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1 Historia zmian dokumentu

Wersja
dokumentu

Data wersji

Opis wprowadzonych zmian

Autor zmian

Wersja
systemu

0.90

17.08.2018

Utworzenie dokumentu

Michat
Salamonski,
Michat Patucki

0.91

31.08.2018

Autopoprawka

Michat
Salamonski

0.92

12.10.2018

Uwzglednienie
uwag

zgtoszonych

Michat Patucki,
tukasz Feldt

01.01.001

0.93

18.10.2018

Dodanie funkcjonalnosci Aditum
i Kreator

Michat Patucki

1.00

1.01

12.12.2018

Uwzglednienie
uwag

zgtoszonych

Michat Patucki,
tukasz Feldt

1.02

13.11.2019

Aktualizacja pkt: 2.2.2; 3.1;
3.3.2;3.4;4.1; 4.3;5.1.2; 5.1.3;
6.1; 6.3; 6.4; 6.7; 6.10; 6.11.1;
6.11.2; 6.11.3; 6.11.4; 6.11.5;
6.11.6; 6.15; 6.16.1; 6.16.2;
6.16.3; 6.16.4; 6.16.5; 6.16.6;
dodanie pkt: 6.7.1; 6.16; 6.17.

Lech Sawicki

01.06.005

1.03

17.01.2019

Aktualizacja pkt.: 2.2.2; 4.1;
6.11.3

Przemystaw
Koztowski

01.06.010

1.04

23.01.2020

Aktualizacja pkt.: 5.1.1; 6.4

Przemystaw
Koztowski

01.06.011

1.05

04.02.2020

Aktualizacja pkt.: 3.1; 4.1; 5.1.2;
6.13

Przemystaw
Koztowski

01.07.001

1.06

13.02.2020

Aktualizacja Rysunku 14;

Natalia Nowak

01.07.001

1.07

10.04.2020

Aktualizacja Rysunkow 16, 17,
35, 48, 49, 54, 50, 56, 58, 59, 78,
92; aktualizacja rozdziatu 5.1.3;

Natalia Nowak

01.10.001

1.08

26.05.2020

Uzupetnienie listy ikon
systemowych 2.2.2; Aktualizacja
Rysunkéw: 21, 48, 49, 50, 52,
54,56, 59, 61, 63, 66, 69, 71, 80,
82, 84, 86, 88, 90

Przemystaw
Koztowski

01.11.001

1.09

08.07.2020

Aktualizacja 6.15; 2.2; Dodanie
rozdziatu 6.8
Aktualizacja spisu tresci;
aktualizacja spisu rysunkow

Natalia Nowak

01.12.001

1.10

27.08.2020

Aktualizacja 4.1, 4.7, 6.7, 6.1.6;
Dodanie rozdziatu 6.7.1

Natalia
Jaremczak

01.13.001

1.11

30.11.2020

Aktualizacja spisu tresci i spisu
rysunkow; Aktualizacja
rozdziatow 2.3; 5.1.2; 6.1; 6.7;
6.15; 6.16;Uzupetnienie tabeli
2.2.2; aktualizacja rysunkéw 3,
6, 13, 14, 23, 25, 30, 34, 35, 86,
89, 93

Natalia
Jaremczak

01.14.001
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Autor zmian

Wersja
dokumentu

Data wersji

Opis wprowadzonych zmian

Wersja
systemu

1.12

24.02.2020

Poprawa dokumentu zgodnie z
uwagami.
Aktualizacja 6.7

Natalia
Jaremczak

01.16.001

01.17.001_1.0

29.03.2021

Uwzgledniono uwagi Zamawia-
jacego dotyczagce WCAG.

Magdalena
Pawlik

01.17.001

01.17.001_ 1.1

01.04.2021

Aktualizacja historii zmian dla
poprzedniej wersji dokumentu.

Magdalena
Pawlik

01.17.001

01.17.001_1.2

07.04.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji dokumentu
wynika z przekazania Kkolejnej
wersji kompletu podrecznikdw.

Magdalena
Pawlik

01.17.002

01.17.001_1.3

09.04.2021

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

Magdalena
Pawlik

01.17.002

01.18.001_1.0

24.05.2021

Dodanie rozdziatow: 7.18.7
Dodanie rysunkéw: 123, 124,

Magdalena
Pawlik

01.18.001

01.18.001 1.1

28.05.2021

Brak zmian merytorycznych.
Podniesienie wersji dokumentu
wynika z przekazania Kkolejnej
wersji kompletu podrecznikdw.

Magdalena
Pawlik

01.18.001

01.18.001_1.2

01.06.2021

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

Magdalena
Pawlik

01.18.001

01.18.004_1.0

16.06.2021

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

Katarzyna
Druzgata

01.18.004

01.18.004_1.1

21.06.2021

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

Katarzyna
Druzgata

01.18.004

01.18.004_1.2

01.07.2021

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

Magdalena
Pawlik

01.18.004

01.19.001_1.0

12.07.2021

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

Magdalena
Pawlik

01.19.001

01.19.001 1.1

21.07.2021

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

Magdalena
Pawlik

01.19.001

01.19.001_1.2

23.07.2021

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

Magdalena
Pawlik

01.19.001
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Wersja Data wersji | Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu systemu
01.19.001_1.3 | 26.07.2021 | Brak zmian merytorycznych. | Joanna Lisek 01.19.001
Podniesienie wersji dokumentu
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikdow.
01.19.001_1.4 | 28.07.2021 | Brak zmian merytorycznych. | Joanna Lisek 01.19.001
Podniesienie wersji dokumentu
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
01.20.001_1.0 | 01.09.2021 | Aktualizacja rysunkow: 1, 4, 8, | Magdalena 01.20.001
10, 11, 12, 16, 18, Pawlik
Aktualizacja rozdziatow: 4.1,
52,74,75
01.20.001_1.1 | 07.09.2021 | Uwzglednienie uwag zamawia- | Magdalena 01.20.001
jacego. Pawlik
01.20.001_1.2 | 17.09.2021 | Brak zmian merytorycznych. | Magdalena 01.20.001
Podniesienie wersji dokumentu | Pawlik
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
1.21.001_1.0 | 14.10.2021 | Dodanie podrozdziatu 7.6 Mateusz 01.21.001
Aktualizacja podrozdziatu 7.4 Trawnicki
Aktualizacja rysunku: 31, 33, 34,
35
Dodanie rysunku: 36, 37, 38, 39
1.21.001_1.1 | 14.10.2021 |Brak zmian merytorycznych. | Mateusz 01.21.001
Podniesienie wersji dokumentu | Trawnicki
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikdw.
1.21.001_1.2 | 27.10.2021 |Brak zmian merytorycznych. | Mateusz 01.21.001
Podniesienie wersji dokumentu | Trawnicki
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikdw.
1.22.001_1.0 | 7.12.2021 Dodanie rozdziatu: 7.13 Mateusz 01.22.001
Aktualizacja rysunkoéw: 3, 6, 13, | Trawnicki
15, 24, 26, 41, 43, 96, 116, 119,
124
Dodanie rysunkéw: 14, 40, 42,
82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90,
91, 92, 93, 94, 95
1..2.001_1.1 17.12.2021 | Uwzglednienie uwag zamawia- | Mateusz 01.22.001
jacego Trawnicki
1.22.001_1.2 17.01.2022 | Aktualizacja rozdziatéw: 7.13.1, | Mateusz 01.22.001
7.13.4 Trawnicki
1.23.001_1.0 |16.02.2022 |Brak zmian merytorycznych. | Mateusz 01.23.001
Podniesienie wersji dokumentu | Trawnicki
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikéw.
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1% PFRON E et [ Poska stroktore;mvesycne R
Wersja Data wersji | Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu systemu
1.23.001_1.1 | 23.02.2022 |Brak zmian merytorycznych. | Mateusz 01.23.001
Podniesienie wersji dokumentu | Trawnicki
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikdow.
1.23.001_1.2 | 24.02.2022 |Brak zmian merytorycznych. | Mateusz 01.23.001
Podniesienie wersji dokumentu | Trawnicki
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
1.23.001_1.3 |[04.03.2022 |Brak zmian merytorycznych. [ Anna Machura- [01.23.001
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
01.23.007_1.0 | 14.03.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Magdalena 01.23.007
Podniesienie wersji dokumentu | Pawlik
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
01.23.008_1.0 | 17.03.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.23.008
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikdw.
01.23.012_1.0 | 31.03.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 4.1., | Anna Machura- 101.23.012
7.20. Borczyk
Aktualizacja rysunku: 1, 144
01.23.013_1.0 | 06.04.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.23.013
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
01.23.017_1.0 | 21.04.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- [01.23.017
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
01.23.019 1.0 | 28.04.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.23.019
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikdw.
01.24.001_1.0 | 19.05.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 4.1 Anna Machura- 101.24.001
Aktualizacja rysunku: 1 Borczyk
Dodanie rozdziatu: 7.13.6
01.24.001_1.1 | 24.05.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.24.001
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikéw.
01.24.001_1.2 | 26.05.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.24.001
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
01.24.004_1.0 | 08.06.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.24.004
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
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Wersja Data wersji | Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja
dokumentu systemu
01.24.006_1.0 | 20.06.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.24.006
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikdow.
01.25.001_1.0 | 01.07.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- [01.25.001
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
01.25.001 1.1 | 15.07.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.25.001
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
01.25.001_1.2 | 20.07.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.25.001
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
01.25.001_1.3 | 22.07.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 7.18 | Anna Machura- [01.25.001
Aktualizacja rysunku: 127 Borczyk
01.25.001_1.4 | 26.07.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.25.001
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.
01.25.006_1.0 | 11.08.2022 | Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.25.006
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikdw.
01.25.012_1.0 | 08.09.2022 | Aktualizacja rozdziatéw: 4.1, | Anna Machura- 01.25.012
4.4, Borczyk
Aktualizacja rysunkow: 1,5.
Dodanie rysunku: 2.
01.26.001_1.0 | 29.09.2022 | Aktualizacja rozdziatu: 7,1 Anna Machura- [01.26.001
Dodanie rozdziatow: 7.18, 7.19 | Borczyk
Aktualizacja rysunkéw: 4, 14,
15, 16, 25, 27, 32, 42, 43, 44, 96,
116, 119, 123
Dodanie rysunkéw: 124, 125,
126, 127, 128, 129, 130.
01.26.001_1.1 | 3.10.2022 Uwzglednienie uwag Zamawia- | Anna Machura- 01.26.001
jacego. Borczyk
01.26.001_1.2 | 4.10.2022 Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.26.001
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikéw.
01.26.001_1.3 | 6.10.2022 Brak zmian merytorycznych. | Anna Machura- 01.26.001
Podniesienie wersji dokumentu | Borczyk
wynika z przekazania kolejnej
wersji kompletu podrecznikow.

Strona 6



Unia Europejska LN

% Rzeczpospolita o X
PFRON I Poiske strokturone rwestycine - [RERN
2 Spis tresci
Historia Zmian dOKUMENTU .........eiiiiiiiiie ettt e e s e s e e nnn e s nr e e nnnee e 2
ST 1L (=< [PPSR 7
L] (= o T TSP PO TP PPPPPOPPP 14
3.1 (07Tl 0] (U] 011 | U PP R PP PSPPI 14
3.2 Wykaz przyjetych SKrotdW i terMINOW ... ....veeiiiiiieeiieee e eeeeseeereeeeeeenenenes 14
3.3 OgoIny 0piS SYSIEMU SOW ...ttt ettt e et e e s sbn e e e e anreeeeanes 17
4 OgoIna NAWIGAC)a PO SYSTEIMIE ... ...eiiiiiiiiie ittt ettt e e st b e e s bt e e e s abb et e e s anbe e e e s anneeeeeannneee s 20
4.1 Y 0] = U (0T o 1 Y7= Vg L= PR 20
4.2 LA o Lo Qe 1 (03T o VA= T ) 1= T | PP PPPPPPRt 23
4.3 WidOK NAGIOWKE EKIANU .......veiiiiiiiiiie ettt e e s ee s 25
4.4 Interfejs Mobilny SYSIEMU SOW .......oiiiiiiie e 28
5 LOQOWANIE [ FEJESIIACIA......ceeeeeeeeeee e 31
51 Rejestracja konta WNIOSKOAAWCY ..o 31
5.2 (oo 0N g1 PP PU PP PPPPPPON 32
5.3 Ponowne UStawienie Nasta ...........cooouiiiiiiiiii 34
L T (=T (] PP PPTPPPRTPR 36
6.1 Korzystanie z Kreatora WnioSKOW............coooii i 36
7 MOdUE WNIOSKOGAWECY .......eeiiiiiiiiee ittt et e et b e et e e et e e e e nnnns 49
7.1 INFOIMACIE OGOINE ...ttt et e et e e et e e e naba e e e e enenes 49
7.2 Wystanie nowej wiadomosci w komunikatorze systemowym..............oooviiiiiiiiiiieieeeeeen 54
7.3 Przegladanie wiadomosci w komunikatorze systemowym............oooioiiiiiiiiiiiiiiieeee e 56
7.4 Edycja danyCh UZytKOWNIKA ..........cooiiiiiiiiiiiiie et e e 58
7.5 Edycja danych POAOPIECZNEQO ....o.uvviieiiiiie ettt e 63
7.6 Edycja danych Organizacji lub Firmy ... 66
7.7 Rejestrowanie i sktadanie WNIOSKOW .............ooiiiiiiiiiiiiiiie et 69
7.8 KIONOWANIE WIOSKU ...ttt e et e e et e e e snbae e e e e 87
7.9 Edycja wniosku przez WnIOSKOAAWCE ...........oouiiiiiiiiiiiiiie et 88
7.10  POPrAWA WIHOSKU ...eeeiiiiiiiiiiiiiiiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeae s e aeaesesesesssssasasssssssssesesssasssssssssnnnsnnnrnnns 89
7. 11 WYCOFANIE WNIOSKU ....eiiiiiiiiieiieie ettt et e ettt e e ettt e e et e e e e nbe e e e e nnbee e e e nnenas 89
7.12  Przegladani€ WNIOSKOW .............ciiiiiiiiiiiiiie ittt s nbe e e et e e e eneeas 91
A S B Y o (1] A TP PP PRT TR 101
7.14  Funkcjonalnosci zwigzane z turnusami rehabilitacyjnymi ..........ccooooii e, 113
T7.15  Przeglgdani€ PISIM ... i oottt e e e n e e e s 128
7.16  POUPISANIE UMOWY ...oeiiiiiiieeiiiiitee e ritete e ettt e e e sttt e e e s sttt e e e sabe e e e s ambe e e e e aabe e e e e aabeeeeeanbeeeeeanbeeeesanbeeeesanrees 130
717 Przeglgdani® UMOW ........oouuuiiiiiiiei ittt ettt e e e e e sttt e e e e e e e e st b ee e e e e e e e e e annnrnneeas 133
7.18  POUPISANIE ANEKSU ...cciiiiiiiiieiii ettt e e e ettt e e e e e e s bbb et e e e e e e e annbbbeeeeaeeeeaannrrnneeas 134
7.19  Przegladani€ @NEKSOW ..........c..oieiiiiieiiiiiie ettt ettt et e et e e abe e e nnbes 138

Strona 7



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze N
PFR O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne %

7.20  Przygotowanie i sktadanie rOZIICZENA...........coeviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee ettt aeaeaeaane 140
72 RN = v=Ye | =T F= Y T 1Y o 4 1072 o [PPSRt 147
7.22  Zgtaszanie sugestii [UD DIEAOW ... 158

Strona 8



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze N
P F R O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne gzt

Spis Rysunkéw

AU L= S ST i £ F= T (o To o Y7 oL SRR 20
Rysunek 2 Logowanie za pomocg Wezta Krajowego - komunikat ..........cccccceeviviiiiiiiieee e 22
Rysunek 3 Przyktadowe okno komunikatu wiadomosScCi SYStEMOWE] ........cccevveveiiieii e, 23

Rysunek 4 Rozmieszczenie sekcji na formularzu gtéwnego widoku systemu w module Wnioskodawcy. . 24

Rysunek 5 Strona logowania - interfejs Mobilny ... 29
Rysunek 6 Menu gtdwne - interfejs Mobilny ............uuiiiii e 30
Rysunek 7 Menu nawigacyjne - interfejs MobilNy .........cceeio i 30
RYSUNEK 8 OKNO MEJESIIACTI ... vveteeiutteiee ittt ettt ettt ettt et e st e e et e e e ane bt e e e abr e e e e nbr e e e e neee 31
Rysunek 9 Nadanie NOWEgO hasta............oiiiiiiiiii e 33
Rysunek 10 Komunikat akceptacji regulaminu SOW ..........coiuiiiiiiiiiiiiiie e 34
Rysunek 11 Ponowne ustawienie Nasta............oooiiiiioiiiii e 34
Rysunek 12 Strona logowania sie do Systemu SOW ..........cuiiiiiiii i 37
Rysunek 13 Kreator WnioSKOW — PIEIWSZE PYLANIE ......ciieiieeece e e e a e e n e 38
Rysunek 14 Menu nawigacyjne - SEKCJa WINIOSKI ........cccooiiiiiiiicice e 39
Rysunek 15 Menu nawigacyjne - SEKCJa @NnKIEL .........cccoiiiiiiiiie i 40
Rysunek 16 Menu nawigacyjne — sekcja Turnusy rehabilitaCyjne ..., 41
Rysunek 17 NOwy WNIOSEK - WYDOT ST ....ciii ittt e e e e e e e s st e e e e e e e e s e nrnneees 42
Rysunek 18 Kreator wnioSKOW — PIEIWSZE PYLANIE ......ouvviieiiiiiie ittt 42
Rysunek 19 Kreator wnioSkOw — drugie PYLANIE .........coouriiiiiiiie it 44
Rysunek 20 Kreator WnioSKOW — trZECIe PYLANIE .......ccoiiiiiieiiiiie ettt 45
Rysunek 21 Kreator wnioskéw — wynik koricowy oraz mozliwe formy wsparcia ...........cccceeevvveeeiniieneennn 46
Rysunek 22 FOrmMUIArZ WYDOTU JST ...ttt e st e e et e e et 46
Rysunek 23 Kreator wnioskéw — Dane kontaktowe jednostki - komunikat .............ccccooviiiiniiinnieeene 47
Rysunek 24 Kreator wnioskow — Dane kontaktowe jednoStKi............ccuvveiiiiiiiiiiiiiiee e 48
Rysunek 25 Strona gtéwna - modut WnIOSKOAaWCa ..........c..ueeiiiiiiiiiicee e 53
Rysunek 26 Wyniki wyszukiwania — lista przyktadowa ... 54
Rysunek 27 Menu nawigacyjne — sekcja WiadOmMOSCI ..........uuviiiiiiiiiiiiieie et 55
Rysunek 28 Formularz wysytania NOWej] WiadOmMOSCi ...........uuiiiiiiiiiiiiiieiece et 56
Rysunek 29 Wiadomosci odebrane — lista przykladowa ...........coooiiiiiiiiiiiii e 57
Rysunek 30 Szczegoty przykladowe] WiadOmMOSCi ......couuviiiiiiiiie it 58
Rysunek 31 Edycja konta W NAGIOWKU ........couuiiiiiiiiiie ettt 59
Rysunek 32 Edycja konta w sekcji menu NAWIGACYJNYIM .......uueiiiiiiieiiiiee it siiee e siree e e e e eneee 59
Rysunek 33 Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy — sekcje Dane podstawowe...........ccccceeeeevicevnnnen. 60

Rysunek 34 Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy — sekcje Adres zamieszkania i Adres
P4= L0 L=] (o[0T 7=V o I H PP PO PP P PP PP PPPPPPPPPPPRRN 61

Strona 9



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze N
P F R O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne gzt

Rysunek 35 Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy — sekcje Adres do korespondencji, Ustawienia i

ZIMIANA NASHA ... e e e e e e e e e e r et e e e e e e eeaae s 62
Rysunek 36 Formularz edycji danych podopieCZNego CZ.1 ......cceveeiiiiiiiiiieiee e ierciieee e e et ee e e 64
Rysunek 37 Formularz edycji danych podopi€CZNEQ0 CZ.2 ......ccvveeiiiiiiiiiieiie e eccieer e e ee e 65
Rysunek 38 Formularz edycji danych organizacji lub firmy Cz.1........ccccoiviiei i 67
Rysunek 39 Formularz edycji danych organizaciji lub firmy CZ.2...........cccoiiiiiiiii e 68
Rysunek 40 Widok - dodanie 0SODY UPTraWNIONE] .........c.uueieiiiiiieiiiie ettt 69
Rysunek 41 Widok - osoby uprawnione do reprezentacji WnioSKOdawCy .............cccooveiriiiieiiiiiie e 69
Rysunek 42 Menu nawigacyjne — WNiosSKi - NOWY WNIOSEK .........coiuriiiiiiiiieiiiiiie e 70
Rysunek 43 Menu nawigacyjne - ankiety - NOWa ankieta ..............cceveiiiiieiiiiie e 71
Rysunek 44 Menu nawigacyjne — Turnusy rehabilitacyjne — nowy WnioSeK...........cceeeeveie i, 72
Rysunek 45 NOWY WNIOSEK - WYDOT ST ....ciiiiiiiiiiiiiic ettt e e st e e e e e s st e e e e e e e s e nrnrnees 73
Rysunek 46 Nowy wniosek — wybor roli, w jakiej wystepuje Wnioskodawca sktadajgcy wniosek.............. 74
Rysunek 47 Nowy WNIOSEK - WYDOr PrOGIramU. ........cieiiieieeieeee s s s s e s s s e e s e e e e e a e e e e e e e e naeae s 75
Rysunek 48 Lista wnioskéw wg. wybranego programu — przykiadowa lista dla programu ,Rehabilitacja
SPOIECZINA” ... 76
Rysunek 49 Przyktadowe okno z informacjg o wymaganych zatgcznikach............cccccviiniiiiiiee e 76
Rysunek 50 Lista dokumentow dla naboru z mozliwoscig pobrania ...........ccccceeeiiiiii e 77
Rysunek 51 Szczegdty dokumentacji dla NAbOIU........cocuiiiiiiiii e 77
Rysunek 52 Wyglad przyktadowego formularza z zaciggnietymi automatycznie polami uzupetnionymi w

=0 1011 (o] 1 - N OO PTPTPPP 79
Rysunek 53 Menu nawigacyjne — przyktadowa lista sekcji wybranego WniosKu ..............cccccevvveeeeniiinnnnee. 79
Rysunek 54 Przyktadowy wyswietlony bfgd w formularzu ... 80
Rysunek 55 Sekcja zatgcznikéw — dodanie wymaganych do wniosku dokumentdw.............ccccceeeiiiinnee. 81
Rysunek 56 Sekcja zatgcznikdw — wybor doKUMENTOW ..........eeiiiiiiii e 81
Rysunek 57 Miejsce na dodanie komentarza do zatgczanego dokumentu .............cccceeiiiiiiiniiiee, 82
Rysunek 58 Podpisywanie certyfikatem wnioskow — opcje do WyDOrU..........coooiiiiiiiiiiii 82
Rysunek 59 Okno wyboru podpisu do wniosku — wniosek skfadany we wtasnym imieniu......................... 83
Rysunek 60 Okno podpisu wniosku — wniosek sktadany przez opiekuna/petnomocnika............c.cccceeenee. 84
Rysunek 61 Whnioski ztozone — przykladowa liSta...........coooiiiiiiiici i 85
Rysunek 62 Sekcja zatgcznikdw — uzupetnianie zatgcznikdw do wniosku ..........ccccevvveeiiiciiiiin e, 86
Rysunek 63 Sekcja zatgcznikdw — wybor dOKUMENTOW ............eiiiiiiiiiiiiiie e 86
Rysunek 64 Miejsce na dodanie komentarza do zatgczanego dokumentu ............cccceeeiiiiiiiienece i, 87
Rysunek 65 NOWyY WNIOSEK - KIONOWENIE .......cooiiiiiiiiiiie ettt e et e e e e e 87
Rysunek 66 Rejestr wnioskow — przykiadowa lista..........oooueiiiiiiiiiiiii e 88
Rysunek 67 Whnioski do poprawy — przyktadowa liSta..............eeeiiiiiiiiiii e 89
Rysunek 68 Whnioski zatwierdzone — przykiadowa lista ... 90

Strona 10



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze N
P F R O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne gzt

Rysunek 69 Potwierdzenie operacji wycofania WNIOSKU ............ceeeeiiiiiiiiiiriie e ssrineee e e e 90
Rysunek 70 Wnioski robocze — przykltadowa liSta ...........ccccuiiiiiiiei i 92
Rysunek 71 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku..........cccccoooviiiiiiiie e 92
Rysunek 72 Whnioski do poprawy — przykltadowa lista............ccceeeeeeiiiiiiiiicccc e 93
Rysunek 73 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku..........cccccoooviiiiiiiiii e 94
Rysunek 74 Ztozone wnioski — przyktadowa liSta ..........c.eeviiiiiiiiii e 95
Rysunek 75 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie W Kazdym WNIOSKU ..........ccovcuiiiiiiiiii i 96
Rysunek 76 Dane podpiSu €leKIrONICZNEYO .......cciuuriieiiiiiie ittt e e e e 97
Rysunek 77 Zatwierdzone wnioski — przykfadowa lista ..o 97
Rysunek 78 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie W Kazdym WNIOSKU..........ccovcuiiiiiiiiiiiniiie e 98
Rysunek 79 Wnioski odrzucone — przyktadowa lista ..........ccoooeiiiiiiiiiii i, 99
Rysunek 80 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku............ccccooviiiiiiiiii i, 99
Rysunek 81 Whnioski wycofane — przyktadowa lista ..........cccooooiiiiiiiiiiiiie e, 100
Rysunek 82 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku............cccoocviiieiiiiiiiiiiiiece e, 100
Rysunek 83 Wybar roli do wypetnienia ankiety .........cccooooooioiiiiiiii i 102
RYSUNEK 84 WIAOK @NKIELY ... s s e e e e e e a s s e e e e e n e e e e e e e e e e a e e e e e e e aeaeeas 103
Rysunek 85 Widok statusu przekazanej ankiety ...........c.oeeiiuiiiiiiiiiieiiiiee et 104
Rysunek 86 WiIdOK - reJESEr @NKIET..........uuiiiiiiiiie ittt 105
Rysunek 87 Podglad @nKiety ............oooiiiiiiiiiiiie e 106
Rysunek 88 WiIdOK - reJESEr @NKIEL..........uuiiiiiiiiie i 107
Rysunek 89 WidoK - €dYCja @NKIELY .........cooiiiiiiiiiiiie it e 107
RysUNek 90 WiIdOK — F@JESIE @NKIBL.........veiiiiiiiiee ittt e e e b e e e 108
Rysunek 91 Widok - potwierdzenie usuniecia ankiety ............ccccoiiiiii 109
RysUNEK 92 WIdOK - FEJESIE @NKIL. ... e e e e s e aeae s 109
RysUNEK 93 WIdOK - FEJESIE @NKIBL.........eiice s ae e e e e e e aeae s 110
Rysunek 94 Potwierdzenie wycofania ztozonej anKiety ... 110
RysUNEK 95 WIdOK - FEJESIE @NKIBL. ... e e e s e aeae s 111
Rysunek 96 Menu nawigacyjne — sekcja Turnusy rehabilitaCyjne ..., 114
Rysunek 97 Lista wnioskOw o turnusy rehabilitacyjne ...........cccccoiiiiiiiiiiii 115
Rysunek 98 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie W kazdym WNIOSKU............cccceeeiiiiiieeiniiiie e 115
Rysunek 99 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie W kazdym WNIOSKU............cccceeiiiiiieeiniiie e 116
Rysunek 100 OKNO ,OSIIZEZENIE” ..........uuiiiiee it e e e e e e e e s e e e e e e e e s s s ssbreeneaeeesensnreees 117
Rysunek 101 Podpisywanie certyfikatem wnioskow — opcje do WYbOrU..........cccvvvviveieeiiiiiiiiiieee e 118
RysuNek 102 POtWIEIAZENIE OPEIACH ...uvreiieieeiiiiiie it e ettt ettt e e e s ettt e e e e e e s e abeb e e e e e e e e e s annnbeees 119
Rysunek 103 Komunikat OStrZEZENIA ........cooii i 120
Rysunek 104 Ostrzezenie 0 zapisanej roboczej iNfOrmacji.........coouiiiiiiiiiiiiiiiiic e 120

Strona 11



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze N
P F R O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne gzt

