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1. Historia zmian dokumentu 

Wersja doku-

mentu 

Data wer-

sji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja sys-

temu  

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 doku-

mentu wynika z przekazania 

kolejnej wersji kompletu pod-

rňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.25.012 

01.26.001_1.0 29.09.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji doku-

mentu wynika z przekazania 

kolejnej wersji kompletu pod-

rňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.26.001 

01.26.001_1.1 3.10.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji doku-

mentu wynika z przekazania 

kolejnej wersji kompletu pod-

rňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.26.001 

01.26.001_1.2 4.10.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.26.001 

01.26.001_1.3 6.10.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.26.001 

01.26.006_1.0 27.10.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

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 podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.26.009 

01.27.001_1.0 30.11.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.27.001 
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01.27.001_1.1 6.12.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.27.001 

01.27.001_1.2 8.12.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesieniu wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w.  

Anna Machura-Borczyk 01.27.001 

01.27.001_1.3 11.12.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.27.001 

01.27.002_1.0 15.12.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.27.002 

01.27.003_1.0 20.12.2022 Aktualizacja rozdziağu: 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 wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.27.004 

01.27.005_1.0 29.12.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.27.005 

01.27.005_1.1 9.01.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

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 podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.27.009 

01.27.010_1.0 13.01.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.27.010 
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01.27.011_1.0 17.01.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.27.011 

01.27.013_1.0 23.01.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.27.013 

01.28.001_1.0 01.02.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.28.001 

01.28.001_1.1 16.02.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.28.001 

01.29.003_1.0 27.02.2023 Dodanie rozdziağu:9 

Aktualizacja rozdziağu: 6. 

Dodanie rysunk·w: 40-100 

Aktualizacja rysunk·w: 7, 8. 

Anna Machura-Borczyk 01.29.003 

01.29.005_1.0 03.03.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.29.005 

01.30.001_1.0 16.03.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.30.001 

01.30.002_1.0 21.03.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.30.002 

01.30.027_1.0 13.06.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.30.027 

01.31.001_1.0 21.08.2023 Dodanie rozdziağu: 7, 7.1, 7.2, 

7.3, 7.3.1, 7.4, 7.5, 7.6, 7.7, 

10.5.5, 

Aktualizacja rozdziağu: 4.1.1, 

Anna Machura-Borczyk 01.31.001 
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4.1.2, 5, 9.5.2,  

Aktualizacja rysunk·w: 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 podrňcznik·w. 

Anna Machura-Borczyk 01.31.001 

01.32.016_1.0 11.10.2023 Dodanie rysunk·w: 31, 32, 

Aktualizacja rozdziağu:4, 6.1, 

7, 7.1, 7.4,  

Aktualizacja rysunk·w: 7, 8, 

27, 43. 

Magdalena Pawlik 01.32.016 

01.31.016_1.1 16.10.2023 Aktualizacja rozdziağu:4, 7.1, 

7.3, 8.1.3. 

Usuniňcie nadmiarowych 

biağych znak·w oraz poprawa 

wielkoŜci litr. 

Magdalena Pawlik 01.31.016 

01.32.001_1.0 31.10.2023 Aktualizacja rozdziağu: 7.3 Magdalena Pawlik 01.32.001 

01.33.001_1.0 30.11.2023 Aktualizacja rozdziağu: 10.4.3, 

10.5.2, 10.7.3, 10.10, 10.11, 

10.11.1, 10.11.2, 10.11.3. 

Aktualizacja rysunk·w: 76, 

110, 

Anna Machura-Borczyk 01.33.001 

01.33.001_1.1 11.12.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

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 podrňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.33.001 

01.33.011_1.0 15.01.2024 Aktualizacja rozdziağu: 10.4.3 

Aktualizacja rysunk·w: 63, 65, 

68. 

Tomasz StaŜ 01.33.011 

01.34.001_1.0 30.01.2024 Dodanie rozdziağ·w: 6.2, 7.8, 

8.2, 9, 11.12; 

Dodanie rysunk·w: 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 zamawiajŃcego. 

Ujednolicono wielkoŜĺ liter dla 

roli UŨytkownik·w. 

Zaktualizowano spis treŜci. 

Tomasz StaŜ 01.34.001 
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01.34.006_1.0 23.02.2024 Dodanie rozdziağ·w: 11.13, 

11.13.1, 11.13.2, 11.13.3; 

Dodanie rysunk·w: 163-173. 

Tomasz StaŜ 01.34.006 

01.34.024_1.0 15.03.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.34.024 

01.34.024_1.1 03.04.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.34.024 

01.34.024_1.2 08.04.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.34.024 

01.35.001_1.0 17.04.2024 Aktualizacja rozdziağu: 8.1; 

Aktualizacja rysunku: 83. 
Tomasz StaŜ 01.35.001 

01.35.001_1.1 24.04.2024 Dodanie rozdziağ·w 11.4.2, 

11.7.3; 

Dodanie rysunk·w: 90-94, 

134-136. 

Tomasz StaŜ 01.35.001 

01.36.001_1.0 24.06.2024 Dodanie rozdziağ·w: 11.5, 

11.14.3, 11.14.5, 11.14.6; 

Dodanie rysunk·w: 100-102, 

181, 184-193; 

Aktualizacja rysunk·w: 87, 

120, 148, 160, 162, 164, 166, 

169, 171, 173, 174, 179. 

Tomasz StaŜ 01.36.001 

01.36.001_1.1 02.07.2024 Dokonano aktualizacji zgodnie 

z uwagami zamawiajŃcego. 

Zaktualizowano spis treŜci. 

Tomasz StaŜ 01.36.001 

01.37.001_1.0 27.08.2024 Aktualizacja rozdziağu: 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 rysunk·w: 26, 29, 53, 

56, 57, 61, 64, 78, 79; 

Dodanie rozdziağu: 9.4 

Tomasz StaŜ 01.37.001 

01.37.001_1.1 30.08.2024 Dokonano aktualizacji zgodnie 

z uwagami ZamawiajŃcego. 

Zweryfikowano poprawnoŜĺ 

numeracji w ĂHistoria zmian 

dokumentuò. 

Tomasz StaŜ 01.37.001 
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Aktualizacja rysunk·w: 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 wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.37.001 

01.38.001_1.0 13.09.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.38.001 

01.38.001_1.1 17.09.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.38.001 

01.39.001_1.0 28.10.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.39.001 

01.39.001_1.1 12.11.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.39.001 

01.39.00x 06.12.2024 Korekta podrňcznika pod 

kŃtem sp·jnoŜci (w tym: 

poprawki jňzykowe, 

uzupeğnienie brakujŃcych 

danych) ï do s. 176; Dodanie 

rozdziağu 11.3.3. 

Katarzyna Gğowacka-

Korczak 

01.39.001 

01.41.001_1.0 31.01.2025 Aktualizacja rozdziağ·w: 11.1 

oraz 11.6.2; 

Dodanie nowych rozdziağ·w: 

11.8.6 oraz 11.8.7. 

Katarzyna Gğowacka-

Korczak 

01.41.001 

01.41.001_1.0 31.01.2025 Dalszy ciŃg prac nad korektŃ 

cağego podrňcznika pod kŃtem 

sp·jnoŜci (w tym: poprawki 

jňzykowe, uzupeğnienie 

brakujŃcych danych). 

Katarzyna Gğowacka-

Korczak 

01.41.001 
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4. CIDON 

W rozdziale opisane zostağy Oddziağy PFRON, ankiety oraz obsğuga ankiet. Wypeğnienie ankiety 

ma na celu przyspieszenie oraz usprawnienie uzyskania potrzebnych informacji dla Beneficjenta, a takŨe 

sformuğowania dla niego porady. Wypeğniona ankieta dostarcza informacji Oddziağom PFRON o zakresie 

porad, jakie miağaby byĺ udzielane  Beneficjentowi. 

PoniŨej zostağa przedstawiona tabela prezentujŃca wykaz funkcjonalnoŜci wraz z przypisaniem do 

niej roli z wymaganymi uprawnieniami, pozwalajŃcymi na skorzystanie z niej: 

Zadania Pracownik Od-

dziağu 

Pracownik 

OWiT 

Reha-Mana-

ger 

WyŜwietlanie listy ankiet w trakcie obsğugi Tak Tak Tak 

Tworzenie nowej wiadomoŜci dotyczŃcej an-

kiety 

Tak Tak Tak 

WyŜwietlenie listy odebranych wiadomoŜci do-

tyczŃcych ankiet 

Tak Tak Tak 

WyŜwietlenie listy wysğanych wiadomoŜci do-

tyczŃcych ankiet 

Tak Tak Tak 

WyŜwietlenie powiadomieŒ Tak Tak Tak 

WyŜwietlenie listy ankiet w trakcie/zamkniň-

tych 

Tak Tak Tak 

Dodanie nowej ankiety Tak Tak Tak 

Obsğuga ankiet: przeglŃdanie, edycja, przypi-

sanie do uŨytkownika, wydruk, przekierowanie 

do innego oddziağu, wprowadzenie informacji 

o zrealizowaniu celu rehabilitacyjnego, doda-

nie czynnoŜci 

Tak Tak Tak 

Edycja swojego konta Tak Tak Tak 

Generowanie raport·w Tak Tak  

WyŜwietlenie listy raport·w Tak Tak  

Dodanie kartoteki UŨytkownika ï osoby skğa-

dajŃcej ankietň 

Tak Tak Tak 

PodglŃd danych osoby skğadajŃcej ankietň Tak Tak Tak 
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Zmiana kontekstu pracy ï praca w kartotece  

osoby skğadajŃcej ankietň 

Tak Tak Tak 

Wyb·r oddziağu ï kontekst pracy uŨytkownika Tak Tak Tak 

Widok WypoŨyczalni Tak Tak  

 

4.1 Oddziağy 

W rozdziale opisane zostağy Oddziağy PFRON oraz obsğuga ankiet. System umoŨliwia zarejestro-

wanie przez Administratora Systemu nowych jednostek, bňdŃcych odpowiednikami 16-tu Oddziağ·w 

PFRON (wojew·dztw). Do kaŨdego oddziağu moŨliwe jest przypisanie UŨytkownik·w o rolach: Pracownik 

Oddziağu, Reha-Menager oraz Pracownik OWiT. UŨytkownik moŨe byĺ przypisany do dowolnej liczby Od-

dziağ·w. Ankiety skğadane sŃ przez Beneficjent·w, UŨytkownik·w niezalogowanych oraz przez UŨytkowni-

k·w jednostek w kartotece Beneficjenta.  

 

4.1.1 Pracownik Oddziağu 

Pracownik Oddziağu posiada dostňp do wszystkich ankiet przypisanych do danego wojew·dztwa. 

UŨytkownik moŨe byĺ przypisany do dowolnej liczby oddziağ·w, natomiast na Stronie gğ·wnej widoczne sŃ 

tylko ankiety przekazane do aktualnie wybranej jednostki. W celu wyŜwietlenia ankiet przekazanych do 

innej jednostki naleŨy wczeŜniej zmieniĺ jednostkň. Na Stronie gğ·wnej zalogowanego Pracownika Od-

dziağu widoczna jest sekcja: ĂAnkiety w trakcie obsğugiò. MoŨliwe jest zarzŃdzanie, edytowanie i podglŃd 

wyŜwietlonych ankiet. Zakğadki dostňpne  dla UŨytkownika to: Strona gğ·wna, WiadomoŜci, Ankiety, Wypo-

Ũyczalnia, Raporty oraz Edycja konta. 

 

 

Rysunek 1 Widok - strona gğ·wna Pracownik Oddziağu 
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4.1.2 Reha-Manager 

Reha-Manager posiada dostňp do ankiet z danego wojew·dztwa, kt·re sŃ lub byğy przypisane do 

niego. UŨytkownik moŨe byĺ przypisany do dowolnej liczby oddziağ·w, natomiast na Stronie gğ·wnej wi-

doczne sŃ tylko ankiety przekazane do aktualnie wybranej jednostki. W celu wyŜwietlenia ankiet przekaza-

nych do innej jednostki naleŨy wczeŜniej zmieniĺ jednostkň. Na Stronie gğ·wnej zalogowanego Reha-Ma-

nagerôa widoczna jest sekcja: ĂAnkiety w trakcie obsğugiò. MoŨliwe jest zarzŃdzanie, edytowanie i podglŃd 

wyŜwietlonych ankiet. Dla UŨytkownika dostňpne sŃ nastňpujŃce zakğadki: Strona gğ·wna, WiadomoŜci, 

Ankiety, WypoŨyczalnia oraz Edycja konta. 

 

Rysunek 2 Widok - strona gğ·wna Reha-Manager 

4.1.3 Pracownik OWiT 

Pracownik OWiT posiada dostňp do ankiet z danego wojew·dztwa, kt·re sŃ lub byğy przypisane 

do niego. UŨytkownik moŨe byĺ przypisany do dowolnej liczby oddziağ·w, natomiast na Stronie gğ·wnej 

widoczne sŃ tylko ankiety przekazane do aktualnie wybranej jednostki. W celu wyŜwietlenia ankiet przeka-

zanych do innej jednostki naleŨy wczeŜniej zmieniĺ jednostkň. Na Stronie gğ·wnej zalogowanego Pracow-

nika OWiT widoczna jest sekcja Ankiety w trakcie obsğugi. MoŨliwe jest zarzŃdzanie, edytowanie i podglŃd 
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wyŜwietlonych ankiet. Dla UŨytkownika dostňpne sŃ nastňpujŃce zakğadki: Strona gğ·wna, WiadomoŜci, 

Ankiety, WypoŨyczalnia oraz Edycja konta. 

 

Rysunek 3 Widok - Strona gğ·wna Pracownik OWiT 

5. WiadomoŜci i powiadomienia 

Powiadomienia typu Ădzwoneczekò wyŜwietlane sŃ u UŨytkownik·w: Pracownik Oddziağu oraz Pra-

cownik OWiT w nastňpujŃcych przypadkach: 

a) przy zmianie statusu ankiety na: Przekazana lub ZakoŒczona, 

b) przy nowej wiadomoŜci systemowej, 

c) dodanie zağŃcznika do wniosku ĂWniosek o wypoŨyczenie technologii wspomagajŃcej oso-

bie z niepeğnosprawnoŜciŃò (UŨytkownik przypisany do sprawy), 

d) usuniňcie zağŃcznika z wniosku ĂWniosek o wypoŨyczenie technologii wspomagajŃcej oso-

bie z niepeğnosprawnoŜciŃò (UŨytkownik przypisany do sprawy), 

e) wycofanie wniosku (UŨytkownik przypisany do sprawy), 

f) przekazanie wniosku do Oddziağu (UŨytkownik z rolŃ Pracownik Oddziağu), 

g) przypisanie UŨytkownika do wniosku (powiadomienie wysyğane tylko gdy przypisany i przy-

pisujŃcy to r·Ũni UŨytkownicy), 

WiadomoŜci mailowe wyŜwietlane sŃ u UŨytkownik·w: Pracownik Oddziağu oraz Pracownik OWiT 

w nastňpujŃcych przypadkach: 

a) wpğyniňcie nowej ankiety ï mail na dedykowane skrzynki, 

b) dekretacja ankiety do pracownika, 

c) wpğyniňcie nowego zgğoszenia, 

d) dekretacja zgğoszenia do pracownika. 

