy nim ikonke akgiji: .

2. System przeniesie wtedy Uzytkownika do podglgdu wybranego dokumentu.

9.2

Drukowanie zarchiwizowanych wnioskow, ankiet i zgloszen

Po przeniesieniu wnioskow, ankiet i zgtoszen do archiwum mozliwe jest zaréwno drukowanie poje-

dynczych dokumentéw do formatu pdf, jak i pobieranie paczki plikéw z wydrukami grupy wybranych do-

kumentéw. W rozdziale tym opisane zostaty oba te procesy.

9.2.1 Drukowanie pojedynczych dokumentéw

W celu pobrania wydruku pdf jednego wybranego wniosku, ankiety lub zgtoszenia nalezy:

1. W menu bocznym rozwing¢ zaktadke: , a nastepnie wybra¢ z rozwinietego

2.

menu jedng z list:
e Whnioski,
e Ankiety,
e Zgtoszenia:
{rt Strona giéwna
Wiadomosci
Ankiety

Wypozyczalnia

Raporty

E Wnioski
Ankiety

Zgtoszenia

Edycja konta

Rysunek 68 Menu boczne — archiwum

Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskéw, ankiet lub zgto-

szen.
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Data przestania do: Nazwisko i imig OzN: PESEL OzN: Rodzaj zatwierdzonej technologii:

Drukuj zaznaczone do PDF
B

revary " smretants " s /

ofri] archiwizacje zaznaczonych

Rysunek 69 Przyktadowa lista zarchiwizowanych dokumentéw — lista wnioskéw zarchiwizowanych

3. Wyszukac na liscie dokument, a nastepnie klikng¢ przy nim ikonke akcji: H

4. System wygeneruje wydruk dokumentu w formacie pdf i zapisze go w wybranym miejscu na

dysku komputera.

9.2.2 Drukowanie wielu wnioskéw jednoczesnie

W przypadku wnioskow, ankiet i zgtoszeh zarchiwizowanych mozliwe jest pobranie wydrukéw w
formacie pdf dla wielu wnioskéw jednoczesnie. W tym celu w pierwszej kolejnosci konieczne jest wygene-
rowanie dla wybranych wnioskéw paczki zawierajgcej pliki. Nastepnie, gdy paczka zostanie przygotowa-
na, na koncie Uzytkownika pojawi sie powiadomienie o przygotowaniu przez system gotowej paczki. Po
przejsciu do powiadomien mozliwe jest jej pobranie.

W celu wygenerowania i pobrania paczki z wydrukami pdf dla wielu wnioskéw, ankiet lub zgtoszen

jednoczesnie nalezy:

1. W menu bocznym rozwing¢ zaktadke: , @ nastepnie wybra¢ z rozwinigtego

menu jedng z list:
e Whnioski,
e Ankiety,

e Zgtoszenia.
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{rr Strona giowna

Wiadomosci

Ankiety

Wypoiyczalnia

Raporty

B Wnioski
Ankiety

fghoszenia

Edycja konta

Rysunek 70 Menu boczne — archiwum

Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskéw, ankiet lub zgto-

B Zarchinizowane wnioski

Filtry zaawansowane

Data przestania od: Data przestania do: Nazwisko iimig OzN: PESEL OzN: Rodzaj zatwierdzane; technologiis

[ == | | |

Czy umowa zostala zawarta:

Tak Nie W rakeie obshugi w RARS
Cofri] archiizacje zaznaczonych Drukuj zaznaczone do PDE
B
Filtrowanie danych w tabeli
i Fitr po e it o
mer [ Podopieczny

Zmaczwdeemel)  Dsprmtiams Numer Viniesiacanes Podopieczny  Stan rosliezenis. Seatus umovy Rediz) unisskowans] tachnciogi Praypisana da Acja
[-TT-Ta]
== [=]«]:]8]
[-T<l:]n]
(o] l:]a]
[=]«]:]8]
[=]«l:]8]

Rysunek 71 Przyktadowa lista zarchiwizowanych dokumentéw — lista wnioskéw zarchiwizowanych

2. Wyszukac¢ na liscie dokumenty, ktére majg zosta¢ wydrukowane do pdf i zaznaczy¢ przy nich

checkbox’y w kolumnie: ,Zaznacz widoczne”.
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. , . Drukuj zaznaczone do PDF
3. KIlikng¢ przycisk: .

B Zarchinizowane whioski
Filtry zaawansowane

Data przeshania od:

Data przeslania do: Nazwisko iimis OzN: PESEL OzN: Rodzej zatwierdzone; technologii:

Czy umowa zostala zawarta:

Tak Nie w

Filtrowanie danych w tabeli

Fiftrujpo Fitrsj po
Data praestania Numer

I trakeie obshugi w RARS

Cofri] archiwizacjg zaznaczonych

Drukuj zamaczone do PDE
B

Rysunek 72 Lista wnioskéw zarchiwizowanych — drukowanie zaznaczonych wnioskéw do pdf

W przypadku pominigcia opisanego powyzej kroku nr 3, system wyswietli okno z komunika-

tem: .Nie zostat wybrany zaden dokument do druku.”

W takim przypadku nalezy kliknaé przycisk: ,powrdci¢ do kroku nr 3 i wybraé konkret-

ne wnioski.

System wyswietli wtedy komunikat: ,Generowanie wydrukéw dokumentéw zostato zlecone do ko-

lejki zadan. Po wygenerowaniu dokumentéw otrzymasz powiadomienie z mozliwoscig ich pobra-

nia.

Po pojawieniu sie nowego powiadomienia i zwiekszeniu przy ikonce: liczby wskazujg-
cej na ilos¢ powiadomien nalezy przejs¢ do listy z powiadomieniami.

Na wspomnianej liScie nalezy odszuka¢ powiadomienie, ktére dotyczy wygenerowanej przez

Uzytkownika paczki dokumentow i klikng¢ przy nim ikonke akgji: n
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Strona giéwna - Powiadomienia

[\ Powiadomienia

Wybrane oznacz jako przeczytane

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

Data od: Data do:
rerr-mm-dd rrrr-mm-dd
Format: rrrmm Format:rrrm ad
Filtrowanie danych w tabeli
Fitruj po Filtruj po Filtruj po Filtryj po
Odbiorca Nr dokumentu Prowadzacy sprawg  Tresé
Zaznacz
_ _ Datma Odbi Nr dokument Prowad: Tresé i
e ) D jorca ir dokumentu rowadzacy sprawe rese \Akqa
20240128 17:35:00 W - o = Paczka dokumentéw z dnia 28-01-2024 17:34 zostala wygenerowana [ & ]
2024-01-28 15:06:00 - - Paczka dokumentéw z dnia 26-01-2024 15:05 zostala wygenerowana =
2024-01-26 09:22:44 - - Otrzymates now3 wiadomosé [ © |
20240126 09:21:08 W . - - Otrzymale$ nowa wiadomosé B
202401:26 6941218 . - Zostala zlozona nowa informacja o wyberze turnusu © numerze dotyczaca wiosku % - sl - |

Rekordy 1 da5 254 Wys'wwst\ams*ekardn’w _poprzeama; 3 4 5 Nastepna—

Rysunek 73 Pobieranie paczki wydrukéw dokumentéw

5. Zapisa¢ wygenerowany plik z gotowg paczkg na dysku komputera.

9.3 Cofanie archiwizacji wnioskow, ankiet i zgloszen

Po przeniesieniu wnioskéw, ankiet i zgtoszen do archiwum mozliwe jest cofniecie archiwizacji po-
jedynczych dokumentéw, jak i grupy wybranych dokumentéw. W rozdziale tym opisane zostaly oba te
procesy.

9.3.1 Cofanie archiwizacji pojedynczych dokumentow

W celu pobrania wydruku w formacie pdf jednego wybranego wniosku, ankiety lub zgtoszenia na-
lezy:

1. W menu bocznym rozwing¢ zaktadke: , @ nastepnie wybra¢ z rozwinigtego

menu jedng z list:
e Whnioski,
e Ankiety,

e Zgtoszenia:
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{t Strona ghiwna
Wiadomosci
Ankiety

Wypozyczalnia

Raporty

H Wnioski
Ankiety

Zgtoszenia

Edycja konta

Rysunek 74 Menu boczne - archiwum

2. Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskow, ankiet lub zgto-

szen.

Strona giwna - Archiwum - Zarchiwizowane wnioski

(A Zarchiwizowane wnioski

Filtry zaawansowane

Data przestania od: Data przestania do:

rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
Format rrmmad Format rrr-mmedd

Czy umowa zostata zawarta:

Tak Nie W trakcie obstugi w RARS

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data przesiania Numer Whioskodawca Podopiecany
rrr-mm-dd
Zamaczwidoczne (| Dataprzestania  Numer

20230919

20230919

20230912

20230901

20230830

Rekordy1do525 WySwietanie rekordan 20

Nazwisko i imic OzN:

Filtruj po
Status

dowolne

Wrioskodawca

PESEL OzN:

Cofnij archiwizacje zaznaczonych

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
j i j technologii  Przypisana do
dowoine
Podopieczny  Status Status umowy

PRZEKAZANY DO RARS
PRZEKAZANY DO RARS

Umowa zawarta
Umawa zawarta - technologia dostarczona

Umowa zawarta

ey ek
PREEKAZANY. Brak

Rodzaj zatwierdzonej technologii:

Drukuj zaznaczone do PDF

Rodza] wnioskowanej technologii

£6zk0 renabilicyjne
Kencentrator tienu
Program o transiad brajla
Linijka brajlowska

Materac dof6zks rehabilitacyjnego

Przypisana do

[ Besportcanych | 3¢ Wyczyéé fitry

| [po—

Rysunek 75 Przyktadowa lista zarchiwizowanych dokumentéw — lista wnioskéw zarchiwizowanych

3. Wyszukac¢ na liscie dokument, a nastepnie klikngé przy nim ikonke akcji:n.
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4. System cofnie archiwizacje wybranego dokumentu. Nie bedzie juz on widoczny na liscie do-

kumentéw zarchiwizowanych i pojawi sie ponownie na liscie, na ktorej znajdowat sie przed

archiwizacjg.

9.3.2 Cofanie archiwizacji wielu wnioskéw jednoczesnie

W przypadku wnioskow zarchiwizowanych mozliwe jest grupowe cofniecie ich archiwizacji.

W tym celu nalezy:

1. W menu bocznym rozwingé zaktadke: , a nastepnie wybra¢ opcje:

B Whnioski

{nt Strona giwna
Wiadomosci
Ankiety

Wypoiyczalnia

Raporty

H Wnioski
Ankiety

Igtoszenia

Edycja konta

Rysunek 76 Menu boczne - archiwum

2. Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskéw.
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Data przeshania do: Nazwisko i imig OzN: PESEL OzN: Rodzaj zatwierdzonej technologii:

Czy umowa zostata zawarta;

Tak Nie W trakeie obstugiw RARS

Cofnj archiwizacje zazmaczonyeh Drukyj z2zmaczone do PDF
3
Filtrowanie danych w tabeli B Elpocdinch 8 oty

Filtru po Fitruj po. Fitruj po
Numer Podapie:

[=l«l:]8]
[l «l:]0]
munikacis simatywng =] «]2]n]
[=l«]:]8]
[l «]:]8]
[=l«]:]8]
[ =l «l:]8]

Rysunek 77 Przyktadowa lista zarchiwizowanych dokumentéw — lista wnioskéw zarchiwizowanych

3. Wyszukac wnioski, ktére majg zosta¢ wyciggniete z archiwum i zaznaczy¢ przy nich check-

box’y w kolumnie: ,Zaznacz widoczne”.

Cofnij archiwizacje zaznaczonych

4. Klikng¢ przycisk:

Data przeshania do: Nazwisko i imig OzN: PESEL OzN: Rodzaj zatwierdzonej technologii:

Czy umowa zostata zawarta:

Tak Nie W trakcie obstugi w RARS /

Cofnj archiwizacje zamaczonych Drukyj zsmaczone do PDF
3
Filtrowanie danych w tabeli B eporcimen e wctiy

Filtruj po Filtrujpo. Fitruj po
Numer -

umar Wricshadawes Podapiaceny

Rysunek 78 Lista wnioskéw zarchiwizowanych — cofanie archiwizacji wnioskow

5. W przypadku pominiecia opisanego powyzej kroku nr 3, system wyswietli okno z komunika-

tem: ,Nie zostat wybrany zaden dokument, ktéremu mozna cofngé archiwizacje.”.

oK
W takim przypadku nalezy klikng¢ przycisk: i powrdci¢ do kroku nr 3, wybierajgc kon-

kretne wnioski.
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6. System cofnie wtedy archiwizacje wybranych dokumentéw. Nie bedg juz one widoczne na li-

Scie dokumentéw zarchiwizowanych i pojawig sie ponownie na licie, na ktérej byty przed ar-
chiwizacja.

9.4 Pobieranie sprawy XML

W celu pobrania dla wybranego wniosku wszystkich dokumentéw w sprawie w formacie *.zip nale-
zy:

1. W menu bocznym rozwing¢ zaktadke: , a nastepnie klikng¢ przycisk:

B Wnioski

{nl Strona ghowna
Wizdomosc
Ankiety

Wypoiyczalnia

Raporty

H Whnioski

Rysunek 79 Menu boczne — archiwum

Wyswietlona wtedy zostanie lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskow.
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Filtry zaawansowane

Data przestania od: Data przestania do: Nazwisko i imig OzN PESEL OZN: Rodzaj zatwierdzonej technologii

= | | | | | ]

Czy umowa zostata zawarta:

Tak Nie W trakcie obstugi w RARS

Drukuj zaznaczone do PDF

]

Filtrowanie danych w tabeli
Filtr

Filtruj po
Data prze:
Axca l

[=]«]>]8]
[=]<1: 18]

Rysunek 80 Przyktadowa lista zarchiwizowanych dokumentéw — lista wnioskéw zarchiwizowanych

Filtruj po
slania Numer

2. Wyszukac na liscie wniosek, a nastepnie klikngé przy nim ikonke akciji: u

System wygeneruje woéwczas plik w formacie *.zip i zapisze go na dysku komputera.

10. Aditum

Aditum jest rozszerzeniem systemu SOW umozliwiajgcym dostep do historycznych wnioskow,
umoéw, zwrotéw, danych o Wnioskodawcach i opiekunach oraz o przedmiocie dofinansowania, pobranych
z systeméw dziedzinowych, wykorzystywanych przez Jednostki przed przystgpieniem do projektu SOW.

Aditum jest zaprojektowany i wykonany w sposob zapewniajgcy zachowanie spéjnosci danych
i struktury z systemu SOW, co umozliwi swobodny dostep do zaimportowanych danych bezposrednio z

poziomu SOW.

W zaleznosci od rodzaju funkcjonalno$ci opisanej w instrukcji, bedzie ona dostepna dla Uzyt-
kownika o rolach: Administrator Realizatora (tylko w zakresie jednostki, do ktorej jest przypisany) oraz

Administrator systemu (dla wszystkich jednostek).

10.1 Podglad listy wnioskéw zaimportowanych do bazy Aditum

Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu. Admini-
strator systemu ma mozliwos¢ podgladu listy wszystkich wnioskéw zaimportowanych do bazy Aditum,
natomiast Administrator Realizatora moze podgladac¢ tylko te wnioski, ktére zostaty zaimportowane w
ramach jednostki JST, do ktdrej zostat on przypisany.

W celu wywotania funkcjonalnosci podgladu listy danych nalezy:
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1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego:

{nt Strona gtéwna
Wiadomosci
Pisma ws zmiany rachunku
Whnioski
Pisma do wnioskow
Umowy
Rozliczenia
Turnusy rehabilitacyjne
Rejestr zwrotow
Zwroty srodkow PFRON
Whnioski o $r. PFRON
Limity wg zadan
Raporty

Z® Administracja v

Uzytkownicy -
Whioskodawcy

Uzytkownicy -
Realizatorzy

B Aditum
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 81 Menu nawigacyjne — sekcja Aditum

) . ) Aditum
2. KIlikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw zaimportowanych do bazy, z mozliwoscig podgladu

szczegotdw wnioskéw archiwalnych:
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wnioski  Logiimportw  Importdanych  SzablonCSV  Dostep downioskéw  Usuwanie danych
B Zaimportowane wnioski
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data importu Whioskedawea Identyfikator Jednostka realizatora  Data wniosku Zadanie
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
Filtruj po Filtruj po
Kwota dofinansowania ~ Status
Dataimportu  Wnioskodawea Identyfikator dstieato Crm Zadanie (s (=
realizatora wniosku wniosku wnioskowana
202002-11
0019
Soanie 20170019 1 AS/799
20200211
oo3mte 20170918 1 AS/798
20200211
So35e 20170912 1 AS/797
20200211
0351E 20170820 181 ASI796
20200211
TeTT 20170820 1A1 AS/795
Rekordy 1 do 522317 wyswiatarie rm,»mlzl

® Wy iy
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
i Kwota wnioskowana  Numer umow, y Data dofinansowania
rrrr-mm-dd
N K
umer Data dofinansowania 02 ) Status Akcja
umowy dofinansowania
rezygnacja z udziahu w
AS/799 programie przed weryfikaca E2
wniosku
As798 umowa rozli [ o ]| = ]
As/797 umowa rozl [o ]| = ]
AS/795 umowa rozl [ o ] o]
A5/795 umowa rozl [@ ]| o]

e PUFI

Rysunek 82 Zaimportowane wnioski — przyktadowa lista

10.2

Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu. Admini-

jednostki JST, do ktorej zostat on przypisany.

Dla wnioskéw wyswietlonych na wspomnianej liScie nie ma mozliwosci edycji.

Podglad szczego6téw wybranego wniosku

10.2.1 Podglad szczegd6téw wybranego wniosku z listy wnioskéw

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢é umozliwiajgca podglad szczegétdéw wybranego wnio-

sku z listy wnioskéw zaimportowanych do bazy Aditum.

W celu wywotania podglgdu wniosku nalezy:

; . . Aditum
2. Klikng¢ przycisk:

rzu nie sg dostepne do edycji.

Przy wybranym wniosku klikng¢ ikonke akciji: n

Rozwingé zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Zostanie wyswietlona woéwczas lista wnioskéw archiwalnych, zaimportowanych do bazy Aditum.

strator systemu moze podglada¢ szczegodty wszystkich wnioski zaimportowanych do bazy Aditum, nato-

miast Administrator Realizatora moze podgladaé tylko te wnioski, ktére zostaty zaimportowane w ramach

Zostanie wtedy wyswietlony formularz szczegétéw zaimportowanego wniosku. Dane na formula-
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6. Po kliknieciu przycisku: m nastgpi przekierowanie Uzytkownika do listy wnioskéw (Strona
gtéwna bazy Aditum).

10.2.2 Podglad szczegétéw wybranego wniosku z logu importu danych

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca podglad szczegétdéw wybranego wnio-

sku z logu importu danych zaimportowanych do bazy Aditum.

W celu wywotania podglgdu wniosku nalezy:

_ Z&® Administracja v ) _ _
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

I . B Aditum
2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum.

Logi importow

=
——g—_=1

3. Klikng¢ zaktadke:

Zostanie wtedy wys$wietlona lista wszystkich logow importu danych do bazy Aditum.

4. Przy wybranym logu importu klikngé ikonke akciji: n

Zostanie wyswietlona lista wnioskéw zaimportowanych do bazy Aditum wraz z informacjg kiedy

i przez kogo dokonano importu.

B Logi importow

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data Usytkownik no Zmodyfikowano Usunisto

rr-mm-dd

Data Usytkownik Dodano Zmodyfikowano Usunigto Akcja

2020-02-11 09:35:16 722 77 0
201912-13 17:01:32 0 1583 0
20191203 14:56:37 1593 0 0 [ o |
20190528 16:02:32 997 0 0
0

20190208 15:31:23 0 1

oo 5 2] =Poprzednis n; 3 45 Dels-

Rysunek 83 Logi importdw — przyktadowa lista

5. Przy wybranym wniosku z listy klikng¢ ikonke akciji: n

Zostanie wtedy wyswietlony formularz szczegétéw zaimportowanego wniosku. Dane na formula-

rzu nie sg dostepne do edycji.
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Zaimportowane wnioski Logi importow Import danych Szablon CSV Dostep do wnioskow Usuwanie danych

Wniosek

Jednostka realizatora

MOPS Wroclaw

Grupa wniosku Kategoria wniosku

Aktywny samorzad Aktywny samorzad A1 - oprzyrzadowanie samochodu

Wnioskodawca
‘Wnioskodawca INIP / PESEL

Adres

Dodatkowie informacje o wnioskodawcy

Wniosek

Data wniosku MNumer wniosku Kwota wnioskowana

Dodatkowe informacje o wniosku

Przedmiot dofinansowania

Dofinansowanie
Data dofinansowania Nr umowy Kwota przyznana

Status
Zatwierdzony

Historia wniosku
2018-10-18 11:00:05, Modyfikacja

Admin Admin

2018-10-18 1046:57,
Admin Admin

Rysunek 84 Szczegoty wybranego wniosku — przyktad

Po kliknieciu przycisku: m nastgpi przekierowanie Uzytkownika do listy wnioskow w wy-
branym logu importu.

10.3 Przegladanie logéw importu

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca podglad logéw importu do bazy Adi-
tum. Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu. Administrator
systemu moze przegladac logi importu wszystkich wnioskéw zaimportowanych do bazy Aditum, nato-
miast Administrator Realizatora moze przeglada¢ tylko te logi importu, ktére dotyczg jednostki JST, do

ktorej zostat on przypisany.

W celu wywotania podgladu logéw importu danych nalezy:

o & Administragja v . _ ,
1. Rozwingc¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

oo . Aditum
2. Klikngc¢ przycisk:

Zostanie wtedy wys$wietlona lista wnioskéw archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum.
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3. Klikng¢ zaktadke:

Zostanie wyswietlona lista wszystkich logéw importu danych do bazy Aditum.

10.4 Import danych do Aditum

10.4.1 Import danych do Aditum przez Administratora Realizatora (modut
Realizatora)

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$sé umozliwiajgca import danych archiwalnych do bazy

Aditum przez Administratora Realizatora w obszarze jednostki JST, do ktorej zostat on przypisany.

W celu wywotania funkcjonalnos$ci importu danych nalezy:

o & Administragja v . _ ,
1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

oo . Aditum
2. KIlikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw zaimportowanych do bazyz mozliwoscig podgladu
szczegotow wnioskéw archiwalnych, a takze z mozliwoscig ich usuniecia. Wnioski wyswietlone
na liscie nie sg dostepne do edycji.