Rysunek 105 Ostrzezenie o istniejgcej informacji 0 wyborze turnuSU ............occcvvvieee i, 120
Rysunek 106 Formularz informacji o wyborze turnusu w trakcie edyCji...........occvriivereeiiiiiiiiiieeee e, 121
Rysunek 107 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym WniosKU..............cccvvvieereeiiiiiiiiiieec e, 122
Rysunek 108 Podpisywanie certyfikatem wnioskdw — opcje do WybOruU...........cccvvveeeeeeiiiiciiiiiee e, 123
Rysunek 109 Turnusy rehabilitacyjne — lista informacji 0 wyborze turnusuU...........cccceeeveviiineeree e cecinene, 124
Rysunek 110 Wybdr wniosku dla informacji 0 Wyborze turnUSU ...........ccoeoiiiiiiiiiiiieccceeee e 125
Rysunek 111 Okno wyboru i tworzenia nowej informacji 0 Wyborze tUrnUSU ..........ccoovceveeniiieeenniieeeeen 125
Rysunek 112 Komunikat o edycji roboczej informacji 0 wyborze turnusU ............ccceeviiiieniiiie e 126
Rysunek 113 Komunikat o braku mozliwosci edycji informacji o wyborze turnusu............cccoceeviieeennn 126
Rysunek 114 Przyktadowa lista oswiadczen Organizatora -widok dla Uzytkownika zewnetrznego......... 127
Rysunek 115 Lista pism do wnioskéw — turnusy rehabilitacyjne..........cccccoeeeeie e, 127
Rysunek 116 Menu nawigacyjne — SEKCJA PISIM ... ... 128
Rysunek 117 Pisma do wnioskow — przykfadowa lista .........ccooeeeiiiiiiiiiiie e, 129
Rysunek 118 Okno wskazania lokalizacji zapisu wybranego piSma.........cccceeeeeeie e, 130
Rysunek 119 Menu nawigacyjne — SEKCJA UMOWY ........ciiiiiiiiiiii e s e e e e e aaa e 131
Rysunek 120 Umowy do podpisania — przyktadowa lista ............ccoooeieeiiiiii e, 131
Rysunek 121 Podglad UmOWY dO POAPISU .......eeeiiiiiieiiiiieeiitieee ettt 132
Rysunek 122 Podpisywanie certyfikatem umowy - opcje do WYDOIU.........cocceeeiiiiiiiiiiiiieeiee e 133
Rysunek 123 Podpisane umowy — przykiadowa lista ..o 134
Rysunek 124 SMS informujgcy o aneksie do podpiSania ............ocueeeiiiiiieiiiiie e 135
Rysunek 125 Powiadomienie do Wnioskodawcy informujgce o aneksie do podpisania ..............cccceenee. 135
Rysunek 126 Wiadomos¢ e-mail do Wnioskodawcy informujgca o aneksie do podpisania.................... 135
RIS AV =T o [ o To Lo o[ A 1= Y 136
Rysunek 128 Lista anekSOW dO POAPISANIA .......uuieiiieiecieeee e 136
Rysunek 129 Widok aneksu A0 POAPISU .......uuuuiiiiiieiie e s s s e s e s e s a e s aeae e e e e e aeaeaeae e 137
Rysunek 130 Podpisywanie certyfikatem umowy - opcje do WYDOIU.......ccoeveeiiiieiiieie e, 138
RysUNEK 131 WIdOK MENU = ANEKSY ....uuiii e s s e e e e e a e n e e s e e e s e e e aeae e e aeaaeas 139
Rysunek 132 Lista aneksOw podpiSanyCh ..........c..uviiiiiiiiii e 139
Rysunek 133 Dane podpisu eleKtrONICZNEGO .......c.uuiiiiiiiie ettt et 140
Rysunek 134 Menu nawigacyjne — sekcja wnioSkOw 0 rozliCZenie ...........cccceeeiiiiiiiiniiii e 141
Rysunek 135 Formularz nowego WNIioSKU 0 FOZIICZENIE ..........oeeiiiiiiiiiiiii e 142
Rysunek 136 Formularz nowego wniosku o rozliczenie —typ ptatnosci transza ...........cccccovcieiinie e 143
Rysunek 137 Whnioski o rozliczenie — dane wniosku — zadania Wg UMOWY ..........cc.eeerruiieeniiieeeeniieeeennnns 144
RysUNek 138 Zadani@ WG UMOWY .........uueiiiieeeiiiiiiieeeteaeaeaaiteteeeea e e s s sasbeeeeeaa e e s s annbeeeeaeaeesaasnbeseeaaeeesaannreees 145
Rysunek 139 Zadanie wWg UMOWY - ZaPISANIE ZIMIAIN ........c.uuuiiiiiaaeie ittt ee e e ettt e e e e e s e e eeee e e e e e s e aneeeees 146
Rysunek 140 Zadanie wg umowy — dodanie zadania, przyktadowa lista .............cccccceiniiiiiinn 147

Strona 12



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze N
P F R O N Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne gzt

Rysunek 141 Whnioski wszystkie — przykfadowa lista...........ccceeveiiiiiiiiiiiiicc e 148
Rysunek 142 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu...........cccoceeeeeeiiiiiiiieeee e, 149
Rysunek 143 Whnioski robocze — przyktadowa lista ..........cccuveviiiiiiiiiiice e 150
Rysunek 144 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu............ccccceveeeeeiiiiiiienee e, 150
Rysunek 145 Whnioski do poprawy — przyktadowa lista...........cccccceviiiiiiiiiic e 152
Rysunek 146 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu............coccvveeiiiieiiiie e 152
Rysunek 147 Wnioski przekazane — przyktadowa lista............coooiiiiiiiiiii e 153
Rysunek 148 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu............ccceveeiiiiiiiniiic e 154
Rysunek 149 Whnioski zatwierdzone — przyktadowa liSta .............ccoeiiiiiiiiiiiii e 155
Rysunek 150 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu............coccoveeiiiiiiiiiiiee e 155
Rysunek 151 Whnioski odrzucone — przyktadowa lista ..........ccoooeiiiiiiiiiiiie e, 156
Rysunek 152 Opcje Uzytkownika znajdujace sie w kazdym rozliczeniu............ccccceeveeiiiiiiiiieee e, 157
Rysunek 153 Lista roboczych WnioSkOW 0 rOzZIICZENIE.......cccoeeiiei i 158
Rysunek 154 Potwierdzenie usuniecia rozliczenia robOCZEg0.......cccoeeeeiiiiie i 158
Rysunek 155 Formularz — Zgtos iNCYAENT.........ucc e 159

Strona 13



]% PFRON

Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska LN
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze L
Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne gzt

3 Wstep

3.1 Cel dokumentu

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowi¢ pomoc dla Uzytkownikéw podczas realizacji wszystkich

procesow zwigzanych z obstugg dofinansowanh w systemie SOW.

3.2 Wykaz przyjetych skrétow i terminéw

3.2.1 Skroéty 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 Urzad Pracy w Pruszkowie)
UpPz Urzedowe potwierdzenie ztozenia

3.2.2 lkony zastosowane w systemie

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

oznaczone gwiazdka sg polami obowigzkowymi.

lkona

Objasnienie

Wybdr wielkosci tekstu — wybdr wielkosci czcionki w zakresie od

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

Wysoki kontrast — zmiana widoku systemu na wysokokontrastowy.

o

Powiadomienia — otwarcie formularza powiadomien systemowych,
np. informacji o zmianie statusu sprawy badz otrzymaniu
wiadomosci. Cyfra przy symbolu oznacza ilos¢ wiadomosci i
powiadomien otrzymanych przez Uzytkownika, ktére jeszcze nie

zostaly odczytane.
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lkona

Objasnienie

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

Wybierz modut - funkcjonalno$¢ polegajaca na przetgczaniu sie

miedzy modutami Realizator a PFRON.

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 mozliwoscig wydruku

wybranego dokumentu.

5B+

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

Dane podpisu elektronicznego - podglad danych podpisu
elektronicznego/profilu  zaufanego, ktérym zostat podpisany

wniosek/umowa.

v

Wybierz — wybranie osoby, do ktérej ma zosta¢ wystana wiadomosc¢,
wybranie osoby weryfikujgcej dany wniosek, umowe, wybranie roli

uzytkownika.

Usun — usuniecie wybranego elementu
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lkona

Objasnienie

Deaktywuj wybrany element (np. konto - dezaktywacja konta
Whnioskodawcy, Realizatora lub Uzytkownika PFRON badz karte

oceny)

Wycofanie wybranego elementu (wnioski, informacji o wyborze

turnusu, oswiadczenia, informacji o przebiegu turnusu)

Pobierz raport w formacie CSV — pobranie raportu w formacie CSV.

Pobierz raport w formacie XLS — pobranie raportu w formacie XLS.

Pobierz raport w formacie DOC — pobranie raportu w formacie DOC.

Pobierz raport w formacie XML — pobranie raportu w formacie XML.

Pobierz raport w formacie PDF — pobranie raportu w formacie PDF.

Zapisz — biezgce zapisywanie dokumentu; w przypadku wylogowania
badz innego zdarzenia wytgczajgcego system, dokument zostanie

przeniesiony do wersji roboczej.

Anuluj

Anuluj — anulowanie aktualnie przetwarzanego dokumentu.

X Wyczysé filry

Wyczysé filtry — przycisk dostepny na listach z filtrowaniem, usuwa

wszystkie wprowadzone wartosci filtrow.

‘ Pobierz wzor PDF

Pobieranie wzoru dokumentu w postaci PDF

Drukuj wniosek PDF

Drukowanie uzupetnionego wzoru wniosku

Mastepna

Przejscie do nastepnej strony dokumentu

Poprzednia

O
B

Powrot do poprzedniej strony dokumentu
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lkona Objasnienie

@ Utworz nowy Tworzenie nowego dokumentu
SkopTuj istniejacy Klonowanie juz istniejgcego wniosku

3.3 0gélny opis systemu SOW

System SOW umozliwia osobom niepetnosprawnym i podmiotom dziatajgcym na ich rzecz proces
aplikowania o srodki PFRON bedgce w gestii jednostek samorzgdowych bezposrednio za pomocg systemu
SOW pozwala na weryfikacije wnioskow oséb indywidualnych i instytucji na etapie przyznawania
dofinansowan, jak réwniez na badanie skutecznosci wydatkowania srodkéw PFRON. Mozliwe jest
zatatwienie Sprawy drogg elektroniczng poczgwszy od uzyskania informacji, wypetnienia wniosku, jego
podpisania i ztozenia, przez dokonanie ewentualnych wyjasnien i uzupetnien, zapoznanie si¢ ze wzorem
umowy, az po rozliczenie online dofinansowania. Wdrozenie systemu SOW spowoduje elektronizacje ustug

dystrybucji pomocy ze $rodkéw 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 os6b niepetnosprawnych i organizacji pozarzagdowych dziatajgcych na ich rzecz

(A2C), przedsiebiorcéw 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 elektroniczne;j.
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 osob niepetnosprawnych i organizacji pozarzgdowych

dziatajgcych na ich rzecz (A2C), przedsiebiorcéw zatrudniajgcych osoby niepetnosprawne (A2B).

System SOW wspiera rowniez dziatania po stronie jednostek samorzadowych oraz PFRON,

zwigzane z wsparciem finansowym ze $rodkéw PFRON.
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Zakres wsparcia obejmuje w szczegolnosci:
o Rejestracje w systemie Wnioskéw ztozonych w wersji papierowej,
e Procedowanie spraw w systemie,
e Uzyskanie informacji o wsparciu udzielonym Whnioskodawcy lub podopiecznemu,
e Raportowanie.

Dostep do danych i ustug jest nieodptatny. Podstawowym i jedynym wymaganiem w celu spetnienia
warunku zapewnienia ogoélnokrajowego zasiegu jest dostep do sieci internetowej. Peine 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:

e Obstuga wnioskow o wsparcie finansowe ze $rodkow PFRON: Aplikowanie przez

Whnioskodawce o wsparcie finansowane ze srodkéw PFRON.

e Obstuga wnioskow o przekazanie $rodkéw PFRON: Zgtaszanie zapotrzebowania i
przekazywanie $srodkéw z PFRON do danej JST przez proces wnioskowania o przekazanie

srodkéw PFRON i ich przydzielanie.
e Rozdysponowania limitow.
System SOW podzielony zostat na cztery ponizej wymienione moduty:
o  Modut Wnioskodawcy — modut przeznaczony dla Wnioskodawcow,

e Modut Realizatora — modut przeznaczony dla pracownikéw Jednostek Samorzadu

Terytorialnego,

e Modut PFRON - modut przeznaczony dla pracownikéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

e Modut Organizatora — modut przeznaczony dla Organizatoréw turnuséw rehabilitacyjnych.

Aby uzyskac¢ dostep do danego modutu systemu SOW, Uzytkownik musi posiadaé przypisang
odpowiednig role. W sytuacji, gdy Uzytkownik bedzie posiadat wiele rél umozliwiajgcych dostep do réznych
modutdéw, konieczne bedzie, aby tuz po zalogowaniu sie do systemu Uzytkownik wybrat odpowiedni modut,
w ktorym aktualnie bedzie pracowat.

Mapowanie modutdw i rol dajgcych do nich dostep znajduje sie w ponizszej tabeli.
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PFRON podstawowy

PFRON rozszerzony

Modut PFRON
PFRON specjalistyczny
Administrator systemu
_ Administrator Organizatora
Modut Organizator

Organizator podstawowy

W niniejszej instrukcji zostaty opisane funkcjonalnosci dostepne w module Wnioskodawcy.

Aby méc w petni wykorzystaé system SOW nalezy posiadac podpis elektroniczny lub profil zaufany

ePUAP.

UWAGA

Wykaz czynno$ci wymagajgcych autoryzacji przy uzyciu jednego z powyzszych narzedzi:

Ztozenie wniosku przez Wnioskodawce

Podpisanie umowy przez Wnioskodawce

Informacje o wyborze turnusu przez Wnioskodawce
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4 Ogolna nawigacja po systemie

4.1 Stronalogowania

W rozdziale opisane zostaty zagadnienia zwigzane z dostgpem 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 uruchomi¢ przegladarke

internetowg i wpisac adres strony internetowej:

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

Formularzagoszeniony  Dearaga dosigpnoic  Mapaswony @ Q. s,l

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych

SOw

Zaloguj sie do Systemu

o S Wl

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

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

Whnioskodawca.
e FAQ - lista najczesciej zadawanych pytan wraz z odpowiedziami.

e Pomoc — ekran zawierajgcy wskazéwki dotyczgce obstugi systemu.
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e Formularz zgtoszeniowy — formularz umozliwiajgcy zgtoszenie do PFRON ewentualnych

problemow z systemem.
e Deklaracja dostepnosci — ekran zawierajgcy deklaracje dostepnosci serwisu SOW.

e Mapa strony — ekran zawierajacy liste linkow utatwiajacych nawigacje po SOW.
. - Przycisk umozliwiajgcy zmiane widoku systemu na wysokokontrastowy.

. - Przycisk umozliwiajgcy zmiane rozmiaru czcionki.

Zaloguj sie do systemu — sekcja umozliwiajgca wprowadzenie loginu, hasta i zalogowanie sie za pomocg

tych danych do systemu. Zawiera nastepujgce pola:

B4 Emai

a) - Pole stuzgce do wpisania adresu e-mail, ktéry stanowi login Uzytkownika.

b) % Haslo Pole stuzgce do wpisania hasta do konta Uzytkownika.

C) - Przycisk umozliwiajgcy zalogowanie sie do systemu po wprowadzeniu loginu i

hasta.

Zaloguj poprzez Wezel Krajowy itylko dla Wnioskodawcow)
a) - Przycisk umozliwiajgcy zalogowanie

sie do systemu poprzez Wezet Krajowy. Funkcja dostepna jest tylko dla Wnioskodawcow.
W przypadku, gdy dany Uzytkownik nie istnieje w systemie SOW, pojawi sie ponizszy ko-
munikat:
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d

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

pomo:

Zaloguj sie do Systemu

& Login

PERTONT3530NS $0I97

& Hasto

gulaminy. (Plik: pof, rozmiar: 36.5K8)

Zaloguj poprzez Wezet Krajowy (tylko dia Wrioskodawcow)

Rysunek 2 Logowanie za pomocg Wezta Krajowego - komunikat

UWAGA

Jesli Uzytkownik posiada Profil Zaufany ePUAP i chciatby go wykorzystywa¢ 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.

8 Zalopowanie w systemie SOW
jest rownoznaczne z akceptada regulaminu.

d)

akceptacji

Mie pamietasz hasta?

- Informacja o koniecznosci zaznajomienia sie i

regulaminu (dostepnego pod przyciskiem ,reqgulaminu”) przed mozliwoscig

korzystania z systemu SOW.

tymczasowego ha wpisany adres e-mail.

ZAREIESTRU| SIE

f)

- Przycisk umozliwiajacy wygenerowanie i wystanie hasta

- Przycisk umozliwiajgcy zarejestrowanie nowego konta Wnioskodawcy.
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nfolinia dla Uaytkownikdw tenmu SO
t. 0 800 889 777
Czynna od poniedziatou do pigtku
w godzinach 9.00 - 17.00 . . . .

Q) soemnEs - Pole informacyjne zawierajgce przyktadowe dane
kontaktowe do infolinii (w przypadku probleméw z aplikacjg nalezy kontaktowac sie ze
wskazanym numerem).

w'i';'.'f.'lﬂ.l.ﬁ{;ff,’ké’é?ﬂ‘.’c O
L IR P
. Y
h) e=e - ) ‘; ! - Link umozliwiajgcy uruchomienie Kreatora wnioskéw. Obstuga

Kreatora opisana zostata w rozdziale 6 Kreator.
Opis czynnosci logowania zostat opisany w rozdziale 5.2 Logowanie.
Zgtos incydent — sekcja umozliwiajgca zgtoszenie problemu zwigzanego z funkcjonowaniem systemu SOW.

Opis czynnosci zgtaszania incydentéw zostat opisany w rozdziale 7.22 Zgtaszanie .

4.1.1 Wiadomos¢ systemowa

W przypadku wystosowanej wiadomosci systemowej przez Administratora systemu, po
zalogowaniu do systemu Uzytkownik zostanie przeniesiony do okna z komunikatem wiadomosci

wymagajgcego potwierdzenia zapoznania sie poprzez kliknigcie przycisk przejdz do serwisu.

PFRON TEST 0 @ &g rowomses 9

= Wiadomos¢ systemowa

Tu wyswietli sie tres¢ wiadomosci systemowej wraz z ew. zatgcznikiem PDF

Zatgcznik do wiadomoscu systemowej nazwa zatgcznika .

Przejdz do serwisu

Rysunek 3 Przyktadowe okno komunikatu wiadomosci systemowej

UWAGA

Na wiadomos$¢ systemowa wystang przez Administratora systemy odbiorcy nie mogg odpisywac.

4.2 Widok gtéwny aplikacji

W rozdziale opisany zostat przyktadowy widok ekranu gtéwnego w module Wnioskodawcy, ktory

pojawia sie po zalogowaniu do systemu SOW.
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Rysunek 4 Rozmieszczenie sekcji na formularzu gtéwnego widoku systemu w module Wnioskodawcy.
Ekran gtéwny aplikacji zostat podzielony na ponizej opisane sekcje:

1. Nagtéwek — menu podstawowe, ktére zawiera takie elementy jak:

Nazwa Uzytkownika — rozwijalna lista zawierajgca informacje o zalogowanym Uzytkowniku.

o

. - Przycisk umozliwiajgcy zmiane widoku systemu na wysokokontrastowy.

@,

. - Przycisk umozliwiajgcy zmiane rozmiaru czcionki.

. ? - Przycisk ttumaczenia na jezyk migowy —przeniesienie do systemu przeznaczonego

dla osoéb niestyszgcych. Ttumacz on-line jezyka migowego — od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 9.00 do 17.00

2

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

<]

3 - Przycisk umozliwiajgcy wylogowanie sie Uzytkownika z systemu.
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Menu nawigacyjne — sekcja formularza zawierajgca odnosniki umozliwiajgce poruszanie sie po aktywnym
module i dostepnych formularzach, zgodnie z posiadanymi przez zalogowanego Uzytkownika

uprawnieniami.

Najczesciej uzywane formularze — sekcja formularza zawierajgca przyciski umozliwiajgce szybkie

przetgczanie sie pomiedzy najczesciej wykorzystywanymi formularzami.

Filtry — Sekcja umozliwiajgca, po wprowadzeniu odpowiednich kryteridw, filtrowanie wyswietlanych

rekordéw.

e Przycisk usuwa wszystkie wartosci wprowadzone w filtrowanie danych w

tabeli.

Lista rekordow — sekcja zawierajgca, w zaleznosci od uruchomionego formularza i modutu, rekordy
zwigzane z wnioskami, umowami, danymi, Uzytkownikami, itd. (lista przyktadowa). Nagtowek listy pozwala
na sortowanie listy rekorddow wg wartosci rosngco i malejgco. Aby posortowac¢ wyswietlang liste rekordow,

nalezy klikng¢ na nazwie nagtéwka wg, ktorej chce sie posortowac wyswietlang liste rekordow.

Nawigator pomiedzy stronami — sekcja umozliwiajgca przetgczanie sie pomiedzy stronami za pomoca
przyciskéw ,nastepna” lub ,poprzednia”. Przyciski bedg aktywne w sytuacji, gdy liczba rekordéw nie miesci
sie na pojedynczej stronie listy. W sekcji mozliwa jest réwniez zmiana liczby wyswietlanych rekordéw na

jednej stronie.

4.3 Widok nagtéwka ekranu

4.3.1 Zmiana kontrastu

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ pozwalajgca zmieni¢ widok ekranu na

wysokokontrastowy. Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutow.

W celu zwigkszenia kontrastu nalezy:

o
1. Klikngé przycisk

System zmieni wyswietlanie stron systemu na wersje wysokokontrastows.

4.3.2 Wybieranie powiekszenia

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ pozwalajgca na powiekszenie elementow systemu.

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

W celu wybrania rodzaju powiekszenia nalezy:
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@

1. Klikngé przycisk
System wyswietli liste mozliwosci powiekszenia:
a) Czcionka podstawowa
b) Czcionka srednia
c) Czcionka duza
d) Czcionka bardzo duza

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

powiekszenie maksymaine.

2. Klikng¢ jeden z przyciskow:

a) . Czcionka podstawowa

b) Czcionka srednia
<) Czcionka duZa
d) Czcionka bardzo duza

System powiekszy elementy systemu zgodnie z dokonanym wyborem.

4.3.3 Tlumaczenie on-line jezyka migowego
W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ pozwalajgca na kontakt z ttumaczem jezyka migowego

on-line. Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla wszystkich rél i wszystkich modutéw.

W celu skorzystania z ttumaczenia nalezy:

1. Kilikngé przycisk g
Uruchomiona zostanie nowa karta przeglgdarki pozwalajgca na kontakt z ttumaczem on-line.

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

4.3.4 Powiadomienia

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é pozwalajgca na wysSwietlanie powiadomien

dotyczacych otrzymanej wiadomosci od innego Uzytkownika systemu SOW (Realizator lub Administrator)
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czy komunikatu systemowego o zmianie statusu sprawy. Funkcjonalnos¢ dostepna jest dla wszystkich rol i

wszystkich modutow.

W celu otworzenia powiadomienia nalezy:
1. KIlikng¢ przycisk Q. znajdujgcego sie w nagtowku.
System wyswietli liste rozwijang z otrzymanymi wiadomosciami oraz datg ich otrzymania.

2. KIlikng¢ na jeden z komunikatéw, poprzez wybranie ikony:

a) w przypadku otrzymanej wiadomosci pojawig sie jej

b) ) w przypadku komunikatu zniknie on z listy powiadomien,

poniewaz jest to tylko automatycznie wygenerowane powiadomienie o zmianie statusu sprawy.

Lista zdarzeh powodujgcy wygenerowanie komunikatu bgdz wiadomosci systemowej:

Zarejestrowanie konta w systemie

e Pozytywna ocena wniosku

e Nowe pismo

e Otrzymanie umowy do podpisu

e Otrzymanie nowej wiadomosci

e Ziozenie nowej informacji

e Potwierdzenie ztozenia wniosku

¢ Informacja o wycofaniu o$wiadczenia przez Organizatora
e Informacja w sprawie dofinansowania

¢ Umowa do podpisania

4.3.5 Wyloguj

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ pozwalajgca na szybkie wylogowanie sie z systemu

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

W celu wylogowania sie nalezy:
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1. Klikngé przycisk <] znajdujgcego sie w nagtéwku.

System wyswietli komunikat czy Uzytkownik chce na pewno wylogowac sie i opusci¢ system.

2. Klikng¢ przycisk m w celu zatwierdzenia akciji.

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

4.4 Interfejs mobilny systemu SOW

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

do wspolpracy z urzgdzeniami mobilnymi takimi jak smartfony czy tablety.

Strona 28



% PFRON

EUI‘IdUS_ZEk_
uropejskie
Polska Cyfrowa - Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejskie Fundusze £k

Strukturalne i Inwestycyjne i

Po zalogowaniu na urzadzeniu mobilnym widoczne sg te same

Rejestracja FAQ Pomoc

Formularz zgtoszeniowy Deklaracja dostepnosci

Mapastrony @ @ &g

SOW

SYSTEM 08SLUG
WSPARCIA

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

Zaloguj sie do
Systemu

& Login

E-mail

& Hasto

Haslo

akceptacjg regulaminu. (Plik:

Zaloguj poprzez Wezet Krajowy (tylko
dla Wnioskodawcow)

Nie pamietasz hasta?

Nie posiadasz konta? ZAREJESTRU) SIE

Infolinia dla Uzytkownikow Systemu SOW:
£.0800889 777
potaczenie bezpiatne)

Czynna od poniedziatku do pigtku
w godzinach 9.00 - 17.00

Kiiknij i sprawdz, z jakiego '.P
wupun:lam?:s‘xskonvsue ¢ ’
' ’ 4 g o ‘L
| — ! x>

V_L“"‘L_ :g"); ,\, j:\

Rysunek 5 Strona logowania - interfejs mobilny

funkcje, co w wersji

przegladarkowej z jedyng réznicg, ze menu nawigacyjne domysinie jest ukryte, aby widok byt bardziej

przejrzysty:
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Rysunek 6 Menu gtowne - interfejs mobilny

W celu wyswietlenia menu nawigacyjnego nalezy klikngé przycisk =

SOW System Obstugl Wsparcia
finansowanego ze srodkow PFRON

[« ] @ 6’ Jax 4 Karol Nowak v <] =
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|
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Ankiety |
|

|

|

|

|

|

|

p— |

Rozliczenia

|

|

|

Edycja konta

Strona gléwna Strona gléwna

i= Obstuga wnioskow

Rysunek 7 Menu nawigacyjne - interfejs mobilny

Ponowne kliknigcie przycisku = spowoduje ukrycie menu nawigacyjnego.
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5 Logowanie i rejestracja

5.1 Rejestracja konta Wnioskodawcy

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajaca zarejestrowanie nowego konta Uzytkownika.
Z poziomu tego formularza (dostepnego w oknie logowania do systemu) mozliwe jest tylko zarejestrowanie
konta z przypisang rolg Wnioskodawca. W sytuacji, gdy istnieje potrzeba utworzenia konta Uzytkownika
Z przypisang inng rolg, wymagany jest kontakt z Administratorem systemu w jednostce samorzadowej bgdz
PFRON.

W celu zarejestrowania nowego konta Wnioskodawcy nalezy:

Rejestracja - c
1. Klikng¢ na stronie gtéwnej w jeden z przyciskow: lub ZAREIESTRUI SIE .

W rezultacie zostanie wyswietlony formularz rejestracji nowego konta Wnioskodawcy:

Rejestracja

Uwaga! Jesli uzytkownik posiada Profil Zaufany ePUAP i chcialby go wykorzystywaé w systemie SOW do uwierzytelniania, to login (adres e-mail) i PESEL do konta SOW musza byé takie same, jak dane w Profilu Zaufanym
ePUAP.

Email / login*: Potwierd? email / login*:
Twdj email / login do systemu <) | Pouwierd? adres ema:

Imig* Nazwisko*

& | Imig & | Namwisko

PESEL*: Nr telefonu®:

ws | PESEL & | Nrtalefonu

Administratorem danych osobowych w zwigzku z rejestracja w SOW jest Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz wiasciwa samorzadowa jednostka organizacyjna. Szczegétowe informacje o zasadach
przetwarzania danych osobowych, w tym o przystugujacych prawach, znajdujq sie w Rozdziale VIl Regulaminu

Regulamin®:

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie i akceptuje Regulamin.

Rysunek 8 Okno rejestracji
2. Uzupetic¢ widoczne pola zgodnie z opisujgcymi je etykietami.

3. Zaznaczy¢ checkbox, oswiadczajgc tym samym, ze zapoznano sie z Regulaminem i akceptacije sie
warunki Uzytkowania systemu SOW.

4. Klikngé przycisk .

5. Kiliknigcie przycisku m powoduje zamknigcie formularza rejestracji bez zapisywania

zmian.
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W wyniku poprawnego wykonania czynnosci rejestraciji, Uzytkownik zostanie przekierowany do
ekranu logowania, gdzie zostang wyswietlone komunikaty potwierdzajgce poprawne utworzenie
konta: ,Twoje konto zostato zatozone, sprawdz poczte, aby dokohczy¢ proces rejestraciji” oraz
,Zaloguj sie, aby korzysta¢ z systemu.”. Po poprawnym utworzeniu konta system wysyla na
wprowadzony podczas rejestracji adres e-mail jednorazowe hasto, ktére nalezy wykorzysta¢ do
pierwszego logowania.

UWAGA

Jesli Uzytkownik posiada Profil Zaufany ePUAP i chciatby go wykorzystywa¢ w systemie SOW do uwierzytel-

nienia, 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.

5.2 Logowanie

Logowanie do systemu odbywa sie z poziomu strony gtéwnej. Pierwsze logowanie systemie, po
utworzeniu konta Wnioskodawca, wymaga zmiany hasfa tymczasowego wygenerowanego przez system

na wiasne, spetniajgce polityke bezpieczenstwa.
W celu zalogowania sie w systemie po raz pierwszy nalezy:

1. Wopisaé w polu B4 Emal adres e-mail wprowadzony podczas rejestracji konta. E-mail ten

stanowi jednoczesnie login do konta w systemie SOW.