Do Beneficjenta wysyğana jest wiadomoŜĺ mailowa lub SMS w nastňpujŃcych przypadkach: 

a) zawiadomienie o przesğaniu zgğoszenia do innego oddziağu, 

b) potwierdzenie wysğania zgğoszenie. 
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Aby wysğaĺ nowŃ wiadomoŜĺ, naleŨy: 

1. Z bocznego menu wybraĺ zakğadkň: , a nastňpnie: 

. WyŜwietlona zostanie wtedy lista Wnioskodawc·w. 

 

Rysunek 4 Widok - Lista Wnioskodawc·w 

2. Uzupeğniĺ pola filtrujŃce, aby znaleŦĺ szukanego Wnioskodawcň. A nastňpnie kliknŃĺ 

ikonkň akcji:  

WyŜwietlone zostanie wtedy menu wysğania nowej wiadomoŜci ï ankiety: 

 

Rysunek 5 Widok - Nowa wiadomoŜĺ ï ankieta 
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3. Uzupeğniĺ wymagane pola, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk: . Zostanie wyŜwietlony 

wtedy  komunikat: , system przekieruje do zakğadki Ăwysğaneò, a 

wiadomoŜĺ zostanie wyŜwietlona na liŜcie wysğanych wiadomoŜci. 

 

Rysunek 6 Widok - Wysğane wiadomoŜci 

 

Aby wejŜĺ w podglŃd wysğanej wiadomoŜci, naleŨy kliknŃĺ ikonkň akcji: . 

Aby wejŜĺ w listň wysğanych wiadomoŜci, naleŨy z bocznego menu wybraĺ opcjň: 

, a nastňpnie: . 

Aby wejŜĺ w listň odebranych wiadomoŜci, naleŨy z bocznego menu wybraĺ opcjň: 

, a nastňpnie: . 

Aby wejŜĺ w listň wszystkich wiadomoŜci, naleŨy z bocznego menu wybraĺ opcjň: 

, a nastňpnie: . 

UWAGA 

Utworzenie nowej wiadomoŜci jest r·wnieŨ dostňpne z zakğadki: ,  po 

wybraniu  przycisku: . 

 

 

 

6. Ankiety 
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W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca zarzŃdzanie etykietami. Dotyczy to 

moŨliwoŜci zarejestrowania nowej ankiety, a takŨe ï w przypadku juŨ istniejŃcych ankiet ï ich  wypeğnienia, 

sortowania, filtrowania , edytowania, przeglŃdania, usuwania, wysğania do Oddziağu (bez podpisu) oraz 

wycofania , jak i  obsğugi  ankiet przez dany Oddziağ. 

6.1 Wypeğnienie ankiety z poziomu kartoteki Beneficjenta 

Wypeğnienie ankiety z poziomu kartoteki Beneficjenta jest moŨliwe przez UŨytkownik·w: Pracownik 

Oddziağu, Reha-Manager oraz Pracownik OWiT. Aby wypeğniĺ takŃ ankietň naleŨy: 

1. Z bocznego menu wybraĺ zakğadkň: , a nastňpnie: 

. 

Zostanie wtedy wyŜwietlona strona: ĂNowa ankieta -  kartoteka Beneficjentaò: 

 

Rysunek 7 Widok - Nowa ankieta - kartoteka Beneficjenta 

2. JeŜli UŨytkownik jest zarejestrowany w systemie SOW, naleŨy znaleŦĺ go za pomocŃ filtr·w: 
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Rysunek 8 Widok - Wyszukanie Beneficjenta 

ZatwierdzajŃc wyb·r przyciskiem: . Natomiast jeŜli Beneficjent nie jest zarejestrowany w sys-

temie SOW, naleŨy kliknŃĺ przycisk: , a nastňpnie wypeğniĺ wymagane 

pola odpowiednimi wartoŜciami i kliknŃĺ jeden z przycisk·w:  lub 

.  

Po wybraniu przycisku: ĂUtw·rz kartotekň Beneficjentaò system wyŜwietli okno z wprowadzonymi i pojawi 

siň przycisk: .  

Po wybraniu od razu przycisku: ĂZapisz dane kartoteki i utw·rz ankietňò lub utworzeniu kartoteki, a nastňp-

nie wybraniu przycisku: ĂUtw·rz ankietňò, system przeniesie UŨytkownika do widoku tworzenia nowej an-

kiety oraz wyŜwietlony zostanie komunikat: .  

3. Wybraĺ datň przekazania ankiety i kliknŃĺ przycisk: . ZostanŃ wyŜwietlone moŨliwe 

do wyboru role, w kt·rej moŨna wypeğniĺ ankietň. 
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Rysunek 9 Widok - Wyb·r roli do wypeğnienia ankiety 

4. Wybraĺ rolň, w kt·rej chcemy wypeğniĺ ankietň. Zostanie wtedy wyŜwietlona ankieta gotowa 

do wypeğnienia:  

W tym celu wybraĺ odpowiedniŃ ikonň, np.: . 

 

Rysunek 10 Widok ankiety 
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5. Uzupeğniĺ wymagane pola, a nastňpnie wybraĺ przycisk: , a potem 

przycisk: . 

6. Kroki powtarzaĺ do momentu wypeğnienia wszystkich sekcji ankiety, a w ostatnim kroku po 

wybraniu przycisku: , naleŨy wysğaĺ ankietň klikajŃc przycisk: 

. 

7. System wyŜwietli wtedy u g·ry strony informacje o pomyŜlnie wysğanej ankiecie: 

  

oraz o wysğanym powiadomieniu: . 

6.1.1 PodglŃd ankiety 

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ podglŃdu ankiety. W celu dostňpu do podglŃdu ankiety 

naleŨy kliknŃĺ w bocznym menu: , a nastňpnie przy wybranej ankiecie kliknŃĺ ikonkň akcji 

. Zostanie wtedy wyŜwietlona ankieta w trybie podglŃdu. 

6.1.2 Edycja ankiety 

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ edycji ankiety. W celu dostňpu do edycji ankiety, na-

leŨy kliknŃĺ w bocznym menu: , z rozwiniňtej listy wybraĺ zakğadkň: , 

a nastňpnie przy wybranej ankiecie kliknŃĺ ikonkň akcji: . Zostanie wtedy wyŜwietlona ankieta w trybie 

edycji. 

6.1.3 Wycofanie  ankiety po wysğaniu 

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ wycofania i usuniňcia ankiety po jej wysğaniu. W celu 

usuniňcia ankiety, kt·ra nie zostağa wysğana, naleŨy powt·rzyĺ kroki z rozdziağu 6.1, nastňpnie: 

1. KliknŃĺ w bocznym menu w przycisk: . 

2. Przy wybranej ankiecie, przy kt·rej widnieje status:  kliknŃĺ przycisk: . Ankieta 

zostanie wyŜwietlona w zakğadce:  ze statusem: . 
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Rysunek 11 Widok - Zamkniňte ankiety 

 

6.1.4 Obsğuga ankiet w Oddziale/OWiT 

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ obsğugi ankiet przekazanych do Oddziağu. Po wypeğ-

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

Ŝwietla siň na liŜcie: ĂAnkiety w trakcie obsğugiò w Oddziale, do kt·rego zostağa przekazana. Jest widoczna 

tylko dla UŨytkownika ï Pracownik Oddziağu danego Oddziağu.  

Dostňpne akcje dla ankiety o statusie: : 

a) Przypisz do UŨytkownika: , 

b) Drukuj ankietň: , 

c) Przekieruj do innego Oddziağu: , 

d) Wycofanie ankiety: . 

 

W celu obsğugi ankiety, naleŨy jŃ przypisaĺ do UŨytkownika Oddziağu: Pracownika Oddziağu, Reha-

Managerôa lub Pracownika OWiT. Aby przypisaĺ ankietň do UŨytkownika, naleŨy: 

1. Przy wybranej ankiecie kliknŃĺ przycisk: . Zostanie wtedy wyŜwietlona lista UŨytkowni-

k·w, do kt·rych moŨna przypisaĺ ankietň.  
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Rysunek 12 Widok - Dekretacja ankiety - Wyb·r osoby analizujŃcej 

2. Przy wybranym UŨytkowniku kliknŃĺ ikonke akcji: . Ankieta zmieni status na:  

oraz UŨytkownik otrzyma o tym fakcie wiadomoŜĺ e-mail. 

Ankieta o statusie:  posiada dostňpne akcje: 

a) PrzeglŃdaj:  

b) Edytuj:  

c) Przypisz do UŨytkownika:  

d) Drukuj ankietň:  

e) Przekieruj do innego Oddziağu:  

f) WprowadŦ informacje o zrealizowaniu celu rehabilitacyjnego:  

W celu przekierowania ankiety do innego Oddziağu, naleŨy: 

1. Przy wybranej ankiecie kliknŃĺ ikonkň akcji: . Zostanie wtedy wyŜwietlona strona do wy-

boru Oddziağu PFRON. 
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Rysunek 13 Widok - Przekierowanie do innego oddziağu 

2. Z rozwijanej listy wybraĺ Oddziağ PFRON: 

 

Rysunek 14 Widok - Wyb·r Oddziağu PFRON 

3. KliknŃĺ przycisk: . Ankieta zostaje wtedy przeniesiona do wybranego 

Oddziağu. 
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6.1.5 Statusy ankiety 

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ zmiany statusu ankiety. W tym celu naleŨy: 

1. Wybraĺ z menu bocznego zakğadkň:  , a z wyŜwietlonej listy wybraĺ 

. 

2. Przy wybranej ankiecie kliknŃĺ ikonkň akcji: . Zostanie wtedy wyŜwietlona ĂAnaliza 

ankietyò. 
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Rysunek 15 Analiza ankiety - dane podstawowe cz.1 
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Rysunek 16 Analiza ankiety - dane podstawowe cz.2 

3. W sekcji: ĂStatus ankietyò rozwinŃĺ pole: ĂStatusò i wybraĺ status, a nastňpnie uzupeğniĺ 

dane w polu: ĂUzasadnienieò. 

 

Rysunek 17 Widok - wyb·r statusu ankiety 

4. KliknŃĺ przycisk: . Status ankiety zostaje wtedy zmieniony 

MoŨliwe 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 Zamkniňta 



 
 

 

34 
 

W OWiT W Oddziale 

W OWiT U Reha-Managera 

W OWiT Zamkniňta 

W OWiT Do Poprawy 

U Reha-Managera W Oddziale 

U Reha-Managera W OWiT 

U Reha-Managera Zamkniňta 

U Reha-Managera Do Poprawy 

Do Poprawy W Oddziale 

Do Poprawy U Reha-Managera 

Do Poprawy W OWiT 

Do Poprawy Zamkniňta 

Gdy ankieta posiada status:  , moŨliwe jest edytowanie w niej nastňpujŃcych danych : 

a) uzupeğnianie listy czynnoŜci, 

b) wprowadzenie informacji na temat realizacji celu rehabilitacyjnego, 

c) przypisanie nowego pracownika. 

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

6.1.6 Cel rehabilitacyjny 

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ zarejestrowania celu rehabilitacyjnego w ankiecie. 

MoŨliwe cele rehabilitacyjne do realizacji: 

¶ UkoŒczenie szkolenia/warsztatu, 

¶ UkoŒczenie studi·w podyplomowych, 

¶ Zakup sprzňtu elektronicznego, 

¶ Zakup innego innowacyjnego urzŃdzenia uğatwiajŃcego funkcjonowanie, 

¶ Podjňcie zatrudnienia, 

¶ Inny. 

W celu dodania nowego celu rehabilitacyjnego, naleŨy: 
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1. Wybraĺ z menu gğ·wnego: , a nastňpnie kliknŃĺ ikonkň akcji: . Zostanie 

wtedy wyŜwietlona analiza ankiety. 

 

Rysunek 18 Widok - Analiza ankiety 

2. W sekcji: ĂRealizacja celu rehabilitacyjnegoò zaznaczyĺ przynajmniej jednŃ z widocznych 

opcji oraz uzupeğniĺ dane w polach: Data oraz Uzasadnienie. 
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3. KliknŃĺ przycisk . 

 

6.1.7 Analiza ankiety ï Dodawanie czynnoŜci 

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ dodawania czynnoŜci w analizie ankiety. CzynnoŜci 

moŨliwe do dodania: 

¶ Udzielenie porady, 

¶ Usğuga zewnňtrzna na rzecz OzN, 

¶ Kontakt z instytucjŃ wspierajŃcŃ, 

¶ SporzŃdzenie planu aktywizacyjnego, 

¶ Skierowanie do OWiT, 

¶ Pozyskanie opinii eksperta, 

¶ Dziağanie w celu stworzenia sieci wsp·ğpracy miňdzyinstytucjonalnej, 

¶ InstruktaŨ (do 1 h) na miejscu w zakresie obsğugi wybranego sprzňtu / urzŃdzenia / opro-

gramowania (technologii asystujŃcych), 

¶ Szkolenie stacjonarne (powyŨej 1h) na miejscu w zakresie obsğugi wybranego sprzňtu / 

urzŃdzenia / oprogramowania (technologii asystujŃcych), 

¶ Skierowanie na szkolenie zewnňtrzne w zakresie obsğugi sprzňtu / urzŃdzenia / oprogra-

mowania (technologii asystujŃcych), 

¶ UkoŒczenie szkolenia zewnňtrznego w zakresie obsğugi sprzňtu / urzŃdzenia / oprogramo-

wania (technologii asystujŃcych), 

¶ Testowanie sprzňt·w/urzŃdzeŒ/oprogramowania na miejscu, 

¶ WypoŨyczenie sprzňt·w/urzŃdzeŒ/oprogramowania do testowania w warunkach domo-

wych (do 7 dni) przez OzN, 

¶ Zwrot koszt·w dojazdu OzN lub opiekuna OzN do OWiT, 

¶ Inna. 

