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2 Wstep

2.1 Cel dokumentu

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowi¢ pomoc dla Uzytkownikéw petnigcych funkcje Organizatora podczas

realizacji wszystkich proceséw zwigzanych z obstuga systemu SOW.

2.2 Wykaz przyjetych skrotow i terminow

2.2.1 Skroty zastosowane w systemie i niniejszym dokumencie

SKROT OBJASNIENIE

SOwW System obstugi wsparcia finansowego ze srodkow PFRON

JST Jednostka samorzadu terytorialnego (np. Starostwo Powiatowe w Pruszkowie)

SJO Samorzadowa jednostka organizacyjna (np. Powiatowy Urzgd Pracy w Pruszkowie)
UbPz Urzedowe potwierdzenie ztozenia

2.2.21kony zastosowane w systemie.

Po najechaniu na ikony pojawi sie komunikat w formie okienka z nazwg lub funkcjg przycisku.

IKONA OBJASNIENIE

@ Wybdr wielkosci tekstu — wybér wielkoSci czcionki w zakresie od

,Czcionka podstawowa” do ,,Czcionka bardzo duza”.

o Wysoki kontrast — zmiana widoku systemu na wysokokontrastowy.

Q Powiadomienia — otwarcie formularza powiadomien systemowych, np.
informacji o zmianie statusu sprawy badZz otrzymaniu wiadomos$ci.
Cyfra przy symbolu oznacza ilo§¢ wiadomosci i powiadomien

otrzymanych przez Uzytkownika, ktére jeszcze nie zostaty odczytane.

aq Wyloguj — wylogowanie z systemu SOW.

Tlumaczenie jezyka migowego — przeniesienie do systemu
przeznaczonego dla oséb niestyszacych - ttumacz on-line jezyka
migowego — od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9.00 do 17.00 —

Link otwiera sie w nowym oknie

Europejskie Europejski Fundusz .
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Pomoc kontekstowa - pomoc kontekstowa jest zrealizowana na 2
sposoby: pomoc w postaci prostych podpowiedzi przy wybranych
polach na formularzach lub w postaci pomocy dotyczacej catego

formularza.

,Gwiazdka” — symbol pojawiajgcy sie przy polach obowigzkowych do

uzupetnienia przez Uzytkownika wypetniajgcego formularz.

Podglad — podglad wniosku, umowy lub innego elementu w systemie.

Drukuj do PDF -Zapis w postaci PDF z mozliwo$cig wydruku wybranego

dokumentu.

Edytuj — edycja wniosku, umowy lub innego elementu w systemie.

Pokaz informacje o podpisie - podglad danych podpisu
elektronicznego/profilu ~ zaufanego, ktéorym  zostat podpisany

wniosek/umowa.

Wybierz — wybranie wskazanej pozycji

Wydruk - wydruk dokumentu w formacie PDF.

Odrzu¢ / usun — odrzucenie informacji o wyborze turnusu / usuniecie

zatgcznika lub przypisanego organizatora

Wycofaj oswiadczenie — cofniecie przekazanego oswiadczenia

Reset hasta — resetowanie hasta dla wybranego Uzytkownika

Dezaktywuj konto — odebranie uprawnien wybranemu Uzytkownikowi

Dodaj nowy

Zapisz — biezgce zapisywanie dokumentu

Dodaj nowy — dodanie nowego Uzytkownika - Organizatora

Anuluj — anulowanie aktualnie przetwarzanego dokumentu.

Dalej — przejscie do kolejnego etapu aktualnie przegladanego

dokumentu lub procesu.

Dodaj plik

Dodawanie zatgcznikéw

=

Wskazanie pliku z dysku

Fundusze
Europejskie
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Zatwierdz wiele

Druku;j

Drukuj — inicjowanie zapisu i wydruku

Potwierdz

Potwierdz — potwierdzenie wykonywanej operacji

Zapisz i wyslij do instytucji

Zapis i przestanie dokumentu do instytucji

[ Zamknij

Zamknij — zamkniecie danego widoku

X Wyczysé filry

Wyczys¢ filtry — przycisk dostepny na listach z filtrowaniem, usuwa

wszystkie wprowadzone wartosci filtrow.

Nastepna

Przejscie do nastepnej strony dokumentu

Poprzednia

Powro6t do poprzedniej strony dokumentu

Wygeneruj nowa informacje o przebiegu turnusu

+ Utwdrz nowa informacje o przebiegu turnusu

Zatwierdz wiele — generowanie zatwierdzenia informacji o wyborze

turnusu dla wiecej niz jednego dokumentu

Generowanie informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

Utworzenie nowej informacji o przebiegu turnusu

Fundusze
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2.30g0dIny opis systemu SOW

System SOW umozliwia osobom niepetnosprawnym i podmiotom dziatajgcym na ich rzecz proces aplikowania
o s$rodki PFRON bedace w gestii jednostek samorzadowych bezposrednio za pomocag systemu SOW pozwala na
weryfikacje wnioskéw os6b indywidualnych i instytucji na etapie przyznawania dofinansowan, jak rowniez na badanie
skutecznosci wydatkowania srodkéw PFRON. Mozliwe jest zatatwienie Sprawy drogg elektroniczng poczgwszy od
uzyskania informacji, wypetnienia wniosku, jego podpisania i zlozenia, przez dokonanie ewentualnych wyjasnien
i uzupetnien, zapoznanie sie ze wzorem umowy, az po rozliczenie online dofinansowania. Dodatkowo system
w przypadku Organizatorow Turnusow rehabilitacyjnych pozwala na bezposrednig komunikacje miedzy Realizatorem

a Organizatorem. Wdrozenie systemu SOW spowoduje elektronizacje ustug dystrybucji pomocy ze srodkéw PFRON.

W oparciu o system SOW uruchomione zostaty nizej wymienione e-ustugi:

1. E-ustuga: obstuga wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON — programy Rady Nadzorczej PFRON. Ustuga
pozwala na petng realizacje spraw zwigzanych z otrzymaniem dofinansowania w formie elektronicznej. Jest to
ustuga o poziomie dojrzatosci integracyjnym (4). Ustuga jest skierowana do oséb niepetnosprawnych
i organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na ich rzecz (A2C), przedsiebiorcow zatrudniajgcych osoby

niepetnosprawne (A2B).

2. E-ustuga: obstuga wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON — zadania inne niz programy Rady Nadzorczej
PFRON. Ustuga pozwala na realizacje niemal catego procesu w formie elektronicznej. Wymagana bedzie jedna
wizyta w urzedzie w celu potwierdzenia kopii dokumentéw oraz podpisania umowy. Jest to ustuga o poziomie
dojrzatosci transakcyjnym (3) — dwustronna interakcja drogg elektroniczng. Ustuga jest skierowana do osdb
niepetnosprawnych i organizacji pozarzadowych dziatajgcych na ich rzecz (A2C), przedsiebiorcow

zatrudniajgcych osoby niepetnosprawne (A2B).

Zakres wsparcia obejmuje w szczegdlnosci:
* Rejestracje w systemie wnioskéw ztozonych w wersji papierowej,
* Procedowanie spraw w systemie,
* Uzyskanie informacji o wsparciu udzielonym Wnioskodawcy lub podopiecznemu,
* Raportowanie.

Dostep do danych i ustug jest nieodptatny. Podstawowym i jedynym wymaganiem w celu spetnienia warunku
zapewnienia ogolnokrajowego zasiegu jest dostep do sieci internetowej. Petne korzystanie z systemu wymaga
posiadania narzedzia autoryzacji — uwierzytelnienia przez profil zaufany na platformie ePUAP lub przy pomocy

kwalifikowalnego podpisu elektronicznego.

System SOW wspiera realizacje nastepujgcych proceséw biznesowych:
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* Obstuga wnioskéw o wsparcie finansowe ze srodkow PFRON: aplikowanie przez Wnioskodawce o wsparcie
finansowane ze srodkéw PFRON.

+ Obstuga wnioskoéw o przekazanie srodkéw PFRON: zgtaszanie zapotrzebowania i przekazywanie srodkow

z PFRON do danej JST przez proces wnioskowania o przekazanie srodkéw PFRON i ich przydzielanie.
* Rozdysponowania limitow.

System SOW podzielony zostat na trzy ponizej wymienione moduty:
*  Modut Wnioskodawcy — modut przeznaczony dla Wnioskodawcow,
*  Modut Realizatora — modut przeznaczony dla pracownikéw Jednostek Samorzadu Terytorialnego,

*  Modut PFRON — modut przeznaczony dla pracownikow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych.
Modut Organizatora — modut przeznaczony dla Organizatoréw turnuséw rehabilitacyjnych.

Aby uzyska¢ dostep do danego modutu systemu SOW, Uzytkownik musi posiadaé przypisang odpowiednig

role. W sytuacji, gdy Uzytkownik bedzie posiadat wiele rol umozliwiajgcych dostep do réznych modutéw, konieczne

bedzie, aby tuz po zalogowaniu sie do systemu Uzytkownik wybrat odpowiedni modut, w ktérym aktualnie bedzie

pracowat.

Z

Mapowanie modutow i rél dajgcych do nich dostep znajduje sie w ponizszej tabeli.

MODUL ROLA

Modut Wnioskodawcy Whioskodawca

Realizator podstawowy
Modut Realizatora Realizator rozszerzony

Administrator Realizatora

PFRON podstawowy
PFRON rozszerzony
Modut PFRON
PFRON specjalistyczny

Administrator systemu

Administrator Organizatora
Modut Organizatora
Organizator podstawowy

W niniejszej instrukcji zostaty opisane funkcjonalnosci dostepne w module Organizatora.
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3 0Ogodlna nawigacja po systemie

3.1Strona logowania

W rozdziale opisane zostaty zagadnienia zwigzane z dostepem do strony logowania i funkcjami dostepnymi
Z jej poziomu. Korzystanie z systemu SOW nie wymaga instalacji zadnego dodatkowego oprogramowania. Aby wywotaé

strone logowania do systemu SOW, nalezy uruchomic przegladarke internetowg i wpisa¢ adres strony internetowej:

https://sow.pfron.org.pl/

Rejestraca FAQ  Pomoc  Deklaracja dostgpnosci @ @ 6;|
1.

t SOW System Obstugi Wsparcia Panistwowy Fundusz
SOW finansowanego ze srodkdéw PFRON Rehabilitacji 0s6b
YSTEM Niepetnosprawnych

2. Zaloguj sie do Systemu

Q

o 7=

3.

1 regulaming. (
Zaloguj poprzez Profil Zaufany
Nie pamietasz haslal

ZAREJESTRU) SIE

E
@
g
B
H
z
B
=
=3

Nie posiadas

Inf a dla Uzytkow w Systemu
. 0 800 889 777

w godzinach 9.00

Kliknij i sprawdz, z jakiego | &
wsparcia mo'ie:z skorzystaé 5
™

» ‘-_-\—/-/ﬁ_. —u-ui)I .\

Eunses, feecrpospoita_ Unia Europeska
rasston A Po's<? Skt et

Rysunek 1 Strona logowania
Strona logowania zostata podzielona na nastepujgce sekcje:
1. Nagtowek — menu podstawowe, ktére zawiera takie elementy jak:
e Logowanie — ekran umozliwiajgcy zalogowanie do systemu.

e Rejestracja — ekran umozliwiajgcy rejestracje nowego konta w systemie z przypisang rolg

Whnioskodawca.
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e FAQ - lista najczesciej zadawanych pytan wraz z odpowiedziami.
e Pomoc - ekran zawierajgcy wskazéwki dotyczgce obstugi systemu.
. 0 Przycisk umozliwiajgcy zmiane widoku systemu na wysokokontrastowy.

. @— Przycisk umozliwiajgcy zmiane rozmiaru czcionki.

. ﬁg— Przycisk ttumaczenia na jezyk migowy — Link otwiera sie w nowym oknie - przeniesienie do systemu
przeznaczonego dla oséb niestyszacych. Ttumacz on-line jezyka migowego — od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 9.00 do 17.00

2. Zaloguj sie do systemu — sekcja umozliwiajgca wprowadzenie loginu, hasta i zalogowanie sie za pomocag

tych danych do systemu. Zawiera nastepujgce pola:

B4 Emai

a) - Pole stuzace do wpisania adresu e-mail, ktory stanowi login Uzytkownika.

b) % Hasto _ Pole stuzace do wpisania hasta do konta Uzytkownika.

Zaloguj
c) — Przycisk umozliwiajgcy zalogowanie sie do systemu po wprowadzeniu loginu i hasta.

Zaloguj poprzez Profil Zaufany ) L o .
d) - Przycisk umozliwiajgcy zalogowanie sie do systemu przez Profil

Zaufany ePUAP.

UWAGA

Jesli Uzytkownik posiada Profil Zaufany ePUAP i chciatby go wykorzystywaé w systemie SOW do

uwierzytelnienia, to musi posiada¢ konto w SOW.

Login (adres e-mail) do konta SOW musi by¢ taki sam, jak adres e-mail podany w Profilu Zaufanym ePUAP.

Numer PESEL podany przy rejestracji konta SOW musi by¢ taki sam, jak nr PESEL podany w Profilu Zaufanym ePUAP.

i)

alogowanie w systemie SOW

jest rdwnoznaczne z akceptacig regulaminu.

e) - Informacja o koniecznosci zaznajomienia sie i akceptaciji

regulaminu (dostepnego pod przyciskiem ,regulaminu”) przed mozliwoscig korzystania z systemu
SOW.

Mie pamietasz hasta? . e I .
f) - Przycisk umozliwiajgcy wygenerowanie i wystanie hasta tymczasowego na

wpisany adres e-mail.

ZAREIESTRUJ SIE

0) - Przycisk umozliwiajgcy zarejestrowanie nowego konta Wnioskodawcy.
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nfolinia dla Usytkownikdw Systemu SOW:

. 0800 889 777
Czynna od poniedzizio do piatku
h) w godzinach 300 -17.00 - Pole informacyjne zawierajgce przyktadowe dane kontaktowe do infolinii

(w przypadku probleméw z aplikacjg nalezy kontaktowac sie ze wskazanym numerem).

Kliknij i sprawdz, z jakiego (:‘

‘wsparcia mcb‘igsz skorzystac ‘_a /
$ A€ Y ¥
| 78
) tem LB ; - Link umozliwiajgcy uruchomienie Kreatora wnioskow.

Opis czynnosci logowania zostat opisany w Rozdziale 4

3. Zgto$ sugestie lub btad — zgtaszanie problemdw zwigzanych funkcjonowaniem systemu SOW opisane jest
w rozdziale 3.1.1.

3.1.1Zgtaszanie incydentéw

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zgtoszenie problemu zwigzanego

z funkcjonowaniem systemu SOW.

W celu zgtoszenia incydentu nalezy:

=
(=]
o
(2]
=

F
o
b=

o]
=
(=2
(=2
—

pe

1. Z poziomu okna logowania do systemu SOW klikngé przycisk w celu rozwiniecia formularza.
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©® Prosze uzupetnic pola

Rodzaj zgtoszenia” | Brak b
Imig i Nazwisko™ | Pytanie
| Wada
E-mail

adres e-mail, na ktory beda wysytane informacje o realizagji incydentu, identyfikujacy osobe zgtaszajaca
Powiat"
Numer telefonu™
Podsumowanie”

Opis”

ao®
Dotacz plik | Wybierz pliki | Nie wybrano pliku

Login

Wersja Systemu
Zgtoszenie

Nabér (grupa,
podgrupa)

Rysunek 2 Formularz — Zgtos incydent

2. Wypehié¢ wszystkie pola na formularzu do zgtoszenia incydentu, wpisujgc wartosci zgodne z etykietami je

opisujgcymi.

3. Klikng¢ przycisk w celu przekazania wypetnionego formularza do zgtoszenia incydentu do
pracownikow PFRON.

Zamknij

Kliknigcie przycisku spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania wprowadzonych zmian.