Import danych

3. Klikng¢ zakladke:

Zostanie wtedy wyswietlony formularz importu danych do bazy Aditum.

UWAGA

Plik musi by¢ zapisany z uzyciem kodowania obstugujgcego polskie znaki, gdzie jako separator zostat
uzyty znak srednika.

B Import danych

Zatacz plik w formacie CSV, maksymalny rozmiar 20 MB.
Plik musi by¢ zapisany z uzyciem kodowania obstugujacym polskie znaki, a jako separatory uzyty znak srednika.

Rysunek 85 Import danych do bazy Aditum — Administrator Realizatora
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Zaimportowane wni

Wybranie z list: ,Grupa wnioskéw” i ,Kategoria wnioskéw” tych wartosci, ktére odpowiadajg najle-
piej importowanym danym.

Wybierz plik ) . )
Klikng¢ przycisk: celu pobrania pliku z danymi.

Dalej

Klikng¢ przycisk: w celu zaimportowania danych z pliku do bazy Aditum.

Klikng¢ przycisk: , aby anulowac akcje importu danych i wyjscie z formularza

bez zapisywania zmian.

System wyswietli wtedy formularz wyboru formy importu danych do bazy. W przypadku wybrania

.. [ Wszystkis wnioski . . . . .
opcji: i system przygotuje do zaimportowania z wybranego pliku wszystkie

rekordy.

ioski  Logiimportéw  Importdanych  SzablonCSV  Dostep downioskéw  Usuwanie danyeh

B import danych

Importuj*:
@ Wszystkie wnioski Chee wskazaé konkretne wnioski
Rysunek 86 Wybor sposobu importu danych
® Chce wskazad konkretne wnioski
W przypadku wybrania opcji: system wysSwietli tabele.
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B Import danych

Importuj*:

Wszystkie wnioski ® Chce wskazac konkretne wnioski

Wykryte kedowanie pliku: Windows-1250

v Data wniosku Zadanie Numer wniosku 1D wnioskodawcy Whnioskodawca Akcja

v 2017-01-01 Aktywny Samorzgd Ad AS/2/2017 24010765054 Adam Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad B1 AS/3/2017 47092855978 Marian Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad B2 AS/412017 27011563263 Bogustaw Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad B3 AS/5/2017 15253091253 Eustachy Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzgd C1 AS/6/2017 54061616375 Mitosz Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad C1 AS/712017 16322389882 Stefan Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad C41 AS/812017 12260914920 Bozydar Kowalski Utworzenie
v 2017-01-01 Aktywny Samorzad D AS/9/2017 04061618617 Olaf Kowalski Utworzenie

m ety

Rysunek 87 Wybor wnioskow z pliku do importu

Na tym etapie mozna wskazaé¢ w pierwszej kolumnie rekordy, ktére chcemy importowa¢ do bazy
poprzez ich zaznaczenie: * . Mozliwe jest réwniez ich odznaczenie przy wybranym wierszu
poprzez ponowne kliniecie zaznaczonej opciji:

8. Po wybraniu przycisku: system wys$wietli podsumowanie importu, wyswietlajac infor-

macje o ilosci danych, ktére zostaly utworzone, zmodyfikowane lub niezmodyfikowane (gdyz ist-

niaty juz wczesniej w bazie).

Potwierdzenie cperadji

Wwyniku imporu zostang prreprowadzone nastepujgce operacje

Utworzone nowe wnioski: G
Zmodyfikowane wmioski: a
Miezmodyfikowane wnioski 2

Kontynuowac?

Aruluj Potwisrdk

Rysunek 88 Potwierdzenie operacji importu danych

i i i i
9. Klikniecie przycisku: w celu potwierdzenia operacji importu danych do bazy Adi-

tum.
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Anuluj
Klikniecie przycisku: spowoduje anulowanie akcji importu danych i powrét do wcze-
$niejszego formularza .

10. Lista wnioskow zaimportowanych do bazy Aditum zostanie wyswietlona w formie logu importu:

B Logi importdw

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data Uzytkownik Dodano Zmodyfikowano Usunigto
rre-mm-dd
Data Uzytkownik Dodano Zmodyfikowano Usunigto Akcja
2020-02-11 093516 722 7 0 [ o |
20191213 17:01:32 0 1503 o [ o [0 ]
2019-12.03 14:56:37 1503 o o [ o | o]
20190528 16:02:32 997 0 o B
2019-0208 15:31:23 0 1 0 B3
Rekordy 1 do.52 49 Wy;’\wa-awlarskcrdéwEl —Poprzednia n 2 3 4 5 Dalg

Rysunek 89 Log importu — przyktadowa lista

10.4.2 Pobieranie szablonu CSV

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca pobranie szablonu w formacie csv.

W celu wywotania tej funkcjonalnosci nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

; . . Aditum
2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw zaimportowanych do bazyz mozliwoscig podgladu

szczegotéw wnioskdéw archiwalnych, a takze z mozliwoscig ich usuniecia. Wnioski wyswietlone
na liscie nie sg dostepne do edyc;ji.

3. Klikng¢ zaktadke:

Zostanie wtedy wyswietlone okno z koniecznoscig wskazania miejsca zapisu pliku szablonu w
formacie csv.
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Crtwieranie aditum.csy | z3 |

Rozpoczeto pobieranie pliku:
f:| aditum.csv

Typ pliku: Microsoft Excel Comma Separated Values File (465 B)
Adres: https://devl3.1si2020.pl

Po zakonczeniu pobierania:

(7 Otwarzza pomocg | Microsoft Excel (domyzlny) -

@ Zapisz plik

[ Pamietaj te decyzje dla wszystkich plikdw tego typu

Rysunek 90 Okno zapisu szablonu pliku aditum.csv

10.4.3 Przegladanie logéw bezpieczenstwa

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca podglad logéow bezpieczenstwa czyli
informacji o podmiotach przegladajgcych dane zaimportowane do bazy Aditum (wraz z datami ich aktyw-
nosci). Funkcjonalnos$c¢ ta dostepna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu. Admini-
strator systemu moze przegladac logi bezpieczenstwa wszystkich jednostek JST, natomiast Administrator

Realizatora moze przegladac tylko te logi, ktére dotycza jednostki JST, do ktérej zostat on przypisany.

W celu wywotania podgladu logéw bezpieczenstwa danych nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

Lo . B Aditum
2. Klikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw zaimportowanych do bazyz mozliwoscig podgladu
szczegotéw wnioskdéw archiwalnych, a takze z mozliwoscig ich usuniecia. Wnioski wyswietlone

na liscie nie sg dostepne do edyc;ji.

Dostep do wnioskow

3. Klikng¢ zaktadke:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wszystkich logéw dostepéw do danych w bazie Aditum.
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10.4.4 Usuwanie danych

Funkcjonalnos$¢ dostepna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu. Admini-
strator systemu moze usuwac wszystkie wnioski ze wszystkich jednostek zaimportowanych do bazy Adi-
tum, natomiast Administrator Realizatora moze usuwa¢ wnioski zaimportowane tylko w ramach jednostki

JST, do ktoérej zostat przypisany.

10.4.4.1  Usuwanie Danych z bazy Aditum za pomoca kryteriéw z
poziomu modutu Realizatora

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca usuwania danych z wybranego obsza-

ru bazy Aditum. Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla Uzytkownikdéw o roli AdministratorRealizatora.

W celu wywotania usuwania danych nalezy:

, Z® Administrada v ) _ _
1. Rozwingc¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

I .. B Aditum
2. KIlikng¢ przycisk:

3. Zostanie wtwdy wyswietlona lista wnioskéw archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum.

4. Klikng¢ zaktadke:
5. Zostanie wtedy wyswietlony formularz usuwania danych wedtug wybranego kryterium.

Wymagane jest okreslenie przynajmniej jednego z kryteriéw.

Zaimportowane wnioski Logi importow Import danych Szablon CSV Dostep do wnioskow Usuwanie danych

B} Usuwanie danych
iWymagane ckreslenie przynajmniej jednego z kryteriow

Whioski dofinansowane od dnia: do dnia:

rrrr-mm-dd rrr-mm-dd

Identyfikator wnioskodawcy:

Rysunek 91 Formularz usuwania danych z bazy Aditum

6. Przedytowac dane w wybranych polach (co najmniej jedno).
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7. Klikng¢ przycisk: w celu usuniecia danych z bazy Aditum wg wprowadzonych

kryteriow.

Anuluj
Klikniecie przycisku: - spowoduje anulowanie akcji usuwania danych i wyjscie z for-

mularza bez zapisywania zmian.

9.4.4.2 Usuwanie pojedynczego wniosku z Aditum z listy wnioskéow

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca usuwanie danych z wybranego obsza-
ru bazy Aditum.

W celu wywotania usuwania danych nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

. i . Aditum
2. KIlikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wnioskéw archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum.

3. Klikng¢ przycisk: “ przy wniosku na lidcie, ktéry chcemy usung¢ z bazy Aditum.

Zostanie wtedy wyswietlony komunikat o koniecznosci potwierdzenia akcji usuwania wybranego

wniosku:

Potwierdzenie operacji

Czy na pewno usungc wybrany wniosek?

Rysunek 92 Komunikat potwierdzenia usunigcia wniosku z listy

4. Klikng¢ przycisk: w celu potwierdzenia akcji usuwania wybranego wniosku.

Anuluj
Klikniecie przycisku: spowoduje dla wniosku przerwanie akcji jego usuwania.

Po usunieciu whiosku zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajacy:

Whiosek zostat usuniety
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9.4.4.3 Usuwanie wszystkich wnioskéw z wybranego importu danych

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca usuwanie wnioskdéw z pojedynczego

importu, ktéry zostat wykonany do bazy Aditum.

W celu wywotania usuwania danych nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke: w sekcji menu nawigacyjnego.

I B Aditum
2. KIlikng¢ przycisk:

Zostanie wtedy wys$wietlona lista wnioskéw archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum.

Logi importdw

3. Klikng¢ zaktadke:

Zostanie wtedy wyswietlona lista wszystkich logéw importu danych do bazy Aditum.

4. Przy wybranym logu importu klikng¢ przycisk “, co umozliwi usunigcie wybranych wnioskéw
Z bazy Aditum.

Po wykonaniu tej akcji zostanie wyswietlony komunikat o konieczno$ci potwierdzenia akcji usu-

wania wszystkich wnioskéw zwigzanych z wybranym importem:

Potwierdzenie operacji

Czy na pewno usunagc¢ wszystkie wnioski (8) zwigzane z tym importem?

I“:.'.rhl-lluj

Rysunek 93 Komunikat potwierdzenia usunigcia wnioskow zwigzanych z wybranym importem

5. Klikng¢ przycisk: w celu potwierdzenia akcji usuwania wnioskow.

Anuluj
Klikniecie przycisku: spowoduje przerwanie akcji usuwania wnioskéw.

Po usunieciu wniosku zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajgcy wykonang akcje, wraz z

Whioski (8) powigzane z logiem zostaly usuniete

podang w nawiasie liczbg usunietych wnioskow: (w tym przy-

padku zostato usunietych 8 zaimportowanych wnioskéw).
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11. Obstuga wnioskéw ,,Mobilnos¢ os6b z niepetnosprawnoscia”

11.1 Oddziat SAM — Wybér jednostki i roli

Obstugg wnioskéw SAM ,Mobilno$¢ oséb z niepetnosprawnoscig” zajmowaé sie mogg Realizato-

rzy o nastepujgcych rolach:
e Realizator Oddziatu SAM Podstawowy,
e Realizator Oddziatu SAM Rozszerzony .

Tabela z poszczegdlnymi uprawnieniami dla wyzej wymienionych rél znajduje sie w rozdziale:

Uprawnienia dla poszczegoélnych rol.

Aby méc procedowac wnioski, nalezy posiadac¢ uprawnienia w jednostce Oddziatu SAM.

& Wskaz jednostke dla ktorej bedziesz pracowac

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nazwa jednostki JST

Nazwa jednostki ST

—

x
5

CogopEpomER

Rekordy 1do 10210 Wyswietlanie rekordéw| 20 : < Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 94 Lista jednostek
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Aby przej$¢ do pracy w module Realizatora Oddziatu nalezy na liscie dostepnych jednostek wybraé

>

Oddziat SAM i klikngé¢ przy nim przycisk: . Pojawi sie wtedy lista dostepnych rél. W zaleznosci od

>

tego, ktérej roli Uzytkownik zamierza uzywadé, nalezy wybraé przycisk

Dostepne role to: ,Pracownik Oddzialu SAM Podstawowy”, ,Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony” oraz

LAdministrator Oddziatu SAM”:

85 Wybierz role, ktora zamierzasz uzywac
Rola Wybierz
Administrator Oddziatu SAM
Pracownik Oddziatu SAM Podstawowy
Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony

Jezeli nie widzisz tutaj roli, ktra cheesz wykorzystat Kiknij w zmiane jednostki i wybierz jednostke, w ktérej posiadasz taka role

Rysunek 95 Wybor roli, z ktorej chce korzysta¢ Uzytkownik

11.2 Uprawnienia dla poszczegodlnych roél

Pracownik Oddzialu SAM | Pracownik Oddzialu SAM | Administrator
Podstawowy Rozszerzony Oddziatu SAM
Dekretacja wnio-
sku —wybor oso- NIE TAK TAK
by oceniajgcej
Procedowanie
wniosku TAK TAK NIE
Zatwierdzenie
wniosku NIE TAK NIE
Utworzenie pisma TAK TAK NIE
Skierowanie  pi-

105



% PFRON

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

sma do poprawy

NIE

TAK

NIE

Zatwierdzenie

pisma

NIE

TAK

NIE

Utworzenie ko-

rekty decyzji

NIE

TAK

NIE

Zatwierdzenie

korekty decyzji

NIE

TAK

NIE

Cofniecie za-
twierdzenia ko-

rekty decyzji

NIE

NIE

TAK

Utworzenie umo-
wy, zatwierdzenie
umowy, wystanie
umowy do podpi-
Su

TAK

TAK

NIE

Podpisanie umo-

wy

NIE

TAK

NIE

Skierowanie
umowy do po-
prawy

NIE

TAK

NIE

Cofanie  statusu

umowy

NIE

TAK

TAK

Rozwigzanie

umowy

NIE

TAK

NIE

Rozliczenie

umowy

NIE

TAK

NIE

Zarchiwizowanie

umowy

TAK

TAK

NIE

Utworzenie anek-

su do umowy

TAK

TAK

NIE

Podpisanie anek-

NIE

TAK

NIE

106



% PFRON

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

su

Skierowanie

aneksu do po-

prawy

NIE

TAK

NIE

Utworzenie  ko-

rekty decyzji

NIE

TAK

NIE

Zatwierdzenie

korekty decyzji

NIE

TAK

NIE

Cofniecie za-
twierdzenia  ko-

rekty decyzji

NIE

NIE

TAK

Dodanie szablo-

nu

NIE

TAK

TAK

11.3

Zmiana roli

Aby zmienic role Uzytkownika, nalezy w prawnym goérnym rogu klikngé na jego nazwe. Zostanie

wtedy wyswietlona informacja o roli uzywanej aktualnie przez Pracownika Oddziatu. Istnieje mozliwos¢

(L Zmien Role

zmiany roli za pomocg przycisku:

listy rél dostepnych dla Uzytkownika.

. Wybranie tej akcji spowoduje wy$wietlenie
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[ rera s o

Rysunek 96 Widok strony gtéwnej - Pracownik Oddziatu SAM Podstawowy

Po wybraniu roli nalezy klikng¢ przycisk:

& Wybierz role, ktdrg zamierzasz uzywac.

Rola ‘Wybierz
Administrator Oddzialu SAM

Pracownik Oddziatu SAM Podstawowy

Pracownik Oddzialu SAM Rozszerzony

Jezeli nie widzisz tutaj roli, kt6ra cheesz wykorzystat Kiknij w zmiane jednostki i wybierz jednostke, w ktérej posiadasz taka role:

Rysunek 97 Wybdr roli Uzytkownika

108



EI.II'Idl.IS_ZEk.
uropejskie
P F R O N Polska Cyfrowa -

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europej_skle Fundu;ze
Strukturalne i Inweskycyjne

11.4

Widok strony giéwnej

11.4.1 Menu boczne

W rozdziale opisano widok menu bocznego wraz ze szczegétowym wskazaniem wszystkich do-

stepnych zaktadek.

Rysunek 98 Widok strony gtéwnej - Realizator Oddziatu SAM Rozszerzony

Menu boczne sktada sie z nastepujgcych elementow:

1. Wiadomosci

Nowa wiadomos$é
Nowa wiadomos¢ SMS
Wszystkie wiadomosci
Odebrane

Wystane

Wystane SMS
Wystane e-mail

Powiadomienia

2. WniosKki

Rejestr wnioskow

Whioski ztozone przez Wnioskodawcow
Weryfikacja formalna

Ocena merytoryczna

Ponowna ocena merytoryczna

Do zatwierdzenia

Zatwierdzone

Do poprawy

Odrzucone

Wycofane

Do wstepnego dofinansowania
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e Zatwierdzone do dofinansowania
e Lista rankingowa
3. Pisma do wnioskéw
e Wszystkie pisma
e Nowe pismo
e Wygenerowane
e Do poprawy
¢ Do zatwierdzenia

e Zatwierdzone

e Wszystkie umowy
e Nowa umowa
o Wygenerowane
e Do poprawy
e Do podpisania
e W podpisie Wnioskodawcy
e Podpisane
e Zakonczone
e Rozliczone
5. Rozliczenia
o Wszystkie
o Rozliczenia ztozone przez Wnioskodawcow
e Do zatwierdzenia
e Zatwierdzone
e Dofinansowanie wyptacone
o Rejestr pfatnosci
e Listy wyptat (paczki ptatnosci)
e Import pliku ptatnosci
e Do poprawy
e Odrzucone
6. Rejestr zwrotéw
e Nowy zwrot do limitu
e  Zwroty do limitu
7. Limity
e Limity na zadania Sam
e Limity PFRON Sam
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8. Raporty

e Raporty
9. Archiwum

e Wnioski
10. Rejestry

e Szablony

e Centralne szablony dokumentow

11. Edycja konta

11.4.2 Konfiguracja wielu Pracownikéw Oddzialu SAM Rozszerzonych do

podpisywanie umoéw

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ umozliwiajgca wigczenie oraz wytgczenie opcji pod-

pisywania uméw przez wiele oséb oraz proces zmiany uprawnien do ich podpisywania. Funkcjonalnosé
dostepna jest dla Uzytkownika o roli Administrator Oddziatu SAM.

Jesli proces podpisywania umowy przez wielu Pracownikéw Oddzialu SAM Rozszerzo-

W celu wtgczenia funkcjonalnosci podpisywania umow przez wiele osob nalezy:

Rejestry

1. Rozwing¢ zaktadke:

w sekcji menu nawigacyjnego.

nych zostal rozpoczety (umowa zostala podpisana przynajmniej przez jedng z wyznaczonych
os06b), to zmiana uprawnien jest niemozliwa.
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{n} Strona ghawna
Wiadomasc

Fizma ws. zm =l
raCrun s

Wniosk

Fizma do wnioskow

Sprawordawczost SWA
&2 ddministracja

P

Archiveu

M Realizatorzy 5)0

Szablony dokumentdw
Centralne szablany

dokurmentdw

Edycja konta

Rysunek 99 Menu nawigacyjne — sekcja ,Rejestry”

2. Wybra¢ przycisk: Realizatorzy SJO

Zostanie wtedy wyswietlony Rejestr realizatorow. W przypadku Realizatora SJO na liscie wi-
doczna bedzie tylko jednostka, w ktorej pracuje Uzytkownik, natomiast w przypadku JST na li-

Scie widoczne beda réwniez podlegte mu JST:
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Strona glowna - Rejestry - Rejestr realizatorow

it Rejestr realizatorow

Filtrowanie danych w tabeli

R Wyczyic filtry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa Poziom Typ Nr TERYT Wojewddztwo Powiat Miasto
dowolne : dowolne :
Nazwa Poziom Typ Nr TERYT Wojewddztwo Powiat Miasto Akcja
Powiatowy Urzad Pracy 50 Powiat

PCPR 50 Powiat
Powiat 15T Powiat n

Rekordy 1do3z3 ‘Wyswietlanie rekordéw| 20 s +— Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 100 Rejestr realizatoréw

3. Wybrac przycisk akgciji: n przy wybranej jednostce.
System wyswietli wtedy widok edycji Realizatora.

Podpisywanie dokumentow

4. Przejs¢ do zaktadki:

Zablolauj podpis elekroniczny w cel wprowatzenia zmian

& Konfiguragja
Umowy i aneksy sa podpisywane przez*: Liczba os5b wymaganych do podpisania umowy SAM:

() jednz osobs @ wiele osib @2 O3 04 Os Os O7 O O QO1n

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtrujpo
Nazwisko | imie, Rola Cey posiada aktyine upowainienie

Nazwisko i imie Fola

H

‘r

Rysunek 101 Edycja Realizatora — zaktadka ,Podpisywanie dokumentéw”

W tabeli: ,Lista os6b upowaznionych do podpisywania uméw” system wyswietli Realizatorow
przypisanych do edytowanej jednostki.
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. i . Zablokuj podpis elektroniczny w celu wprowadzenia zmian i .
5. Klikng¢ przycisk: , ktory spowoduje

uniemozliwienie podpisywania dokumentéw w edytowanej jednostce na czas wprowadzania

zmian dotyczacych podpisow.
W miejscu przycisku blokujgcego podpis pojawi sie przycisk odblokowujacy podpis.
6. Zaznaczy¢, czy umowy bedg podpisywane przez:
e edng osobe czy przez

e wiele osdb.

7. Klikng¢ przycisk: przy Realizatorze, ktérego uprawnienia chcemy edytowac.

System wyswietli wtedy widok, w ktérym mozliwe jest nadawanie lub odbieranie Uzytkownikom

uprawnien do podpisywania dokumentow.

Cay posiada aktywne upowaznienie™ Numer upowaznienia

Q Tk @ Nie

Rysunek 102 Autoryzacja podpisu elektronicznego

8. Woypetni¢ w formularzy wymagane dane:

a. Czy posiada aktywne uprawnienia (pole wymagane) — nalezy wskazaé, czy Realizator

posiada aktywne uprawnienie do podpisywania dokumentow,

b. Numer upowaznienia (pole nieobowigzkowe) — numer upowaznienia do podpisywania

dokumentow,

c. Data waznosci upowaznienia (pole nieobowigzkowe) — data waznos$ci upowaznienia,

ktérego numer zostat podany w poprzednim polu.