Aby dodaĺ czynnoŜĺ, naleŨy: 

1.  Wybraĺ z menu bocznego zakğadkň: , a z rozwiniňtej listy wybraĺ: 

. A nastňpnie przy wybranej ankiecie kliknŃĺ ikonkň akcji: 

. Zostanie wtedy wyŜwietlona ĂAnaliza ankietyò. 
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2. PrzejŜĺ do zakğadki .  

 

 

Rysunek 19 Analiza ankiety - zakğadka czynnoŜci 

3. KliknŃĺ przycisk: . Zostanie wtedy wyŜwietlona funkcja wyboru typu 

czynnoŜci. Wybraĺ jednŃ z opcji, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk: . Zostanie w·wczas 

wyŜwietlona strona: ĂSzczeg·ğowe dane czynnoŜciò: 

 

Rysunek 20 Wyb·r typu czynnoŜci 
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Rysunek 21 Szczeg·ğowe dane czynnoŜci 

4. Uzupeğniĺ wszystkie wymagane pola i kliknŃĺ przycisk:  

6.1.8 Analiza ankiety ï Historia zmian 

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ odkğadania informacji o zdarzeniach w ĂHistorii zmianò. 

Aby wyŜwietliĺ historiň zmian, naleŨy: 
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1. Wybraĺ z menu bocznego zakğadkň: , a z rozwiniňtej listy wybraĺ: 

. A nastňpnie przy wybranej ankiecie kliknŃĺ ikonkň akcji: 

. Zostanie wtedy wyŜwietlona ĂAnaliza ankietyò. 

2. PrzejŜĺ do zakğadki :. Zostanie wtedy wyŜwietlona lista zmian wykonywanych 

na danej ankiecie. 

 

Rysunek 22 Historia zmian ankiety 

W sekcji: ĂHistoria zmianò dostňpne sŃ nastňpujŃce akcje: 

a) filtrowanie, 

b) sortowanie, 

c) podglŃd> 
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6.1.9 Analiza ankiety ï WiadomoŜci 

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ dodania podczas edycji ankiety nowej wiadomoŜci. 

Aby dodaĺ nowŃ wiadomoŜĺ, naleŨy: 

1. Wybraĺ z menu bocznego zakğadkň: , z rozwiniňtej listy wybraĺ przycisk: 

 i  przy wybranej ankiecie kliknŃĺ ikonkň akcji: . Zo-

stanie wtedy wyŜwietlony formularzĂAnaliza ankietyò. 

2. PrzejŜĺ do zakğadki: . Zostanie w·wczas wyŜwietlona lista wszystkich wiadomo-

Ŝci wysğanych do Beneficjenta, kt·ry zğoŨyğ ankietň. 

 

Rysunek 23 Analiza ankiety ï wiadomoŜci 

 

3. KliknŃĺ przycisk: . Zostanie wtedy wyŜwietlona strona do wysğania 

wiadomoŜci.  
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Rysunek 24 Nowa wiadomoŜĺ - Ankieta 

4. Uzupeğniĺ wymagane pola i kliknŃĺ przycisk: . 

Dostňpne akcje w sekcji Historia zmian: 

a) filtrowanie, 

b) sortowanie, 

c) podglŃd. 

6.2 Archiwizacja ankiet 

System pozwala zar·wno na archiwizacjň pojedynczych ankiet, jak r·wnieŨ przenoszenie do archi-

wum grupy wybranych ankiet. Zarchiwizowane dokumenty zniknŃ z listy, na kt·rej byğy widoczne do tej 

pory i pojawiŃ siň na liŜcie ankiet zarchiwizowanych.  

PoniŨej opisane zostağy dwa sposoby archiwizacji ankiet. 

6.2.1 Archiwizacja pojedynczych ankiet 

W celu przeniesienia wybranego jednego wniosku do archiwum naleŨy: 

1. PrzejŜĺ do jednej z list ankiet: 

¶ W trakcie obsğugi, 

¶ Zamkniňte. 
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Zostanie wyŜwietlona wybrana lista ankiet.  

 

Rysunek 25 Ankiety, kt·re moŨna zarchiwizowaĺ ï przykğadowa lista 

2. Wyszukaĺ ankietň, kt·ra ma zostaĺ przeniesiony do archiwum i kliknŃĺ przy niej przycisk:  

. 

3. WyŜwietlony zostanie wtedy komunikat o potwierdzeniu operacji: 

 

Rysunek 26 Okno ĂPotwierdzenie operacji" 

4. KliknŃĺ przycisk: . Ankieta zostanie w·wczas przeniesiona do archiwum. 
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Rysunek 27 Lista ankiet zarchiwizowanych 

Przycisk:  spowoduje, iŨ dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a UŨytkownik zostanie 
przekierowany do wczeŜniejszego widoku. 

6.2.2 Archiwizacja wielu ankiet jednoczeŜnie 

W celu przeniesienia wielu ankiet jednoczeŜnie do archiwum naleŨy: 

1. PrzejŜĺ do jednej z list ankiet: 

¶ W trakcie obsğugi, 

¶ Zamkniňte. 

Zostanie wtedy wyŜwietlona wybrana lista ankiet.  



 
 

 

44 
 

 

Rysunek 28 Ankiety, kt·re moŨna zarchiwizowaĺ ï przykğadowa lista 

2. Wyszukaĺ ankiety, kt·re majŃ zostaĺ przeniesione do archiwum i zaznaczyĺ przy nich  che-

ckboxôa w kolumnie: ĂZaznacz widoczneò. 

3.  KliknŃĺ przycisk: . 

4. WyŜwietlony zostanie wtedy  komunikat o potwierdzeniu operacji. 

 

Rysunek 29 Okno ĂPotwierdzenie operacji" 
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5. KliknŃĺ przycisk: . Ankiety zostanŃ wtedy przeniesione do archiwum. 

 

Rysunek 30 Lista ankiet zarchiwizowanych 

Przycisk:  spowoduje, iŨ dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a UŨytkownik zostanie 
przekierowany do wczeŜniejszego widoku. 
 

7. Obsğuga ĂWniosku o wypoŨyczenie technologii wspomagajŃcej 
osobie z niepeğnosprawnoŜciŃò  

W rozdziale opisany zostağ proces obsğugi ĂWniosku o wypoŨyczenie technologii wspomagajŃcej 

osobie z niepeğnosprawnoŜciŃò .Obsğuga wniosku jest moŨliwa dla UŨytkownik·w o rolach: Pracownik Od-

dziağu i Pracownik OWiT.  

Aby przejŜĺ do listy zğoŨonych wniosk·w, naleŨy wybraĺ kafelek na Stronie gğ·wnej lub przejŜĺ do 

listy wniosk·w z poziomu menu bocznego, wybierajŃc zakğadkň: , a nastňpnie: 

. MoŨna teŨ skorzystaĺ z kafelka: ĂWypoŨyczalniaò, dostňpnego na Stronie gğ·w-

nej.  
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Rysunek 31 ĂStrona gğ·wnaò i dostňpne kafelki ï rola Pracownik Oddziağu 

 

Rysunek 32 Menu boczne ï WypoŨyczalnia ï Widok z roli ĂPracownika Oddziağuò 

 

Zostanie wtedy wyŜwietlony widok: ĂWypoŨyczenie technologiiò.  
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Rysunek 33 Widok ĂWypoŨyczenie technologiiò 

Na wspomnianym widoku wyŜwietlone sŃ nastňpujŃce ĂFiltry zaawansowaneò: 
 

¶ ĂData przesğania odò, 

¶ ĂData przesğania doò, 

¶ ĂNazwisko i imiň OzNò, 

¶ ĂPESEL OzNò, 

¶ ĂRodzaj zatwierdzonej technologiiò, 

¶ ĂCzy zostağa zawarta umowaò. 

  

ĂFiltrowanie danych w tabeliò:  
 

¶ ĂFiltruj po Numerò, 

¶ ĂFiltruj po Wnioskodawcaò, 

¶ ĂFiltruj po Podopiecznyò, 

¶ ĂFiltruj po Statusò, 

¶ ĂStatus umowyò, 
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¶ ĂFiltruj po Rodzaj wnioskowanej technologiiò, 

¶ ĂFiltruj po Przypisana doò. 

 
Na liŜcie: ĂWypoŨyczenie technologiiò dostňpne sŃ nastňpujŃce przyciski akcji: 

 - podglŃd wniosku, 

 - przycisk edycji,  

 - dane podpisu elektronicznego,  

 - przycisk umoŨliwiajŃcy wygenerowani i pobranie pliku XML, 

 - przycisk przekierowujŃcy wniosek do innego Oddziağu (przycisk dostňpny dla wniosku o statusie: 

ĂW Oddzialeò), 

 - przycisk umoŨliwiajŃcy wydrukowanie wniosku, 

 - przycisk umoŨliwiajŃcy przypisanie UŨytkownika (przycisk dostňpny dla wniosku o 

statusie: ĂPrzekazanaò, 

 - Rozpatrz pozytywnie ï przycisk dostňpny dla wniosku o statusie: ĂW Oddzialeò, 

 - Rozpatrz negatywnie ï przycisk dostňpny dla wniosku o statusie: ĂW Oddzialeò, 

 - Wycofaj rozpatrzenie negatywne ï przycisk dostňpny dla wniosku o statusie: ĂRozpatrzony 

negatywnieò, 

 - przycisk pozwala na grupowŃ archiwizacjň wniosk·w, 

 - przycisk pozwalajŃcy wygenerowaĺ listň wniosk·w w formacie xlsx, 

 - przycisk sğuŨŃcy do wyczyszczenia filtr·w wyszukiwania.  

 

7.1 Dane podstawowe 

 

Po wybraniu przycisku:  edycji zostanie otwarty formularz, skğadajŃcy siň z zakğadek: 

¶ ĂDane podstawoweò, 

¶ ĂCzynnoŜciò, 

¶ ĂPismaò, 
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¶ ĂUmowyò ï zakğadka dostňpna tylko dla wniosk·w statusach: ĂRozpatrzony pozytywnieò i 

ĂPrzekazany do RARSò, 

¶ ĂDane historyczneò, 

¶ ĂHistoria zmianò, 

¶ ĂWiadomoŜciò. 

 

Na zakğadce: ĂDane podstawoweò dostňpne sŃ nastňpujŃce sekcje:  

¶ ĂDane wnioskuò (dane bez moŨliwoŜci edycji), 

 

Rysunek 34 Sekcja ĂDane ankiety" w ĂDanych podstawowych" wniosku 

Przycisk:  otwiera wniosek w trybie podglŃdu.  

¶ ĂDane Wnioskodawcyò (dane bez moŨliwoŜci edycji), 

 

Rysunek 35 Sekcja ĂDane Wnioskodawcy" w ĂDanych podstawowych" wniosku 

¶ ĂDane podopiecznego/mocodawcyò (dane bez moŨliwoŜci edycji) ï sekcja moŨe nie mieĺ uzupeğ-

nionych danych, jeŨeli Wnioskodawca skğada wniosek we wğasnym imieniu, 
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Rysunek 36 Sekcja ĂDane podopiecznego/mocodawcy" w  ĂDanych podstawowych" wniosku 

¶ ĂZatwierdzona technologia i data waŨnoŜci orzeczeniaò: 

pole ĂRodzaj technologiiò ï pole tylko do odczytu wypeğnione w oparciu o czynnoŜĺ ĂZatwierdzenie 

wyboru technologiiò. 

pole ĂData zatwierdzeniaò ï pole tylko do odczytu wypeğnione w oparciu o czynnoŜĺ ĂZatwierdzenie 

wyboru technologiiò. 

pole: ĂData waŨnoŜci orzeczeniaò ï pole obowiŃzkowe i  dostňpne do edycji do czasu zmiany statusu 

wniosku na ĂPrzekazany do RARSò. 

Aby w polu: ĂRodzaj technologiiò zostağ wyŜwietlony rodzaj, najpierw naleŨy przejŜĺ do zakğadki ĂCzyn-

noŜciò. Proces opisany w rozdziale 7.2.  

 

Rysunek 37 Sekcja ĂZatwierdzona technologia i data waŨnoŜci orzeczeniaò w ĂDanych podstawowych" wniosku 

¶ ĂStatus wnioskuò: 

pole ĂStatusò ï pole dostňpne do edycji umoŨliwiajŃce zmianň statusu na: ĂW Oddzialeò, ĂW OWitò, 

ĂRozpatrzony pozytywnieò, ĂRozpatrzony negatywnieò, ĂDo poprawyò, 

pole ĂPracownik analizujŃcyò ï pole niedostňpne do edycji, 

pole ĂDataò ï pole niedostňpne do edycji, uzupeğniane datŃ bieŨŃcŃ, 

pole ĂUzasadnienieò ï pole dostňpne do edycji.  
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Rysunek 38 Sekcja ĂStatus wniosku" w  ĂDanych podstawowych" wniosku 

Przycisk akcji:   ï akcja dostňpna, gdy status wniosku to: ĂW Oddzialeò. UŨycie 

przycisku powoduje weryfikacjň, czy istnieje czynnoŜĺ w polu: ĂZatwierdzenie wyboru technologiiò oraz 

czy w polu: ĂStatusò zostağa wybrana wartoŜĺ: ĂRozpatrzony pozytywnieò i zostağa uzupeğniona wartoŜĺ 

w polu: ĂUzasadnienieò. Po wykonaniu akcji status wniosku to: ĂRozpatrzony pozytywnieò. 

Przycisk akcji:  ï akcja dostňpna, gdy status wniosku to :ĂW Oddzialeò. UŨycie 

przycisku powoduje weryfikacjň, czy w polu: ĂStatusò zostağa wybrana wartoŜĺ: ĂRozpatrzony negatyw-

nieò i zostağa uzupeğniona wartoŜĺ w polu: ĂUzasadnienieò. Po wykonaniu akcji zostaje wyŜwietlone 

okno modalne, w kt·rym wyŜwietlona jest treŜĺ wiadomoŜci, kt·ra zostanie wysğana do Wnioskodawcy. 

UŨytkownik moŨe uzupeğniĺ treŜĺ wiadomoŜci.  

W oknie modalnym do wyboru sŃ 2 akcje: ĂPowr·tò i ĂPotwierdŦò. Po wybraniu: ĂPotwierdŦò status wnio-

sku zostanie zmieniony na: ĂRozpatrzony negatywnieò, a do Wnioskodawcy wysyğana jest wiadomoŜĺ 

mailowa (na adres e-mail podany we wniosku) i systemowa o treŜci wpisanej przez UŨytkownika.  

