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Strona 2 

1 Historia zmian dokumentu 

 

Wersja 
dokumentu 

Data 
wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 
systemu 

0.90 17.08.2018 Utworzenie dokumentu Michağ SalamoŒski, 
Michağ Pağucki 

 

0.91 31.08.2018 Autopoprawka Michağ SalamoŒski  

0.92 12.10.2018 Uwzglňdnienie zgğoszonych 
uwag 

Michağ Pağucki, 
Ğukasz Feldt 

01.01.001 

0.93 18.10.2018 Dodanie funkcjonalnoŜci 
Aditum i Kreator 

Michağ Pağucki  

1.00     

1.01 12.12.2018 Uwzglňdnienie zgğoszonych 
uwag 

Michağ Pağucki, 
Ğukasz 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 

Przemysğaw 
Kozğowski 

01.06.010 

1.04 23.01.2020 Aktualizacja pkt.: 5.1.1; 6.4 Przemysğaw 
Kozğowski 

01.06.011 

1.05 04.02.2020 Aktualizacja pkt.: 3.1; 4.1; 
5.1.2; 6.13 

Przemysğaw 
Kozğowski 

01.07.001 

1.06 13.02.2020 Aktualizacja Rysunku 14; Natalia Nowak 01.07.001 

1.07 10.04.2020 Aktualizacja Rysunk·w 16, 17, 
35, 48, 49, 54, 50, 56, 58, 59, 
78, 92; aktualizacja rozdziağu 
5.1.3; 

Natalia Nowak 01.10.001 

1.08 26.05.2020 Uzupeğnienie listy ikon 
systemowych 2.2.2; 
Aktualizacja Rysunk·w: 21, 
48, 49, 50, 52, 54, 56, 59, 61, 
63, 66, 69, 71, 80, 82, 84, 86, 
88, 90 

Przemysğaw 
Kozğowski 

01.11.001 

1.09 08.07.2020 Aktualizacja 6.15; 2.2; 
Dodanie rozdziağu 6.8 
Aktualizacja spisu treŜci; 
aktualizacja spisu rysunk·w 

Natalia Nowak 01.12.001 

1.10 27.08.2020 Aktualizacja 4.1, 4.7, 6.7, 
6.1.6; Dodanie rozdziağu 6.7.1 

Natalia Jaremczak 01.13.001 

1.11 30.11.2020 Aktualizacja spisu treŜci i 
spisu rysunk·w; Aktualizacja 
rozdziağ·w 2.3; 5.1.2; 6.1; 6.7; 
6.15; 6.16;Uzupeğnienie tabeli 
2.2.2; aktualizacja rysunk·w 3, 
6, 13, 14, 23, 25, 30, 34, 35, 
86, 89, 93 

Natalia Jaremczak 01.14.001 



  

 
 

 

Strona 3 

Wersja 
dokumentu 

Data 
wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor 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 Uwzglňdniono uwagi Zama-
wiajŃcego dotyczŃce 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 doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.17.002 

01.17.001_1.3 09.04.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.17.002 

01.18.001_1.0 24.05.2021 Dodanie rozdziağ·w: 7.18.7 
Dodanie rysunk·w: 123, 124,  

Magdalena Pawlik 01.18.001 

01.18.001_1.1 28.05.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.18.001 

01.18.001_1.2 01.06.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.18.001 

01.18.004_1.0 16.06.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Katarzyna Druzgağa 01.18.004 

01.18.004_1.1 21.06.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Katarzyna Druzgağa 01.18.004 

01.18.004_1.2 01.07.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.18.004 

01.19.001_1.0 12.07.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.19.001 



  

 
 

 

Strona 4 

Wersja 
dokumentu 

Data 
wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 
systemu 

01.19.001_1.1 21.07.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.19.001 

01.19.001_1.2 23.07.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.19.001 

01.19.001_1.3 26.07.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Joanna Lisek 01.19.001 

01.19.001_1.4 28.07.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Joanna Lisek 01.19.001 

01.20.001_1.0 01.09.2021 Aktualizacja rysunk·w: 1, 4, 8, 
10, 11, 12, 16, 18,  
Aktualizacja rozdziağ·w: 4.1, 
5.2, 0, 0 

Magdalena Pawlik 01.20.001 

01.20.001_1.1 07.09.2021 Uwzglňdnienie uwag zama-
wiajŃcego. 

Magdalena Pawlik 01.20.001 

01.20.001_1.2 17.09.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.20.001 

1.21.001_1.0 14.10.2021 Dodanie podrozdziağu 7.6 
Aktualizacja podrozdziağu 7.4 
Aktualizacja rysunku: 31, 33, 
34, 35  
Dodanie rysunku: 36, 37, 38, 
39 

Mateusz Trawnicki 01.21.001 

1.21.001_1.1 14.10.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Mateusz Trawnicki 01.21.001 

1.21.001_1.2 27.10.2021 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Mateusz Trawnicki 01.21.001 

1.22.001_1.0 7.12.2021 Dodanie rozdziağu: 7.13 
Aktualizacja rysunk·w: 3, 6, 
13, 15, 24, 26, 41, 43, 96, 116, 
119, 124 
Dodanie rysunk·w: 14, 40, 42, 
82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 
90, 91, 92, 93, 94, 95 

Mateusz Trawnicki 01.22.001 



  

 
 

 

Strona 5 

Wersja 
dokumentu 

Data 
wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 
systemu 

1..2.001_1.1 17.12.2021 Uwzglňdnienie uwag zama-
wiajŃcego 

Mateusz Trawnicki 01.22.001 

1.22.001_1.2 17.01.2022 Aktualizacja rozdziağ·w: 
7.13.1, 7.13.4 

Mateusz Trawnicki 01.22.001 

1.23.001_1.0 16.02.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Mateusz Trawnicki 01.23.001 

1.23.001_1.1 23.02.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Mateusz Trawnicki 01.23.001 

1.23.001_1.2 24.02.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Mateusz Trawnicki 01.23.001 

1.23.001_1.3 04.03.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.23.001 

01.23.007_1.0 14.03.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.23.007 

01.23.008_1.0 17.03.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.23.008 

01.23.012_1.0 31.03.2022 Aktualizacja rozdziağu: 4.1., 
7.20. 
Aktualizacja rysunku: 1, 144 

Anna Machura-
Borczyk 

01.23.012 

01.23.013_1.0 06.04.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.23.013 

01.23.017_1.0 21.04.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.23.017 

01.23.019_1.0 28.04.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.23.019 



  

 
 

 

Strona 6 

Wersja 
dokumentu 

Data 
wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 
systemu 

01.24.001_1.0 19.05.2022 Aktualizacja rozdziağu: 4.1 
Aktualizacja rysunku: 1 
Dodanie rozdziağu: 7.13.6 

Anna Machura-
Borczyk 

01.24.001 

01.24.001_1.1 24.05.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.24.001 

01.24.001_1.2 26.05.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.24.001 

01.24.004_1.0 08.06.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.24.004 

01.24.006_1.0 20.06.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.24.006 

01.25.001_1.0 01.07.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.25.001 

01.25.001_1.1 15.07.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.25.001 

01.25.001_1.2 20.07.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.25.001 

01.25.001_1.3 22.07.2022 Aktualizacja rozdziağu: 7.18 
Aktualizacja rysunku: 127 

Anna Machura-
Borczyk 

01.25.001 

01.25.001_1.4 26.07.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.25.001 

01.25.006_1.0 11.08.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.25.006 

01.25.012_1.0 08.09.2022 Aktualizacja rozdziağ·w: 4.1, 
4.4.  
Aktualizacja rysunk·w: 1,5. 
Dodanie rysunku: 2. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.25.012 



  

 
 

 

Strona 7 

Wersja 
dokumentu 

Data 
wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 
systemu 

01.26.001_1.0 29.09.2022 Aktualizacja rozdziağu: 7,1 
Dodanie rozdziağ·w: 7.18, 
7.19 
Aktualizacja rysunk·w: 4, 14, 
15, 16, 25, 27, 32, 42, 43, 44, 
96, 116, 119, 123 
Dodanie rysunk·w: 124, 125, 
126, 127, 128, 129, 130. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.26.001 

01.26.001_1.1 3.10.2022 Uwzglňdnienie uwag Zama-
wiajŃcego.  