Zapisz . . . .
Nastepnie wybrac¢ przycisk: - - w celu zapisania wprowadzonych zmian i powrotu do

Anuluj
edycji Realizatora lub przycisk: - - w celu powrotu do edycji Realizatora bez
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zapisywania wprowadzonych zmian.

‘Odblokuj podpis elekronicany

& configuraca
Umowy i aneksy sa podpisywane przez*:

Liczba oséb wymaganych do podpisania umowy SAM:

) enzosons @) wele osen @2 O3 O+ Os Os O7 O O9 O

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Fltruj po Filtrujpo
N Rola Cey posiada aktywne upawainienie

azwisko i imig

Nazwisko iimie ey posiada aleywne upowainienie Nr upowainienia Data watnosci kg

Rysunek 103 Edycja Realizatora — wprowadzanie zmian w zaktadce ,Podpisywanie dokumentow”

9. Kilikng¢ przycisk: - w celu zapisania wprowadzonych zmian lub przycisk: -

w celu powrotu do listy jednostek bez zapisywania wprowadzonych zmian.

Odblokuj podpis elektroniczny

10. Klikng¢ przycisk: w celu ponownego umozliwienia podpisywania

dokumentéw w edytowanej jednostce.

Jezeli Administrator Realizatora bedzie chciat dokonaé¢ zmian w momencie, w ktérym Realizator
jest w trakcie sktadania podpisu, to system uniemozliwi zablokowanie podpisu, tym samym nie bedzie
mozliwe wprowadzenie jakichkolwiek zmian. System wyswietli wtedy komunikat informujgcy o braku moz-
liwosci zablokowania podpisu.

Nie mozna zablokowac podpisu elektronicznego

Rysunek 104 Komunikat o braku mozliwosci zablokowania podpisu
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Dla sekcji: ,Konfiguracja” w przypadku wyboru opcji: ,wiele oséb” zostang wyswietlone wartosci

2-10, co oznacza liczbe os6b wymaganych do podpisywania umoéw. System zweryfikuje wtedy, czy na

liscie: ,Lista os6b wymaganych do podpisywania uméw” w kolumnie: ,Czy posiada aktywne upowaznie-

nie?” jest ustawiona wartos¢: ,TAK” dla liczby oséb réwniej lub wiekszej, jaka zostata wskazana w polu:

,Liczba osdéb wymaganych do podpisywania uméw SAM”. W sytuacji, gdy liczba oséb wskazana w ko-

lumnie: ,Czy posiada aktywne upowaznienie?” bedzie mniejsza, niz wybrana w polu: ,Liczba oséb wyma-

ganych do podpisania umowy SAM”, zostanie wyswietlony o tym odpowiedni komunikatz

11.4.3 Obstuga wnioskéw

W sekgiji: ,Obstuga wnioskéw” znajdujg sie nastepujgce kafelki:

Rysunek 105 Kafelki na stronie gtéwnej zalogowanego Uzytkownika

o  Whnioski ztozone przez Wnioskodawcédw — wybor kafelka powoduje przeniesienie do listy: ,Whnio-

ski ztozone przez Wnioskodawcéw”,

rrrrrrrrrrrrrrrrrr
zzzzzzzzzzzzz

[o]a]«]
[o]a]x]
[o]a]x]
[o]a]«]
[o]a]x]

Rysunek 106 Widok listy ,Wnioskéw ztozonych przez Wnioskodawcow" — widok dla Uzytkownika w

roli Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony

e Rejestr wnioskéw — wybor kafelka powoduje przeniesienie do listy: ,Rejestr wnioskow”,

e Whnioski o rozliczenie — wybér kafelka powoduje przeniesienie do listy: ,Rozliczenia ztozone przez

Whioskodawcow”,

o Umowy — wybér kafelka powoduje przeniesienie do listy: ,Umowy w podpisie Wnioskodawcy”.
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11.4.4 Rejestr wnioskow

Zaktadka wyswietlana jest po kliknieciu w kafelek: ,Rejestr wnioskéw”, widoczny dla zalogowa-

nego Uzytkownika na Stronie gtéwnej. Przejscie do Rejestru wnioskéw dostepne jest rowniez poprzez

klikniecie w zaktadke: , a nastepnie wybranie pozyciji: -

.Rejestr wnioskdw” prezentuje wszystkie wnioski, wraz z mozliwoscig ich wyszukiwania

i filtrowania oraz eksportowania danych do pliku excel.

& Zmiefi osobe prowadzaca dla wnioskéw

Filtrowanie danych w tabeli D Bkspordanych % Wycaysé ity
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nrwniosku Whioskedawca Pedopieczny Data zlozenia Typ whniosku Prowadzacy sprawe Status wniosku Status sprawy JST Status pisma
rrre-mm.-dd dowalne s dowolne ) dowolne
L Prowadzacy Status
0 . . . o . . -
zazmaczl)  Nrwniosku Wrioskodawca  Podopieczny  Data ziozenia Typ wniosku spravee e Status sprawy JST Statuspisma  Akga r
2023-11-28 Mieszkanie dla Rozliczenie Pismo do
161201 absolnents BEEE e kool === Qi
B
Rekerdy1da1z1 WySwietianie rekorddw| 20 —Poprzednis Nastepna — E

Rysunek 107 Widok listy wnioskow ze Strony gtéwnej

Sekcja ,Rejestr wnioskéw” zawiera nastepujace funkcjonalnsci:

Filtry zaawansowane:

¢ Rodzaj zadania

e Obszar

e Rok naboru

e Nabor

e Czy beneficjent dorosty
e Data wyptaty od

o Data wypfaty do

e Data ztozenia od

e Data ztozenia do

e Zarejestrowany przez

e Stopien niepetnosprawnosci

- wybranie tego przycisku powoduje pobranie pliku excel z wykazem wszyst-

kich wnioskow.

1. Filtrowanie danych w tabeli:
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e  Filtruj po Nr wniosku

e  Filtruj po Wnioskodawca

e  Filtruj po Podopieczny

e Filtruj po Data ztozenia

e  Filtruj po Data przekazania

e  Filtruj po Typ wniosku

e Filtruj po Prowadzacy sprawe
e  Filtruj po Status wniosku

e  Filtruj po Status sprawy JST
e  Filtruj po Status pisma

o Filtruj po Ztozony przez

Waznym elementem sekc;ji jest tabela wnioskéw, ktéra zawiera nastepujgce dane:
e  Nr wniosku
e Whnioskodawca
e Podopieczny
e Data ztozenia
e Data przekazania
e Typ wniosku
e Prowadzacy sprawe
e Status wniosku
e  Status sprawy JST
e Status pisma
e Ziozony przez

o Akcja

Dla wybranych wnioskéw, znajdujgcych sie na lidcie: ,Rejestr wnioskéw”, ktore zostaty zaznaczone za
omocg checkboxa, dostepna jest opcja zmiany dla nich osoby prowadzgcej oraz ich archiwizacji.

Jest to mozliwe za pomocg przyciskow:

M Zmier osobe prowadzacg dla wnioskow
oraz

Limity w podziale na zadania SAM

Na samym dole strony znajduje sie sekcja: ,Limity w podziale na zadania SAM”. Przydzielony

limit jest prezentowany w formie tabeli, w ktérej Uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania danych.
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= Limity w podziale na zadania SAM
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Okres Nazwa zadania Typ limitu Limit przydzielony Limit wykorzystany Wartosé zwrotéw
2023 :
Okres Nazwa zadania Typ limitu Limit przydzielony Limit wykorzystany ‘Wartos¢ zwrotow Limit dostepny Akcja
2023 Mobilnos¢ 0sob z niepetnosprawnoscia (Rok 2023) MON 1 000 000,00 0.00 0,00 1000 000,00
Rekordsw 0 Wyswietlanie rekordéw| 20 3

B — Poprzednia Nastepna —

Rysunek 108 Tabela limitéw na zadania SAM

Tabela zawiera nastepujgce kolumny:
e Okres
e Nazwa zadania
o Typ limitu
e Limit przydzielony — Ogdlna kwota przydzielonych srodkéw na zadanie
e Limit wykorzystany
o Wartos¢ zwrotéw
e Limit dostepny
o Akcja
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11.5 Wiadomosci systemowe i mailowe

Aby wysta¢ nowg wiadomos¢, nalezy:

1. Z bocznego menu wybra¢ zaktadke: Wizdomosd

. B Nowawiadomosc
cje:
& Lista wnioskodawcow

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

, a nastepnie wybraé op-

. Wyswietlona zostanie wtedy lista Wnioskodawcow.

iz

‘%

PERan 5155

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwisko Imie Adres e-mail Telefon PESEL
Nazwisko Imig Adres e-mail Telefon PESEL Akgja
Brak wynikow
Rekordow 0 Wyswietlanie rekordow 20 + —Poprzednia  Nastepna —
Rysunek 109 Widok - Lista Wnioskodawcow
2. Uzupeni¢ dane w filtrach w celu znalezienia konkretnego Wnioskodawcy, a nastepnie
Klikna ikonke akci: I,
Wyswietlone zostanie wéwczas menu wysytania nowej wiadomosci — ankiety.

Tryb wysylania wiadomosci*:

(® Wyslij jako e-mail iSMS (0 Wyslijtylko wisdomosé e-mail  (0) Wyslij tylko wisdomosc SMS  (0) Wylij tylko wia

Qdbiorca: Email:

Telefor:

Temat wiadomosci*

Treéé wiadomodei*:

Tres¢ SMS*:

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

Wiytierz il

Rysunek 110 Widok - Nowa wiadomos$¢

=l
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3. Klikng¢ przycisk: w celu dodania plikéw. Dopuszczalne sg pliki typu: JPG,

PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, ZIP oraz SRF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.
Mozliwos¢ dotgczenia do wiadomosci zatgcznika bedzie dostepna tylko, gdy wiadomos¢

jest wiadomoscig mailowg lub systemowa.

Wyslij
4. Uzupetni¢ dane w polach wymaganych, a nastepnie klikngé przycisk: . Zostanie

wtedy wyswietlony komunikat; Wiadomosc zostata wystana i system przekieruje

Uzytkownika do zakfadki: ,Wystane”, a wiadomos$¢ zostanie wyswietlona w liscie

wiadomosci wystanych.

aaaaa

Rysunek 111 Widok - Wystane wiadomosci

Aby wejs¢ w podglad wystanej wiadomoéci, nalezy klikng¢ ikonke akciji: .

Aby wejs¢ w liste wystanych wiadomosci, nalezy z bocznego menu wybra¢ opcje:

Wiadomosci . ~ sfane
, @ nastepnie: Wy

Aby wejs¢ w liste odebranych wiadomosci, nalezy z bocznego menu wybra¢ opcje:

Wiadomosci . -
, a nastepnie: Sl Gl

Aby wejs¢ w liste wystanych wiadomosci SMS, nalezy z bocznego menu wybraé opcje:

Wiadomosci . ™ Wystans SM5
, @ nastepnie:

Aby wejs¢ w liste wystanych wiadomosci SMS, nalezy z bocznego menu wybraé opcje:

Wiadomosci . = Wystane e-mai
, @ nastepnie:
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Aby wejs¢ w liste wszystkich wiadomosci, nalezy z bocznego menu wybra¢ opcje:

Wiadomosci . &= \Wsrystkie wiadomosc
, @ nastepnie:

UWAGA

Utworzenie nowej wiadomosci jest rowniez dostepne z zaktadki:

-
wybraniu przycisku: .

Dostepne sg nastepujace tryby wysytania wiadomosci:

-po

e e-mail i SMS,

e e-mail,

e SMS,

e wiadomos¢ systemowa,

e e-mail i wiadomosc¢ systemowa.

11.6 Procedowanie wnioskow

11.6.1 Wnioski ztozone przez Wnioskodawcéw

Po wybraniu z menu bocznego zaktadki: wniesk , @ nastepnie:

Whnioski ztozone przez

Whnioskodawcow . L. . . . . . A
' S , zostanie wyswietlony widok: ,Wnioski ztozone przez Wnioskodawcow”.
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..............................
[»]=]+8ln]s]x]
[+ [=]s08ln]s]x]
[>[=]sf8in]n]x]
[>]=]s]mle]u]x]
[+ [=]sfaln]n]x]
= sz [ mean

Rysunek 112 Widok listy ,Wnioskéw ztozonych przez Wnioskodawcow" — Pracownik Oddziatu
SAM Rozszerzony

Przekazanie wniosku do oceny formalnej jest dostepne jedynie dla Uzytkownika o roli: Pracownik

Oddziatu SAM Rozszerzony. Aby przekazaé wniosek do weryfikacji formalnej, na liscie wnioskéw, przy

wybranym wniosku, nalezy klikng¢ ikonke akc;ji: .
Do weryfikacji formalnej mozna przekazac¢ jednoczes$nie wielu wnioskéw. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ na liscie za pomocg checkboxa wybrane lub wszystkie wnioski (jest to mozliwe

przyskorzystaniu z opcji: ,Zaznacz widoczne”):

Filtry zaawansow wane

Rodzaj z

ta praskzania Wnioskodawea Podopieczny

[>[=]:[ale]a]x]
[>[=]:[oln]a]x]
[>[=]:[eln]a]x]
[>[=]:]elc]a]x«]

e = g [>[=]:[ale]a]x]
i 4] < poorzenia [ nseona—

Rysunek 113 Widok listy ,Wnioskow ztozonych przez Wnioskodawcow"

Nastepnie nalezy wybraé przycisk: S EBEEE D LRy oraz wskazaé osobe oceniajgcg wniosek.

W dalszym kroku nalezy ponownie wybrac¢ przycisk: na liscie wyboru osoby oceniajgcej:
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& Dekretacja wniosku - Wybdr osoby oceniajgce
P J 4

Filtrowanie danych w tabeli

_ Wyczysé filtry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Imig Nazwisko Adres e-mail

Imig Nazwisko Adres e-mail

74

Akcja

s

Anna

[ 5 |
Rekordy 1do 121

Wyéwietlanie rekordéw| 20 B — Poprzednia Nastepng —

i

“
an

g

Rysunek 114 Dekretacja wniosku - wybér osoby oceniajacej

Pojawi sie wtedy komunikat z zadaniem potwierdzenia wyboru osoby oceniajgcej. W celu potwierdzenia

takiego wyboru nalezy wybrac¢ przycisk: .

& Dekretacja wniosku - Wybor osoby oceniajgcej - Potwierdzenie wyboru

Czy na pewno przypisa< do: Anna

“ o

Rysunek 115 Wybdr osoby oceniajgcej - potwierdzenie wyboru

Po wybraniu opcji: -pOJaWI sie komunikat: Pomysinie przypisano Realizatora

. Tym samym wniosek zostanie przeniesiony na liste wnioskéw:S ,Weryfikacja formalna”.

11.6.2 Weryfikacja formalna

Aby przejsc do listy wnioskow znajdujgcych sie w weryfikacji formalnej, nalezy z menu bocznego
wybrac¢ zakfadke: , a nastepnie klikngé przycisk:

£ Weryfikacja formalna

Zostanie wtedy zaprezentowana lista wnioskéw bedacych w weryfikacji formalne;j.
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Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data zlozenia od: Data ztozenia do:

Archiwizuj zaznaczone

Filtrowanie danych w tabeli

Fier
Dar

cenisizey Bracownik wer. farm Pracowsik spram. Wriossk po popravie Seatus Status sprawy Zhosony praez Akcia

Rysunek 116 Weryfikacja formalna - lista wnioskéw

Aby przeprowadzi¢ ocene formalng wniosku nalezy klikng¢ bezposrednio przy nim przycisk: .

Zostanie wtedy otwarty formularz weryfikacji formalnej wniosku, wraz z zakladkg: ,Dane podstawowe”.

Strona giéwna - Wnioski - Weryfikagja formaina

Dane podstawowe ~ Pismadowniosku  Zalgczniki zwniosku  Umowydowniosku  Rozlizenia  Danehistoryone  Wiadomosei  Historia zmian

Limity

1 Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane,

& Dane wniosku

Nr wniosku: Znak sprawy:

Typ wniosku: Nr kancelaryjny:

Mobilno&¢ os6b z niepefnosprawnoscia

e an 3s0nS $0I0Z

Data ztozenia: Data przekazania wniosku elektronicznie:

2023-08-1411:46:09 2023-08-14 11:46:09

Ziozony przez: Podpisany przez: Data ztozenia podpisu:

Whioskadawea 2023-08-14 11:46:09

B pokaz wniosek

& Dane wnioskodawcy

Imie: Nazwisko: Pesel:

Miejscowosé: Telefon: Email:

Rysunek 117 Weryfikacja formalna - Zaktadka ,Dane podstawowe"

W sekgiji ,Ocena formalna” nalezy wybra¢ jeden z widocznych wynikow oceny:
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o Do weryfikacji merytorycznej — wniosek zostanie wowczas skierowany do weryfikacji merytorycz-

nej,
e Odrzucony — wniosek zostanie wéwczas odrzucony,
e Przekaz do innej jednostki — wybor tej opcji pozwala na przekierowanie wniosku do innej jed-

nostki, w ktérej otwarty jest nabér danego typu.

& Ccena formalna

Data przydzielenia: Prowadzacy sprawe:

2023-11-29 09:20:51

Wynik oceny: Data oceny: Oceniajgcy:

2023-11-30

Oswiadczam, ze moja bezstronnosd, jako pracownika rozpatrujacege i realizujgcego wniosek - wobec Wnioskodawcy, jest zachowana zgodnie z zasadami realizacji programu

Liczba os6b niepetnosprawnych spetniajacych warunki
udzialu w programie we wspélnym gospodarstwie
domowym, podana we wniosku:

Czy wniosek spetnia zasade: we wspdlnym gospodarstwie domowym sa co najmniej dwie osoby niepetnosprawne spetniajace warunki udziatu w programie, a samochdd zostanie
dostosowany do ich wspélnego pedrézowania:

O Nie dotyczy O Nie O Tak

Rysunek 118 Sekcja ,Ocena formalna" wniosku

Nastepnie nalezy uzupetni¢ dane w polu obowigzkowym: ,Uzasadnienie” oraz zaznaczy¢ oswiadczenie.
W polu: ,Liczba os6b niepetnosprawnych spetniajgcych warunki udziatu w programie we wspdlnym
gospodarstwie domowym, podana we wniosku” zostanie automatycznie uzupetniona liczba oséb, ktéra
zostata podana we wniosku. Pole to nie jest edytowalne. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ jedng odpowiedz w
polu: ,Czy wniosek spetnia zasade: we wspdlnym gospodarstwie domowym sg co najmniej dwie osoby
niepetnosprawne spetniajgce warunki udziatu w programie, a samochdd zostanie dostosowany do ich

wspélnego podrézowania”.

Jezeli wynik oceny to: ,Do weryfikacji merytorycznej”, nalezy zaznaczy¢ opcje: ,Nie” lub ,Tak”. Jezeli
wynik oceny to: ,Odrzucony”, nalezy zaznaczy¢ jedng z dostepnych opciji: ,Nie dotyczy”/’Nie”/"Tak”.
Jezeli wniosek ma by¢ przekazany do oceny merytorycznej, nalezy wybra¢ opcje: ,Do weryfikacji

merytorycznej”, uzupetni¢ dane w polu obowigzkowym: ,Uzasadnienie”, zaznaczy¢ oswiadczenie i klikngé
M Zapisz i przejdz do o. mernytoryczne
przycisk: . - rytory : .
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Data przydzielenia: Przydzielajacy:

20230814 11:57:06

Wynik oceny: Data oceny: Oceniajacy:

Do weryfikacji merytoryczne] s 2023-08-14

Uzasadnienie*:

wniosek prawidiowy - przekazany do weryfikadii merytorycznej

« Odwiadczam, ze moja bezstronno$¢, jako pracownika rozpatrujacego i realizujgcego wniosek - wobec Wnioskodawcy, jest zachowana zgodnie z
zasadami realizacji programu

eI an| 2gsabns o167

Liczba oséb niepetnosprawnych spetniajgcych
warunki udziatu w programie we wspélnym
gospodarstwie domowym, podana we wniosku:

3

Czy wniosek spetnia zasadg: we wspélnym gospodarstwie domowym s3 co najmniej dwie osoby niepetnosprawne spetniajace warunki udziatu w

programie, a samochdd zostanie dostosowany do ich wspélnego podrézowania:

(O Niedotyczy @ Nie () Tak

Rysunek 119 Sekcja ,Ocena formalna" wniosku — przyktad

Whiosek zostanie wtedy przekazany do weryfikacji merytoryczne;j.

11.6.3 Ocena merytoryczna

Aby przejs¢ do listy wnioskow znajdujgcych sie w weryfikacji merytorycznej, nalezy z menu

bocznego wybrac zaktadke: , a nastepnie klikngé przycisk:

® Ocena merytoryczna . . .y o .
. Pojawi sie wtedy lista wnioskéw bedacych w weryfikacji merytoryczne;.
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iFas

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Data zlozenia od: Data zlozenia do:

Archiwizy zaznaczone:

Filtrowanie danych w tabeli
E
Fira po e Fikeujpo Firuipo Fire po i Frujpo Firuipo Firs po o
Nr wniosku ata shozenia Wrioskodawca Padopizcany Typumicsieu sta prayeieenia Pracouni racownik spraw. sean -

Rysunek 120 Widok listy wnioskow w ,Weryfikacji merytorycznej"

Przy wybranym wniosku nalezy klikng¢ przycisk: .

Strona giowna - Wnioski - Weryfkacja merytoryezna

Dane podstawow Pisma downiosku  Zalacnikizwniosku  Umowy downiosku Rozliczenia  Dane historyczne

Wiadomogci Historiazmian  Limity

i Pala aznaczone symbolem * 53 wymagane

& Dane wniosku

Nr wniosku: Znak sprawy:

Typ wniosku: Nr kancelaryjny:

Mobilnoé¢ os6b z niepetnosprawnoscia

Data zlozenia: Data przekazania wniosku elektronicznie:

2023-08-1411:46:09 2023-08-14 11:46:00

Ztozony przez: Podpisany przez: Data zlozenia podpisu:

Whnioskodawca 2023-08-1411:46:09

B Pokaz wriosek

& Dane wnioskodawcy

Imig: Nazwisko: Pesel:

Miejscowosc: Telefon: Email:

Rysunek 121 Zaktadka ,Dane podstawowe" w weryfikacji merytorycznej

W sekgiji: ,Przedmiot wniosku” nalezy uzupetni¢ dane w polach dostepnych do edyciji: ,Przyznanie
dofinansowania” oraz ,Przyznana kwota dofinansowania”.
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Pola: ,Przedmiot pomocy”, ,Cena brutto oprzyrzgdowanego samochodu (w z), ,Kwota

wnioskowana (w z), ,Deklarowany udziat wlasny Wnioskodawcy (w z), ,Procentowy udziat wtasny
Whioskodawcy” sg niedostepne do edycji, a dane w nich sg uzupetnione na podstawie wniosku.
Po zaznaczeniu opcji: ,Tak” w polu: ,Przyznanie dofinansowania” zostanie uzupetniona kwota w polu:

.Przyznana kwota dofinansowania”. Kwote te mozna edytowac.