 

Rysunek 39 Okno modalne z zatwierdzeniem rozpatrzenia negatywnie wniosku 

Przycisk:   ï akcja dostňpna, gdy status wniosku to:  ĂRozpa-

trzony negatywnieò. UŨycie przycisku powoduje weryfikacjň, czy w polu: ĂStatusò zostağa wybrana 
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wartoŜĺ: ĂW Oddzialeò i zostağa uzupeğniona wartoŜĺ w polu: ĂUzasadnienieò. Po wykonaniu akcji status 

wniosku jest zmieniany na: ĂW Oddzialeò.  

  

7.2 CzynnoŜci  

Aby przejŜĺ do ĂCzynnoŜciò, naleŨy wybraĺ zakğadkň o nazwie:  . Zostanie wtedy wy-

Ŝwietlona: ĂLista czynnoŜciò. 

 

Rysunek 40 Zakğadka ĂCzynnoŜci" 

Nastňpnie naleŨy kliknŃĺ przycisk: . Nastňpnie naleŨy wybraĺ z listy rozwijanej 

wartoŜĺ wyŜwietlonŃ dla pola: ĂTypò.  

 

 

Rysunek 41 Wyb·r typu czynnoŜci 

 

W polu: ĂRodzaj technologiiò na zakğadce: ĂDane podstawoweò zostaje wypeğniona wartoŜĺ w 

oparciu o czynnoŜĺ: ĂZatwierdzenie wyboru technologiiò. Typ: ĂZatwierdzenie technologiiò 

moŨe byĺ uŨyte tylko raz. JeŨeli UŨytkownik juŨ wczeŜniej wybrağ :ĂZatwierdzenie wyboru technologiiò 

i chce wybraĺ ten sam rodzaj ponownie, pojawi siň komunikat walidacyjny: 
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Rysunek 42 Komunikat bğňdu walidacji w przypadku, gdy ĂZatwierdzenie wyboru technologii" 
zostağo juŨ wczeŜniej wybrane 

 

PoniŨej opisano pola dostňpne dla typu: ĂZatwierdzenie technologiiò.  

Po wybraniu typu: ĂZatwierdzenie wyboru technologiiò, zostanie wyŜwietlony widok: ĂSzczeg·ğowe 

dane czynnoŜciò, kt·ry zawiera sekcje: ĂSzczeg·ğowe dane czynnoŜciò oraz ĂZağŃcznikiò. ĂZatwierdze-

nie wyboru technologiiò nie jest dostňpne dla UŨytkownika o roli Pracownik OWit. 

 

Rysunek 43 Wyb·r typu czynnoŜci 
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Rysunek 44 Widok ĂSzczeg·ğowych danych czynnoŜci" 

W  ĂSzczeg·ğowych danych czynnoŜciò znajdujŃ siň nastňpujŃce pola:  

¶ ĂTypò ï pole bez moŨliwoŜci edycji,  

¶ ĂRodzaj technologiiò ï pole wymagane,  

¶ ĂCzy konieczny instruktaŨò ï pole wymagane, 

¶ ĂDataò ï pole wymagane, 

¶ ĂStatusò ï pole wymagane, domyŜlnie zaznaczony jest status: ĂZrealizowanaò, 

¶ ĂPracownikò ï pole wymagane, 

¶ ĂMiejsce wykonywania czynnoŜciò ï zaznaczona jest opcja:ĂOddziağò (bez moŨliwoŜci edycji), 

¶ ĂOpis/pow·d zmiany kategoriiò ï pole opcjonalne. 

W sekcji: ĂZağŃcznikiò istnieje moŨliwoŜĺ doğŃczenia plik·w. MoŨna tego dokonaĺ za pomocŃ przycisku: 

.      W ten sam spos·b moŨna dodawaĺ pozostağe czynnoŜci. Po uzupeğnieniu wyma-

ganych p·l w zakğadce: ĂCzynnoŜciò naleŨy zapisaĺ zmiany za pomocŃ przycisku: ĂZapiszò. Uzupeğniona 

wartoŜĺ pojawi siň wtedy  w zakğadce: ĂDane podstawoweò w polu: ĂRodzaj technologiiò.  
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Na ĂLiŜcie czynnoŜciò pojawiŃ siň wtedy wszystkie wybrane ĂTypy czynnoŜciò.  

 

 

Rysunek 45 Lista czynnoŜci 

 

7.3 Pisma 

 
Uprawnienia do tworzenia i zatwierdzenia pisma w sprawie ma Pracownik Oddziağu. UŨytkownik 

ten ma moŨliwoŜĺ z poziomu wniosku utworzyĺ oraz zatwierdziĺ pismo. 

W zaleŨnoŜci od ustawieŒ dotyczŃcych podpisywania dokument·w moŨliwe sŃ trzy ŜcieŨki zatwier-

dzenia pisma: 

¶ bez podpisu ï UŨytkownik zatwierdza pismo bez skğadania podpisu, 

¶ decyzja UŨytkownika ï UŨytkownik podczas zatwierdzania pisma ma moŨliwoŜĺ podpisania 

dokumentu lub zatwierdzenia bez podpisu, 

¶ z podpisem ï UŨytkownik musi zğoŨyĺ podpis w celu zatwierdzenia pisma. 
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Aby utworzyĺ nowe pismo, naleŨy przejŜĺ do zakğadki: , a nastňpnie kliknŃĺ przycisk:

. Nastňpnie w widoku: ĂNowe pismo do wnioskuò naleŨy wybraĺ 

opcjň: .  

Na formularzu pisma  dostňpne nastňpujŃce zakğadki wraz z polami: 

 

¶ Dane podstawowe:  

- Status, 

- Numer pisma ï pole nieedytowalne, 

- Data wydruku ï pole edytowalne, moŨliwoŜĺ wpisania dowolnej daty,  

- Numer wniosku,  

- Data zğoŨenia wniosku, 

- Typ wniosku, 

- Szablon dokumentu ï moŨliwoŜĺ wybrania centralnego szablonu. 

 

¶ Dane pisma: 

- Przedmiot wniosku, 

- Wğasne pole (1), 

- Wğasne pole (2), 

- Wğasne pole (3), 

- Wğasne pole (4), 

- Wğasne pole (5). 

 

¶ Dane Wnioskodawcy: 

Sekcja: ĂWnioskodawcaò i ĂAdres zamieszkaniaò. 

 

¶ Historia pisma:  
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Zakğadka zawiera informacje o danych historycznych dotyczŃcych pracy z pismem. 

 

Rysunek 46 ĂDane podstawowe" pisma 

Po wybraniu szablonu, naleŨy kliknŃĺ przycisk: , a nastňpnie zatwierdziĺ pismo, 

klikajŃc przycisk: .  

 
Pojawi siň wtedy okno z potwierdzeniem operacji: 

 

Rysunek 47 Potwierdzenie operacji zatwierdzenia pisma 

 

JeŨeli w jednostce pisma nie sŃ podpisywane, to potwierdzenie operacji spowoduje zatwierdzenie pi-

sma. 

JeŨeli w jednostce decyzja o podpisaniu pisma jest pozostawiona UŨytkownikowi zatwierdzajŃcemu, 

to: 

a. System wyŜwietli okno z moŨliwoŜciŃ wybrania sposobu podpisania dokumentu lub za-

twierdzenia pisma bez podpisu. 
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Rysunek 48 Podpisz certyfikatem u wyŜlij ï okno wybierania metody zatwierdzania pisma z podpisem 

lub bez 

b. Nastňpnie naleŨy wybraĺ przycisk:  w celu zatwierdzenia pisma 

bez podpisywania go lub jednŃ z opcji podpisania dokumentu, 

c. JeŜli UŨytkownik wybrağ opcjň bez podpisywania, to pismo zostanie zatwierdzone po wy-

braniu przycisku. Natomiast jeŜli UŨytkownik wybrağ jednŃ z opcji podpisania dokumentu, 

to po zğoŨeniu podpisu pismo zostanie zatwierdzone. 

JeŨeli w jednostce wymagane jest podpisanie pisma, to system wyŜwietli okno z moŨliwoŜciŃ wy-

brania sposobu podpisania dokumentu: 

 

Rysunek 49 Podpisz certyfikatem u wyŜlij ï okno wybierania metody podpisania pisma 

 
JeŨeli pismo zostanie zatwierdzone, zostanie wyŜwietlony komunikat z informacjŃ: 
 

.  
 

Istnieje moŨliwoŜĺ wydrukowania pisma za pomocŃ przycisku: .  
 
MoŨna usunŃĺ pismo, jeŜli posiada ono status:  ĂWygenerowaneò. Jest to moŨliwe za pomocŃ 

ikonki akcji: .  
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Rysunek 50 Widok pism do wniosku 

7.3.1 Zmienne pisma  

 

{NumerWniosku} Numer wniosku 

{DataWniosku} Data zğoŨenia wniosku 

{PrzedmiotWniosku} Przedmiot wniosku 

{MiastoRealizatora} Miasto Realizatora 

{NumerPisma} Numer pisma 

{DataPisma} Data druku pisma 

{Pole1} Wğasne pole (1) 

{Pole2} Wğasne pole (2) 

{Pole3} Wğasne pole (3) 

{Pole4} Wğasne pole (4) 

{Pole5} Wğasne pole (5) 

{PanPani} Pan/Pani 

{PanaPani} Pana/Pani 

{PanaPania} Pana/PaniŃ 

{Imie}  Imiň Wnioskodawcy 

{DrugieImie} Drugie imiň 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: 
MiejscowoŜĺ 

{ZamKod} Adres zamieszkania Wnioskodawcy: Kod 
pocztowy 

{ZamPoczta} Adres zamieszkania Wnioskodawcy: Poczta  

{PdpImie} Imiň podopiecznego 

{PdpDImie} Drugie imiň podopiecznego 

{PdpNazwisko} Nazwisko podopiecznego  

{PdpPesel} PESEL podopiecznego  
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{TechnologiaWspomagajacaWnioskowana} Rodzaj technologii wspomagajŃcej podany 
we wniosku  

{TechnologiaWspomagajacaZatwierdzona} Rodzaj technologii wspomagajŃcej podany w 
czynnoŜci o typie Zatwierdzenie wyboru 
technologii  

7.4 Umowa 

 
Zakğadka: ĂUmowaò jest dostňpna jedynie dla wniosk·w o statusie: ĂRozpatrzony pozytywnieò i 

ĂPrzekazany do RARSò. Zakğadka nie jest edytowalna dla Realizatora.  

Aby rozpoczŃĺ pracň, naleŨy otworzyĺ podglŃd wniosku o statusie: ĂRozpatrzony pozytywnieò lub 

ĂPrzekazany do RARSò i przejŜĺ do zakğadki: .  

 

 

Rysunek 51 Zakğadka ĂUmowa" 
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Na zakğadce:  dostňpne sŃ pola:  

¶ ĂCzy umowa zostağa zawartaò ï moŨliwoŜĺ wprowadzenia jednej z odpowiedzi: TAK/NIE/W 

trakcie obsğugi RARS. DomyŜlnie zaznaczona opcja: ĂW trakcie obsğugi RARSò,  

¶ ĂNumer umowyò, 

¶ ĂData zawarcia umowyò, 

¶ ĂWysokoŜĺ kaucjiò, 

¶ ĂImiň osoby podpisujŃcej umowňò, 

¶ ĂNazwisko osoby podpisujŃcej umowňò, 

¶ ĂPESEL osoby podpisujŃcej umowňò, 

¶ ĂRodzaj technologii w zawartej umowieò, 

¶ ĂData zmiany statusu umowyò, 

¶ ĂData wyciŃgu bankowegoò, 

¶ ĂNr wyciŃgu bankowegoò, 

¶ ĂCzy kaucja zostağa wpğaconaò ï moŨliwoŜĺ wprowadzenia jednej z odpowiedzi: TAK/NIE/Brak 

danych. DomyŜlnie zaznaczona opcja ĂBrak danychò, 

¶ ĂOkres obowiŃzywania umowy odò, 

¶ ĂOkres obowiŃzywania umowy doò, 

¶ ĂPow·d nie zawarcia umowyò, 

¶ ĂStatus umowyò.  

Dostňpna jest r·wnieŨ sekcja: ĂLista zdarzeŒò dodanych przez pracownika PFRON.  

 

7.5 Dane historyczne 

 

Zakğadka:  skğada siň z nastňpujŃcych sekcji 

¶ "Inne wnioski tego Wnioskodawcy" -  prezentujowana jest tutaj lista wniosk·w dotyczŃcych 

wypoŨyczenia technologii wspomagajŃcej, w kt·rych Wnioskodawca wystňpuje jako 

Wnioskodawca albo podopieczny/peğnomocnik,  

¶ ĂInne wnioski tego podopiecznegoò ï sekcja ta zawiera listň wniosk·w dotyczŃcych 

wypoŨyczenia technologii wspomagajŃcej, w kt·rych podopieczny/mocodawca wystňpuje jako 

Wnioskodawca albo podopieczny/peğnomocnik,  

¶ ĂInne wnioski zarejestrowane przez wğaŜciciela konta, z kt·rego zğoŨono wniosekò ï sekcja ta 

prezentuje listň wniosk·w dotyczŃcych wypoŨyczenia technologii wspomagajŃcej, w kt·rych 

wğaŜciciel konta wystňpuje jako Wnioskodawca albo podopieczny/peğnomocnik.  
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Dodatkowo, dla wniosk·w o statusach:  ĂPrzekazanaò i ĂW Oddzialeò , w sekcji: ĂWeryfikacja 

Wnioskodawcy w systemach zewnňtrznychò jest dostňpna moŨliwoŜĺ weryfikacji w EKSMOON oraz 

PESEL. 

 

7.6 Historia zmian 

Zakğadka:  zawiera informacje o zdarzeniach (zmianach statusu), kt·re 

wystŃpiğy w ramach obsğugi wniosku.  

7.7 WiadomoŜci 

 

Zakğadka:  zawiera listň wiadomoŜci utworzonych w ramach obsğugi wniosku.  

7.8 Archiwizacja wniosk·w 

System pozwala zar·wno na archiwizacjň pojedynczych wniosk·w, jak r·wnieŨ przeniesienie do ar-

chiwum grupy wybranych wniosk·w. Zarchiwizowane dokumenty zniknŃ z listy, na kt·rej byğy widoczne do 

tej pory i pojawiŃ siň na liŜcie wniosk·w zarchiwizowanych.  