3.2Widok giéwny aplikaciji

W rozdziale opisany zostat widok ekranu gtéwnego w module Organizatora, dostepnego po zalogowaniu do
systemu SOW.
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ID_rgamzator -

Osrodek Rehabilitacyjno Wypoczynkow 1 o a & L@ ~ g

Strona gldwna
) Strona gléwna

Wiadomosci

Informadje o wyborze £= Obstuga turnuséw rehabilitacyjnych 3
‘turnusu rehabilitacyjnego

Oswiadczenia

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

£ Administracja

2 = =

Informacje o wyborze turnusu Oswiadczenia

Informacje o przebiegu turnusu
rehabilitacyjnego

rehabillitacyjnego

Rysunek 3 Rozmieszczenie sekcji na formularzu gtéwnego widoku w roli Administratora Organizatora

Ekran gtéwny aplikacji zostat podzielny na ponizej opisane sekcje:

1. Nagtéwek — menu podstawowe, ktdre zawiera takie elementy jak:
¢ Nazwa Uzytkownika - rozwijalna lista zawierajgca informacje o zalogowanym uzytkowniku.

. 0 - Przycisk umozliwiajacy zmiane widoku systemu na wysokokontrastowy.

. Q Przycisk umozliwiajgcy zmiane rozmiaru czcionki.

o g - Przycisk tltumaczenia na jezyk migowy —przeniesienie do systemu przeznaczonego dla os6b
niestyszacych. Ttumacz on-line jezyka migowego — od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9.00 do
17.00

. 'g- - Przycisk informujacy o otrzymaniu powiadomien i wiadomosci. W przypadku otrzymania
powiadomienia, przy przycisku pojawi sie liczba wskazujgca ilos¢ nieprzeczytanych powiadomien.

. - Przycisk umozliwiajgcy wylogowanie sie Uzytkownika z systemu.

2. Menu nawigacyjne — sekcja formularza zawierajgca odnosniki umozliwiajgce poruszanie sie po aktywnym
module i dostepnych formularzach, zgodnie z posiadanymi przez zalogowanego Uzytkownika
uprawnieniami.

3. Najczesciej uzywane formularze — sekcja formularza zawierajgca przyciski umozliwiajgce szybkie
przetgczanie sie pomiedzy formularzami.
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3.3Widok nagtéwka ekranu

3.3.1 Zmiana kontrastu

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é pozwalajgca zmieni¢ widok ekranu na wysokokontrastowy.
Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla wszystkich rdl i wszystkich modutow.

W celu zwiekszenia kontrastu nalezy:

1. Klikng¢ przycisk c'
System zmieni wySwietlanie stron systemu na wersje wysokokontrastows.
3.3.2 Wybieranie powiekszenia
W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ pozwalajgca na powigkszenie elementow systemu.
Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutéw.

W celu wybrania rodzaju powiekszenia nalezy:

1. Klikng¢ przycisk G)\
System wyswietli liste mozliwosci powiekszenia:
a) Czcionka podstawowa
b) Czcionka $rednia
c) Czcionka duza
d) Czcionka bardzo duza

Gdzie ,Czcionka podstawowa” to najmniejsze powiekszenie a ,Czcionka bardzo duza” to powiekszenie

maksymalne.

1. Klikngc¢ jeden z przyciskow:

. Czcionka podstawowa

Czcionka srednia

Czcionka duza

Czcionka bardzo duza

System powiekszy elementy systemu zgodnie z dokonanym wyborem.

3.3.3 Ttumacz on-line jezyka migowego

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ pozwalajgca na kontakt z tumaczem jezyka migowego on-line.

Funkcjonalnos$¢ dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutéw.

W celu skorzystania z ttumaczenia nalezy:
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1. Klikng¢ przycisk ﬁg
Uruchomiona zostanie nowa karta przeglgdarki pozwalajgca na kontakt z tumaczem on-line.

Dostep do ttumacza on-line jezyka migowego — od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9.00 do 17.00

3.3.4 Powiadomienia

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é pozwalajgca na wysSwietlanie powiadomien dotyczacych
otrzymanej wiadomosci od innego Uzytkownika systemu SOW, czy komunikatu systemowego 0 zmianie statusu

sprawy.
Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla wszystkich rdl i wszystkich modutow.

W celu otwarcia powiadomienia nalezy:

1. KIlikng¢ przycisk Q znajdujgcego sie w nagtéwku.
System wyswietli liste rozwijang z otrzymanymi wiadomos$ciami wraz z datg ich otrzymania.

2. Klikngc¢ jeden z komunikatow, poprzez wybranie ikony:

a) w przypadku otrzymanej wiadomosci — po kliknigciu powiadomienia pojawig sie

w przypadku komunikatu zniknie on z listy powiadomien, poniewaz jest to tylko

automatycznie wygenerowane powiadomienie o zmianie statusu sprawy.
Lista zdarzen powodujgcy wygenerowanie komunikatu bgdz wiadomosci systemowej:
e Otrzymanie nowej wiadomosci
e Zmiana statusu Informacji o wyborze turnusu
e Zmiana statusu informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

e Zmiana statusu Os$wiadczenia
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o @ &g
Nowych powiadomien: 2 Wszystkie

Otrzymates nowa 24-11-2020
wiadomoscé

Informacja o wyborze 24-11-2020

turnusu rehabilitacyjnego nr

Rysunek 4 Lista powiadomien

Wszystkie

Kliknigcie przycisku otwiera liste wszystkich powiadomien otrzymanych przez Organizatora.

Strona gféwna - Powiadomienia

)\ Powiadomienia

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Data Tresé
rrrr-mm-dd

Data Tresc

>
6 B
o

2021-01-07 11:44:49 Otrzymate$ nowa wiadomos¢
2021-01-07 10:05:20 Twoja informacja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego Nr Siwsn i S S S

2021-01-07 10:05:20 Otrzymates nowa wiadomos¢

d

2021-01-07 09:47:40 Oswiadczenie organizatora nr s s SRR st s————
2021-01-07 09:47:40 Otrzymates nowa wiadomosé
Rekordy 6 do 10z 118 Wyswietlanie rekordéw | 5 % — Poprzednia 1 3 4 5 Dalej —

Rysunek 5 Lista wszystkich powiadomien Organizatora

3.3.5Wyloguj
W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é pozwalajgca na szybkie wylogowanie sie z systemu SOW.
Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutéw.

W celu wylogowania nalezy:

1. Klikngc¢ przycisk ‘_:] znajdujgcy sie w nagtowku.
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System wyswietli komunikat czy Uzytkownik chce na pewno wylogowac sie i opusci¢ strone.

2. Klikng¢ przycisk w celu zatwierdzenia akciji.

System wyloguje Uzytkownika i wyswietli strone gtéwng logowania do systemu SOW.

3.4 Interfejs mobilny systemu SOW

W rozdziale przedstawiony zostat interfejs wersji mobilnej systemu SOW, ktéry zostat dostosowany do

wspotpracy z urzadzeniami mobilnymi takimi jak smartfony czy tablety.

A W5 1228 4, ®E 1237 A4 ¥ 50 12:34
{3 @& sow.pfron.org.pl ® : Y @& sow.pfron.org.pl ® : Y @& sow.pfron.org.pl ® :
Rejestracja FAQ Pomoc Zaloguj

& | E-mail

o @ &g
Zaloguj poprzez Profil Zaufany
& | Hasto

Nie pamietasz hasta?

O Zalogowanie w systemie SOW
jest réwnoznaczne z akceptacja regulaminu

Nie posiadasz konta? ZAREJESTRU]J SIE
N Zaloguj N Infolinia dla Uzytkownikéw Systemu SOW: ~
«Q Q
i § . 0800 889 777 E
- R . = =2, (polaczenie bezpatne) 5
SOW System Obstugi Wsparcia |8 g ’ g
v p ; & .
fmanSovvanegO ze Srodkéw PFRON |§ Zaloguj poprzez Profil Zaufany |§' Czynna od poniedziatku do piatku |§
w godzinach 9.00 - 17.00
:azstbwlqufun’dusz Nie pamietasz hasta? Kiknij | sprawd, z jakiego (s
N? a .' itacji Osob i wsparcia moé:t‘z skorzystaé o
lepemasprawny Nie posiadasz konta? ZAREJESTRU) SIE Y N 4
’ ¢ K - 1]
) AR
Infolinia dla Uzytkownikéw Systemu SOW. \\\ - L ! /
Z I s d . 0800 889 777 T cuw ‘,,) 5 .4
aloguj sie do
Syste m U Czynna od poniedziatku do pigtku
w godzinach 9.00 - 17.00
Fundusze " Uni
. , e ’ Eiopeie ey RO - I

Rysunek 6 Strona logowania - interfejs mobilny

Po zalogowaniu na urzgdzeniu mobilnym widoczne sg te same funkcje, co w wersji przegladarkowej z jedyng

réznicg, ze menu nawigacyjne domyslinie jest ukryte, aby widok byt bardziej przejrzysty:
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Organizator

(¢ @ fg Al 13 ] Y =
<
Strona gtéwna

= Obstuga turnusow
rehabilitacyjnych

Informacje o wyborze turnusu
rehabilitacyjnego

A

Rysunek 7 Menu gtéwne — interfejs mobilny

W celu wyswietlenia menu nawigacyjnego nalezy klikng¢ przycisk =

QOrganizator

o @ & L v

<

{R Strona gtéwna

Wiadomosci

Informacje o wyborze turnusu
rehabilitacyjnego

Oswiadczenia

Informacje o przebiegu turnusu
rehabilitacyjnego

s Administracja

Rysunek 8 Menu nawigacyjne — interfejs mobilny

Ponowne klikniecie przycisku — spowoduje ukrycie menu nawigacyjnego.

4 Logowanie

Logowanie do systemu odbywa sie z poziomu strony gtéwnej. Pierwsze logowanie do systemu, po utworzeniu

konta Organizatora, wymaga zmiany hasta tymczasowego, wygenerowanego przez system na witasne, spetniajgce
polityke bezpieczenstwa.

W celu zalogowania sie w systemie po raz pierwszy nalezy:

1. Whpisa¢ w polu & Email adres e-mail wprowadzony podczas rejestracji konta. E-mail ten stanowi

jednoczesnie login do konta w systemie SOW.

Europejski Fundusz o
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2. Wopisa¢ w polu % Haslo hasto tymczasowe wystane przez system na podany podczas rejestracji adres
e-mail.

Zaloguj
3. Klikng¢ przycisk , ktéry spowoduje wyswietlenie kolejnego ekranu umozliwiajgcego ustawienie

nowego, wtasnego hasta do konta:

Ustawianie hasta

Wprowadz stare hasto do systemu:

Stare hasto*

Wprowadz nowe hasko do systemu: @

Hasto

Powtdrz hasho

oo o

Rysunek 9 Nadanie nowego hasta

4. Wpisa¢ w pola ,Hasto” i ,Powtérz hasto” nowe, wlasne hasto spetniajgcego zatozenia polityki haset: Hasto

musi zawiera¢ min. 8 znakéw, matg i duzg litere oraz cyfre lub znak specjalny - nie moze by¢ takie samo
jak ostatnie 10 haset.

Zapisz
5. Kilikng¢ przycisk

W wyniku poprawnego wykonania czynnosci, system zmieni hasto do konta Uzytkownika na nowe, podane na
formularzu, i Uzytkownik bedzie juz mégt zalogowac sie do systemu.
6. Wprowadzi¢ w polu B4 Emal adres e-mail wprowadzony podczas rejestracji konta. E-mail ten stanowi
jednoczesnie login do konta w systemie SOW.

7. Wprowadzi¢ w polu % Haslo ustawione, wtasne hasto do konta.

8. KIlikng¢ przycisk .

W wyniku poprawnie wykonanej czynnosci logowania system przekieruje Uzytkownika do strony gtéwnej modutu
Organizatora.

Fundusze _ Unia Europejska I
Europejskie Europejski Fundusz * N
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego hallll Strona 23




UWAGA

Jezeli od czasu ostatniego logowania nastgpita zmiana regulaminu, to do dalszego korzystania z

systemu SOW wymagana jest jego akceptacja.

Przed wyswietleniem strony logowania zostanie wyswietlony komunikat o koniecznosci akceptacji nowego

regulaminu SOW. Nalezy tego dokona¢ poprzez zaznaczenie checkbox ,Oswiadczam, ze zapoznatem sie z

regulaminem i akceptuje jego warunki”, a nastepnie wybranie przycisku

-1

2= Wymagana akceptacja nowego regulaminu SOW
Nastapita aktualizacja regulaminu do wersji z dnia 2018-12-03. Dalsze korzystanie z serwisu wymaga zapoznania sie ze zmianami i akceptacji nowego regulaminu.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z regulaminem i akceptuje jego warunki

Rysunek 10 Komunikat akceptacji regulaminu

4.1 Ponowne ustawienie hasta

W przypadku, gdy Uzytkownik zapomni hasta bgdz wygasnie ono po uptywie 30 dni, wymagane jest nadanie

nowego hasta. W tym celu nalezy:

M intacs hacla? . .
1. Kliknac przycisk [Ie DaMIetas? Nasta? 1o syonie logowania.

System przekieruje Uzytkownika do formularza ustawiania nowego hasta.

Ponowne ustawienie
hasta

MNa podany adres e-mail zostanie wystana wiadomost z

L Zd

NoAYEE0 Nasda.

Rysunek 11 Ponowne ustawienie hasta

2. Wpisa¢wpolu &1 Adres e-mail (108In) agres e-mail, na ktory zostanie przestane wygenerowane hasto
tymczasowe. Wprowadzony adres e-mail (bedacy loginem do konta), nalezy wprowadzi¢ w celu
zresetowania hasta do konta.

Mie znaleziono adresu e-mail w systemie.

W przypadku wprowadzenia btednego adresu e-mail pojawi sie komunikat

Wymagane jest sprawdzenie poprawnosci adresu e-mail i ponowienie préby logowania.
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3.

Wi
Klikng¢ przycisk .

Na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ z instrukcja, jak przy pomocy hasta tymczasowego oraz linku

do systemu SOW poprawnie zmieni¢ hasto na hasto biezgce.

System wyswietli komunikat

Wiadomose z linkiem do ustawienia hasta zostata
wystana na podany adres e-mail.

Wybranie przycisku spowoduje cofniecie Uzytkownika do strony logowania.

4.

9.

Nastepnie przejs¢ do strony logowania.

B4 Emai

Whpisa¢ w polu adres e-mail stanowigcy login do konta.

&,

Whpisac w polu Haslo hasto tymczasowe wystane przez system na podany adres e-mail.

Klikng¢ przycis , ktéry spowoduje wyswietlenie kolejnego ekranu umozliwiajacego ustawienie
nowego, wlasnego hasta do konta.

Whpisa¢ w pola ,Hasto” i ,Powtdérz hasto” nowe, wiasne hasto spetniajgcego zatozenia polityki haset: Hasto

musi zawiera¢ min. 8 znakéw, matg i duzg litere oraz cyfre lub znak specjalny - nie moze by¢ takie samo

jak ostatnie 10 haset.

Zapisz
Klikng¢ przycisk

W wyniku poprawnego wykonania czynno$ci, system zmieni hasto do konta Uzytkownika na nowe i Uzytkownik

bedzie juz mégt zalogowac¢ sie do systemu.

5 Modut Organizatora

5.1 Informacje ogéine

Modut Organizatora ma przypisane dwie role: Organizator podstawowy oraz Administrator Organizatora.

W zalezno$ci od przypisanych uprawnien zalogowanego Uzytkownika ma on mozliwos¢ korzystania z réznych

funkcjonalnosci modutu.

Modut Organizatora turnusu rehabilitacyjnego umozliwia Uzytkownikowi wystepujgcemu w roli Organizatora

podstawowedo:

1.

Edycje, wydruk, przeglgdanie, akceptacje lub odrzucenie informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

zadeklarowanego przez Whnioskodawce lub Realizatora w imieniu Wnioskodawcy,

2. Tworzenie, drukowanie, wycofywanie oswiadczen,
3. Tworzenie, przesytanie, edytowanie, przeglgdanie oraz wydruk informacji o przebiegu turnusu
rehabilitacyjnego w zaleznosci od statusu.
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4. Przegladanie przestanych i odebranych wiadomosci.