System podpowiada kwote dofinansowania skalkulowang wedtug nastepujgcego algorytmu:

1. dla samochodéw dostosowanych do ich prowadzenia przez osobe niepetnosprawng:
do kwoty 150.000,00 zt - 80%,

nadwyzka ponad kwote 150.000,00 zt do kwoty 250.000,00 zt - 50%,

nadwyzka ponad kwote 250.000,00 zt do kwoty 300.000,00 zt - 30%,

nadwyzka ponad kwote 300.000,00 zt - 0%;

2. dla samochodéw dostosowanych do podrézy osoby z niepetnosprawnoscia jako pasazera:
do kwoty 130.000,00 zt - 85%,

nadwyzka ponad kwote 130.000,00 zt do kwoty 200.000,00 zt - 50%,

nadwyzka ponad kwote 200.000,00 zt do kwoty 230.000,00 zt - 30%,

nadwyzka ponad kwote 230.000,00 zt - 0%.

a o o p

a o o p

Jezeli w polu: ,Przyznana kwota dofinansowania” zostanie wpisana kwota wyzsza, niz wyliczona zgodnie

z algorytmem, pojawi sie komunikat miekkiej walidaciji:

Cena brutto oprzyrzadowanego Przyznana kwota
samochodu (w z}) Kwota wnioskowana (w z}) Przyznanie dofinansowania* dofinansowania*

Przedmiot pomocy -

Przyznana kwota dofinansowania jest wyzsza niz wnioskowana kwota dofinansowania

Deklarowany udziat wtasny Wnioskodawcy (w zt): Procentowy udziat wkasny Wnioskodawcy:

1589,99 100,00

opiprastine, Skizsz sig 2o praseinke,

& Kwota dofinansowania

Prayznana kwota dofinansowania jest wyzsza niz wnioskowana kwota dofinansowania

Kwota dofinansowania (Suma): Kwota wnioskowana:

Rysunek 122 ,Przedmiot wniosku" w ocenie merytorycznej wniosku
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Przyznana kwota dofinansowania jest wyzsza niz wnioskowana kwota dofinansowania

Rysunek 123 Komunikat miekkiej walidacji podczas oceny merytorycznej wniosku

W polu: ,Kwota dofinansowania” przyznana kwota zostanie automatycznie uzupetniona.
W dalszej kolejnosci mozna przejsé do sekcji: ,Ocena merytoryczna”, w ktérej nalezy wybraé odpowiedni
wynik takiej oceny:

e Do zatwierdzenia — wniosek zostanie wtedy przekazany do zatwierdzenia,

e Odrzucony — wniosek zostanie wtedy odrzucony.

Aby przej$¢ do zatwierdzenia wniosku, nalezy w ramach ,,Ocenie merytorycznej” wybra¢ opcje: ,Do

zatwierdzenia”, a nastepnie uzupetni¢ opis w polu: ,Uzasadnienie”.

& Ocena merytoryczna

Data przydzielenia: Przydzielajacy:

2023-02-13 10:57:17

Wynik oceny: Data oceny: Oceniajacy:

o
5
"
]
E

@ Ocena merytoryczna

qn|

Do zatwierdzenia s 2023-02-13

L)

P

Uzasadnienie*:

uzasadnienie

< Zmien osobe prowadzaca & Zapisz i przejdz do zatwierdzania

Rysunek 124 Sekcja ,Ocena merytoryczna" wniosku

. ™ Zapisz i jdZ do zatwierdzani . . .
Po kliknieciu przycisku: wniosek zostanie umieszczony na liscie:

,Whnioskéw do zatwierdzenia”.

11.6.4 Wnioski do zatwierdzenia

Zatwierdzi¢ wniosek moze jedynie Uzytkownik o roli: Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Aby przejs¢ do listy wnioskow, ktére mozna zatwierdzi¢, nalezy z menu bocznego wybrac
zak+adke:, a nastepnie klikng¢ na status:

# i [ Lo . o . -
Do zatwierdzenia . Pojawi sie wtedy lista wnioskéw: ,Do zatwierdzenia”.
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Rysunek 125 Lista ,Wnioskéw do zatwierdzenia"

Aby zatwierdzi¢ wniosek nalezy klikng¢ przy nim przycisk: . Nastepnie nalezy przej$¢ do sekgiji:
,D0 zatwierdzenia”, znajdujgcej sie na samym dole strony.
Do wyboru sg nastepujgce ,Wyniki oceny”:

e Zatwierdzony — wniosek zostanie wowczas zatwierdzony,

e Odrzucony —wniosek zostanie wéwczas odrzucony,

e Do ponownej weryfikacji merytorycznej — wniosek zostanie wtedy skierowany do ponownej
weryfikacji merytorycznej.

W sekciji: ,Do zatwierdzenia” nalezy wybrac opcje: ,Zatwierdzony”. Nastepnie nalezy wybrac¢ okres limitu,

uzupei¢ opis w polu: ,Uzasadnienie” i zapisa¢ zmiany przyciskiem: . Pojawi sie wtedy

komunikat z potwierdzeniem operacji. Jezeli kwota dofinansowania jest poprawna i wniosek ma zosta¢

zatwierdzony, nalezy potwierdzi¢ decyzje klikajgc przycisk: .

Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz poprawnosE kwoty przyznanego dofinansowania?

Anuluj Potwierdz

Rysunek 126 Komunikat z potwierdzeniem operacji

Whiosek zostanie wtedy zatwierdzony. Od tego momentu bedzie znajdowac¢ sie na liscie wnioskow
zatwierdzonych.

Aby dalej procedowac wniosek, nalezy wygenerowac i zatwierdzi¢ pismo.

Sposdb tworzenia pism zostat opisany w rozdziale: Obstuga pism do wnioskéw.
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11.6.5 Lista rankingowa

Uprawnienia do wyswietlania listy rankingowej majg wszyscy Uzytkownicy, niezaleznie od roli.

Aby przej$¢ do listy rankingowej, nalezy z menu bocznego wybra¢ zaktadke:
, @ nastepnie na liscie rozwijanej wybra¢ opcje:
il Lista rankingowa

Rejestr wniosk

Wnioski zbozone przez
e o
Wnioskodawodw

Weryfikacja formalna

Jcena merytoryczna

dofinanzow

Zatwierdzone do

dofinansowania

o Lizta rank NEDWa

Rysunek 127 Menu boczne - Lista rankingowa

Zostanie wtedy wyswietlony widok: ,Lista rankingowa”, ktéry zawiera nastepujgce pola:
e Data ztozenia wniosku od,
e Data ztozenia wniosku do,

e Rok naboru — mozliwos¢ wybraniu roku (2022-2030). Wybranie roku naboru ogranicza liste
naboréw dostepnych w filtrze: ,Nabor”,

o Nabdr — mozliwos¢ wskazania naboru, w celu ograniczenia listy wnioskéw do wnioskow
ztozonych w ramach wybranego naboru.

Filtrowanie danych w tabeli:

e  Filtruj po Nr wniosku
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e Filtruj po Wnioskodawca

e  Filtruj po Podopieczny

e  Filtruj po Data ztozenia

e  Filtruj po Kwota wnioskowana
o Filtruj po Kwota przyznana

e  Filtruj po Status wniosku

e  Filtruj po Status sprawy JST

Dla umieszczonych tutaj list rankingowych dostepna jest mozliwos$¢ ich pobrania do pliku w formacie: csv
lub pdf. Stuza do tego nastepujace przyciski:

M Pobierz C5V

M Pobierz PDF

Pobranie listy rankingowej (csf, pdf) jest mozliwe tylko po ograniczeniu listy wnioskow do

jednego wybranego naboru.

- klikniecie to przycisku powoduje wyczyszczenie danych w filtrach, a tym samym

usuniecie wczesniejszych wynikow filtrowania.

L Listz rankingowa
Generuj listg rankingowa

& Pobierz PDF Archiwizu] zaznaczone:

nia wniosku od: Data zlozenia wniosku do: Rok naboru: Nabér*:

jagnange

|

(= |
[ =]
om0 [=1=1: el =]
[ =]
[ = ]

|

Rysunek 128 Lista rankingowa
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Na liscie rankingowej widoczne sg tylko te wnioski, dla ktérych zostata przeprowadzona ocena formalna.

Na liscie rankingowej nie ma wnioskéw o statusach:

e Ziozony,

e Odrzucony,

¢ Wycofany.

Podczas zapisywania oceny formalnej wniosku: ,Mobilno$¢ oséb z niepetnosprawnoscig” system

przypisze do wniosku liczbe punktéw, wyliczong wedtug nastepujgcych zasad:

Osoby niepetnosprawne w wieku do 65 roku zycia — 1 punkt
Osoby niepetnosprawne w wieku od 4 roku zycia — 1 punkt

We wspolnym gospodarstwie domowym sg co najmniej dwie osoby niepetnosprawne
spetniajgce warunki udziatu w programie, a samochdéd zostanie dostosowany do ich
wspolnego podrézowania — 1 punkt, gdy w ocenie formalnej w polu: ,,Czy wniosek spetnia
zasade: we wspolnym gospodarstwie domowym sg co najmniej dwie osoby niepetnosprawne
spetniajgce warunki udziatu w programie, a samochdéd zostanie dostosowany do ich

wspoélnego podrézowania” zostata zaznaczona odpowiedz: ,Tak”

We wniosku zostato zaznaczone o$wiadczenie: ,jestem zatrudniona/zatrudniony na okres nie
krotszy niz 12 miesiecy, zatrudnienie rozpoczeto sie co najmniej na sze$¢ miesiecy przed
ztozeniem wniosku, w okresie szesciu miesiecy przed ztozeniem wniosku nie
przebywatam/przebywatem na urlopie bezptatnym lub prowadze dziatalno$¢ gospodarcza, co
najmniej przez sze$¢ miesiecy przed ztozeniem wniosku, w okresie szesciu miesiecy przed

ztozeniem wniosku nie zawieszatam/zawieszatem dziatalnosci gospodarczej — 1 punkt

Whnioski na ,Lidcie rankingowej” sg posortowane domyslnie wedtug liczby punktéw, a nastepnie wedtug

daty ztozenia. W przypadku, gdy wiecej niz jeden wniosek uzyska takg samg liczbe punktow, wnioski z tg

samg liczbg punktéw szereguje sie na liscie rankingowej wedtug kolejnosci ztozenia wnioskéw.

11.7 Obstuga pism do wnioskéw

11.7.1 Utworzenie pisma

W procesie obstugi wnioskéw pismo nie jest obligatoryjne .

Pismo do wniosku moze by¢ utworzone na 3 sposoby, ktére sg dostepne w bocznym menu .
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Aby utworzy¢ pismo z poziomu podgladu sprawy, nalezy wybra¢ wniosek do ktérego ma zostaé ono

utworzone. Na liscie wnioskéw w zaktadce: ,Rejestr wnioskow”, nalezy w tym celu klikngé ikonke akc;ji:

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania Obszar: Rok naboru: Nabor: Cay beneficjent dorosty?

Dats wyplaty od: Data wyplaty do: Data zlozenia od: Data zslozenia dot Zarejestrowany przez:

Stopier niepetnosprawnosci: e
Osoby wwicku do 16 let posiadajace erzeczenic o niepeinosprawnosa Lekkilub Unmiarkawany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowainy 5

2 Zmiei 0s0bs prowadzac dia wniaskiw

danych w tabeli

Fitruj po Fitruj po

Fiersj po
Nr wniosicu Whioskodawca Podopieczny
Zaznacz widocane () Nrwhiosku

Rysunek 129 Przyktadowa lista wnioskéw z rejestru wnioskow

Pisma do wniosku

Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki:

Dane podstawowe Zatgczniki z wniosku Umowy do wniosku Rozliczenia Dane historyczne Platnosci Wiadomosci Rejestr zwrotdw Historia zmian Limity

Rysunek 130 Zaktadki dotyczace wniosku, widoczne w podglgdzie wniosku

Zostanie otwarty wtedy widok: ,Pisma do wnioskéw”. Aby utworzyé nowe pismo, nalezy klikng¢ przycisk:

* Utworz nowe pismo do wniosku

135



Polska Cyfrowa

Fundusze : Unia Europejska
Europejskie - g‘z)fsclfgospollta Europejskie Fundusze
P F R O N Strukturalne i Inwestycyjne

Zalagniki zwniosku  Umowy: do wniosku Rozlizenia  Danehistoryczne  Wiadomodd Historia zmian  Limity

Dane podstawowe

€ Pisma do wniosku

Titrowanie danych w tabell

Filtruj po

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data pisma Status Data utworzenia
rrr-mm-dd dowolne ¢ rrr-mm-dd
Nr pisma Data pisma Status Data utworzenia Akgja

Brak wynikow
—Poprzednia | Nastepna —

Rekorddw Wyswietlanie rekordéw| 20

Rysunek 131 Widok zakfadki ,Pisma do wniosku"

”

Zostanie wtedy otwarty widok: ,Nowe pismo do wniosku”.

3 Nowe pismo do wniosku

i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

Numer pisma: Data wydruku:

20;

Numer zostanie nadany po zapisaniu

Numer wniosku: Data ztozenia wniosku: Znak sprawy:
2023-0210

Typ wniosku:

Samodzielnost, aktywnosé, mobilnodt: Mobilnos oséb z niepetnosprawnoscia

Rysunek 132 Nowe pismo do wniosku

Nalezy wtedy klikng¢ przycisk: , @ nastepnie wybrac¢ szablon dokumentu. Mozna
skorzystac z centralnych szablonéw, ale Realizator moze takze uzywaé swoich wlasnych szablonéw.
Sposdb postugiwania sie Centralnymi szablonami, jak i samodzielne dodawanie szablonéw przez

Realizatora zostaly opisane w rozdziale: Rejestry — Szablony dokumentow.
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[ Oddziat kodzki -

i Pola oznaczone symbalem * 53 wymagane.

Dane podstawowe = Danepisma  Dane wnioskodawey

Status*:

Wygenerowane pismo

Numer pisma:

Numer wniosku:

Typ wniosku:

Mobilnos¢ 0s6b 2 niepeinosprawnoscia

Szablon dokumentu*:

AMSAM/PISMO_WNIOS

Historia pisma

Data wydruku*:

e

Data ztozenia wniosku: Znak sprawy:

Pismo - Samodzielnosé, aktywnos¢, mobilnosé! - Mobilnosé 0s6b 2 niepetnosprawnoscia - przyznanie pomocy [centralny]

pojawiajgcym sie oknie z wezwaniem do potwierdzenia operaciji klikng¢ przycisk:

PE | 395305 S0j07

Wyslij do zatwierdzenia

Rysunek 133 Tworzenie nowego pisma do wniosku - wybor szablonu pisma

Po wybraniu szablonu, nalezy klikngé przycisk: ol e , a nastepnie na

Zatwierdzi¢ pismo moze jedynie Pracownik Oddzialu SAM Rozszerzony.

oowierd?

Drugim sposobem utworzenia pisma jest skorzystanie z menu bocznego, gdzie po przejsciu z

Pisma do wnioskdw

niego do zaktadki:

nalezy wybrac¢ opcje:

MNowe pismo

Naliscie wyswietlonych wnioskéw nalezy nastepnie wybra¢ ten, do ktérego ma zosta¢ utworzone pismo i

klikng¢ przy nim ikonke akcji: .

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po

Filtruj po
Numer wniosku foi

Filtruj po

tworzone pismo

Filtruj po Filtruj po

rrrrmm-dd

Numer wniosku

Rekoroy1dog 26

WSwietlanie rekorddw

20

Typ whiosku

Data zlozenia Wnioskodawca Podopieczny

2023-02-10 21:22:01

3-02-10 21:09:31

3-02-10 20:15:28

3-02-09 10:46:49

3-02-09 09:28:26

3-02-08 13:54:47

Typ wniosku

Mobilnosc 0sob z niepefnosprawnoscia

Mobilnosc 0sob z niepefnosprawnostia
Mobilnosc oséb z niepefnosprawnoscia
Mobilnosé oséb z niepeinosprawnoécia
Mobilnosé oséb z niepeinosprawnoscia
Mobilnosé oséhb 2 riepeinosprawnoscia

— Poprzednia

Rysunek 134 Wybdr wniosku, do ktérego ma byé utworzone pismo

Akdja

PG anl Sp=sbns SOIBZ

gpgeEpEe

| 1 [
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Dalej nalezy postepowac zgodnie z opisem powyze;j.

- . Pizrma do wnioskdw .
Po przejsciu z menu bocznego do zaktadki: pismo mozna utworzy¢ takze

w inny sposéb — poprzez wybdr opcji:

#+ Utwirz nowe pismo do wniosku

Po kliknieciu przycisku: na liscie wyswietlonych wnioskéw nalezy

wybra¢ wniosek, do ktérego ma zosta¢ utworzone pismo i klikng¢ przy nim ikonke akcji: . Dalej

nalezy postepowac zgodnie z wczesniejszym opisem, dotyczagcym tworzenia nowego pisma.

11.7.2 Zatwierdzenie pisma

Zatwierdzanie pisma jest dostepne dla roli: Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Aby zatwierdzi¢ pismo, nalezy z menu bocznego przejs¢ do zaktadki:

& Do zatwierdzenia

a nastepnie wybra¢ opcje: . Zostanie wtedy wys$wietlona lista pism do

zatwierdzenia.

(# Lista pism do zatwierdzenia

Zatwierdz pisma

Filtrowanie danych w tabeli

R Wyeryst iy,
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data i i Nr wniosku Typ wniosku Data wyst. do zatwierdzenia ~Szablon
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
o . Data ' . ' . Data wyst. do )
/]
Zaznacz widoczne @ Nr pisma I Whnioskodawca Podopieczny Nr wniosku Typ wniosku atwierdzenia szablon Akgja

Pismo - Samodzielnosé,
I aktywnosé, mobilnosé! -
Mobilnosé ostb z 2023-11-30
2023-11-30 = : Mobilnos¢ os6b z 4
epeinospranncicy 135158 v (o] )=
niepetnosprawnoscia -
przyznanie pomocy

Rekordy 1dolz1 Wydwietlanie rekordéw| 20 & — Poprzednia Nastepna —

Rysunek 135 Widok listy pism do zatwierdzenia

Aby zatwierdzi¢ pismo, nalezy klikng¢ przy nim ikonke akgji: lub skorzysta¢ z opciji:

»Zaznacz widoczne”, a nastepnie zatwierdzi¢ decyzje przyciskiem: SO R T .
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[ Lista pism do zatwierdzenia

| Zatwierdz pisma

Filtrowanie danych w tabeli X Wyceyst ity
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data i i Nr whiosku Typ wniosku Data wysl. do zatwierdzenia  Szablon
rerr-mm-dd rrrr-mm-dd
Zaznacz widoczne Nr pisma pata Wnioskodawca  Podopieczny  Nr wniosku Typ wniosku Datawysl.do g, bion Akda
(- utworzenia =T b zatwierdzenia i

Pismo - Samodzielnos,
aknywnost, mobilnosd: -

Mobilno¢ osdb z 2023-11-30
2023-11-30 - - Mobilnos¢ oséb z 'd
v riepeinasprannosc 125153 , o] ]=]
niepelnosprawnoscia -
prayznanie pomoacy

Status: FISMO DO ZATWIERDZENIA

Rekordy 1dalz 1 Wybwietlanie rekordéw| 20 <+ Poprzednia Nastepna —

Rysunek 136 Lista pism do weryfikacji - skorzystanie z opcji ,Zaznacz widoczne"

Jezeli zostata wybrana opcja: EEIETIE TETE , pojawi sie lista wnioskéw zaznaczonych do
zatwierdzenia. Nalezy wtedy klikng¢ przycisk: .

& Do zatwierdzenia

Numer pisma Wnioskodawca Typ wniosku

Mobilnos¢ osob z niepelnosprawnoscia

Mobilnosé os6b z niepelnosprawnoscia

Rysunek 137 Widok pism do zatwierdzenia
W oknie, w ktérym wymagane jest potwierdzenie operacji, nalezy potwierdzi¢ decyzje przyciskiem:

Potwierd?
Potwierdzenie operacji
Czy na pewno zatwierdzic wybrane pisma
Anuluj Potwierdz

Rysunek 138 Komunikat potwierdzenia operacji zatwierdzenia pism

Wtedy pojawi sie okno z wyborem rodzaju podpisu. Pismo mozna podpisac lub zatwierdzi¢ bez

podpisywania dokumentu:
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ertyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem elektroniczrym i wyslij

rl
[
o
(]
L
=l
i
(K]

Zatwierdz i wyslij bez podpisu

Anuluj

Rysunek 139 Okno z wyborem rodzaju podpisu

Po dopetnieniu powyzszych formalnosci pisma do wnioskéw zostang zatwierdzone.

Zatwierdzenie pism oraz wystanie ich do zatwierdzenia jest dostepne réwniez w zakfadce:

v Wazysthie pizm

[T

11.8 Obstuga umowy do wniosku

11.8.1 Utworzenie umowy

Umowe mozna utworzy¢ do wniosku, ktérego status to: ,Zatwierdzony”. Umowa moze by¢ utworzona
na trzy sposoby, dostepne z poziomu menu bocznego.