Anna Machura-
Borczyk 

01.26.001 

01.26.001_1.2 4.10.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.26.001 

01.26.001_1.3 6.10.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.26.001 

01.26.006_1.0 27.10.2022 Aktualizacja rozdziağu: 7.8. 
Aktualizacja rysunk·w: 65, 66, 
67. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.26.006 

01.26.009_1.0 14.11.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.26.009 

01.27.001_1.0 30.11.2022 Edycja rozdziağu: 7.4, 7.4.3.  
Dodanie rozdziağ·w: 7.4.1, 
7.4.2, 7.4.4, 7.4.5, 7.4.6  
Dodanie rysunk·w: 33, 38, 39, 
40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 
48, 49, 50, 57, 58, 59 
Aktualizacja rysunk·w: 34, 35, 
36, 51, 52. 
 
 

Anna Machura-
Borczyk 

01.27.001 

01.27.001_1.1 6.12.2022 Uwzglňdnienie uwag 
ZamawiajŃcego. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.27.001 

01.27.001_1.2 8.12.2022 Uwzglňdnienie uwag 
ZamawiajŃcego. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.27.001 

01.27.001_1.3 11.12.2022 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji 
dokumentu wynika z 
przekazania kolejnej wersji 
kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.27.001 

01.27.002_1.0 15.12.2022 Aktualizacja rozdziağu: 7.4  Anna Machura-
Borczyk 

01.27.002 

01.27.003_1.0 20.12.2022 Aktualizacja rozdziağu: 7.11.6 

Aktualizacja rysunku: 117 

Anna Machura-
Borczyk 

01.27.003 



  

 
 

 

Strona 8 

Wersja 
dokumentu 

Data 
wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 
systemu 

01.27.004_1.0 22.12.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.27.004 

01.27.005_1.0 29.12.2022 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.27.005 

01.27.005_1.1 9.01.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.27.005 

01.27.009_1.0 10.01.2023 Aktualizacja rozdziağu: 7.4.1 Anna Machura-
Borczyk 

01.27.009 

01.27.010_1.0 13.01.2023 Uwzglňdnienie uwag 

ZamawiajŃcego ï aktualizacja 

rozdziağu: 7.4.1 

Anna Machura-
Borczyk 

01.27.010 

01.27.011_1.0 17.01.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.27.011 

01.27.013_1.0 23.01.2023 Aktualizacja rozdziağu: 7.4.1 Anna Machura-
Borczyk 

01.27.013 

01.28.001_1.0 01.02.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.28.001 

01.28.001_1.1 16.02.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.28.001 

01.29.003_1.0 25.02.2023 Aktualizacja rysunku: 34 

Usuniňcie rysunku: 33 

Anna Machura-
Borczyk 

01.29.003 

01.29.005_1.0 03.03.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.29.005 

01.30.001_1.0 16.03.2023 Aktualizacja rysunku: 11 Anna Machura-
Borczyk 

01.30.001 



  

 
 

 

Strona 9 

Wersja 
dokumentu 

Data 
wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 
systemu 

01.30.002_1.0 21.03.2023 Uwzglňdnienie uwag 

ZamawiajŃcego ï aktualizacja 

rysunku: 8  

Anna Machura-
Borczyk 

01.30.002 

01.30.027_1.0 13.06.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.30.027 

01.31.001_1.0 21.08.2023 Dodanie rozdziağu: 7.12 

Aktualizacja rozdziağu: 4.2, 

7.1, 7.4.2, 7.11.5 

Dodanie rysunk·w: 63, 119, 

120 

Aktualizacja rysunk·w: 4, 7, 

14-16, 20, 25, 27, 32, 34, 61, 

62, 64, 98, 107, 108, 110, 121, 

139, 141, 144, 152, 156, 158, 

159. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.31.001 

01.31.001_1.1 23.08.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.31.001 

01.31.016_1.0 11.10.2023 Dodanie rozdziağu 5.4, 5.4.1, 

Dodanie rysunk·w: 12, 13, 14,  

Aktualizacja rozdziağ·w: 4.3.4, 

.7., 7.9, 7.10.1, 7.10.2, 7.12, 

Aktualizacja rysunk·w: 57, 58, 

59. 

Magdalena Pawlik 01.31.016 

01.31.016_1.1 16.10.2023 Aktualizacja rozdziağ·w: 3.2.2, 

4.1, 5.1, 5.2, 5.3, 7.4, 7.4.1. 

Usuniňcie nadmiarowych 

biağych znak·w oraz poprawa 

wielkoŜci litr. 

Magdalena Pawlik 01.31.016 

01.32.001_1.0 31.10.2023 Dodanie rozdziağ·w: 7.8, 

7.14.4, 7.14.7; 

Dodanie rysunk·w: 92, 93, 

132, 133, 141, 142; 

Aktualizacja rozdziağu: 7.15; 

Aktualizacja rysunk·w: 97, 

151. 

Magdalena Pawlik 01.32.001 

01.33.001_1.0 30.11.2023 Aktualizacja rozdziağu 4.3.4, 

Dodanie rozdziağu: 9 

Dodanie rysunk·w: 190, 191. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.33.001  
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Wersja 
dokumentu 

Data 
wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 
systemu 

01.33.001_1.1 11.12.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Anna Machura-
Borczyk 

01.33.001 

01.33.001_1.2 19.12.2023 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Magdalena Pawlik 01.33.001 

01.33.011_1.0 15.01.2024 Aktualizacja rozdziağu: 8, 8.1, 
8.2. 
Aktualizacja rysunku: 47, 72, 
75, 80, 87 

Tomasz StaŜ 01.33.011 

01.34.001_1.0 30.01.2024 Aktualizacja rozdziağ·w: 3.2.2, 
8.7.3, 8.9; 
Aktualizacja rysunk·w: 100, 
103, 126, 150, 156. 

Tomasz StaŜ, 
Magdalena Pawlik 

01.34.001 

01.34.001_1.1 08.02.2024 Dokonano aktualizacji zgodnie 
z uwagami zamawiajŃcego. 
Ujednolicono wielkoŜĺ liter dla 
roli UŨytkownik·w. 
Zaktualizowano spis treŜci. 

Tomasz StaŜ 01.34.001 

01.34.006_1.0 23.02.2024 Aktualizacja rozdziağu: 4.3.3; Tomasz StaŜ 01.34.006 

01.34.024_1.0 15.03.2024 Aktualizacja rozdziağu: 7.1, 
8.7.2, 8.7.3 

Tomasz StaŜ 01.34.024 

01.34.024_1.1 03.04.2024 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.34.024 

01.34.024_1.2 08.04.2024 Brak zmian merytorycznych. 
Podniesienie wersji doku-
mentu wynika z przekazania 
kolejnej wersji kompletu pod-
rňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.34.024 

01.35.001_1.0 17.04.2024 Dodanie rysunku: 54 

Aktualizacja rozdziağu: 7.4.1; 

Tomasz StaŜ 01.35.001 

01.35.001_1.1 24.04.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.35.001 

01.36.001_1.0 24.06.2024 Aktualizacja rozdziağu: 7.2, 

8.16; 

Aktualizacja rysunku: 31; 

Dodanie rysunk·w: 176-178. 

Tomasz StaŜ 01.36.001 
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Wersja 
dokumentu 

Data 
wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 
systemu 

01.36.001_1.1 02.07.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.36.001 

01.37.001_1.0 27.08.2024 Aktualizacja rozdziağu: 3.2.2, 

3.3, 5.2, 7.2, 7.3, 9.12, 9.13; 

Aktualizacja rysunk·w: 4, 47, 

49, 225; 

Dodanie rysunk·w: 5, 11-13, 

19-33, 51-53, 80, 85-137; 

Dodanie rozdziağ·w: 4.3.5, 

5.5, 5.6, 7.4.3, 7.5, 7.5.1ï

7.5.4, 8, 8.1-8.4, 8.4.1-8.4.5; 

Usuniňcie rozdziağu: 7.4.3 

Tomasz StaŜ 01.37.001 

01.37.001_1.1 30.08.2024 Dokonano aktualizacji zgodnie 

z uwagami ZamawiajŃcego. 