Organizator - Osrodek Rehabilitacyjno Wypoczynkow: o a & oL@ g
Strona gléwna
1A Strona giowna Organizator podstawowy
g
Zarsjestrowany od 2020-11-09
Wiadomosci

o . o . (9 _Zmien Organizatora

Informacje o wyborze iZ Obstuga turnusow rehabilitacyjnych

turnusu rehabilitacyjnego

2 Zmien Role
Oéwiadczenia

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego @ @

£, _Edycja konta

£ Wylegui

Informacje o wyborze turnusu Oswiadczenia

Informacje o przebiegu turnusu
rehabilitacyjnego

rehabilitacyjnego

Rysunek 12 Widok Organizatora podstawowego — strona gtéwna z rozwinietg informacjg zalogowanego Uzytkownika

Modut Organizatora w przypadku uprawnien Administratora Organizatora pozwala na:

=

Przegladanie wystanych i odebranych wiadomosci,

2. Przegladanie i wydruk szczego6téw informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego,
3. Przegladanie oraz wydruk oswiadczen,

4. Przegladanie, wydruk utworzonych informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego,

5. Dodawanie nowych Uzytkownikow, modyfikowanie, przegladanie, usuwanie oraz zmiane hasta dla

zarejestrowanych Uzytkownikow Organizatoréw,

6. Edycje danych Organizatora.
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Organizator - ... Osrodek Rehabilitacyjno Wypoczynkowy o @ &y L@ 4

Strona gléwna
0 s gowna Administrator

Organizatora

& Wiadomosci Zarejestrowany od 2020-11-09

=) Informacje o wyborze ¢ £= Obsluga turnusow rehabilitacyjnych
turnusu rehabilitacyjnego

P

" _Zmien Organizatora

=) Oswiadczenia

[£) Informacje o przebiegu <
turnusu rehabilitacyjnego
&% Administracja <

SL Zmieri Role

£, _Edycja konta

& Wylogyj

Informacje o wyborze turnusu Oswiadczenia

Informacje o przebiegu turnusu
rehabilitacyjnego

rehabilitacyjnego

Rysunek 13 Widok Administratora Organizatora - strona gtéwna z rozwinietg informacjg zalogowanego Uzytkownika

5.1.1 Strona gtéwna

Gtoéwnymi elementami strony gtéwnej sa: menu boczne oraz kafelki nawigacyjne.

1. Menu boczne — jest zamieszczone po lewej stronie ekranu — stuzy Uzytkownikowi do poruszania sie

po systemie.
Organizator - o @ £ 0 & v 4
Strona gléwna
A Strona
£ Wiadomosci <
=l Informadie o wyborze < = Obstuga turnusow rehabilitacyjnych

turnusu rehabilitacyjnego

=) Oswiadczenia

=] Informacje o przebiegu <
turnusu rehabilitacyjnego
£ Administracja <

=

Informacje o wyborze turnusu Oswiadczenia
rehabilitacyjnego

Informacje o przebiegu turnusu
rehabilitacyjnego

Rysunek 14 Strona gtéwna - menu nawigacyjne
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Z

Panel nawigacyjny Uzytkownika wystepujacego w roli Organizatora zawiera nastepujgce sekcje i pozycje:

Fundusze

g .
Europejskie Europejski Fundusz * N

Polska Cyfrowa

a) Strona gtdbwna — pozycja umozliwiajgca przeniesienie do widoku gtéwnego modutu Organizatora.

b) Wiadomosci — sekcja grupujgca przyciski do formularzy zwigzanych z wiadomosciami w wewnetrznym

komunikatorze systemu SOW:
e Odebrane — pozycja uruchamiajgca formularz umozliwiajacy przeglagdanie odebranych wiadomosci.

e Woyslane — pozycja uruchamiajgca formularz umozliwiajgcy przeglgdanie i ponowne wystanie

przestanych wczesniej wiadomosci.

{n} Strona glowna

Wiadomosci

Odebrane

Wystane

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Oswiadczenia

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

22 Administracja

Rysunek 15 Menu nawigacyjne Administratora Organizatora — zaktadka wiadomosci

c) Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego — sekcja z pozycjg wszystkich dokumentéw

dotyczacych informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego zaakceptowanych przez Realizatora.

e Wszystkie dokumenty — pozycja otwierajgca liste wszystkich zaakceptowanych przez Realizatora

informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego przestanych do Organizatora.

Rt Strona gtéwna

Wiadomosci

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie dokumenty
Oswiadczenia

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

22 Administracja

Rysunek 16 Menu nawigacyjne — zaktadka informacji o wyborze turnusu

d) Oswiadczenia - sekcja z pozycjg wszystkich dokumentéw oswiadczen utworzonych przez

Organizatora w sprawie turnuséw rehabilitacyjnych.

Unia Europejska

Rozwoju Regionalnego
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e Wszystkie dokumenty — pozycja prowadzgca do listy wszystkich oswiadczen dotyczacych turnusow

(R} strona gtéwna

Wiadomosci

rehabilitacyjnych.

Informacje o wybaorze
turnusu rehabilitacyjnego

Oswiadczenia
Wszystkie dokumenty

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

2 Aadministracja

Rysunek 17 Menu nawigacyjne — zaktadka oswiadczen

e) Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego — sekcja zawierajgca pozycje nowy dokument -

widoczna dla Uzytkownika wystepujgcego w roli Organizatora podstawowego.

e Nowy dokument — pozycja dostepna dla Organizatora podstawowego, umozliwia dodanie informacji

0 przebiegu turnusu dla zaakceptowanych oswiadczen.

e Wszystkie dokumenty — pozycja dostepna dla Uzytkownika wystepujacego w roli Organizatora
podstawowego, jak i Administratora Organizatora, prowadzaca do listy wszystkich dokumentéw dla

danego Organizatora dotyczacych przebiegu turnusu rehabilitacyjnego.

Rt Strona giéwna

Wiadomosci

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Oswiadczenia

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

MNowy dokument
Wszystkie dokumenty
Rysunek 18 Menu nawigacyjne Organizatora podstawowego— zakfadka informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego
f) Administracja — sekcja dostepna dla Uzytkownika wystepujgcego w roli Administrator Organizatora
e Uzytkownicy — Organizatorzy — pozycja przekierowuje do listy Uzytkownikéw — Organizatoréw

przypisanych do danego konta, gdzie Administrator moze dodawac¢ nowych Uzytkownikéw, edytowac,

przegladaé¢, dokonywaé zmiany hasta oraz usuwac juz istniejgcych Uzytkownikéw Organizatoréw.

e Edycja danych Organizatora - pozycja otwiera formularz danych Organizatora z mozliwoscig edycji

danych podstawowych danego osrodka.

. P
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{} Strona gtowna

L3 Wiadomosci

-| Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

-| Oswiadczenia

5| Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

Administracja
& Uzytkownicy -
Organizatorzy

# Edycja danych
organizatora

Rysunek 19 Menu nawigacyjne Administratora Organizatora — zaktadka administracja
2. Kafelki nawigacyjne — znajdujg sie w centralnej czesci strony gldwnej — pozwalajg Uzytkownikowi na
szybkie przejscie do z wybranej sekcji:
a) Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego — listy wszystkich dokumentéw dotyczacych informac;i
0 wyborze turnusu rehabilitacyjnego,

b) Oswiadczenia — okna z listg wszystkich dokumentéw - oswiadczen,

¢) Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego - listy wszystkich dokumentéw dotyczacych informaciji o

przebiegu turnusu rehabilitacyjnego.

Organizator - o A & 0 o v o4
Strona gtéwna

& Wiadomosci

<] Informacje o wyborze £= Obstuga turnusow rehabilitacyjnych
turnusu rehabilitacyjnego

=1 O$wiadczenia

=] Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego
£ Administracja

=

Informacje o przebiegu turnusu
rehabilitacyjnego

Informacje o wyborze turnusu Oswiadczenia
rehabilitacyjnego

Rysunek 20 Kafelki na stronie gtéwnej Organizatora
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5.2 Wiadomosci odebrane i wystane

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przeglgdanie, drukowanie, wysytke wiadomosci

w komunikatorze systemowym. Mozliwos¢ przegladania, drukowania oraz tworzenia odpowiedzi na wiadomosci majg

Uzytkownicy wystepujacy w roli Organizatora podstawowego, oraz Administratora Organizatora. Wiadomosci
w systemie zostaty podzielone na odebrane i wystane.

5.2.1Przegladanie wiadomosci

W celu przegladania i wyswietlenia szczegotow wiadomosci nalezy:

1.

2.

reanizator -

Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

) . ) Odebrane . Wystane
Klikng¢ przycisk badz

sie wyswietli€.

System wyswietli liste wiadomosci.

Osrodek Rehabilitacyjno Wypoczynkowy, o a kg

{7 Strona gléwna

Strona gtéwna - Wiadomosci - Odebrane

“ Odebrane

Wystane

Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

Oéwiadczenia

Informacje o przebiegu

4= Odebrane wiadomosci

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data od Realizator Temat Typ wiadomosci

rrrr-mm-dd dowolne s

turnusu rehabilitacyjnego

Data od Realizator Temat T)fp et
wiadomosci

Wiadomos¢
na =

ogdlna

Wiadomos¢

ogélna

Wiadomosé
ogélna

Wiadomos¢

na <
ogdlna

Wiadomos¢
ogdlna

Rekordy 1 do 5266 Wyswietlanie rekordéw| 5 & < Poprzednia 2

Rysunek 21 Wiadomosci odebrane — przyktadowa lista

w zaleznosci od rodzaju wiadomosci, ktérg chce

L@ ]

Dotyczy Akcja

34

o
=]
=N

)

|

&
Wyszukaé wiadomos¢, ktorej szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przycisk - znajdujacy sie

3.
przy wybranej wiadomosci. Zostanie wyswietlony formularz szczegétow wybranej wiadomosci.
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Qrganizator - Qsrodek Rehabilitacyjno Wypoczynkowy, o @ & L@ v~ 4

Strona giéwna -+ Wiadomosci + Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego nr PCPR /00071 zostaka zatwierdzona

A strona giwna

/00011 zostata zatwierdzona
Odebrane

&3 Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego nr PCPR

Wystane
Wiadomosc ogdlna o numerze PCPR| -
Informacje o wyborze

turnusu rehabilitacyjnego PCPR » Wystana
2020-12-05 19:53:36
O3wiadczenia

Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego nr PCPR '00011 zostata zatwierdzona

Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

* Wyslij wiadomasé

Tresc wiadomosci*:

Rysunek 22 Szczegdty wybranej wiadomosci

5.2.2 Drukowanie wiadomosci

W celu wydrukowania wiadomosci nalezy:

& Wiado

1. Rozwing¢ zakfadke w sekcji menu nawigacyjnego.

Odebrane

o . . MWystane
2. Klikng¢ przycisk badz

w zaleznosci od rodzaju wiadomosci, ktorg chce
sie wyswietli¢.

System wyswietli odpowiednig liste wiadomosci.

Odebrane

Strona gtéwna - Wiadomosci

4 Odebrane wiadomosci

Filtrowanie danych w tabeli

R Wyczysc filry

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Data od Realizator Temat Typ wiadomosci
rrrr-mm-dd dowolne $
Data od Realizator ~ Temat Typ wiadomosci Dotyczy  Akcja
e - BN Gt @ WA et b iaw - R i Wiadomos'é
- - ogélna
ety —— oo o g a e ebewe e e et -- e WiadomosC
- - ogélna
vy P — Wiadomose
- - ogélna
g i cse PSP —p— Windomore
cnans P - = ogélna
g —— e B . Wisdomose
Saans PO - R ogéliia
Rekordy 26 do 30z 313 Wyswietlanie rekordéw| 5 s —Poprzednia 4 5 E 7 8 Dalej—
Rysunek 23 Lista wiadomosci odebranych
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@
3. Wyszuka¢ wiadomosé, ktorej szczegdty majg zostaé wyswietlone i klikngé przycisk - znajdujacy sie

przy wybranej wiadomosci.

Zostanie wyswietlony formularz szczegoétéw wybranej wiadomosci.

strona gtéwna - Wiadomosci - Oswiadczenie organizatora nr zatwierdzone

EA Oswiadczenie organizatora nr ( zatwierdzone

Wiadomos¢ ogélna
» Wystana

Oswiadczenie organizatora nr | zatwierdzone

= Wyslij wiadomosé

Tres¢ wiadomosci*:

Rysunek 24 Podglad przestanej wiadomosci ogdinej dotyczgcej oswiadczenia

4. Klikng¢ przycisk .

System wyswietli okno z mozliwo$cig zapisu i wydruku wiadomo$ci.

5.2.3Wystanie wiadomosci

W celu wystania wiadomosci nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

) . ) Odebrane . Wyslane
2. Klikng¢ przycisk badz

w zaleznosci od rodzaju wiadomosci, ktérg chce
sie wyswietli¢.

System wyswietli odpowiednig liste wiadomosci.

&
3. Wyszukaé wiadomo$¢, dla ktorej chcemy utworzy¢ odpowiedz i klikngé przycisk - znajdujacy sie przy

wybranej wiadomosci.

Zostanie wyswietlony formularz szczegétdw wybranej wiadomosci.
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4. Uzupetnic¢ tres¢ wiadomosci w sekcji ,Wyslij wiadomos¢”.

5. Klikng¢ przycisk .

Odpowiedz zostanie przestana i zapisana w sekcji wiadomosci wystane.

& Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego nt INFORMACJA_O_TURNUSIE/00008 zostata zatwierdzona

Wiadomos¢ ogdina o numerze JEDNOSTKA-2020¢

-
»

wystana

2020-12-04 16:25:03
Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego nr

/INFORMACJA_O_TURNUSIE/00009 zostata zatwierdzona

»

Wystana

2020-12-05 12:59:57
Testowa wiadomosc

* Wyslij wiadomos¢

Tresc wiadomosci*:

ym

mply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem lpsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s. when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make 2 type specimen bogk. it
has enturies. but alsg the |eap Into electronic typesetting. remaining gssentialy unchanged. Itwas popularised in the
publishing software Jike Aldus PageMaker including versions of Lorem lpsum.

-

‘

Rysunek 25 Wysytanie wiadomosci

o . . . L. . Anuluj
W celu wyjscia bez zapisywania zmian nalezy uzy¢ przycisku -

5.3Edycja konta zalogowanego Uzytkownika

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca edytowanie danych zalogowanego Uzytkownika.
W celu edycji danych wiasnego konta nalezy:

1. Kliknaé nazwe Uzytkownika i w rozwinietej liscie klikngé przycisk <> Educiakenta
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Organizator podstawowy
Zarejestrowany od 2020-11-08

() _Zmien Organizatora

M Zmien Role

51 Edycja konta

£ Wylogyj

Rysunek 26 Edycja konta w nagtéwku

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych konta zalogowanego Uzytkownika.

& Edycja konta

Dane uzytkownika

i Polz oznaczone symbolem * sg wymagane.

Dane uzytkownika

Dane podstawowe

Imie*:

Email / login:

Musi byé formatu na praykiad: jan@kowalzki.pl

Ustawienia

Zapamietuj ustawienia filtréw, sortowan oraz liczby rekordéw na listach

Zmiana hasta

Stare hasto: Nowe hasto:

(i}

Nazwisko*:

Nr telefonu*:

Wusi mie 9 oy,

Powtérz nowe hasto:

Rysunek 27 Edycja danych Uzytkownika

2. Edytowac dane konta Uzytkownika, wpisujgc wartosci zgodne z etykietami je opisujgcymi.
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UWAGA

E-mail / login sg zablokowane do edyciji.

. , . Zapisz . . . . .
3. Klikng¢ przycisk - w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie potwierdzone

wyswietleniem przez system komunikatu T pnmyslnle .

Anuluj
Klikniecie przyC|sku-, przed zapisaniem zmian, spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania

wprowadzonych zmian.

5.4Zmiana Organizatora

W rozdziale zostata opisana mozliwo$s¢ zmiany Organizatora, dla ktérego pracuje Uzytkownik.
Przelogowania miedzy Organizatorami moze dokona¢ Uzytkownik o przypisanych uprawnieniach do co najmniej dwoch
Organizatoréw.

W celu zmiany Organizatora nalezy:

1. W nagtéwku formularza klikng¢é nazwe Uzytkownika i w rozwinietej liscie klikng¢ przycisk =~ Zuief Oroanizatora

Organizator podstawowy
Zarejestrowany od 2020-11-09

() _Zmieri Organizatora
L Zmien Rolg

SL _Edycja konta

£ Wylogyj

Rysunek 28 Zmiana Organizatora

Zostanie wyswietlona lista organizatoréw przypisanych dla zalogowanego Uzytkownika.

Europejskie Europejski Fundusz * N
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Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po

Nazwa organizatora

Nazwa organizatora

Oérodek Rehabilitacyjno Wypoczynkowy

Rekordy 1do2z2 Wyéwietianie rekordéw| 20 s = Poprzednia ! Dalej —

Rysunek 29 Zmiana Organizatora

2. Zmiana Organizatora, dla ktérego Uzytkownik bedzie pracowat nastgpi po uzyciu przycisku przy
wybranym Organizatorze.

System wyswietli liste przypisanych rél dla Uzytkownika w obrebie wskazanego Organizatora.
&8 Wybierz role, kt6rg zamierzasz uzywac.