PoniŨej opisane zostağy dwa sposoby archiwizacji wniosk·w. 

7.8.1 Archiwizacja pojedynczych wniosk·w 

W celu przeniesienia wybranego jednego wniosku do archiwum naleŨy: 

1. PrzejŜĺ do listy: ĂWypoŨyczenie technologiiò. 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wszystkich wniosk·w.  
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Rysunek 52 Lista WypoŨyczenie technologii ï wszystkie wnioski 

2. Wyszukaĺ wniosek, kt·ry ma zostaĺ przeniesiony do archiwum i kliknŃĺ przy nim przycisk:  

. 

3.  WyŜwietlony zostanie wtedy komunikat o potwierdzeniu operacji: 

 

Rysunek 53 Okno ĂPotwierdzenie operacji" 

4. Kliknij przycisk: . Wniosek zostanie w·wczas przeniesiony do archiwum. 
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Rysunek 54 Lista wniosk·w zarchiwizowanych 

Przycisk:  spowoduje, iŨ dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a UŨytkownik zostanie 

przekierowany do wczeŜniejszego widoku. 

7.8.2 Archiwizacja wielu wniosk·w jednoczeŜnie 

W celu przeniesienia do archiwum wielu wniosk·w jednoczeŜnie naleŨy: 

1. PrzejŜĺ do listy: ĂWypoŨyczenie technologiiò. 
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Zostanie wtedy wyŜwietlona wybrana lista wniosk·w.  

 

Rysunek 55 Wnioski, kt·re moŨna zarchiwizowaĺï przykğadowa lista 

1. Wyszukaĺ wnioski, kt·re majŃ zostaĺ przeniesione do archiwum i zaznaczyĺ przy nich  che-

ckboxôa w kolumnie: ĂZaznacz widoczneò. 

2.  KliknŃĺ przycisk: . 

3. WyŜwietlony zostanie wtedy komunikat o potwierdzeniu operacji. 

 

Rysunek 56 Okno ĂPotwierdzenie operacji" 
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4. Kliknij przycisk: . Wnioski zostanŃ w·wczas przeniesione do archiwum. 

 

 

Rysunek 57 Lista wniosk·w zarchiwizowanych 

Przycisk:  spowoduje, iŨ dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a UŨytkownik zostanie 
przekierowany do wczeŜniejszego widoku. 
 

8. Zgğoszenia 

W rozdziale opisane zostağy funkcjonalnoŜci dotyczŃce pracy ze zgğoszeniami, dostňpne dla 

UŨytkownika o roli: Pracownik Oddziağu. 

8.1 Widok listy zgğoszeŒ  

W celu wyŜwietlenia zgğoszeŒ naleŨy: 
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1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w menu bocznym:  

 

Rysunek 102 Menu Ankiety 

 

2.KliknŃĺ w zakğadkň: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlony widok: ĂZgğoszeniaò.  

Lista: ĂZgğoszeniaò zawiera nastňpujŃce kolumny:  

a) Data przesğania 

b) WypeğniajŃcy ï Nazwisko i imiň osoby do kontaktu wskazanej w zgğoszeniu (o ile do-

stňpne) 

c) Status zgğoszenia (zğoŨone, w oddziale, zakoŒczone) 

d) Przypisana do ï Nazwisko i imiň UŨytkownika, do kt·rego obecnie jest przypisane 

zgğoszenie  

e) Czy zarejestrowana w Oddziale:  

¶ Tak - JeŨeli zgğoszenie zostağo zarejestrowane przez UŨytkownika oddziağu 

¶ Nie ï JeŨeli zgğoszenie zostağo zarejestrowane poza SOW. 

 

WartoŜci wyŜwietlone w postaci listy mogŃ byĺ sortowane oraz filtrowane.  

Dla poszczeg·lnych pozycji na liŜcie dostňpne sŃ nastňpujŃce akcje: 

a) PrzeglŃdaj:  - pozwala na podglŃd zgğoszenia, 

b) Edytuj  - akcja dostňpna, gdy status zgğoszenia to: ĂW Oddzialeò, 

c) Przypisz do uŨytkownika:  - akcja dostňpna, gdy status zgğoszenia to:  ĂW Oddzialeò lub ĂZğo-

Ũoneò,  

d) Przekieruj do innego Oddziağu:  - akcja dostňpna, gdy status zgğoszenia to: ĂW Oddzialeò lub 

ĂZğoŨoneò,  
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e) Archiwizuj:  - pozwala na archiwizacjň zgğoszenia, 

f)  Przycisk:  - usuwa wszystkie wartoŜci wprowadzone w filtrach, 

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

Liczba wniosk·w, kt·re mogŃ zostaĺ  wyeksportowane zaleŨy od ograniczeŒ na iloŜĺ wyŜwietla-

nych wniosk·w w filtrach, ale nie  dotyczy wniosk·w widocznych na bieŨŃcej stronie (stronicowanie 

listy). 

Wygenerowany arkusz excel zawiera nastňpujŃce kolumny: 

¶ Data przekazania, 

¶ WypeğniajŃcy, 

¶ Status, 

¶ Przypisane do, 

¶ Oddziağ, 

¶ Czy zarejestrowane w Oddziale, 

¶ Spos·b realizacji zgğoszenia, 

¶ Opis innego sposobu realizacji zgğoszenia, 

¶ Data zakoŒczenia. 

Eksport danych nie bňdzie moŨliwy do wykonania, gdy iloŜĺ zgğoszeŒ na liŜcie bňdzie wiňksza,  niŨ 2 000.  

  

 

Rysunek 83 Lista zgğoszeŒ 

 

Po wybraniu akcji: PrzeglŃdaj/Edytuj, system zaprezentuje formularz: ĂAnaliza zgğoszeniaò zawierajŃcy: 
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a) Zakğadkň: ĂDane podstawoweò, a na niej sekcje:  

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

, kt·ry umoŨliwia przeglŃd zawartoŜci zgğoszenia,  

¶ Dane kontaktowe: imiň, nazwisko, nr telefonu kontaktowego, adres e-mail  

¶ Spos·b realizacji zgğoszenia: spos·b realizacji zgğoszenia oraz opis (obowiŃzkowe do wypeğnie-

nia): 

 

Rysunek 84 Spos·b realizacji zgğoszenia 

¶ Status zgğoszenia: status, pracownik analizujŃcy, data. 

c) cZakğadkň: ĂHistoria zmianò ï znajdujŃ siň tutaj informacje o kaŨdej zmianie statusu zgğoszenia 

(poczŃwszy od jego utworzenia) oraz o kaŨdej modyfikacji zgğoszenia.  

 

Widok zgğoszenia w trybie edycji (status zgğoszenia to: ĂW Oddzialeò) wyglŃda nastňpujŃco: 
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Rysunek 85 Widok zgğoszenia w trybie edycji 

 

W trybie edycji moŨliwa jest zmiana statusu zgğoszenia: 
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Rysunek 86 Zmiana statusu zgğoszenia  

 

W trybie edycji moŨna r·wnieŨ zmieniĺ osobň przypisanŃ do zgğoszenia. NaleŨy w tym celu kliknŃĺ przy-

cisk: , a nastňpnie potwierdziĺ wyb·r jednym z przycisk·w: 

 lub . 

Przycisk:  umoŨliwia powr·ciĺ do wczeŜniejszego widoku.  

Tak wyglŃda widok zgğoszenia w trybie przeglŃdania (status zgğoszenia to: ĂZğoŨoneò): 
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Rysunek 87 Widok zgğoszenia w trybie przeglŃdania 

 

8.1.1 Przypisanie zgğoszenia do UŨytkownika 

Po wybraniu akcji: ĂPrzypisz do uŨytkownikaò, system wyŜwietli widok: ĂWyb·r osoby analizujŃcejò. 

Po wybraniu ikonki akcji:  zgğoszenie zostanie przypisane do wybranego UŨytkownika, kt·rym 

moŨe byĺ: 

- Pracownik Oddziağu PFRON, 
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- Reha-menager, 

- Pracownik OWit. 

8.1.2 Przekierowanie zgğoszenia do innego Oddziağu  

Po wybraniu akcji ĂPrzekieruj do innego Oddziağuò: system wyŜwietli listň oddziağ·w PFRON. 

NaleŨy wskazaĺ, do kt·rego oddziağu zgğoszenie powinno zostaĺ przekierowane, a nastňpnie potwierdziĺ 

decyzjň przyciskiem:  

 

 

Rysunek 58 Wyb·r oddziağu PFRON - przekierowanie zgğoszenia do innego oddziağu 

 

Klikniňcie przycisku:  sprawia, Ũe ŨŃdanie przekierowania zgğoszenia zostaje anulowane, a 

UŨytkownik zostaje przekierowany  do poprzedniego widoku. 

8.1.3 Nowe zgğoszenie 

8.1.3.1 ½ƎƱƻǎȊŜƴƛŜ ȊƱƻȍƻƴŜ ǇǊȊŜȊ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ niezalogowanego  

 ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ƴƛŜ ǇƻǎƛŀŘŀ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƧ ƪŀǊǘƻǘŜƪƛ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ {h² ƳƻȍŜ ȊƱƻȍȅŏ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŜΣ 

ǿȅǇŜƱƴƛŀƧŊŎ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǇƻŘ ŀŘǊŜǎŜƳΥ 

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

tƻƧŀǿƛ ǎƛť ǿǘŜŘȅ ǿƛŘƻƪ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛƻǿŜƎƻΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ƻǇƛǎ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴƻ ǇƻƴƛȍŜƧΦ 

 

https://sow.pfron.org.pl/wnioskodawca/phoneregistrationpoll/preparePhoneRegistrationPoll
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8.1.3.2 ½ƎƱƻǎȊŜƴƛŜ ȊƱƻȍƻƴŜ ǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ƴŀ ǎȊŎȊŜōƭǳ hŘŘȊƛŀƱǳ ǿ ƛƳƛŜƴƛǳ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

ƴƛŜǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎŜƎƻ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƧ ƪŀǊǘƻǘŜƪƛ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ {h² 

½ƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǿ ƛƳƛŜƴƛǳ .ŜƴŜŦƛŎƧŜƴǘŀ ƳƻȍŜ Řƻƪƻƴŀŏ tǊŀŎƻǿƴƛƪ hŘŘȊƛŀƱǳΦ  

W tym celu z menu:  ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧťΥ .  

bŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ  Řŀǘť ǇǊȊŜƪŀȊŀƴƛŀ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀΦ 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳΥ   ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ ǿƛŘƻƪΥ α½ƎƱƻǎȊŜƴƛŜέΥ 
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Rysunek 59 Zgğoszenie - formularz zgğoszenia 

tƻ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛǳ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪΥ Φ tƻƧŀǿƛ ǎƛť ǿǘŜŘȅ 

ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΣ ƪǘƽǊȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏΣ ƧŜȍŜƭƛ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛƻǿȅ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅǎƱŀƴȅ Řƻ hŘŘȊƛŀƱǳ tCwhbΥ  
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WŜȍŜƭƛ ǇƻŘŎȊŀǎ ǿȅǇŜƱƴƛŀƴƛŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳȍȅǘȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪΥ Σ ƴŀƭŜȍȅ ǇŀƳƛťǘŀŏΣ ȍŜ ȊŀǇƛǎŀƴŜ 

ŘŀƴŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ Řƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛƻǿŜƎƻ ȊƻǎǘŀƴŊ ǳǘǊŀŎƻƴŜΦ 

 

8.2 Archiwizacja zgğoszeŒ 

System pozwala zar·wno na archiwizacjň pojedynczych zgğoszeŒ, jak i  grupy wybranych zgğoszeŒ. 

Zarchiwizowane zgğoszenia zniknŃ z listy, na kt·rej byğy widoczne do tej pory i pojawiŃ siň na liŜcie zgğoszeŒ 

zarchiwizowanych.  

PoniŨej opisane zostağy dwa sposoby archiwizacji zgğoszeŒ. 

8.2.1 Archiwizacja pojedynczych zgğoszeŒ 

W celu przeniesienia wybranego jednego wniosku do archiwum naleŨy: 

1. PrzejŜĺ do listy wszystkich zgğoszeŒ: 
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Rysunek 60 Zgğoszenia, kt·re moŨna zarchiwizowaĺ 

2. Wyszukaĺ zgğoszenie, kt·ry ma zostaĺ przeniesione do archiwum i kliknŃĺ przy nim przycisk:  

. 

WyŜwietlony zostanie komunikat z potwierdzeniem wykonania powyŨszej operacji. 

 

Rysunek 61 Okno ĂPotwierdzenie operacji" 

3.   KliknŃĺ przycisk: . Zgğoszenie zostanie w·wczas przeniesione do archiwum. 
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Rysunek 62 Lista wniosk·w zarchiwizowanych 

Przycisk:  spowoduje, iŨ dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a UŨytkownik zostanie 

przekierowany do wczeŜniejszego widoku. 

8.2.2 Archiwizacja wielu zgğoszeŒ jednoczeŜnie 

W celu przeniesienia do archiwum wielu zgğoszeŒ jednoczeŜnie naleŨy: 

1. PrzejŜĺ do listy wszystkich zgğoszeŒ: 

 

Rysunek 63 Zgğoszenia, kt·re moŨna zarchiwizowaĺ 
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2. Wyszukaĺ zgğoszenia, kt·re majŃ zostaĺ przeniesione do archiwum i zaznaczyĺ przy nich  

checkboxôa w kolumnie: ĂZaznacz widoczneò. 

3.  KliknŃĺ przycisk: . 

4. WyŜwietlony zostanie w·wczas komunikat z potwierdzeniem wykonania powyŨszej operacji: 

 

Rysunek 64 Okno ĂPotwierdzenie operacji" 

5. KliknŃĺj przycisk: . Zgğoszenia zostanŃ wtedy przeniesione do archiwum. 



 
 

 

80 
 

 

Rysunek 65 Lista zgğoszeŒ zarchiwizowanych 

Przycisk:  spowoduje, iŨ dokument nie zostanie przeniesiony do archiwum, a UŨytkownik zostanie 
przekierowany  do wczeŜniejszego widoku. 
 
 

9. Archiwum 

 W rozdziale opisane zostağy funkcjonalnoŜci zwiŃzane z archiwizacjŃ wniosk·w, ankiet oraz zgğo-

szeŒ. W kolejnych podrozdziağach om·wione zostanie przeglŃdanie, drukowanie i cofanie archiwizacji do-

kumentu. System pozwala na grupowe drukowanie plik·w do formatu pdf, jak r·wnieŨ przenoszenie do 

archiwum i cofanie archiwizacji, co r·wnieŨ zostağo opisane poniŨej. 