Zweryfikowano poprawnoŜĺ 

numeracji w ĂHistoria zmian 

dokumentuò. 

Zaktualizowano numeracjň 

rozdziağ·w. 

Tomasz StaŜ 01.37.001 

01.37.001_1.2 05.09.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Tomasz StaŜ 01.37.001 

01.38.001_1.0 13.09.2024 Aktualizacja rozdziağu: 5.6, 

7.5.1 - 7.5.4, 8.4.1 - 8.4.5, 

8.4.2.1, 8.4.2.2; 

Aktualizacja rysunk·w: 23, 31, 

87, 91, 95, 99, 112, 113, 116, 

121, 126, 130, 133, 136. 

Tomasz StaŜ 01.38.001 

01.38.001_1.1 17.09.2024 Aktualizacja rozdziağu: 7,1; Tomasz StaŜ 01.38.001 

01.39.001_1.0 28.10.2024 Aktualizacja rozdziağu: 8.1, 9; 

Aktualizacja rysunk·w: 101, 

103, 105, 111, 115, 120, 125, 

129, 132, 135; 

Dodanie rozdziağ·w: 9.11, 

9.11.1-9.11.10; 

Dodanie rysunk·w: 222-236. 

Tomasz StaŜ 01.39.001 

01.39.001_1.1 12.11.2024 Aktualizacja rozdziağu: 5.2, 

5.3, 9, 9.11.1, 9.11.10; 

Aktualizacja rysunku: 237; 

Dodanie rozdziağ·w: 9.11.5; 

Dodanie rysunk·w: 142. 

Tomasz StaŜ 01.39.001 
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Wersja 
dokumentu 

Data 
wersji 

Opis wprowadzonych zmian Autor zmian Wersja 
systemu 

01.40.001_1.1 11.12.2024 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Katarzyna 
Gğowacka-Korczak 

01.40.001 

01.41.001_1.0 31.01.2025 Brak zmian merytorycznych. 

Podniesienie wersji 

dokumentu wynika z 

przekazania kolejnej wersji 

kompletu podrňcznik·w. 

Katarzyna 
Gğowacka-Korczak 

01.41.001 
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3  Wstňp 

3.1 Cel dokumentu 

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowiĺ pomoc dla UŨytkownik·w podczas realizacji 

wszystkich proces·w zwiŃzanych z obsğugŃ dofinansowaŒ w systemie SOW. 

3.2 Wykaz przyjňtych skr·t·w i termin·w 

3.2.1 Skr·ty zastosowane w systemie i niniejszym 

dokumencie 

Skr·t ObjaŜnienie 

SOW System obsğugi wsparcia finansowego ze Ŝrodk·w PFRON 

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

SJO SamorzŃdowa jednostka organizacyjna (np. Powiatowy UrzŃd Pracy w 

Pruszkowie) 

UPZ Urzňdowe potwierdzenie zğoŨenia 

3.2.2 Ikony zastosowane w systemie 

Po najechaniu na ikony pojawi siň komunikat w formie okienka z nazwŃ lub funkcjŃ przycisku. 

Pola oznaczone gwiazdkŃ sŃ polami obowiŃzkowymi. 

Ikona ObjaŜnienie 

 

Wyb·r wielkoŜci tekstu ï wyb·r wielkoŜci czcionki w zakresie od 

ĂCzcionka podstawowaò do ĂCzcionka bardzo duŨaò. 

 

Wysoki kontrast ï zmiana widoku systemu na 

wysokokontrastowy. 

 

Powiadomienia ï otwarcie formularza powiadomieŒ 

systemowych, np. informacji o zmianie statusu sprawy bŃdŦ 

otrzymaniu wiadomoŜci. Cyfra przy symbolu oznacza iloŜĺ 

wiadomoŜci i powiadomieŒ otrzymanych przez UŨytkownika, 

kt·re jeszcze nie zostağy odczytane. 
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Ikona ObjaŜnienie 

 

Wyloguj ï wylogowanie z systemu SOW. 

 

Tğumaczenie jňzyka migowego ï przeniesienie do systemu 

przeznaczonego dla os·b niesğyszŃcych (tğumacz on-line jňzyka 

migowego ï od poniedziağku do piŃtku w godzinach od 9.00 do 

17.00). Link otwiera siň w nowym oknie. 

 

Wybierz moduğ ï funkcjonalnoŜĺ polegajŃca na przeğŃczaniu siň 

miňdzy moduğami Wnioskodawcy a Instytucji. 

 

Pomoc kontekstowa ï pomoc kontekstowa jest zrealizowana na 

2 sposoby: pomoc w postaci prostych podpowiedzi przy 

wybranych polach na formularzach lub w postaci pomocy 

dotyczŃcej cağego formularza. 

 

ĂGwiazdkaò ï symbol pojawiajŃcy siň przy polach 

obowiŃzkowych do uzupeğnienia przez UŨytkownika 

wypeğniajŃcego formularz. 

 

ĂPozostağe akcje niedostňpne. Dokument zarchiwizowany.ò ï 

treŜĺ widoczna w kolumnie ĂAkcjaò przy wnioskach, kt·re zostağy 

zarchiwizowane przez Realizatora. 

 
PodglŃd ï podglŃd wniosku, umowy lub innego elementu w 

systemie. 

 
Drukuj do PDF ï Zapis w postaci PDF z moŨliwoŜciŃ wydruku 

wybranego dokumentu. 

 
Pobierz XML ï wygenerowanie i pobranie pliku XML, 

zawierajŃcego informacjň o podpisie zaufanym lub podpisie 

kwalifikowanym. 

 
Edytuj ï edycja wniosku, umowy lub innego elementu w 

systemie. 

 

Dane podpisu elektronicznego ï podglŃd danych podpisu 

elektronicznego/profilu zaufanego, kt·rym zostağ podpisany 

wniosek/umowa. 
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Ikona ObjaŜnienie 

 
Wybierz ï wybranie osoby, do kt·rej ma zostaĺ wysğana 

wiadomoŜĺ, wybranie osoby weryfikujŃcej dany wniosek, umowň, 

wybranie roli UŨytkownika. 

 
UsuŒ ï usuniňcie wybranego elementu. 

 
Deaktywuj wybrany element (np. konto - dezaktywacja kartoteki 

Wnioskodawcy, Realizatora lub UŨytkownika PFRON bŃdŦ kartň 

oceny). 

 
Wycofanie wybranego elementu (wnioski, informacji o wyborze 

turnusu, oŜwiadczenia, informacji o przebiegu turnusu). 

 
Pobierz raport w formacie CSV ï pobranie raportu w formacie 

CSV. 

 
Pobierz raport w formacie XLS ï pobranie raportu w formacie 

XLS. 

 
Pobierz raport w formacie DOC ï pobranie raportu w formacie 

DOC. 

 
Pobierz raport w formacie XML ï pobranie raportu w formacie 

XML. 

 
Pobierz raport w formacie PDF ï pobranie raportu w formacie 

PDF. 

 

Zapisz ï bieŨŃce zapisywanie dokumentu; w przypadku 

wylogowania bŃdŦ innego zdarzenia wyğŃczajŃcego system, 

dokument zostanie przeniesiony do wersji roboczej. 

 

Anuluj ï anulowanie aktualnie przetwarzanego dokumentu. 

 

WyczyŜĺ filtry ï przycisk dostňpny na listach z filtrowaniem, 

usuwa wszystkie wprowadzone wartoŜci filtr·w. 

 

Pobieranie wzoru dokumentu w postaci PDF. 
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Ikona ObjaŜnienie 

 

Drukowanie uzupeğnionego wzoru wniosku. 

 

PrzejŜcie do nastňpnej strony dokumentu. 

 

Powr·t do poprzedniej strony dokumentu. 

 

Tworzenie nowego dokumentu.  

 

Klonowanie juŨ istniejŃcego wniosku. 