Aby utworzy¢ umowe z widoku: podglagdu sprawy, w zaktadce ,Rejestr wnioskdw” nalezy wybraé na

liscie wnioskéw wniosek, do ktérego ma zosta¢ utworzona umowa i klikng¢ przy nim ikonke akciji: @ §

aaaaaaaaaa

Swsweiess  SmussrwylST Ssepima Zefony prees
[=]=]:]c]8]
[=]:Pefele]-]
[=]:]Pafele]x]
[=]:]ajele]x]
[=]:]efe]n]x]
[=]:]efe]n]x]
[o]=]:]olelum]=]x]
[~ ]=]=]:]e]a]x]
[=]=]:]o]e) =]
== (o] =]a]=]

Rysunek 140 Rejestr wnioskow
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Umowy do wniosku

Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki:

Dane podstawowe Pisma do wniosku Zalgczniki do spraw Umowy do wniosku Rozliczenia Dane historyczne Platnosci wiadomosci Rejestr zwrotéw Historia zmian Limi

Rysunek 141 Widok dostepnych zaktadek w podgladzie wniosku

Zostanie otwarty wtedy widok: ,Umowy do wnioskéw”. Aby utworzyé nowg umowe, nalezy klikng¢

przycisk: .

Dane podstawowe ~ Pismadowniosku  Zalacnikidosprawy =~ Umowydowniosku — Rozliczenia  Danehistoryzne  Platnosci  WiadomoSci  Rejestrzwrotéw  Historiazmian  Limity

Umo

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data umowy Data ostatniego aneksu  Status umowy Data utworzenia
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne s rrrmmedd
Nr umowy Data umowy Data ostatniego aneksu Status umowy Data utworzenia Akgja
Brak wynikw
Rekorddwo Wybwietlarie rekordén| 20 &

—Poprzednia | Nastgpna —

Rysunek 142 Widok uméw do wniosku

Zostanie wéwczas otwarty widok: ,Nowa umowa”.

Szablon umowy nie zostal

[ Nowa umowa

Dane podstawowe

Data przygotowania
Numer umowy: umowy*:

Numer zostanie nadany po zapisaniu 2023-02-13

Format rrrr-mm-dg

Numer wniosku: Data ztozenia wniosku: Znak sprawy:

2023-02-10

Z

Format rrrr-mm-dd

755

8

Typ wniosku:

an

Mobilnos¢ 0s6b z niepetnosprawnoscia

U

Termin wykorzystania dofinansowania: Termin dostarczenia dokumentéw: Termin wygasniecia umowy:
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd rrrr-mm-cid
Forme. rrrr-mm-dd Formet rrrr-mm-ad Format rrrr-mm-dd

Typ ptatnosci:

Transze Refundacja
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Sposéb wyptaty dofinansowania*:

jednorazowo
w dwéch transzach
inne, jakie ?

Sposéb wyptaty dofinansowania*:

Rysunek 143 Tworzenie nowej umowy

Wypetnienie danych w polach: ,Termin wykorzystania dofinansowania”, ,Termin dostarczenia
dokumentow” i ,Termin wygasniecia umowy” nie jest obowigzkowe. W polu: ,Typ ptatnosci” zaznaczona
jest domysinie typ: ,Refundacja” i nie ma mozliwosci jego zmiany na inng wartosé. W polu: ,Sposéb
wyptaty dofinansowania” nalezy wybrac¢ jedng z dostepnych opciji. Jezeli zostanie wybrana odpowiedz:
»inne, jakie?”, to nalezy uzupetni¢ dane w polu: ,Sposéb wyptaty dofinansowania”.

Po uzupetnieniu wymaganych danych we wszystkich polach nalezy klikng¢ przycisk:

=+ Utwérz umow . i . . . .
. Umowa zostanie wowczas wygenerowana, wiec kolejnym krokiem bedzie

wybranie szablonu dokumentu do jej wydruku. Tak, jak w przypadku pisma, mozna skorzysta¢ z
centralnych szablonéw dokumentow. Realizator moze jednak takze uzywa¢ swoich wiasnych szablonow.

Proces dodawania szablonéw zostat opisany w rozdziale Rejestry — Szablony dokumentow.

Kolejnym sposobem utworzenia umowy jest przej$cie do zaktadki: , a
. . . v Wszystkie umowy . + DEIdEj MW LIMOWE .
nastepnie wybranie opciji: T ; oraz przycisku: . Zostanie

wtedy otwarty widok: ,Wybér wniosku, do ktérego ma by¢ utworzona umowa”, na ktérym przy wybranym

wniosku nalezy skorzystaé z ikonki akcji: . Nastepnie nalezy postepowaé zgodnie z powyzszym

opisem, dotyczacym tworzenia nowej umowy.

Z poziomu zakfadki: utworzenie nowej umowy mozliwe jest rowniez po

© Nowaumowa

wybraniu opciji: . Zostanie otwarty wtedy widok: ,Wybor wniosku, do ktérego ma

by¢ utworzona umowa”, na ktérym przy wybranym wniosku nalezy skorzystac z ikonki akgc;ji: ﬂ

Nastepnie nalezy postepowac zgodnie z powyzszym opisem, dotyczgcym tworzenia nowej umowy.

Kolejnym krokiem jest przekazanieumowy do podpisania. Aby to zrobi¢, nalezy wybraé przycisk:

[¥1 Przekaz do podpisania L. . . . . "
. Pojawi sie wtedy okno z Zgdaniem potwierdzeniaoperacji. Aby
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potwierdzi¢ przekazanie umowy do podpisania, nalezy wybra¢ przycisk:

Przekazanie umowy do podpisania jest rowniez dostepne w zakfadce:

otwierdz

Wiszystkie umowy

. W tym

miejscu nalezy zaznaczy¢ checkboxem odpowiednig umowe w kolumnie ,Zaznacz widoczne”, a

nastepnie zatwierdzi¢ decyzje przyciskiem: . Pojawi sie wtedy okno z zgdaniem

potwierdzenia operacji. Aby potwierdzi¢ przekazanie umowy do podpisania nalezy wybrac¢ przycisk:

Potwierdz .
She . Przycisk:

przenosi natomiast Uzytkownika do wczes$niejszego widoku.

11.8.2 Podpisanie umowy

Podpisa¢ umowe moze jedynie Uzytkownik o roli: Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Aby podpisa¢ umowe i przesta¢ umowe do podpisu przez Wnioskodawce, w menu bocznym nalezy

wybrac¢ zakfadke: , nastepnie opcje:

Zostanie wtedy wys$wietlona lista uméw do podpisania.

(& Umowa do podpisania

Do podpisania

Zatwierdz i wyslij do podpisu
Filtrowanie danych w tabeli R Wyczysé filery
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data umowy Data ostatniego aneksu i a i Nr wniosku Typ wniosku Data wyst. do zatwierdzenia
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
]
&
2
. Data 1]
Zaznacz widoczne [ Nr umowy ostatniego Whioskodawca Podopieczny Nrwniosku Typ wniosku Akcja |E
umowy &
aneksu =
£
2023-02- Mobilnos¢ os6b 2
=]
e niepenosprownccciy 1A I I I
Data wyst. do zatwierdzenia: 2023-02-1314:48:33
2023-02- Mobilnos¢ oséb z
=]
e niepenosprowncscis 1A I I I
Data wyst. do zatwierdzenia: 2023-02-13 14:39:27
Rekordy 1 do 222 Wyswietanie rekordéw| 20 & — Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 144 Lista uméw do podpisania

Aby zatwierdzi¢ i wysta¢ umowe do podpisania przez Wnioskodawce, nalezy klikng¢ przy wybranej

umowie ikonke akciji: lub skorzystac z opcji: ,Zaznacz widoczne”. W dalszym kroku nalezy

zatwiedzi¢ decyzje Klikajac przycisk: Ik G kel el Sl
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Jezeli na liscie przy umowie zostata wybrana ikonka: , na samym dole wys$wietlanej strony

nalezy potwierdzi¢ che¢ jej potwierdzania klikajgc przycisk: (/T B ey R . Pojawi

sie wtedy okno

z wyborem certyfikatu. Dalej nalezy postepowaé zgodnie z wy$wietlanymi komunikatami.

Umowe mozna skierowac do poprawy — aby to zrobi¢ nalezy uzy¢ przycisku:

) Cofnij do poprawy

Po poprawnym podpisaniu umowy przez Realizatora, umowe moze podpisa¢ Wnioskodawca. W
tym momencie umowa znajduje sie na liscie: ,W podpisie Wnioskodawcy”. Jezeli Wnioskodawca ztozy
podpis na umowie, zostanie ona przeniesiona na liste uméw podpisanych.

Realizator ma mozliwo$¢ oznaczenia umowy jako podpisanej recznie przez Wnioskodawce. Aby

to zrobic¢, nalezy wejs¢ w edycje umowy znajdujgcej sie w podpisie Wnioskodawcy. Takg umowe mozna

znalez¢ korzystajgc z menu bocznego, na ktérym po wybraniu zakfadki:

# W podpisie

nalezy wybrac opcje: wnioskodawcy . Zostanie wtedy wyswietlona lista umow, ktore

oczekujg na podpis Wnioskodawcy i ha niej Realizator bedzie mogt wybrac te, ktérg planuje oznaczy¢

jako recznie podpisang przez Wnioskodawce poprzez kliknigcie przy niej ikonki: n

& Umowa w podpisie wnioskodawcy
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data umowy Data iego aneksu i a Podopi Nr wniosku Typ wniosku Data zatwierdzenia
rrr-mm-dd rrer-mm-dd rrrr-mm-dd
)
@
s
i
Data ‘E
Nr umor Data ostatniego  Whnioskodawca  Podopieczny  Nrwhiosku Typ wniosku bata Status umo Akja g
v umowy 8 (== e zatwierdzenia b7 l E
aneksu g
2023-02- Mobilnos¢ osob z 2023-02-14
3 epeinosorauncica  11:11:28 [~ ] =] =]

Rekordy 1 do 121 Wyswietlanie rekordéw | 20 + « Poprzednia Nastepna —

Rysunek 145 Lista uméw w podpisie Wnioskodawcy

Nastepnie w sekciji: ,Reczne podpisanie umowy” nalezy zaznaczy¢ pole: ,Podpisana recznie przez
Whnioskodawce” oraz uzupetnié¢ date w polu: ,Date ztozenia podpisu”. Dane w polach: ,Data
wprowadzenia informaciji o ztozeniu podpisu” i ,Uzytkownik-Realizator” zostang wtedy uzupetnione

automatycznie.
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Podpisy ztozone elektronicznie
Filtrowanie danych w tabeli

_ Wyczysé filtry
Filtruj po

Nazwisko i imig

Nazwisko i imie Data

74

2023-02-1411:11:28

5 S

Rekordéw 0 Wyswiedanie rekordow| 20 B

ajsa0i

—Poprzednia  Nastepna —

Podpisana elektronicznie przez wnioskodawce

i

Data podpisania umowy - Wnioskodawca: Uzytkownik - Wnioskodawca:

Reczne podpisanie umowy

v Podpisana recznie przez

Data ztozenia podpisu:
whnioskodawce

Data wprowadzenia informacji o ztozeniu podpisu: Uzytkownik - Realizator:

2023-02-14 2023-02-14

Format: rrer-mm-dd

Sizatviercs

Rysunek 146 Oznaczenie umowy jako recznie podpisanej przez Wnioskodawce

Zzapisanie wprowadzonych zmian jest mozliwe za pomocg przycisku: B=EALUIEE AN Pojawi sie

wtedy komunikat, ktory nalezy potwierdzi¢, jezeli umowa ma zosta¢ oznaczona jako podpisana recznie
przez Wnioskodawce.

Potwierdzenie operacji

Na pewno chcesz ustawic umowe jako podpisang recznie?

Anuluj Potwierdz

Rysunek 147 Komunikat zatwierdzenia podpisu recznego

Po potwierdzeniu tej operaciji przyciskiem ,Potwierdz” umowa bedzie miata status: ,Podpisana”.

. . L . . . v VWiszysthie .
Przekazanie umowy do podpisania jest dostepne rowniez w zaktadce: JERE , halezy

wybra¢ odpowiednig umowe lub umowy korzystajgc z pola typu ,checkbox” w kolumnie ,Zaznacz

ZatwierdzZ i wyslij do podpisu

widoczne”. Po wybraniu przycisku: tutaj réwniez pojawi sie okno z

zgdaniem potwierdzenia operacji. Do potwierdzenia checia przekazania umowy do podpisu stuzy

& Fapisz

Anuluj
przycisk: . Przycisk: - przenosi natomiast Uzytkownika do wczesniejszego widoku.
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11.8.3 Podpisywanie umoéw przez wielu Pracownikéw Oddziatu SAM

Rozszerzonych

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosé¢ podpisywania uméw przez wielu Pracownikéw Od-

dziatlu SAM Rozszerzonych.

Analogicznie jak w przypadku podpisywania umow przez jednego Pracownika Oddziatu SAM do-
kona¢ podpiséw mogg wytgcznie Uzytkownicy zalogowani w roli Pracownika Oddzialu SAM Rozszerzo-
nego. Po wejsciu do trybu edycji umowy o statusie ,Umowa do podpisania” dostepna bedzie sekcja
,Osoby upowaznione do podpisania umowy” zawierajgca liste oséb, ktére majg nadane uprawnienia do
podpisywania umow. Dla kazdej z nich dostepna bedzie informacja o dacie i godzinie ztozenia podpisu
oraz informacja ,Jezeli jestes$ ostatnig osobg upowazniong do podpisania umowy, to po ztozeniu podpisu,

umowa zostanie przekazana do podpisu do Wnioskodawcy”.

Osaby upowaznione do podpisania umowy lub uprawnione, ktore ztozyty podpis

Jezeli jeste$ ostatnia osoba upowazniona do podpisania umowy, to po ztozeniu podpisu umowa zostanie przekazana do podpisu Wnioskodawcy

Filtrowanie danych w tabeli I:l

Filtruj po
Nazwisko i imig

Nazwisko i imie Data

2021-07-20 10:41:01

Rekordy 1do222 Wyswietlanie rekordéw | 20 = +— Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 148 Sekcja ,Osoby upowaznione do podpisania umowy lub uprawnione, ktére ztozyly
podpis"

Proces dokonywania podpisu przez kazdego z upowaznionych Pracownikow Oddziatu SAM jest
analogiczny, jak w przypadku podpisywania umowy przez jednego Pracownika Oddziatu SAM, co zostato
opisane w 11.8.2 Podpisanie umowy. Podpisanie umowy przez Pracownika Oddziatu SAM moze byc¢

realizowane zaréwno przy pomocy podpisu kwalifikowanego, jak i Profilu Zaufanego.

Jezeli Pracownik Oddziatu SAM podpisujgcy umowe jest pierwszg osobg sktadajgcg podpis, to
statusy: umowy oraz 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 szczegétowego umowy oczekujgcej na podpis Wnioskodawcy, w sekciji:
,Osoby upowaznione do podpisania umowy lub uprawnione, ktére ztozyly podpis” system wyswietli infor-
macje o podpisach ztozonych przez wszystkich upowaznionych Uzytkownikéw o roli Pracownik Oddziatu
SAM Rozszerzony.
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Po wybraniu przycisku akgciji: , dostepnej na liscie podpisanych uméw, zostang zaprezento-

wane informacje o wszystkich ztozonych podpisach, w szczegdlnosci tych zlozonych przez wszystkich

upowaznionych Uzytkownikéw o roli Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Informacja pobierana po kliknieciu przycisku: ,Pobierz” bedzie zawierata miedzy innymi informa-
cje o podpisach ztozonych przez wszystkich upowaznionych Uzytkownikéw o roli Pracownik Oddziatu
SAM Rozszerzony.

Jezeli Uzytkownik przeszedt do trybu edycji umowy, kiéra zostata juz przez niego wczesniej pod-

. ) ) # Zatwierdz? i podpisz umowe L . ) o
pisana, to po wybraniu przycisku: pojawi sie pouczenie 0 braku mozliwosci

podpisania umowy, gdyz zostat juz na niej wczesniej ztozony podpis:
Nie mozesz ponownie podpisac dokumentu.

Rysunek 149 Komunikat o braku mozliwosci podpisania ponownie umowy

W przypadku, gdy Administrator Oddziatu SAM zablokuje mozliwo$¢ sktadania podpisu (w celu

wprowadzania zmian w  podpisywaniu dokumentéw), to po  wybraniu przycisku:
zostanie wyswietlony komunikat o braku mozliwosci podpisania umowy.
Podpisywanie dokumentow zablokowane przez uzytkownika: Sprobuj ponownie poZniej.
Rysunek 150 Komunikat o zablokowaniu podpisywania dokumentéw

11.8.4 Zakonczenie umowy

Czynnos¢ zakonczenia umowy dostepna jest dla Uzytkownika o roli Pracownik Oddziatu SAM
Rozszerzony.

Zalkon
Do rozwigzania umowy stuzy przycisk: .

Aby rozwigza¢ umowe, nalezy wejs¢ do trybu edycji podpisanej umowy i na samym dole wyswietlonej

Zakor
strony klikng¢ przycisk: .

Zakonczona umowa zostanie woéwczas przeniesiona na liste uméw zakonczonych.
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11.8.5 Rozliczenie umowy

Umowa moze zostac rozliczona w przypadku spraw o statusie: ,Dofinansowanie wyptacone”
Umowe moze rozliczy¢ Uzytkownik o roli: Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Aby rozliczy¢ umowe, nalezy przejs¢ do jej widoku szczegdtowego, co umozliwia ikonka akcji:

Dane podstawowe

pismadowniosky | Umowydowniosky | Rozlicenia  Danehistoryzne  Plamosd  WiadomoSc  Rejestrzwrotéw  Historiazmian  Limity
1 Umowy do wniosku
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nrumowy Data umowy Data ostatniego aneksu  Status umowy Data utworzenia
rrremm-dd rrremm-dd dowolne rrr-mm.dd
]
Nr umowy Data umowy Data ostatniego aneksu Status umowy Data utworzenia Akcja 1
2023-02-14 2023-02-14 Umowa podpisana 2023-02-14 [ & | E
Rekerdy 1do 121 Wyswistlanie rekordéw| 20§ = Poprzednia Nastepna —

Rysunek 151 Umowy do wniosku

Nastepnie nalezy klikngé przycisk: m ktory znajduje sie na samym dole wyswietlonej

strony. Woéwczas zostanie wyswietlony komunikat z zadaniem potwierdzenia operaciji:

Potwierdzenie operacji

Czy na pewno oznaczyC umowe jako rozliczong?

Anuluj Potwierd?
Rysunek 152 Komunikat potwierdzenia rozliczenia umowy

Po potwierdzeniu komunikatu umowa zostanie rozliczona.

11.9 Aneks do umowy

11.9.1 Utworzenie aneksu

Aneks moze zosta¢ utworzony jedynie do umowy podpisane;j.
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W celu dodania aneksu do umowy nalezy z menu bocznego wybra¢ zaktadke:

Umowy

, hastepnie — opcje:

& Podpisane

. Na wyswietlonej liscie

podpisanych umow po przejsciu do wybranej umowy nalezy klikngé ikonke akc;ji: .

© Umowy podpisane przez wnioskodawce

i Pola oznaczone symbolem * sq wymagane.

Filtry zaawansowane

Numer aneksu:

+ Dodaj nows umowig

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po

Nr umowy Data umowy
rrrr-mm-dd

Nr umowy

Rekordy1do323

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data iego aneksu i i Nr wniosku
rrrr-mm-dd

— Data
ostatniego  Wnioskodawca  Podopieczny  Nrwniosku

umowy
aneksu

2023-02-

13

02302 35030210

10

2023-02-

09

Wydwietanie rekordén| 20 4

Aneksy

W podgladzie umowy nalezy wybraé zaktadke:

0O

Dane podstawowe  Dane realizatora

+ Nowy aneks

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po

Nr aneksu Nr umowy

Nr aneksu Nr umowy
Rekordéw 0

L . -+ Nowy aneks . .
Po kliknieciu przycisku: zostanie otwarty formularz tworzenia aneksu.

Dofinansowanie

Wyswictlanie rekordéw| 20

Filtruj po
Data aneksu

rrrr-mm-dd

Data aneksu

Wnisskodonca  Dane padsieczneg Scitr oy Zaas

Filtruj po

Typ wniosku

Typ wniosku

Mobilnos¢ osob z
niepefnosprawnoscia

Mobilnesc 0séb z
niepeinosprawnoscia

Mobilnesc 0séb z
niepelnosprawnoscia

zniki Historia umowy

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Kwota przed aneksem  Kwota po aneksie Status aneksu
Kwota przed aneksem Kwota po aneksie
Brak wynikow

Data
podpisania

2023-02-14
00:00:00

2023-02-10
21:02:01

2023-02-09
14:28:13

Status aneksu

Rysunek 154 Widok zaktadki ,Aneksy"

Filtruj po
Data podpisania

rrrr-mm-dd

Status umowy

UMOWA PODPISANA
UMOWA PODPISANA
UMOWA PODFISANA

< Poprzednia

Rysunek 153 Lista uméw podpisanych przez Wnioskodawce

Akda

_ Wyczyse firtry

[~ ] = ] =]

[~ ] = & = |
[~ ] = & = |

Akgja

—Poprzednia

[ -

_ Wyezyi filry

z3

s 5

£

an

DU

74

5

aw

Ea
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[ Nowy aneks
Czy aneks zmienia wartos¢ umowy*:

Tak Nie

Biezacy status aneksu:

Wygenerowany aneks

)
&
B
&
; o
Data przygotowania £
Numer umowy: umowy: L%
&
g
2023-02-13

£

Format: rrrr-mm-da

Data przygotowania

Numer aneksu*: aneksu*:

2023-02-14

Forme. rrrr-mm-dd
Numer wniosku: Data zlozenia wniosku: Znak sprawy:

2023-02-10

Format: rrr-mm-dd
Typ wniosku:

Mobilnos¢ oséb z niepelnosprawnoscia

Termin wykorzystania dofinansowania: Termin dostarczenia dokumentéw: Termin wygasnigcia umowy:
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd rrer-mm-dd
Format. rrr-mmedd Formet. rrr-mmedd

Format.rrrr-mm-ad
Typ platnosci:

Transze Refundacja Bez rozliczenia

Szablon dokumentu do druku aneksu*:

67

&
13
"
£

sgsabi

Przedmiot wniosku:

any

g

[ kwota dofinansowania

Kwota umowy:

Kwota aneksowanej umowy*: Stownie:

SKiada sig 2 ¢yfr | przecink. SKiada sig 2 oyfr | praecinke.
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Informacja o limitach dla biezacej sprawy

Kwota limitu przed zawarciem aneksu ‘ Rok 2023

Kwota limitu pe zawarciu aneksu Rok 2023

[ Wiasne koszty

Kwota: Procent: Stownie:

Skiada sie Z cyfr | przecinks Skaoasie z eyl przscika.

[ Kwota na fakturze

Kwota: Stownie:

Siiad sie 2 oyfr | przecinka

[ Rachunki bankowe

Nazwa banku Wnioskodawcy:

Musi mied 26 cyfr.