 

9.1 PrzeglŃdanie zarchiwizowanych wniosk·w ankiet i zgğoszeŒ 

Po przeniesieniu wniosk·w, ankiet i zgğoszeŒ do archiwum nadal moŨliwe jest ich przeglŃdanie. 
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W tym celu naleŨy: 

1. W menu bocznym rozwinŃĺ zakğadkň: , a nastňpnie wybraĺ z rozwiniňtego 

menu jednŃ z list: 

¶ Wnioski, 

¶ Ankiety, 

¶ Zgğoszenia: 

 

Rysunek 66 Menu boczne ï archiwum 

2. WyŜwietlona zostanie wtedy wybrana lista wszystkich zarchiwizowanych dokument·w. 

 

 

Rysunek 67 Przykğadowa lista zarchiwizowanych dokument·w ï wnioski zarchiwizowane 
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1. Wyszukaĺ na liŜcie dokument, a nastňpnie kliknŃĺ przy nim ikonkň akcji: . 

2. System przeniesie wtedy UŨytkownika do  podglŃdu wybranego dokumentu. 

 

9.2 Drukowanie zarchiwizowanych wniosk·w, ankiet i zgğoszeŒ 

Po przeniesieniu wniosk·w, ankiet i zgğoszeŒ do archiwum moŨliwe jest zar·wno drukowanie poje-

dynczych dokument·w do formatu pdf,  jak i pobieranie paczki plik·w z wydrukami grupy wybranych doku-

ment·w. W rozdziale tym opisane zostağy oba te procesy. 

9.2.1 Drukowanie pojedynczych dokument·w 

W celu pobrania wydruku pdf jednego wybranego wniosku, ankiety lub zgğoszenia naleŨy: 

1. W menu bocznym rozwinŃĺ zakğadkň: , a nastňpnie wybraĺ z rozwiniňtego 

menu jednŃ z list: 

¶ Wnioski, 

¶ Ankiety, 

¶ Zgğoszenia: 

 

Rysunek 68 Menu boczne ï archiwum 

 

2. WyŜwietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wniosk·w, ankiet lub zgğoszeŒ. 



 
 

 

83 
 

 

 

Rysunek 69 Przykğadowa lista zarchiwizowanych dokument·w ï lista wniosk·w zarchiwizowanych 

3. Wyszukaĺ na liŜcie dokument, a nastňpnie kliknŃĺ przy nim ikonkň akcji: . 

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

dysku komputera. 

9.2.2 Drukowanie wielu wniosk·w jednoczeŜnie 

W przypadku wniosk·w, ankiet i zgğoszeŒ zarchiwizowanych moŨliwe jest pobranie wydruk·w w 

formacie pdf dla wielu wniosk·w jednoczeŜnie. W tym celu w pierwszej kolejnoŜci konieczne jest wygene-

rowanie dla wybranych wniosk·w paczki zawierajŃcej pliki. Nastňpnie, gdy paczka zostanie przygotowana, 

na koncie UŨytkownika pojawi siň powiadomienie  o przygotowaniu przez system gotowej paczki. Po przej-

Ŝciu do powiadomieŒ moŨliwe jest jej pobranie. 

W celu wygenerowania i pobrania paczki z wydrukami pdf dla wielu wniosk·w, ankiet lub zgğoszeŒ 

jednoczeŜnie naleŨy: 

1. W menu bocznym rozwinŃĺ zakğadkň: , a nastňpnie wybraĺ z rozwiniňtego 

menu jednŃ z list: 

¶ Wnioski, 

¶ Ankiety, 

¶ Zgğoszenia. 
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Rysunek 70 Menu boczne ï archiwum 

 

WyŜwietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wniosk·w, ankiet lub zgğoszeŒ. 

 

 

Rysunek 71 Przykğadowa lista zarchiwizowanych dokument·w ï lista wniosk·w zarchiwizowanych 

 

2. Wyszukaĺ na liŜcie dokumenty, kt·re majŃ zostaĺ wydrukowane do pdf i zaznaczyĺ przy nich 

checkboxôy w kolumnie: ĂZaznacz widoczneò. 

3. KliknŃĺ przycisk: .  
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Rysunek 72 Lista wniosk·w zarchiwizowanych ï drukowanie zaznaczonych wniosk·w do pdf 

 

W przypadku pominiňcia opisanego powyŨej kroku nr 3, system wyŜwietli okno z komunikatem: 

ĂNie zostağ wybrany Ũaden dokument do druku.ò  

W takim przypadku naleŨy kliknŃĺ przycisk:  ,powr·ciĺ do kroku nr 3 i wybraĺ konkretne 

wnioski. 

System wyŜwietli wtedy komunikat: ĂGenerowanie wydruk·w dokument·w zostağo zlecone do ko-

lejki zadaŒ. Po wygenerowaniu dokument·w otrzymasz powiadomienie z moŨliwoŜciŃ ich pobra-

nia.ò 

3. Po pojawieniu siň nowego powiadomienia i zwiňkszeniu przy ikonce:  liczby wskazujŃcej 

na iloŜĺ powiadomieŒ naleŨy przejŜĺ do listy z powiadomieniami. 

4. Na wspomnianej liŜcie  naleŨy odszukaĺ powiadomienie, kt·re dotyczy wygenerowanej przez 

UŨytkownika paczki dokument·w i kliknŃĺ przy nim ikonkň akcji: . 
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Rysunek 73 Pobieranie paczki wydruk·w dokument·w 

 

5. Zapisaĺ wygenerowany plik z gotowŃ paczkŃ na dysku komputera. 

 

9.3 Cofanie archiwizacji wniosk·w, ankiet i zgğoszeŒ 

Po przeniesieniu wniosk·w, ankiet i zgğoszeŒ do archiwum moŨliwe jest cofniňcie archiwizacji poje-

dynczych dokument·w, jak i grupy wybranych dokument·w. W rozdziale tym opisane zostağy oba te pro-

cesy. 

9.3.1 Cofanie archiwizacji pojedynczych dokument·w 

W celu pobrania wydruku w formacie pdf jednego wybranego wniosku, ankiety lub zgğoszenia naleŨy: 

1. W menu bocznym rozwinŃĺ zakğadkň: , a nastňpnie wybraĺ z rozwiniňtego 

menu jednŃ z list: 

¶ Wnioski, 

¶ Ankiety, 

¶ Zgğoszenia: 
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Rysunek 74 Menu boczne - archiwum 

 

2. WyŜwietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wniosk·w, ankiet lub zgğoszeŒ. 

 

Rysunek 75 Przykğadowa lista zarchiwizowanych dokument·w ï lista wniosk·w zarchiwizowanych 

3. Wyszukaĺ na liŜcie dokument, a nastňpnie kliknŃĺ przy nim ikonkň akcji:. 

4. System cofnie archiwizacjň wybranego dokumentu. Nie bňdzie juŨ on widoczny na liŜcie  do-

kument·w zarchiwizowanych i pojawi siň ponownie na liŜcie, na kt·rej znajdowağ siň  przed 

archiwizacjŃ. 
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9.3.2 Cofanie archiwizacji wielu wniosk·w jednoczeŜnie 

W przypadku wniosk·w zarchiwizowanych moŨliwe jest grupowe cofniňcie ich archiwizacji.  

W tym celu naleŨy: 

1. W menu bocznym rozwinŃĺ zakğadkň: , a nastňpnie wybraĺ opcjň: 

: 

 

Rysunek 76 Menu boczne - archiwum 

 

2. WyŜwietlona zostanie wtedy lista wszystkich zarchiwizowanych wniosk·w. 
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Rysunek 77 Przykğadowa lista zarchiwizowanych dokument·w ï lista wniosk·w zarchiwizowanych 

 

3. Wyszukaĺ wnioski, kt·re majŃ zostaĺ wyciŃgniňte z archiwum i zaznaczyĺ przy nich check-

boxôy w kolumnie: ĂZaznacz widoczneò. 

4. KliknŃĺ przycisk: .  

 

 

Rysunek 78 Lista wniosk·w zarchiwizowanych ï cofanie archiwizacji wniosk·w 

5. W przypadku pominiňcia opisanego powyŨej kroku nr 3, system wyŜwietli okno z komunikatem: 

ĂNie zostağ wybrany Ũaden dokument, kt·remu moŨna cofnŃĺ archiwizacjň.ò. 

 W takim przypadku naleŨy kliknŃĺ przycisk:  i powr·ciĺ do kroku nr  3, wybierajŃc kon-

kretne  wnioski. 
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6. System cofnie wtedy archiwizacjň wybranych dokument·w. Nie bňdŃ juŨ one widoczne na li-

Ŝcie dokument·w zarchiwizowanych i pojawiŃ siň ponownie na liŜcie, na kt·rej byğy przed ar-

chiwizacjŃ. 

 

9.4 Pobieranie sprawy XML 

W celu pobrania dla wybranego wniosku wszystkich dokument·w w sprawie w formacie *.zip naleŨy: 

1. W menu bocznym rozwinŃĺ zakğadkň: , a nastňpnie kliknŃĺ przycisk: 

: 

 

Rysunek 79 Menu boczne ï archiwum 

 

WyŜwietlona wtedy zostanie lista wszystkich zarchiwizowanych wniosk·w. 
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Rysunek 80 Przykğadowa lista zarchiwizowanych dokument·w ï lista wniosk·w zarchiwizowanych 

2. Wyszukaĺ na liŜcie wniosek, a nastňpnie kliknŃĺ przy nim ikonkň akcji: . 

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

 

10. Aditum 

Aditum jest rozszerzeniem systemu SOW umoŨliwiajŃcym dostňp do historycznych wniosk·w, 

um·w, zwrot·w, danych o Wnioskodawcach i opiekunach oraz o przedmiocie dofinansowania, pobranych 

z system·w dziedzinowych, wykorzystywanych przez Jednostki przed przystŃpieniem do projektu SOW. 

Aditum jest zaprojektowany i wykonany w spos·b zapewniajŃcy zachowanie sp·jnoŜci danych 

i struktury z systemu SOW, co umoŨliwi swobodny dostňp do zaimportowanych danych bezpoŜrednio z 

poziomu SOW. 

W zaleŨnoŜci od rodzaju funkcjonalnoŜci opisanej w instrukcji, bňdzie ona dostňpna dla UŨytkow-

nika o rolach:  Administrator Realizatora (tylko w zakresie jednostki, do kt·rej jest przypisany) oraz Admi-

nistrator systemu (dla wszystkich jednostek). 

 

10.1 PodglŃd listy wniosk·w zaimportowanych do bazy Aditum 

FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu. Administra-

tor systemu ma moŨliwoŜĺ podglŃdu listy wszystkich wniosk·w zaimportowanych do bazy Aditum, nato-

miast Administrator Realizatora moŨe podglŃdaĺ tylko te wnioski, kt·re zostağy zaimportowane w ramach 

jednostki JST, do kt·rej zostağ on przypisany. 

W celu wywoğania funkcjonalnoŜci podglŃdu listy danych naleŨy: 
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1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego: 

  

Rysunek 81 Menu nawigacyjne ï sekcja Aditum 

 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w zaimportowanych do bazy, z moŨliwoŜciŃ podglŃdu 

szczeg·ğ·w wniosk·w archiwalnych: 
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Rysunek 82 Zaimportowane wnioski ï przykğadowa lista 

 
Dla wniosk·w wyŜwietlonych na wspomnianej liŜcie nie ma moŨliwoŜci edycji. 
 
 

10.2 PodglŃd szczeg·ğ·w wybranego wniosku 

FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu. Administra-

tor systemu moŨe podglŃdaĺ szczeg·ğy wszystkich wnioski zaimportowanych do bazy Aditum, natomiast 

Administrator Realizatora moŨe podglŃdaĺ tylko te wnioski, kt·re zostağy zaimportowane w ramach jed-

nostki JST, do kt·rej zostağ on przypisany. 

10.2.1 PodglŃd szczeg·ğ·w wybranego wniosku z listy wniosk·w 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca podglŃd szczeg·ğ·w wybranego wnio-

sku z listy wniosk·w zaimportowanych do bazy Aditum. 

W celu wywoğania podglŃdu wniosku naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

3. Zostanie wyŜwietlona w·wczas lista wniosk·w archiwalnych, zaimportowanych do bazy Aditum. 

4. Przy wybranym wniosku kliknŃĺ ikonkň akcji: .  

5. Zostanie wtedy wyŜwietlony formularz szczeg·ğ·w zaimportowanego wniosku. Dane na formularzu 

nie sŃ dostňpne do edycji. 
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6. Po klikniňciu przycisku:  nastŃpi przekierowanie UŨytkownika do listy wniosk·w (Strona 

gğ·wna bazy Aditum).  

 

10.2.2 PodglŃd szczeg·ğ·w wybranego wniosku z logu importu danych 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca podglŃd szczeg·ğ·w wybranego wnio-

sku z logu importu danych zaimportowanych do bazy Aditum. 

W celu wywoğania podglŃdu wniosku naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:   w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum. 

3. KliknŃĺ zakğadkň: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wszystkich log·w importu danych do bazy Aditum. 

4.  Przy wybranym logu importu kliknŃĺ ikonkň akcji:  .  

Zostanie wyŜwietlona lista wniosk·w zaimportowanych do bazy Aditum wraz z informacjŃ kiedy 

i przez kogo dokonano importu. 

  

Rysunek 83 Logi import·w ï przykğadowa lista 

5. Przy wybranym wniosku z listy kliknŃĺ ikonkň akcji:  .  

Zostanie wtedy wyŜwietlony formularz szczeg·ğ·w zaimportowanego wniosku. Dane na formularzu 

nie sŃ dostňpne do edycji. 
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Rysunek 84 Szczeg·ğy wybranego wniosku ï przykğad 

Po klikniňciu przycisku:  nastŃpi przekierowanie UŨytkownika do listy wniosk·w w wy-

branym logu importu. 

 

10.3 PrzeglŃdanie log·w importu 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca podglŃd log·w importu do bazy Aditum. 

FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu. Administrator sys-

temu moŨe przeglŃdaĺ logi importu wszystkich wniosk·w zaimportowanych do bazy Aditum, natomiast 

Administrator Realizatora moŨe przeglŃdaĺ tylko te logi importu, kt·re dotyczŃ jednostki JST, do kt·rej 

zostağ on przypisany. 