3.3 Og·lny opis systemu SOW 
 

System SOW umoŨliwia osobom niepeğnosprawnym i podmiotom dziağajŃcym na ich rzecz 

proces aplikowania o Ŝrodki PFRON, bňdŃce w gestii jednostek samorzŃdowych. Proces ten moŨe 

odbywaĺ siň bezpoŜrednio za pomocŃ systemu SOW poprzez m.in. weryfikacjň wniosk·w os·b 

indywidualnych i instytucji na etapie przyznawania dofinansowaŒ, jak r·wnieŨ poprzez badanie 

skutecznoŜci wydatkowania Ŝrodk·w PFRON. MoŨliwe jest zağatwienie Sprawy drogŃ elektronicznŃ, 

poczŃwszy od uzyskania informacji, wypeğnienia wniosku, jego podpisania i zğoŨenia, przez dokonanie 

ewentualnych wyjaŜnieŒ i uzupeğnieŒ, zapoznanie siň ze wzorem umowy, aŨ po rozliczenie online 

dofinansowania. WdroŨenie systemu SOW umoŨliwia elektronizacjň usğug dystrybucji pomocy ze 

Ŝrodk·w PFRON. 

 

W oparciu o system SOW uruchomione zostağy niŨej wymienione e-usğugi: 

 

1. E-usğuga: obsğuga wsparcia finansowanego ze Ŝrodk·w PFRON ï programy Rady Nadzorczej 

PFRON. Usğuga pozwala na peğnŃ realizacjň spraw zwiŃzanych z otrzymaniem dofinansowania 

w formie elektronicznej. Jest to usğuga o poziomie dojrzağoŜci integracyjnym (4). Usğuga jest 

skierowana do os·b niepeğnosprawnych i organizacji pozarzŃdowych dziağajŃcych na ich rzecz 

(A2C), przedsiňbiorc·w zatrudniajŃcych osoby niepeğnosprawne (A2B).  

 

2. E-usğuga: obsğuga wsparcia finansowanego ze Ŝrodk·w PFRON ï zadania inne, niŨ programy 

Rady Nadzorczej PFRON. Usğuga pozwala na realizacjň niemal cağego procesu w formie 

elektronicznej. Wymagana bňdzie jedna wizyta w urzňdzie w celu potwierdzenia kopii 
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dokument·w oraz podpisania umowy. Jest to usğuga o poziomie dojrzağoŜci transakcyjnym (3) 

ï dwustronna interakcja drogŃ elektronicznŃ. Usğuga jest skierowana do os·b 

niepeğnosprawnych i organizacji pozarzŃdowych dziağajŃcych na ich rzecz (A2C), 

przedsiňbiorc·w zatrudniajŃcych osoby niepeğnosprawne (A2B).  

System SOW wspiera r·wnieŨ dziağania po stronie jednostek samorzŃdowych oraz PFRON, 

zwiŃzane z wsparciem finansowym ze Ŝrodk·w PFRON. 

Zakres wsparcia obejmuje w szczeg·lnoŜci: 

¶ rejestracjň w systemie Wniosk·w zğoŨonych w wersji papierowej, 

¶ procedowanie spraw w systemie, 

¶ uzyskanie informacji o wsparciu udzielonym Wnioskodawcy lub podopiecznemu, 

¶ raportowanie. 

Dostňp do danych i usğug jest nieodpğatny. Podstawowym i jedynym wymaganiem w celu 

speğnienia warunku zapewnienia og·lnokrajowego zasiňgu jest dostňp do sieci internetowej. Peğne 

korzystanie z systemu wymaga posiadania narzňdzia autoryzacji ï uwierzytelnienia przez profil zaufany 

na platformie ePUAP lub przy pomocy kwalifikowalnego podpisu elektronicznego. 

System SOW wspiera realizacjň nastňpujŃcych proces·w biznesowych: 

¶ obsğuga wniosk·w o wsparcie finansowe ze Ŝrodk·w PFRON: Aplikowanie przez 

Wnioskodawcň o wsparcie finansowane ze Ŝrodk·w PFRON.  

¶ obsğuga wniosk·w o przekazanie Ŝrodk·w PFRON: Zgğaszanie zapotrzebowania i 

przekazywanie Ŝrodk·w z PFRON do danej JST przez proces wnioskowania o 

przekazanie Ŝrodk·w PFRON i ich przydzielanie. 

¶ rozdysponowania limit·w. 

System SOW podzielony zostağ na cztery poniŨej wymienione moduğy: 

¶ Moduğ Wnioskodawcy ï moduğ przeznaczony dla Wnioskodawc·w, 

¶ Moduğ Instytucje ï moduğ przeznaczony dla Instytucji, 

¶ Moduğ Realizatora ï moduğ przeznaczony dla pracownik·w Jednostek SamorzŃdu 

Terytorialnego, 

¶ Moduğ PFRON ï moduğ przeznaczony dla pracownik·w PaŒstwowego Funduszu 

Rehabilitacji Os·b Niepeğnosprawnych. 

¶ Moduğ Organizatora ï moduğ przeznaczony dla Organizator·w turnus·w 

rehabilitacyjnych. 

Aby uzyskaĺ dostňp do danego moduğu systemu SOW, UŨytkownik musi posiadaĺ przypisanŃ 

odpowiedniŃ rolň. W sytuacji, gdy UŨytkownik bňdzie posiadağ wiele r·l umoŨliwiajŃcych dostňp do 
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r·Ũnych moduğ·w, konieczne bňdzie, aby tuŨ po zalogowaniu siň do systemu wybrağ odpowiedni moduğ, 

w kt·rym aktualnie bňdzie pracowağ.  

Mapowanie moduğ·w i r·l dajŃcych do nich dostňp znajduje siň w poniŨszej tabeli. 

Moduğ Rola 

Moduğ Wnioskodawcy Wnioskodawca 

Moduğ Instytucje 
UŨytkownik podstawowy 

UŨytkownik rozszerzony 

Moduğ Realizatora 

Realizator podstawowy 

Realizator rozszerzony 

Administrator Realizatora 

Moduğ PFRON 

PFRON podstawowy 

PFRON rozszerzony 

PFRON specjalistyczny 

Administrator systemu 

Moduğ Organizator 
Administrator Organizatora 

Organizator podstawowy 

 

W niniejszej instrukcji zostağy opisane funkcjonalnoŜci dostňpne w module Wnioskodawcy. 

 

UWAGA 

Aby m·c w peğni korzystaĺ z systemu SOW, naleŨy posiadaĺ podpis elektroniczny lub profil 

zaufany ePUAP.  

Wykaz czynnoŜci wymagajŃcych autoryzacji przy uŨyciu jednego z powyŨszych narzňdzi: 

¶ zğoŨenie wniosku przez Wnioskodawcň 

¶ podpisanie umowy przez Wnioskodawcň 

¶ informacje o wyborze turnusu przez Wnioskodawcň 
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4 Og·lna nawigacja po systemie 

4.1 Strona logowania 

W rozdziale opisane zostağy zagadnienia zwiŃzane z dostňpem do strony logowania i 

funkcjonalnoŜciami dostňpnymi z jej poziomu. Korzystanie z systemu SOW nie wymaga instalacji 

Ũadnego dodatkowego oprogramowania. Aby wywoğaĺ stronň logowania do systemu SOW, naleŨy 

uruchomiĺ przeglŃdarkň internetowŃ i wpisaĺ adres strony internetowej: 

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

 

 

Rysunek 1 Strona logowania 

Strona logowania zostağa podzielona na nastňpujŃce sekcje: 

Nagğ·wek ï menu podstawowe, kt·re zawiera takie elementy jak: 

¶ Logowanie ï ekran umoŨliwiajŃcy zalogowanie do systemu. 

¶ Rejestracja ï ekran umoŨliwiajŃcy rejestracjň nowej kartoteki w systemie z przypisanŃ rolň 

Wnioskodawca. 

¶ FAQ ï lista najczňŜciej zadawanych pytaŒ wraz z odpowiedziami. 

¶ Pomoc ï ekran zawierajŃcy wskaz·wki dotyczŃce obsğugi systemu. 

