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Lekcja 3: Obsługa SOW – moduł Wnioskodawcy
Film 8: Rejestrowanie i składanie wniosków
Ekran 1

W tym filmie zaprezentowana zostanie funkcjonalność umożliwiająca zarejestrowanie nowego wniosku, jego wypełnienie, zapisanie oraz złożenie, czyli przesłanie do wybranej jednostki samorządowej. Dowiesz się również, jak dodać załączniki do złożonych wniosków.
Wnioski obsługiwane w module Wnioskodawca mogą mieć następujące statusy:

· Utworzony

· Zapisany roboczo

· Do poprawy

· Odrzucony

· Zapisany

· Złożony

· Zatwierdzony

· Wycofany
Ważne! Uzupełnienie danych w zakładce „edycja konta” przyspieszy proces składania wniosków, gdyż raz wypełnione informacje będą się automatycznie uzupełniały podczas wypełniania wniosków.
Ekran 2
W celu zarejestrowania nowego wniosku kliknij kafelek + Nowy wniosek w sekcji najczęściej używanych formularzy (Obsługa wniosków) bądź przycisk Nowy Wniosek w sekcji menu nawigacyjnego w zakładce Wnioski.
Ekran 3
Na ekranie został wyświetlony formularz, który pozwala na wybranie województwa i instytucji, w której Użytkownik chce zarejestrować wniosek.

W celu wnioskowania do Urzędu Marszałkowskiego wybierz tylko województwo (pole „Powiat” zostaw puste).

Uwaga! Aktualne dane kontaktowe instytucji można sprawdzić pod adresem:

https://portal-sow.pfron.org.pl/opencms/export/sites/pfron-sow/sow/baza-instytucji/
Aby kontynuować rejestrację wniosku wybierz z rozwijalnych list województwo oraz powiat i kliknij przycisk Dalej. 

Ekran 4
Został wyświetlony formularz z możliwością wyboru, w czyim imieniu będzie składany nowy wniosek. Aby dokonać wyboru, kliknij w jeden z dostępnych przycisków.
Na potrzeby szkolenia wybierz opcję Osoba Niepełnosprawna.
Ekran 5
Został wyświetlony formularz wyboru programu bądź obszaru, w ramach którego Użytkownik chce zarejestrować nowy wniosek.

Wybierz program bądź obszar poprzez kliknięcie w jeden z dostępnych przycisków. 
Na potrzeby szkolenia wybierz opcję Rehabilitacja społeczna.
Ekran 6
Została wyświetlona lista wniosków dostępna w wybranym programie bądź obszarze. Na ekranie zaprezentowany jest przykład wyboru programu „Rehabilitacja społeczna”. 
Na potrzeby prezentacji wchodzimy we wniosek Turnusy rehabilitacyjne, aby to zrobić, wybierz z listy wniosek, który chcesz zarejestrować i kliknij przycisk Nowy wniosek przy jego nazwie.

Ekran 7
Został wyświetlony formularz wybranego wniosku.

Z lewej strony znajduje się lista sekcji wybranego wniosku. Sekcje oznaczone symbolem „ptaszka” oznaczają, że dany fragment wniosku został zweryfikowany i zapisany pomyślnie bez błędów. Sekcje oznaczone symbolem poziomej kreski nie zostały jeszcze edytowane lub zostały wstępnie zapisane przez Wnioskodawcę bez sprawdzania poprawności.
Ekran 8
U dołu formularza wniosku znajdują się przyciski opcji Użytkownika.

Przycisk Anuluj – jego kliknięcie spowoduje zamknięcie formularza szczegółów wniosku.
Przycisk Pobierz wzór PDF – jego kliknięcie spowoduje wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z możliwością jego zapisania.
Przycisk Drukuj wniosek PDF – jego kliknięcie spowoduje wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z możliwością jego zapisania.
Przycisk Poprzednia – jego kliknięcie spowoduje przekierowanie Użytkownika do poprzedniej sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).
Przycisk Sprawdź i zapisz – jego kliknięcie spowoduje uruchomienie mechanizmu sprawdzania poprawności wpisanych danych i w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie zmian.
Przycisk Zapisz – jego kliknięcie spowoduje zapisanie wpisanych informacji bez uruchomiania mechanizmu sprawdzania poprawności wprowadzonych danych.
Przycisk Dalej – jego kliknięcie spowoduje przejście do następnej sekcji (wg spisu w menu nawigacyjnym).
Przycisk Wyślij do instytucji – jego kliknięcie spowoduje uruchomienie okna wyboru rodzaju autoryzacji (certyfikatu) składanego wniosku.
Uwaga! Pamiętaj, że przed wysłaniem wniosku do instytucji wszystkie sekcje wniosku muszą być pozytywnie zweryfikowane i zapisane. Dlatego po uzupełnieniu każdej sekcji zweryfikuj ją poprzez kliknięcie przycisku Sprawdź i zapisz. Jeśli zrobisz tak po uzupełnieniu każdej sekcji, nie będziesz musiał wracać do każdej z nich przed wysłaniem wniosku do instytucji.
Ekran 9
Wypełnij wszystkie pola wniosku, wpisując wartości zgodnie z etykietami je opisującymi.

Zapisz wprowadzone dane za pomocą przycisku Zapisz. Jego kliknięcie spowoduje zapisanie wpisanych informacji bez uruchomiania mechanizmu sprawdzania poprawności wprowadzonych danych.