W celu wywoğania podglŃdu log·w importu danych naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum. 
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3. KliknŃĺ zakğadkň: . 

Zostanie wyŜwietlona lista wszystkich log·w importu danych do bazy Aditum. 

 

10.4 Import danych do Aditum  

10.4.1 Import danych do Aditum przez Administratora Realizatora (moduğ 

Realizatora) 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca import danych archiwalnych do bazy 

Aditum przez Administratora Realizatora w obszarze jednostki JST, do kt·rej zostağ on przypisany. 

W celu wywoğania funkcjonalnoŜci importu danych naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w zaimportowanych do bazyz moŨliwoŜciŃ podglŃdu 

szczeg·ğ·w wniosk·w archiwalnych, a takŨe z moŨliwoŜciŃ ich usuniňcia. Wnioski wyŜwietlone na 

liŜcie nie sŃ dostňpne do edycji. 

3. KliknŃĺ zakladkň: .  

Zostanie wtedy wyŜwietlony formularz importu danych do bazy Aditum. 

 

UWAGA 

Plik musi byĺ zapisany z uŨyciem kodowania obsğugujŃcego polskie znaki, gdzie jako separator zostağ 

uŨyty znak Ŝrednika. 

 

 

Rysunek 85 Import danych do bazy Aditum ï Administrator Realizatora 
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4. Wybranie z list: ĂGrupa wniosk·wò i ĂKategoria wniosk·wò tych wartoŜci, kt·re odpowiadajŃ najle-

piej importowanym danym. 

5. KliknŃĺ przycisk: w celu pobrania  pliku z danymi. 

6. KliknŃĺ przycisk:  w celu zaimportowania danych z pliku do bazy Aditum.  

KliknŃĺ przycisk:  , aby  anulowaĺ akcjň importu danych i wyjŜcie z formularza bez 

zapisywania zmian. 

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

opcji:  system przygotuje do zaimportowania z wybranego pliku wszystkie 

rekordy. 

 

Rysunek 86 Wyb·r sposobu importu danych  

W przypadku wybrania opcji:  system wyŜwietli tabelň. 
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Rysunek 87 Wyb·r wniosk·w z pliku do importu 

 

Na tym etapie moŨna wskazaĺ w pierwszej kolumnie rekordy, kt·re chcemy importowaĺ do bazy 

poprzez ich zaznaczenie:  . MoŨliwe jest r·wnieŨ ich  odznaczenie  przy wybranym wierszu 

poprzez ponowne kliniňcie zaznaczonej opcji: . 

8. Po wybraniu przycisku:  system wyŜwietli podsumowanie importu, wyŜwietlajŃc infor-

macjň o iloŜci  danych, kt·re zostağy utworzone, zmodyfikowane lub niezmodyfikowane (gdyŨ ist-

niağy juŨ wczeŜniej w bazie). 

 

Rysunek 88 Potwierdzenie operacji importu danych 

 

9. Klikniňcie przycisku:  w celu potwierdzenia operacji importu danych do bazy Aditum. 
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Klikniňcie przycisku:  spowoduje anulowanie akcji importu danych i powr·t do wcze-

Ŝniejszego formularza . 

10. Lista wniosk·w zaimportowanych do bazy Aditum zostanie wyŜwietlona w formie logu importu: 

  

Rysunek 89 Log importu ï przykğadowa lista 

10.4.2 Pobieranie szablonu CSV  

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca pobranie szablonu w formacie csv. 

W celu wywoğania tej funkcjonalnoŜci naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w zaimportowanych do bazyz moŨliwoŜciŃ podglŃdu 

szczeg·ğ·w wniosk·w archiwalnych, a takŨe z moŨliwoŜciŃ ich usuniňcia. Wnioski wyŜwietlone na 

liŜcie nie sŃ dostňpne do edycji. 

3. KliknŃĺ zakğadkň: .  

Zostanie wtedy wyŜwietlone okno z koniecznoŜciŃ wskazania miejsca zapisu pliku szablonu w for-

macie csv. 



 
 

 

100 
 

 

Rysunek 90 Okno zapisu szablonu pliku aditum.csv 

10.4.3 PrzeglŃdanie log·w bezpieczeŒstwa 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca podglŃd log·w bezpieczeŒstwa czyli 

informacji o podmiotach przeglŃdajŃcych dane zaimportowane do bazy Aditum (wraz z datami ich aktyw-

noŜci). FunkcjonalnoŜĺ ta dostňpna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu. Admini-

strator systemu moŨe przeglŃdaĺ logi bezpieczeŒstwa wszystkich jednostek JST, natomiast Administrator 

Realizatora moŨe przeglŃdaĺ tylko te logi, kt·re dotyczŃ jednostki JST, do kt·rej zostağ on przypisany. 

W celu wywoğania podglŃdu log·w bezpieczeŒstwa danych naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w zaimportowanych do bazyz moŨliwoŜciŃ podglŃdu 

szczeg·ğ·w wniosk·w archiwalnych, a takŨe z moŨliwoŜciŃ ich usuniňcia. Wnioski wyŜwietlone na 

liŜcie nie sŃ dostňpne do edycji. 

3. KliknŃĺ zakğadkň: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wszystkich log·w dostňp·w do danych w bazie Aditum. 
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10.4.4 Usuwanie danych  

FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla Administratora Realizatora i Administratora systemu. Administra-

tor systemu moŨe usuwaĺ wszystkie wnioski ze wszystkich jednostek zaimportowanych do bazy Aditum, 

natomiast Administrator Realizatora moŨe usuwaĺ wnioski zaimportowane tylko w ramach jednostki JST, 

do kt·rej zostağ przypisany. 

 

10.4.4.1 Usuwanie Danych z bazy Aditum za pomocŃ kryteri·w z 

poziomu moduğu Realizatora 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca usuwania danych z wybranego obszaru 

bazy Aditum. FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla UŨytkownik·w o roli AdministratorRealizatora.  

W celu wywoğania usuwania danych naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

3. Zostanie wtwdy wyŜwietlona lista wniosk·w archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum. 

4. KliknŃĺ zakğadkň: .  

5. Zostanie wtedy wyŜwietlony formularz usuwania danych wedğug wybranego kryterium. 

Wymagane jest okreŜlenie przynajmniej jednego z kryteri·w. 

 

Rysunek 91 Formularz usuwania danych z bazy Aditum 

6. Przedytowaĺ dane w wybranych polach (co najmniej jedno). 
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7. KliknŃĺ przycisk:  w celu usuniňcia danych z bazy Aditum wg wprowadzonych 

kryteri·w. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje anulowanie akcji usuwania danych i wyjŜcie z for-

mularza bez zapisywania zmian. 

 

9.4.4.2 Usuwanie pojedynczego wniosku z Aditum z listy wniosk·w 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca usuwanie danych z wybranego obszaru 

bazy Aditum. 

W celu wywoğania usuwania danych naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum. 

3. KliknŃĺ przycisk:  przy wniosku na liŜcie, kt·ry chcemy usunŃĺ z bazy Aditum.  

Zostanie wtedy wyŜwietlony komunikat o koniecznoŜci potwierdzenia akcji usuwania wybranego 

wniosku: 

 

Rysunek 92 Komunikat potwierdzenia usuniňcia wniosku z listy 

4. KliknŃĺ przycisk:  w celu potwierdzenia akcji usuwania wybranego wniosku. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje dla wniosku przerwanie akcji jego usuwania. 

Po usuniňciu wniosku zostanie wyŜwietlony komunikat potwierdzajŃcy: 

. 
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9.4.4.3 Usuwanie wszystkich wniosk·w z wybranego importu danych 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca usuwanie wniosk·w z pojedynczego 

importu, kt·ry zostağ wykonany do bazy Aditum. 

W celu wywoğania usuwania danych naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wniosk·w archiwalnych zaimportowanych do bazy Aditum. 

3. KliknŃĺ zakğadkň: . 

Zostanie wtedy wyŜwietlona lista wszystkich log·w importu danych do bazy Aditum. 

4. Przy wybranym logu importu kliknŃĺ przycisk , co umoŨliwi usuniňcie wybranych wniosk·w 

z bazy Aditum.  

Po wykonaniu tej akcji zostanie wyŜwietlony komunikat o koniecznoŜci potwierdzenia akcji usuwa-

nia wszystkich wniosk·w zwiŃzanych z wybranym importem: 

 

Rysunek 93 Komunikat potwierdzenia usuniňcia wniosk·w zwiŃzanych z wybranym importem 

5. KliknŃĺ przycisk:  w celu potwierdzenia akcji usuwania wniosk·w. 

Klikniňcie przycisku:  spowoduje przerwanie akcji usuwania wniosk·w. 

Po usuniňciu wniosku zostanie wyŜwietlony komunikat potwierdzajŃcy wykonanŃ akcjň, wraz z po-

danŃ w nawiasie liczbŃ usuniňtych wniosk·w:  (w tym przypadku 

zostağo usuniňtych 8 zaimportowanych wniosk·w). 
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11. Obsğuga wniosk·w ĂMobilnoŜĺ os·b z niepeğnosprawnoŜciŃò  
 

11.1 Oddziağ SAM ï Wyb·r jednostki i roli  
 

ObsğugŃ wniosk·w SAM ĂMobilnoŜĺ os·b z niepeğnosprawnoŜciŃò zajmowaĺ siň mogŃ Realizato-

rzy o nastňpujŃcych rolach: 

¶ Realizator Oddziağu SAM Podstawowy, 

¶ Realizator Oddziağu SAM Rozszerzony . 

Tabela z poszczeg·lnymi uprawnieniami dla wyŨej wymienionych r·l znajduje siň w rozdziale: 

Uprawnienia dla poszczeg·lnych r·l. 

Aby m·c procedowaĺ wnioski, naleŨy posiadaĺ uprawnienia w jednostce Oddziağu SAM.  

 

Rysunek 94 Lista jednostek 
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Aby przejŜĺ do pracy w module Realizatora Oddziağu naleŨy na liŜcie  dostňpnych jednostek wybraĺ 

Oddziağ SAM i kliknŃĺ przy nim przycisk: . Pojawi siň wtedy lista dostňpnych r·l. W zaleŨnoŜci od 

tego, kt·rej roli UŨytkownik zamierza uŨywaĺ, naleŨy wybraĺ przycisk .  

Dostňpne role to: ĂPracownik Oddziağu SAM Podstawowyò, ĂPracownik Oddziağu SAM Rozszerzonyò oraz 

ĂAdministrator Oddziağu SAMò: 

 

 

Rysunek 95 Wyb·r roli, z kt·rej chce korzystaĺ UŨytkownik 

 

11.2 Uprawnienia dla poszczeg·lnych r·l  

 

ObsğugŃ wniosk·w ĂMobilnoŜĺ os·b z niepeğnosprawnoŜciŃò mogŃ zajmowaĺ siň uŨytkownicy o r·Ũnych 

rolach. W rozdziale przedstawione zostağy ich uprawnienia w tym zakresie, z podziağem na role: Pra-

cownik Oddziağu Sam Podstawowy, Pracownik Oddziağu SAM Rozszerzony oraz Administrator Oddziağu 

SAM. 

 Pracownik Oddziağu SAM 

Podstawowy 

Pracownik Oddziağu SAM 

Rozszerzony 

Administrator 

Oddziağu SAM 

Dekretacja wnio-

sku ï wyb·r 

osoby oceniajŃcej 

 

NIE 

 

TAK 

 

TAK 

Procedowanie 

wniosku 

 

TAK 

 

TAK 

 

NIE 

Zatwierdzenie 

wniosku 

 

NIE 

 

TAK 

 

NIE 

Utworzenie pisma TAK TAK NIE 
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Skierowanie pi-

sma do poprawy 

 

NIE 

 

TAK 

 

NIE 

Zatwierdzenie pi-

sma 

 

NIE 

 

TAK 

 

NIE 

Utworzenie ko-

rekty decyzji  

 

NIE 

 

TAK 

 

NIE 

Zatwierdzenie ko-

rekty decyzji 

 

NIE 

 

TAK 

 

NIE 

Cofniňcie zatwier-

dzenia korekty 

decyzji 

 

NIE 

 

NIE 

 

TAK 

Utworzenie 

umowy, zatwier-

dzenie umowy, 

wysğanie umowy 

do podpisu 

 

 

TAK 

 

 

TAK 

 

 

NIE 

Podpisanie 

umowy 

 

NIE 

 

TAK 

 

NIE 

Skierowanie 

umowy do po-

prawy 

 

NIE 

 

TAK 

 

NIE 

Cofanie statusu 

umowy 

 

NIE 

 

TAK 

 

TAK 

RozwiŃzanie 

umowy 

NIE 

 

TAK 

 

NIE 

 

Rozliczenie 

umowy 

NIE TAK NIE 

Zarchiwizowanie 

umowy 

TAK TAK NIE 

Utworzenie 

aneksu do umowy  

TAK TAK NIE 
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Podpisanie 

aneksu 

NIE TAK NIE 

Skierowanie 

aneksu do po-

prawy 

 

NIE 

 

TAK 

 

NIE 

Utworzenie ko-

rekty decyzji  

NIE TAK NIE 

Zatwierdzenie ko-

rekty decyzji 

NIE TAK NIE 

Cofniňcie zatwier-

dzenia korekty de-

cyzji  

 

NIE 

 

NIE 

 

TAK 

Dodanie szablonu NIE TAK TAK 

 

 

11.3 Zmiana roli  
 
 

Aby zmieniĺ rolň UŨytkownika, naleŨy w prawnym g·rnym rogu kliknŃĺ na jego nazwň. Zostanie 

wtedy wyŜwietlona informacja o roli  uŨywanej aktualnie przez Pracownika Oddziağu. Istnieje moŨliwoŜĺ 

zmiany roli za pomocŃ przycisku: . Wybranie tej akcji spowoduje wyŜwietlenie 

listy r·l dostňpnych dla UŨytkownika.  
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Rysunek 96 Widok strony gğ·wnej - Pracownik Oddziağu SAM Podstawowy 

Po wybraniu roli naleŨy kliknŃĺ przycisk: . 
 

 

Rysunek 97 Wyb·r roli UŨytkownika 

 
  



 
 

 

109 
 

11.4 Widok strony gğ·wnej  

11.4.1 Menu boczne  

W rozdziale opisano widok menu bocznego wraz ze szczeg·ğowym wskazaniem wszystkich  do-

stňpnych zakğadek. 