&, Hasto

2. Wpisa¢ w polu hasto tymczasowe wystane przez system na podany podczas

rejestracji adres e-mail.

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

ustawienie nowego, wlasnego hasta do konta:
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Ustawianie hasta

owadz stare lub tymczasowe hasto do systemu:

Stare lub tymeczasowe hasto™

Hasto

Powtdrz hasto

Rysunek 9 Nadanie nowego hasta
4. Ponownie wpisac stare lub tymczasowe hasto do systemu w polu ,Stare lub dotychczasowe hasto”.
5. Wopisac¢ w pola ,Hasto” i ,Powtérz hasto” nowe, wtasne 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.

UWAGA

Starym hastem jest hasto tymczasowe (otrzymane na konto e-mail).

6. Wopisa¢ 4 wskazane cyfry numeru PESEL

Zapisz
7. Klikng¢ 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.

8. Wprowadzi¢ w polu B4 Emal adres e-mail wprowadzony podczas rejestracji konta. E-mail ten

stanowi jednoczesnie login do konta w systemie SOW.

2, Hasto

9. Woprowadzi¢ w polu ustawione, wtasne hasto do konta.

10. Klikngé¢ przycisk .
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W wyniku poprawnie wykonanej czynnosci logowania, system przekieruje Uzytkownika do strony

gtéwnej modutu Wnioskodawca.

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 akceptacii

nowego regulaminu SOW. Nalezy tego dokona¢ poprzez zaznaczenie checkbox ,O8wiadczam, ze zapo-

znatem sie z regulaminem i akceptuje jego warunki” a nastepnie wybranie przycisku

2= Wymagana akceptacja nowego regulaminu SOW
Nastgpita 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 SOW

5.3 Ponowne ustawienie hasta

W przypadku, gdy Uzytkownik zapomniat hasta bgdz wygasnie ono po uptywie 30 dni, wymagane

jest nadanie nowego hasta.

W tym celu nalezy:

K Mie pamietasz hasta?

1. Klikng¢ przycis na stronie logowania.

System przekieruje Uzytkownika do formularza ustawiania nowego hasta.

Ponowne ustawienie hasta

4 Login

Adres e-mail (login)

1 e

Rysunek 11 Ponowne ustawienie hasta
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2. Wpisa¢ w polu =4 Adrese-mail (108N} aqres e-mail (bedacy loginem do konta), na ktory
zostanie przestane wygenerowane hasto tymczasowe.

W  przypadku  wprowadzenia blednego adresu e-mail pojawi sie  komunikat

Mie znaleziono adresu e-mail w systemie,

Wi
3. Kilikng¢ przycisk .

Na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos$¢ z instrukcjg, jak przy pomocy hasta

tymczasowegdo oraz linku do systemu SOW poprawnie zmieni¢ hasto na hasto biezace.

Wiadomosc< z linkiem do ustawienia hasta zostata

wystana na podany adres e-mail.

System wyswietli komunikat

Powrat
Wybranie przycisku - spowoduje cofniecie Uzytkownika do strony logowania.

4. Przejs¢ do strony logowania.

& Email

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

&,

6. Wopisaé w polu Hasto hasto tymczasowe wystane przez system na podany adres e-mail.

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

ustawienie nowego, wlasnego hasta do konta.

8. Wpisac w pola ,Hasto” i ,Powtdrz hasto” nowe, wtasne hasto spetniajgcego zatozenia polityki haset:
Hasto musi zawieraé min. 8 znakéw, matg i duzg litere oraz cyfre lub znak specjalny - nie moze by¢

takie samo jak ostatnie 10 haset.

Zapisz
9. KIlikng¢ przycisk

W wyniku poprawnego wykonania czynnosci, system zmieni hasto do konta Uzytkownika na nowe

i Uzytkownik bedzie juz mogt zalogowaé sie do systemu.
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6 Kreator

Kreator wnioskdéw jest rozszerzeniem systemu SOW w znacznym stopniu ufatwiajgcym

beneficjentom uzyskanie informacji o tym, jaki wniosek nalezy wybra¢ w zwigzku z aktualnymi potrzebami.

Interakcja beneficjenta z Kreatorem wnioskéw polega na udzielaniu odpowiedzi na szereg nastepujgcych
po sobie pytah przedstawianych, jako kolejne kroki. Pytania sg skonstruowane w taki sposéb, aby wybér
odpowiedzi nie byt obarczony wysokim poziomem trudnosci. Udzielenie odpowiedzi na kazde kolejne
pytanie zaimplementowane w Kreatorze zaweza dostepne wnioski, az do momentu wytonienia wniosku
najlepiej pokrywajgcego zgtoszone potrzeby beneficjenta. Dodatkowo, w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej
wskazany, najbardziej dopasowany wniosek nie jest jeszcze obstugiwany przez dang JST, badz jednostka
ta nie przystgpita do programu SOW, beneficjent réwniez zostanie o tym fakcie poinformowany w

odpowiedni sposoéb.

Kreator pozwala na zdefiniowanie maksymalnie 7 kolejnych krokéw, po ktérych nastepuje wskazanie
wynikowego wniosku, ktéry Wnioskodawca powinien zarejestrowac, aby méc ubiegac sie o srodki w celu

zaspokojenia wskazanych podczas przechodzenia przez Kreator, potrzeb.

6.1 Korzystanie z Kreatora wnioskow
W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca korzystanie z Kreatora wnioskow.

Funkcjonalno$¢ dostepna dla Uzytkownikdw z przypisang rolg Wnioskodawca.

6.1.1 Wywotanie Kreatora z poziomu ekranu logowania

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca wywotanie kreatora z poziomu ekranu logowania

przez Wnioskodawce niezalogowanego w systemie SOW.
W celu wywotania Kreatora nalezy:
1. Wpisa¢ w wyszukiwarke adres strony systemu SOW (https://sow.pfron.org.pl/)

Zostanie wyswietlona strona gtéwna logowania sie do systemu SOW.
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Rejestracja  FAQ  Pomoc  Formularz zgloszeniowy  Deklaracja dostepnosci  Mapastrony @ &g

finansowanego ze srodkéw PFRON ‘
Niepetnosprawnych

o
ot SOW System Obstugi Wsparcia % Panstwowy Fundusz
sw Rehabilitacji 0s6b

Zaloguj sie do Systemu

B4 Login

E-mall

A, Hasto

Haslo

0z

/3 cegulaminu. (Plik: pdf, rozmiar: 36.5KB

owy (tylko dia Wniosko

Kliknij i sprawdz, z jakiego | &
wsparcia mofzs‘z skorzystac s A
\ W Yah d
A . ’ /
| S
A 1S

P ff“'..u,b/ j:

Pt

! %?Ea'?_k'? - Rzectpospolles “hl? s -
Rysunek 12 Strona logowania sie do systemu SOW

2. Klikng¢ na zdjecie z napisem ,Sprawdz, z jakiego wsparcia mozesz skorzystac”.

Zostanie wywotany Kreator, oraz wyswietlone pierwsze pytanie do Wnioskodawcy.
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.t SOW System Obstugi Wsparcia Pafistwowy Fundusz
sw finansowanego ze $rodkéw PFRON Rehabilitacji Osob
SYSTEM DBSLUG Niepetnosprawnych
WSPARCIA

Strona ghowna Chiee sie dowledziet, z jakich mozliwoscl wsparcia moge skorzysta

SprawdZ, na co mozesz otrzymac dofinansowanie, jako:

5

Instytucja Przedsiebiorca

&

Osoba Niepetnosprawna

Kontakt

| Najczesciej wyszukiwane formmy wsparda ‘

Fundusze it Unia Europejska
Rzsczpospolita

Edrepejskie uroveihie Fchaoe

i rosores [ POSK Seuttinans | e

Rysunek 13 Kreator wnioskéw — pierwsze pytanie

6.1.2 Wywotanie Kreatora z poziomu wyboru wniosku

Mapastrony @ @ g

]
3
¢
E
:
=
[

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢é umozliwiajgca wywotanie kreatora z poziomu wyboru

nowego wniosku przez Wnioskodawce zalogowanego w systemie SOW. Korzystanie z kreatora z poziomu

wyboru wniosku moze by¢é przeprowadzone przez Realizatora podstawowego na takich samych zasadach

jak w przypadku Wnioskodawcy.

W celu wywotania Kreatora nalezy:

®

1. Klikngé przycisk EEEEEESS w sekcji najczesciej uzywanych formularzy

Nowy wniosek

Turnusy rehabilitacyjne.

lub przycisk

dostepny w sekcjach menu nawigacyjnego w zakfadkach Whnioski oraz
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{2} Strona giéwna

Wiadomosci

Wnioski

Nowy wniosek
Whnioski robocze
Whnioski ztozone
Whnioski do poprawy
Whnioski zatwierdzone
Whnioski odrzucone

Whnioski wycofane
Ankiety
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Umowy
Aneksy
Rozliczenia
Edycja konta

Rysunek 14 Menu nawigacyjne - sekcja Wnioski
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{A} Strona giéwna

Wiadomosci

Wnioski

Ankiety

Nowa ankieta

Rejestr ankiet

Turnusy rehabilitacyjne
Pisma

Umowy

Aneksy

Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 15 Menu nawigacyjne - sekcja ankiet
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{A Strona gléwna

Wiadomosci
Whnioski

Ankiety

Turnusy rehabilitacyjne

Wnioski
Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatora

Pisma

Pisma
Umowy
Aneksy
Rozliczenia
Edycja konta

Rysunek 16 Menu nawigacyjne — sekcja Turnusy rehabilitacyjne

Zostanie wy$wietlony formularz, ktéry pozwala na wybranie wojewddztwa i powiatu (znajdujgcy
sie w gornej czesci), w ktorym Uzytkownik chce zarejestrowac¢ wniosek. W formularzu znajduje
sie rowniez zdjecie z napisem ,Kliknij i sprawdz, z jakiego wsparcia mozesz skorzysta¢” (w

dolnej czesci), ktdre po kliknieciu na nie przekieruje Uzytkownika do Kreatora wnioskow.
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© Nowy wniosek

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

W przypadku wnios do Urzedu Marszatkowskiego, prosze wybraé tylko wojewbdzmwo bez wybierania powiatu.
Wojewodztwo*: Powiat:
Wybierz ¢ Wybierz

Kliknij i sprawdz, z jakiego | &
wsparcia moﬁz skorzystac

v - AF Ay
' '
t\\ = Ll— 7!\ b | \
N ) BN
Rysunek 17 Nowy wniosek - wybor JST
2. KIlikng¢ na zdjecie z napisem ,Kliknij i sprawdz, z jakiego wsparcia mozesz skorzystac”.

3. Zostanie wywotany Kreator, oraz wyswietlone pierwsze pytanie do Wnioskodawcy.

Logowanie  Rejestraia  FAQ  Pomoc  Formularzzgloszeniowy  Deklaracjadostepnodc  Mapastrony O @ &g

]
.t SOW System Obstugi Wsparcia Pafistwowy Fundusz
SOW finansowanego ze $rodkéw PFRON Rehabilitacji Os6b
SYSTEM DBSEUG Niepetnosprawnych
WSPARCIA

Strona gidwna Chce sie dowledziet, z jakich mozliwoscl wsparcia moge skorzystac

SprawdZ, na co mozesz otrzymac dofinansowanie, jako:

=
g
i
;
£
L.

&

g 2

Przedsiebiorca

Osoba Niepetnosprawna

Kontakt:

Zadzwori: 0 800 889 777 ‘

Napisz: sow@pfron.org.pl

| Najczesciej wyszukiwane formy wsparcia ‘

Fundusze Unia Europejska
Rzsczpospolita
Edrepejskie uroveihie Fchaoe
i rosores [ POSK rhHEd

Stuitinang| Pwesn

Rysunek 18 Kreator wnioskéw — pierwsze pytanie
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6.1.3 Obstuga Kreatora wnioskéw

Po wyswietleniu pierwszego pytania Uzytkownik z rolg Wnioskodawca bedzie zobowigzany do
udzielenia niezbednej ilosci odpowiedzi, zdefiniowanych przez Kreator, aby uzyska¢ nazwe wniosku
najbardziej odpowiadajgcy potrzebom Whnioskodawcy. Przedstawiony scenariusz jest przyktadem, jaki

moze mie¢ miejsce przy korzystaniu z Kreatora wnioskéw.
Aby uzyskac wynik koncowy nalezy:

1. Klikng¢ na wybrany kafelek odpowiadajac na pytanie ,Sprawdz, na co mozesz otrzymaé
dofinansowanie, jako:”

&

Osoba Niepetnosprawna

Po kliknieciu w kafelek np. system wys$wietli nastepne pytanie oraz mozliwe

odpowiedzi zawezajace wynik koncowy.
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Stroma ghéwna © Cheg sie dowiedzied, 7 jakich mazliwodel wiparda Dsaba

yatat

Zarnacz stopien nispefnosprawnodc

G

stopien lekki (dawniej |l grupa)

G

stopien umiarkowany {dawniej Il grupa)

G

ymigj | grupa)

®

Orzeczenie o niepe Brak orzeczenia

PowTat

Komtakt:

| Zadzwon: 0 200 389 777 Mapisz sow@pfron.org.p

| Majczesciej wyszukiwane formy wsparcia |

Fundusze Rzeczpospolita Unka Europelska
!E.“E::L“ _— T
Rysunek 19 Kreator wnioskéw — drugie pytanie
2. Klikng¢ na wybrany kafelek odpowiadajgc na kolejne pytanie (tutaj: ,Zaznacz stopien

niepetnosprawnosci”)

stopien lekki (dawniej Ill grupa)

Po kliknieciu w kafelek np. system wyswietli nastepne pytanie oraz

mozliwe odpowiedzi zawezajgce wynik kohcowy.
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1

Proteza konczymy

i

Turnusy rehabi

=

Przedmioty ortop: omoecnicze Likwidacja barier architektonicznych

By

Likwidacja barier technicznych Ushugi tumacza jezyka migowego lub tumacza przewodnika Rozpoczecdie driatalnosc gospodarczei. rolniczej lub
whiesienie widadu do spotdzielni socjalne]

A~

Oprocentowanie kredytu bankowego E: & przez PUP

Kontakt:

| Zadzwon: 0 800 #83 777 |7\Ja|: sz sow@pfron.org. p |

| Majczatciaj wyszukiwane formy wsparcia |

Rysunek 20 Kreator wnioskéw — trzecie pytanie

3. Kilikng¢ na wybrany kafelek odpowiadajgc na kolejne pytanie

Proteza konczyny

Po kliknieciu w kafelek np. system wyswietli nastepne pytanie oraz mozliwe

odpowiedzi zawezajgce wynik koncowy
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Strona ghiwna - Chep sie dowiedzied, 7 |akich mo ivndc wsparria moge siorrystaé - Osoba Miepelnosprawns - stopier lekid {dawnie] 11 grupal - Pomoc poszkodowarymm

)

Dane kontaktowe jednostiki Dowiedz sie wiece]

Komtake:

PR

| Zadzwon: 0 800 889 777

| Mapisz sow@pfron.org.p |

| Najczascie] wyszukiwane formy wsparcia |

Rysunek 21 Kreator wnioskéw — wynik korncowy oraz mozliwe formy wsparcia

+

Zt6z wniosek

4. Klikngé przycisk w celu ztozenia nowego wniosku, jako wyniku pracy Kreatora,
ktéry zostat dobrany poprzez udzielone odpowiedzi przez Wnioskodawce na kolejnych etapach

pracy Kreatora.

Zostanie wyswietlony formularz wyboru wojewoddztwa i powiatu, w ktérym Uzytkownik chce

zarejestrowaé wniosek za posrednictwem systemu SOW.

iPola oznacze

symbolem * s3 wymagane.

Wybierz wojew6dztwo | powlat, w ktrym mieszkasz. Sprawdzimy czy mozesz ziozy¢ wniosek elektronicznie:
Wojewddztwo*: Powiat:
Wybierz... 2 Wyblerz... 4

Rysunek 22 Formularz wyboru JST

5. Uzupehié formularz wyboru wojewddztwa i powiatu, zatwierdzajgc przyciskiem ,Zapisz”
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6. Zostanie wyswietlony formularz rejestrowania w wybranej jednostce JST wniosku, bedacego

wynikiem udzielonych odpowiedzi w Kreatorze.

W przypadku, gdy wybrana jednostka JST nie prowadzi naboru wybranego wniosku, zostanie
wyswielony komunikat: Twoj powiat nie przyjmuje wnioskoéw elektronicznych w systemie SOW na
wybrane zadanie. Skontaktuj sie z jednostkg w celu uzyskania informacji, czy mozesz ztozyé

whniosek w innej formie. z mozliwo$cig wyswietlenia danych kontaktowych jednostki JST.

o
ot SOW System Obstugi Wsparcia Panstwowy Fundusz

SOW finansowanego ze srodkédw PFRON Rehabilitacji Osab
Niepetnosprawnych

SYSTEM OBSEUGI
WSPARCIA

Strona giowna - Chee sie dowiedzie, 2 jakich mozliwosc wspardia moge skorzystaé - Osoba Niepetnosprawna - stopien znaczny (dawniej 1 grupa) - Oprzyr, samochodu - dysfunkeja narzadu stuchu - Dane kontaktowe jednostki
Twa] powiat nie przyjmuje wrioskéw elektronicznych w Systemie SOW na wybrane zadanie. Skontakeu] sie 2 jednostka w celu uzyskania informacji, czy mozesz zlozyé wniosek w innej formie

Dane kontaktowe jednostki

Fundusze Reec Unia Europejska
muctioes [ PO S e

Rysunek 23 Kreator wnioskéw — Dane kontaktowe jednostki - komunikat

Dane kontaktowe jednostki

Klikniecie na przycisk spowoduje wyswietlenie danych kontaktowych wybranej

jednostki JST.
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°
L SOW System Obstugi Wsparcia Pafistwowy Fundusz

sow finansowanego ze srodkéw PFRON Rehabilitacji 0sob

SYSTEM 0BSLUGH Niepetnosprawnych
WSPARCIA

Strona giéwna - Chce si ¢,z Jakich mozliwodci wsparcia moge skorzystat - Osoba stopien znaczny (dawniej | grupa) « Oprzyr; samochedu - dysfunkeja narzadu suchu - Dane kontaktowe jednestki

Dane jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie Chetm
pl. Niepodlegtosci 1

Chetm

Dane kontaktowe:

Telefon: 825658259
Adres e-mail: secretariat@mopr.chelm.pl

Fundusze Unia Europejska
Europeiskie Furdusze
s I PO sitiane s

Rysunek 24 Kreator wnioskéw — Dane kontaktowe jednostki

Czekam na s0i pfronorg.pl.

Przycisk EtasfBiliisll otwiera w nowej karcie strone z informacjami dotyczacymi wybranego

programu wsparcia.
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7 Modut Wnioskodawcy

7.1 Informacje ogodlne

Modut Wnioskodawcy umozliwia Uzytkownikom wystepujgcym w roli  Wnioskodawcy

zarejestrowanie, zlozenie irealizacje pozostatych czynnoéci zwigzanych z procesowaniem wniosku o

wsparcie finansowe ze $rodkédw PFRON. Szczegdtowa lista funkcjonalnosci mozliwych do realizacji w

module Wnioskodawca w systemie SOW:

Rejestrowanie i sktadanie wnioskow

Edycja wnioskéw

Przygotowanie i sktadanie rozliczen

Podpisanie umowy

Podpisywanie anekséw

Przegladanie i odczytywanie pism

Tworzenie i przeglgdanie informacji o wyborze turnusu

Wysylanie i odczytywanie komunikatéw w wewnetrznym komunikatorze systemu

Edycja danych wtasnego konta

Realizacja funkcjonalnosci sktadania wniosku o wsparcie finansowe ze srodkéw PFRON oraz pod-

pisania umowy odbywa sie za pomocg e-ustugi i wymaga od Uzytkownika posiadania podpisu elektronicz-

nego, badz profilu zaufanego ePUAP, w celu uwierzytelnienia (potwierdzenia tozsamosci).

Whioski obstugiwane w module Wnioskodawca mogg mie¢ nastepujace statusy:

Utworzony
Zapisany roboczo
Do poprawy
Odrzucony
Zapisany

Ztozony
Zatwierdzony

Wycofany

Informacje o wyborze turnusu w module Wnioskodawcy mogg mie¢ nastepujgce statusy:
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e Informacja utworzona

e Szkic

¢ Informacja do wystania

e Informacja ztozona

e Zmiana w turnusie

e Informacja do zatwierdzenia

e Informacja zatwierdzona przez Realizatora

¢ Informacja do poprawy

¢ Informacja odrzucona przez Realizatora

¢ Informacja zatwierdzona przez Organizatora

¢ Informacja odrzucona przez Organizatora

e Informacja do wycofania

e Rezygnacja

Oswiadczenia Organizatora w module Wnioskodawcy mogg mieé nastepujgce statusy:

e Zlozone

e Zaakceptowane

e Zmiana w turnusie przez Wnioskodawce

Umowy obstugiwane w module Wnioskodawca moga mie¢ nastepujgce statusy:

e Umowa do podpisania

¢ Umowa podpisana

Aneksy obstugiwane w module Wnioskodawca moga mie¢ nastepujgce statusy:
. Aneks do podpisania
. Aneks podpisany

Rozliczenia obstugiwane w module Wnioskodawca mogg mieé nastepujgce statusy:

¢ Rozliczenie utworzone

e Rozliczenie zapisane roboczo

e Rozliczenie zapisane
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Rozliczenie przekazane
Rozliczenie do zatwierdzenia
Rozliczenie zatwierdzone
Rozliczenie do poprawy
Rozliczenie odrzucone

Dofinansowanie wyptacone

W module Wnioskodawca, w Panelu Nawigacyjnym znajdujg sie nastepujgce przyciski i zaktadki:

Strona gtéwna — przycisk umozliwiajgcy przeniesienie do widoku gtéwnego modutu Wnioskodawca.

Wiadomosci — zaktadka grupujgca przyciski do formularzy zwigzanych z wiadomos$ciami, w

wewnetrznym komunikatorze systemu SOW:

a)

b)

c)

Nowa wiadomos¢ — przycisk uruchamiajgcy formularz umozliwiajacy utworzenie i wystanie

nowej wiadomosci.

Odebrane — przycisk uruchamiajgcy formularz umozliwiajgcy przeglgdanie odebranych

wiadomosci.

Wystane — przycisk uruchamiajgcy formularz umozliwiajgcy przeglgdanie i ponowne wystanie

przestanych wczesniej wiadomosci.

Whnioski — zaktadka grupujgca przyciski do formularzy zwigzanych z wnioskami o wsparcie

finansowe ze srodkoéw PFRON.

a)

b)

d)

e)

Nowy wniosek — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktoéry umozliwia utworzenie nowego

wniosku o wsparcie finansowe ze srodkéw PFRON.

Whioski robocze — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie i edycje

wnioskow w statusie ,Zapisany roboczo”.

Whnioski do poprawy — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przegladanie

wnioskow skierowanych do poprawy - w statusie ,Do poprawy”.

Whioski ztozone — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przegladanie wystanych

wnioskow — w statusie ,,Ztozony”.

Whioski zatwierdzone — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie

zatwierdzonych wnioskow.
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f)  Wnioski odrzucone — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przeglgdanie

odrzuconych wnioskow.

g) Wnioski wycofane — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia przegladanie

wycofanych wnioskéw.
4. Turnusy rehabilitacyjne
a) Whnioski — przycisk przekierowujgcy do listy wnioskow o turnusy rehabilitacyjne

b) Nowy wniosek - przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry umozliwia utworzenie nowego wniosku

o wsparcie finansowe ze srodkéw PFRON.

c) Informacje o wyborze turnusu - przycisk przekierowujgcy do listy zawierajgcej informacje o

wyborze turnusu

d) Nowa informacja o wyborze turnusu — przycisk uruchamiajgcy formularz, ktéry jest przesytany

w ramach wskazanego wniosku do Realizatora

e) Oswiadczenia Organizatora — przycisk otwierajacy liste utworzonych oswiadczen Organizatora

w odpowiedzi na przedtozone informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

f) Pisma — przycisk przenosi na liste wszystkich pism Whnioskodawcy w sprawie turnusow

rehabilitacyjnych

5. Pisma — Zakifadka zawierajgca zatwierdzone pisma do wszystkich wnioskéw Uzytkownika

Whioskodawcy

a) Zatwierdzone — przycisk uruchamiajgcy podglad listy wszystkich pism przypisanych réznym
sprawom Whnioskodawcy

6. Umowy — zaktadka poswiecona wszystkim wygenerowanym umowom w sprawach zalogowanego

Uzytkownika

a) Do podpisania — przycisk uruchamiajgcy liste wszystkich dokumentéw uméw oczekujgcych na

podpisanie przez Wnioskodawce

b) Podpisane — przycisk przekierowujgcy do listy wszystkich podpisanych uméw przez

zalogowanego Uzytkownika.
7. Aneksy — zaktadka zawierajgca wszystkie aneksy zalogowanego Uzytkownika

a) Do podpisania — przycisk uruchamiajgcy liste wszystkich anekséw oczekujacych na podpisanie

przez Wnioskodawce
b) Podpisane — przycisk przekierowujgcy do listy wszystkich podpisanych anekséw

8. Rozliczenia — Zaktadka zawierajgca informacje dotyczgce rozliczeh Wnioskodawcy
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a) Wszystkie - Lista wszystkich wnioskéw o rozliczenie

b) Nowy wniosek — przycisk przekierowujgcy do tworzenia nowego formularza wniosku w

wybranej sprawie
c) Whnioski robocze — lista wnioskdw o rozliczenie zapisanych roboczo przez Uzytkownika
d) Wnhnioski do poprawy — lista wnioskéw o rozliczenie skierowanych przez Realizatora do poprawy
e) Wnhnioski przekazane — lista wnioskéw przekazanych do zatwierdzenia przez Realizatora
f) Dofinansowanie wyptacone — lista wnioskow dla ktérych wyptacono dofinansowanie.
g) Whnioski odrzucone - lista wnioskéw o rozliczenie odrzuconych przez Realizatora

9. Edycja konta — Przycisk przekierowuje do edycji danych zalogowanego Uzytkownika, z mozliwoscig

uzupetnienia danych Wnioskodawcy oraz podopiecznego.

Strone gtéwna, po zalogowaniu do systemu SOW przez Wnioskodawce, przedstawia Rysunek 25.
Wszystkie funkcjonalnosci bedg wywotywane z tej strony.

A o

Whiaski da poprawy Winioski zatwierdzone

B B

Nowy wniosek Whnioski robocze Whniaski ziozane

Umey

12 Rejestr wnloskow

Filtrowanie danych w tabeli B ey

Fileuj po. v po
N wniosku Winiaskndawes

o un un n n
Ne wicsku Winioskodswcs Dets utwarzenia Data sioienia Nasws Reslizstors Typ wminsku Status wniozku Status spravey JST Aacje

Rysunek 25 Strona gtéwna - modut Wnioskodawca

Wyszukiwarka

Wyszukaj strone...

Znajdujgca sie w lewym goérnym rogu stuzy do wyszukiwania linkow
nawigacyjnych po wpisanej frazie, co umozliwia Uzytkownikowi alternatywne poruszanie sie w systemie

SOW.
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Strona gléwna - Wyszukiwarka - Wyniki wyszukiwania: wniosek

# Wyszukiwarka

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Tytut Opis Link
]
g
&
2
Tytut Opis Link a
&
i
E
&
Whnioski - Nowy wniosek Utworzenie nowego wniosku. n g
i
Wnioski - Wnioski robocze Wnioski robocze. n
Whnioski - Wnioski do poprawy Whnioski do poprawy. n
Wnioski - Wnioski ztozone Wnioski zlozone. n
Wnioski - Wnioski zatwierdzone Wnioski zatwierdzone. n
Rekordy 1do 5z 14 Wyéwietlanie rekordéw 5 + < Poprzednia n 2 3 Nastepna—

Rysunek 26 Wyniki wyszukiwania — lista przyktadowa

7.2 Wystanie nowej wiadomosci w komunikatorze systemowym

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos$¢ rejestrowania i wysytania wiadomosci w komunikatorze

systemowym. Wnioskodawca moze wysyta¢ wiadomosci dotyczgce umowy, wniosku bgdz ogdline.

W celu wystania nowej wiadomosci nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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A} Strona giéwna

£ Nowa wiadomosc
Odebrane

Wystane

Whnioski

Ankiety

Turnusy rehabilitacyjne
Pisma

Umowy

Aneksy

Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 27 Menu nawigacyjne — sekcja wiadomosci

2. Klikng¢ przycisk = Dlows wizdomosc . Zostanie wys$wietlony formularz wysytania nowej

wiadomosci.
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Strona giéwna

4 Nowa wiadomosc

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Typ wiadomosci*:

® Wiadomosc ogdlna

Wybierz realizatora*:

Wybierz...

Nadawca:

Temat wiadomosci*:

Tres¢ wiadomosci*:

Wiadomos¢ do umowy

Wiadomos$¢ do wniosku

Email:

Telefon:

Musi miec 9 cyfr.

sl

Rysunek 28 Formularz wysytania nowej wiadomosci

3. Wskaza¢, czego dotyczy wysytana wiadomos¢ poprzez zaznaczenia odpowiedniego pola:

Wiadomosc ogdlna

Wiadomosc do umowy |

WiadomosE do wniosku

4. Wskazac z listy rozwijalnej jednostke, do ktérej wiadomos¢ zostanie wystana.

5. Wypetni¢ pozostate pola wiadomosci, wpisujgc wartosci zgodne z etykietami je opisujgcymi.

Wyslij
6. Klikng¢ przycisk - w celu wystania wiadomosci do wskazanej jednostki.