Dodatkowa nazwa banku:

Musi mied 26 cyfr.

[ Dane petnomocnika

Numer rachunku bankowego Wnioskodawcy:

Dodatkowy numer rachunku bankowego:

Imie: Drugie imie: Nazwisko:

PESEL: Adres:

Musimize 11 ey

Postanowienie sgdu

Whnioskodawca reprezentuje podopiecznego postanowieniem sadu?:
Tak Nie

Sad: Miejscowos¢: Data:

rrrr-mm-dd

Format: rrrr-mm-ad

Upowaznienie notarialne

Whnioskodawca reprezentuje podopiecznego za petnomocnictwem notarialnym?:

Tak Nie

Data: Nr repertorium:

rrrr-mm-dd

Format. rrre-mmead

[ Tresc aneksu

Tres¢ aneksu*:

Sygn. akt:

07

&
&
o
€

3175301

an

e
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[ Dostepny limit

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

Dostepny limit

Rysunek 155 Tworzenie nowego aneksu

Po uzupetnieniu na nim danych w polach wymaganych (zgodnie z opisujgcymi je etykietami) nalezy

klikng¢ przycisk: . Spowoduje to przetadowanie strony, aneks bedzie gotowy do
podpisania, co mozna zrobi¢ klikajgc przycisk: Przekaz do podpisania . Pojawi sie wtedy

komunikat z zgdaniem potwierdzeniaoperaciji, co jest mozliwe poprzez kliknigcie przycisku: PELTEEE |

Aneks zostanie wtedy zapisany i przekazany do podpisania, a jego status zmieni sie na: ,Do

podpisania”.

11.9.2 Podpisanie aneksu

Podpisywanie aneksu jest czynnoscig dostepng dla Uzytkownika o roli: Pracownik Oddziatu SAM
Rozszerzony.
Podpisanie aneksu jest mozliwe w trybie edycji podpisanej umowy podpisanej. W tym celu w

bocznym menu nalezy wybrac zakiadke:, nastepnie — opcje:

@ Podpisane

ikonke akcji:

. Na liscie podpisanych uméw przy wybranej umowie nalezy klikng¢

Aneksy
W podgladzie danej umowy mamy dostepng zaktadke:
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[ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie -2022/07/27/SAMMDA/UMOWA/00017
Dane Danerealizatora  Dofinansowanie  Wnioskodawca  Dane podopiecznego  Platnoéci w transzach Relestrzwrotow  Zalagniki  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
rrr-mm-dd r
Nr aneksu Nr umowy Data aneksu o Kwota po aneksie status aneksu Akgja =
aneksem E
aneks 1 20221003 10.000,00 YR e roomsan | [ & ]
aneks 1 20220020 945151 10000,00 B
Rekordy 1 de323 Wyswietlanie rekordéw| 20 4 —Poprzednia Nastepna —

Rysunek 156 Lista dodanych anekséw do umowy

Po przejsciu na nig bedzie dostepna lista anekséw, na ktérej przy wybranym aneksie o statusie: ,Aneks

do podpisania” nalezy klikng¢ ikonke: .

Na samym dole wyswietlonej strony nalezy nastepnie zatwierdzi¢ dane za pomocg przycisku:

# Zatwierdz i wyslij do podpisu . Na koniec pozostanie nam wybranie certyfikatu do podpisu

aneksu i sfinalizowaé¢ podpisanie, postepujgc zgodnie z poleceniami pojawiajgcymi sie na ekranie.
Po podpisaniu aneksu przez Realizatora aneks otrzyma status: ,Aneks w podpisie”. Od tej chwili bedzie
on gotowy do podpisania przez zalogowanego Wnioskodawce i widoczny u niego na licie aneksow do

podpisania.

* Cofnij do poprawy
Za pomoca przycisku: mozna skierowac¢ aneks do poprawy.

Czynnos¢ dostepna jest dla Uzytkownika o roli: Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.

Realizator ma mozliwos¢ oznaczenia aneksu jako recznie podpisanego przez Wnioskodawce. W
tym celu nalezy przejs¢ do trybu edycji podpisanej umowy . Nastepnie z widocznych zaktadek wybraé:

Aneksy
. Na wyswietlonej wtedy liscie anekséw nalezy klikng¢ przy aneksie o statusie ,Aneks w

podpisie” nastepujgcy ikonke akciji: .
W sekgiji: ,Reczne podpisanie aneksu” nalezy zaznaczy¢ pole: ,Podpisany recznie przez Wnioskodawce”
oraz uzupetni¢ date w polu: ,Data ztozenia podpisu”. Dane w polach: ,Data wprowadzenia informacji o

ztozeniu podpisu” i ,Uzytkownik-Realizator” zostang wtedy uzupetnione automatycznie.
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& Podpisy ztozone elektronicznie

Filtrowanie danych w tabeli

% Wyczysc filry

Filtruj po
Nazwisko i imig

Nazwisko i imie Data

Z

2023-02-14 11:54:50

S S

Rekordéw 0 Wyswietlanie rekordéw | 20 + —Poprzednia = Nastepna —

Podpisany elektronicznie przez wnioskodawce

i
‘E
i

Data podpisania aneksu - Wnioskodawca: Uzytkownik - Wnioskodaweca:

Reczne podpisanie aneksu

nie przez

Data zlozenia podpisu: Data wprowadzenia informacji o ztozeniu podpisu:

Uzytkownik - Realizator:
2023-02-14 2023-02-14

Format rrer-mmedd

Rysunek 157 Oznaczenie aneksu jako recznie podpisanego przez Wnioskodawce

Nastepnie nalezy zapisa¢ wprowadzone zmiany za pomocg przycisku: & Zatwierdz | Pojawi sie

wtedy komunikat, ktéry wymaga potwierdzenia, jezeli umowa ma zosta¢ oznaczona jako podpisana
recznie przez Wnioskodawce.

Potwierdzenie operacji

Na pewno chcesz ustawic aneks jako podpisany recznie?

Anuluyj Potwierdz
Rysunek 158 Komunikat z potwierdzeniem ustawienia aneksu jako podpisanego recznie

Po potwierdzeniu operacji aneks uzyska status: ,Aneks podpisany”.

11.9.3 Podpisywanie anekséw przez wielu Pracownikéw Oddzialu SAM
Rozszerzonych

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ podpisywania anekséw przez wielu Pracownikéw
Oddziatu SAM Rozszerzonych.

Analogicznie, jak w przypadku podpisywania aneksow przez jednego Pracownika Oddziatu SAM,

dokona¢ podpisdw mogg wytgcznie Uzytkownicy zalogowani o roli Pracownika Oddziatu SAM Rozsze-
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rzonego. Po wejsciu do trybu edycji umowy o statusie ,Umowa podpisania”, a nastepnie - do edycji anek-

su w zaktadce: ,Aneksy”, dostepna bedzie sekcja: ,Osoby upowaznione do podpisania umowy”. Bedzie
ona zawierac liste oséb, ktére majg nadane uprawnienia do podpisywania uméw. Dla kazdej z nich do-

stepne bedg informacje o dacie i godzinie ztozenia podpisu oraz pouczenie:

~Jezeli jestes ostatnig osobg upowazniong do podpisania umowy, to po ztozeniu podpisu, umowa zosta-

nie przekazany do podpisu do Wnioskodawcy”.

Osoby upowaznione do podpisania umowy lub uprawnione, ktére ztozyly podpis

Jezeli jestes$ ostatnig osoba upowazniona do podpisania umowy, to po ztozeniu podpisu umowa zostanie przekazana do podpisu Wnioskodawcy

Filtrowanie danych w tabeli I:I

Filtruj po
Nazwisko i imie

Nazwisko i imig Data

2021-07-20 10:41:01

Rekordy 1da2z2 Wyswietlanie rekordow | 20 = +« Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 159 Sekcja ,Osoby upowaznione do podpisania aneksu".

Proces dokonywania podpisu przez kazdego z upowaznionych Pracownikow Oddziatu SAM jest
analogiczny, jak w przypadku podpisywania aneksu przez jednego Pracownika Oddziatu SAM, co zostato

opisane w rozdziale 11.9.2 Podpisanie aneksu.

Podpisanie aneksu przez Pracownika Oddziatu SAM moze by¢ realizowane zaréwno przy pomo-

cy podpisu kwalifikowanego, jak i Profilu Zaufanego.

Jezeli Pracownik Oddziatu SAM podpisujgcy aneks jest pierwszg osobg skfadajgcg podpis, to

status aneksu nie zostaje zmieniony, a jedynie uniemozliwione zostanie skierowanie aneksu do poprawy.

Po wejsciu w szczegdty aneksu oczekujgcego na podpis Wnioskodawcy, w sekcji: ,Osoby upo-
waznione do podpisania umowy lub uprawnione, ktére ztozyty podpis” system wyswietli informacje o pod-
pisach ztozonych przez wszystkich upowaznionych Uzytkownikéw o roli Pracownik Oddziatu SAM Roz-

szerzonego.

Po wybraniu przycisku akciji: , dostepnej na liscie podpisanych aneksow, zostang wyswie-
tlone informacje o wszystkich ztozonych podpisach, w szczegdlnosci o podpisach ztozonych przez

wszystkich upowaznionych Uzytkownikéw o roli Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzonego.

Po kliknieciu przycisku: ,Pobierz” zostang pobrane informacje o podpisach ztozonych przez

wszystkich upowaznionych Uzytkownikéw o roli Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzonego.
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Jezeli Uzytkownik przeszedt do trybu edycji dla aneksu, ktory zostat juz przez niego wczesniej

podpisany, to po wybraniu przycisku: # Zatwierdz i wyslij do podpisu system poinformuje

Uzytkownika o braku mozliwosci podpisania aneksu, gdyz podpis na nim zostat juz wczesniej ztozony:

Nie mozesz ponownie podpisac dokumentu.

Rysunek 160 Komunikat o braku mozliwosci podpisania ponownie aneksu

W przypadku, gdy Administrator Oddziatu SAM zablokuje mozliwo$¢ sktadania podpisu (w celu

wprowadzania zmian w  podpisywaniu dokumentéw), to po  wybraniu przycisku:
# Zatwierdz i wyslij do podpisu system poinformuje o braku mozliwosci podpisania aneksu.

Podpisywanie dokumentdw zablokowane przez uZytkownika: Sprobuj ponownie péniej.

Rysunek 161 Komunikat o zablokowaniu podpisywania dokumentéw

11.10 Korekta decyzji

Korekte decyzji mozna utworzy¢ dla wniosku o statusie: ,Zatwierdzony”.

W tym celu na lisScie wnioskow dostepnych na Stronie gtéwnej nalezy wybra¢ przycisk:
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Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Obszar: Rok naboru Nabér: Czy beneficjent dorosty?

Data wyplaty od: Data wyplaty do: Data ziosenia od: Data zatozenia do: Zarejestrowany przez:

Stopieit niepetnosprawnosci: E

Osoby w wieku do 16 et posiadajace arzeczenic o niepeinosprannoc Lekki lub wa Uniarkowany lub réwnowainy Znaczny lub réwnowazny

Filtrowanie danych w tabeli

Satussprawy ST Statuspisma  Zloiony przsz Akdja

160558

Rysunek 162 Widok listy wnioskéw w zaktadce ,Rejestr wnioskéow”

Zostanie wtedy otwarty widok: ,Korekta decyzji’. Na zakfadce: ,Ocena merytoryczna” ponownie dostepne

beda do edycji pola w sekciji: ,Przedmiot wniosku”. Po wypetnieniu danych w polach tej sekcji zmiany

Korekta decyzji
mozna zapisac przyciskiem: - BN Nastepnie nalezy powrdéci¢ do zaktadki: i

przestac¢ korekte do zatwierdzenia za pomocg przycisku:

«d Przeslij korekte decyzji do zatwierdzenia

, Znajdujgcego sie na dole strony. Pojawi sie wéwczas
komunikat z potwierdzeniem operacji, ktéry nalezy potwierdzi¢, jezeli korekta ma zosta¢ przestana do

zatwierdzenia.

Potwierdzenie operacji

Kazdg z zaktadek korekty nalezy zapisac dedykowanym przyciskiem
“Zapisz® znajdujacym sie u doku zaktadki. Czy potwierdzasz przestanie
korekty decyzji do zatwierdzenia?

Anuly Potwierdz

Rysunek 163 Komunikat z potwierdzeniem przestania korekty do zatwierdzenia

Status sprawy zostaje wtedy zmieniony na: ,Korekta do zatwierdzenia”. Zatwierdzenie korekty

jest dostepne dla Uzytkownika o w roli: Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony.
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Aby zatwierdzi¢ korekte decyzji nalezy na lisScie wnioskow wybra¢ nastepujaca ikonke akciji: | Na

Korekta decyzji
wys$wietlonej nastepnie zakfadce: nalezy klikngé przycisk:

Zatwierdz korekte d ji
. Pojawi sie wtedy komunikat z potwierdzeniem operacji, ktoéry nalezy

potwierdzi¢, jezeli korekta ma by¢ zatwierdzona.

Potwierdzenie operagji
Czy potwierdzasz zatwiedzenie korekty decyzjiz

Anuluj Potwierd:

Rysunek 164 Komunikat z potwierdzeniem zatwierdzenia korekty decyzji

Korekta zostanie wtedy zatwierdzona. Do dalszego procedowania wniosku nie jest konieczne utworzenie

i zatwierdzenie pisma.

Cofniecie zatwierdzenia korekty decyzji jest mozliwe dla Uzytkownika o roli Administrator Oddziatu
-
SAM. Aby cofngé zatwierdzenie korekty decyzji, nalezy na licie wnioskéw wybraé przycisk: | L.

Pojawi sie wtedy komunikat z potwierdzeniem operacji wycofania zatwierdzenia korekty decyzji. Jezeli

zatwierdzenie korekty ma zosta¢ wycofane, nalezy potwierdzi¢ komunikat przyciskiem” ,Potwierdz”

Potwierdzenie operacji
Czy potwierdzasz zamiar wycofania zatwierdzenia korekty decyzji?

Anuluj Potwierdz

Rysunek 165 Komunikat potwierdzenia zamiaru cofniecia zatwierdzenia korekty decyzji

PZostanie wowczas wyswietlone potwierdzenie: :

Zatwierdzenie korekty zostato cofniete.

11.11 Rejestry — Szablony dokumentow
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Tworzgc pismo, umowe, aneks czy paczke ptatnosci nalezy wskaza¢ szablon dokumentu. W tym

przypadku mozna korzysta¢ zaréwno z centralnych szablondéw, jak i szablonéw utworzonych i wgranych

przez Realizatora.
Centralne szablony dokumentéw sg dostepne z menu bocznego. Po przejsciu z niego do zaktadki:

Centralne szablony
Rejestn )
— nalezy wybrag¢: ~ dokumentow . Zostanie wtedy wy$wietlony

widok listy centralnych szablonéw. Szablony te nie sg dostepne do edycji.

[} Centralne szablony dokumentéw

DODAWANE SZABLONY DOKUMENTOW MUSZA BYC PRZYGOTOWANE WYLACZNIE PRZY UZYCIU PROGRAMU LIBREOFFICE

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Nazwa szablonu Wersja formularza Typ dokumentu Podtyp dokumentu
dowoine +| | dowolne ¢ | dowolne
N
Nazwa szablonu Wersja formularza Typ dokumentu Podtyp dokumentu Akeja ‘ i
\
Aneks - samodzielnose, aktywnose, mobilno&é! - Mobilno¢ 0sab 2 niepelnosprawnogcia - podopieczny vi Umowa Aneksy E
Aneks - Samodzielnoéé, aktywnoéé, mobilnosé! - Mobilnosé oséb 2 niepeinosprawnoscia - peinomocnik vt Umowa Aneksy
Aneks - Samodzielnosé, aktywnosé, mobilnesé! - Mobilnosé oséb z niepelnosprawncécia - benefigent Vi Umowa Aneksy
Umowa - Samodzielnost, aktywnost, mobilnosé! - Mobilnosé 0s0b 2 niepelnosprawnoscia - petnomacnik Vi Umowa
Umowa - Samodzielnosé, aktywnogé, mobilnoéét - Mobilnoéé oséb z niepetnasprawnoseia - podopieczny vi Umowa
Umowa - Samodzielnogé, aktywnogé, mobilnoét - Mobilnoéé 0séb 7 niepelnosprawnoscis - beneficjent vt Umowa
Pismo - Samodzielnosé, aktywnosé, mobilnoé! - Mobilnosé os6b z niepetnosprawnoécia - wezwanie do uzupetnienia Vi Pismo do wniosku
Pisma - Samodzielnos¢, aktywnosé, mobilnose! - Mobilnosc oséb 2 niepetnosprawnoscia - odmowa pomocy i Pismo do wniosku
Pismo - Samodzielnosé, aktywnosé, mabilnosé! - Mobilnose oséb 2 niepetnosprawnogcia - przyznanie pomocy i Pismo do wniosku
Samadzielnode, aktywnosé, mobilnesé - Mobilnosé oséb z niepetnosprawnoécia Vi Whiaski
Skierowanie do opinii eksperta vi Skierowanie do opini eksperta

Rysunek 166 Lista centralnych szablonéw

Realizator moze samodzielnie doda¢ swéj szablon, ktéry bedzie wykorzystywany do tworzenia w

systemie réznych dokumentow.

. . . Rejestry .
Aby to zrobi¢ nalezy w bocznym menu przejs¢ do zaktadki: , @ nastepnie

w| Szablony dokumentdw S, :
wybraé: W Szablony e odaj nowy szablon §
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Szablony dokumentéw

Dodaj nowy szablon

DODAWANE SZABLONY DOKUMENTOW MUSZA BYC PRZYGOTOWANE WYEACZNIE PRZY UZYCIU PROGRAMU LIBREOFFICE

Filtrowanie danych w tabeli

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

Numer szablonu Nazwa szablonu Typ dokumentu Podtyp dokumentu Cay zarchiwizowany Czy aktywny N
dowolne ¢| | dowolne | | dowolne s dowolne ‘ 1
|

E

Numer szablonu Nazwa szablonu Typdokumentu  Podtyp dokumentu Czyzarchiwizowany  Data archiwizagji Cyakywny  Akda £
Oddziat £6dzki - SAM-2023/11/30/SZABLON_PISMO_WNIOSEK/002 - Pismo do wniosku Informacja w sprawie dofinansowania Nie Tak n n
Oddziat tdzki - SAM-2023/11/15/SZABLON_PISMO_WNIOSEK/001 pismo downiosku  Informacia w sprawie dofinansowania  Nie Tak [ 7] [ = ]
Pismo downiosku  Informacia w sprawie dofinansowania  Tek 2023022014103 Tak [ 1]
Pismo do wniosku  Informaga w sprawie dofinansowania Nie Tak [7|=] "]
Pismo do wniosku  Informagia w sprawie dofinansowania Nie Tak Ea
Umowa Aneksy Nie Tak [ 7] [ = |
Umowa - Nie Tak (7 |=]u]
Rekordy1do7z7 Wyswietlanie rekordéw| 20 e —Poprzednia Nastepna —

Rysunek 167 Dodawanie nowego szablonu

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ , Typ dokumentu”:

Strona giéwna - Rejestry - Szablony dokumentéw - Nowy szablon

i Pola oznaczene symbolem * 53 viymagane.

Typ dokumentu*: Rodzaj: Realizator:

Wybierz. s Wybierz

Rysunek 168 Dodawanie nowego szablonu

Jezeli wybrano: ,Pismo do wniosku”, w polu: ,Rodzaj” nalezy zaznaczy¢ opcje: ,Informacja w sprawie
dofinansowania”. Pole ,Realizator’ zostanie wtedy uzupetnione automatycznie.

Jezeli wybrano typ: ,Umowa”, to pole: ,Rodzaj” nalezy zostawi¢ puste. Jezeli jednak szablon ma dotyczy¢
aneksu, to w polu: , Typ dokumentu” nalezy wybrac typ: ,Umowa”, ale a w polu: ,Rodzaj” zaznaczy¢
~Aneksy”.

Zapisz
Po dokonaniu wyboru w celu zapisania zmian nalezy klikng¢ przycisk:
Zostanie wtedy otwarty widok: ,Edycja szablonu”, w ktérym nalezy uzupetni¢ dane w polu
wymaganym:,Nazwa” i dodac plik z szablonem (wymagany jest format odt). Po wgraniu pliku zmiany

Zapisz
nalezy zapisac przyciskiem:
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11.12 Rejestr zwrotow

11.12.1 Dodanie nowego zwrotu do limitu

W celu zarejestrowania nowego zwrotu do limitu lub zwrotu do sprawy nalezy z menu bocznego

Rejestr zwrotow Mowy 2wrot
wybra¢ zaktadke: , & nastepnie klikng¢ przycisk:
Zostanie wyswietlona wtedy lista wnioskéw zatwierdzonych.

Za pomocg dostepnych filtréw nalezy odszukaé¢ wtasciwy wniosek i klikngé przy nim ikonke akcji: El.

© Whnioski zatwierdzone
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj pe
Numer dokumentu Data zlozenia Whioskedawea Typ dokumentu
Numer dokumentu Data zlozenia Whioskodawca Typ dokumentu Akga r
"E
Mobilnos 2 niepetnosprawnoscia E }
Mobilnosé oséb z niepetnospra 3
2023-02-14 6b 2 niepetnospra I
2023-02-14 2 niepetnos
2023-02-10 b z niepetno: B3
2023-02-10 Mobilnosé oséb z niepetnospra
2023-02-09 Mobilnos¢ oséb z niepetnospra:
20230209 Mobilnos¢ 0sb 2 i
20230208 Mobilnos¢ osb z niepetno

Rekordy1d09z9

b
a
g
i

Rysunek 169 Lista wnioskoéw zatwierdzonych, do ktdérych mozna zarejestrowaé zwrot

W oknie edycji danego zwrotu nalezy uzupetni¢ dane w polach: ,Rodzaj zwrotu”, ,Kwota zwrotu” oraz
,Opis.

W przypadku dokonanego zwrotu pole:,Zatwierdzenie” powinno zosta¢ zatwierdzone.
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Dane podstawowe

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

Rodzaj zwrotu*:

(O 2wrot do limitu
(O 2Zwrot do sprawy

Nr dokumentu: Data: Status:
a8 2023-11-30 Roboczy
Format: rrr-mm-dd
Nazwa wnioskodawcy: Nr wniosku: Whnioskodawca:
Kwota wnioskowana: Kwota przyznana: e Kwota zrealizowanych platnosci:
185 000,00 185 000,00

Kwota zatwierdzonych zwrotéw do sprawy: Dostepne w sprawie srodki:

0.00 185 000,00

Kwota zwrotu*:

Opis*:

Data*: Uzytkownik:
Zatwierdzenie zwrotu

Rysunek 170 Edycja zwrotu

Po zatwierdzeniu zwrotu bedzie on widoczny w zaktadce wniosku.