¶ Formularz zgğoszeniowy ï formularz umoŨliwiajŃcy zgğoszenie do PFRON ewentualnych 

problem·w z systemem.  

¶ Deklaracja dostňpnoŜci ï ekran zawierajŃcy deklaracjň dostňpnoŜci serwisu SOW. 
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¶ Mapa strony ï ekran zawierajŃcy listň link·w uğatwiajŃcych nawigacjň po SOW. 

¶  - przycisk umoŨliwiajŃcy zmianň widoku systemu na wysokokontrastowy. 

¶  - przycisk umoŨliwiajŃcy zmianň rozmiaru czcionki. 

Zaloguj siň do systemu ï sekcja umoŨliwiajŃca wprowadzenie loginu, hasğa i zalogowanie siň za pomocŃ 

tych danych do systemu. Zawiera nastňpujŃce pola: 

a)  - pole sğuŨŃce do wpisania adresu e-mail, kt·ry stanowi login UŨytkownika. 

b)  - pole sğuŨŃce do wpisania hasğa do konta lub kartoteki UŨytkownika. 

c)  - przycisk umoŨliwiajŃcy zalogowanie siň do systemu po wprowadzeniu loginu 

i hasğa. 

d)  - przycisk umoŨliwiajŃcy zalogowanie 

siň do systemu poprzez Wňzeğ Krajowy. Funkcja dostňpna jest tylko dla Wnioskodawc·w. 

W przypadku, gdy dany UŨytkownik nie istnieje w systemie SOW, pojawi siň poniŨszy ko-

munikat: 

 

Rysunek 2 Logowanie za pomocŃ Wňzğa Krajowego - komunikat 
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UWAGA 

JeŜli UŨytkownik posiada Profil Zaufany ePUAP i chciağby go wykorzystywaĺ w systemie SOW 

do uwierzytelnienia, to musi posiadaĺ kartotekň w SOW. 

Login (adres e-mail) do kartoteki SOW musi byĺ taki sam, jak adres e-mail podany w Profilu 

Zaufanym ePUAP. Numer PESEL podany przy rejestracji kartoteki SOW musi byĺ taki sam, jak 

nr PESEL podany w Profilu Zaufanym ePUAP. 

e) - informacja o koniecznoŜci zaznajomienia siň i 

akceptacji regulaminu (dostňpnego pod przyciskiem Ăregulaminuò) przed moŨliwoŜciŃ 

korzystania z systemu SOW. 

f)  - przycisk umoŨliwiajŃcy wygenerowanie i wysğanie hasğa 

tymczasowego na wpisany adres e-mail. 

g)  - przycisk umoŨliwiajŃcy zarejestrowanie kartoteki nowego 

Wnioskodawcy.  - pole informacyjne, zawierajŃce 

przykğadowe dane kontaktowe do infolinii (w przypadku problem·w z aplikacjŃ naleŨy 

kontaktowaĺ siň ze wskazanym numerem).  - link 

umoŨliwiajŃcy uruchomienie Kreatora wniosk·w. Obsğuga Kreatora opisana zostağa w 

rozdziale 5.4. 

Opis czynnoŜci logowania zostağ opisany w rozdziale 5.2 Logowanie. 

ZgğoŜ incydent ï sekcja umoŨliwiajŃca zgğoszenie problemu zwiŃzanego z funkcjonowaniem systemu 

SOW. 

Opis czynnoŜci zgğaszania incydent·w zostağ opisany w rozdziale 11 Zgğaszanie sugestii lub 

bğňd·w. 

4.1.1 WiadomoŜĺ systemowa 

W przypadku wiadomoŜci systemowej, wystosowanej przez Administratora systemu, po 

zalogowaniu UŨytkownik zostanie przeniesiony do okna z komunikatem wiadomoŜci (przykğad poniŨej). 

Wymagane jest potwierdzenie zapoznania siň z komunikatem poprzez klikniňcie przycisku ĂPrzejdŦ do 

serwisuò. 
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Rysunek 3 Przykğadowe okno komunikatu wiadomoŜci systemowej 

UWAGA 

Odbiorcy nie majŃ moŨliwoŜci odpisywania na wiadomoŜci systemowe, wysyğane przez 

Administratora systemu. 

4.2 Widok gğ·wny aplikacji 

W rozdziale opisany zostağ przykğadowy widok w module Wnioskodawcy ekranu gğ·wnego, 

kt·ry pojawia siň po zalogowaniu do systemu SOW. 

  

 

Rysunek 4 Rozmieszczenie sekcji na formularzu gğ·wnego widoku systemu w module Wnioskodawcy. 

Ekran gğ·wny aplikacji zostağ podzielony na poniŨej opisane sekcje: 

1. Nagğ·wek ï menu podstawowe, kt·re zawiera takie elementy jak: 

¶ Nazwa UŨytkownika ï rozwijalna lista zawierajŃca informacje o zalogowanym UŨytkowniku. 

¶  - przycisk umoŨliwiajŃcy zmianň widoku systemu na wysokokontrastowy. 
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¶  - przycisk umoŨliwiajŃcy zmianň rozmiaru czcionki. 

¶  - przycisk tğumaczenia na jňzyk migowy ï przeniesienie do systemu 

przeznaczonego dla os·b niesğyszŃcych. Tğumacz on-line jňzyka migowego ï od 

poniedziağku do piŃtku w godzinach od 9.00 do 17.00. 

¶ - przycisk informujŃcy o otrzymaniu powiadomieŒ i wiadomoŜci. W przypadku 

otrzymania powiadomienia, przy przycisku pojawi siň liczba wskazujŃca iloŜĺ 

nieprzeczytanych powiadomieŒ. 

¶ - przycisk umoŨliwiajŃcy wylogowanie siň UŨytkownika z systemu. 

Menu nawigacyjne ï sekcja formularza zawierajŃca odnoŜniki umoŨliwiajŃce poruszanie siň po 

aktywnym module i dostňpnych formularzach, zgodnie z uprawnieniami posiadanymi przez 

zalogowanego UŨytkownika. 

NajczňŜciej uŨywane formularze ï sekcja formularza zawierajŃca przyciski umoŨliwiajŃce szybkie 

przeğŃczanie siň pomiňdzy najczňŜciej wykorzystywanymi formularzami. 

Filtry ïsekcja umoŨliwiajŃca, po wprowadzeniu odpowiednich kryteri·w, filtrowanie wyŜwietlanych 

rekord·w.  

¶ Przycisk  usuwa wyniki filtrowania wyŜwietlone w tabeli po wprowadzeniu 

w filtrach konkretnych wartoŜci. Lista rekord·w ï sekcja zawierajŃca listň wszystkich 

wniosk·w zğoŨonych przez zalogowanego Wnioskodawcň.  Nagğ·wek listy pozwala na 

sortowanie listy rekord·w wg wartoŜci rosnŃco i malejŃco. Aby posortowaĺ wyŜwietlanŃ listň 

rekord·w, naleŨy kliknŃĺ na nazwie nagğ·wka wg, kt·rej chce siň posortowaĺ wyŜwietlanŃ 

listň rekord·w. 

4.3 Widok nagğ·wka ekranu 

4.3.1 Zmiana kontrastu 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca zmieniĺ widok ekranu na 

wysokokontrastowy. FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla wszystkich r·l i wszystkich moduğ·w. 

W celu zwiňkszenia kontrastu naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk . 



  

 
 

 

Strona 34 

System zmieni w·wczas wyŜwietlanie stron systemu na wersjň wysokokontrastowŃ. 

4.3.2 Wybieranie powiňkszenia 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na powiňkszenie element·w systemu. 

FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla wszystkich r·l i wszystkich moduğ·w. 

W celu wybrania rodzaju powiňkszenia naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk . 

System wyŜwietli w·wczas listň moŨliwoŜci powiňkszenia: 

a) Czcionka podstawowa 

b) Czcionka Ŝrednia 

c) Czcionka duŨa 

d) Czcionka bardzo duŨa 

gdzie ĂCzcionka podstawowaò ï to najmniejsze powiňkszenie, a ĂCzcionka bardzo duŨaò - to 

powiňkszenie maksymalne. 