7.3 Przegladanie wiadomosci w komunikatorze systemowym

w

rozdziale opisana zostata

funkcjonalnos¢

umozliwiajgca przeglgdanie wiadomosci

w komunikatorze systemowym. Wiadomosci w systemie zostaty podzielone na Odebrane i Wystane.

W celu wyswietlenia szczegétow wiadomosci nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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Ddebrane Mystane

2. Klikng¢ przycisk badz w zalezno$ci od rodzaju wiadomosci, ktérag

chce sie wyswietlic.

System wyswietli odpowiednig sekcje.

Strona gtéwna - Wiadomosci - Odebrane

= 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
Data od Realizator Temat Ty.p S
wiadomosci
2021:02:24 Organizator Wycofanie sig organizatora z realizacji turnusu rehabilitacyjnego Wiadomasc
11:51:44 Bozena ¥ .00, ) YInesf ogélna
2021-02-24 Kowalski w miq?ku ze zlozeniem nowej Inforrva.cji o)rqjhorze turnusu rehabilitacyjnego, poprzednia Informacja Wiadomosé
nr Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Gliwice-2021/02/15/INFORMACJA_O_TURNUSIE/00002 zostata 2
10:55:41 Adam ogélna
odrzucona
2021-02-19 Kowalski P P Wiadomos¢
16:48:53 Adam ogélna
U1 Kowealskd Informacja w sprawie dofinansowania Windomose
16:44:28 Adam ) P! ogélna
101 pogasic Informacja w sprawie dofinansowania i adorose
16:43:45 Adam ) B ogélna
Rekordy 1 do 5253 Wyswietlanie rekordéw 5 2 — Poprzednia n 2|3

Rysunek 29 Wiadomosci odebrane — lista przyktadowa

Z

Dotyczy Akcja

&
&
o
2
&
]
[
5

B any

P

3. Wyszuka¢ wiadomosé, ktorej szczegoly majg zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przycisk

znajdujacy sie przy wybranej wiadomosci. Zostanie wyswietlony formularz szczegotdw wybranej

wiadomosci.
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Strona gléwna - Wiadomosci - Potwierdzenie ziozenia Wniosku w Systemie SOW

£ Potwierdzenie ztozenia Wniosku w Systemie SOW

Wiadomosc ogé\na 0 numerze Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie TASCS/WNIOSEK/00002 -
o ) Wystana

Szanowny Uzytkowniku,

7

H
e

PRI 1S3

Informujemy, ze Twdj wniosek nr Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie )/ASC5/WNIOSEK/00002 zostat ztozony i zarejestrowany w Systemie SOW. Po zalogowaniu do
Systemu wniosek znajdziesz w zaktadce ,wnioski ztoZzone”.

Ten komunikat jest przekazywany automatycznie, prosimy na niego nie odpowiadac.

= Wyslij wiadomosc

Tresé wiadomosci*:

m

Rysunek 30 Szczegdty przyktadowej wiadomosci

7.4 Edycja danych Uzytkownika

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca edytowanie danych zalogowanego

Uzytkownika.

W celu edycji danych wiasnego konta nalezy:

1. Kilikngé przycisk Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnego badz w nagtéwku formularza i

kliknaé w nazwe Uzytkownika i w rozwinietej liscie kliknaé przycisk <> Educiz konts
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Test Test
Whicskodawca

Zarejestrowany od 2013-06-19

41, Edycja konta

& Wylogui

Rysunek 31 Edycja konta w nagtowku

{Ar Strona gléwna
Wiadomosci
Whioski
Ankiety
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Umowy
Aneksy
Rozliczenia

8 Edycja konta

Rysunek 32 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych konta zalogowanego Uzytkownika/Wnioskodawcy.
System automatycznie otworzy zaktadke ,Dane uzytkownika”. Formularz podzielony zostat na
nastepujgce sekcje:

a) Dane podstawowe
b) Adres zamieszkania
c) Adres zameldowania

d) Adres do korespondenciji
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e) Ustawienia

f) Zmiana hasta

Dane uzytkownika

Dane pi

Imig*: Drugie imig:
Email / login:

Musi byé zgodny z formatem zap aki '@

PESEL: Data urodzenia:
Mustagle Format: rrrr-mm-dd

Nazwisko*: Imig ojca:

Nr telefonu*:

Musi mieé 8 cyfr.

Plec:

mezczyzna @ kobieta

Rysunek 33 Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy — sekcje Dane podstawowe
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Adres zamieszkania

Ulica: Numer domu; Numer lokalu:
Wojewodztwo: Powiat: Gmina:
Miejscowos¢: Kod pocztowy: Poczta:

Musi mieé 5 cyfr.
Rodzaj miejscowosci:

miasto powyzej 5 tys. mieszkaricw

@® miasto do 5 tys. mieszkafncow wies

Adres zameldowania

Skopiuj adres zamieszkania

Ulica: Numer domu: Numer lokalu:
Wojewodztwo: Powiat: Gmina:

: Wybierz... s Wybierz.. s
Miejscowosc: Kod pocztowy: Poczta:

Musi mied 5 cyr.

Rysunek 34 Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy — sekcje Adres zamieszkania i Adres zameldowania
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* ¥

* *

Adres do korespondendji

Skopiuj adres zamieszkania

Ulica:
Wojewoédztwo:

Miejscowos¢:

Ustawienia

Powiat:

Kod pocztowy:

Musi mie 5 oyfr

Zapamietuj ustawienia filtrow, sortowan oraz liczby rekorddw na listach

Zmiana hasta

Stare hasto:

Nowe hasto: ©

Numer domu:

1

Poczta:

Gmina:

Numer lokalu:

Powtérz nowe hasto:

Rysunek 35 Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy — sekcje Adres do korespondenc;ji, Ustawienia i Zmiana hasta

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

UWAGA

Pole Email / login oraz PESEL sg zablokowane do edycji.

Zani
3. Klikng¢ przycisk ——

wyswietleniem przez system komunikatu

Zapisano pomyslinie

, W celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie potwierdzone

Anuluj
Klikniecie przycisku , przed zapisaniem zmian, spowoduje zamkniecie formularza bez

zapisywania wprowadzonych zmian.
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7.5 Edycja danych Podopiecznego

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca edytowanie danych podopiecznego za-
logowanego Uzytkownika. Kazde nowe konto zatozone w systemie ma puste pola w zaktadce "Dane podo-
piecznego". Po uzupetnieniu danych podopiecznego, dane te automatycznie bedg pobierane do formularza

podczas rejestrowania nowego wniosku, w ktérym wystepuje rola podopiecznego.

W celu edycji danych Wnioskodawcy nalezy:

& _Edycja konta
1. Kilikngé przycisk w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku formularza

klikng¢ w nazwe Uzytkownika i w rozwinietej liscie klikng¢ przycisk Edycja konta .

Zostanie wy$wietlony formularz edycji danych konta zalogowanego Uzytkownika.

Dane podopiecznego

2. Przetgczyc sie na zakladke

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych podopiecznego zalogowanego Uzytkownika.
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& Edycja konta uzytkownika / wnioskodawcy

Dane uzytkownika Dane podopiecznego Dane organizacji lub firmy

Dane podopiecznego

Dane personalne

Imig: Drugie imig: Nazwisko: Imig ojca:

Plec:
PESEL: Data urodzenia:
mezczyzna @ kobieta

Musi mieé 11 cyfr Format: rrrr-mm-dd

Nr telefonu: Adres e-mail:

[Z) Adres zamieszkania

Ulica: Numer domu: Numer lokalu:
Wojewodztwo: Powiat:

Wybierz... s s

Miejscowosé: Kod pocztowy: Poczta:

Wusi mie 5 oyfr

Rysunek 36 Formularz edycji danych podopiecznego cz.1
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[21 Adres zameldowania

Skopiuj adres zamieszkania / siedziba firmy

Ulica:

Wojewédztwo: Powiat:

dolnosliaskie *

Miejscowos¢: Kod pocztowy:

Musi miet 5 cyfr.
[E Adres do korespandendi
Skopiuj adres zamieszkania / siedziba firmy
Ulica:
Wojewédztwo: Powiat:
dolnoslaskie *

Miejscowos¢: Kod pocztowy:

Musi miec 5 cyfr.

Numer domu:

4

Numer domu:

4

Numer lokalu:

5

Poczta:

Numer lokalu:

5

Poczta:

Rysunek 37 Formularz edycji danych podopiecznego cz.2

3. Edytowac dane podopiecznego zalogowanego Uzytkownika, wpisujgc warto$ci zgodne z etykietami

je opisujacymi.

wyswietleniem przez system komunikatu

oo . Zapisz N . . :
Klikng¢ przycisk - w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie potwierdzone

Zapisano pomysinie

Anuluj . . . . o
Klikniecie przycisku - przed zapisaniem zmian, spowoduje zamkniecie formularza bez

zapisywania wprowadzonych zmian.
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7.6 Edycja danych Organizacji lub Firmy

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca edytowanie danych organizacji lub firmy
zalogowanego Uzytkownika. Kazde nowe konto zatozone w systemie ma puste pola w zaktadce "Dane
organizaciji lub firmy". Po uzupetnieniu danych organizacji lub firmy, dane te automatycznie bedg pobierane

do formularza podczas rejestrowania nowego wniosku, w ktérym wystepuje rola organizacji lub firmy.

W celu edycji danych Wnioskodawcy nalezy:

& _Edycja konta
1. Kilikngé przycisk w sekcji menu nawigacyjnego bgdz w nagtéwku formularza

klikng¢ w nazwe Uzytkownika i w rozwinietej liscie klikng¢ przycisk Edycja konta .
Zostanie wy$wietlony formularz edycji danych konta zalogowanego Uzytkownika.

Dane organizacji lub firmy

2. Przetgczyc sie na zakladke

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych organizacji lub firmy zalogowanego Uzytkownika.
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Dane organizacji lub firmy
Dane firmy
Nazwa firmy:
firma
Status prawny: Nr rejestru sgdowego (KRS): Data wpisu do rejestru sgdowego:
rrrr-mm-dd
Musi miec 10 cyfr. Format: rrrr-mm-dd
Organ zatozycielski: Podstawa dziatania:
NIP: REGON:
Musi mie¢ 10 cyfr. Musi miec 9 lub 14 cyfr.
Nr telefonu: Adres email: Strona internetowa:
Musi miec 9 cyfr. Musi byé zgodny z formatem zapisu adresw e-mail | zawierac znaki "@" oraz "
Adres siedziby
Wojewddztwo: Powiat: Gmina:
Wybierz... s Wybierz... : Wybierz... :
Miejscowosc: Ulica: Nr domu:
Nr lokalu: Kod pocztowy: Poczta:

Wusi mie€ 5 cyfr

Rysunek 38 Formularz edycji danych organizacji lub firmy cz.1
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Adres do korespondend]i

Waojewddztwo: Powiat: Gmina:

Wybierz... = Wybierz., s Wybierz... 5
Miejscowosc: Ulica: Nr domu:

Nr lokalu: Kod pocztowy: Poczta:

Musi mie¢ 5 cyfr.
QOsoby uprawnione do reprezentacji wnioskodawcy
Dodaj nowg uprawniong osobg
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po
Imie i nazwisko Funkcja
i i
Imie i nazwisko Funkcja Akcja

Brak wynikéw

Rekordéw 0 Wyswietlanie rekordow 20 =

+—Poprzednia =~ Nastepna —

Rysunek 39 Formularz edycji danych organizacji lub firmy cz.2

3. Edytowa¢ dane organizacji lub firmy zalogowanego Uzytkownika, wpisujac wartosci zgodne z

etykietami je opisujgcymi.

i ; i Zapisz . . . . .
4. Klikngé przycisk - w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie potwierdzone

wyswietleniem przez system komunikatu Zapisano pomysinie .

Anuluj
Klikniecie przycisku - przed zapisaniem zmian, spowoduje zamkniecie formularza bez

zapisywania wprowadzonych zmian.

. . . . . . 3 . Dodaj nowg uprawniong oscbe
5. W celu dodania nowej uprawnionej osoby nalezy klikngé przycisk .

Zostanie wyswietlony formularz osoby uprawnionej do uzupetnienia.
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@ Osoba uprawniona
i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane

Imie i nazwisko*: Funkcja:

Rysunek 40 Widok - dodanie osoby uprawnionej

Zapisz

6. Uzupetni¢ dane i wybra¢ przycisk - w celu potwierdzenia, zostanie wys$wietlony
komunikat , oraz dodana osoba wyswietli sie w sekcji ,Osoby uprawnione do
reprezentacji wnioskodawcy”

Osoby uprawnione do reprezentacji wnioskodawcy

Dodaj nowa uprawniong osobe

Filtrowanie danych w tabeli

_ Wyezyse firy
Filtruj po Filtruj po
Imig i nazwisko Funkcja
it 11
Imie i nazwisko Funkcja Akcja

Rekordy 1do1z1 Wyswietlerie rekordéw| 20 &

— Poprzednia Nastepna —

Rysunek 41 Widok - osoby uprawnione do reprezentacji wnioskodawcy

7. W celu edycji danych osoby uprawnionej do reprezentacji wnioskodawcy klikngé w ikonke n

8. W celu edycji danych osoby uprawnionej do reprezentacji wnioskodawcy klikng¢ w ikonke n .

7.7 Rejestrowanie i sktadanie wnioskow

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca zarejestrowanie nowego wniosku, jego
wypetnienie, zapisanie oraz ztozenie, czyli przestanie do wybranej jednostki samorzgdowe;.

W celu zarejestrowania nowego wniosku nalezy:
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®

1. Klikngé przycisk Beesssssd w sekcji najczesciej uzywanych formularzy lub uzyé jednego z
Nowy wniosek

przyciskéw dostepnych w sekcjach menu nawigacyjnego w zaktadkach

Whioski lub Turnusy rehabilitacyjne.

{Ar Strona gléwna
Wiadomosci

© Nowy wniosek
Whnioski robocze
Whnioski ztozone
Whnioski do poprawy
Whnioski zatwierdzone
Whnioski odrzucone

Whnioski wycofane
Ankiety
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Umowy
Aneksy
Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 42 Menu nawigacyjne — wnioski - nowy wniosek
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A} Strona gléwna
Wiadomosci
Whnioski

© Nowa ankieta

Rejestr ankiet
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma

Umowy

Aneksy
Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 43 Menu nawigacyjne - ankiety - nowa ankieta
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{7} Strona gtéwna
Wiadomosci
Whnioski

Ankiety

B Turnusy rehabilitacyjne <

Whnioski
© Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatora

Pisma
Pisma
Umowy
Aneksy
Rozliczenia
Edycja konta

Rysunek 44 Menu nawigacyjne — Turnusy rehabilitacyjne — nowy wniosek

Zostanie wyswietlony formularz, ktdry pozwala na wybranie wojewodztwa i powiatu, w ktérym

Uzytkownik chce zarejestrowac wniosek

Strona 72



Fundusze o Reeczpospolita U2 Europejska
uropejskie Fundusze
P F R O N Polska Cyfrowa - Polska Strukturalne i Inwestycyjne

Wojewddztwo*: Powiat:

..

m

Kliknij i sprawdz z jakiego (,.‘

wsparcia mo‘zesz skorzysta¢ (_9‘

\ ‘ 3‘ IQYJ ‘l\
| —
B e -Nl ) ;

Rysunek 45 Nowy wniosek - wybor JST

W celu wnioskowania do Urzedu Marszatkowskiego nalezy wybra¢ tylko wojewddztwo (pole

~Powiat” zostawi¢ puste).

UWAGA

Aktualne dane kontaktowe instytucji mozna sprawdzi¢ pod adresem:

https://portal-sow.pfron.org.pl/opencms/export/sites/pfron-sow/sow/baza-instytuciji/

2. Wybra¢ z rozwijalnych list wojewddztwo oraz powiat i klikng¢ przycisk —

Zostanie wyswietlony formularz wyboru roli, w jakiej wystepuje Wnioskodawca sktadajgcy nowy

wniosek.
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&
Osoba niepetnosprawna Opiekun osoby niepetnosprawnej Przedsiebiorca Organizacja pozarzadowa Jednostka samorzadu
terytorialnego

m

Kliknij i sprawdz, z jakiego &
wsparcia mozesz skorzystac & ‘
LN 4&

v i)

Rysunek 46 Nowy wniosek — wybor roli, w jakiej wystepuje Wnioskodawca sktadajgcy wniosek
3. Wybrac¢ program poprzez klikniecie w jeden z dostepnych przyciskéw.

Zostanie wyswietlony formularz wyboru programu bgdz obszaru, w ramach, ktérego Uzytkownik

moze zarejestrowac nowy wniosek.
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Strona ghdwna - Wnioski - Nowy wniosek
© Nowy wniosek

2 2 8

Rehabilitacja spoteczna Oferta Realizacji Zadania Aktywny samorzad Rehabilitacja zawodowa Program wyréwnywania réznic
Publicznego miedzy regionami Il

= 5,

Zadania wojewodztwa Pomoc poszkodowanym

Kliknij i sprawdz, z jakiego
wsparcia moW skorzystac

v

=

=N

Rysunek 47 Nowy wniosek - wybér programu.

4. Wybra¢ program bgdz obszar poprzez klikniecie w jeden z dostepnych przyciskéw. Zostanie
wyswietlona lista wnioskéw dostepna w wybranym programie badz obszarze. Przyktad wyboru

programu ,Rehabilitacja spoteczna”.

WysSwietlona zostanie lista zadan realizowana w obrebie wybranego obszaru.
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© Nowy wniosek

Likwidacja barier architektonicznych
Likwidacja barier technicznych
Likwidacja barier w komunikowaniu sie
Turnsy ehablacne
Spract rehabiltayny
Sprzet rehabilitacyjny dla instytucji
Sport, kultura, rekreacja i turystyka
Ustuga ttumacza jezyka migowego/ttumacza przewodnika
Przedmioty ortopedyczne i srodki pomecnicze

Rysunek 48 Lista wnioskéw wg. wybranego programu — przyktadowa lista dla programu ,Rehabilitacja
spoteczna”

Uzytkownik ma mozliwos¢é pobrania wzoru PDF wybranego wniosku poprzez Klikniecie

‘ Fobierz wzor PDF

Moze réwniez przejrze¢ informacje dotyczgcg wymaganych zatgcznikéw, ktoéra zostanie
wyswietlona po wyborze przycisku dostepnego w oknie Nowy wniosek.

Modut Il - choroby zakazne

Mod Il - lista

= swoje (lub dziecka) orzeczenie o niepetnosprawnosci,

- akt urodzenia dziecka - jesli sprawa dotyczy dziecka,

- dokument stanowiacy opieke prawng - jesli sprawa dotyczy osoby pod opieka prawna,

= oswiadczenie RODO,

- fakultatywnie: zaswiadczenie lekarskie (specjalista), gdy przyczyna orzeczenia jest inna niz 05-R,

- fakultatywnie: oferta cenowa.

Informacja dodatkowa - dokumenty dotaczasz do wniosku w formie:

1. skanu - w przypadku sktadania wniosku drogg elektroniczng w systemie SOW,

2. kopii - w przypadku sktadania wniosku tradycyjnie, z wyjgtkiem oswiadczen, ktére zataczasz w oryginale.
Wazne: jednostka udzielajgca wsparcia ma mozliwosc wezwac cig do okazania oryginatu dokumentu.

Rysunek 49 Przyktadowe okno z informacjg o wymaganych zatgcznikach

Dodatkowe inforacje zwigzane z naborem mogg by¢ udostepnione Wnioskodacy pod przyciskiem
. Po przejsciu do podgladu dokumentacji naboru Uzytkownik moze klikngé

przycisk , ktory otworzy szczegoéty dokumentu z mozliwoscig jego pobrania.
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Strona gtowna - Wnioski - Nowy wniosek

© Podglad dokumentacji naboru

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nazwa pliku Dodano
rrrr-mm-dd
]
E
Nazwa pliku Dodano Akcja ko
]
[
5
Informacja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego.pdf 2021-02-08 09:49:48 =
£
Rekordy 1 do 121 Wyswietlanie rekordow| 20 % « Poprzednia .

Nastepna —
Rysunek 50 Lista dokumentéw dla naboru z mozliwoscig pobrania
Strona glowna - Wnioski - Nowy wniosek

[ Dokument

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

Plik

Informacja o przebiegu turnusu rehabilitacyjnego.pdf

Opis zatacznika:

Rysunek 51 Szczegoéty dokumentacji dla naboru

i insek
Wybra¢ z listy wniosek, ktory chce sie zarejestrowac i klikngé przycisk e przy jego
nazwie.

Zostanie wy$wietlony formularz wybranego wniosku.
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ne symbolem * 53 wymagane

[#] Rola wnioskodawcy

= Dane wnioskodawcy

~ Dane Whioskodawca sktada wniosek*: @

d spodoplecznegos

mocodaercy @ we wiasnym imieniu Jjako rodzic/opiekun prawny niepeinoletniego dziecka/niepeinoletniego podopiecznego

e jaka rodzic/opiekun prawny pelnaletniego dziecka/peinoletniego podopiecznego ) jako przedstawiciel ustawowy (2 wyjatkiem rodzica/opiekuna prawnego)
S na mocy pefnomocnictwa poswiadczonego notarialnie na mocy pefnomocnictwa nieposwiadczonego notarialnie

= Nauka

—  Uzasadnienie wniosku
— informacie dodatkowe

~  Sredni dochod

& Przedmict wniosky
et [31 Dane personalne wnioskodawcy

Zaigczniki | oswiadczenia

Imie: Drugie imie: Nazwisko:
Piec:
PESEL: Data urodzenia:
kobieta
Wusi mie€ 11 gt
(]
[3 Adres zamieszkania | dane kontaktowe
Wojewddztwo*: Powiat*: Gmina*:
Miejscowosc*: Ulica*: Numer domu*:
Numer lokalu: Kod pocztowy™*: Poczta*:

Rodzaj miejscowosci*:

@ miasto powyzej 5 tys. mieszkaricow
miasto do 5 tys. mieszkaficow Nr telefonu®: Adres e-mail:
wies

e sapisu sdresse e-mall | zawi

[#] Adres korespondencyjny

Taki sam jak adres zamieszkania

Wojewddztwo*: Powiat*: Gmina*:

Ulica*: Numer domu*:

Numer lokalu: Kod pocztowy*: Poczta*:
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Rysunek 52 Wyglad przyktadowego formularza z zaciggnietymi automatycznie polami uzupetnionymi

w Edycji konta

Z lewej strony znajduje sie lista sekcji wybranego wniosku.

{1 Strona gtéwna

4% Dane wnioskodawcy v

+ Dane wnioskodawcy
Dane podopiecznego
Niepetnosprawnosc
Aktywnos¢ zawodowa
Nauka
Korzystanie z PFRON
Uzasadnienie wniosku
Informacje dodatkowe

Sredni dochod

Przedmiot wniosku

Zataczniki | oswiadczenia

Rysunek 53 Menu nawigacyjne — przyktadowa lista sekcji wybranego wniosku

Sekcje oznaczone symbolem U oznaczajg, ze dany fragment wniosku zostat zweryfikowany i
zapisany pomyslnie bez btedéw. Sekcje oznaczone symbolem - nie zostaly jeszcze edytowane lub

zostaly wstepnie zapisane przez Wnioskodawce bez sprawdzania poprawnosci.

5. Wypetni¢ wszystkie pola wniosku, wpisujgc wartosci zgodne z etykietami je opisujgcymi.

6. ZapisaC wprowadzone dane za pomocg przycisku , CO spowoduje zapisanie wpisanych

informacji bez uruchomiania mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych.

. . Sprawdsi i Zapisz ) _ o .
Wcisniecie przycisku spowoduje natomiast uruchomienie mechanizmu

sprawdzania poprawnosci wpisanych danych i w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie

zmian.

W przypadku, gdy po wybraniu przycisku system wykryje bfedy we

wprowadzonych danych we wniosku, wyswietli komunikaty btedéw w goérnej czesci formularza oraz
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przy polach wniosku, w ktorych btedy zostaly wykryte. Przykitadowe btedy w formularzu

przedstawiono ponizej (Rysunek 54).

Nastepna
W celu przejscia do nastepnej sekcji wniosku, mozna uzy¢ albo przycisku - albo

MNastepna
wcisng¢ nastepng sekcje na menu nawigacyjnym. Uzycie przycisku - spowoduje

przejscie do kolejnej zaktadki bez zapisania wprowadzonych danych.

Btedy w formularzu

znaczone gwiazdka (
agane zaznaczone ka (*) nie zostato wypetnione
gane I3zna: dkg (*) nie zostato wypetnione
Nr rachunku bankowego: Pole wymagane zaznaczone gwiazdka (*) nie zostato wypetnione

[l

Imie*: Nazwisko™:
Pole wymagane zaznaczone gwiazdka (*) nie zostato Pole wymagane zaznaczone gwiazdkg (*) nie zostato
wypetnione wypetnione
Drugie imie:
Imie ojca*: PESEL*: Data urodzenia™:
Pole wymagane raznacrone gwiazdka (*) nie zostato Pole wymagane raznaczone gwiazdkg (*) nie zostato
wypetnione wypetnione
rrer-mm-dd

Rysunek 54 Przyktadowy wyswietlony btgd w formularzu

»Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.”" - jest to staty komunikat stanowigcy przypomnienie w

systemie SOW.

7. W sekcji Zatgczniki nalezy doda¢ wymagane do wniosku zatgczniki.
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Stronagiéwna - Whioski - Aktywny samorzad - Aktywny samorzad Modut | B2 - sprzet elektroniczny - szkolenia - Zataczniki i o$wiadczenia - Zataczniki i o$wiadczenia
[ Zatgczniki | oswiadezenia
Filtrowanie danych w tabeli

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

Rekordy 1 do 121

Dodano

2021-02-24 16:58:37

Wyéwietlanie rekordéw 20 4

7

g
i
3
&

“isol

Akcja

Ejq any

— Poprzednia Nastepna —

Pobierz wz6r PDF Drukuj wniosek PDF

Sprawdz i zapisz Wyslij do instytucii

Rysunek 55 Sekcja zatgcznikéw — dodanie wymaganych do wniosku dokumentow

Dodaj plik

Aby to zrobi¢, nalezy klikng¢ przycisk

[ Dodaj plik

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

Zatacznik (Wybierz plik)*:

Wybierz plik

Opis zalgcznika:

. System wyswietli okno dodawania nowego

Wybierz plik
dokumentu. Nalezy wskazac lokalizacje pliku poprzez kliknigcie przycisku .

7

H

qrapss

=

[

Rysunek 56 Sekcja zatgcznikéw — wybor dokumentow

Jako zatgczniki w systemie SOW mozna dodawac pliki, w nieograniczonej ilosci, nieprzekraczajagce

rozmiaru 20MB z rozszerzeniem .jpg i .pdf. W sekcji zatgczniki mozna doda¢ opis do zatgcznika

wpisujac go w oknie ,Opis zalgcznika” przed wcisnieciem przycisku

zatgcznika” jest nieobowigzkowe.

— Pole ,Opis
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Opis zalacznika:

Rysunek 57 Miejsce na dodanie komentarza do zatgczanego dokumentu
W celu dodania drugiego i kolejnych zatgcznikéw nalezy postepowaé zgodnie z krokiem 8 (od

poczatku).

8. Po wypetnieniu wszystkich sekcji, zapisaniu ich ze sprawdzeniem poprawnosci danych i zapisaniu

Whyzlij do i ji
zatgcznikow wybrac przycisk .

Zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzacji (certyfikatu) sktadanego wniosku.

Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem elektroniczrymm i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany | wyslij

Anuluj

Rysunek 58 Podpisywanie certyfikatem wnioskéw — opcje do wyboru

9. W przypadku autoryzacji sktadanego wniosku za pomocg podpisu elektronicznego, nalezy klikngé

Podpisz podpisem elektroniczrym i wysli

przycisk . Natomiast w przypadku autoryzacji sktadanego

whniosku za pomoca profilu zaufanego ePUAP, nalezy klikng¢ przycisk

Podpisz przez Profil Zaufany i wysli

W przypadku wybrania autoryzacji za posrednictwem systemu ePUAP nastgpi przekierowanie do
platformy ePUAP. Po potwierdzeniu tozsamosci Uzytkownika (zalogowanie do ePUAP) nastgpi
zfozenie wniosku do wybranej jednostki, co oznacza zmiane statusu wniosek, ktéry od tego

momentu bedzie widoczny w sekcji Wnioski ztozone. Jako potwierdzenie ztozenia wniosku
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Uzytkownik otrzyma na poczte e-mail dokument UPZ, czyli Urzedowego Potwierdzenia Ztozenia

whniosku.

10. Po kliknieciu w jeden z przyciskéw, zostanie wyswietlone okno wybranego sposobu autoryzacii.

Nalezy postepowaé zgodnie z wyswietlanymi na ekranie podpowiedziami.

Po pozytywnej autoryzacji, wniosek zostanie przekazany do jednostki zgodnie z dokonanym

wyborem podczas rejestrowania wniosku i tam dalej bedzie procedowany.