Rola

Wybierz
Administrator Organizatora
Organizator podstawowy

Rysunek 30 Wybdr roli dla zalogowanego Uzytkownika

3. Wybrac wtasciwg role i klikng¢ przycisk .

System wyswietli strone gtéwng Organizatora dla roli wybranej przez Uzytkownika.

5.5Zmianaroli

W rozdziale zostata opisana zmiana roli przez zalogowanego Uzytkownika. Przejscie pomiedzy uprawnieniami
dostepne jest dla Uzytkownika o przypisanej roli Organizatora podstawowego i Administratora Organizatora.

W celu zmiany uprawnien Uzytkownika nalezy:

1. W nagtéwku formularza klikng¢ nazwe Uzytkownika i w rozwinietej liscie klikng¢ przycisk & Zmienfole
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Crganizator podstawowy

Zarejestrowany od 2020-11-09

)
i

_Zmien Organizatora
S Zmien Role

£ _Edycja konta

£ Wyloguj

Rysunek 31 Zmiana roli Uzytkownika

Zostanie wyswietlona lista rél przypisanych do Uzytkownika.

& Wybierz role, kedra zamierzasz uzywac.

Rola Wyhierz
Administrator Organizatora
Organizator podstawowy

Rysunek 32 Ekran wyboru roli Organizatora

2. Zmiana roli nastapi po wybraniu przycisku .

5.6Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

W rozdziale zostat opisany sposob przeglgdania, edycji, akceptacji, odrzucenia, oraz drukowania szczegotow

informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego.

Uzytkownik Organizator ma dostep do Informacji o wyborze turnusu, po zatwierdzeniu jej przez

Realizatora.
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Or

rganizator -

A Strona glowna

& Wiadomosci

B s © [2 Wszystkie dokumenty
turnusu rehabilitacyjnego

= Wszystkie dokumenty

Oswiadczenia

=] Informacje o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego

i Administratora Organizatora.

Osrodek Rehabilitacyjno Wypoczynkowy, o @ 6 L@

Strona gtéwna - Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego - Wszystkie dokumenty

Filtrowanie danych w tabeli

X Wyceysé filtry

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o wyborze turnusu  Data ztozenia Realizator Czy opiekun Poczatek turnusu Whnioskodawca Numer wniosku
rrrr-mm-dd dowolne L rrrr-mm-dd
Filtruj po
Status
dowolne +
4 , . Data 5 Cz Poczatek . 5
Zaznacz widoczne Numer informacji o wyborze turnusu S Realizator Y 4 Whnioskodawca Akcja
zlozenia opiekun turnusu

Numer wniosku:

Status:

[+ ] o] & |

INFORMACJA ZATWIERDZONA PRZEZ REALIZATORA

Numer wniosku:

Status:

INFORMACJA DO WYCOFANIA

Numer wniosku:

Status:

INFORMACJA ODRZUCONA PRZEZ ORGANIZATORA

Numer wniosku:

Status:

EIEa

REZYGNACIA

Numer wniosku:

Status:

INFORMACJA ZATWIERDZONA PRZEZ ORGANIZATORA

Rekordy 1do 5290

Wyswietlanie rekordow 5 ® < Poprzednia 2 3 4 5 Dale=

Rysunek 33 Lista informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

5.6.1Przegladanie informacji o wyborze turnusu

Funkcja przegladania informacji o wyborze turnusu dostepna jest dla Organizatora podstawowego

W celu przegladania informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego nalezy:

B Informacje o wyborze
. , . turnusu rehabilitacyjnego
1. Zapomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje

2. Zlisty rozwijanej wybraé pozycje =~ = /sstkie dokumenty

Alternatywnym krokiem do dwdch powyzszych jest skorzystanie z wtasciwego @

kafelka dostepnego na stronie gtoéwne;.
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Strona gléwna - Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnege ~ Wsazystkie dokumenty

’ [3 Wszystkie dokumenty

Zatwierdz wiele

Filtrowanie danych w tabeli m

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o wyborze turnusu  Data ztozenia Realizator Cay opickun Poczatek turnusu Whnioskodawca Numer wniosku Status
rrmm-dd dowolne s | roemmedd dewolne
- o n P n - Poczatek 1 q "
Zaznacz widoczne Numer informacji o wyborze turnusu Dataziozenia  Realizator Cay opickun * Whioskodawca Numer wniosku Status Akgja
rusu
20210107 Gliwice - Gliwice - szkolenie/RSTUR
v =l 01
Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00040 o0 ey Nie 2021-01-21 Nowak Maja Pt ZATWIERDZONA REAL Ea [ & ]
20210107 Gliwice - Gliwice - szholenie/RSTUR
Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00043 Pt e Nie 2021-01-21 Nowak Maja 09101 3100057 ZATWIERDZONA REAL E [ & ]
2021-01-07 Gliwice - Gliwice - szkolenie/RSTUR
- 01- / ®
Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00042 e . Nie 2021-01-21 Nowak Maja T 00 ZATWIERDZONA REAL [+ o] = | &]
2021-01-07 Gliwice - Gliwice - szkolenie/RSTUR
e 01 ®
Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00041 . o Nie 20210121 Nowak Meja S TATWIERDEONA REAL [ s o] | ]
2021-01-07 Gliwice - Gliwice - szkolenie/RSTUR
e 01 i 3 @
Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00039 s —— Nie 20210120 Pawiik Magda P ZATWIERDZONA ORE. [« ] 2]
Rekerdy 1do 52137 Wygwietlanie rekordéw | 5 s = Poprzednia ! 2 32 4 5 Dalej=

Rysunek 34 Widok wszystkich dokumentéw informacji o wyborze turnusu — przycisk podgladu

3. Uzyé przycisku w wierszu z wybrang informacjg o wyborze turnusu rehabilitacyjnego
Zostanie wyswietlony formularz z danymi wniosku w trybie podglgdu.

4. Zamkniecie podgladu i powro6t do listy wszystkich dokumentoéw dotyczgcych informacji o wyborze turnusu

[E Zamknij

rehabilitacyjnego nastgpi po uzyciu przycisku znajdujgcego sie w prawym dolnym rogu

formularza przegladanego dokumentu.

5.6.2Edycjai akceptacja informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego
Akceptacji i edycji informacji moze dokonaé¢ Uzytkownik wystepujacy w roli Organizatora podstawowego.

Edycja informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego mozliwa jest do momentu zaakceptowania

uczestnictwa Wnioskodawcy przez Organizatora.

W celu edycji informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego nalezy:

B Informacje o wyborze
. . . turnusu rehabilitacyjnego
1. Za pomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje

2. Zlisty rozwijanej wybra¢ pozycje = "sstkiedokumenty

Alternatywnym krokiem do dwéch powyzszych jest skorzystanie z @

wiasciwego kafelka dostepnego na stronie gtéwnej. TR © R s rE e e
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Strona gtéwna - Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego - Wszystkie dokumenty

[2) Wszystkie dokumenty

Filtrowanie danych w tabeli

Zatwierdz wiele

® Wyczysé fiitry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o wyborze turnusu  Data zlozenia Realizator Czy opiekun Poczatek turnusu Whnioskodawca Numer wniosku Status
rrrr-mm-dd dowolne s rrrr-mm-dd dowaolne +
= . . Data n G Poczgtek a 0 .
Zaznacz widoczne Numer informacji o wyborze turnusu - Realizator zy A Whnioskodawca Numer wniosku Status Akcja
zlozenia opiekun turnusu
Gliwice -
v Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00040 fgz{ggw g:;z:“e Nie 2021-01-21 Nowak Maja szkolenie/RSTUR
o /2021/01/07/00038
20210107  Gliwice Gliwice -
Prroe N . g . =
Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00043 ) ] holone Nie 2021-01-21  NowakMaja szkolenie/RSTUR B
12021/01/07/00037
2021-01-07 Gliwice Gliwice -
Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00042 Nie 2021-01-21 Nowak Maja szkolenie/RSTUR “ ﬂ
15:00:55 szkolenie
/2021/01/07/00039
2021-01-07  Gliwice Gliwice -
Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00041 Nie 2021-01-21 Nowak Maja szkolenie/RSTUR “ H
19:00:09 szkolenie /2021/01/07/00040

Rysunek 35 Widok wszystkich dokumentéw informacji o wyborze turnusu — przycisk edycji

3. Uzyé¢ przycisku w wierszu z wybrang informacjg o wyborze turnusu rehabilitacyjnego.
System wyswietli formularz wniosku.
Edycji podlega sekcja ,Akceptacja uczestnictwa”.

4. W sekcji ,Akceptacja uczestnictwa” wybraé¢ odpowiedz z listy rozwijanej oraz uzupetié pole ,Uzasadnienie”.

& Akceptacja uczestnictwa

Wynik oceny: Data: Uzytkownik:

Zatwierdzony +

Wybierz...
Zatwierdzony

Odrzucony
UZdsaurirerme™

Rysunek 36 Akceptacja uczestnictwa w turnusie

Dostepne akcje:

® Zapisz . . . . . . .
. - - zapisanie wprowadzonych zmian; Zapisanie zmian wplywa na utworzenie formularza

Oswiadczenia dla wybranego wniosku w sekcji Oswiadczenia.

Anuluj . . . L .
o - Wyjécie bez zapisywania naniesionych zmian.
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5.6.3Zbiorcza akceptacja informacji o wyborze turnusu za pomoca pol wyboru

Uzytkownik wystepujgcy w roli Organizatora podstawowego ma mozliwosé zaakceptowania kilku informaciji

o0 wyborze turnusu za pomocg checkboxa widocznego w wierszu na liscie wszystkich dokumentow.

UWAGA

Zbiorcza akceptacja informacji o wyborze turnusu dostepna jest wytacznie dla dokumentéw o statusie

LZatwierdzona przez Realizatora”.

W celu zaakceptowania wielu informacji o wyborze turnusu nalezy:
1. Wykonac¢ czynno$ci z rozdziatu 5.6.2 opisane w punktach 1 i 2 dotyczgcych edyc;ji.

2. W widoku wszystkich dokumentéw zaznaczy¢ pola wyboru przy wybranych informacjach o wyborze
turnusu.

Strona gléwna - Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego - Wszystkie dokumenty

[@ Wszystkie dokumenty

Zatwierdz wiele

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o wyborze turnusu  Data zfozenia Realizator Czy opiekun Poczatek turnusu Whioskodawca Numer wniosku Status
rrr-mm-dd dowolne s rrre-mm-dd dowolne
3 : = S : ; Poczatek ; ; .
Zaznacz widoczne Numer informacji o wyborze turnusu Data zlozenia Realizator Cay opielun | Whioskodawca Numer wniosku Status Akdja
urnusu
ZATWIERDZONA ORG. n n
v
[~ Tale]s]
v
[/ Ta] =]
[/ Tal-T:]
ZATWIERDZONA ORG. B
Rekordy 1 do 52137 rekordéw| 5 % < Poprzednia 2 3|45 Dale

Rysunek 37 Lista wszystkich dokumentéw — zaznaczenie checkboxéw

3. Po zaznaczeniu pdl pojawi sie nowy przycisk.

Klikngé¢ przycisk .

4. W oknie do zatwierdzenia wybra¢ wynik ocen z listy rozwijanej
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Strona glowna - Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego - Do zatwierdzenia

& Do zatwierdzenia

i Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.

Wynik oceny: Data: Uzytkownik:
I Zatwierdzony ¢T I
Wybierz

Odrzucony

m

Rysunek 38 Okno do zatwierdzenia — wynik oceny i uzupetienie

5. Wprowadzi¢ uzasadnienie dla oceny.
6. Klikng¢ przycisk .

. m - wyj$cie bez zapisywania zmian.
7. System wyswietli tabele z informacjg o zatwierdzanym dokumencie.

Strona giowna - Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego - Do zatwierdzenia

} & Do zatwierdzenia

Numer informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego Whnioskodawca Typ dokumentu
T

Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Rysunek 39 Tabela z informacjg o wyborze turnusu do zatwierdzenia

& Zapisz
. - - wybranie przycisku spowoduje zapisanie wprowadzonych zmian oraz aktualizacje

statusu dokumentu; Zapisanie zmian spowoduje utworzenie formularza O$wiadczenia dla wybranego

wniosku w sekcji Oswiadczenia.

Anuluj
. - wyjscie bez zapisywania naniesionych zmian.

5.6.40drzucenie informacji o wyborze turnusu

Odrzucenia ztozonej informacji o wyborze turnusu dokonuje Uzytkownik wystepujgcy w roli Organizatora

podstawowego.

W celu odrzucenia przedtozonej informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego przez Wnioskodawce nalezy:
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B Informacje o wyborze v
. . . . T = habilitacyj
1. W menu nawigacyjnym rozwing¢ zaktadke i .

2. Klikna¢ przycisk = “sstie dotumenty

System otworzy liste wszystkich dokumentow.

Alternatywnym krokiem do dwoéch powyzszych jest skorzystanie z wilasciwego
kafelka dostepnego na stronie gtéwnej.

=

Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Strona gtéwna - Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Wszystkie dokumenty
. [BWszystkie dokumenty
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o wyborze turnusu  Data ztoZenia Realizator Czy opiekun Poczatek turnusu Whnioskodawca Numer wniosku Status
rrrr-mm-dd dowaolne + rrrr-mm-dd dowolne +
Zaznacz widoczne Numer informacji o wyborze turnusu Datla N Realizator Czy S Whnioskodawca Numer wniosku Status Akcja
ztozenia opiekun turnusu
[+ |
Rekordy 1 do1z1 Wyéwietlanie rekordéw 5 <

+« Poprzednia n Dalej —

Rysunek 40 Widok wszystkich dokumentéw informacji o wyborze turnusu — przycisk odrzué

3. Uzyé przycisku n
System wyswietli okno odrzucenia informacji o wyborze Organizatora z nieobowigzkowym polem na uzasadnienie.

Cdrzucenie informadi o wyborze organizatora

Uzasadnienie:

Rysunek 41 Odrzucenie informacji o wyborze organizatora

=

ZLapisz . . . . .
- zapisanie zmian dotyczgcych odrzucenia informacji o wyborze turnusu,
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Anulyj .. . . .
) - zamkniecie okna bez zapisywania zmian.

Odrzucenie informacji o wyborze Organizatora generuje powiadomienie widoczne dla Realizatora oraz zmiane

statusu dokumentu widoczng dla Organizatora, Realizatora i Wnioskodawcy.

Po odrzuceniu informacji przez Organizatora status dokumentu ulega zmianie na ,informacja odrzucona”.
Whnioskodawca lub Realizator w imieniu Wnioskodawcy ma mozliwo$¢ utworzenia kolejnej, nowej informacji o wyborze

turnusu dla tego samego wniosku, ktéra po wygenerowaniu zostanie réwniez skierowana do akceptacji przez
Realizatora.

Podobnie system zachowuje sie w przypadku wycofania informacji o wyborze turnusu przez Wnioskodawce.
Taka informacja uzyskuje status ,Rezygnacja’.

Strona gtéwna - Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego + Wszystkie dokumenty

[B Wszystkie dokumenty

Filtrowanie danych w tabeli

X Wyczysié firy
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o wyborze turnusu  Data zlozenia Realizator Czy opiekun Poczatek turnusu Whioskodawca Numer wniosku Status
rrrr-mm-dd dowolne * rrrr-mm-dd dowolne 5
. . o Data . Cz) Poczatek a 8 3
Zaznacz widoczne Numer informacji o wyborze turnusu - Realizator y = Whnioskodawca Numer wniosku Status Akcja
zlozenia opiekun turnusu
o |
| JEEE = |

= <H
o QRS L |

e o

Rekordy 1 do 52 140 Wyéwietlanie rekordéw | 5 + — Poprzednia n 2 3 4 5 Dalej—

Rysunek 42 Informacje o wyborze turnusu — wszystkie dokumenty — rezygnacja i odrzucenie

5.6.5Drukowanie informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Drukowanie informacji o wyborze turnusu dostepne jest dla Uzytkownika wystepujgcego w roli Organizatora

podstawowego oraz Administratora Organizatora. W celu wydrukowania informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

nalezy:
B Informacje o wyborze v
. , . turnusu rehabilitacyjnego
1. Za pomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje

Wezystkie dokumenty

2. Zlisty rozwijanej wybra¢ pozycje

Fundusze Unia Europejska “te,
Europejskie

Europejski Fundusz
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Alternatywnym krokiem do dwoch powyzszych jest skorzystanie z @
wlasdciwego kafelka dostepnego na stronie gtéwnej.

Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Strona gtéwna - Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego - Wszystkie dokumenty

[ Wszystkie dokumenty

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o wyborze turnusu  Data zlozenia Realizator Czy opiekun Poczatek turnusu Whnioskodawca MNumer wniosku Status
rerr-mm-dd dowolne + rrrr-mm-dd dowolne +
Zaznacz widoczne Numer informacji o wyborze turnusu Dat_a N Realizator Cz}.t FETCX Whnioskodawca Numer wniosku Status Akcja
zlozenia opiekun turnusu
2021-01-07 Gliwice Sl
Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00040 Nie 2021-01-21 Nowak Maja szkolenie/RSTUR “
15:01:30 szkolenie
12021/01/07/00038
20210107 Gliwice Gliwice -
Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00043 ) holone Nie 20210121 Nowak Maja szkolenie/RSTUR (o] =] |
12021/01/07/00037
2021-01-07 Gliwice Sl
R p _01- i @
Gliwice - szkolenie#/2021/01/07/00042 50055 e Nie 2021-01-21 Nowak Maja szkolenie/RSTUR ﬂ - n
12021/01/07/0003%
20210107 Gliwice Gliwice -
Gliwice - szkolenie//2021/01/07/00041 100 holene Nie 20210121 Nowak Maja fs;;g\iguﬂeﬁ?s;l;gm (o] =] |

Rysunek 43 Widok wszystkich dokumentéw informacji o wyborze turnusu — przycisk drukuj do PDF

3. Uzy¢ przycisku ﬂ drukuj do PDF

Otwarte zostanie okno z mozliwoscig zapisu dokumentu oraz jego wydruku.

5.7 Oswiadczenia

W rozdziale zostat opisany sposéb przegladania, edycji, drukowania oraz wycofywania oswiadczen.

Oswiadczenie jest automatycznie generowane po zaakceptowaniu informacji o wyborze turnusu

rehabilitacyjnego przez Organizatora podstawowego i uzyskuje status utworzone.
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Organizator - Osrodek Rehabilitacyjno Wypoczynkowy, o @ 6 L@

Strona gléwna - Ofwiadczenia - Odwiadczenia organizatora
(A Strona gléwna
= Wiadomosci
. [B Wszystkie dokumenty
Informacje o wyborze
turnusu rehabilitacyjnego

[ Oswiadczenia v
Data roz. turnusu: Data zak. turnusu: Rodzaj turnusu: Wygeneruj nowa informacje o przebiegu turnusu
B Wszystkie dokumenty

mm-dd rrrr-mm-dd Wybierz... s
Informacje o przebiegu Format rrrr-mm-dd Format: rrrr-mm-dd
turnusu rehabilitacyjnego

Osrodek:
Filtrowanie danych w tabeli R W
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Realizator Numer oswiadczenia Data i i Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu  Status

rrrr-mm-dd dowolne 3
Zaznacz Data
widoczne Realizator Numer oswiadczenia " Whioskodawca Numer wniosku Akcja
utworzenia

Numer informacji o wyborze turnusu:

; RN

Numer informacji o wyborze turnusu:

Numer informacji o wyborze turnusu

Status:

[ = | + B
Numer informacji o wyborze turnusu:

[}
Numer informacji o wyborze turnusu

Rekordy 6 do 10z 51 Wyswietlanie rekordow 5 s

s — Poprzednia ln 3 4 5 Dale=

Rysunek 44 Lista wszystkich dokumentow oswiadczen

5.7.1Przegladanie oswiadczen

Funkcja przeglgdania oswiadczen dostepna jest dla Organizatora podstawowego i Administratora Organizatora.

W celu przegladania wybranego oswiadczenia Organizatora nalezy:
1. Za pomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje

2. Zlisty rozwijanej wybra¢ pozycje = st dokumenty

Fundusze

ze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz o
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Alternatywnym krokiem do dwoch powyzszych jest skorzystanie z wlasciwego @

kafelka dostepnego na stronie gtoéwne;. Oswiadczenia

Strona gtéwna - Oswiadczenia - Oswiadczenia organizatora

[ Wszystkie dokumenty
'
Data roz. turnusu: Data zak. turnusu: Rodzaj turnusu: Wygeneruj inf. o przebiegu turnusu dla wybranych o$wiadczen
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd Wybierz... *
Format: rrrr-mm-dd Format: rrrr-mm-dd
Osrodek:
Wybierz.. +

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Realizator Numer o$wiadczenia Data utworzenia Whnioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu  Status
rrrr-mm-dd dowolne *
Zaznacz N P N Data A . A - :
. Numer utworzenia Whioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu Status Akcja

 urvorzone (7] o] 2]

 urvorzone (7] =] =]

[ (7] o] ]

oEo-

ZAAKCEFTOWANE ﬂ H

Rekordy 1do 5z 104 Wyswietlanie rekordéw | 5 s +« Poprzednia ! 2 3 4 5 Dalej —

Rysunek 45 Oswiadczenia — lista wszystkich dokumentéw - podglad

3. Uzyé¢ przycisku przy wybranym oswiadczeniu.

Zostanie wyswietlony wskazany formularz oswiadczenia.

Zamkniecie podglgdu i powr6t do listy wszystkich dokumentéw oswiadczen nastgpi po uzyciu przycisku
znajdujgcego sie w prawym dolnym rogu formularza.

5.7.2Edycja i akceptacja oswiadczenia

Edycja i akceptacja oswiadczenia jest mozliwa dla Uzytkownikdw wystepujacych w roli Organizatora
podstawowego.

Edycja danych oswiadczenia jest mozliwa dla o$wiadczen o statusie utworzone.

W celu edycji danych oswiadczenia Organizatora nalezy:
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1. Za pomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje

2. Z listy rozwijanej wybraé pozycje =~ = ‘sstiedesumenty

Alternatywnym krokiem do dwdéch powyzszych jest skorzystanie z wtasciwego @

kafelka dostepnego na stronie gtéwnej. Oswiadczenia

Strona gtéwna - Oswiadczenia - Oswiadczenia organizatora

[2 Wszystkie dokumenty

Data roz. turnusu: Data zak. turnusu: Rodzaj turnusu: Wygeneruj inf. o przebiegu turnusu dla wybranych o$wiadczen
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd Wybierz... $

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

Osrodek:

Wybierz... s

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Realizator Numer oswiadczenia Data utworzenia Whnioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu
rrrr-mm-dd
Filtruj po
Status
dowolne :
Zaznacz N o N inf ..
: : umer ata . s umer informacji o -
widoczne Realizator 2 7 5 Whioskodawca Numer wniosku d Status Akcja
oswiadczenia utworzenia wyborze turnusu
 worzon | (o] & |
B
B
B o
BEon
Rekordy 1 do 5z 106 Wyswietlanie rekordéow 5 s <« Poprzednia 2 3 4 5 Dalejo

Rysunek 46 Oswiadczenia - wszystkie dokumenty - edycja

3. Uzy¢ przycisku przy wybranym oswiadczeniu.
Otwarty zostanie formularz wybranego oswiadczenia w trybie edyciji.

Edycji podlegajg niewyszarzane pola formularza oraz sekcja zatgcznikow.
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Nalezy uzupetni¢ wymagane pola formularza:

a. Rodzaj turnusu — pole obowigzkowe Lista rozwijana z opcjami do wyboru: usprawniajgco-
relaksacyjny, rekreacyjno-sportowy i sportowy, szkoleniowy, psychoterapeutyczny, rozwijajgcy
zainteresowania i uzdolnienia, nauki niezaleznego funkcjonowania z niepetnosprawnoscig -

domyslnie uzupetnione na podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze turnusu

b. Termin turnusu od — pole daty — mozliwos¢ skorzystania z funkcji kalendarza domysinie

uzupetnione na podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze turnusu

c. Termin turnusu do — pole daty — mozliwosé skorzystania z funkcji kalendarza - domysinie

uzupetnione na podstawie zaakceptowanej informacji o wyborze turnusu

d. Osrodek — lista rozwijana z dostepnymi nazwami osrodkéw — domysinie uzupetniona na podstawie

zaakceptowanej informaciji o wyborze turnusu
e. Koszt pobytu — pole do uzupetnienia kwotg za pobytu uczestnika

f. Nazwa odbiorcy (organizatora) — pole tekstowe - domysinie uzupetnione na podstawie
zaakceptowanej informacji o wyborze turnusu

g. Nazwa banku organizatora — pole tekstowe

h. Numer konta organizatora — pole do wypetnienia 26 cyfrowym numerem konta.

4. Dodanie zatgcznika do oSwiadczenia :

a. W sekgcji zatgczniki nalezy uzy¢ przycisku .

B Za+aczni|<i/

Filtrowanie danych w tabeli I:|

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja

Brak wynikow

Rekordéw 0 Whyswietlanie rekordéw = 20 & < Poprzednia Dalej —

Rysunek 47 Sekcja ,Zatgczniki” do odwiadczenia

Dla dokumentu uzupetnionego system wyswietli okno komunikatu dotyczgce zapisu naniesionych zmian na

formularzu.

Fundusze Unia Europejska I
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Na formularzu istniejg niezapisane zmiany. Kontynuowanie
czynnosci spowoduje ich utrate. Czy potwierdzasz zamiar
wykonania czynnosci?

Tak, kontynuuj bez zapisywania zmian

Tak. zapisz zmiany i kontynuuj

Rysunek 48 Okno zapisu wprowadzonych danych o$wiadczenia

Tak, kontynuuj bez zapisywania zmian L. . . . . L. i
- przejscie do okna dodawania pliku bez zapisywania naniesionych zmian

w formularzu.

Tak, zapisz zmiany i kontynuuj . . . . po . 02
. ° St zapisanie zmian i przejscie do dodawania zatgcznikéw.

. - zamkniecie okna dialogowego.
Zostanie wyswietlona strona z mozliwoscig dodania zatacznika oraz jego opisu.

b. Podglad juzistniejgcego zatgcznika nastgpi po uzyciu przycisku dostepnego w kolumnie akcji
na licie zatgcznikow.

B Zatgczniki

Filtrowanie danych w tabeli

% Wyczysé firy

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja
test.pdf 2021-01-07 22:20:20 | @ |
Rekordy 1do1z1 Wyswietlanie rekordéw 20 B  Poprzednia Dalej —

Rysunek 49 Podglad dodanego zatgcznika do o$wiadczenia

¢. Usuniecie zatgcznika nastepuje po skorzystaniu z przycisku “ dostepnego w kolumnie akcji przy
wybranym zatgczniku.
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[3 Zalgczniki

Dodaj plik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po

Nazwa pliku Dodano

rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja
test.pdf 2021-01-07 22:20:20 | @ |

Rekordy1do1z1 Wyswietlanie rekordow 20 B

« Poprzednia Dalej —

Rysunek 50 Usunigcie dodanego zatgcznika do o$wiadczenia
Operacja usuniecia wymaga potwierdzenia przyciskiem .

Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?

Anu‘uj

Rysunek 51 Komunikat potwierdzajgcy usuniecie danego zatgcznika

Strona gtéwna - Oswiadczenie organizatora - Zatgcznik

[9 Dodaj plik

Dopuszczalne sg pliki typu: JPG, PDF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.

Zatacznik (Wybierz plik)*:

Wybierz plik

Opis zatgcznika:

Rysunek 52 Dodawanie pliku do o$wiadczenia

Dostepne przyciski w oknie dodawania pliku:

o -przycisk wywotujgcy akcje dodawania pliku z dysku.
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0 i i i
. - Powrét bez zapisywania zmian.

Zapisz
. - zapisanie wprowadzonych zmian i powr6t do formularza wniosku.

Za pomoca przyciskéw dostepnych w lewym dolnym rogu formularza o$wiadczenia mozliwe jest:

is i i i i
. - Wyjscie bez zapisywania zmian.

Bl Zapisz . . A . . . "
. - zapisanie roboczego oswiadczenia bez przestania go do instytucji.

Zapisz i wyslij do instytudji

- zapisanie i przestanie oswiadczenia do instytucji. Po uzyciu przycisku pojawia

sie okno potwierdzenia operacji, a nastepnie przejscie do podpisu certyfikatem.
Podpisz certyfikatem i wysli]

Podpisz podpisemn elektronicznym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wyzlij

Anuluj

Rysunek 53 Podpis oswiadczenia przez Organizatora

5.7.3Drukowanie oswiadczenia

Drukowanie oswiadczenia dostepne jest dla Uzytkownika wystepujgcego w roli Organizatora podstawowego

oraz Administratora Organizatora.

W celu wydrukowania wypetnionego o$wiadczenia Organizatora nalezy:

1. Za pomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje

2. Z listy rozwijanej wybraé pozycje = ‘este dotumenty

Alternatywnym krokiem do dwdch powyzszych jest skorzystanie z wiasciwego @

Oswiadczenia

kafelka dostepnego na stronie gtowne;.
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Strona gléwna - Oswiadczenia - Oswiadczenia organizatora

[2 Wszystkie dokumenty
)
Data roz. turnusu: Data zak. turnusu: Rodzaj turnusu: Wygeneruj inf. o przebiegu turnusu dla wybranych oswiadczen
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd Wybierz... s
Format: rrrr-mm-dd Format: rrre-mm-dd
Osrodek:
Wybierz... s
zaznacz Numer Data Numer informacji o wyborze
widoczne Realizator P . . Whnioskodawca Numer wniosku 40wy Status Akcja
oswiadczenia utworzenia turnusu
 urvoszone | (@] &
(== (7] ]
RO
ZAAKCEPTOWANE ﬂ n
Rekordy 1 do 5z 104 Wyswietlanie rekordéw = 5 ¢ «— Poprzednia 2 3 4 5 Dae—

Rysunek 54 Oswiadczenia - wszystkie dokumenty — wydruk do PDF

3. Uzyé¢ przycisku ﬂ drukuj do PDF.

Otwarte zostanie okno dialogowe z mozliwoscig zapisu dokumentu w formacie PDF oraz jego wydruku.

5.7.4 Wycofanie oswiadczenia

Wycofanie Oswiadczenia dostepne jest dla Uzytkownikéw wystepujacych w roli Organizatora podstawowego

oraz Administratora Organizatora.

W celu wycofania odwiadczenia Organizatora nalezy:

1. Za pomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje

Wszystkie dokurmenty

2. Zlisty rozwijanej wybra¢ pozycje
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Alternatywnym krokiem do dwoch powyzszych jest skorzystanie z wiasciwego kafelka

dostepnego na stronie gtéwne;.

Strona gtéwna - Os$wiadczenia - Oswiadczenia organizatora

[Z1 Wszystkie dokumenty
Data zak. turnusu:

Data roz. turnusu: Rodzaj turnusu:

rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd Wybierz... ®
Format: rrrr-mm-dd Format: rrre-mm-dd
Osrodek:
Wybierz... *
Zaznacz N G o inf . b
. . umer ata . . umer informacji o orze
widoczne Realizator P . . Whioskodawca Numer wniosku gand Status
oswiadczenia utworzenia turnusu
Rekordy 1 do 52104 Wyswietlanie rekordéw 5 E

Rysunek 55 Oswiadczenia — wszystkie dokumenty — wycofaj oswiadczenie

3. Uzyé przycisku ! Wycofaj oswiadczenie.

Oswiadczenie nr Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

Pojawi sie komunikat

Wycofanie oswiadczenie mozliwe jest w przypadku

i zaakceptowane, dla ktérych nie zostala utworzona

rehabilitacyjnego (turnus nie zostat rozpoczety).

B

Oswiadczenia

dokumentow o

Akcja

Wygeneruj inf. o przebiegu turnusu dla wybranych oswiadczen

(s ] ]

[+ ] @] 2]

(s ]e] 2]

(o] & ]

BEaOn

informacja o przebiegu

Unia Europejska
Europejski Fundusz

Fundusze
Europejskie

Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego

— Poprzednia n 2 3 4 5 Daeg—

JOSWIADCZENIE/ODD07 zostato poprawnie wycofane|

statusie ztozone

turnusu

Strona 55



5.8Informacja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego
W rozdziale zostat opisany sposéb generowania, edycji, wydruku oraz przeglgdania informacji o przebiegu
turnusu rehabilitacyjnego przez Organizatora.