11.12.2 Przegladanie pozycji zwrotéw

a
P Qn| 39536n5 S0j67

Przegladanie i modyfikacja zwrotéw sg dostepne po przejsciu z bocznego menu do zaktadki:

D _Rejestr zwrotow , gdzie mozemy wybrac¢ przycisk: © 2zwroty . Zostanie wy-

Swietlona wtedy lista zwrotéw.

Uzytkownik ma niej dostepne nastepujgce akcje, ktére dajg mu mozliwosé:
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- przejscia do edycji wybranego zwrotu,

- przejscia do trybu podglagdu wybranegozwrotu,

n - usuniecia informaciji o wybranym zwrocie — operacja wymaga potwierdzenia checi jej wykonania.

Mowy zwrot Lo . . . .
- przejsciado dodawania nowego zwrotu do zatwierdzonych wnioskow.
@ Zwroty
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj pe Filtruj po Filtruj pe Filtruj po Filtruj pe Filtruj pe Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr zwrotu Data ziozenia Nr oswiadczenia Typ wniosku Nr umowy Nr aneksu Kwota zwrotu do limitu  Kwota zwrotu do sprawy  Status
m
rrr-mm-dd dowolne ‘ 3
\
P N " o d . E
N e R Wroswisdasnia Typ wniosku Nr umowy N maotude O IO s s E
e Mobilnos¢ os6b 2 N
sz 3 ispeinaspraunaics : : - revocy [ I
- e Mobilnagé aséh 2 N
7 s riepelnasprawnodcia : : : rovecey [ G
Rekordy1do222 Wyswietlanie rekordéw| 20 e —Poprzednia Nastepna —

Rysunek 171 Widok zwrotow

11.12.3 Zmiana daty zatwierdzenia zwrotu

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla kazdego Uzytkownika mogacego rejestrowac lub zatwierdza¢ zwrot
do limitu. Podczas dodawania zwrotu lub edytowania informacji o zwrocie do limitu lub do sprawy, Uzyt-
kownik ma mozliwos¢ zmiany zawarto$ci pola: ,Data” w sekcji: ,Zatwierdzenie zwrotu”. Funkcjonalnosc¢
jest dostepna niezaleznie od statusu zwrotu, czyli réwniez dla zwrotu zatwierdzonego. Opis zmiany tej

daty jest mozliwy w trybie edycji zwrotu, po przejsciu do sekcji ,Zatwierdzenie zwrotu”.

Zapisz

Zapisanie wprowadzonych zmian umozliwia przycisk:

Zatwierdzenie zwrotu

Uzytkownik:

' Zatwierdzenie zwrotu

Rysunek 172 Zatwierdzenie zwrotu
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11.13 Archiwum —wnioski SAM

W rozdziale opisane zostat proces archiwizacji wnioskéw oraz ich cofania, jak réwniez przegla-

dania i drukowania zarchiwizowanych wnioskow.

11.13.1 Archiwizacja wniosku

System pozwala zaréwno na archiwizacje pojedynczych wnioskéw, jak i grupy wybranych wnio-
skéw. Zarchiwizowane wnioski znikng z listy, na ktorej byly widoczne do tej pory i pojawig sie na liscie

whnioskow zarchiwizowanych.

Ponizej opisane zostaty dwa sposoby archiwizacji wnioskow.

11.13.1.1 Archiwizacja pojedynczych wnioskéw
Archiwizacja wniosku jest dostepna z widoku nastepujgcych list:

e Rejestr wnioskéw,

e Whnioski ztozone przez Wnioskodawcow,

e« Weryfikacja formalna,

e Ocena merytoryczna,

e Ponowna ocena merytoryczna,

o Do zatwierdzenia,

e Zatwierdzone,

e Do poprawy,

o Odrzucone,

¢ Wycofane,

e Do wstepnego dofinansowania,

e Zatwierdzone do dofinansowania,

e Lista rankingowa.
W celu przeniesienia do archiwum pojedynczego wniosku nalezy:

Przejs¢ do jednej z list wnioskéw. Zostanie wtedy wyswietlona wybrana lista wnioskéw.
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Strons glowne - Wnioski - Zatwierdzone

« symbolem * 3 wymagane.

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po. Filtruj po

Nr whiosku Data ziozenia
Zaznacz widocne: Nr wiosku
Ry 1925210

Data zlozenia od:

m-dd

Foma e

Filtruj po
Wnloskodawca

Filtruj po
Podopieczny

Filtruj po
Typ wniosku

[
Data ziozenis Wrioskadawca

20230912
142854

Data ziozenia do:

Archiwizu] zaznaczone

Filtruj po Filtruj po Filtruj po.
Status Status sprawy Ziotony praez
Podopiecny Status Status sprawy Zozony przex

Wnioskodawca

Korexta zatwierdzona

Wnioskodawes

Wnioskodawca

Wnioskodawes

Wnioskodawca

niepeinosprawncic

Akcja

[=]=12] > RN
S 4 |
(o= ]a]
EIEIRE
DICIEd

Rysunek 173 Whnioski, ktére mozna zarchiwizowaé¢ — przyktadowa lista

Wyszukaé wniosek, ktéry ma zostac przeniesiony do archiwum i klikng¢ przy nim przycisk:

Whiosek zostanie wtedy przeniesiony do archiwum.

B Zarchiwizowane wnioski

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania

Numer powiazane] umowy:

Rok naboru:

Data ziozenia od:

Data zhozenia do;

Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawea:

Stopieit niepetnosprawnosciz

Osoby w wieku do 16

Filtrowanie danych w tabeli

Fiersj po
Nr wniosku

Fitryj po
Whioskodawca

Fitrujpo

ce orzeczenie o

Podopieczny

Lekki lub ré: U

Fitruj po
Typ whiosku Prowadzacy sprawe

Fitruj po
Status.

Znaczny lub réwnowainy

Cofni] archiwizacie zaznaczonych

Fileujpo
Status sprawy

Zaznacz widoczne [ Nrwniosku

Wnioskodawea Pagopieczny

w
Datazioenia

Status

Typ wiosku Prowagzacy sprawe

20260224193550  Mabiings osé 2 nispsinosarannosciy orak canyen Zczony

Rysunek 174 Lista wnioskéw zarchiwizowanych

Drukuj zamaczone do PDF

Status spravy.

) spordamen | 2 vty

Toiony przez Az

(=T 1. [eT.T.

Vinioskodanca
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11.13.1.2 Archiwizacja wielu wnioskéw jednoczesnie

Archiwizacja wniosku jest dostepna z widoku nastepujgcych list:
e Rejestr wnioskéw,
e Whnioski ztozone przez Wnioskodawcow,
e Weryfikacja formalna,
e Ocena merytoryczna,
e Ponowna ocena merytoryczna,
e Do zatwierdzenia,
e Zatwierdzone,
e Do poprawy,
o Odrzucone,
¢ Wycofane,
o Do wstepnego dofinansowania,
e Zatwierdzone do dofinansowania,

e Lista rankingowa.

W celu przeniesienia wielu wnioskéw jednoczesnie do archiwum nalezy:

6. Przejs¢ do jednej z wymienionych powyzej listy wnioskéw.

Zostanie wtedy wyswietlona wybrana lista wnioskéw.

Strona giowna - Wrioski - Zatwierdzone

® Zatwierdzone

i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

Filtry zaawansowane
Rodzaj zadania: Data zlozenia od: Data zlozenia do:

dd dd

Wybierz...

Archiwizu] zaznaczone

Filtrowanie danych w tabeli X Wyczysc fitry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku p Typ wniosku Status Status sprawy Ziozony preez
rrr-mm-dd dowolne ¢ | donolne ¢ donolne
Zzaznacz widoczne (] Nrwniosku Data ziozenia Wnioskodawca Podopieczny  Typ wniosku Status Status sprawy Zozonyprzez  Akda

2023-08-12
1428554

e j;;mq B forcke mwierdzons wnioskodewes [ I IE IS O
s : e Umona podsissns  wissiosswce [ N IS I IEH

Do - e oo wresossees K0 I E I A

P : o Emmm SO, s EIEHENCCAER

- . B v pospens sk [ N I IEH

: ;P:v:r:edman; Nastepna —

Rekordy 1405210
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Rysunek 175 Whnioski, ktére mozna zarchiwizowa¢— przyktadowa lista

7. Wyszukac¢ wnioski, ktére majg zostac przeniesiony do archiwum i zaznaczy¢ przy wybranych

wnioskach checkbox’a w kolumnie: ,Zaznacz widoczne”.

. . . Archiwizuj zaznaczone
8. KIlikng¢ przycisk: .

9. Whnioski zostang wtedy przeniesione do archiwum.

| Zarch '@ whioski
Numer ps Rok nab;

Zarejestrowany przez:

Realizator/Wnioskodawca:

Stopiert niepetnosprawnosci:

&
Osoby w wisku do 16 |zt posiadajace orzeczenie o nispeinosp i Lekkilub wazr Uniarkowany lub réwnowazny Zraczny lub réwnowainy
Cofnij archivizacjg zzznaczonych Drukyj zaznaczone do PDF

Filtrowanie danych w tabeli B clpocdinh X vty
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filiruj po
Nrwniosku Wioskodawca Padopieczny Typ whicsicu Prowadzqcysprawe  Status Status sprawy

w
Zaa Nrwriosk Wniosicodawea Podopisczny Frowadzgey spraws Starus E Hotony prz A
: =1

Rysunek 176 Lista wnioskow zarchiwizowanych

11.13.2 Przegladanie wnioskéw zarchiwizowanych

Po przeniesieniu wniosku do archiwum nadal mozliwe jest jego przegladanie.
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W tym celu nalezy:

1. W menu bocznym rozwing¢ zakfadke: , a nastepnie wybra¢ opcje:

H Wnioski

{or Strona gidwna
Wiadomaosci
Wnioski
Pisma do wnioskdw
Umowy
Rozliczenia
Rejestr zwrotdw
Limity
Raporty

H Whnioski
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 177 Menu boczne - archiwum

2. Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskéw.

B Zarchiwizowane whioski

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Numer powiazanej umowy: Rok naboru: Nabr: Data zhozenia od: Data ziozenia do:

Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca:

Os: do16 2 = Lekki lub ré 5 Tnaczny lub réwnowainy

Cofnij archiwizagie zaznaczonych Druky zaznaczone do PDF

Filtrowanie danych w tabeli B coporecimen X it
Fieruj po Fiteruj po Fitruj po Filerujpo Filer
Nr wniosku Wioskodawea Podopieczny Typ wnieskcu

Zamacz widoczne[)  Nrwnioska wir

Rysunek 178 Lista wnioskéw zarchiwizowanych
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3. Wyszukac na liscie wniosek, a nastepnie klikng¢ przy nim ikonke akc;ji: .

4. System przeniesie wtedy Uzytkownika do widoku podgladu wybranego wniosku.

11.13.3 Drukowanie zarchiwizowanych wnioskéw

Dla wnioskéw, ktére znajdujg sie w archiwum, mozliwe jest ich drukowanie i dotyczy to zaréwno
pojedynczych wnioskéw drukowanych do formatu pdf, jak i pobieranieapaczki plikdw z wydrukami catej

grupy wybranych wnioskéw. W rozdziale tym opisane zostaty oba te procesy.

11.13.3.1 Drukowanie pojedynczych wnioskow

W celu pobrania wydruku pdf jednego wybranego wniosku nalezy:

4. W menu bocznym rozwing¢ zaktadke: , a nastepnie klikngé przycisk:

B Whnioski

{nr Strona gidwna
Wiadomosci
Wnioski
Pisma do wnioskdw
Urmowy
Rozliczenia
Rejestr zwrotdw
Limity
Raporty

H Wnioski
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 179 Menu boczne - archiwum
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5. Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskéw.

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania: Numer powiazanej umowy: Rok naboru: Nabér: Data zhozenia od: Data zlozenia do:

Zarejestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca

Stopiert niepeinosprawnosci:
&
Osoby w wieku do 16 |at posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci ekki lub réwnowazny Umiarkowany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowany
Osoby do 161 3 Lekki lub L wl y i v

e —— e p——
Filtrowanie danych w tabeli [y p—
: - R e EIKIERCIBEY

Rysunek 180 Lista wnioskow zarchiwizowanych

6. Wyszukac na liscie wniosek, a nastepnie klikngé przy nim ikonke akcji:ﬂ.

7. System wygeneruje wtedy wydruk wniosku w formacie pdf i zapisze go w wybranym miejscu
na dysku komputera.

11.13.3.2 Drukowanie wielu wnioskéw jednoczesnie

W przypadku wnioskéw zarchiwizowanych mozliwe jest pobranie wydrukéw pdf dla wielu wnio-
skow jednoczesnie. W pierwszej kolejnosci konieczne jest wygenerowanie paczki zawierajacej pliki dla
wybranych wnioskéw. Gdy paczka zostanie juz przygotowana, na koncie Uzytkownika pojawi sie powia-

domienie o jej przygotowaniu . Po przejsciu do danego powiadomienia mozliwe jest pobranie paczki.
W celu wygenerowania i pobrania paczki z wydrukami pdf dla wielu wnioskéw jednoczes$nie nale-

zy:

5. W menu bocznym rozwing¢ zaktadke: , a nastepnie klikngé przycisk:

B Whnioski
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{nr Strona gidwna
Wiadomosci
Whnioski
Pisma do wnioskdw
Urmowy
Rozliczenia
Rejestr zwrotdw
Limity
Raporty

H Wnioski
Rejestry
Edycja konta

Rysunek 181 Menu boczne - archiwum

6. Wyswietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskéw.

B Zarchiwizowsne wrisski

Filtry zaawansowane

Rodzaj zadania:

Nabér:

Zarejestrowany prez:
Realizator/Wnioskodanca:

Stopieri niepetnosprawnosci:

0Osoby w wieku do 16

ace orzeczenie o niepetnospr Lekk lub ré; [ lub 6 Znaczny lub réwnowazny

Cofri] archivizag zaznaczanych Drukuj zaznaczane do PDF

Filtrowanie danych w tabeli

[

0
P o Woiinca | roteiecny s rommsgcyeons | Sous
actac] (=1«]:lelalal

Rysunek 182 Lista wnioskéw zarchiwizowanych
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7. Wyszuka¢ wnioski, ktére majg zosta¢ wydrukowane do pdf i zaznaczy¢ przy nich checkbox’y

w kolumnie: ,Zaznacz widoczne”.

. , . Drukuj zaznaczone do PDF
8. KIlikng¢ przycisk: .

Stopier niepetnosprawnosci:
B
Osoby w wieku do 16 ez posiadajqce orzeczenie o nispeinosprawnodc Lekkilub réwnowazny Unniarkawany lub réwnowainy Znaczny lub réwnowazny /

Cofrij archiwizacjg zamaczonych Drukuj zazmaczone do PDF

Filtrowanie danych w tabeli [y e —
fitripo fatrigo fitrpo fitrugpo Fatruipo Faruipo Fatruipo
Nk Unioshatamca Podepieciny Typ sk i — St spravy
N
e e e e =y G e e e T
- 2740224193550 obinost o6 niepenosprannodsa P = [« ] = [sla]n]

Rysunek 183 Lista wnioskéw zarchiwizowanych - drukowanie zaznaczonych wnioskéw do pdf

9. W przypadku pominiecia kroku nr 3, system wyswietli okno z komunikatem: ,Nie zostat wy-

brany zaden dokument do druku.”

W takim przypadku nalezy klikngé przycisk: oF , powréci¢ do punktu nr 3 i wybra¢ wnioski.

10. System wys$wietli wtedy komunikat: ,Generowanie wydrukéw dokumentow zostato zlecone do
kolejki zadan. Po wygenerowaniu dokumentow otrzymasz powiadomienie z mozliwoscig ich

pobrania.”
11. Po pojawieniu sie nowego powiadomienia i zwiekszeniu tym samym liczby przy ikonce dzwo-
neczka : nalezy przejs¢ do listy powiadomien.

12. Na liscie powiadomien nalezy odszukac¢ to, ktére dotyczy wygenerowanej przez Uzytkownika

paczki dokumentéw i klikngé przy nim przycisk akciji: H
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Strona giéwna - Powiadomienia

[\ Powiadomienia

& Wybrane oznacz jako przeczytane

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

Data od: Data do:
rrrr-mm-dd rrre-mm-dd
Farmat: rermm.dd Farmat rrrmmdd
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Odbiorca Nr dokumentu Prowadzacy sprawg Tresé
Zzaznacz
° ~ Data QOdbi Nr dokumenty Prowad: Tresé j
e ) D forca ir dokumentu rowadzacy sprawe resé \Akqa
20240128 17:35:00 W . - - Paczka dokumentéw z dnia 28-01-2024 17:34 zostala wygenerowana

2024-01-28 15:06:00 - - Paczka dokumentéw z dnia 28-01-2024 15:05 zostala wygenerawana

202401426 09:21:08 W . - - Otrzymales nowa wiadomosé

0200126 091215 (8 ) R—— Zostala zlozona newa informacja o wyberze turnusu @ numerze dotyczaca wiosku % - — . ——

=
=
2024-01-26 09:22:44 - - Otrzymates now wiadomost [ © |
=
[ @ |

Rekordy 1 da5 254 Wys'wwst\ams*ekardn’w _poprzeama; 3 4 5 Nastepna—

13. Zapisa¢ wygenerowany plik z paczka na dysku komputera.

11.13.4 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.

11.13.4.1 Cofanie archiwizacji pojedynczych wnioskéw

W celu pobrania wydruku PDF jednego wybranego wniosku nalezy:

B Archi nioski
1. W menu bocznym rozwing¢ zakfadke , a nastepnie klikng¢ = Winiosk
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{nr Strona gidwna
Wiadomosci
Whnioski
Pisma do wnioskdw
Urmowy
Rozliczenia
Rejestr zwrotdw
Limity
Raporty

H Whnioski
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 184 Menu boczne - archiwum

2. Wyswietlona zostanie lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskéw.
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Filtry zaawansow wane

Rodzaj zadania: Numer powigzane] umowy: Rok naboru: Nabér: Data zlosenia od: Data zlozenia do:

Zarcjestrowany przez:
Realizator/Wnioskodawca:

Stopieri niepetnosprawnosci: E
B

Osaby w wieku do 16 Izt posiadajace orzeczenie o niepeinosprawnosci Lekkilub wiad Umiarkowany lub réwnowazny Znacany ub réwnowazny

Cofni] archiwizage zaznaczonych Druky zaznaczone do PDF

Filtrowanie danych w tabeli R scporcanen X menee iy
Filtruj po Filtru po Fitirujpo Fisrui po Filiui po Filirui po Fiirujpo
Nr vniozk Wiosiodsw dopieczny Typ wniosi Prowadegey sprawe  Status Status s
"
Zusmacz widacane e wriosks Wrinzkodanes Podopieczny  Datazloienia Typwriosku Promadzgey spraws Stats  Swwssprawy  Zeloyprme ks
oz ! g .

Rysunek 185 Lista wnioskow zarchiwizowanych

3. Wyszukac na liscie wniosek, a nastepnie klikng¢ przy nim akcje n

4. System cofnie archiwizacje wybranego wniosku. Nie bedzie on juz widoczny na liscie wnio-

skow zarchiwizowanych i pojawi sie ponownie na liscie, na ktorej byt przed archiwizacja.

11.13.4.2 Cofanie archiwizacji wielu wnioskow jednoczesnie
W przypadku wnioskéw zarchiwizowanych mozliwe jest grupowe cofnigcie ich archiwizacji

W celu cofnigcia archiwizacji dla wnioskéw jednoczesnie nalezy:

B Archi nioski
1. W menu bocznym rozwing¢ zaktadke , a nastepnie klikngé ol
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{nr Strona gidwna
Wiadomosci
Whnioski
Pisma do wnioskdw
Urmowy
Rozliczenia
Rejestr zwrotdw
Limity
Raporty

H Whnioski
Rejestry

Edycja konta

Rysunek 186 Menu boczne - archiwum

2. Wyswietlona zostanie lista wszystkich zarchiwizowanych wnioskéw.
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& Zarchinizowans wnioski

Filtry 23awansowane

Rodzaj zadania: Numer powigzanej umowy: Rok naboru: Nabor: Data zhosenia od: Data zlozenia do:

[roe 9 | [ 7 [ ] [ | [

Zarejestrowany przez:

Realizator/Wnioskodawea:

Stopieit niepetnosprawnosci:

3
©soby w wieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepeinosprawnosci Lekki lub réwnowazny Umiarkowany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowazny
Cofnj archinizacje zaznaczonych Drukyj zaznaczone do PDF

Filtrowanie danych w tabeli @ scporccayen % ey
Fitruj po Filtruj po Fittruj po Filtrui po Fitrujpo Fitruj po Filtruj po
Nrwniosku Wioskodawca Podopieczny Typ wniosku Prowadzacy sprawe  Status status spravy

w
Zaanacz widsczne [ Nrwriosku Wnioskodanca Podopieczy  Dataioienia Typ wnicsk Frowadiasy sprae Saws  Sawssprawy Ziskany prasz e

3. Wyszukaé¢ wnioski, ktére majg zosta¢ wyciaggniete z archiwum i

202802.24183550  Mobiinsid

sk canycn

box’y w kolumnie ,Zaznacz widoczne”.