2. KliknŃĺ jeden z przycisk·w: 

a)  

b)  

c)  

d)  

System powiňkszy elementy systemu ï zgodnie z dokonanym wyborem. 

4.3.3 Tğumaczenie on-line jňzyka migowego 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na kontakt z tğumaczem jňzyka migo-

wego on-line. FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla wszystkich r·l i wszystkich moduğ·w.  

W celu skorzystania z tğumaczenia naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk .  

Uruchomiona zostanie w·wczas nowa karta przeglŃdarki, pozwalajŃca na kontakt z tğumaczem 

on-line.  

Dostňp do tğumacza on-line jňzyka migowego ï od poniedziağku do piŃtku w godzinach od 9.00 

do 17.00. 
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4.3.4 Powiadomienia 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na wyŜwietlanie powiadomieŒ 

dotyczŃcych otrzymanej wiadomoŜci od innego UŨytkownika systemu SOW (Realizator lub 

Administrator) czy komunikatu systemowego o zmianie statusu sprawy. FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest 

dla wszystkich r·l i wszystkich moduğ·w. 

W celu otworzenia powiadomienia naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk  znajdujŃcy siň w nagğ·wku. 

System wyŜwietli w·wczas listň rozwijanŃ z otrzymanymi wiadomoŜciami oraz datŃ ich 

otrzymania. 

2. KliknŃĺ na jeden z komunikat·w, poprzez wybranie ikony: 

a)  w przypadku otrzymanej wiadomoŜci pojawiŃ siň jej 

szczeg·ğy, 

b)  w przypadku komunikatu zniknie on z listy 

powiadomieŒ, poniewaŨ jest to tylko automatycznie wygenerowane powiadomienie o 

zmianie statusu sprawy.  

Lista zdarzeŒ powodujŃcych wygenerowanie komunikatu bŃdŦ wiadomoŜci systemowej: 

¶ zarejestrowanie konta w systemie 

¶ pozytywna ocena wniosku 

¶ nowe pismo 

¶ otrzymanie umowy do podpisu 

¶ otrzymanie nowej wiadomoŜci 

¶ zğoŨenie nowej informacji 

¶ potwierdzenie zğoŨenia wniosku 

¶ wycofanie oŜwiadczenia przez Organizatora 

¶ informacja w sprawie dofinansowania 

¶ umowa do podpisania 

¶ informacja o wysokoŜci kaucji za wypoŨyczenie technologii 

¶ przypomnienie o niewpğaceniu kaucji za wypoŨyczenie technologii 
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¶ przekazanie wniosku przez Realizatora, do innej jednostki  

¶ zakoŒczenie sprawy  

¶ przekazanie wniosku przez Realizatora do poprawy 

¶ odrzucenie wniosku przez Realizatora 

¶ zatwierdzenie wniosku 

¶ dodanie zağŃcznika do zatwierdzonego wniosku. 

4.3.5 Wyb·r moduğu 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na przeğŃczanie siň miňdzy moduğami 

Wnioskodawcy, a Instytucji w przypadku, gdy Wnioskodawca jest powiŃzany z InstytucjŃ. 

W celu przeğŃczenia siň miňdzy moduğami naleŨy: 

1. KliknŃĺ w przycisk  , znajdujŃcy siň w nagğ·wku. 

System wyŜwietli moduğy dostňpne dla UŨytkownika. 

 

Rysunek 5 Widok wyboru moduğu 

2. KliknŃĺ w odpowiedni moduğ. UŨytkownik zostanie w·wczas przeniesiony do wybranego 

moduğu. 

 

4.3.6 Wyloguj 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na szybkie wylogowanie siň z systemu 

SOW. FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest dla wszystkich r·l i wszystkich moduğ·w. 

W celu wylogowania siň naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk  znajdujŃcy siň w nagğ·wku. 

System wyŜwietli komunikat z zapytaniem, czy UŨytkownik na pewno chce wylogowaĺ siň i 

opuŜciĺ system. 

2. KliknŃĺ przycisk  w celu zatwierdzenia akcji. 
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System wyloguje w·wczas UŨytkownika i wyŜwietli stronň gğ·wnŃ logowania do systemu SOW. 

 

4.4 Interfejs mobilny systemu SOW 

W rozdziale przedstawiony zostağ interfejs wersji mobilnej systemu SOW, kt·ry zostağ 

dostosowany do wsp·ğpracy z urzŃdzeniami mobilnymi, takimi jak smartfony czy tablety. 

 

Rysunek 6 Strona logowania - interfejs mobilny 

 Po zalogowaniu na urzŃdzeniu mobilnym widoczne sŃ te same funkcjonalnoŜci, co w wersji 

przeglŃdarkowej z jedynŃ r·ŨnicŃ, Ũe menu nawigacyjne domyŜlnie jest ukryte, aby widok byğ bardziej 

przejrzysty: 
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Rysunek 7 Menu gğ·wne - interfejs mobilny 

W celu wyŜwietlenia menu nawigacyjnego naleŨy kliknŃĺ przycisk : 

  

Rysunek 8 Menu nawigacyjne - interfejs mobilny 

Ponowne klikniňcie przycisku  spowoduje ukrycie menu nawigacyjnego. 
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5 Logowanie i rejestracja 

5.1 Rejestracja kartoteki Wnioskodawcy 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃcŃ zarejestrowanie kartoteki nowego 

UŨytkownika. Z poziomu tego formularza (dostňpnego w oknie logowania do systemu) moŨliwe jest 

zarejestrowanie kartoteki jedynie z przypisanŃ rolŃ Wnioskodawca. W sytuacji, gdy istnieje potrzeba 

utworzenia kartoteki UŨytkownika z przypisanŃ innŃ rolŃ, wymagany jest kontakt z Administratorem 

systemu w jednostce samorzŃdowej bŃdŦ PFRON. 

W celu zarejestrowania nowego kartoteki Wnioskodawcy naleŨy: 

1. KliknŃĺ na stronie gğ·wnej w jeden z przycisk·w:  lub . 

W rezultacie zostanie wyŜwietlony formularz rejestracji kartoteki nowego Wnioskodawcy: 

 

 

Rysunek 9 Okno rejestracji 

2. Uzupeğniĺ widoczne pola zgodnie z opisujŃcymi je etykietami. 

3. Zaznaczyĺ checkbox, potwierdzajŃc tym samym zapoznanie siň z Regulaminem i akceptacjň 

warunk·w uŨytkowania systemu SOW. 

4. KliknŃĺ przycisk: . 
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5. Klikniňcie przycisku:  powoduje zamkniňcie formularza rejestracji bez zapisywania 

zmian. 

W wyniku poprawnego wykonania czynnoŜci rejestracji, UŨytkownik zostanie przekierowany do 

ekranu logowania, gdzie zostanŃ wyŜwietlone komunikaty potwierdzajŃce poprawne utworzenie 

kartoteki:  

ĂTwoje konto zostağo zağoŨone, sprawdŦ pocztň, aby dokoŒczyĺ proces rejestracjiò oraz ĂZaloguj 

siň, aby korzystaĺ z systemu.ò.  

Po poprawnym utworzeniu kartoteki system wysyğa na wprowadzony podczas rejestracji adres 

e-mail jednorazowe hasğo, kt·re naleŨy wykorzystaĺ do pierwszego logowania. 

UWAGA 

JeŜli UŨytkownik posiada Profil Zaufany ePUAP i chciağby go wykorzystywaĺ w systemie SOW do uwierzytel-

nienia, to musi posiadaĺ kartotekň w SOW. 

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

Numer PESEL podany przy rejestracji kartoteki SOW musi byĺ taki sam, jak nr PESEL podany w Profilu Zau-

fanym ePUAP. 

5.2 Logowanie 

Logowanie do systemu odbywa siň z poziomu strony gğ·wnej. Po utworzeniu kartoteki 

Wnioskodawcy, pierwsze logowanie w systemie wymaga zmiany hasğa tymczasowego, 

wygenerowanego przez system, na wğasne hasğo, speğniajŃce politykň bezpieczeŒstwa. 