Dodanie nowej informacji o przebiegu turnusu mozliwe jest po zatwierdzeniu ztozonego oswiadczenia przez
Realizatora.

Informacja moze by¢ utworzona przed rozpoczeciem, w trakcie, jak i po zakonczeniu turnusu.

Organizator podstawowy ma mozliwos¢ utworzenia informacji o przebiegu turnusu na dwa sposoby:

1. Przejscie do formularza pozycjg Nowy dokument znajdujgcg sie w sekcji ,Informacje o przebiegu

turnusu” menu nawigacyjnego.

2. Bezposrednio z pozycji Wszystkie dokumenty  znajdujgcej sie w sekcji ,O$wiadczenia” menu

nawigacyjnego, za pomocg zaznaczenia pola wyboru przy oswiadczeniu i uzyciu dedykowanego przycisku

Oba sposoby zostaty opisane w kolejnym podrozdziale.

5.8.1 Generowanie nowej informacji o przebiegu turnusu

Utworzenie nowej informaciji o przebiegu turnusu jest mozliwe dla Uzytkownikéw wystepujgcych w roli

Organizatora podstawowego.
Warunkiem utworzenia informacji o przebiegu turnusu jest zaakceptowanie oSwiadczenia przez Realizatora.

Generowanie informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego dostepne jest z dedykowanej sekciji ,Informacje

0 przebiegu turnusu rehabilitacyjnego” oraz z sekcji ,O$wiadczenia”.

W celu stworzenia nowego dokumentu dotyczgcego przebiegu turnusu rehabilitacyjnego za pomoca

dedykowanej sekcji nalezy:

[2 Informacje o przebiegu v
. , . turnusu rehabilitacyjnego
1. Zapomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje .

2. Zlisty rozwijanej wybraé pozycje o dekument

3. Zostanie wyswietlona lista zawierajgca numery oswiadczen, imie i nazwisko Wnioskodawcow oraz przycisk

akdji ,wybierz”.

Europejskie Europejski Fundusz " .
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Strona gléwna - Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

2 Nowy

dokument

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Numer oswiadczenia Whnioskodawca

Numer o$wiadczenia

4/0SWIADCZENIE/00007
"OSWIADCZENIE/00031
"OSWIADCZENIE/00030
OSWIADCZENIE/00026
"OSWIADCZENIE/00021

Rekordy 1do5z8

Wyswietlanie rekordow] 5

Whioskodawca Akcja

cQggr

= Poprzednia 2 Dalgj—

Rysunek 56 Nowy dokument — tworzenie informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

4. Uzyc¢ przycisku ﬂ w celu utworzenia dokumentu dla wybranego o$wiadczenia.

System przekierowuje Uzytkownika do ekranu szczegétéw tworzonego dokumentu.

Strona gléwna - Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Dane podstawowe

(Y Nowy dokument

Numer informacji o przebiegu turnusu:

Numer zostanie nadany po zapisaniu

Numer oswiadczenia:

Numer wniosku:

Data utworzenia informacji o
przeb\egu turnusu:

2020-12-05

Data utworzenia oswiadczenia:

2020-12-03 10:07:59

Data wystania wniosku:

2020-12-03 09:3%:38

Numer sprawy:

+ Utworz nowg informacje o przebiegu turnusu

Rysunek 57 Szczegdty nowego dokumentu — utwoérz nowg informacje o przebiegu turnusu

5. Przycisk

0 przebiegu turnusu rehabilitacyjnego.

=+ Utwérz nows informacje o przebiegu turnusu

przekieruje Organizatora do formularza  sktadanej informac;ji

6. Nalezy uzupetni¢ wymagane pola formularza:

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Unia Europejska RN
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a) Szablon dokumentu — lista rozwijana z dostepnymi szablonami dokumentow.

b) Czy udziat uczestnika turnusu zostat zrealizowany - lista rozwijana z dostepnymi dwoma

odpowiedziami; w zalezno$ci od wskazanej odpowiedzi pojawig sie kolejne sekcje do wypetnienia:

e TAK — miejsce turnusu, data rozpoczecia i zakonczenia turnusu, rodzaj turnusu, opis przebiegu
i programu, data zlozenia informaciji, imie i nazwisko kierownika, pola wyboru dotyczace zabiegow,
badan, opiekuna, data ztozenia o$wiadczenia przez lekarza, dane lekarza — wiekszos¢ z pol

uzupetniana jest automatycznie na podstawie wczesniej ztozonych dokumentow.

e NIE - kwota zwrotu, data zwrotu, uzasadnienie.

. .
Europejskie Europejski Fundusz * N
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego

E Fundusze Unia Europejska
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Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Strona giwna - Informacle o przebiegu turnusu rehabilitacyinego - PCPR

i Pola oznaczane symbolem * s3 wymagane.

Dane podstawowe  Zalacznikl

[ PCPR Legionowo-2021/01/08/PRZEBIEG_TURNUSU/00012

Numer informacji o przebiegu turnusu:

Numer oswiadczenia:

Numer wniosku:

Data utworzenia informacji o
przebiegu turnusu:

2021-01-08 08:51:44

Data utworzenia oswiadczenia:

2020-12-11 14:04:07

Data wystania wniosku:

2020-12-10 16:32:56

[ Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

Imig | nazwisko uczestnika:

Adres uczestnika:

Czy udziat uczestnika turnusu zostat zrealizowany*:

Wybierz...

[ Informacja o wybranym turnusie rehabilitacyjnym

Termin turnusu od:

20201210

Farmes rremm-dd

Organizator*:

Osrodek*:

Imig i nazwisko opiekuna:

[ Dofinansowanie

Koszt pobytu uczestnika:

Skiada sig 2 oy | prasainke.

Kwota do wyptaty na uczestnika:

Skinda g 2 oy 1 prasainke.

Koszt pobytu opiekuna:

Skiada

= oy prasanke

Kwota do wyptaty na opiekuna:

Skiacha e 2 oy | prascinks

Termin turnusu do:

202012-31

Foemar: rrermm-dd

Koszt pobytu uczestnika (stownie):

Kwota do wyptaty na uczestnika stownie:

Koszt pobytu opiekuna (stownie):

Kwota do wyptaty na opiekuna stownie:

Numer sprawy:

Numer PESEL uczestnika:

W module Realizatora nie zostata potwierdzona realizacja ptatnosci dotyczaca dofinansowania

Rysunek 58 Formularz nowej informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

£lj do Instytudji
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¢) Organizator ma réwniez mozliwosc
,zatgczniki”.

Dane podstawowe Zataczniki

3 Zataczniki

Dodaj plik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rerr-mm-dd

Nazwa pliku Dodano

test.pdf 2021-01-08 08:58:59

Rekordy 1do1z1 Wyséwietlanie rekordéw 20 s

dodania

zalgcznikow do sktadanej informacji w zaktadce

X Wyczyzé filry

Akcja

(> ] o]

< Poprzednia n Dalej —

Rysunek 59 Zataczniki do informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego.

Po uzupetnieniu wymaganych informacji Organizator moze:

sz i wyslij do instytudji

- przestac informacje o przebiegu turnusu do jednostki.

Zapisz o . . o . "
. - zapisa¢ wprowadzone informacje bez przestania ich do instytucji.
)

Anuluj . . . — .
-- zamkng¢ formularz bez zapisywania naniesionych zmian.

W takcie tworzenia informacji w zaktadce zatgcznikédw do wniosku Organizator ma dostepne akcje:

Dodaj plik
. - dodanie pliku jako zatgcznik; przycisk wywotuje okno dodawania nowego zatgcznika.

Strona gtéwna - Informacje o przebiegu turnusu rehbilitacyjnego - Zatacznik

[ Dodaj plik

Dopuszczalne sg pliki typu: PG, PDF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.

Zatgcznik (Wybierz plik)*:

Wybierz plik

Opis zatgcznika:

Rysunek 60 Okno dodawania nowego zatgcznika

o - przycisk wywotuje okno do wskazania lokalizacji dodawanego pliku.

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Unia Europejska .
Europejski Fundusz * .
Rozwoju Regionalnego

Strona 60



o Opis zatgcznika — tekstowe pole nie obowigzkowe.
o - zapisanie dodanego pliku i zamieszczonego opisu.

iS i i i i
o - wyj$cie bez zapisywania zmian.

. — podgladu zatgcznika; otwarcie okna podgladu pliku.

Dane podstawowe Zataczniki

[ Zataczniki

Dodaj plik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po

Nazwa pliku Dodano

rerr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja
test.pdf 2021-01-08 08:58:59 [ @ |

Rekordy 1do1z1 Wyswietlanie rekordow | 20 s

« Poprzednia Dalej —

W module Realizatora nie zostala potwierdzona realizacja platnosci dotyczaca dofinansowania
) Zapisz i wyslij do instytucji

Rysunek 61 Zakfadka zatgczniki do informacji o przebiegu turnusu — podglad dodanego zatgcznika
[ Podglad pliku

Dopuszczalne sg pliki typu: JPG, PDF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.

Plik

v

Opis zatgcznika:

Plik testowy

Rysunek 62 Podglad pliku zatagcznika

. “ - usuniecie zatgcznika z listy; wymagane potwierdzenie operacji.

Fundusze _ Unia Europejska I
Europejskie Europejski Fundusz o
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Dane podstawowe Zalaczniki
[ Zataczniki

Dodaj plik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akgcja
test.pdf

2021-01-08 08:58:59 E
Rekordy 1do1z1 Wyswietlanie rekordow | 20 s

« Poprzednia n Dalej —

W module Realizatora nie zostala potwierdzona realizacja ptatnosci dotyczaca dofinansowania
apriahey

Rysunek 63 Zakfadka zatgczniki do informacji o przebiegu — usuniecie dodanego zatgcznika

Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?

Rysunek 64 Okno potwierdzenia operacji usunigcia zatgcznika

- zafgcznik zostanie usuniety.

Anuluj - . . .
VL wyjscie bez zapisywania zmian.

Drugim sposobem utworzenia informacji o przebiegu turnusu jest uzycie przycisku bezposrednio z widoku
wszystkich oswiadczen.

Generowanie informacji o przebiegu turnusu z listy oswiadczen:
1. Dla pojedynczego oswiadczenia:
a) Nalezy przej$¢ do listy wszystkich dokumentéw w sekcji ,Oswiadczenia”.

b) Na liscie nalezy zaznaczy¢ za pomocg pola wyboru dane o$wiadczenie.

Fundusze _ Unia Europejska I
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Stronagiowna - Oswiadczenia - Ofwiadczenia organizatora

[3 Wszystkie dokumenty

Data roz. turnusu: Data zak. turnusu: Rodzaj turnusu: Wygeneruj inf. o przebiegu turnusu dla wybranych oswiadczen
rrrr-mm-dd rrre-mm-dd Wybierz.. +

Format: rrr-mm-dd Format rrer-mm-dd

Osrodek:

Wybierz... s

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Realizator Numer oswiadczenia Data utworzenia Whioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu  Status
rrrr-mm-dd dowolne *
raznace Data Numer informacji o wyborze
widoczne Realizator Numer oswiadczenia Wnioskodawca Numer wniosku e status Akcja
utworzenia turnusu

o (-] : [l
e -] : [l
Lo Zae
(-] : [T

S oEon

Rekordy 1 do 52104 Wysietlanie rekordow| 5 3 <~ Poprzednia ! 2 3 4 5 Dalg—

Rysunek 65 Oswiadczenia — wszystkie dokumenty — zaznaczenie pola wyboru

Wygeneruj inf. o przebiegu turnusu dla wybranych oswiadczen

c) Kilikng¢ przycisk
d) System wyswietli tabele generowanych informaciji.

Strona glowna - Lista odwiadczen - Potwierdzenie wyboru

& Generowanie informacji o przebiegu turnusu - Wybar oswiadczenia - potwierdzenie wyboru

Uczestnik | Nr oswiadczenia (R Koniec o] Osrodek
turnusu turnusu turnusu
2021-01-21 2021-03-31 Szkoleniowy

Rysunek 66 Tabela generowanych informacji o przebiegu turnusu — potwierdzenie wyboru o$wiadczen dla pojedynczej pozycji

& Tak
. - system przekieruje do formularza informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego z polami do

uzupetnienia.
Fundusze _ Unia Europejska I
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Strona gtéwna - Lista oswiadczeri - Tworzenie informacji o przebiegu turnuséw

& Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

i Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.

Miejsce turnusu*:

® Tak jak w oswiadczeniu Inne

Wybierz... +

Data rozpoczecia turnusu*:

@ Tak jak w oswiadczeniu Inna

rrrr-mm-dd

Format: rerr-mm-dd
Data zakoriczenia turnusu*:

rrrr-mm-dd

Format: rrrr-mm-dd
Rodzaj turnusu*:

@ Tak jak w oswiadczeniu Inny

Wybierz...

Opis przebiegu zajec zgodnie z programem turnusu:

Data ztozenia informagji*: Imie i nazwisko kierownika turnusu®:

2021-01-08

Format: rerr-mm-dd
Czy przeprowadzono badania lekarskie*: Czy przeprowadzono zabiegi terapeutyczne*:

® Nie Tak ® Nie Tak

Opis zabiegéw terapeutycznych*:

Czy na turnusie byt obecny opiekun osoby niepetnosprawnej*: Opis roli opiekuna:

@® Tak jak w oswiadczeniu Nie Tak
Data zlozenia oswiadczenia przez lekarza: Imie, nazwisko i numer lekarza:
rrrr-mm-dd

Format: rrrr-mm-dd

Podane parametry (informacje) zostang przypisane do kazdej tworzonej informacji o przebiegu turnusu

& Utworz nowe informacje

Rysunek 67 Formularz tworzenia informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

Fundusze Unia Europejska R
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i i i il i 0
o - spowoduje wygenerowanie informacji o przebiegu dla dokumentow;

system wyswietli tabele z informacjami o utworzonym dokumencie.

Strona gtéwna - Lista oSwiadczern - Podsumowanie tworzenia informacdji o przebiegu turnusow

& Wygenerowano informacje o przebiegu turnusu dla:

Lp. Uczestnik Nr informacji o przebiegu turnusu

& Przejdz do informacji o przebiegu turnusu

Rysunek 68 Tabela - wygenerowana informacja o przebiegu turnusu

= jdz do inf ji bi . . . . . .
= - Przycisk przekieruje do informacji o przebiegu turnusu

rehabilitacyjnego — listy wszystkich dokumentow. Na liscie pojawi sie dokument informacji
0 przebiegu dla wniosku o statusie utworzona.

Strona gtéwna - Informacje o przebiegu turnusu inego

[8 Wszystkie dokumenty

Filtrowanie danych w tabeli

X Wyczyse firry
L Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o przebiegu turnusu  Data utworzenia Whnioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu  Status
rrrr-mm-dd dowolne s
Zaznacz Numer informacji o przebiegu Data _ . < - i
. Lo 8 : Whioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu Status Akcja

widoczne turnusu utworzenia
=
(@] & |

Rekordy 1 do 5281 Wyswietlanie rekordow | 5 :

<—Poprzedman 2 3 4 5 Dalej—

Rysunek 69 Lista wszystkich dokumentéw — informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

Anuluj
" - wyjscie bez zapisywania zmian do listy wszystkich oswiadczen.

@ Nie
. - powro6t do listy wszystkich dokumentéw bez zapisywania zmian.

Anuluj . L. i . . .
. - - powrét do listy oswiadczen bez zapisywania zmian.

2. Dla grupy wybranych oswiadczen:

a) Nalezy przejs¢ do listy wszystkich dokumentéw w sekcji ,Oswiadczenia”.

Fundusze _ Unia Europejska I
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b) Na liscie nalezy zaznaczy¢ pola wyboru przy wybranych oswiadczeniach.

Strona gléwna - Oswiadczenia - Oswiadczenia organizatora

[ Wszystkie dokumenty

Data roz. turnusu: Data zak. turnusu:

rrre-mm-dd

Format rrrr.mm-dd

Oérodek:

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Rodzaj turnusu:

Wybierz

Filtruj po

Filtruj po

Realizator Numer oéwi: i Data

rrrr-mm-dd

Zamnacz

. Numer oéwiadczenia
widoczne

Realizator

Rekordy | do 52104 Wyséwetlanie rekordéw 5

Data

N ‘Wnioskodawca
utworzenia

Numer wniosku

Numer wniosku

Wygeneru] inf. o przeblegu turnusu dla wybranych oéwiadczef

Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o wyborze turnusu  Status

dowolne 5
Numer informacji o wyborze turnusu  Status

ZAAKCEPTOWANE

ZRAKCEPTOWANE

—

Rysunek 70 Oswiadczenia — wszystkie dokumenty — zaznaczenie pol wyboru

c) Klikngé przycisk

Wygeneruj inf. o przebiegu turnusu dla wybranych oswiadczen

d) System wyswietli tabele generowanych informaciji.