UWAGA

Edycja ztozonego wniosku nie jest mozliwa, ale nadal mozna doda¢ lub usunag¢ zatgcznik (Whnioski ztozone —

uzupetnianie zatgcznikow). Po modyfikacji zatgcznika Realizator otrzymuje informacije zwrotna.

11. Dla wnioskéw z grupy Aktywny Samorzad system weryfikuje, czy wnioskodawca skfada wniosek

w we wlasnym imieniu czy jako opiekun/petnomocnik:

a) Jezeli wnioskodawca sktada wniosek we wlasnym imieniu, to system wyswietli pytanie czy

wniosek ma zostac wystany bez podpisu, czy Uzytkownik chce podpisaé wniosek:

® Przeslij wniosek bez podpisu

Podpisz wniosek

Rysunek 59 Okno wyboru podpisu do wniosku — wniosek skfadany we wkasnym imieniu

o ,Przeslij wniosek bez podpisu” system wys$wietli informacje o treéci ,Sktadajgc wniosek
bez podpisu pamietaj, ze bedziesz musiat(a) ztozy¢ podpis na umowie (elektroniczny
lub wiasnoreczny).” Po wybraniu przycisku ,Dalej’, wniosek zostanie wystany do

jednostki Realizatora, a system przeniesie Uzytkownika na liste wnioskéw ztoZzonych.

e Po zaznaczeniu ,Podpisz wniosek” i wybraniu przycisku ,Dalej” system udostepni

mozliwos¢ podpisania wniosku opisang w punkcie 8 do 10.

b) Jezeli wnioskodawca sklada wniosek jako opiekun/petnomocnik, to system wysSwietli

pytanie czy wniosek ma zostaé wystany bez podpisu czy Uzytkownik chce podpisa¢ wniosek:
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@ Przeslij wniosek bez podpisu

Sktadajac wniosek w imieniu podopiecznego, upewnij sie, ze posiadasz
petnomocnictwo réwniez do podpisania umowy i ztoZzenia rozliczenia.

Podpisz wniosek

Rysunek 60 Okno podpisu wniosku — wniosek sktadany przez opiekuna/petnomocnika

e ,Przeslij wniosek bez podpisu” system wyswietli informacje o tresci ,Skladajgc
wniosek w imieniu podopiecznego, upewnij si¢, ze posiadasz petnomocnictwo réwniez
do podpisania umowy i ztozenia rozliczenia.” Po zaznaczeniu i wybraniu przycisku
.Dalej”, wniosek zostanie wystany do jednostki Realizatora, a system przeniesie

Uzytkownika na liste wnioskéw ztozonych.

e Po zaznaczeniu ,Podpisz wniosek” i wybraniu przycisku ,Dalej” system udostepni

mozliwos¢ podpisania wniosku opisang w punkcie 8 do 10.

7.7.1 Wnioski ztozone — uzupetnianie zatgcznikow

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca dodanie zatgcznikéw do ztozonego

wniosku.

W celu uzupetnienia zatgcznikéw dla ztozonego wniosku nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

_ , E Wnioski zloZzone _ _ _ _
2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wnioskow, dla ktérych

mozliwe bedzie uzupetnienie zatgcznikow.
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Strona glowna - Wnioski ztoione - Lista wnioskow

Wnioski ztlozone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku ‘Whnioskodawca Data utworzenia Data ztozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne * dowolne *
. N Data Data Nazwa . Status .
Nr wniosku Whnioskodawca T Zlozenia i Typ wniosku whiosku Status sprawy JST Akcja
-2021/02 Nowak
02 -02- ; ®
T e dawca 2021-02-16 20210216 PCPR Turnusy rehabilitacyine Ziozony B8
-2021/02 Nowak . Do weryfikacji
2021-02-11 2021-02-11 PCPR Ak d Modut | C4- t ki - ®
/11/ASCANWNIOSEK/00002 Whioskodawca ywny samorzad Modu proteza konczyny - seniis merytorycznej Ban
-2021/02 Nowak Aktywny samorzad Modut | C2 - wozek inwalidzki lub skuter — Do weryfikacji
/11/ASC2AWNIOSEK/00005 Whioskodawca 20210211 2021-02:11 PePR serwis merytorycznej n
-2021/02 Nowak Aktywny Samorzad Modut I C1 - wézek inwalidzki o napedzie Do weryfikadji
02 -02- ®
/11/ASC1/WNIOSEK/00003 whnioskodawca 2021-02-11 2021-02-11 PCPR elektrycznym merytorycznej -n
-2021/02 Nowak . Do weryfikacji
2021-02-11 2021-02-11 PCPR Ak d Modut | C3 - t ki @
/11/ASC3/WNIOSEK/00001 Whioskodawca ywny samorzad Mo proteza konczyny merytorycznej [ @] ]
Rekordy 1 do 5228 Wyswietlanie rekordow | 5 + « Poprzednia n 2 3 4 5 Nastepna—

Rysunek 61 Whnioski ztozone — przyktadowa lista

3. Wyszuka¢ na liscie wniosek, ktéry Uzytkownik chce uzupeni¢ o nowy zatagcznik i wybra¢ przycisk

-
przy wybranym wniosku.

Zatgczniki i oswiadczenia
4. Rozwing¢ sekcje (w zaleznosci od rodzaju wniosku sekcja

Zatgczniki
moze nazywac sie rowniez ).

o _ v Zalgczniki i oswiadczenia . _ _ _
5. Kilikng¢ przycisk (w zalezno$ci od rodzaju wniosku sekcja

. ...  Zalgczniki
moze nazywac sig rowniez

).

[Z) Uzupetnione zataczniki

6. W sekcji nalezy dodac¢ brakujgce do wniosku zatgczniki.
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[S) Uzupetnione zatgczniki

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po

Nazwa pliku Dodano

rrrr-mm-dd
Nazwa pliku Dodano Akcja
Brak wynikow

Rekordéw 0 Wyswiedanie rekordéw = 20 s

— Poprzednia Dalej —

Rysunek 62 Sekcja zatgcznikdéw — uzupetnianie zatgcznikéw do wniosku
Dodaj plik
Aby to zrobi¢, nalezy klikng¢ przycisk . System wys$wietli okno dodawania nowego

dokumentu. Nalezy wskazaé lokalizacje pliku poprzez klikniecie przycisku .

[ Dodaj plik

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

Zatgcznik (Wybierz plik)*:

Wybierz plik

Opis zatgcznika:

Z

2
@
2]
&

LUEE]

o5

Rysunek 63 Sekcja zatgcznikéw — wybor dokumentow

Jako zatgczniki w systemie SOW mozna dodawaé pliki, w nieograniczonej ilosci,
nieprzekraczajgce rozmiaru 20MB z rozszerzeniem *jpg i *pdf. W sekcji Uzupetnione zatgczniki

mozna dodac opis do zatgcznika wpisujgc go w oknie ,Opis zatgcznika” przed wcisnieciem

Zapisz
przycisku - Pole ,Opis zatgcznika” jest nieobowigzkowe.
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Opis zalacznika:

Rysunek 64 Miejsce na dodanie komentarza do zatgczanego dokumentu

W celu dodania drugiego i kolejnych zatgcznikéw nalezy postepowac zgodnie z krokiem 6 (od
poczatku).

7.8 Klonowanie wniosku

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca sklonowanie istniejgcego wniosku.
Klonowanie wniosku dostepne jest dla zadania Przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze z obszaru

Rehabilitacji Spoteczne;j.

Sklonowanie wniosku mozliwe jest w przypadku, gdy istnieje inny zapisany wniosek dla danego

zadania.

W celu sklonowania wniosku nalezy:

1. Na liscie wnioskéw skorzystaé z przycisku

© Nowy wniosek
Przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze ® utwérz nowy Sk isjacy | Wymagane zatgczniki
Rysunek 65 Nowy wniosek - klonowanie

Przycisk dostepny jest tylko w przypadku istnienia innego zapisanego wniosku dla
zadania.
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Po uzyciu przycisku informacja o utworzeniu wniosku jest zapisywana we wnioskach roboczych.

2. Zweryfikowa¢ poprawnos$¢ automatycznie naniesionych danych (pola zostang uzupetnione na

podstawie

poprzedniego wniosku) i

Sprawd? i zapisz

kazdg z sekcji

Klonowaniu nie podlegajg dane wyliczane na wniosku.

zatwierdzi¢ przy pomocy przycisku

Jezeli w kopiowanym wniosku byto wiele przedmiotéw dofinansowania, to kopiowane sg wszystkie.

o Kopiowana jest nazwa przedmiotu

¢ Nie jest kopiowany numer zlecenia

e Nie sg kopiowane kwoty: catkowity koszt zakupu, dofinansowanie NFZ, udziat witasny,

wnioskowana kwota dofinansowania.

Kopiowaniu nie podlega numer wniosku i data jego utworzenia oraz edycji.

7.9 Edycjawniosku przez Wnioskodawce

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosé umozliwiajgca edycje zarejestrowanego w systemie

wniosku. Edytowanie wniosku mozliwe jest do momentu jego ztozenia.

W celu edycji wniosku nalezy:

1. Wyszukac na liscie rekordow w ,Rejestrze wnioskow” na stronie gtéwnej wniosek. Nastepnie nalezy

wybra¢ dokument, ktory chce sie edytowac i klikngé przy nim przycisk .

Edycji wyswietlony zostanie formularz wniosku z mozliwoscig edycji pdl.

£= Rejestr wnioskéw

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nr wniosku

Filtruj po

Nr wniosku Whnioskodawca

L=

Rekordy 1da2z2

Whnioskodawca

Filtruj po
Data utworzenia

Filtruj po
Data ztozenia

rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd

Data utworzenia Data zloZenia Nazwa Realizatora

aPCPR Struktura Testowa SOW

aPCPR Struktura Testowa SOW

Wyswictlanie rekordéw| 20 4

Filtruj po
Nazwa Realizatora

Filtruj po
Typ wniosku

Filtruj po

dowolne

Typ wniosku

Modut Il - choroby zakaine

Aktywny samorzgd Modut | C3 - proteza konczyny

Rysunek 66 Rejestr wnioskow — przyktadowa lista

Status wniosku

Po dokonaniu akciji

X Wyczys filtry.
Filtruj po
Status sprawy JST
+ dowolne +
Status wniosku Status sprawy ST Akcja
+— Poprzednia n Dalej —
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2. Nalezy wprowadzi¢ zgdane zmiany w polach wniosku, wpisujac informacje zgodnie z etykietami

opisujgcymi wybrane pola.

3. Dalej postepowaé zgodnie z krokami (5-10) opisanymi w rozdziale Rejestrowanie i skladanie

whnioskow.

7.10Poprawa wniosku

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca poprawienie w systemie wniosku, ktory

zostat skierowany do poprawy przez Realizatora oceniajgcego wniosek.

W celu poprawy wniosku nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

A Wnioski do poprawy

2. Klikng¢ przycisk
poprawy.

. Zostanie wyswietlona lista wnioskéw mozliwych do

A Wnioski do poprawy

Filtrowanie danych w tabeli R wycyti iy
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku i Data i Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rerr-mm-dd rere-mm-dd dowolne . dowolne
N Star
Nr wriosku Wnioskodawea Data utworzenia  Data zlozenia azwa Typ wniosku Status wniosku e Akcja
Realizatora 5
EDNOSTKA-2020/04/03/ASCS/WNIOSEK o 23d Modut | C5 - skuts lidzki lub oprzyrzad lektryczne d
) . . 2020-03-06 20200304 Gliwice - szkolenie e s urer inwalldzid lub opryrzadovanie elektyczne 4o Er T Do poprawy [« ]! ]
100002 wozka recznego
Rekordy 1 do 121 Wybwiedlanie rekordéw| 20 4 —Poprzednia n Dalej =

Rysunek 67 Whnioski do poprawy — przyktadowa lista

3. Wyszuka¢ na liscie wniosek, ktory Uzytkownik chce poprawi¢ i wybraé przycisk przy
wybranym wniosku.

4. Dalej postepowac zgodnie z krokami (5-10) opisanymi w 7.7 Rejestrowanie i skladanie wnioskéw

7.11 Wycofanie wniosku

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosé umozliwiajgca wycofanie wniosku. Funkcjonalnos¢

dostepna jest dla wnioskow, ktore zostaty ztozone i dla ktérych nie zostata podpisana umowa.
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UWAGA

Wycofanie wniosku jest nieodwracalng czynnoscig w systemie SOW.

W celu wycofania wniosku nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Kiiknaé przycisk & Whnioski zatwierdzone

Zostanie wyswietlona lista wnioskéw zatwierdzonych mozliwych wycofania.

@ Wnioski zatwierdzone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku ‘Whnioskodawca Data utworzenia Data zloZenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST

rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne * dowolne +
Nr wniosku Whnioskodawca :::::rzenia ;:l;_nia ::azriz:tura Typ wniosku i‘:;fku Status sprawy JST Akcja
oo oo T — e
ﬁmgzx&égég/wﬂ 1/ASD o SGZILv:iIiem-e ::‘r:;f;rg samorzad Modut 1 D - opieka dla osoby Umowa do weryfikagi n
Tooseoonz T 2 moleme Ay Semorsag Mo - e i
ﬁ)ﬁ:g;ﬁ%égég/owﬂzmm o SGZIvaiI:i—e :«:‘t:;;rg samorzad Modut | D - opieka dla osoby Umowa podpisana
ProsmcestlasliE T o S -

Rysunek 68 Whnioski zatwierdzone — przyktadowa lista

3. Wyszukac¢ na liscie wniosek, ktory Uzytkownik chce wycofac i wybrac przycisk “ przy wybranym
whniosku.

Zostanie wyswietlony komunikat konieczno$ci potwierdzenia operaciji.

Potwierdzenie operacji

Uwaga! Czy na pewno chcesz wycofac wniosek? Czynnosci nie da sie

cofngc!

Rysunek 69 Potwierdzenie operacji wycofania wniosku
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4. Klikngé przycisk w celu potwierdzenia operacji wycofania wniosku.

Anuluj
Klikniecie przycisku - spowoduje anulowanie operacji o powr6t do listy wnioskow

zatwierdzonych.

7.12 Przegladanie wnioskéw

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przeglgdanie wnioskéw w module
Whnioskodawcy. Rozdziat zostat podzielony na podrozdziaty, gdzie w kazdym z nich zostata opisana

czynnosc¢ przegladania wnioskéw w innym statusie.

7.12.1 Wnioski robocze

Whioski robocze mogg posiadac 3 réznigce sie statusy:
e Utworzony — wniosek, w ktérym nie dokonano zmian (nie zapisano zadnych informacji)

e Zapisany roboczo — wniosek, w ktdrym dokonano zmian jednak nie posiada zatwierdzonych
wszystkich sekcji (nie wszystkie sekcje posiadajg oznaczenie Uw menu nawigacyjnym

whniosku)

e Zapisany — wniosek, w ktérym dokonano zatwierdzenia wszystkich sekcji (wniosek jest

gotowy do wystania do instytuciji).

UWAGA

o " _ [@ Wnioski robocze
Whioski zwrdcone do poprawy, po edycji przechodza do zaktadki

W celu wyswietlenia szczegdtow wybranego wniosku w statusach: ,Utworzony, ,Zapisany roboczo”

i ,LZapisany” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

o , [Z] Wnioski robocze _ o _ o
2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wnioskéw o statusach

roboczych.
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Strona gtoéwna

Whnioski robocze - Lista wnioskow

[E Wnios

ki robocze

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr roboczy Whioskodawca Data utworzenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku
rrrr-mm-dd dowolne s
" Data Nazwa . Status 5
Nr roboczy Whnioskodawca T Realizatora Typ wniosku whiosku Akcja
W/22656 o .
1614174087/584 2021-02-24 SJO PCPR Turnusy rehabilitacyjne n
W/22656 Aktywny Samorzad Modut | A4 - oprzyrzadowanie samochodu - dysfunkcja
/1612967284/605 2021-02-10 PCPR narzadu stuchu n
W/22656 5jo A
11612968968/548 2021-02-10 Aktywny Samorzad Modut | A2, A3 - prawo jazdy n
W/22656 sjo Aktywny Samorzad Modut | A1 - oprzyrzadowanie samochodu - dysfunkcja
-02- @
11612968627/847 2021-02-10 narzadu ruchu n -
W/22656 Aktywny samorzad Modut | C5 - skuter inwalidzki lub oprzyrzadowanie
02- @
11612967576/677 AERELL IReH elektryczne do wézka recznego n -
Rekordy 1do5z5 Wyswietlanie rekordéw | 20 £ +« Poprzednia Nastepna —

3.

Rysunek 70 Wnioski robocze — przyktadowa lista

@

Wyszukaé wniosek, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone i klikngé przycisk - przy
wybranym whniosku.
Zostanie wyswietlony formularz szczegétéw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF Anuluj

Poprzednia Nastepna

Rysunek 71 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Anuluj
Klikniecie przycisku spowoduje zamkniecie formularza szczegotdéw wniosku.

L . Pobierz wzdr PDF . L . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegotéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

. . Drukuj wniosek PDF . - , ,
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétdow wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.
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Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatacznikow.

Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekciji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Klikniecie przycisku spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

Edycja wniosku zapisanego roboczo mozliwa jest po kliknigciu przycisku n znajdujgcego sie
na liscie wnioskow roboczych przy wybranym dokumencie wniosku. Opis znajduje sie w rozdziale

Edycja wniosku przez Wnioskodawce i przebiega analogicznie z poziomu listy wnioskéw roboczych

od punktu 2.

7.12.2 Wnioski do poprawy

W celu wyswietlenia szczegotow wybranego wniosku w statusie ,Do poprawy” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

UWAGA

o )  [& Wnioski robocze
Whioski przekazane do poprawy, po edycji przechodzg do zakfadki

A Wnioski do poprawy

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wnioskow przekazanych

do Wnioskodawcy do poprawy.

A Wnioski do poprawy

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Whioskodawea Data utworzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne ¢ dowolne
Nr wniosku Wnioskodawca R e e o Typ wniosku S e Akeja
Realizatora 15T

JEDNOSTKA-2020/04/03/ASCS/WNIOSEK Aktywny samarzad Modut | C5 - skuter inwalidzki lub oprzyrzadowanie elektrycane do -

e s 2020-03-04 2020.03-04 Gliwice -sakolenie | Y T Do poprawy HEEaa

B .

Rysunek 72 Wnioski do poprawy — przyktadowa lista
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3. Wyszuka¢ wniosek, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone, i kliknaé przycisk - przy
wybranym whniosku.
Zostanie wys$wietlony formularz szczegétéw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 73 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Klikniecie przycisku m spowoduje zamkniecie formularza szczeg6tow wniosku.

o . Pobierz wzdr POF . L . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek PDF ) ) )
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zalgcznikow.

Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekcji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nastepna
Klikniecie przycisku -spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

Whniosek zwrdcony do poprawy moze zostaé od razu poprawiony i przestany do ponowne;j

weryfikacji.

W celu poprawy zwréconego wniosku nalezy:

) Wnioski ~

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

A Wnioski do poprawy

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wnioskéw przekazanych

do Wnioskodawcy do poprawy.
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3. Wyszuka¢ wniosek, ktérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone, i kliknaé przycisk n przy

wybranym wniosku.

Zostanie wy$wietlony formularz szczeg6tow wniosku w trybie edycji.

Nanies¢ poprawe w danych wniosku klikajgc po edycji danej czesci wniosku.

Dalej postepowaé zgodnie z opisem zamieszczonym w rozdziale Rejestrowanie i sktadanie

whnioskéw od punktu 8.

7.12.3 Whnioski ztozone

W celu wyswietlenia szczegétéw wybranego wniosku w statusie ,Ztozony” nalezy:

UWAGA

~otatus sprawy JST” informuje o statusie wewnetrznego procedowania w urzedzie. Podczas zmiany

tego statusu nie jest wysytana zadna informacja mailowa lub SMS’owa do Wnioskodawcy.

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

L

2. Klikng¢ przycisk

Realizatora.

Strona gléwna - Wnioski ztozone

Whnioski ztozone

Filtrowanie danych w tabeli

Lista wnioskow

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Whioskodawca Data utworzenia
rrrr-mm-dd
Filtruj po
Status sprawy JST
dowolne *
Nr wniosku Whioskedawca Data q
utworzenia
/24/ASD/WNIOSEK/00001 20210224
2021-02-10

/10/ASA2/WNIOSEK/00001

Rekordy 1do2z2

Wyswietlanie rekordéw 20 +

Wnioski shoZone

Zostanie wyswietlona lista wnioskow ztozonych do

Filtruj po
Data ztozeni

rrrr-mm-dd

Data
zlozenia

2021-02-24

2021-02-10

a

Nazwa
Realizatora

BKL -

SJOPCPR

% Wyczyée iy

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku
dowolne s
q Status Status "
Ty T wniosku sprawy JST R
Aktywny Samorzad Modut 1 D -
Z @
opieka dla osoby zaleznej ZoZony - n
Aktywny Samorzad Modut | A2, A3 .
@
zoory K

«— Poprzednia Nastepna —

Rysunek 74 Ztozone wnioski — przykladowa lista
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3. Wyszuka¢ wniosek, ktérego szczegdty majg zostaC¢ wyswietlone i klikngé przycisk przy
wybranym whniosku.
Zostang wyswietlone szczegdty wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego wniosku znajduja
sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF

Drukuj wniosek PDF Anuluj

Poprzednia Nastepna

Rysunek 75 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Lo . Anuluj . . s .
Klikniecie przycisku spowoduje zamkniecie formularza szczeg6téw wniosku.

o . Pobierz wzdr POF . . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegdtéw wniosku spowoduje
wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek FDF ) ) )
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatagcznikow.

Poprzednia
Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekciji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Klikniecie przycisku spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

Klikniecie przycisku spowoduje uruchomienie okna prezentujgce dane podpisu
elektronicznego. Przycisk jest widoczny jedynie przy pozycjach, ktére zostaty autoryzowane
profilem zaufanym lub podpisem elektronicznym.
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Dane podpisu elektronicznego

Numer wniosku im

Data utworzenia wniosku | 2020-02-26 10:35:51

Realizator

Uzytkownik podpisujacy

Rodzaj podpisu |

Data i godzina podpisu

Whnioskodawca

Uzytkownik podpisujacy

Rodzaj podpisu Podpis kwalifikowany

Data i godzina podpisu u

‘ Pobierz plik H Close ‘

Rysunek 76 Dane podpisu elektronicznego

7.12.4 Whnioski zatwierdzone

W celu wyswietlenia szczegétéw wybranego wniosku w statusie ,Zatwierdzony” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

Wnioski zatwierdzon
2. Klikng¢ przycisk e =t . Zostanie wys$wietlona lista zatwierdzonych wnioskow.

& Wnioski zatwierdzone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku ‘Whnioskodawca Data utworzenia Data ziozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne + dowolne *
. . Data Data Nazwa . Status .
Nr wniosku Whnioskodawca e Zlozenia Realizatora Typ wniosku wniosku Status sprawy JST Akgja
JEDNOSTKA-2020/04/09/PPZM3 — - Gliwice - . _ Rozliczenie do
- @
/WNIOSEK/00009 szkolenie A el TS SR zatwierdzenia -
EDNOSTKA-2020/03/11/ASD Gliwice - ~ N _ .
- ®
WNIOSEK/00005 n szkolenie Aktywny samorzad Modut | D - opieka dla osoby zaleznej ZATWIERDZONY Umowa do weryfikacji - n
JEDNOSTKA-2020/03/03/ASM2 — Gliwice - Rozliczenie
Ak s d Modut Il - eduk | zarwimozony | . ®
/WNIOSEK/00002 szkolenie tywny Samorzad Modut Il -edukacja zatwierdzone -
JEDNOSTKA-2020/03/02/ASD Gliwice - N N
Aktywny samorzad Modut | D - opieka dla osoby zalezne] _ Umowa podpisana ®
/WNIOSEK/00002 szkolenie iy 2 P v T s podp =

Rysunek 77 Zatwierdzone wnioski — przykladowa lista
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3. Wyszuka¢ wniosek, ktérego szczegdty majg zostac wyswietlone i klikng¢ przycisk przy

wybranym wniosku.

Zostanie wys$wietlony formularz szczegétéw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

whniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 78 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Klikniecie przycisku spowoduje zamkniecie formularza szczeg6téw wniosku.

o . Pobierz wzdr POF . . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegdtéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek FDF ) ) )
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zalgcznikow.

Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekc;ji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).
Klikniecie przycisku spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu
nawigacyjnym).

7.12.5 Whnioski odrzucone

W celu wyswietlenia szczegétéw wybranego wniosku w statusie ,Odrzucony” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

K & Whnioski odreucone

2. KIlikng¢ przycis . Zostanie wy$wietlona lista odrzuconych wnioskéw.
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@ Wnioski odrzucone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Nr wniosku Whnioskodawca Data utworzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy ST
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne s dowolne s
Data Data N Stati Stati
Nr wniosku Whioskodawca = N 4 o “Z‘f“" Typ wniosku a‘ -~ atus Akcja
utworzenia zlozenia Realizatora wniosku sprawy JST
JEDNOSTKA- oy oy [S] MOPS Aktywny samorzad A1 - ®
2018/06/21/WNIOSEK/00508 Test Test Z01ZCo s Z01ZCo s Wrodtaw oprzyrzadowanie samochodu e -
JEDMNOSTKA- oy oy [S] MOPS Aktywny samorzad A1 - ®
2018/06/06/\WNIOSEK/00097 Test Test 20150508 20150508 Wrodtaw oprzyrzgdowanie samachodu Ocrzuzena -
JEDNOSTKA- oy oy [S] MOPS Aktywny samorzad A1 - ®
2018/06/05/WNIOSEK/00094 Test Test ZO1E 0000 ZO1E 0000 Wrodtaw oprzyrzadowanie samochodu e -
JEDMNOSTKA- oy oy [S] MOPS Aktywny samorzad A1 - ®
2018/06/05/WNIOSEK/00095 Test Test 20180605 20180605 Wrockaw oprzyrzagdowanie samochodu Odrzucona -
Rekordy 1do4z4 Wyswietanie rekorddw | 20 s — Poprzednia n Dalej —

Rysunek 79 Whnioski odrzucone — przyktadowa lista
3. Wyszukaé wniosek, ktérego szczegdty majg zostaé wyswietlone i klikngé przycisk przy
wybranym wniosku.

Zostanie wyswietlony formularz szczegdtéw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

wniosku znajduja sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF Anuluj

Poprzednia Nastepna

Rysunek 80 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Anuluj
Klikniecie przycisku spowoduje zamkniecie formularza szczegétéw wniosku bez zapisania
zmian wprowadzonych od poprzedniego zapisu.

L . Pobierz wzar PDF . L . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegotéw wniosku spowoduje

wygenerowanie pustego formularza wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w systemie SOW.

o ) Drukuj wniosek PDF . . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétow wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie (tj. z uzupetnionymi przez Wnioskodawce danymi) do

pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.
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Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatagcznikow.

Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekgciji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nastepna
Klikniecie przycisku - spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

7.12.6 Wnioski wycofane

W celu wyswietlenia szczegétow wybranego wniosku w statusie ,Wycofany” nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

! Wnioski wyoofane

2. Klikng¢ przycisk

. Zostanie wyswietlona lista wycofanych wnioskow.

Whnioski wycofane

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Whioskodawca Data utworzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku
rerr-mm-dd rerr-mm-dd
Nr wniosku Whioskodawca Data utworzenia Dat.a _ N"".’*‘a Typ wniosku
ziozenia Realizatora

Likwidacja barier w
komunikowaniu sie

Rekordy1do1z1 Wyswietlanie rekordéw| 20 &

Filtruj po
Status wniosku

dowolne ¥

Status
winiosku

Filtruj po

Status sprawy JST

dowoine =
Status sprawy _
J5T Akcja
Whiosek
wycofamy
+— Poprzednis ! Dalej —

Rysunek 81 Whnioski wycofane — przyktadowa lista

3. Wyszuka¢ wniosek, ktdérego szczegdty majg zostac wyswietlone i klikng¢ przycisk przy

wybranym wniosku.

Zostanie wyswietlony formularz szczegétéw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 82 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku
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Klikniecie przycisku m spowoduje zamknigcie formularza szczegotdw wniosku bez zapisania

zmian wprowadzonych od poprzedniego zapisu.

L . Pobierz wzdr POF . . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétdéw wniosku spowoduje

wygenerowanie pustego formularza wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w systemie SOW.

o ) Drrukuj wniosek FDF . . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegotow wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie (tj. z uzupetnionymi przez Wnioskodawce danymi) do

pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatgcznikow.

Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekcji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Klikniecie przycisku spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

7.13 Ankiety

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnosé¢ dodawania oraz wypetniania przez Uzytkownika
ankiety, w przypadku potrzeby uzyskania odpowiedniej pomocy lub informacji. Moze by¢ ona skfadana

przez:

Osobe z niepetnosprawnosciag zorientowana,

e Osobe z niepetnosprawnoscig niezorientowana,

o Opiekuna osoby z niepetnosprawnoscig zorientowana,

e Opiekuna osoby z niepetnosprawnoscig niezorientowana,
e Pracodawce

¢ Inny podmiot

W podrozdziatach zostaty opisane funkcjonalnosci zwigzane z ankietami, takie jak: rejestr ankiet,
wypetnienie oraz przekazanie do oddziatu, podglad i edycja ankiet oraz usuwanie ankiety przed i po
wystaniu jej.