4. Klikng¢ przycisk

B Zarchiwizowane wnioski

Filtry zaawansowane

Cofnij archiwiz

cje

B e [ = | « [+ [o]a]

Rysunek 187 Lista wnioskow zarchiwizowanych

zaznaczy¢ przy nich check-

Rodzaj zadania Numer powigzanej umowy: Rok naboru: Nabér: Data ziozenia od: Data zhozenia do:
o | | | 7 [ 1 [ =

Zarejestrowany praez:

Realizator/Whioskodawca:

Stopieri niepetnosprawnosci:

]
Osoby w wieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niepeinosprawnasci Lekki lubs Unmiarkawany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowazny
Praenies sprawy do EZD.
Cofni archiwizacje zaznaczonych Druku) zaznaczone do PDF

Filtrowanie danych w tabeli R capor o K ey
Fitruj po Fitr po e po Fitruipo Fitrsjpo Fier po Fitrjpo
Nruniazka Wnioziodawes Padopieczny Typ wniosku Prowadzzcy sprawe Status status sprawy

Zazmaczwidsezns Nr wniasky

=]

Wnieskadanes

Pogapieczny Datazioienia Typ wriosku

202402:24193550  Moblinosé assb 2 niepelnasprannoiciy brak danych

Prowadzacy spraws

Stz Status spravy. Zstony presz Az

ooooon

Zozony Viniosiodauca

= Poorzednia

Rysunek 188 Lista wnioskéw zarchiwizowanych — cofanie archiwizacji wnioskow

177



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie Polska Europejskie Fundusze
P F R O N Polska CyFrowa - Strukturalne i Inwestycyjne

5. W przypadku pominiecia kroku 3. System wys$wietli okno z komunikatem ,Nie zostat wybrany

zaden dokument, ktéremu mozna cofng¢ archiwizacje..” W takim przypadku nalezy klikngé

oK i powrdci¢ do punktu 3. | wybra¢ wnioski.

6. System cofnie archiwizacje wybranych wnioskéw. Nie beda one juz widoczny na liscie wnio-

skow zarchiwizowanych i pojawig sie ponownie na liScie, na ktérej byly przed archiwizacja.

11.14 Integracja z EZD

W rozdziale opisana zostata integracja z EZD w zakresie wnioskdw SAM ,Mobilno$¢ oséb z nie-

petnosprawnoscia”, ktére sg skladane w SOW w formie elektronicznej w Oddziatach PFRON.

11.14.1 Konfiguracja integracji z EZD
W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosé dotyczgca mozliwosci dodawania oraz edytowania
wpisow na liscie przez Uzytkownika z rolg Administratora Systemu oraz Administratora Oddziatu SAM.
Podczas zapisywania danych nowej konfiguracji system weryfikuje czy na liscie istnieje juz konfi-
guracja dotyczgca wprowadzonego roku i nie pozwala na zapis danych w sytuacji, gdy taka konfiguracja
juz istnieje.
W celu wprowadzenia konfiguracji nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke Rejestry sekcji menu nawigacyjnego.

I Realizatorzy SJO

Mabory - obszar
dofinansowania

Szablony dokumentéw

Centralne szablony
dokumentdw

Edycja konta
Rysunek 189 Menu nawigacyjne - sekcja rejestry

Realizatorzy SJO
2. Kliknaé przycisk calledtorey 3l

Zostanie wyswietlona lista jednostek (Realizatorow).
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Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie Polska Europejskie Fundusze
PFRON Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne
Strona gléwna - Rejestry - Rejestr realizatorow
i Rejestr realizatoréw
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa Poziom Typ Nr TERYT Wojewsdztwo Powiat Miasto
dowolne * dowolne 3
Nazwa Poziem Typ Nr TERYT Wojewoddztwo Powiat Miasto Akcja
'
5j0 Wojewodztwo
®
Rekordy 1do 121 Wysnietlanie rekordéw 20 %

3. Klikng¢ przycisk przy jednej z pozyciji.

— Poprzednia

Rysunek 190 Przyktadowy rejestr Realizatoréw

n Nastepna —

Zostanie wyswietlony formularz z danymi jednostki, gdzie w zaktadce ,Dane podstawowe”

Dane o

dstawowe

w dolnej czesci dostepna bedzie sekcja ,Konfiguracja integracji z EZD,

= Konfiguracja integracji z EZD

Dodaj noviq kenfiguracie

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po

Filtruj po Filtruj po
Rok Podteczka ID podteczki
Rok Podteczka ID podteczki
2024
2023

Rekordy 1do 222

4. Klikng¢ w przycisk ,Dodaj nowg konfiguracje”

Wyswietlanie rekordéw| 20

Filtruj po
Nazwisko

Nazwisko

Filtruj po Filtruj po
Login idkonta

Login

Filtruj po
idstanowiska

idkonta idstanowiska

Rysunek 191 Sekcja ,Konfiguracja integracji EZD”

K Wyczyse filery

Akcja

«— Poprzednia ! Nastepna —

m
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5. Wyswietlony zostanie widok mozliwosci dodania nowej konfiguracji

Scrona giéwna - Rejestry - Rejest realizatoré - Konfigurd integrac] 220

Rok*: Podteczka*:
ID podteczki*: Nazwisko*:
Login*: idkonta*

idstanowiska*:

Rysunek 192 Widok dodania nowej konfiguracji EZD

6. Wypetni¢ pola w wyswietlonym formularzu. Wszystkie pola do uzupetnienia sg obowigzkowe.

7. Klikng¢ przycisk w celu dodania nowej konfiguracji lub przycisk w

Dane podstawowe

celu powrotu do sekcji ,Dane podstawowe”

Mozliwa bedzie rowniez edycja utworzonej wczesniej konfiguraciji za pomoca przycisku znajduja-

cego sie obok konfiguracji w sekcji ,Konfiguracja integracji EZD”.

11.14.2 Integracja EZD w kontekscie wniosku

W rozdziale opisane zostaty informacje dotyczace integracji wniosku oraz dokumentéw z nim

zwigzanych z EZD dostepne dla Uzytkownika z rolg Pracownik Oddziatu SAM Rozszerzony. Dotyczy to

wytgcznie wnioskéw SAM ,Mobilno$¢ oséb z niepetnosprawnoscig”

Whptyniecie nowego wniosku SAM ,Mobilno$¢ oséb z niepetnosprawnoscig” spowoduje zatozenie

nowej koszulki w EZD, do ktérej zostanie dodany wniosek wraz dokumentami oraz zatgcznikami. Do

uzytkownika wtasciwej jednostki zostanie przekazany numer koszulki.

Pole ,Czy w EZD” bedzie widoczne w sekcji ,Dane wniosku”, Domyslnie warto$¢ wypetniona be-

dzie jako ,Nie”, a pole nie bedzie dostepne do edyciji. Po przestaniu danych do EZD, w sekcji ,Dane

whniosku” uzupetnione automatycznie zostang pola ,Znak sprawy”, ,Nr kancelaryjny” oraz oznaczone zo-

stanie ,Tak” w polu ,Czy w EZD”.
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trona giéwna - Whioski - Podglad

) &pan
Nrwnlosku: [Znak Sprawy: ‘
Typ whiosku: Nr kancelaryjny: i
Mobilnas aséb 2 riepeinasprannoicia
E
Data ztozenia: Data przekazania wniosku elektronicznie:
Zlozony przez: Podpisany przez: Data zlozenia podpisu:

CzywEZD?2:

[CR—

Rysunek 193 Uzupetniane pola po integracji w EZD

Przydzielenie warto$ci do wskazanych pdl bedzie widoczne w podgladzie wniosku w zakfadce:

¢ Dane podstawowe

e Pisma do wniosku — podglad pism

e Zalgczniki z wniosku — podglad zatgcznikéw
¢ Umowy do wniosku — podglgd uméw

e Rozliczenia — podglad lub edycja rozliczen

{’\sma do wniosku } {Zslar_z nikiz .*;mcs«.u} [J'nc-‘-w do wniosku } { Rozliczenia } Dane historyczne Platnosci Wiadomosci Rejestr zwrotdw Historia zmian Limity

Rysunek 194 Zaktadki na podgladzie wniosku, ktérych dotyczy integracja EZD

Do koszulki zostang przydzielone :

¢ Whniosek

e Zatwierdzone pismo

e Podpisana umowa przez Wnioskodawce
e Dodanie zatgcznika do umowy

e  Woplyniecie rozliczenia do SOW

W przypadku przekazania wniosku do innego Oddziatu ,Znak sprawy” oraz ,Nr kancelaryjny”
zmienig swojg warto$¢ zgodnie z wartoscig odpowiadajaca wptynieciu wniosku w kontekscie Oddziatu do
ktérego zostat przekazany wniosek. Zmianie ulegnie rowniez status koszulki w kontekscie Oddziaty, ktéry

przekazat wniosek
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Dla wniosku, gdzie zostanie wykonana czynnosc¢ ,Odrzucenie wniosku” lub ,Zakonczenie sprawy”

system zrealizuje integracje z EZD w celu zmiany statusu koszulki na ,Zakohczona”

»Cofniecie odrzucenia wniosku” oraz ,,Cofniecie zakonczenia sprawy” przywroci status koszulki w
EZD na ,W realizacji”.

11.14.3 Integracja EZD w kontekscie wiadomosci

W rozdziale opisane zostaty informacje dotyczace integracji z EZD wiadomosci przekazywanych,
odebranych i wystanych przez Realizatora. Dotyczy to wylgcznie wiadomosci elektronicznych dla wnio-

skow SAM ,Mobilnosé oséb z niepetnosprawnoscig”.

Wiadomosci systemowe nie bedg przenoszone do systemu EZD. Po otrzymaniu wiadomosci w

SOW system zrealizuje integracje z EZD PUW w celu dodania wiadomosci do koszulki.

W zakfadce ,Historia zmian” w ocenie wniosku prezentowana bedzie informacja o przekazaniu do
EZD wiadomosci. System SOW podejmie prébe przekazania wiadomosci do koszulki w EZD. W przypad-
ku otrzymania informacji z EZD o zamknieciu sprawy/koszulki SOW nie bedzie przekazywat wiadomosci .

Informacja o prébie eksportu wiadomosci zostanie odnotowana w zaktadce ,Historia zmian”.

Diata zdarzenia

2024-06-20 08:02:00

o
o
]
m
T
i

Typ zdarzenia Platforma Adres IP
Modyfikacja Realizator 10.0.2.7
Qbiekt D obiektu
Wiadomosci przesytane pomiedzy wnioskodawea i realizatorem - watki 17705
Czy w EZD?= tak

Rysunek 195 Zaktadka "Historia zmian" przekazanie wiadomoéci do EZD

11.14.4 Pobieranie dokumentéw z EZD

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é dotyczgca mozliwosci pobrania dokumentéw z EZD.

W przypadku pobrania dokumentéw, sekcja ,Dokumenty pobrane z EZD” bedzie zawierata liste doku-
mentow pobranych z EZD.

W celu pobrania dokumentéw z EZD nalezy:
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1. Przejs¢ do strony gtdownej

{Rt Strona glowna

Wiadomosci

Pisma ws. zmiany
rachunku

Whnioski

Pisma do wnioskow

Umowy

Rozliczenia

Rejestr zwrotdw

Limity

Raporty

Sprawozdawczosc SWA
22 Administracja

Archiwum

Rejestry

Edycja konta

Rysunek 196 Menu nawigacyjne - sekcja ,Strona gtéwna”

2. Odnalez¢ odpowiedni wniosek w sekcji ,Rejestr wnioskow”.
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Stopien niepeinosprawnosci:

Osoby wwieku do 16 at posiadajace orzeczenie o niepeinosprawnosci Lekki lub réwnowazny Umiarkowany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowainy

[=]=]+]c]sn]n] ¢
|=]=]:]cofeln]a]

Rysunek 197 Przykfadowa lista wnioskow
3. Na liscie wnioskéw, nalezy klikna¢ M.

4. Przej$¢ do zakfadki ,Zatgczniki do wniosku”.

Dane podstawowe Pisma do wniosku Umowy do wniosku Rozliczenia Dane historyczne Ptatnosci Wiadomogc Rejestr zwrotdw Limity

Rysunek 198 Widok dostgpnych zaktadek w podgladzie wniosku

5. Zostanie otwarty widok ,Zatgczniki do wniosku”. Aby pobraé dokumenty znajdujgce sie w EZD,

nalezy w sekcji ,Dokumenty pobrane z EZD” klikng¢ ,Pobierz dokument z koszulki EZD.

[ Dokumenty pobrane z EZD
3
i

Pobierz zaznaczone

Pobierz dokument z koszulki EZD

Filtrowanie danych w tabeli x yeiémry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Data wpiyniecia Identyfikator koszulki w EZD
frremmead
Zaznacz widoczne (] Nozwa pliku Data wpyniccia Identyfikator koszulkiw EZD Akdja
[ =] =]
Rekordy 19121

s [ sascne—

Rysunek 199 Sekcja ,Dokumenty pobrane z EZD”

6. Zostanie wyswietlone pole ,Podaj identyfikator koszulki EZD”, ktére nalezy uzupetni¢ wtasci-
wym identyfikatorem.
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[B Dokumenty pobrane z EZD

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Data wpiyniccia

rrrr-mm-dd

Podaj identyfikator koszulkiw EZD: *

\ J

Filtruj po
Identyfikator koszulk w EZD

Nazwa pliku Dsta wpiyniecia Identyfikator koszulki w EZD Axga

Wrbviscara wiersbu 20 8 —ropzeanis [ nesions

Rysunek 200 Okno wskazania identyfikatora koszulki w EZD

7. Klikng¢ przycisk ,ZatwierdZz” w celu pobrania dokumentéw z EZD zarejestrowanych we wska-

zanej koszulce dotyczgce wprowadzonego identyfikatora lub przycisk ,Anuluj” w celu powrotu

do zakfadki ,Zatgczniki z wniosku”.

W sytuacji gdy dokumenty znajdujgce sie we wskazanej koszulce zostang pobrane, bedg wy-

swietlane w sekcji ,Dokumenty pobrane z EZD”, wraz z informacjami dotyczgcymi nazwy pliku, daty jego

wplyniecia oraz numeru koszulki w EZD,

11.14.5 Oznaczenie w SOW sprawy utworzonej w EZD

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ dotyczaca integracji z EZD w zakresie SAM ,Mobil-

nos¢ oséb z niepetnosprawnoscia”, ktére zostaty utworzone w EZD.

UWAGA

Wprowadzenie numeru sprawy w EZD dostepne jest we wniosku, gdy w polu ,Czy w EZD” bedzie znaj-

dowata sie wartos¢ ,Nie”.

W celu oznaczenia sprawy w SOW, ktéra zostata utworzona w EZD, nalezy:

1. Przej$¢ do strony gtdwne;.
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R} Strona gléwna

Wiadomosci

Pisma ws. zmiany
rachunku

Whnioski

Pisma do wnioskow

Umowy

Rozliczenia

Rejestr zwrotow

Limity

Raporty

Sprawozdawczosc SWA
P Administracja

Archiwum

Rejestry

Edycja konta

Rysunek 201 Menu nawigacyjne - sekcja ,Strona gtéwna”

2. Odnalez¢ odpowiedni wniosek w sekcji ,Rejestr wnioskow”.

Stopien niepelnosprawnosci:

Osaby wwieku do 16 lat posiadajace orzeczenie o niep H Lekki lub réwnowan Umiarkowany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowsiny

Praenie sprawy do E2D

Filtrowanie danych w tabeli

| | || | [rmm ] [ ] | | | | [ o] [smome o] [
"

Rz

—
OEEoOOn

£,
e our [=|=]+@]ea]|a]=]

Rysunek 202 Przykfadowa lista wnioskow
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3. Na liscie wnioskéw nalezy Klikngé =M.

4. Przejs¢ do zaktadki ,Dane podstawowe”.

Rysunek 203 Widok dostepnych zaktadek w podgladzie wniosku

5. Klikng¢ przycisk .
6. Wyswietlane jest okno modalne ,Wprowadz numery nadane w systemie EZD”

‘B

Wprowadz numery nadane w systemie EZD

Znak sprawy™*:

Nr kancelaryjny™*:

Rysunek 204 Okno "Wprowadz numery nadane w systemie EZD"

7. Klikng¢ przycisk ,Anuluj” w celu powrotu do podglgdu wniosku.
8. Klikng¢ przycisk ,Potwierdz” w celu potwierdzenia wprowadzonych wartosci.

9. Woyswietlane jest okno ,Potwierdzenie operacji”
Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz poprawnost podanych numerdw? Po potwierdzeniu

nie bedzie mozliwosc ich zmiamy.

Rysunek 205 Okno modalne "Potwierdzenie operacji”

10. Klikng¢ przycisk ,Anuluj” w celu powrotu do okna ,Wprowadz numery nadane w systemie
EZD".

11. Klikng¢ przycisk ,Potwierdz”. Po potwierdzeniu:
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e Zostaje uzupetnione pole ,Znak sprawy” oraz ,Nr kancelaryjny” w ocenie wniosku,

wszystkich pismach i rozliczeniach powigzanych ze sprawg oraz w umowie.
e Zdarzenie zostaje zapisane w historii zdarzen.
e Zmieniona zostaje wartos¢ pola ,Czy w EZD” na ,Tak”.

o Dostepna jest mozliwos¢ pobrania dokumentéw z EZD.

Roziczenis  Denehisoyne  Plamno  Wisdomoéd  Rejes Historia zmian  Limity
en
Filtrowanie danych w tabeli W st oy
Filtruj po Filtruj po Fittruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano opis Pobrano
| [rremma | | | [eema
Zaznacz widoczne 01 Nazwa piiku Dodano. opis Pobrano Ak
(=] &)
(=] =]
(=] +]
(-] ]
4 csv\ —Poarzennia iastepna —
Filtrowanie danych w tabeli X yceyst ey
Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodane opis
| ‘, ‘ ‘ ‘ |'r.'r'r1—ﬂd
Zaznacz widocne [ Nazwa piiku Dadano opis Fobrana Akgja
Brak vynikiw
Fstarsin wezanereioratn| 6 | —Poprzednia  Nasigpna—
B Dokumenty pob
Pobierz zaznaczone
Pobierz dokument z koszulki EZD
X eyt iy
Filtruj po
Identyfikator koszulki w EZD
Zamnacz widoczne [ Nozwa pliku Datawpiyniccia Identyfikator koszulki w EZD axcja
Brak vynikdw
Fstarsin wyiwemersorasn| 28 | —Poprzednia  Nasigpna—

Systemv. 07350137610

Rysunek 206 Pobieranie dokumentéw z koszulki EZD

11.14.6 Reczne przekazanie spraw do EZD

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ dotyczaca integracji z EZD PUW w zakresie SAM

»Mobilno$¢ oséb z niepetnosprawnoscia”, ktére sg sktadane w SOW w formie elektronicznej. Przycisk
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.Przenies sprawy do EZD” dostepny jest na liscie wnioskéw ,Rejestr wnioskéw” na stronie gtéwnej oraz

na liscie wnioskéw przeniesionych do archiwum.

W celu przekazania spraw do EZD nalezy:

1. Przejs¢ do strony gtdéwne;.

R} Strona gléwna

Wiadomosci

Pisma ws. zmiany

rachunku

Sa

Rysunek 207 Menu nawigacyjne - sekcja ,Strona gtéwna”

2. Wyswietlona zostanie strona gtéwna.

Whnioski

Pisma do wnioskow
Umowy

Rozliczenia

Rejestr zwrotow
Limity

Raporty
Sprawozdawczosc SWA
Administracja
Archiwum

Rejestry

Edycja konta
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3.
4,

Stopief niepelnosprawnosci:

Osoby wwisku do 16 st posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosc Lekki lub réwnowazny Umiarkowany lub réwnowazny Znaczny lub réwnowsiny

Praeniet sprawy doEZD

Filtrowanie danych w tabeli

Fittruj po o
Nr wniosi Wnioskodawea Podepieczny

we  Satuswniosku  Statussprawy ST Status pisma i

Rysunek 208 Widok strony gtéwnej

i
Nalezy klikngé .

Wyswietlane jest okno modalne ,Zakres przenoszonych spraw”.

Zakres prz

Data ztoZzenia wniosku od*:

Data ztoZzenia wniosku do*:

Rysunek 209 Okno "Zakres przenoszonych spraw"

Nalezy wybra¢ odpowiednie daty, ktére sg obowigzkowe. Wprowadzane daty muszg miesci¢
sie w ramach tego samego roku kalendarzowego. W przypadku wprowadzenia niewtasci-
wych wartosci zostanie wyswietlony komunikat ,Podane daty muszg miesci¢ sie w tym sa-

mym roku kalendarzowym?”.

Klikng¢ przycisk ,Potwierdz” w celu potwierdzenia wprowadzonych dat.
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Zweryfikowane zostanie czy dla podanego roku, zostata okreslona konfiguracja znajdujgca
sie w danych Realizatora ,Oddziat SAM” na zaktadce ,Dane podstawowe” w sekcji ,Konfigu-
racja integracji z EZD”.

Na czas trwania procesu przenoszenia spraw do EZD, system zablokuje mozliwo$¢ zmiany

konfiguracji dla wszystkich lat.

Zweryfikuje ile spraw w danym Oddziale, w podanym okresie ma ustawiong wartos¢ ,Nie” w
polu ,Czy w EZD”. Jezeli zadna sprawa nie bedzie spetniata warunkoéw, to zostanie wyswie-
tlony komunikat ,Brak spraw spetniajgcych kryteria przeniesienia do EZD”.

7. Klikng¢ przycisk ,Anuluj” w celu powrotu do strony gtéwne;.

8. W przypadku braku odnalezionych spraw, ktére moga zostaé przeniesione do EZD, zostanie

wyswietlony komunikat ,Brak spraw spetniajgcych kryteria przeniesienia do EZD”.

9. W przypadku odnalezienia przez system spraw, ktére mogg zostac przeniesione do EZD, zo-

stanie wyswietlone okno modalne ,Zakres przenoszonych spraw”

Czy potwierdzasz zamiar przeniesienia do EZD nastepujgcej liczby
spraw: 67 Proces moze byc diugotrwaty, a o jego zakonczeniu

zostaniesz powiadomiony mailowo.
m

Rysunek 210 Okno modalne "Zakres przenoszonych spraw"

10. Klikng¢ przycisk ,Potwierdz” w celu utworzenia teczki w EZD oraz przekazania wszystkich

dokumentoéw zwigzanych ze sprawa:
e Whniosek
e Informacja o podpisie
e Pisma
e Umowy
e Rozliczenia
e Zatgczniki do umowy

System zablokuje mozliwos¢ wielokrotnego rownolegtego wywotania procedury przenosze-

nia danych do EZD (w kontekscie jednego Oddziatu).

11. Klikng¢ przycisk ,Anuluj” w celu powrotu do strony gtdéwne;.
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UWAGA
Po zakohczeniu procesu przekazywania archiwalnych spraw do EZD na adres mailowy wszystkich

administratoréw jednostki zostanie wystany mail. Mail zostanie réwniez wystany do Uzytkownika, ktory
Zlecit przekazanie danych do EZD, jezeli jest nim Administrator PFRON dziatajgcy w imieniu Administra-

tora Oddziatu. Do maila dotgczony zostanie raport w formacie *.pdf.
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