 

Rysunek 98 Widok strony gğ·wnej - Realizator Oddziağu SAM Rozszerzony 

 
Menu boczne skğada siň z nastňpujŃcych element·w: 

1. WiadomoŜci 

¶ Nowa wiadomoŜĺ 

¶ Nowa wiadomoŜĺ SMS 

¶ Wszystkie wiadomoŜci 

¶ Odebrane 

¶ Wysğane 

¶ Wysğane SMS 

¶ Wysğane e-mail 

¶ Powiadomienia 

2. Wnioski 

¶ Rejestr wniosk·w 

¶ Wnioski zğoŨone przez Wnioskodawc·w  

¶ Weryfikacja formalna 

¶ Ocena merytoryczna 

¶ Ponowna ocena merytoryczna 

¶ Do zatwierdzenia 

¶ Zatwierdzone  

¶ Do poprawy 

¶ Odrzucone 

¶ Wycofane 

¶ Do wstňpnego dofinansowania 
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¶ Zatwierdzone do dofinansowania 

¶ Lista rankingowa 

3. Pisma do wniosk·w 

¶ Wszystkie pisma 

¶ Nowe pismo 

¶ Wygenerowane 

¶ Do poprawy 

¶ Do zatwierdzenia 

¶ Zatwierdzone 

4. Umowy 

¶ Wszystkie umowy 

¶ Nowa umowa 

¶ Wygenerowane 

¶ Do poprawy 

¶ Do podpisania 

¶ W podpisie Wnioskodawcy 

¶ Podpisane 

¶ ZakoŒczone 

¶ Rozliczone 

5. Rozliczenia 

¶ Wszystkie 

¶ Rozliczenia zğoŨone przez Wnioskodawc·w 

¶ Do zatwierdzenia 

¶ Zatwierdzone 

¶ Dofinansowanie wypğacone 

¶ Rejestr pğatnoŜci 

¶ Listy wypğat (paczki pğatnoŜci) 

¶ Import pliku pğatnoŜci 

¶ Do poprawy 

¶ Odrzucone 

6. Rejestr zwrot·w 

¶ Nowy zwrot do limitu 

¶ Zwroty do limitu 

7. Limity 

¶ Limity na zadania Sam 

¶ Limity PFRON Sam 
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8. Raporty 

¶ Raporty 

9. Archiwum 

¶ Wnioski 

10. Rejestry 

¶ Szablony 

¶ Centralne szablony dokument·w 

11. Edycja konta 

 

11.4.2  Konfiguracja wielu Pracownik·w Oddziağu SAM Rozszerzonych do 

podpisywanie um·w 

W rozdziale zostağa opisana funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca wğŃczenie oraz wyğŃczenie opcji podpi-

sywania um·w przez wiele os·b oraz proces zmiany uprawnieŒ do ich podpisywania. FunkcjonalnoŜĺ do-

stňpna jest dla UŨytkownika o roli Administrator Oddziağu SAM. 

JeŜli proces podpisywania umowy przez wielu Pracownik·w Oddziağu SAM Rozszerzonych 

zostağ rozpoczňty (umowa zostağa podpisana przynajmniej przez jednŃ z wyznaczonych os·b), to 

zmiana uprawnieŒ jest niemoŨliwa. 

W celu wğŃczenia funkcjonalnoŜci podpisywania um·w przez wiele os·b naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň: w sekcji menu nawigacyjnego. 
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Rysunek 99 Menu nawigacyjne ï sekcja ĂRejestryò 

2. Wybraĺ przycisk:  

Zostanie wtedy wyŜwietlony Rejestr realizator·w. W przypadku Realizatora SJO na liŜcie widoczna 

bňdzie tylko jednostka, w  kt·rej pracuje UŨytkownik, natomiast w przypadku JST na liŜcie wi-

doczne bňdŃ r·wnieŨ podlegğe mu JST:  
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Rysunek 100 Rejestr realizator·w 

3. Wybraĺ przycisk akcji:  przy wybranej jednostce. 

System wyŜwietli wtedy widok edycji Realizatora. 

4. PrzejŜĺ do zakğadki: . 

 

Rysunek 101 Edycja Realizatora ï zakğadka ĂPodpisywanie dokument·wò 

W tabeli: ĂLista os·b upowaŨnionych do podpisywania um·wò system wyŜwietli Realizator·w przy-

pisanych do edytowanej jednostki. 
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5. KliknŃĺ przycisk: , kt·ry spowoduje 

uniemoŨliwienie podpisywania dokument·w w edytowanej jednostce na czas wprowadzania 

zmian dotyczŃcych podpis·w. 

W miejscu przycisku blokujŃcego podpis pojawi siň przycisk odblokowujŃcy podpis. 

6. Zaznaczyĺ, czy umowy bňdŃ podpisywane przez: 

¶ ednŃ osobň czy przez 

¶ wiele os·b.  

7. KliknŃĺ przycisk:  przy Realizatorze, kt·rego uprawnienia chcemy edytowaĺ. 

System wyŜwietli wtedy widok, w kt·rym moŨliwe jest nadawanie lub odbieranie UŨytkownikom 

uprawnieŒ do podpisywania dokument·w. 

 

Rysunek 102 Autoryzacja podpisu elektronicznego 

8. Wypeğniĺ w formularzy wymagane dane: 

a. Czy posiada aktywne uprawnienia (pole wymagane) ï naleŨy wskazaĺ, czy Realizator 

posiada aktywne uprawnienie do podpisywania dokument·w, 

b. Numer upowaŨnienia (pole nieobowiŃzkowe) ï numer upowaŨnienia do podpisywania 

dokument·w, 

c. Data waŨnoŜci upowaŨnienia (pole nieobowiŃzkowe) ï data waŨnoŜci upowaŨnienia, 

kt·rego numer zostağ podany w poprzednim polu. 

Nastňpnie wybraĺ przycisk:  - w celu zapisania wprowadzonych zmian i powrotu do 

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

 

 

 

Rysunek 103 Edycja Realizatora ï wprowadzanie zmian w zakğadce ĂPodpisywanie dokument·wò 

 

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

w celu powrotu do listy jednostek bez zapisywania wprowadzonych zmian. 

10. KliknŃĺ przycisk:  w celu ponownego umoŨliwienia podpisywania 

dokument·w w edytowanej jednostce.  

JeŨeli Administrator Realizatora bňdzie chciağ dokonaĺ zmian w momencie, w kt·rym Realizator 

jest w trakcie skğadania podpisu, to system uniemoŨliwi zablokowanie podpisu, tym samym nie bňdzie 

moŨliwe wprowadzenie jakichkolwiek zmian. System wyŜwietli wtedy komunikat informujŃcy o braku moŨ-

liwoŜci zablokowania podpisu. 

 

Rysunek 104 Komunikat o braku moŨliwoŜci zablokowania podpisu 
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Dla sekcji: ĂKonfiguracjaò w przypadku wyboru opcji: Ăwiele os·bò zostanŃ wyŜwietlone wartoŜci 2-

10, co oznacza liczbň os·b wymaganych do podpisywania um·w. System zweryfikuje wtedy, czy na liŜcie: 

ĂLista os·b wymaganych do podpisywania um·wò w kolumnie: ĂCzy posiada aktywne upowaŨnienie?ò jest 

ustawiona wartoŜĺ: ĂTAKò dla liczby os·b r·wniej lub wiňkszej, jaka zostağa wskazana w polu: ĂLiczba os·b 

wymaganych do podpisywania um·w SAMò. W sytuacji, gdy liczba os·b wskazana w kolumnie: ĂCzy po-

siada aktywne upowaŨnienie?ò bňdzie mniejsza, niŨ wybrana w polu: ĂLiczba os·b wymaganych do podpi-

sania umowy SAMò, zostanie wyŜwietlony o tym odpowiedni komunikatz 

11.4.3 Obsğuga wniosk·w 

W sekcji: ĂObsğuga wniosk·wò znajdujŃ siň nastňpujŃce kafelki: 

 

 

Rysunek 105 Kafelki na stronie gğ·wnej zalogowanego UŨytkownika 

¶ Wnioski zğoŨone przez Wnioskodawc·w ï wyb·r kafelka powoduje przeniesienie do listy: ĂWnio-

ski zğoŨone przez Wnioskodawc·wò, 

 

 

Rysunek 106 Widok listy ĂWniosk·w zğoŨonych przez Wnioskodawc·w" ï widok dla UŨytkownika w 
roli Pracownik Oddziağu SAM Rozszerzony 

¶ Rejestr wniosk·w ï wyb·r kafelka powoduje przeniesienie do listy: ĂRejestr wniosk·wò, 

¶ Wnioski o rozliczenie ï wyb·r kafelka powoduje przeniesienie do listy: ĂRozliczenia zğoŨone przez 

Wnioskodawc·wò, 

¶ Umowy ï wyb·r kafelka powoduje przeniesienie do listy: ĂUmowy w podpisie Wnioskodawcyò. 
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11.4.4 Rejestr wniosk·w 

Zakğadka wyŜwietlana jest po klikniňciu w kafelek: ĂRejestr wniosk·wò, widoczny dla zalogowanego 

UŨytkownika na Stronie gğ·wnej. PrzejŜcie do Rejestru wniosk·w dostňpne jest r·wnieŨ poprzez klikniňcie 

w zakğadkň: , a nastňpnie wybranie pozycji: . ĂRejestr 

wniosk·wò prezentuje  wszystkie wnioski, wraz z moŨliwoŜciŃ ich wyszukiwania  

i filtrowania oraz eksportowania danych do pliku excel.  

 

 

Rysunek 107 Widok listy wniosk·w ze Strony gğ·wnej 

 

Sekcja ĂRejestr wniosk·wò zawiera nastňpujŃce funkcjonalnŜci: 

Filtry zaawansowane: 

¶ Rodzaj zadania 

¶ Obszar 

¶ Rok naboru 

¶ Nab·r 

¶ Czy beneficjent dorosğy 

¶ Data wypğaty od 

¶ Data wypğaty do 

¶ Data zğoŨenia od 

¶ Data zğoŨenia do 

¶ Zarejestrowany przez 

¶ StopieŒ niepeğnosprawnoŜci 

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

kich wniosk·w.  

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

¶ Filtruj po Wnioskodawca 

¶ Filtruj po Podopieczny 

¶ Filtruj po Data zğoŨenia 

¶ Filtruj po Data przekazania 

¶ Filtruj po Typ wniosku 

¶ Filtruj po ProwadzŃcy sprawň 

¶ Filtruj po Status wniosku 

¶ Filtruj po Status sprawy JST  

¶ Filtruj po Status pisma 

¶ Filtruj po ZğoŨony przez 

 

WaŨnym elementem sekcji jest tabela wniosk·w, kt·ra zawiera nastňpujŃce dane: 

¶ Nr wniosku  

¶ Wnioskodawca  

¶ Podopieczny  

¶ Data zğoŨenia 

¶ Data przekazania 

¶ Typ wniosku 

¶ ProwadzŃcy sprawň 

¶ Status wniosku 

¶ Status sprawy JST 

¶ Status pisma 

¶ ZğoŨony przez 

¶ Akcja  

Dla wybranych wniosk·w, znajdujŃcych siň na liŜcie: ĂRejestr wniosk·wò, kt·re zostağy zaznaczone za 

pomocŃ checkboxa, dostňpna jest opcja zmiany dla nich osoby prowadzŃcej oraz ich archiwizacji.  

Jest to moŨliwe za pomocŃ przycisk·w: 

 

 oraz   

Limity w podziale na zadania SAM 

Na samym dole strony znajduje siň sekcja: ĂLimity w podziale na zadania SAMò. Przydzielony limit 

jest prezentowany w formie tabeli, w kt·rej UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ filtrowania danych.  
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Rysunek 108 Tabela limit·w na zadania SAM 

 
Tabela zawiera nastňpujŃce kolumny: 

¶ Okres 

¶ Nazwa zadania 

¶ Typ limitu 

¶ Limit przydzielony ï Og·lna kwota przydzielonych Ŝrodk·w na zadanie  

¶ Limit wykorzystany  

¶ WartoŜĺ zwrot·w 

¶ Limit dostňpny  

¶ Akcja  
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11.5 WiadomoŜci systemowe i mailowe 

 

Aby wysğaĺ nowŃ wiadomoŜĺ, naleŨy: 

1. Z bocznego menu wybraĺ zakğadkň: , a nastňpnie wybraĺ opcjň:

. WyŜwietlona zostanie wtedy lista Wnioskodawc·w. 

 

Rysunek 109 Widok - Lista Wnioskodawc·w 

2. Uzupeğniĺ dane w filtrach w celu znalezienia  konkretnego Wnioskodawcy, a nastňpnie 

kliknŃĺ ikonkň akcji: . 

WyŜwietlone zostanie w·wczas menu wysyğania nowej wiadomoŜci ï ankiety. 

 

Rysunek 110 Widok - Nowa wiadomoŜĺ 
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3. KliknŃĺ przycisk:  w celu dodania plik·w. 5ƻǇǳǎȊŎȊŀƭƴŜ ǎŊ Ǉƭƛƪƛ ǘȅǇǳΥ WtDΣ 

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

aƻȍƭƛǿƻǏŏ ŘƻƱŊŎȊŜƴƛŀ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ōťŘȊƛŜ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǘȅƭƪƻΣ ƎŘȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

ƧŜǎǘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ ƳŀƛƭƻǿŊ ƭǳō ǎȅǎǘŜƳƻǿŊΦ  

4. Uzupeğniĺ dane w polach wymaganych, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk: . Zostanie  

wtedy wyŜwietlony komunikat:  i system przekieruje 

UŨytkownika do zakğadki: ĂWysğaneò, a wiadomoŜĺ zostanie wyŜwietlona w liŜcie 

wiadomoŜci wysğanych. 
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Aby wejŜĺ w podglŃd wysğanej wiadomoŜci, naleŨy kliknŃĺ ikonkň akcji: . 

Aby wejŜĺ w listň wysğanych wiadomoŜci, naleŨy z bocznego menu wybraĺ opcjň: 

, a nastňpnie: . 

Aby wejŜĺ w listň odebranych wiadomoŜci, naleŨy z bocznego menu wybraĺ opcjň: 

, a nastňpnie: . 

Aby wejŜĺ w listň wysğanych wiadomoŜci SMS, naleŨy z bocznego menu wybraĺ opcjň: 

, a nastňpnie: . 

Aby wejŜĺ w listň wysğanych wiadomoŜci SMS, naleŨy z bocznego menu wybraĺ opcjň: 

, a nastňpnie: . 




























































































































