Strona 101



Fundusze R ; Unia Europejska

% 8 . zeczpospolita ur
Europejskie Europejskie Fundusze
PFRON i Polska Cyfrowa - Polska Strukturalne i Inwestycyjne

7.13.1 Wypetnienie oraz przekazanie ankiety

W podrozdziale opisany zostat proces tworzenia, wypetnienia oraz przekazania ankiety do oddziatu.
Ankiete moze wypetni¢ osoba bedgca Uzytkownikiem SOW. Wypetnia ona ankiete w okreslonej roli, jako:
osoba z niepelnosprawnoscig- zorientowana co do przedmiotu/tematu porady, osoba z
niepetnosprawnoscig — niezorientowana co do przedmiotu/tematu porady, opiekun osoby niepetnosprawne;j
- zorientowany co do przedmiotu/tematu porady, opiekun osoby niepetnosprawnej - niezorientowany co do
przedmiotu/tematu porady oraz pracodawca i inny podmiot. Przestana ankieta do wybranego oddziatu

zostaje zapisana w bazie.

Osobg zorientowang bedziemy nazywali Uzytkownika, ktéry zna przedmiot/temat potrzebnej
porady, natomiast osobg niezorientowang Uzytkownika, kidry nie zna przedmiotu/tematu potrzebnej

porady.

W celu stworzenia nowe ankiety nalezy:
o
1. Wybraé zaktadke W menu nawigacyjnym.

, _ © Nowa ankieta . .
2. Kilikng¢ przycisk . Zostang wyswietlone mozliwe do wyboru role, w

ktérej mozna wypetni¢ ankiete.

© Wybierz role, w ktdrej chcesz wypetnic ankiete

O O

Osoba z niepetnosprawnoscig Osoba z niepetnosprawnoscig

L+

Pracodawca
- zorientowana - niezorientowana

L+ +)

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

[+

Inny podmiot

Rysunek 83 Wybor roli do wypetnienia ankiety

3. Wybrac role, w ktdrej bedzie wypetniana ankieta.

L+

Opiekun osoby z niepetnosprawnoscig
- niezorientowany

Po Kkliknieciu np. Zostanie wysSwietlona ankieta do

uzupetnienia.
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Jestem®*

rodzicem

opiekunem prawnym innym niz rodzic

¥ Dane kontaktowe

Imig* Nazwisko® Nr telefonu kontaktowego:

Adres e-mail

Wojewddztwo (Oddziat PFRON. do ktérego kierowana
Jest ankieta)*

vmierz.

Rysunek 84 Widok ankiety

4. Uzupetni¢ wymagane pola, a nastepnie wybraé przycisk , @ nastepnie
przycisk .

5. Kroki powtarza¢ do momentu wypetniania wszystkich sekcji ankiety, a w ostatnim kroku po

wybraniu przycisku , halezy klikng¢ przycisk

System  wysSwieti u géry strony informacje o pomysinie

Ankieta zostata pomysinie wystana

Po przekazaniu ankiety do oddziatu system wyswietli rejestr ankiet, a sama ankieta otrzyma status
PRZEKAZANA

wystanej  ankiecie
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Wyszukiwarka

Wys2ukaj strone. 20 e

ejestr ankiet - Rejestr anklet

Al Strona gléwna

Wiademesel [3 Rejestr ankiet
Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtru] po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddzial Status ankiety
A e ankdet rrrr-mm-dd rrrrmm-dd dowolne s dowoine s | dowolne s
Turnusy rehabilitacyjne m n # # W
- Numer roboczy Data utworzenia Data przesiania Rodza) Oddziat Status ankiety Akda

umey 2021-10-1 20211018 Osoba 2 niepeinosprawnodcia - zorientowana = =]} I

Forlczens 0211011 oy podmiot = oo
20211011 050ba 2 niepelnosprawnodcia - niezorientowana [ onocas | (7] =]0e]
20211011 Osoba 2 niepeinosprawnosci - zorientowana | rosocas | (2] =]0o]
2021101 Opiekun osoby 7 niepeinosprawncscia - zorientowany [ ronocas | [ =] o |
2021-10-11 Opiekun osoby 7 NiepeiNOSPrawnoscia - NIEZONENtOWaNY @ n n
20211011 Pracodawca [ onocas | (7] =]a]
2021-10-11 nny podmiot | rosoczs | nn n
2021-10-1 Osoba z niepeinasprawnoscia - zorientowana [ sosocas | B
2021-10-11 Pracodawca | sosoces | (7 ]=]8]
2021-10-11 2021-10-11 Opiekun osoby z niepenosprawncscia - niezorientowany m n n

Edycja konta

Rysunek 85 Widok statusu przekazanej ankiety

7.13.2 Podglad ankiet

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przeglgdanie ankiet w module

Whnioskodawcy.

W celu podgladu stworzonej ankiety, nalezy:

1. Klikng¢ w przycisk w menu gtéwnym.

2. KIlikng¢ w przycisk 2 Rejestr ankiet . Zostanie wys$wietlony rejestr ankiet.
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Strona giéwna - Refestr ankiet - Rejestr ankiet
Wyszukiwarka & ! ?

Wyszukaj strons... M

[3 Rejestr ankiet

A} Strona gidwna

& wiadomoscl Filtrowanie danych w tabeli

X Wyczyic iy

Winioski Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankioty
rrrr-mm-dd rree-mm-dd dowolne ¢ dowolne ¢| | dowolne s
© Nowa ankieta
e i n un un i "
2t Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddzial Status ankiety Akda
= Turnusy rehabilitacyine
[ T-15]
Pisma
rosoczA ’
— [ sosccz} (-1 ]
|
Rozliczenia  rosocu ] (#]e]0]
Edycja konta MOBOCTA
R0B0CZA

1

5
5
B

Rysunek 86 Widok - rejestr ankiet

3. Klikng¢ w przycisk .

4. Zostanie wyswietlona ankieta w trybie podgladu.
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| e |

[ Dane kontaktowe

Nazwisko: Nr telefonu kontaktowego: Adres e-mail

Wojewddztwo (Oddzial PFRON, do ktérego kierowana
jest ankieta),

Rysunek 87 Podglad ankiety

7.13.3 Edycja ankiet

W rozdziale opisana zostata funkcjonalnos¢ umozliwiajgca edycje zarejestrowanej w systemie

ankiety. Edytowanie ankiety jest mozliwe do momentu jej ztozenia.

W celu dostepu do edycji ankiety nalezy:

1. Klikng¢ w przycisk w menu gtéwnym.

Rejestr ankiet
2.  Klikng¢ w przycisk =2 : . Zostanie wys$wietlony rejestr ankiet.
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Strona gibwna - Rejestr ankiet - Rejestr ankist
Wyszukiwarka

Wyszukaj strong... =

Rejestr ankiet

A} Strona gidwna

& Wiadomotci Filtrowanie danych w tabeli

Winioski Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankioty
[ Ankiety v
rrrr-mm-dd rree-mm-dd dowolne ¢ dowolne ¢| | dowolne :
© Nowaankieta

= i i i i n n

25 Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddzial Status ankiety Akdja

= Turnusy rehabilitacyjne

i

Pisma

3
g

Umowy
Rozliczenia

Edycja konta

AOAE

§
g

il

]
g

Wybwiedanie rekeedbw 20 &

Rysunek 88 Widok - rejestr ankiet

3. Klikng¢ w przycisk -

4. Zostanie wyswietlona ankieta mozliwa do edyciji.

peinlajacege - Dane wypeinisjgcege

Dodathowe pytania

ate Informac]e

Jestem*

rodzicem

opiekunem prawnym innym niz rodzic

#) Dane kontaktowe

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

Wojewddztwo (Oddziat PFRON, do ktdrego kierowana
Jest ankieta)*

viierz

mm

Rysunek 89 Widok - edycja ankiety
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7.13.4 Usuwanie ankiety przed wystaniem

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ usuniecia ankiety przed jej wystaniem. Funkcja ta jest
mozliwa dla ankiet o statusie ,Zapisana” oraz ,Robocza”. Aby ankieta posiadata status ,Zapisana”, nalezy

powtérzy¢ kroki 1-3 z rozdziatu 7.13.1, nastepnie uzupetni¢ co najmniej jedno pole, a nastepnie klikngé

. Aby ankieta posiadata status ,Robocza”, nalezy powtoérzy¢ kroki 1-3 z rozdziatu 7.13.1,

nastepnie kliknaé .

W celu usuniecia ankiety, ktéra nie zostata wystana nalezy:

o
1. Wybra¢ zaktadke W menu nawigacyjnym.

Rejest Kiet . . . .
2. Klikng¢ przycisk B Rejestrankie . Zostanie wyswietlony rejestr ankiet.

[ Rejestr ankiet

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj oddziat Status ankiety
rrre-mm-dd rrre-mm-dd dowolne s dowolne * dowolne s
i i it it n i
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankiety Akcja

2021-10-11 2021-10-18 Osoba z niepeinosprawnoscia - zorientowana [ @ |
2021-10-11 Inny podmiot n“
2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscig - niezorientowana ROBOX “
2021-10-11 0Osoba z niepelnosprawnescig - zerientowana ROBOX n “
2021-10-11 Opiekun osoby z niepenosprawnoscig - zorientowany ROBOX “
2021-10-11 Opiekun osoby z niepelnosprawnoscia - niezorientowany Roanx = E

2021-10-11 Pracodawca ROBOX “
2021-10-11 Inny podmiot Roanx [# ] =] ]

d HHHHHHE

2021-10-11 0soba z niepetnosprawnoscig - zorientowana “

2021-10-11 2021-10-11 Opiekun osoby 7 niepelnosprawnosdia - niezorientowany = E

2021-10-13 0Osoba z niepefnosprawnescia - zorientowana “
Rekordy 1do 11211 Wyswietlanie rekordéw| 20 % — Poprzednia ! Mastepna —

Rysunek 90 Widok — rejestr ankiet

3. Przy wybranej ankiecie, u ktérej widnieje status lub M nalezy klikng¢ przycisk

“. Zostanie wy$wietlony komunikat
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Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?

Zatwierdz Anuluj

Rysunek 91 Widok - potwierdzenie usuniecia ankiety

Zatwierdz
4. Klikngé . Wybrana ankieta zostaje usunieta z rejestru.

[3) Rejestr ankiet

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankiety
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne s dowolne * dowolne +
n 1] i n I h

Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj QOddziat Status ankiety Akcja
2021-10-11 2021-10-18 QOsoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana m n n
2021-10-11 Inny padmiot nn
2021-10-11 0soba z niepetnosprawnoscig - niezorientowana n n
2021-10-11 0soba z niepetnosprawnoscia - Zorientowana n n
2021-10-11 Opiekun osoby z niepetnosprawnescia - zorientowany n n
2021-10-11 Opiekun osoby 7 niepetnosprawnoscia - niezarientowany [# ] =] 0]
2021-10-11 Pracodawca [ 2] E
2021-10-11 Inny podmiot nn
2021-10-11 QOsoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana n n
2021-10-11 2021-10-11 Opiekun osoby z niepetnosprawnoscia - niezarientowany [o— [ 2] =] n]

Rekordy 1do 10z 10 Wyswietlanie rekordéw | 20 3 <« Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 92 Widok - rejestr ankiet

7.13.5 Usuwanie ankiety po wystaniu

W rozdziale zostata opisana funkcjonalno$¢ usuniecia ankiety po jej wystaniu. Funkcja ta jest
dostepna dla Wnioskodawcy i dotyczy ankiet o statusie ,Przekazana”

W celu usuniecia ankiety, ktéra nie zostata wystana nalezy:

-
1. Wybra¢ zaktadke W menu nawigacyjnym.

Rejest Kiet
2. KIlikng¢ przycisk 5 Rejestrankie . Zostanie wy$wietlony rejestr ankiet.
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[2 Rejestr ankiet

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankiety
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne < dowolne * dowolne =
i i it i i i

Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankiety Akcja
2021-10-11 2021-1018 0Osoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana M n
2021-10-11 Inny podmiot n “
2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscia - niezorientowana “
2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana “
2021-10-11 Opiekun osoby 2 niepelnosprawnoécia - zorientowany [ # ] [ o |
2021-10-11 Opiekun osoby z niepetnosprawnoscig - niezorientowany “
2021-10-11 Pracodawca B
2021-10-11 Inny podmiot n “
2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana “
2021-10-11 2021-10-11 Opiekun osoby z niepelnosprawnoscig - niezorientowany m “

Rekordy 1do 10210 Wyswietlanie rekordéw| 20 % = Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 93 Widok - rejestr ankiet

w

PRZEKAZANA
Przy wybranej ankiecie, u ktérej widnieje status - nalezy klikng¢ przycisk n

Zostanie wy$wietlony komunikat

Potwierdzenie operacji I

Potwierdzasz operacje?

Zatwierdz Anuluj

Rysunek 94 Potwierdzenie wycofania ztozonej ankiety

Zatwierd:
. . . . ZAPISANA
4. Wybrac przycisk . Wybrana ankieta zmieni status na -
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[3) Rejestr ankiet

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj Oddziat Status ankiety
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne * dowolne s dowolne *
i I n i i h
Numer roboczy Data utworzenia Data przestania Rodzaj oddziat Status ankiety Akcja
2021-10-11 2021-10-18 Osoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana m n n
2021-10-11 Inny podmiot nn
2021-10-11 Osoba z niepelnosprawnoscig - niezorientowana ROBOCZA n
2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana n n
2021-10-11 Opiekun osoby z niepetnosprawnescia - zorientowany n n
2021-10-11 Opiekun osoby z niepetnosprawnescia - niezorientowany ROBOCZA n n
2021-10-11 Pracodawca RosozA [ 2] E
2021-10-11 Inny podmiot nn
2021-10-11 0Osoba z niepetnosprawnoscia - zorientowana n n
2021-10-11 2021-10-11 Opiekun osoby z niepenosprawnescia - niezorientowany m n
Rekordy 1da 10210 Wyswietlanie rekordéw| 20 # — Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 95 Widok - rejestr ankiet

7.13.6 Zgtoszenia

Uzytkownik niezalogowany moze ztozy¢ zgtoszenie, wypetniajac formularz dostepny pod adresem:

https://sow.pfron.org.pl/wnioskodawca/phonereqistrationpoll/preparePhoneRegistrationPoll
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SOW System Obstugi Wsparcia finansowanego ze Srodkéw PFRON Deklaracja dosteprotci @ @ Mg

Wezyea] ostatni wersie Stronaglowna - Zgloszenia - Zgioszenle

1 Pola oznaczone symbolem * 53 w

[2) Oczekiwana forma pomocy

- Zgloszenie

Oczekiwana forma pomocy:*

Uzyskanie informadji na temat

w ktérym zamieszkuje

nne, proszg

Skorzystanie z ustug osrodka, gdzie bezplatnie mozna uzyskac porade i przetestowac nowoczesne technologie asystujace np.: notatniki i linijki brajlowskie, dyktafony lub odtwarzacze
ksigzki méwionej, oprogramowania powigkszajaco-udiwigkawiajace, lupy elektroniczne, specjalistyczne klawiatury, specjalistyczne aplikacje na urzadzenia mobilne i stacjonarne dla
056b z niepetnosprawnosciami narzadu wzroku, stuchu oraz koriczyn gérnych i wiele innych

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

Skorzystanie 2 poradnictwa i wsparcia dla pracodawcaw, ktérzy chea zatrudniad lub dostosowad stanowisko pracy do potrzeb os6b z niepelnosprawnoscia

[£) Preferowany sposéb kontaktu

Imie: Nazwisko:

Preferowany sposéb kontaktu:*

rozmowa telefoniczna
korespondencja na wskazany adres e-mail

Nr telefonu: Adres e-mail:

Wojewddztwo w ktérym mieszka osoba zgtaszajaca*:

wybierz +

Administratorem Paristwa da
administratora, Sz

0b Niepeln
a prawach pr

o Paristwowy Fundusz R
o przetwarzaniu danych osobowych,

zibg w Warszawie, Al Jana Pawia Il 13, 00-828 Warszawa. Dane sa pr.
yeh. dostepne 53 pod adresem: hitp: v plron.org,plio

ane w celu realizacj
duszu/rodo-w-funduszu/

weowych zadar

golowe infor

Copyright © 2022 PERON, Wazelkie praw

System v, 01.24:096

Przeslij zgtoszenie

Po wypetnieniu formularza zgtoszenia, nalezy klikng¢ . Pojawi sie
komunikat, ktéry nalezy potwierdzi¢, jezeli formularz zgtoszeniowy ma zosta¢ wystany do Oddziatu

PFRON.
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Potwierdzenie operacji

Czy potwierdzasz zamiar wystania formularza zgtoszeniowego do
Oddziatu PFRON?

Anuluj Potwierdz

Jezeli podczas wypetniania formularza zostanie uzyty przycisk m nalezy pamietac, ze

zapisane dane wprowadzone do formularza zgtoszeniowego zostang utracone.

7.14 Funkcjonalnosci zwigzane z turnusami rehabilitacyjnymi

W rozdziale zostaty opisane funkcjonalnosci dostepne w dedykowanym menu nawigacyjnym dla

Whioskodawcy

7.14.1 Utworzenie nowego wniosku o turnus rehabilitacyjny

Tworzenie nowego wniosku o turnus rehabilitacyjny odbywa sie poprzez wykonanie czynnosci

opisanych w rozdziale 7.7 Rejestrowanie i sktadanie wnioskéw za pomocg wybrania z menu nawigacyjnego

Turnusy rehabilitacyjne

i przycisku weywniszss (dalsza $ciezka tworzenia wniosku jest analogiczna do

opisanej w rozdziale 7.7)

7.14.2 Przegladanie wniosku na turnus rehabilitacyjny
W celu przeglgdania wybranego wniosku na turnus rehabilitacyjny nalezy:

Tuwrmusy rehabilitacyjne

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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A1 Strona gtowna
Wiadomosci
Wnioski

Ankiety

B Turnusy rehabilitacyjne <

B Wnioski
Nowy wniosek

Informacje o wyborze
turnusu

Nowa informacja o
wyborze turnusu

Oswiadczenia
organizatora

Pisma
Pisma
Umowy
Aneksy
Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 96 Menu nawigacyjne — sekcja Turnusy rehabilitacyjne

B Wnioski

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wszystkich wprowadzonych wnioskow

0 turnusy rehabilitacyjne przypisanych zalogowanemu Whnioskodawcy.

Strona 114



Fundusze ; Unia Europejska “ra
ze Rzeczpospolita o =
Europejskie Europejskie Fundusze o
"CZPFRON B otk

Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne ok

Strona gtowna

£Z Lista wnioskéw o turnusy rehabilitacyjne

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Nr wniosku Whnioskodawca Data utworzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku Status wniosku Status sprawy JST
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd dowolne 3 dowolne s

Nr wniosku Whnioskodawca S;Itao rzenia Data zlozenia Nazwa Realizatora Typ wniosku i::i‘:s!ku Status sprawy JST Akcja
2021/02/16/RSTURMWNIOSEK/00005 ggg{g? ; 52:2215-:0225-1 ; :ngnllws S ::r::;iiacyjne == deteny) [+ ]
o e sz oo PR A - I ooe
Jooons e wss o PR rronitace R orony (=115}
s B Tosw | ams PO Terabitacyne S < | ] |
e s o P Teraiacne macnonre  EENER
s el A . QS . ] T
Rekordy 1do 626 Wyswietlanie rekordéw| 20 % — Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 97 Lista wnioskow o turnusy rehabilitacyjne

3. Przy wybranym wniosku uzy¢ przycisku . System wyswietli dokument w trybie podgladu.

W dolnej czesci wybranego wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF Anuluj

Poprzednia Nastepna

Rysunek 98 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Kliknigcie przycisku m spowoduje zamkniecie formularza szczegétéw wniosku bez zapisania

zmian wprowadzonych od poprzedniego zapisu.

o ) Pobierz wzar PDF . s . ;
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegdtéw wniosku spowoduje

wygenerowanie pustego formularza wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w systemie SOW.

o ) Drrukuj wniosek FDF . . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétow wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie (tj. z uzupetnionymi przez Wnioskodawce danymi) do

pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.
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Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekcji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nastepna
Klikniecie przycisku - spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

7.14.3 Edycja wniosku na turnus rehabilitacyjny
W celu edycji utworzonego wniosku na turnus rehabilitacyjny nalezy:

Turmusy rehabilitacyjne

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego

B Wnioski

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wszystkich wprowadzonych wnioskow

o turnusy rehabilitacyjne przypisanych zalogowanemu Whnioskodawcy.

3. Przy wybranym wniosku uzy¢ przycisku . System uruchomi formularz wybranego wniosku w

trybie edycji.

W dolnej czesci wybranego wniosku znajduja sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF
Sprawdz i zapisz MNastepna Wyslij do instytucji

Rysunek 99 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Klikniecie przycisku m spowoduje zamknigcie formularza szczegétéw wniosku.

L . Pobierz wzdr PDF . o . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegdtdw wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek PDF . . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétow wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatgcznikéw.
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Poprzednia
Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekgciji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

S AREIES  spowoduje  natomiast  uruchomienie mechanizmu

Klikniecie przycisku
sprawdzania poprawnosci wpisanych danych i w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie

zmian.

Zapisz
Klikniecie przycisku spowoduje zapisanie wpisanych informacji bez uruchomiania

mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych.

Kliknigcie przycisku spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

Wyslij do instytucji

Kliknigcie przycisku powoduje sprawdzenie uzupetnienia wszystkich

wymaganych sekcji na wniosku

- w przypadku braku wypemnienia wszystkich sekcji wyswietlone zostanie okno Ostrzezenia z

adnotacjg dotyczacg wprowadzenia danych

Ostrzezenie

Nie mozna ztozy¢ wniosku, poniewa? nie wszystkie sekcje zostaly zwalidowane.
Sprawdz sekcje:

Dane wnioskodawcy / Dane osoby niepelnosprawnej
Dane wnioskodawcy / Dane pelnomocnika/opiekuna
Dane wnioskodawcy / Niepetnosprawnosc

Dane wnioskodawcy / Oswiadczenie

Przedmiot wniosku / Przedmiot wniosku

Przedmiot wniosku / Informacje dodatkowe
Zatgczniki / Zatgczniki

Uzupetnij i sprawdz dane w kazdej z niezweryfikowanych zakladek. Nastepnie
potwierd? je przyciskiem ,Sprawdz i zapisz". Powtorz to dziatanie w kazdej z
niezweryfikowanych zaktadek.

Ok

Rysunek 100 Okno ,Ostrzezenie”

- w przypadku, gdy wszystkie sekcje wymagane wniosku zostaly uzupetnione, sprawdzone i

zapisane zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzac;ji (certyfikatu) sktadanego wniosku.
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Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem ekektronicznymm i wysli]

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 101 Podpisywanie certyfikatem wnioskéw — opcje do wyboru

4. W przypadku autoryzacji sktadanego wniosku za pomocg podpisu elektronicznego, nalezy klikngé

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij
przycisk T — e .

Natomiast w przypadku autoryzacji skladanego wniosku za pomoca profilu zaufanego ePUAP,

Podpisz przez Profil Zaufany i wysli

nalezy kliknaé przycisk

W przypadku wybrania autoryzacji za posrednictwem systemu ePUAP nastgpi przekierowanie do
platformy ePUAP. Po potwierdzeniu tozsamosci Uzytkownika (zalogowanie do ePUAP) nastgpi
zloZzenie wniosku do wybranej jednostki, co oznacza zmiane statusu wniosek, ktéry od tego
momentu bedzie widoczny w sekcji Whnioski ztozone. Jako potwierdzenie ziozenia wniosku
Uzytkownik otrzyma na poczte e-mail dokument UPZ, czyli Urzedowego Potwierdzenia Ztozenia

wniosku.
5. Po kliknieciu w jeden z przyciskow, zostanie wyswietlone okno wybranego sposobu autoryzacii.
Nalezy postepowaé zgodnie z wyswietlanymi na ekranie podpowiedziami.

Po pozytywnej autoryzacji, wniosek zostanie przekazany do jednostki zgodnie z dokonanym

wyborem podczas rejestrowania wniosku i tam dalej bedzie procedowany.

UWAGA

Edycja ztozonego wniosku nie jest mozliwa, ale nadal mozna dodaé lub usung¢ zatgcznik. Po modyfikaciji

zatgcznika Realizator otrzymuje informacje zwrotng
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7.14.4 Wycofanie wniosku naturnus rehabilitacyjny

Wycofaniu podlegajg wnioski ztozone przez Wnioskodawce niezaleznie od etapu ich obstugi. W

celu wycofania wniosku o udziat w turnusie rehabilitacyjnym za pomocg menu nawigacyjnego nalezy:

Tuwrmusy rehabilitacyjne

1. Rozwingé¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego

B Wnioski

2. Klikng¢ przycisk' . Zostanie wyswietlona lista wszystkich wprowadzonych wnioskéw

o0 turnusy rehabilitacyjne przypisanych zalogowanemu Whnioskodawcy.

3. Przy wybranym wniosku uzy¢ przycisku . System wyswietli okno z potwierdzenia operacji z

dostepnymi dwoma przyciskami:
o : - wyjScie bez zapisywania zmian

. 7 - potwierdzenie i wycofanie wskazanego wniosku, po jego uzyciu pojawi sie

komunikat ,PomysInie wycofano wniosek” a status sprawy zmieni sie na Wycofany.

Potwierdzenie operacji

Potwierdzasz operacje?
Zatwierdz Anuluj

Rysunek 102 Potwierdzenie operacji

7.14.5 Nowa informacja o wyborze turnusu
Z listy wnioskow o turnusy rehabilitacyjne Wnioskodawca ma réwniez mozliwos¢ utworzenia infor-
macji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego. Funkcjonalno$¢ ta jest dostepna po otrzymaniu od Realizatora

pisma o przyznaniu dofinansowania.

W celu utworzenia nowej informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego nalezy:

Tuwrmusy rehabilitacyjne

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

2. Klikng¢ przycisk '

Zostanie wyswietlona lista wszystkich wprowadzonych wnioskéw o turnusy rehabilitacyjne

przypisanych zalogowanemu Whnioskodawcy.

3. Przy wybranym wniosku uzy¢ przycisku Bl System przekieruje do formularza dokumentu

informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego.
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W przypadku wniosku znajdujgcego sie na etapie nie pozwalajacym na tworzenie informacji o
wyborze turnusu (np. przed zatwierdzeniem pisma do wniosku), pojawi sie okno ostrzezenia
Ostrzezenie

Etap. na ktorym znajduje sie obstugiwany wniosek nie umozliwia jeszcze sktadania
informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego.

Ok

Rysunek 103 Komunikat ostrzezenia

W przypadku zapisania roboczej wersji dla danego wniosku system wyswietli komunikat:

stnieje juz robocza wersja informacji o wyborze organizatora

strigje juZ robocza wersja informaci o wyborze turnusu. Czy choess preejsc do jef

edydgi?
e

Rysunek 104 Ostrzezenie o zapisanej roboczej informacji
W przypadku, gdy istnieje juz wystana informacja o wyborze Organizatora system wyswietli

komunikat:

Istnieje juz wystana informacja o wyborze organizatora

Istnieje wystana i zatwierdzona przez realizatora oraz organizatora informadia o
wyborze organizatora nr /INFORMACJA_O_TURNUSIE

J00002.
Czy chcesz przejsc do jej edyqji?

Przejdz do infarmacgji

Rysunek 105 Ostrzezenie o istniejgcej informacji o wyborze turnusu

Po potwierdzeniu komunikatu system przekieruje do formularza informacji o wyborze turnusu.
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Numer dokumentu: Data dokumentu Status dokumentu

& Dane osoby niepetnosprawne;

- z
s e

Rysunek 106 Formularz informacji o wyborze turnusu w trakcie edycji

4. Poza danymi podstawowymi Uzytkownik wypetnia dane wniosku dotyczace informacji o wyborze

turnusu rehabilitacyjnego.

Rodzaj turnusu — lista rozwijana z wyborem dostepnych rodzajéw turnuséw, pole wymagane

Data rozpoczecia turnusu — data pobierana przez system z wybranego, wskazanego wniosku,
pole edytowalne; pole nie moze by¢ uzupetnione datg pdzniejszg od daty rozpoczecia turnusu,

pole wymagane

Data zakonczenia turnusu — data pobierana z wybranego, wskazanego wniosku, pole
edytowalne; pole nie moze by¢ uzupetnione datg wczesniejszg od daty rozpoczecia turnusu,

pole wymagane

Do pél z datg wyswietlana jest informacja o terminie ztozenia wniosku: ,Informacja o wyborze
turnusu powinna zostac¢ ztozona nie pdzniej niz na 21 dni przed dniem rozpoczecia turnusu

rehabilitacyjnego.” , pole wymagane

Wybierz Organizatora turnusu rehabilitacyjnego — Lista rozwijana z wyborem dostepnych

Organizatoréw, pole wymagane

Wybierz osrodek turnusu rehabilitacyjnego — lista rozwijana z wyborem dostepnych osrodkéw,

pole wymagane

Dostepne akcje dla dokumentu widoczne sg w dole strony.
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Rysunek 107 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym wniosku

Klikniecie przycisku m spowoduje zamkniecie formularza informacji o wyborze turnusu.

o . Pobierz wzdr POF . . . .
Klikniecie przycisku spowoduje wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w

formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek PDF ) ) ) )
Klikniecie przycisku z poziomu formularza spowoduje wygenerowanie wniosku

w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwo$cig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatagcznikow.

Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekcji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Klikniecie przycisku spowoduje natomiast uruchomienie mechanizmu

sprawdzania poprawnosci wpisanych danych i w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie

zmian.

Zapisz
Klikniecie przycisku spowoduje zapisanie wpisanych informacji bez uruchomiania

mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych.

Nastepna
Klikniecie przycisku -spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

Wyslij do instytudji

Klikniecie przycisku zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzaciji

(certyfikatu) sktadanego wniosku.
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Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem ekektronicznymm i wysli]

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 108 Podpisywanie certyfikatem wnioskéw — opcje do wyboru

5. W przypadku autoryzacji sktadanego dokumentu za pomoca:

Podpisz podpisem elektroniczmymm i wysli
e podpisu elektronicznego, nalezy klikng¢ przycisk - e .

Podpisz przez Profil Zaufany i wysli

e profilu zaufanego ePUAP, nalezy klikng¢ przycisk

W przypadku wybrania autoryzacji za posrednictwem systemu ePUAP nastgpi przekierowanie do
platformy ePUAP. Po potwierdzeniu tozsamosci Uzytkownika (zalogowanie do ePUAP) nastgpi
zfoZzenie wniosku do wybranej jednostki, co oznacza zmiane statusu wniosku, ktéry od tego
momentu bedzie widoczny w sekcji Wnioski ztozone. Jako potwierdzenie zioZzenia dokumentu
Uzytkownik otrzyma na poczte e-mail dokument UPZ, czyli Urzedowego Potwierdzenia Ztozenia

wniosku.

Po kliknieciu w jeden z przyciskow, zostanie wyswietlone okno wybranego sposobu autoryzaciji.

Nalezy postepowaé zgodnie z wyswietlanymi na ekranie podpowiedziami.

Po pozytywnej autoryzacji, dokument zostanie przekazany do jednostki zgodnie z dokonanym

wyborem podczas rejestrowania i tam dalej bedzie procedowany.

7.14.6 Ztozenie informaciji o wyborze turnusu

Ztozenie informacji o wyborze turnusu jest mozliwe dla wnioskéw o turnusy rehabilitacyjne, ktére

zostaly zatwierdzone prze Realizatora oraz zostato dla nich zatwierdzone pismo.

a) Jednym ze sposobdéw ziozenia nowej informaciji jest przejscie $ciezki opisanej w rozdziale Nowa

informacja o wyborze turnusu
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b) Drugim ze sposobdéw ziozenia informacji o wyborze turnusu, ktéra zostata juz utworzona, co

nastepuje z poziomu listy informacji o wyborze turnusu:

1. Rozwingé pozycje w sekcji menu nawigacyjnego

nfarmacje o wyborze

2. Klikng¢ przycisk ™M= . System przekieruje do listy informacji o wyborze turnusu.

3. Przy wybranej z listy informaciji klikng¢ przycisk .

Strona gtéwna - Turnusy rehabilitacyjne - Informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

88 Informacje o wyborze turnusu

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Numer informacji Data Whnioskodawca Numer wniosku Status
rerr-mm-dd dowolne +
Numer informacji Data Whnioskodawca Numer wniosku Status Akcja
2021-02-24 124/RSTUR/WNIOSEK/00002
Rekordy 1do 121 Wyswietlanie rekordow 20 ¢ + Poprzednia Nastepna —

Rysunek 109 Turnusy rehabilitacyjne — lista informaciji o wyborze turnusu

System wyswietli formularz informacji o wyborze turnusu w trybie edycji (Rysunek 106 Formularz
informacji o wyborze turnusu w trakcie edycji).

Dalej postepowac zgodnie z opisem zamieszczonym w rozdziale Nowa informacja o wyborze

turnusu, od punktu 4

c) Utworzenie nowej informacji o wyborze turnusu jest réwniez mozliwe poprzez wybranie
dedykowanej pozycji w menu nawigacyjnym:
1. Rozwingé pozycje =~ urnusyrehabilitacyine meny nawigacyjnego

Nowa informacja o
2. Wybra¢ pozycje wyborze turnusu system otworzy okno z rozwijang listg dostepnych

wnioskow, dla ktorych Uzytkownik moze utworzy¢ nowg informacje o wyborze turnusu.

3. Zlisty wskazaé wtasciwy wniosek, dla ktérego tworzona jest informacja.
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Swrona ghéwna - Turnusy rehabilitacyjne - Nowy wniosek

© wybierz wniosek

i Pola oznaczone symbolem *

Wybierz wniosek*:

}

Rysunek 110 Wybér wniosku dla informacji o wyborze turnusu

4. Uzy¢ przycisku . System wyswietli okno wybierania wniosku z mozliwoscig

utworzenia informaciji o wyborze turnusu.

Strona giowna - Turnusy rehabilitacyjne - Nowy wniosek

© Wyblerz wniosek

PCPR

Turnusy rehablitacyjne - informacja o wyborze turnusu rehabilitacyjnego

Rysunek 111 Okno wyboru i tworzenia nowej informacji o wyborze turnusu

5. KIlikng¢ przycisk system przekieruje do formularza dokumentu informacji o

wyborze turnusu rehabilitacyjnego.

System wyswietli formularz informacji o wyborze turnusu.

Dalej postepowac zgodnie z opisem zamieszczonym w rozdziale Nowa informacja o wyborze

turnusu, od punktu 4

W przypadku istnienia juz roboczej informacji system wyswietli wtasciwy komunikat i zaproponuje

Uzytkownikowi edycje dokumentu.

Strona gléwna - Turnusy rehabilitacyjne - Nowy wniosek

© Wybierz wniosek

Istnieje juz robocza wersja informacji o wyborze turnusu. Czy chcesz przejéé do jej edydji?

B i i
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Rysunek 112 Komunikat o edycji roboczej informacji o wyborze turnusu

Dla dokumentu, ktérego status nie pozwala na edycje informacji 0 wyborze turnusu (informacja do
wycofania)

pojawi sie wiasciwy komunikat

a nie umozliwia juz sktadania informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego.

Wybierz wniosek*:

m

Rysunek 113 Komunikat o braku mozliwosci edyciji informacji o wyborze turnusu
7.14.7 Poprawa informacji o wyborze turnusu rehabilitacyjnego
W celu poprawy informacji o0 wyborze turnusu nalezy:

1. Rozwingé zaktadke ~ Tumuvrehabiitaine v sekcji menu nawigacyjnego.

Informacje o wyborze

2. Klikng¢ przycisk turnusu

System otworzy liste utworzonych informacji o wyborze turnusu.

3. Wybra¢ wiasciwg informacje o statusie: Informacja do poprawy, i uzyé przycisku .

4. Poprawi¢ dane informacji i postepowa¢ jak w opisanych krokach w rozdziale Nowa informacja o

wyborze turnusu

7.14.8 Oswiadczenia Organizatora

W celu przegladania oswiadczen ztozonych przez Organizatora nalezy:
1. Rozwingé¢ zaktadke — "W rEnaRlEains w sekcji menu nawigacyjnego.

Oswiadczenia
2. Klikng¢ przycisk =~ &

System otworzy liste oswiadczen dla wnioskéw zalogowanego Uzytkownika. Widoczne s3g na niej:

numer oswiadczenia, data utworzenia, Wnioskodawca, numer wniosku, numer informacji o wyborze
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turnusu oraz status. W gornej czesci listy dostepna jest mozliwosc filtrowania wyswietlanych

wynikéw.

[
Numer otnesdizers Deta utworzenss Winioskodsacs Numer wrvosky Numes informacy o wyborze umusy

Rysunek 114 Przyktadowa lista oswiadczenh Organizatora -widok dla Uzytkownika zewnetrznego

7.14.9 Pisma do wnioskéw o turnus rehabilitacyjny

W celu przejrzenia listy pism przypisanych wnioskom o turnus rehabilitacyjny oraz wydruku

wybranego nalezy:
1. Rozwingé¢ zaktadke — ™murehabiiaainew sekcji menu nawigacyjnego
2. Klikngé przycisk Fisma

System wyswietli okno pism do wnioskow.

Strona gtéwna - Pisma - Zatwierdzone

[3) Pisma do wnioskdw

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr pisma Data pisma Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
]
g
@
2
Nr pisma Data pisma Nr wniosku Typ wniosku Akda g
Y
:
E
11/RSTUR/PISMO_WNIOSEK/00004 2021-02-11 /09/RSTUR/WNIOSEK/00003 Turnusy rehabilitacyjne ﬂ 53
=
10/RSTUR/PISMO_WNIOSEK/00002 2021-02-10 /03/RSTUR/WNIOSEK/00001 Turnusy rehabilitacyjne ﬂ
10/RSTUR/PISMO_WNIOSEK/00003 2021-02-10 /09/RSTUR/WNIOSEK/00003 Turnusy rehabilitacyjne ﬂ
09/RSTUR/PISMO_WNIOSEK/00001 2021-02-09 /09/RSTUR/WNIOSEK/00002 Turnusy rehabilitacyjne ﬂ
Rekordy 1do 424 Wyéwietanie rekordéw 20 % « Poprzednia n Nastepna —

Rysunek 115 Lista pism do wnioskdéw — turnusy rehabilitacyjne
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Przy wybranym pismie wybraé ikone akcji ﬂ System pobierze dokument w postaci pdf.

7.15 Przegladanie pism

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca pobranie pisma i zapisanie go w

formacie pdf.

W celu pobrania pisma w formacie pdf nalezy:

Pisma

1. Rozwingé¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

{7 Strona gléwna
Wiadomosci
Whnioski
Ankiety

Turnusy rehabilitacyjne

E Zatwierdzone

Umowy
Aneksy
Rozliczenia
Edycja konta
Rysunek 116 Menu nawigacyjne — sekcja pism

2. Klikngé przycisk =l Zstwierdzone | Zostanie wy$wietlona lista pism  przygotowanych

i przekazanych przez jednostke obstugujgcg wnioski do zalogowanego Uzytkownika.
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Strona gléwna - Pisma - Zatwierdzone

[2) Pisma do wnioskéw

Filtrowanie danych w tabeli

Eiltruj po Filtruj po Eiltruj po Filtruj po

Nr pisma Data pisma Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
g
Nr pisma Data pisma Nr wniosku Typ wniosku Akcja @
L
&
PISMO_WNIOSEK '/ASM2/WNIOSEK 2
100002 2021-02-17 100007 Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja ﬂ ;
i
MO WNIOSEK/00001 20210215 ASCSIWNIOSEK/00002 Aktywny samorzad Modut | C5 - skuter inwalidzki lub oprzyrzadowanie elektryczne do wozka ﬂ
recznego
L/PISMO_WNIOSEK 7/ASM2/WNIOSEK
100001 w210212 Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja =
. G e . _/PISMO_WNIOSEK /RSTUR/WNIOSEK
J0000s 200211 Turnusy rehabilitacyjne =
CONUSNON LD S0 0 ETUR/PISMO_WNIOSEK Ll L L LRSTUR/WNIOSEK
100002 2021-02-10 100007 Turnusy rehabilitacyjne H
Rekordy1do 5215 Wyswietanie rekordéw | 5 + — Poprzednia ! 2 3 Nastepna—

Rysunek 117 Pisma do wnioskoéw — przyktadowa lista

3. Klikng¢ przycisk H Zostanie wygenerowany plik pdf z trescig wybranego pisma.

4. Wskaza¢ lokalizacje, gdzie plik ma zosta¢ zapisany. Plik pdf z trescig wybranego pisma zostanie

zapisany we wskazanej lokalizacji.

5. Przegladanie plikéw pdf na komputerze Uzytkownika bedzie mozliwe przy pomocy domysinego

programu rozpoznajgcego format pdf (np. Adobe Acrobat Reader).
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=

Ctwieranie JEDNOSTKA-2018_06_08_PISMO_WNMIOSEK_00004.pdf 2

Rozpoczeto pobieranie pliku:
= JEDNOSTKA-2018_06_08_PISMO_WNIOSEK_00004.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document
Adres:

Po zakonczeniu pobierania:

() Otworz za pomocg | Adobe Acrobat Reader DC (domyslng) =

i@ Zapisz plik

[| Pamietaj te decyzje dla wszystkich plikdw tego typu

Rysunek 118 Okno wskazania lokalizacji zapisu wybranego pisma

7.16 Podpisanie umowy

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca podpisanie przez Wnioskodawce
umowy wygenerowanej do ziozonego przez niego wniosku. W celu podpisania umowy w systemie
wymagane jest, podobnie jak w przypadku sktadnia wniosku, autoryzowanie jej za pomocg podpisu

elektronicznego badz profilu zaufanego ePUAP.

W celu podpisania umowy nalezy:

Urnowy
1. Rozwingé¢ zaktadke — w sekcji menu nawigacyjnego.
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{7} Strona gléwna
Wiadomosci
Whnioski
Ankiety
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma

# Do podpisania
Podpisane
Aneksy
Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 119 Menu nawigacyjne — sekcja umowy

I . # _Dopodpisania , o , . ,
2. Klikng¢ przycisk Zostanie wyswietlona lista uméw skierowanych do

podpisania przez zalogowanego Uzytkownika.

Strona gtéwna - Umowy - Do podpisania

#" Umowa w podpisie wnioskodawcy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr umowy Data Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
)
g
@
3
Nr umowy Data Nr wniosku Typ wniosku Akcja -]
B
e
E
5/ASB1/UMOWA/00003 2021-02-05 $/ASB1/WNIOSEK/00003 Aktywny samorzad Modut | B1, B3, B4 - sprzet elektroniczny 3
=
5/ASB1/UMOWA/00004 2021-02-05 CU Giounieu cue v w3/ASBT/WNIOSEK/00004 Aktywny sameorzad Modut | B1, B3, B4 - sprzet elektroniczny

Rekordy 1do222 Wyswietlanie rekordéw 20 &

= Poprzednia ! Nastepna —

Rysunek 120 Umowy do podpisania — przyktadowa lista

3. Wyszukaé umowe, ktéra ma zosta¢ podpisana i klikngé przycisk znajdujgcy sie przy
wybranej umowie.
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Zostang wyswietlone szczegotowe dane wybranej umowy.

Strona giéwna - Umowy 1/ASB1/UMOWA/00003
0O /ASB1/UMOWA/Q0003
i Pola oznaczone symbolem * sq wymagane.
Dane podstawowe Zataczniki
Numer wniosku: Typ wniosku:
i~
/ASB1/WNIOSEK/00003 Aktywny samorzad Modut | B1, B3, B4 - sprzet elektroniczny E
g
&
5
g
Numer umowy: Data przygotowania umowy: Biezacy status umowy: I
i
ASB1/UMOWA/00003 2021-02-05 UMOWA W PODPISIE

Format rrrr-mm-dd

Dostepne czynnosci

& Pobierz umowe + Podpisz umowe

Rysunek 121 Podglad umowy do podpisu

Z poziomu wyswietlonego formularza mozliwe jest pobranie umowy i zapisanie jej do pliku pdf za

. & Pobierz umowe o o .
pomoca przycisku oraz uzupetnienie o zafgczniki poprzez przejécie na

-

Zstgozniki . . . . -
zaktadke i uzycie przycisku (po dodaniu zatgcznika bedzie on wyswietlany
na liscie zatgcznikow). W oknie mozliwy jest rowniez podglad szczegdtdw juz dodanych

zatgcznikow.

« Podpisz umowe
4. Kliknagé przycisk w celu podpisania umowy.

Nalezy pamieta¢, aby przed podpisaniem umowy zapoznac sie i zweryfikowaé jej tresé. W
przypadku jakichkolwiek uwag nalezy skontaktowac¢ sie z jednostkg obstugujgcg wniosek. Mozna
tego dokona¢ np. telefonicznie, osobiscie bgdz przy pomocy wiadomosci systemowych opisanych

w rozdziale Wystanie nowej wiadomosci w komunikatorze systemowym.

5. Zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzacji sktadanego wniosku.
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Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufamy i wyslij

Anuluj

Rysunek 122 Podpisywanie certyfikatem umowy - opcje do wyboru

6. W przypadku autoryzacji podpisu umowy za pomocg podpisu elektronicznego, nalezy klikng¢

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

przycisk . Natomiast w przypadku autoryzacji podpisu umowy za

: o Ll : Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij
pomoca profilu zaufanego ePUAP, nalezy klikng¢ przycisk —OCPEE PIEEE T8 myiwe §

Po kliknieciu w jeden z przyciskow, zostanie wyswietlone okno wybranego sposobu autoryzacji,

gdzie nalezy postepowac zgodnie z wyswietlanymi na ekranie podpowiedziami.

Po pozytywnej autoryzacji, podpisana umowa zostanie przekazana do jednostki, do ktérej ztozony
byt wniosek, ktérego umowa dotyczy.

Umowe bedzie mozna uzupetni¢ o wtasciwe zatgczniki réowniez na dalszych etapach jej obstugi.

7.17 Przegladanie umoéw

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca podglad szczegétéw wybranej,

podpisanej umowy. Podglad uméw do podpisu zostat opisany w rozdziale Podpisanie umowy.

W celu wyswietlenia szczegotéw podpisanej umowy nalezy:

Limnowy

1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

odpisane

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista umoéw podpisanych przez

zalogowanego Uzytkownika.
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Strona gléwna - Umowy - Podpisane

@ Umowy podpisane
Filtrowanie danych w tabeli
I
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po ?
Nr umowy Data Data ostatniego aneksu  Nr wniosku Typ wniosku é‘
rrer-mm-del rrrr-mm-dd -‘é
&
Nr umor " Data " Data ostatniego " Nr wniosku " Typ wniosku u Akcja :
R aneksu e d
2022 2022-09-26 Mieszkanie dla absolwenta n
03-02
2022- Aktywny Samorzad Modut Il
N @
09-01 - edukacja - n
2022- Aktywny Samorzad Modut Il
* @
03-01 - edukacja - n
2022-
@
0728 Dostepne mieszkanie - n

Rysunek 123 Podpisane umowy — przyktadowa lista

-
3. Wyszukaé umowe, ktérej szczegoly majg zosta¢ wyswietlone i klikngé przycisk - znajdujacy
sie przy wybranej umowie. Zostang wyswietlone szczegétowe dane wybranej umowy. Uzytkownik

ma réwniez mozliwos¢ podejrzenia zatgcznikéw jakie zostaly dodane do umowy w zaktadce

Zatgcznik
4. W celu pobrania umowy nalezy wcisng¢ przycisk w wyswietlonych szczegdtach
umowy.

7.18 Podpisanie aneksu

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca podpisanie przez Wnioskodawce aneksu
wygenerowanego do umowy. W celu podpisania aneksu w systemie wymagane jest, podobnie jak
w przypadku sktadnia wniosku, autoryzowanie go za pomocg podpisu elektronicznego badz profilu
zaufanego ePUAP. O aneksie gotowym do podpisu Wnioskodawca zostanie poinformowany za

posrednictwem SMS, e-mail oraz poprzez powiadomienie w systemie SOW.
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Twoj aneks nr

zostal
przygotowany do
podpisu

Rysunek 124 SMS informujacy o aneksie do podpisania

Wiadomos¢ ogolna o numerze -

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Wystana
2022-09-30 13:20:22

Szanowny Uzytkowniku,

informujemy, ze na Twoim koncie w Systemie SOW zostat podpisany przez Realizatora aneks nr dla umowy o dofinansowanie nr |
oraz dla wniosku nr
Mozesz zapoznac sie z jej trescig w zaktadce ,Aneksy”. Aneks mozesz podpisa¢ w formie elektronicznej w

62

g Soil

o
o
o

=3

Systemie SOW.

1aani

[

W przypadku kiedy nie posiadasz elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego w ePUAP, skontaktuj sie ze swoim Realizatorem w
celu uzgodnienia terminu podpisania aneksu osobiscie w instytucji.

Ten komunikat jest przekazywany automatycznie, prosimy na niego nie odpowiadac.

Rysunek 125 Powiadomienie do Wnioskodawcy informujgce o aneksie do podpisania

Szanowny Uzytkowniku,

informujemy, Ze na Twoim koncie w Systemie SOW zostal podpisany przez Realizatora aneks nr dla umowy o dofinansowanie nr
} oraz dla wniosku
Mozesz zapoznac sie 7 jej trescia w zakladce ,Aneksy”. Aneks mozesz
podpisac w formie elektronicznej w Systemie SOW.

W przypadku kiedy nie posiadasz elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego w ePUAP, skontaktuj sie ze swoim
Realizatorem w celu uzgodnienia terminu podpisania aneksu osobiscie w instytucji.

Ten komunikat jest przekazywany automatycznie, prosimy na niego nie odpowiadac.

Rysunek 126 Wiadomos¢ e-mail do Wnioskodawcy informujgca o aneksie do podpisania

W celu podpisania aneksu nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke Zz menu bocznego.
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Umowy

# Do podpisania

Podpisane

Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 127 Menu boczne - Aneksy

# Do podpisania

2. Nastepnie wybraé

Zostanie wy$wietlona lista anekséw do podpisania.

SOW System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON

Wyszukiwarka
Wyszuka) strone... s:uice

Al Strona gléwna
‘Wiadomosci
‘Wnioski
Anklety
Turnusy rehabilitacyine
Pisma
Urmowy

@ Aneksy i

# Do podpisania

Podpisane
Razliczenia

Edycja konta

Strona gidwna

Aneksy - Do podpisania

# Aneksy w podpisie wnioskodawcy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Nraneksu

Nr aneksu

Rekordy 1 do 2z

Filtruj po
Data

rrrr-mm-dd

un

Filtruj po
Nr wniosku

Nr winiosku

Wybnierlani rekordéw 20

Filtruj po
Typ wniosku

Deldaraca dosgprotci @

Typ wniosku

Sprzet rehabilitacyjny dia instytucji

Mieszkanie dla absolwenta

Rysunek 128 Lista aneksow do podpisania

— Poprzednia

o & L@

u
Akeja

=
u Nastepna —

2
g
i

3. Wyszukac¢ aneks, ktéry ma zostac podpisany i klikng¢ przycisk znajdujgcy sie przy wybranym
aneksie.
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Strona giéwna - Aneksy - aneks 3

[Maneks 3

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Dane podstawowe

iz

Numer wniosku: Typ wniosku:

‘%

Sprzet rehabilitacyjny dla instytucji

Eaan sisal

Numer umowy: Data przygotowania umowy: Biezacy status umowy:

Umowa podpisana

Earmat rrrr-mm-dd

Numer aneksu: Data przygotowania aneksu: Biezacy status aneksu:

aneks 3 ANEKS W PODPISIE

Format: rrrr-mm-dd

Dostepne czynnosci

& Pobierz aneks + Podpisz aneks

Rysunek 129 Widok aneksu do podpisu

Z poziomu wyswietlonego formularza mozliwe jest pobranie aneksu i zapisanie go do pliku pdf za

& Pobierz aneks

pomocg przycisku

«" Podpisz aneks
4. Kliknagé przycisk w celu podpisania aneksu.

Nalezy pamieta¢, aby przed podpisaniem aneksu zapoznac sie i zweryfikowac jego tres¢. W
przypadku jakichkolwiek uwag nalezy skontaktowac¢ sie z jednostkg obstugujgcg wniosek. Mozna
tego dokonac np. telefonicznie, osobiscie bgdz przy pomocy wiadomosci systemowych opisanych

w rozdziale.. Wystanie nowej wiadomosci w komunikatorze systemowym

+ Podpisz aneks
zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzacji

sktadanego wniosku.

5. Po Kliknieciu
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Podpisz certyfikatem i wyslij

Podpisz podpisem elektronicznym i wyslij

Podpisz przez Profil Zaufany i wyslij

Anuluj

Rysunek 130 Podpisywanie certyfikatem umowy - opcje do wyboru

6. W przypadku autoryzacji podpisu aneksu za pomocg podpisu elektronicznego, nalezy klikngé

Podpisz podpisemn elektroniczmym i wyslij

przycisk . Natomiast w przypadku autoryzacji podpisu aneksu za

pomoca profilu zaufanego ePUAP, nalezy klikng¢ przycisk Podpisz przez Profil Zaufany LWyl] .

Po kliknieciu w jeden z przyciskow, zostanie wyswietlone okno wybranego sposobu autoryzaciji,
gdzie nalezy postepowac zgodnie z wyswietlanymi na ekranie podpowiedziami.

Po pozytywnej autoryzacji, podpisany aneks zostanie przekazany do jednostki, do ktérej ztoZzony
byt wniosek, ktérego aneks dotyczy.

7.19 Przegladanie anekséw

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca podglad szczegdtéw podpisanych aneksow.

Podglad anekséw do podpisu zostat opisany w rozdziale Podpisanie aneksu.

W celu wy$wietlenia szczegdtow podpisanego aneksu nalezy:

.
1. Z menu bocznego wybraé .
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(i Strona gléwna
Wiadomosci
Whnioski
Ankiety
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Urnowy

Aneksy v

Do podpisania

@ Podpisane

Rozliczenia

Edycja konta

Rysunek 131 Widok menu - Aneksy

& Podpisane
2. Nastepnie wybrac ’

Zostanie wyswietlona lista anekséw podpisanych.

Strona giéwna - Aneksy - Podpisane

@ Aneksy podpisane

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr aneksu Data Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd g
E
&
i i i i B
Nr aneksu Data Nr wniosku Typ wniosku Akcja k3

Staz dla poszukujacych pracy n
Mieszkanie dla absolwenta n
Staz dla poszukujacych pracy n

staz dla poszukujacych pracy [ » |

Staz dla poszukujacych pracy n
Staz dla poszukujacych pracy B
Staz dla poszukujacych pracy [ » |

Likwidacja barier w komunikowaniu
S (o] o]

Rysunek 132 Lista aneksow podpisanych
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3. Wyszuka¢ aneks, ktérego szczegoly majg zostaé wyswietlone i klikngé przycisk

znajdujacy sie przy wybranym aneksie. Zostang wyswietlone szczegdtowe dane wybranego

4. W celu pobrania aneksu nalezy wcisnaé przycisk w wyswietlonych

aneksu.

szczegotach aneksu.

5. Przycisk prezentuje dane o podpisie elektronicznym.

Dane podpisu elektronicznego

Numer dokumentu

Data utwerzenia dok. 2022-09-30 00:00:00
Realizator
Uzytkewnik podpisujacy SOW Wiagciciel podpisu Rodzaj podpisu Data i godzina podpisu
Podpis kwalifikowany 2022-09-30 08:46:33
Whnioskodawca
Uzytkewnik podpisujacy SOW Wiasciciel pedpisu Rodzaj podpisu Data i godzina podpisu
Podpis kwalifikowany 2022-09-30 08:48:15
‘ Fobierz plik ‘ | Zamknij ‘

Rysunek 133 Dane podpisu elektronicznego

7.20 Przygotowanie i sktadanie rozliczen

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przygotowanie i ztozenie przez
Whnioskodawce rozliczenia do ztoZzonego i zatwierdzonego wniosku. Jezeli do wniosku utworzona byta
umowa, to mozliwe jest rowniez jej wskazanie podczas rejestrowania rozliczenia. Wybor ten pozwala tylko

zdecydowag, co tatwiej bedzie wskaza¢ Uzytkownikowi do powigzania.

W celu ztozenia rozliczenia nalezy:

Rozliczenia
1. Rozwingé¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
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{Ar Strona gtowna
Wiadomosci
Whnioski
Ankiety
Turnusy rehabilitacyjne
Pisma
Umowy

Aneksy

El Rozliczenia v

Wszystkie

© Nowy wniosek
Whnioski robocze
Whnioski do poprawy
Whnioski przekazane

Dofinansowanie
wyptacone

Whnioski odrzucone

Edycja konta

Rysunek 134 Menu nawigacyjne — sekcja wnioskéw o rozliczenie

© _Mowy wniosek

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie otwarty formularz wyboru, czy rozliczenie ma

zostac utworzone do wniosku, czy umowy.
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© Nowy wni osek
i Pola oznaczone symbolem * sg wymagane.

Wybierz co cheesz rozliczy

Typ wniosku*:

® Do umowy Do wniosku

Wybierz umowe*:

Wbierz... -

Rysunek 135 Formularz nowego wniosku o rozliczenie
3. Wybra¢, czy umowa ma zosta¢ utworzona do wniosku, czy do umowy, poprzez zaznaczenie

@® Do umowy Do wniosku

odpowiedniego pola: lub

W zaleznosci od wyboru dokonanego w formularzu pojawig sie na liscie rozwijalnej, wyswietlanej

ponizej wnioski bgdz umowy, do ktérych mozna zarejestrowac rozliczenie.

4. Wybra¢ z listy rozwijalnej, znajdujgcej sie ponizej, dokument (wniosek bgdz umowa), do ktérego

ma zostac zarejestrowane rozliczenie.

Wybierz umowe*:

Wybierz... *

UWAGA

W przypadku umowy rozliczanej typem ptatnosci transz po wyborze dokumentu (wniosek badz umowa), do

Whybierz transze:

A 4 . . . . . . . . - Wybierz...
ktérego ma zostaé zarejestrowane rozliczenie, pojawi sie kolejna lista rozwijalna z

dostepnymi do wyboru transzami do rozliczenia.

Do kazdej z transz mozna ztozy¢ tylko jedno rozliczenie.
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© Nowy wniosek
i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

Wybierz co cheesz rozliczye

Umowa:

JEDNOSTKA-2019/09/12/ASM2V2/UMOWA/00002

Wybierz transze:

Wybierz...