W celu zalogowania siň w systemie po raz pierwszy naleŨy: 

1. Wpisaĺ w polu:  adres e-mail wprowadzony podczas rejestracji kartoteki. E-mail 

ten stanowi jednoczeŜnie login do kartoteki w systemie SOW.  

2. Wpisaĺ w polu:  hasğo tymczasowe, wysğane przez system na podany podczas 

rejestracji adres e-mail.  

3. KliknŃĺ przycisk: , kt·ry spowoduje wyŜwietlenie kolejnego ekranu umoŨliwiajŃcego 

ustawienie do kartoteki nowego, wğasnego hasğa: 
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Rysunek 10 Nadanie nowego hasğa 

4. Ponownie wpisaĺ do systemu w polu ĂStare lub dotychczasowe hasğoò stare lub tymczasowe 

hasğo. 

5. Wpisaĺ w pola ĂHasğoò i ĂPowt·rz hasğoò nowe, wğasne hasğo speğniajŃcego zağoŨenia polityki 

haseğ: hasğo musi zawieraĺ min. 12 znak·w i max. 16 znak·w, mağŃ i duŨŃ literň oraz cyfrň i 

znak specjalny - nie moŨe byĺ takie samo, jak ostatnie 10 haseğ.  

UWAGA 

Starym hasğem jest hasğo tymczasowe (otrzymane na konto e-mail). 

6. Wpisaĺ 4 wskazane cyfry numeru PESEL. 

7. KliknŃĺ przycisk: . 

W wyniku poprawnego wykonania czynnoŜci, system zmieni hasğo do kartoteki UŨytkownika na 

nowe, podane na formularzu. Pozwoli to uŨytkownikowi  zalogowaĺ siň do systemu. 

8. Wprowadziĺ w polu:  adres e-mail wprowadzony podczas rejestracji kartoteki. E-

mail ten stanowi jednoczeŜnie login do kartoteki w systemie SOW.  

9. Wprowadziĺ w polu:  ustawione, wğasne hasğo do kartoteki.  

10. KliknŃĺ przycisk: . 



  

 
 

 

Strona 42 

W wyniku poprawnie wykonanej czynnoŜci logowania, system przekieruje UŨytkownika do 

strony gğ·wnej moduğu Wnioskodawca.  

a) W przypadku, gdy Wnioskodawca jest powiŃzany z InstytucjŃ, zostanie wyŜwietlony wyb·r 

kontekstu logowania. 

 

Rysunek 11 Widok wyboru kontekstu logowania 

b) KliknŃĺ: , w·wczas 

system przekieruje UŨytkownika do strony gğ·wnej moduğu Wnioskodawca. 

KliknŃĺ: , w·wczas 

system przekieruje do widoku powiŃzanych z WnioskodawcŃ Instytucji. 

 

Rysunek 12 Widok powiŃzanych z WnioskodawcŃ Instytucji 

c) Wybraĺ przycisk:  dla odpowiedniej Instytucji. WyŜwietlony zostanie widok wyboru roli. 

 

Rysunek 13 Widok wyboru roli 

d) Wybraĺ przycisk:  dla odpowiedniej roli. System przekieruje w·wczas UŨytkownika do 

strony gğ·wnej moduğu Instytucja.  
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Przycisk: przekieruje UŨytkownika do ponownego wyboru Instytucji 

powiŃzanych z WnioskodawcŃ. 

UWAGA 

JeŨeli od czasu ostatniego logowania nastŃpiğa zmiana regulaminu, to do dalszego korzystania z systemu 

SOW wymagana jest jego akceptacja.  

Przed pojawieniem siň strony logowania zostanie wyŜwietlony komunikat o koniecznoŜci ak-

ceptacji nowego regulaminu SOW. NaleŨy tego dokonaĺ poprzez zaznaczenie checkbox ĂOŜwiadczam, 

Ũe zapoznağem siň z regulaminem i akceptujň jego warunkiò, a nastňpnie wybranie przycisku . 

 

Rysunek 14 Komunikat akceptacji regulaminu SOW 

5.3 Ponowne ustawienie hasğa 

W przypadku, gdy UŨytkownik zapomniağ hasğa, bŃdŦ gdy wygaŜnie ono po upğywie 30 dni, 

wymagane jest nadanie nowego hasğa.  

W tym celu naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk: na stronie logowania. 

System przekieruje w·wczas UŨytkownika do formularza ustawiania nowego hasğa. 

 

Rysunek 15 Ponowne ustawienie hasğa 
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2. Wpisaĺ w polu  adres e-mail (bňdŃcy loginem do kartoteki), na 

kt·ry zostanie przesğane wygenerowane hasğo tymczasowe.  

W przypadku wprowadzenia bğňdnego adresu e-mail pojawi siň komunikat: 

. 

3. KliknŃĺ przycisk: .  

Na podany adres e-mail zostanie wysğana wiadomoŜĺ z instrukcjŃ, jak przy pomocy hasğa 

tymczasowego oraz linku do systemu SOW poprawnie zmieniĺ hasğo na hasğo bieŨŃce. 

System wyŜwietli komunikat: . 

Wybranie przycisku:  spowoduje cofniňcie UŨytkownika do strony logowania. 

4. PrzejŜĺ do strony logowania. 

5. Wpisaĺ w polu:  adres e-mail stanowiŃcy login do kartoteki.  

6. Wpisaĺ w polu:  hasğo tymczasowe wysğane przez system na podany adres e-

mail.  

7. KliknŃĺ przycisk: , kt·ry spowoduje wyŜwietlenie kolejnego ekranu umoŨliwiajŃcego 

ustawienie nowego, wğasnego hasğa do kartoteki. 

8. Wpisaĺ w pola ĂHasğoò i ĂPowt·rz hasğoò nowe, wğasne hasğo speğniajŃcego zağoŨenia polityki 

haseğ: hasğo musi zawieraĺ min. 12 znak·w i max. 16 znak·w, mağŃ i duŨŃ literň oraz cyfrň i 

znak specjalny - nie moŨe byĺ takie samo, jak ostatnie 10 haseğ.  

9. KliknŃĺ przycisk: . 

W wyniku poprawnego wykonania czynnoŜci, system zmieni hasğo do kartoteki UŨytkownika na 

nowe, co pozwoli mu na zalogowanie siň do systemu. 

 

5.4. Logowanie przez Wňzeğ Krajowy 

Istnieje moŨliwoŜĺ zalogowania siň do systemu SOW za poŜrednictwem Wňzğa Krajowego. W 

tym celu naleŨy wybraĺ na stronie logowania przycisk: , 

kt·ry przekieruje do witryny gov.pl za poŜrednictwem kt·rej moŨliwe jest zalogowanie siň do systemu 
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SOW. Opcja ta jest dostňpna wyğŃcznie dla os·b posiadajŃcych kartotekň w systemie SOW. Logowanie 

przez Wňzeğ Krajowy jest moŨliwe wyğŃcznie wtedy, gdy numer PESEL podany w kartotece jest 

prawidğowy. 

W celu zalogowania siň do systemu za poŜrednictwem Wňzğa Krajowego naleŨy: 

1. Na stronie logowania kliknŃĺ przycisk: . 

NastŃpi w·wczas przekierowanie do systemu zewnňtrznego, umoŨliwiajŃcego zalogowanie 

przez Wňzeğ Krajowy. 

2. Zalogowaĺ siň za poŜrednictwem usğugi zewnňtrznej. 

3. NastŃpi powr·t do systemu SOW. 

4. JeŜli zostağa wysğana wiadomoŜĺ systemowa, koniecznie bňdzie zapoznanie siň z zamieszonŃ 

w niej informacjŃ.  

5. Po potwierdzeniu zapoznania siň z informacjŃ, wyŜwietlona zostanie strona gğ·wna systemu 

SOW. 

5.4.1.Pierwsze logowanie do systemu przy uŨyciu Wňzğem Krajowym 

W przypadku, gdy UŨytkownik loguje siň po raz pierwszy do systemu SOW i jest to logowanie 

przy uŨyciu Wňzğa krajowego, konieczna jest akceptacja regulaminu. 