Strona gléwna - Lista oswiadczeri - Potwierdzenie wyboru

& Generowanie informacji o przebiegu turnusu - Wybor oswiadczenia - potwierdzenie wyboru

Akgja
B
BEon
(] =] ]

BEan
[ > ]+ pa)

Uczestnik | Nr odwiadczenia Rogzatek LI Rodzaj turnusu Osrodek
turnusu turnusu
2021-01-21 2021-03-31 Psychoterapeutyczny
[ iajgco-
2021-01-21 20210331 | Usprawnialaco
/ rekreacyjny

Rysunek 71 Tabela generowanych informacji o przebiegu turnusu — potwierdzenie wyboru o$wiadczen

& Tak
. - - system przekieruje do formularza informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego z polami

do uzupetnienia.

Wiekszos¢ pdl formularz jest domysinie uzupetniana danymi z o$wiadczenia, jednak Organizator ma mozliwosc¢

modyfikacji dokumentu. Pola formularza to:

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Unia Europejska
Europejski Fundusz

Rozwoju Regionalnego
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o Miejsce turnusu — wymagane pole wyboru — uzupetniane na podstawie oswiadczenia

z mozliwo$cig modyfikacji.

o Datarozpoczecia turnusu — wymagane pole wyboru — uzupetniane na podstawie oswiadczenia

z mozliwo$cig modyfikaciji.

o Data zakonczenia turnusu — wymagane pole wyboru — uzupetniane na podstawie oswiadczenia

z mozliwoscig modyfikacji.

o Rodzaj turnusu — wymagane pole wyboru — uzupetlniane na podstawie os$wiadczenia

z mozliwoscig modyfikacji.
o Opis przebiegu zaje¢ zgodnie z programem turnusu — pole tekstowe.

o Data ztozenia informacji — wymagane pole daty — uzupetniane na podstawie daty obecnej

z mozliwoscig modyfikacji.
o Imie i nazwisko kierownika turnusu -— wymagane pole tekstowe.

o Czy przeprowadzono badania lekarskie — wymagane pole wyboru — uzupetniane na podstawie

oswiadczenia z mozliwoscig modyfikaciji.

o Czy przeprowadzono zabiegi terapeutyczne — wymagane pole wyboru — uzupetniane na

podstawie o$wiadczenia z mozliwoscig modyfikacji.

o Opis zabiegéw terapeutycznych — wymagane pole tekstowe w przypadku oznaczenia , Tak”

w pozycji ,Czy przeprowadzono zabiegi terapeutyczne”.

o Czy na turnusie byt obecny opiekun osoby niepeinosprawnej — wymagane pole wyboru —

uzupetniane na podstawie o$wiadczenia z mozliwoscig modyfikaciji.

o Opis roli opiekuna — pole tekstowe — nie aktywne przy oznaczeniu ,Nie” w pozycji ,Czy na

turnusie byt obecny opiekun osoby niepetnosprawne;j”.
o Data ztozenia oswiadczenia przez lekarza — pole daty.
o Imie, nazwisko i numer lekarza — pole tekstowe.

Podane informacje zostang przypisane do kazdej tworzonej informacji o przebiegu turnusu.

i i i ii i o
o - spowoduje wygenerowanie informacji o przebiegu dla dokumentéw;

system wyswietli tabele z informacjami o dokumentach.

Europejskie Europejski Fundusz " .
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego Stro na 67
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Strona gtéwna - Lista oswiadczeri - Podsumowanie tworzenia informacji o przebiegu turnuséw

& Wygenerowano informacje o przebiegu turnusu dla:

Lp. Uczestnik Nr informacji o przebiegu turnusu

& Przejdz do informadji o przebiegu turnusu

Rysunek 72 Tabela wygenerowanych informacji o przebiegu turnusu dla wskazanych o$wiadczen

& Przejdz do informacji o przebiegu turnusu . . . . . .
] _ - Przycisk przekieruje do informacji o przebiegu turnusu

rehabilitacyjnego — listy wszystkich dokumentéw. Na liscie pojawi sie dokument

informacji o przebiegu turnusu dla wniosku o statusie ,utworzona”.

Strona gtowna - Informacje o przebiegu turnusu ilitacyjnego

[2 Wszystkie dokumenty

Filtrowanie danych w tabeli

% Wyczysc ity
' Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o przebiegu turnusu ~ Data utworzenia Whioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu ~ Status
rrrr-mm-dd dowolne *
Zaznacz Numer informacji o przebiegu Data 5 5 5 o i
¥ ALop 8 . Whnioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu Status Akcja
widoczne turnusu utworzenia
=0
(=] ]
ao;
Rekordy 1 do 5281 Wyswietlanie rekordow| 5 s < Poprzednia ! 2| 3| 4|5 /| paejs

Rysunek 73 Lista wszystkich dokumentéw — informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

Anulyj
o - wyjscie bez zapisywania zmian do listy wszystkich oswiadczen.

@ Nie
. - - powrét do listy wszystkich dokumentéw bez zapisywania zmian.

Anuluj ) . - , : . .
. - - powrét do listy oswiadczen bez zapisywania zmian.

5.8.2Przegladanie informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

Funkcja przegladania informacji o przebiegu turnusu dostepna jest dla Organizatora podstawowego
i Administratora Organizatora.

W celu przegladania utworzonej informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego nalezy:

Fundusze _ Unia Europejska I
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[2 Informacje o przebiegu v

turnusu rehabilitacyjnego

1. Za pomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje

2. Zlisty rozwijanej wybra¢ pozycje = st dokumenty

Wyswietlona zostanie lista dokumentéw.

Strona gtéwna - Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego - Wszystkie dokumenty
[& Wszystkie dokumenty
Filtrowanie danych w tabeli
} Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o przebiegu turnusu  Data utworzenia Wnioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu  Status
rrrr-mm-dd dowolne :
Zaznacz Data
widoczne Numer informacji o przebiegu turnusu terzenia Whnioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu Akcja

[~ JES

Numer informacji o wyborze turnusu:

Status:

INFORMACJA UTWORZONA

Numer informacji o wyborze turnusu:

Status:

INFORMACJA UTWORZONA

Numer informacji o wyborze turnusu:

Status:

INFORMACJA UTWORZONA

Numer informacji o wyborze turnusu:

Status:

INFORMACJA ODESLANA DO POPRAWY PRZEZ REALIZATORA

Numer informacji o wyborze turnusu:

Status:

INFORMACJA ZtOZONA PRZEZ ORGANIZATORA

Wyswietlanie rekordéw 5 s

Rekordy 16 do 202 50 < Poprzednia = 2

Iw
[l
o

Rysunek 74 Zakfadka informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego — wszystkie dokumenty

Alternatywnym krokiem do dwoch powyzszych jest skorzystanie z wtasciwego

Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

kafelka dostepnego na stronie gtéwnej.

3. Uzyé¢ przycisku ﬂ przy wybranej informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego.
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Strona gtéwna - Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego - Wszystkie dokumenty

[8) Wszystkie dokumenty
Filtrowanie danych w tabeli X Wyezyst ity
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o przebiegu turnusu  Data utworzenia Whnioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu  Status
rrrr-mm-dd dowolne s
Zaznacz Numer informacji bi Data
% Lt SO RIZENBY e Whioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu Status Akcja
widoczne turnusu utworzenia

 orvorzou

=
E==d
E=ER
En BaR

Rekordy 1 do 5282 Wyswietlanie rekwdéw- <~ Poprzednia n Z 3 4 5 Dalej —

Rysunek 75 Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego — wszystkie dokumenty - podglad

Zostanie wyswietlony wskazany, nieedytowalny formularz dokumentu.

4. Zamkniecie podgladu i powr6t do listy wszystkich dokumentow nastgpi po uzyciu przycisku

znajdujgcego sie w prawym dolnym rogu formularza przeglgdanego dokumentu.

5.8.3Wydruk informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego.

Wydruk informacji o przebiegu turnusu dostepny jest dla dokumentéw uzupetnionych i zapisanych przez
Uzytkownika.

Dla informacji, ktére zostaty zatwierdzone zbiorczo przycisk wydruku nie bedzie dostepny do momentu

przejscia w tryb edycji i zapisu dokumentu przez Uzytkownika.

Funkcja drukowania informacji o przebiegu turnusu dostepna jest dla Organizatora podstawowego

i Administratora Organizatora.

W celu wydrukowania danego dokumentu informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego przez Organizatora

B Informacje o przebiegu ~
. , . turnusu rehabilitacyjnego
1. Za pomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje .

im  WWszystkie dokurmenty

nalezy:

2. Zlisty rozwijanej wybraé pozycije

Wys$wietlona zostanie lista dokumentéw.

Alternatywnym krokiem do dwdch powyzszych jest skorzystanie z wtasciwego @

Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

kafelka dostepnego na stronie gtéwne;j .
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[3 Wszystkie dokumenty

Filtrowanie danych w tabeli

X Wyczysé fltry
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o przebiegu turnusu  Data utworzenia Whnioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu  Status
rrrr-mm-dd dowolne s
Zaznacz Numer informacji o przebiegu Data + 2 : & :
5 HOP 8! N Whioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu Status Akcja
widoczne turnusu utworzenia
E
Rekordy 1 do 5282 Wyswietlanie rekordéw | 5 s — Poprzednia n 2 3 4 5 Dalej—

Rysunek 76 Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego — wszystkie dokumenty — drukuj do PDF

3. Uzyé przycisku ﬂ drukuj do PDF znajdujgcego sie przy wybranej pozycji z listy.
Otwarte zostanie okno dialogowe z mozliwoscig zapisu dokumentu w formacie PDF oraz jego wydruk.

5.8.4Edycja zapisanej informacji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego.

Edycji informacji o przebiegu turnusu dokonywa¢ moze Uzytkownik wystepujacy w roli Organizatora

podstawowego.

W celu edycji zapisanej informacji nalezy:

[2 Informacje o przebiegu v
. , . turnusu rehabilitacyjnego
1. Za pomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje .

Wszystkie dokurmenty

2. Zlisty rozwijanej wybra¢ pozycje

Wyswietlona zostanie lista dokumentéw.

Alternatywnym krokiem do dwdch powyzszych jest skorzystanie z wtasciwego @

Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego

kafelka dostepnego na stronie gtownej .
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Z

[8) Wszystkie dokumenty

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji o przebiegu turnusu  Data utworzenia Whnioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu  Status
rrrr-mm-dd dowolne s
Zaznacz Numer informacji o przebiegu Data A 8 : o g
2 Lo 8! 4 Whioskodawca Numer wniosku Numer informacji o wyborze turnusu Status Akcja
widoczne turnusu utworzenia
E==R (o] &
Rekordy 1 do 5282 Wyswietlanie rekordow 5 2 — Poprzednia n 2|13 4/|5 | Dalej—

Rysunek 77 Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego — wszystkie dokumenty - edycja

3. Uzy¢ przycisku n znajdujgcego sie przy wybranej, zapisanej informacji.
System wyswietli formularz Informaciji o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego w trybie edyc;ji.
4. Nalezy uzupetni¢ wymagane pola formularza:

a) Czy udziat uczestnika turnusu zostat zrealizowany — lista rozwijana z dostepnymi dwoma

odpowiedziami; w zaleznosci od wskazanej odpowiedzi pojawig sie kolejne sekcje do wypetnienia:

e TAK — miejsce turnusu, data rozpoczecia i zakonczenia turnusu, rodzaj turnusu, opis przebiegu
i programu, data ztozenia informacji, imie i nazwisko kierownika, pola wyboru dotyczgce zabiegdw,
badan, opiekuna, data ztozenia o$wiadczenia przez lekarza, dane lekarza — wiekszo$¢ z pdl

uzupetniana jest automatycznie na podstawie wczesniej zZtozonych dokumentow.

e NIE - kwota zwrotu, data zwrotu, uzasadnienie.
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Strona ghowna - Informade @ prreblegu tumnusy rehabiltacineso

i Pola aznaczone symbelem * 53 wymaga

Danepodstanous | Zalesn

D

Numer infermacji o przebiegu turnusu:

Numer oéwiadczenia:

Numer wniosku:

Dinformace o przebiegu turnusu rehatilitacynego

Imig | nazwisko uczestnika

Czy udzial uczestnika turnusu zostal zrealizowany*:

Tak

Migjsce turnusu*

Data rozpoczecia turnusu®;
Formic imad
Rodzaj turnusu:

Stholeriowy

Qpis przebiegu zajg¢ zgodnie z programem turnusu:

Data ziozenia informacii*;
20210108

Farm e 94
Czy przeprowadzona badania lekarskiez*:

® Nie Tak

Opis zabiegow terapeutycznych:

Cay na turnusie byt abecny opiekun osoby niepetnosprawnej?:

® Nie Tek

Data zlozenia oswiadczenia przez lekarza:

[ informacia o wybranym turnusie rehabilitacyjnym

Termin turnusu od:

Organizator®:

[ Dofinansowanie

Data utworzenia informacji o prae!
turnusu;

Data utworzenia oéwiadczenia:

Data wystania wniosku: Numer sprawy:

0210107 132616

Adres uczestnika: Numer PESEL uczestnika:

e o

Data zakoficzenia turnusu®:

Formez orrr-dg

azwisko kierownika turnusu®;

Czy przeprowadzono zabiegi terapeutyczne*:

® nie Tak

Opis roli opiekuna:

Imie. nazwisko i numer lekarza:

Termin turnusu do:

Keszt pobytu uczestnika Keszt pobytu uczestnika (stownie):

Kwota do wyptaty na uczestnika: Kwaota do wyplaty na uczestnika stownie:

S ez o ot

[3 Cofinansowenie

Koszt pobytu uczestika: Koszt pobytu uczestnika (stownie):

[ —

Kwiota do wyplaty na uczestnika Kwota do wyplaty na ucrestnika slownie:

S i £ e

W module Realizatora nie zostala potwierdzona realizacja ptatnosci dotyezaca dofinansowania

Rysunek 78 Dane podstawowe informacji o przebiegu turnusu
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Strona gtéwna - Informacje o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego
i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Dane podstawowe Zataczniki

} [ Zataczniki

Dodaj plik

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po

Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja
Brak wynikow
Rekordow 0

Wyswietlanie rekordéw| 20 3

«— Poprzednia Dalej —

W module Realizatora nie zostata potwierdzona realizacja ptatnosci dotyczgca dofinansowania

e e

Rysunek 79 Zaktadka zatgcznikow w informaciji o przebiegu turnusu

Dostepne przyciski akcji na formularzu danych podstawowych to:

odaj plik
. - w zakfadce zatgczniki - dodanie pliku jako zatgcznik; przycisk wywotuje okno

dodawania nowego zatgcznika.
Strona gtéwna - Informacje o przebiegu turnusu rehbilitacyjnego - Zatacznik
[ Dodaj plik

Dopuszczalne sg pliki typu: JPG, PDF. Maksymalny rozmiar pliku to: 20 MB.

V

Zatgcznik (Wybierz plik)*:

Wybierz plik

Opis zatgcznika:

Rysunek 80 Okno dodawania nowego zatgcznika

Wybierz plik
@)

Opis zatgcznika — tekstowe pole nie obowigzkowe.

- przycisk wywotuje okno do wskazania lokalizacji dodawanego pliku

O

Zapisz . oo . :
o - - zapisanie dodanego pliku i zamieszczonego opisu.

iS i i i i
o - wyjscie bez zapisywania zmian.
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Zapisz i wyslij do instytucji k . .
(] - system OtWOI’2y okno potW|erdzen|a operacjl;

UWAGA

W przypadku, gdy udziat uczestnika turnusu zostat zrealizowany, to konieczne jest zalaczenie

dokumentu potwierdzajacego rozliczenie (np. faktura) w zaktadce zatgczniki.

o Dla informacji o przebiegu turnusu, dla ktérej nie zostata potwierdzona realizacja pfatnosci
dotyczgca dofinansowania system wy$wietli komunikat w dole strony ,W module Realizatora

nie zostata potwierdzona realizacja ptatnosci dotyczgca dofinansowania”.