Rysunek 136 Formularz nowego wniosku o rozliczenie —typ ptatnosci transza

5. Wybra¢ z listy rozwijalnej, znajdujgcej sie ponizej, transze, do ktérej ma zosta¢ zarejestrowane

rozliczenie.

Wyhierz transze:

Wybierz...

Dalej
6. Klikng¢ przycisk - w celu potwierdzenia wyboru.

Zostanie wyswietlony formularz umozliwiajgcy pobranie wzoru rozliczenia w formie pliku pdf za

B Fobier: verir PDE

pomocg przycisku

, zapoznania sie z wymaganymi zatgcznikami za pomocg

. ) magane zatgczniki , . . . . .
przycisku badz zarejestrowanie nowego rozliczenia w systemie za pomocg

przycisku .

. , . Utwdrz n . . . . . . .
7. Klikng¢ przycisk w celu zarejestrowania rozliczenia bezposrednio w systemie.

Zostanie wyswietlony formularz rozliczenia.

8. Wypetni¢ wszystkie pola rozliczenia, wpisujgc wartosci zgodne z etykietami je opisujgcymi.

Zapisz
9. Zapisa¢ wprowadzone dane za pomocag przycisku - co spowoduje zapisanie

wprowadzonych informacji. Aby przejS¢ do nastepnej sekcji rozliczenia bez uruchamiania

mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych,

Sprawdz i zapisz
. Za pomocg przycisku nastgpi uruchomienie mechanizmu

nalezy wcisng¢ przycisk
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sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych i w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie

zmian. W przypadku, gdy po wybraniu przycisku system wykryje btedy we

wprowadzonych danych w rozliczeniu, wyswietli komunikaty btedéw w gérnej czesci formularza

oraz przy polach rozliczenia, w ktérych btedy zostaty wykryte.

. . Dane wniosku
10. Uzupetni¢ w sekciji

mozliwe jest po kliknieciu przycisku .

Stronagtéwna - Rozliczenia - Dane wniosku -~ Dane wniosku

i Pola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

R Zadania wg umowy

Dodaj zadanie

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa zadania wg umowy  Rzeczywisty koszt realizacji zadania  Dofi ie % Dofi

Nazwa zadania wg umowy Dofinansowanie % D Zreali; Brutto

Rzeczywisty koszt realizacji zadania

Brak wynikow

Rekordow 0 Wyéwietlanie rekordéw 20 %

Kwota dofinansowania: Suma wprowadzonych zadan: Pozostato do rozliczenia:

Skiada sie z cyfr i przecinka. Skiada sie z yfr | przecinka Skiada sie z cyfr i przecinka

informacje o zrealizowanych zadaniach. Dodanie zadania

® Wyezyié fitry
Y
g
@
3
8
B
5
3
g
Liczba dokumentow Akcja !

—Poprzednia  Nastepna —

Pobierz wzér PDF Drukuj wniosek PDF
Sprawd? | zapisz Nastepna Wyslij do instytucji

Rysunek 137 Whnioski o rozliczenie — dane wniosku — zadania wg umowy

Zostanie wyswietlony formularz z polami do uzupetnienia dotyczgcymi realizacji wybranego

zadania.
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G Strona glowna

& Zadanie wg umowy

Nazwa zadania wg umowy™:

Dofinansowanie:
[i]

Rzeczywisty koszt realizacji zadania: Do rozliczenia pozostala kwota: 100,00 Dofinansowanie %: €

E
i
& Opis dokumentu potwierdzajgcego realizacje E
Rodzaj dokumentu:
Wybierz..
Dysponent/Wystawca dokumentu Nazwa towaru, ustugi lub dodatku
NIP:
Kwota (w przypadku faktury VAT wartos¢ brutto ): Dofinansowanie:

Rysunek 138 Zadanie wg umowy

11. Po uzupetnienia sekcji "Zadanie wg umowy" oraz sekcji "Opis dokumentu potwierdzajgcego

realizacje", a nastepnie wybraniu przycisku , sekcja "Opis dokumentu potwierdzajgcego
realizacje" zostanie zastgpiona listg "Opisy dokumentéw potwierdzajgcych realizacje", na ktérej

widoczny bedzie wpis dokonany w poprzednim kroku.

e W celu dodania kolejnego opisu dokumentu potwierdzajgcego realizacje zadania nalezy klikngé

Dodaj

e Aby edytowac wprowadzony, zapisany opis dokumentu potwierdzajgcy realizacje klikngé

e Usuniecie wpisu z opisu dokumentéw potwierdzajgcych realizacje nastgpi po kliknieciu n
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& Zadanie wg umowy

Nazwa zadania wg umowy*:

Linijka - urzgdzenie brajlowskie

Dofinansowanie*:
Rzeczywisty koszt realizacji zadania*: Do rozliczenia pozostata kwota: 200,00 Dofinansowanie %:

100,00 100,00

Opisy dokumentéw potwierdzajacych realizacje

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po

Wystaweca Nazwa towaru Kwota Dofinansowanie
Wystawca Nazwa towaru Kwota Dofinansowanie
test test 100,00 100.00
Rekordy 1do 121 Wybwietanie rekordéw 20 &

100.00

_ WyezySé filtry

PERTONT STS36NS S0162

Akcja

[~ ] 6]

— Poprzednia n Dalej —

Oswiadczenie: wyZej wymienione dokumenty, zobowiazuje sie przechowywac przez okres 5 lat liczac od kolejnego roku nastepujgcego po roku, w ktérym przyznane dofinansewanie oraz udostepnic je na kazde wezwanie Powiatu udzielajgcego

dofinansowania.

Rysunek 139 Zadanie wg umowy - zapisanie zmian

Zapisz

Uzycie przycisku po uzupetieniu informacji o zrealizowanym zadaniu nadpisuje na

liscie zadan wprowadzong informacije.

e W celu dodania kolejnego wpisu potwierdzajgcego realizacje nalezy klikng¢

e Aby edytowac wprowadzony, zapisany wpis potwierdzajgcy realizacje klikngé

e Usuniecie wpisu z opisu dokumentow potwierdzajacych realizacje nastgpi po kliknieciu ﬂ
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Strona gtéwna - Rozliczenia - Dane wniosku - Dane wniosku

iPola oznaczone symbolem * s3 wymagane.

[2 Zadania wg umowy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nazwa zadania wg umowy  Rzeczywisty koszt realizacji zadania Dofi ie % Dofi
Rzeczywisty koszt realizacji Dofinansowanie . 5 a
Nazwa zadania wg umowy - danyi:' ty ] " Dofinansowanie  Zrealizowano Brutto  Liczba dokumentéw Ak
Standardowy sprzet komputerowy w dowolnej konfiguracji/zestawie (monitor, stacja. 1000,00 100 100000 100000 1 “
drukarka, osprzet) lub laptop
Rekordy1do1z1 Wyiwietlanie rekordéw| 20 % — Poprzednia n Nastepna —
Kwota dofinansowania: Suma wprowadzonych zadan: Pozostato do rozliczenia:
3 000,00 1000,00 2000,00
Sktada sie z oyt praecinka. Skiada sie 2 oyt | przecinka Skiada sie z cyfr | przecinka

Sprawdz i zapisz m Nastepna Wyslij do instytucji

Rysunek 140 Zadanie wg umowy — dodanie zadania, przyktadowa lista

12. Klikngé przycisk w celu zapisania wszystkich informacji w rozliczeniu.

slif do ins ji
13. Klikng¢ przycisk Wyslij do instytudji w celu przekazania rozliczenia do jednostki, do ktorej

ztozony byt wniosek/umowa, ktérego rozliczenie dotyczy.

7.21 Przegladanie rozliczen

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca przegladanie rozliczeh w module Whnio-
skodawcy. Rozdziat zostat podzielony na podrozdziaty, gdzie w kazdym z nich zostata opisana czynnos¢

przegladania rozliczer w innym statusie.

7.21.1 Rozliczenia— wszystkie

: . _ Wszystkie _ , , .
W module Rozliczenia w rejestrze y widoczne sg wszystkie rozliczenia we
wszystkich statusach:

¢ Rozliczenie utworzone

e Rozliczenie zapisane roboczo
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e Rozliczenie zapisane

e Rozliczenie przekazane

e Rozliczenie do zatwierdzenia

e Rozliczenie zatwierdzone

e Rozliczenie do poprawy

e Rozliczenie odrzucone

e Dofinansowanie wyptacone

W celu wyswietlenia szczegbtéw wybranego rozliczenia w wybranym statusie nalezy:

Rozliczenia

1. Rozwing¢ zaktadke

2. Klikng¢ przycisk

statusach.

BB Wszystkie

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data
rrrr-mm-dd

Wszystkie

Filtruj po
Whnioskodawca

Nr rozliczenia Data Whnioskodawca
I 2019 Test Test
2019/10/14/ASM2V2/ROZLICZENIE/Q000S  10-14

JEDNOSTKA- 2019-
2019/10/01/ASM2V2/ROZLICZENIE/QD008  10-01 Test Test
JEDNOSTKA- 2019-

2019/09/1 2/ASA2V2/ROZLICZENIE/O0007  0a-12  1€st Test
JEDNOSTKA- 2019-

2019/09/1 2/ASM2V2/ROZLICZENIE/00006  0a-12 1 ESt Test
JEDNOSTKA- 2019-
2019/09/11/ASA2V2/ROZLICZENIE/O0005 09-11 Test Test
Rekordy 1do 5z 114 Wyswietlanie rekordéw | 5 s

w sekcji menu nawigacyjnego.

. Zostanie wyswietlona zbiorcza lista wnioskéw o wszystkich

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr wniosku Typ wniosku Status
dowolne
Nr wniosku Typ wniosku
JEDNOSTKA-

2019/09/11/ASM2V2/WNIOSEK/00001

JEDNOSTKA-
2019/09/11/ASM2V2/WNIOSEK/00001

JEDNOSTKA-
2018/09/11/ASA2V2/\WNIOSEK/00001

JEDNOSTKA-
20159/09/11/ASM2V2/WNIOSEK/00001

JEDNOSTKA-
2019/09/11/ASAZV2AWNIOSEK/00001

Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja

Aktywny Samorzad Modut Il - edukadja

Aktywny Samorzad Modut 1 A2, A3 -
prawo jazdy

Aktywny Samorzad Modut Il - edukadja

Aktywny Samorzad Modut 1 A2, A3 -
prawo jazdy

+— Poprzednia n 2 3 4

Rysunek 141 Whnioski wszystkie — przyktadowa lista

Status Akcja
Rozliczenie

roboczo

Rozliczenie
utworzone

Rozliczenie do
poprawy
Rozliczenie
Zapisane
roboczo

Rozliczenie
przekazane

ln
‘D
o
i
|

3. Wyszukaé wniosek, ktérego szczegdty majg zostaé wyswietlone i klikngé przycisk przy

wybranym wniosku. Zostanie wyswietlony formularz szczegétéw wybranego wniosku. W dolnej

czesci wybranego wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.
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Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 142 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu

Klikniecie przycisku m spowoduje zamknigcie formularza szczegotéw wniosku bez zapisania

zmian wprowadzonych od poprzedniego zapisu.

L . Pobierz wzdr PDF . L . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegotdw wniosku spowoduje

wygenerowanie pustego formularza wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w systemie SOW.

Lo . Drukuj wniosek PDF . " . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie (tj. z uzupetnionymi przez Wnioskodawce danymi) do

pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zalgcznikéw.

Poprzednia
Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekcji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nastepna
Klikniecie przycisku - spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).
7.21.2 Rozliczenia - Wnioski robocze
Rozliczenia robocze moga posiadac 3 roznigce sie statusy:

e Rozliczenie utworzone — rozliczenie, w ktéorym nie dokonano zmian (nie zapisano zadnych
informaciji)

e Rozliczenie zapisane roboczo — rozliczenie, w ktérym dokonano zmian jednak nie posiada

zatwierdzonych wszystkich sekcji (nie wszystkie sekcje posiadajg oznaczenie v'w menu

nawigacyjnym wniosku)

e Rozliczenie zapisane — rozliczenie, w ktérym dokonano zatwierdzenia wszystkich sekcji

(wniosek jest gotowy do wystania do instytucji).
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W celu wyswietlenia szczegoétéw wybranego rozliczenia w trybie edycji o statusach: ,Rozliczenie
utworzone”, ,Rozliczenie zapisane roboczo” i ,Rozliczenie zapisane” nalezy:

Rozliczenia v
1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

o . [@ Wnioski robocze : . . -y
2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wnioskéw o statusach

roboczych.

Strona gtéwna - Rogliczenia - Wnioski robocze

[3yWnioski robocze

Filtrowanie danych w tabeli
Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po .‘g
Nr roboczy Data Whioskodawca Nr whiosku Typ wniosku ()
@
rrrr-mm-dd E
5
it it i i i =
Nr roboczy Data Whnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku Akcja &
2022-09- Przedmioty ortopedyczne i $rodki
@
25 pomocnicze -n
2022-09- .
01 Aktywny Samorzad Modut Il - edukacja n
2022-07- Aktywny samorzad Modut | C3 - proteza
@
% kofcoyny [+ ] o]0 ]
2022-07- .
15 Sport, kultura, rekreacja i turystyka n

Rysunek 143 Whnioski robocze — przyktadowa lista
3. Wyszukaé wniosek, ktérego szczegdty majg zostaé wyswietlone i klikngé przycisk przy

wybranym wniosku.

Zostanie wyswietlony formularz szczegotdw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF
Sprawd? | zapisz Nastepna Wyslij do instytucii

Rysunek 144 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu

Anuluj
Klikniecie przycisku spowoduje zamkniecie formularza szczegétéw wniosku.
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o . Pobierz wzdr PDF . L, . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegotdw wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drrukuj wniosek FDF . . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegotow wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatgcznikéw.

Poprzednia
Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekcji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).Klikniecie przycisku spowoduje natomiast
uruchomienie mechanizmu sprawdzania poprawnos$ci wpisanych danych i w przypadku pozytywne;j
weryfikacji, zapisanie zmian.

oo . Zapisz . L . . . L
Klikniecie przycisku spowoduje zapisanie wpisanych informacji bez uruchomiania

mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych.

Nastepna
Klikniecie przycisku - spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

Elij do i ji
Kliknigcie przycisku Wystl do instytud) spowoduje wyswietlenie okna pop-up z potwierdzeniem

czynnosci wysytania rozliczenia do instytucji.

Klikniecie przycisku n przy wybranym wniosku spowoduje wyswietlenie formularza
szczegotébw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego wniosku bedg widoczne zawezone

opcje Uzytkownika do: Anuluj, Pobierz wzér PDF, Drukuj wniosek PDF, Poprzednia, Nastepna.

7.21.3 Rozliczenia - Wnioski do poprawy

W celu wys$wietlenia szczegbétow wybranego rozliczenia w statusie ,Do poprawy” nalezy:

Rozliczenia v
1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

A Wnioski do poprawy

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wnioskow przekazanych

do Wnioskodawcy do poprawy.
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A Wnioski do poprawy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data Whnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
Nr rozliczenia Data Whioskodawca Nr wniosku
JEDNOSTKA- 2019- Test Test JEDNOSTKA-
2019/09/12/ASA2V2/ROZLICZENIE/OD007 09-12 €s €s 2019/09/11/ASA2V2/WNIOSEK/00001
JEDNOSTKA- 2019- Test Test JEDNOSTKA-
2019/08/11/ASA2V2/ROZLICZENIE/OD002 09-11 2019/09/11/ASA2YV2/WNIOSEK/00001
2018- JEDNOSTKA-
R/327/1528991090/899
06-14 Test Test 2018/06/09/WNIOSEK/00185
2018- JEDNOSTKA-
R/170/1521717409/738
032 1estTest 2018/03/08/WNIOSEK/00017
2018- JEDNOSTKA-
RITONST9645T56/719 02-26 Test Test 2018/02/26/WNIOSEK/00001
Rekordy 1d0525 Wyswietlanie rekerddw 20 $

Typ wniosku

Aktywny Samorzad Modut | A2, A3 - prawo
jazdy

Aktywny Samorzad Modut | A2, A3 - prawo
jazdy

Aktywny samorzad A1 - oprzyrzadowanie
samochodu

Aktywny samorzad A1 - oprzyrzadowanie
samochodu

Aktywny samorzad Ml - edukacja

Akcja

— Poprzednia n Dalgj —

Rysunek 145 Whnioski do poprawy — przyktadowa lista

3. Wyszuka¢ wniosek, ktdérego szczegdty majg zosta¢ wyswietlone, i klikng¢ przycisk przy
wybranym wniosku.

Zostanie wyswietlony formularz szczegétdw wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego

wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.

Anuluj

Pobierz wzor PDF

Drukuj wniosek PDF

Poprzednia

Nastepna

Rysunek 146 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu

Amulug
Klikniecie przycisku spowoduje zamkniecie formularza szczegétéw wniosku.

L . Pobierz wzar PDF . L . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegotéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwo$cig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek PDF i ) i
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatagcznikow.

Strona 152



Fundusze _ Rzeczpospolita Unia Europejska Lt
Europejskie - Polska Europejskie Fundusze o
PFRON Polska Cyfrowa Strukturalne i Inwestycyjne * ok

Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekgciji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nast
Klikniecie przycisku spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu
nawigacyjnym).

7.21.4 Rozliczenia - Wnioski przekazane

W celu wyswietlenia szczegodtdw wybranego rozliczenia w statusie ,Rozliczenie przekazane”

nalezy:
Rozliczenia v
1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.
2. Klikng¢ przycisk O IEELT [T TR . Zostanie wyswietlona lista wnioskéw ztozonych do
Realizatora.

Wnioski przekazane

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data ‘Wnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
Nr rozliczenia Data Whnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku Akcja
JEDNOSTKA- 2018- JEDNOSTKA- .

. @
2019/09/11/ASA2V2/ROZLICZENIE/Q0005  09-11 Test Test 2019/09/11/ASA2V2Z/WNIOSEK/00001 PR RN (A2, 68 (D Ty -
JEDNOSTKA- 20189- JEDNOSTKA- .

- @
2019/09/04/ASM2V2/ROZLICZENIE/O000Z  09-04 Test Test 2019/09/04/ASM2V2/WNIOSEK/00003 Aktywny Samorzad Modutll - edukada -
JEDNOSTKA- 2019- Test Test JEDNOSTKA- Aktywny Samorzad Modut | A1 - oprzyrzadowanie
2019/09/04/ASATV2/ROZLICZENIE/O000T  09-04 2019/09/04/ASATV2/WNIOSEK/00002  samochodu - dysfunkegja narzadu ruchu
ROZLICZENIE/ASAT- 20189- A1-ASAT- .

s - @
2019/02/15/ROZLICZENIE/D1875 02-15 Test Test 2019/02/15/WNIOSEK/02823 Aktywny samorzad A1 - oprzyrzadowanie samochodu -
ROZLICZENIE/ASAT- 2018- A1-ASA1- .

R @
2019/02/07/ROZLICZENIE/Q1874 02-07 Test Test 2019/02/07/WNIOSEK/02822 CLEI SR 1AS) = ey A B L] -
Rekordy 1 do5z21 Wyswietlanie rekordéw 5 s — Poprzednia n 23 4 5 alej—

Rysunek 147 Wnioski przekazane — przyktadowa lista

3. Wyszukac¢ wniosek, ktérego szczegbty majg zostaCc wyswietlone i klikng¢ przycisk przy
wybranym wniosku.

Zostang wyswietlone szczegoty wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego wniosku znajdujg
sie opcje Uzytkownika.
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Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 148 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu

Klikniecie przycisku spowoduje zamkniecie formularza szczegétéw wniosku.

L . Pobierz wzdr PDF . L . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegotdw wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek PDF ) ) )
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatgcznikow.

Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekciji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nast
Klikniecie przycisku spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

7.21.5 Rozliczenia - Dofinansowanie wyptacone
W celu wyswietlenia szczegdtéw wybranego rozliczenia w statusie ,Dofinansowanie wyptacone”

nalezy:

1. Rozwingé¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

= Dofinansowanie

wyptacone

2. Klikng¢ przycisk . Zostanie wyswietlona lista wnioskoéw, do ktérych

zostato wyptacone dofinansowanie.
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= Wnioski zatwierdzone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data
rrrr-mm-dd

Nr rozliczenia

ROZLICZENIE/ASB5V2-
2019/08/23/ROZLICZENIE/O1887

ROZLICZENIE/ASB5V2-
2019/08/23/ROZLICZENIE/O1886

ROZLICZENIE/ASB5V2-
2019/08/23/ROZLICZENIE/O1884

ROZLICZENIE/ASB5V2-
2019/08/23/ROZLICZENIE/O1883

ROZLICZENIE/ASM2V2-
2019/08/23/ROZLICZENIE/O1882

Rekardy 1 do 5z 54

Data

2019-
08-23

2019-
08-23

2019-
08-23

2019-
08-23

2019-
08-23

Wyswietlanie rekordéw | 5

Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Whnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku
Whnioskodawca Nr wniosku
JEDNOSTKA-
Test Test 2019/08/23/ASBSV2Z/WNIOSEK/00003
JEDNOSTKA-
Test Test 2019/08/23/ASBSV2Z/WNIOSEK/00003
JEDNOSTKA-
Test Test 2019/08/23/ASBSV2/WNIOSEK/00001
JEDNOSTKA-
Test Test 2019/08/23/ASB5V2/WNIOSEK/00002
Test Test JEDNOSTKa-

@

2019/08/23/ASM2V2/WNIOSEK/00002

Typ wniosku

Aktywny samorzad Modut | BS -
elektroniczny - serwis

sprzet

Aktywny samorzad Modut | BS -
elektroniczny - serwis

sprzet

Aktywny samorzad Modut | BS -
elektroniczny - serwis

sprzet

Aktywny samorzad Modut | BS -
elektroniczny - serwis

sprzet

Aktywny Samorzgd Modut Il - edukacja

|-

— Poprzednia

158

Rysunek 149 Whnioski zatwierdzone — przykfadowa lista

3. Wyszuka¢ wniosek, ktdérego szczegdty majg zostac¢ wyswietlone i klikng¢ przycisk przy

wybranym wniosku.

Zostang wyswietlone szczegoty wybranego wniosku. W dolnej czesci wybranego wniosku znajdujg

sie opcje Uzytkownika.

Anuluj

Pobierz wzor PDF

Drukuj wniosek PDF

Poprzednia

Nastepna

Rysunek 150 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu

Armuluj
Klikniecie przycisku spowoduje zamkniecie formularza szczegétéw wniosku.

o ) Pobierz wzdr POF . s . ‘
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegotdw wniosku spowoduje

wygenerowanie wzoru wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwo$cia jego zapisania.

o ) Drukuj wniosek PDF i ) i
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw wniosku spowoduje

wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatagcznikow.
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Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekgciji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nast
Klikniecie przycisku spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu
nawigacyjnym).

7.21.6 Rozliczenia - Wnioski odrzucone

W celu wyswietlenia szczegétéw wybranego rozliczenia w statusie ,Rozliczenie odrzucone” nalezy:

Rozliczenia ~
1. Rozwing¢ zaktadke w sekcji menu nawigacyjnego.

Wnioski odrzucone

2. Klikng¢ przycisk © . Zostanie wyswietlona lista odrzuconych wnioskow.

@ Whnioski odrzucone

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
Nr rozliczenia Data Whnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku
rrrr-mm-dd
Nr rozliczenia Data ‘Wnioskodawca Nr wniosku Typ wniosku Akcja
JEDMOSTKA- 2019-09- JEDNOSTKA- .

. = ®
2019/09/11/ASA2V2/ROZLICZENIE/00004 11 Test Test 2019/09/11/ASA2V2/AWNIOSEK/00001 aktywnyjsamorzad ModUIE2ZA R prawe a2ty -
JEDMOSTKA- 2019-09- JEDNOSTKA- .

. - ®
2019/09/11/ASA2V2/ROZLICZENIE/OQ003 11 Test Test 2019/09/11/ASA2V2ANWNIOSEK/00001 Aktywny samorzad Modut | A2 A3 - prawo jazdy -
JEDMOSTKA- 2019-09- JEDNOSTKA- .

. = ®
2019/09/11/ASA2V2/ROZLICZENIE/O0001 11 Test Test 2019/09/11/ASA2V2/WNIOSEK/00001 aktywnyjsamorzad ModUIE2ZA R prawe a2ty -

2018-06- . . .
R/170/1528452451/469 08 Test Test JEDNOSTKA-2018/06/07/WNIOSEK/00007 Likwidacja barier architektonicznych
2018-05- Aktywny samorzad A1 - oprzyrzgdowanie
R/170/1528204935/547 EDNOSTKA-2018/06/05/WNIOSEK/00080 ®
05 Test Test ) samochodu -
Rekordy 1 de 526 Wyswietlanie rekerdow | 5 s = Paprzednia n 2 Dalej—

Rysunek 151 Whnioski odrzucone — przyktadowa lista

3. Wyszukac wniosek, ktérego szczegbty majg zosta¢ wyswietlone i klikng¢ przycisk przy
wybranym wniosku.
Zostanie wyswietlony formularz szczeg6téw wybranego wniosku. W dolnej cze$ci wybranego
wniosku znajdujg sie opcje Uzytkownika.
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Pobierz wzor PDF Drukuj wniosek PDF

Rysunek 152 Opcje Uzytkownika znajdujgce sie w kazdym rozliczeniu

Klikniecie przycisku m spowoduje zamknigcie formularza szczegotéw wniosku bez zapisania
zmian wprowadzonych od poprzedniego zapisu.

o . Pobierz wzdr POF . . . .
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétow wniosku spowoduje
wygenerowanie pustego formularza wniosku do pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.
Plik nie bedzie zawierat danych uzupetnionych w systemie SOW.

o ) Drrukuj wniosek FDF
Klikniecie przycisku z poziomu formularza szczegétéw wniosku spowoduje
wygenerowanie wniosku w aktualnym stanie (tj. z uzupetnionymi przez Wnioskodawce danymi) do

pliku w formacie pdf z mozliwoscig jego zapisania.

Drukowanie wniosku do pdf nie zawiera zatgcznikow.

Poprzednia
Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie Uzytkownika do poprzedniej sekc;ji

(wg spisu w menu nawigacyjnym).

Nast
Klikniecie przycisku spowoduje przejscie do nastepnej sekcji (wg spisu w menu

nawigacyjnym).

7.21.7 Usuniecie rozliczenia roboczego

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$é umozliwiajgca przeprowadzenie usuniecia rozliczenia
wygenerowanego przez Wnioskodawce o statusie ,Rozliczenie utworzone”, ktére nigdy wczesniej nie zo-

stato przekazane Realizatorowi.

W tym celu nalezy:

1. Rozwing¢ zaktadke

S ) Whnioski robocze
2. Klikng¢ przycisk

3. Wyswietlona zostanie lista wnioskow roboczych
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Strona giéwna - Rozliczenia - Wnioski robocze

B wnioski robocze

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po Filtruj po

Filtruj po
Nr roboczy Data

Filtruj po Filtruj po
Wnieskedawea Nrwhiosku Typ wniesku
rrr-mmedd

Nr roboczy Data Whioskodawca Nr wniosku

Typ wniosku Akda

Wyswietanie rekordow| 20 &

S [

Rekordy 1do 222

Rysunek 153 Lista roboczych wnioskéw o rozliczenie
4. Kliknaé przycisk n
Zostanie wyswietlony komunikat o koniecznosci potwierdzenia operacji

Potwierdzenie operagji

Potwierdzasz operacje?

Zatwierdz Anuluj

Rysunek 154 Potwierdzenie usuniecia rozliczenia roboczego

ZatwierdZ
5. Potwierdzi¢ operacje wybierajgc w wyswietlonym oknie przycisk . Wybranie
. Anuluj . o .
przycisku spowoduje zamkniecie okna komunikatu.

6. Usuniete rozliczenie zniknie z listy.

7.22 Zgtaszanie sugestii lub btedow

W rozdziale opisana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zgtoszenie problemu zwigzanego z
funkcjonowaniem systemu SOW.

W celu zgtoszenia sugestii lub btedu nalezy:

Formularz zgtoszeniowy

1. Z poziomu okna logowania do systemu SOW klikng¢ przycisk lub w celu
rozwiniecia formularza.
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Formularz zgtoszeniowy

Imie i Nazwisko™

E-mail“ nazwa@domena.pl
Powiat”
Humer telefonu 123123123

Temat zgtoszenia®

Opis zgtoszenia®

Dotacz plik | Przegladaj... | Mie wybrano plikow.

Administratorem danych osobowych jest Padistwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych z siedzibg w Warszawie, Al. Jana Pawta Il 13, 00-828 \Warszawa. Dane
sg przetwarzane w celu przyjecia oraz rozpatrzenia zgtoszenia. Szczegdtowe informacje o
przetwarzaniu danych osobowych, w tym o prawach przystugujacych osobom fizycznych,
dostepne sg TUTAJ

Rysunek 155 Formularz — Zgto$ incydent

Wypetni¢ wszystkie pola na formularzu do zgtoszenia problemu, wpisujgc wartosci zgodne
z etykietami je opisujgcymi.

Kliknaé przycisk | Wysli zgloszenie .o\, b7 ekazania wypetnionego formularza do zgtoszenia

sugestii lub btedu do pracownikéw PFRON.

Anuluj

Kliknigcie przycisku spowoduje zamkniecie formularza bez zapisywania wprowadzonych

zmian.
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