Kliknięcie przycisku Sprawdź i zapisz spowoduje natomiast uruchomienie mechanizmu sprawdzania poprawności wpisanych danych i w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie zmian.
Uwaga! Pamiętaj, że przed wysłaniem wniosku do instytucji wszystkie sekcje wniosku muszą być pozytywnie zweryfikowane i zapisane. Dlatego po uzupełnieniu każdej sekcji zweryfikuj ją poprzez kliknięcie przycisku Sprawdź i zapisz.
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Ekran 10
W przypadku, gdy po wybraniu przycisku Sprawdź i zapisz system wykryje błędy we wprowadzonych danych we wniosku, wyświetli komunikaty błędów w górnej części formularza oraz przy polach wniosku, w których błędy zostały wykryte. 

Po zweryfikowaniu informacji o błędach i skorygowaniu pól formularza, kontynuuj proces i ponownie kliknij przycisk Sprawdź i zapisz.
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Ekran 11
W celu przejścia do następnej sekcji wniosku użyj przycisku Dalej albo kliknij następną sekcję na menu nawigacyjnym. Użycie przycisku Dalej spowoduje przejście do kolejnej zakładki bez zapisania wprowadzonych danych, dlatego zawsze przed przejściem dalej zapisz, lub – aby nie wracać już do tej sekcji – sprawdź i zapisz wprowadzone dane.
Ekran 12
Pierwsza strona wniosku została wypełniona poprawnie, o czym świadczy „ptaszek”, który pojawił się przy pozycji Dane wnioskodawcy.

Analogicznie wypełnij pozostałe ekrany wniosku.

Uwaga! Każdy wniosek ma różną ilość danych/informacji.

Ekran 13
W menu nawigacyjnym wyświetliła się kolejna sekcja wniosku, tj. Przedmiot wniosku.
Analogicznie wypełnij ekrany tej sekcji wniosku.

Uwaga! Każdy wniosek ma różną ilość danych/informacji.

Ekran 14
W sekcji Załączniki dodaj wymagane do wniosku załączniki.

Aby to zrobić, kliknij przycisk Dodaj plik. System wyświetli okno dodawania nowego dokumentu. 

Wskaż lokalizację pliku poprzez kliknięcie przycisku Wybierz plik. 

Jako załączniki w systemie SOW możesz dodawać pliki nieprzekraczające rozmiaru 20MB z rozszerzeniem *jpg i *pdf. 

W sekcji załączniki można dodać opis do załącznika wpisując go w oknie Opis załącznika przed wciśnięciem przycisku Zapisz. 

Pole Opis załącznika jest nieobowiązkowe.

Ekran 15
Po wypełnieniu wszystkich sekcji, zapisaniu ich ze sprawdzeniem poprawności danych i zapisaniu załączników w celu złożenia wniosku kliknij przycisk Wyślij do instytucji.
Zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzacji (certyfikatu) składanego wniosku.
Ekran 16
W przypadku autoryzacji składanego wniosku za pomocą podpisu elektronicznego kliknij przycisk Podpisz podpisem elektronicznym i wyślij. 

Natomiast w przypadku autoryzacji składanego wniosku za pomocą profilu zaufanego ePUAP kliknij przycisk Podpisz przez Profil Zaufany i wyślij.
W przypadku wybrania autoryzacji za pośrednictwem systemu ePUAP nastąpi przekierowanie do platformy ePUAP. Po potwierdzeniu tożsamości Użytkownika (zalogowanie do ePUAP) nastąpi złożenie wniosku do wybranej jednostki, co oznacza zmianę statusu wniosku, który od tego momentu będzie widoczny w sekcji Wnioski złożone. Jako potwierdzenie złożenia wniosku Użytkownik otrzyma na pocztę e-mail dokument UPZ, czyli Urzędowego Potwierdzenia Złożenia wniosku.

Po kliknięciu w jeden z przycisków zostanie wyświetlone okno wybranego sposobu autoryzacji, gdzie należy postępować zgodnie z wyświetlanymi na ekranie podpowiedziami.
Po pozytywnej autoryzacji, wniosek zostanie przekazany do jednostki zgodnie z wyborem dokonanym podczas rejestrowania wniosku i tam dalej będzie procedowany.
Uwaga! Edycja złożonego wniosku nie jest możliwa, ale nadal można załączyć załącznik 
W dalszej części filmu dowiesz się, jak to zrobić.
Ekran 17
W tej części filmu dowiesz się, jak dodać załączniki do złożonego wniosku.
Ekran 18
Aby dodać załączniki do złożonego wniosku, rozwiń zakładkę Wnioski w sekcji menu nawigacyjnego, a następnie kliknij przycisk Wnioski złożone.
Ekran 19
Została wyświetlona lista wniosków, dla których możliwe będzie uzupełnienie załączników. Wyszukaj na liście wniosek, dla którego chcesz uzupełnić załączniki, i kliknij przycisk Pokaż przy wybranym wniosku.
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Ekran 20
Teraz rozwiń sekcję Załączniki i kliknij przycisk Załączniki.
Ekran 21
Aby dodać załącznik kliknij przycisk Dodaj plik. System wyświetli okno dodawania nowego dokumentu. 

Wskaż lokalizację pliku poprzez kliknięcie przycisku Wybierz plik. 

Jako załączniki w systemie SOW możesz dodawać pliki nieprzekraczające rozmiaru 20MB z rozszerzeniem *jpg i *pdf. 

W sekcji załączniki możesz dodać opis do załącznika wpisując go w oknie Opis załącznika przed wciśnięciem przycisku Zapisz. 

Pole Opis załącznika jest nieobowiązkowe.

Ekran 22
W tym filmie zaprezentowana została funkcjonalność umożliwiająca zarejestrowanie nowego wniosku, jego wypełnienie, zapisanie oraz złożenie, czyli przesłanie do wybranej jednostki samorządowej. Dowiedziałeś się również, jak dodać załączniki do złożonego wniosku.
	[image: image2.jpg]
	[image: image3.jpg]
	[image: image4.jpg]