Klikniecie przycisku otworzy okno potwierdzenia operacji z komunikatem ,W module

Realizatora nie zostata potwierdzona realizacja ptatnosci dotyczgca dofinansowania. Czy potwierdzasz zamiar

ztozenia informaciji o przebiegu turnusu?”.

Potwierdzenie operacji

W module Realizatora nie zostata potwierdzona realizacja ptatnosci
dotyczaca dofinansowania. Czy potwierdzasz zamiar ztozenia informacji

0 przebiegu turnusu?
Anuluj

Rysunek 81 Potwierdzenie operacji przestania informacji o przebiegu turnusu dla ktérego nie zostata potwierdzona ptatnos¢

Potwierdz . . . . . .
. - wywotuje wygenerowanie okna kolejnego potwierdzenia przestania
informaciji.

Potwierdzenie operacji

Czy na pewno chcesz wystac informacje do instytucji?

Anulvg

Rysunek 82 Potwierdzenie operacji przestania informacji o przebiegu turnusu
Poprawne zakonczenie wysyltki generuje przestanie wiadomos¢ e-mail do Realizatora oraz powiadomienia:
- Informacja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego zostata zapisana,
- Powiadomienie poprawnie wystane,

- Wiadomos$¢ e-mail zostata wystana.

Anuluj
. - wyjscie bez zapisywania zmian.

o Dla informacji o przebiegu, dla ktérych zrealizowano ptatnosé po kliknieciu przycisku

Zapisz i wyslij do instytugji

pojawi sie okno komunikatu potwierdzenia operaciji.

Europejskie Europejski Fundusz
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Potwierdzenie operacji

Czy na pewno chcesz wystac informacje do instytucji?

Rysunek 83 Potwierdzenie operacji zapisu i wysytki dokumentu informacji o przebiegu turnusu

. - wygenerowanie okna podpisu certyfikatem.

Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj
Rysunek 84 Okno wyboru podpisu
Anuluj
" - wyjScie bez zapisywania zmian
. - zapisanie wprowadzonych zmian na formularzu; potwierdzenie zapisu komunikatem

Informacja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego zostata zapisana

Anuluj o ; . .
. - - wyjscie bez zapisywania wprowadzonych zmian.

5.9 Administracja

Dostep do zaktadki administracji posiada Uzytkownik wystepujacy w roli Administratora Organizatora. Dostepne
w niej funkcjonalnosci pozwalajg na dodawanie nowych Uzytkownikéw, edycje, przegladanie, zmiane hasta oraz

usuwanie juz istniejgcych Uzytkownikdw - Organizatorow. Dodatkowo w zakiadce dostepna jest mozliwosc
dokonywania edycji danych Organizatora.

5.9.1 Dodawanie nowego Uzytkownika Organizatora

W celu dodania nowego Uzytkownika Organizatora nalezy:
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1. Zapomocg menu bocznego rozwingé sekcje EE

& Uzytkownicy -
Organizatorzy

2. Zlisty rozwijanej wybra¢ pozycje
Zostanie wyswietlona lista uzytkownikéw Organizatora.

Strona ghowna - Administracja -~ Uzytkownicy - Organizatorzy

%8 Uzytkownicy - Organizatorzy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
' Nazwisko Imieg Adres e-mail Rola Aktywny
dowolne s dowolne s
Nazwisko Imie Adres e-mail Rola Aktywny Akcja
Qrganizator podstawowy Tak n
Administrator Organizatera,Organizator podstawowy Tak n
Administrator Organizatora,Organizator podstawowy Tak “ n
Rekordy6do8zs Wyswietlanie rekordéw | 5 s < Poprzednia = 1 Dalej —

Rysunek 85 Lista uzytkownikow Organizatora

3. Uzyé widocznego nad listg uzytkownikéw przycisku .

System wyswietli formularz dodawania nowego Uzytkownika.
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Strona gléwna - Administracja - Uzytkownik

Dane uzytkownika

& Uzytkownik

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane

Imie*: Nazwisko*:
Email / login*: Nr telefonu*:
Musi by¢ formatu na przykiad: jan@kowalski,pl Musi mie€ 8 cyfr,
PESEL*:

& Lista przypisanych organizatoréw i ré

Dodaj kolejnego organizatora

Filtrowanie danych w tabeli

R Wyczysé filery
Filtruj po
Nazwa organizatora
Nazwa organizatora Akcja
Brak wynikow
Rekordow 0 Wyswietlanie rekordéw 20 B — Poprzednia = Dalej—

m

Rysunek 86 Dodawanie nowego Uzytkownika Organizatora
4. Nalezy uzupehi¢ pola obowigzkowe oznaczone gwiazdka:
a. Imie — pole tekstowe,
b. Nazwisko — pole tekstowe,
c. Email / login — pole tekstowe,

d. Nrtelefonu — pole do wprowadzenia 9 cyfrowego numeru telefonu.

Dodaj kolejnego organizatora

5. Uzy¢ zamieszczonego przy liscie przypisanych Organizatoréw i rol przycisku
6. System przekieruje do okna dodawania kolejnego Organizatora.
7. Zlisty rozwijanej nalezy wskaza¢ Organizatora dla ktérego bedzie pracowat dodany Uzytkownik.

Za pomocg pél wyboru nalezy dodaé uprawnienia utworzonemu Uzytkownikowi we wskazanej jednostce.

Zapisz
. - zapisanie wprowadzonych zmian.
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Anulyj . : . L .
. - wyjscie bez zapisywania naniesionych zmian.

Strona gtéwna - Administracja - Uzytkownik - Dodaj kolejnego organizatora

& Dodaj kolejnego organizatora

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.

Wybierz Organizatora dla ktérego pracuje uzytkownik*:

Wybierz... E

Wybierz role jakie petni w Jednostce*: L

Administrator Organizatora

Organizator podstawowy

Rysunek 87 Dodawanie kolejnego Organizatora

8. Po zapisaniu naniesionych zmian zostajg one nadpisane w oknie dodawania Uzytkownika na liscie

przypisanych Organizatorow i rol.

Wraz z pojawieniem sie wpisu Uzytkownik ma mozliwos¢ modyfikaciji rél i Organizatoréw przypisanych do

utworzonego konta.

3 Lista przypisanych organizatorow i rol

Dodaj kolejnego organizatora
Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nazwa organizatora

Nazwa organizatora Akgcja
Osrodek Rehabilitacyjno Wypoczynkowy “
Rekordy 1do 121 Wyswietlanie rekordéw 20 2 = Poprzednia Dalej —

Rysunek 88 Lista Organizatoréw i rél z mozliwoscig edyciji i usuwania

W oknie widoczne sg dwa przyciski:

. - Uzycie go spowoduje dodanie Uzytkownika Organizatora.

Anuluj

. - Wyjscie bez zapisywania zmian.
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5.9.2 Edycja Uzytkownikéw Organizatora

W celu edycji Uzytkownika nalezy:

1. Za pomoca menu bocznego rozwingg sekcije e ]

& Uiytkownicy -

2. Zlisty rozwijanej wybra¢ pozycje =~ “ETEEH

Zostanie wyswietlona lista uzytkownikéw Organizatora.

Strona gtéwna - Administracja - Uzytkownicy - Organizatorzy

& Uzytkownicy - Organizatorzy

Dodaj nowy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwisko Imie Adres e-mail Rola Aktywny
dowolne * dowolne +
Nazwisko Imig Adres e-mail Rola Aktywny

Rekordy 1do 529 Wyswietlanie reknrdéw“

Rysunek 89 Lista uzytkownikéw — Organizatorow - edycja

3. Po wybraniu Organizatora z listy uzyé¢ przycisku n

Akcja

o] o]

[+]e]a]o]
[s]e]a]o]
[s]e]a]o]
[s]=]a]o]

«— Poprzednia n 2  Dalgj—

System wyswietli formularz Uzytkownika wraz z listg przypisanych Organizatoréw i rél w trybie edyciji.
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Strona giéwna - Administracja - Uzytkownik

Dane uzytkownika

& Uzytkownik
i Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.

Imie*: Nazwisko*:

Email / login*: Nr telefonu*:

Musi bye formatu na praykiad: jan@kowalski pl Musi mieé 9 cyfr.

PESEL:

Wusi mieé 11 cyfr.

48 Lista przypisanych organizatorow i rol

Dodaj kolejnege organizatora

Filtrowanie danych w tabeli

R WyczySé filtry
Filtruj po
Nazwa organizatora

Nazwa organizatora

Akcja

Rekordy1do1z1

Wyswietlanie rekerdow| 20 4 +— Poprzednia n Dalej —

Rysunek 90 Formularz danych uzytkownika Organizatora - edycja

Dodaj kolej « i . . . . . .
. - otwiera okno dodawania kolejnego Organizatora dla Uzytkownika.

Strona giowna - Administracja - Uzytkownik - Dodaj kolejnego organizatora

& Dodaj kolejnego organizatora

1 Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane.

Wybierz Organizatora dla ktérego pracuje uzytkownik*:

\ Wybierz

Wybierz role jakie pelni w Jednostce*: e

Administrator Organizatora

Organizator podstawowy

Rysunek 91 Dodanie kolejnego organizatora

o n - edycja dodanego Organizatora.
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48 Lista przypisanych organizatoréw i rol

Dodaj kolejnego organizatora

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po

Nazwa organlxatora

Nazwa organizatora Akcja
Rekordy 1do1z1 Wyswietlanie rekordéw| 20 B

Rysunek 92 Lista przypisanych organizatoréw i rél - edycja

“ - usuwanie dodanego Organizatora z listy; usuniecie Organizatora z listy wymaga dodatkowego
potwierdzenia operacji.

48 Lista przypisanych organizatoréw i rél

Dodaj kolejnego organizatora

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po

X WyczySc filtry
Nazwa organizatora

Nazwa organizatora Akcja
[ o ]
Rekordy 1 do 1z 1 Wyéwietanie rekordéw| 20 2 — Poprzednia n Dalej —

Rysunek 93 Lista przypisanych organizatoréw i rél - usun

"ﬁ't . . v .
o IINEEE | czyszezenie filtrow listy.

Zapisz . . S :
. - - po uzyciu przycisku nastapi zapisanie zmian.
[ ]

- wyjScie bez zapisywania naniesionych zmian.
5.9.3Przegladanie danych Uzytkownika Organizatora

W celu przegladania danych wybranego Uzytkownika nalezy:

1. Zapomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje | 7 romnsoese -

L Uzytkownicy -
2. Zlisty rozwijanej wybraé¢ pozycje =~ “ETEEH

Zostanie wyswietlona lista uzytkownikéw Organizatora.
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Strona gtéwna - Administracja - Uzytkownicy - Organizatorzy

& Uzytkownicy - Organizatorzy

Dodaj nowy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwisko Imig Adres e-mail Rola Aktywny
dowalne + dowolne s
Nazwisko Imig Adres e-mail Rola Aktywny
Tak
Tak
ok T=T=To
= T-T= ]
ok T=T=To]
Rekordy 1 do529 Wyéwietlanie rekordéw 5 4

+ Poprzednia 2 Dalej —

Rysunek 94 Lista uzytkownikow Organizatora - podglad

3. Uzy¢ przycisku widocznego przy wybranym Uzytkowniku.

System wyswietli formularz Uzytkownika wraz z listg przypisanych Organizatoréw i rol.

Strona gléwna - Administracja - Uytkownik

Dane uzytkownika

& Uzytkownik
i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Imie: Nazwisko:

Email / login: Nr telefonu:

Musi byé formatu na praykled: jan@kowalski pi Musi mieé 8 eyfr.

PESEL:

Musi miec 11 cyfr.

& Lista przypisanych organizatorow | rol

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nazwa organizatora

Nazwa organizatora Akcja

Rekordy1do1z1 Wyswiedanie rekordéw 20

— Poprzednia ! Dalej —

Rysunek 95 Formularz Uzytkownika wraz z listg przypisanych Organizatoréw i rol — podglad
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. - wyjscie z trybu podgladu formularza do listy uzytkownikow.

5.9.4 Reset hasta dla wybranego Uzytkownika

Dokonanie zmiany hasta jest mozliwe poprzez:

1. Woybranie za pomocg menu bocznego sekgc;ji .

& Usytkownicy -
2. Z listy rozwijanej wskazanie =~ “FEEE

Zostanie wyswietlona lista Uzytkownikéw Organizatora.

Strona gtéwna - Administracja - Uzytkownicy - Organizatorzy

& Uzytkownicy - Organizatorzy

Dodaj nowy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
4 Nazwisko Imig Adres e-mail Rola Aktywny
dowolne + dowolne s

Nazwisko Imig Adres e-mail Rola Aktywny Akcja
ok T=T= T
= T-T=]e]
ok T=T=To]
T A T=T=1¢]
o T-T=T¢]

Rekordy 1 do529 Wyéwietanie rekordéw 5 < = Poprzednia n 2 Dalej—

Rysunek 96 Lista uzytkownikdw — Organizatoréw — reset hasta

3. Przy wybranym Uzytkowniku postuzyé sie przyciskiem .

Pojawi sie okno z komunikatem potwierdzenia operacji.

Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?

Al

Rysunek 97 Potwierdzenie operacji zmiany hasta

Potwierdz . . . . . . . . .
. - po zatwierdzeniu operacji hasto zostanie przestane na przypisany Uzytkownikowi adres email

i pojawi sie komunikat ystano instrukcje do zrestartowania hastaf

Anuluj , . . . . .
. - zakonczenie operacji bez zapisywania zmian.
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5.9.5Dezaktywacja konta Uzytkownika

W celu dezaktywacji konta Uzytkownika nalezy:

1. Zapomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje | 2 romnsroe —~

& Uiytkownicy -

2. Z listy rozwijanej wybraé pozycje =~ “EE=EE

Zostanie wyswietlona lista uzytkownikéw Organizatora.

Strona gtéwna - Administracja - UzZytkownicy - Organizatorzy

& Uzytkownicy - Organizatorzy

Dodaj nowy

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
4 Nazwisko Imig Adres e-mail Rola Aktywny
dowolne + dowolne s
Nazwisko Imig Adres e-mail Rola Aktywny Akcja
ok T=T=To]
o T-T=]e]
ok T=T= T
o A T=T=T¢]
o T-T=T¢]
Rekordy 1 do 529 Wyéwietanie rekordéw 5 % = Poprzednia n 2 Dalej—

Rysunek 98 Lista uzytkownikéw — Organizatorow — dezaktywacja konta

3. Uzyé przycisk n przy wybranym Uzytkowniku.

Pojawi sie okno z komunikatem potwierdzenia operacji.

Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?

Al

Rysunek 99 Potwierdzenie operacji dezaktywacji Uzytkownika

. - po zatwierdzeniu operacji pokaze sie kolejny komunikat z ostrzezeniem (UWAGA! Prébujesz

dezaktywowac konto Uzytkownika, czy na pewno potwierdzasz?) wymagajgcy potwierdzenia.
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Potwierdzenie operacji

UWAGA! Probujesz dezaktywowad konto uzytkownika, czy na pewno

potwierdzasz?
i

Rysunek 100 Ostrzezenie — dezaktywacja Uzytkownika

Anuilj , . . . . .
. - zakonczenie operacji bez zapisywania zmian.

5.10Edycja danych Organizatora

W celu dokonania edycji danych Organizatora, Uzytkownik wystepujacy w roli Administrator Organizatora

powinien:

1. Za pomocg menu bocznego rozwing¢ sekcje .

# Edycja danych

organizatora

2. Zlisty rozwijanej wybra¢ pozycje

System wyswietli formularz zawierajgcy dane Organizatora w trybie edyciji.
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Strona gléwna - Edytowanie danych organizatora Osrodek Rehabilitacyjno Wypoczynkowy

® Dane organizatora

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Numer wpisu: Nazwa*: NIP:

Osrodek Rehabilitacyjno Wypoczynkowy

Email*: Numer telefonu*:
Miasto*: Ulica*: Numer#:
Poczta*: Kod pocztowy*: Wojewddztwo*:

Musi mie¢ 5 cyfr.

Nazwa banku: Numer konta bankowego:

Musi miec 26 cyfr.

Data waznosci uprawnien: Data wpisu:

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

Rysunek 101 Formularz edycji danych Organizatora

. . . . . s . Zapisz
3. W celu zapisu naniesionych zmian uzy¢ przycisku .
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