W takim przypadku po przejŜciu punkt·w 1 - 3 z rozdziağu 5.4 Logowanie przez Wňzeğ Krajowy 

wyŜwietlony zostanie komunikat: ĂWymagana akceptacja regulaminuò. 

 

Rysunek 16 Pierwsze logowanie do systemu ï akceptacja regulaminu 

W celu przejŜcia dalej po przeczytaniu komunikatu oraz zapoznaniu siň z regulaminem naleŨy: 

1. Zaznaczyĺ pole widoczne przy oŜwiadczeniu, w celu potwierdzenia zapoznania siň z 

regulaminem i zaakceptowania jego warunk·w. 

 

Rysunek 17 Pierwsze logowanie do systemu - OŜwiadczenie 
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2. KliknŃĺ przycisk: . 

System wyŜwietli wtedy kolejnŃ wiadomoŜĺ systemowŃ informujŃcŃ o koniecznoŜci zaktualizowania 

po zalogowaniu danych osobowych oraz kontaktowych. 

 

Rysunek 18 WiadomoŜĺ systemowa - aktualizacja danych osobowych 

3. KliknŃĺ przycisk: . 

System przeniesie do widoku kartoteki UŨytkownika. Po jej uzupeğnieniu naleŨy zapisaĺ 

wprowadzone zmiany, wtedy przy kolejnym logowaniu do systemu od razu wyŜwietlona zostanie 

strona gğ·wna. 

5.5. ZağoŨenie nowej Instytucji/przypisanie Wnioskodawcy do 

Instytucji 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca zawnioskowanie o zağoŨenie nowej 

Instytucji, bŃdŦ przypisanie Wnioskodawcy do Instytucji juŨ istniejŃcej w systemie. 

W tym celu naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk:   w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza i kliknŃĺ w nazwň UŨytkownika, a nastňpnie w rozwiniňtej liŜcie kliknŃĺ przycisk  

.  

 

 

Rysunek 19 Edycja konta w nagğ·wku 
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Rysunek 20 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym 

Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego 

UŨytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zakğadkň ĂDane UŨytkownikaò.  

2. NaleŨy przejŜĺ do zakğadki: , wtedy zostanie wyŜwietlona lista 

powiŃzanych Instytucji. 

 

Rysunek 21 Formularz edycji danych powiŃzanych Instytucji 

3. KliknŃĺ przycisk: . WyŜwietlony zostanie widok 

ĂNowa Instytucjaò. 
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Rysunek 22 Widok "Nowa Instytucja" 

4. W sekcji ĂDane firmyò wybraĺ odpowiedni zakres skğadanego wniosku. Uzupeğniĺ pola 

obowiŃzkowe zgodnie z etykietami. 
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Rysunek 23 Sekcja "Dane firmy" 

 

5. Uzupeğniĺ pola obowiŃzkowe w sekcji ĂStatus prawnyò. 

 

Rysunek 24 Sekcja "Adres siedziby" 

6. Pola w sekcji ĂUŨytkownik rozszerzonyò uzupeğniane sŃ automatycznie na podstawie danych 

Wnioskodawcy wprowadzonych w systemie do kartoteki. WartoŜci te mogŃ zostaĺ zmienione. 

W przypadku wprowadzenia danych Wnioskodawcy, kt·ry nie posiada zarejestrowanej 

kartoteki, po pozytywnym rozpatrzeniu przez UŨytkownika PFRON utworzenia nowej Instytucji, 

bŃdŦ przypisania do Instytucji przez UŨytkownika PFRON, Wnioskodawca otrzyma wiadomoŜĺ. 

Zostanie ona wysğana na podany w sekcji adres e-mail. W treŜci wiadomoŜci podany bňdzie 

link pozwalajŃcy na rejestracjň nowej kartoteki Wnioskodawcy, co jest niezbňdne do korzystania 

z powiŃzanego konta Instytucji. 

UWAGA 

UŨytkownik rozszerzony moŨe dodawaĺ/usuwaĺ powiŃzanie pomiňdzy UŨytkownikiem 

Wnioskodawcy, a InstytucjŃ. MoŨe takŨe nadawaĺ/edytowaĺ rolň powiŃzanemu UŨytkownikowi 

Wnioskodawcy. 
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UŨytkownik rozszerzony ma uprawnienia UŨytkownika Podstawowego, moŨe jednak dodatkowo 

wysyğaĺ wnioski, podpisywaĺ dokumenty Organizacji oraz zamykaĺ sprawy. UŨytkownik 

rozszerzony moŨe zakğadaĺ kartotekň nowego Wnioskodawcy i przypisywaĺ go do danej Instytucji. 

 

 

Rysunek 25 Sekcja "UŨytkownik rozszerzony" 

7. Wybierz przycisk: . Dodanie plik·w nie jest obowiŃzkowe. 

 

Rysunek 26 Sekcja "ZağŃczniki" 

WyŜwietlona zostanie w·wczas sekcja ĂDodaj plikò. 

 

 

Rysunek 27 Sekcja zağŃcznik·w - wyb·r dokument·w 

NaleŨy wskazaĺ lokalizacjň pliku poprzez klikniňcie przycisku: . Jako zağŃczniki 

w systemie SOW moŨna dodawaĺ pliki nieprzekraczajŃce rozmiaru 20 MB z rozszerzeniem: 
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*jpg *pdf, *xls, *xlsx, *doc, *docx, *zip, *srf. W sekcji zağŃczniki moŨna dodaĺ opis do zağŃcznika, 

wpisujŃc go w oknie ĂOpis zağŃcznikaò przed wciŜniňciem przycisku: . Pole ĂOpis 

zağŃcznikaò jest nieobowiŃzkowe. Pole wyboru ĂCzy plik zawiera dokument potwierdzajŃcy wpis 

do KRS?ò jest obowiŃzkowe w przypadku dodania pliku.  

Przycisk:  powoduje powr·t do wczeŜniejszego widoku - bez zapisania 

wprowadzonych zmian. 

W sytuacji, gdy pliki zostağy dodane w sekcji ĂZağŃcznikiò, za pomocŃ przycisku:  moŨliwa 

jest edycja wartoŜci wprowadzonych podczas ich dodawania. Klikniňcie przycisku:  po-

zwala na podglŃd zağŃczonego pliku wraz z jego opisem. Klikniňcie przycisku:  pozwala 

natomiast na jego usuniňcie. 

8. Kliknij przycisk: . 

Przycisk:  spowoduje powr·t do wczeŜniejszego widoku, bez zapisania 

wprowadzonych zmian. 

W dalszej kolejnoŜci zostanie uruchomione okno wyboru rodzaju autoryzacji (certyfikatu) 

skğadanego wniosku. 

 

Rysunek 28 Podpisywanie certyfikatem wniosk·w ï opcje do wyboru 

 

W przypadku autoryzacji skğadanego wniosku za pomocŃ podpisu elektronicznego, naleŨy 

kliknŃĺ przycisk: . Natomiast w przypadku autoryzacji 

skğadanego wniosku za pomocŃ profilu zaufanego ePUAP, naleŨy kliknŃĺ przycisk: 

. 

W przypadku wybrania autoryzacji za poŜrednictwem systemu ePUAP nastŃpi przekierowanie 

do platformy ePUAP. Po potwierdzeniu toŨsamoŜci UŨytkownika (zalogowanie do ePUAP) 
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nastŃpi zğoŨenie wniosku. Po klikniňciu jednego z przycisk·w, zostanie wyŜwietlone okno 

wybranego sposobu autoryzacji. NaleŨy postňpowaĺ zgodnie z wyŜwietlanymi na ekranie 

podpowiedziami. 

Po pozytywnej autoryzacji, wniosek zostanie przekazany do PFRON w celu jego rozpatrzenia. 

Zar·wno w sytuacji akceptacji, jak i odrzucenia przez PFRON, na adres e-mail wskazany w 

polu ĂUŨytkownik rozszerzonyò zostanie przekazana o tym fakcie wiadomoŜĺ. Pozytywne 

przekazanie wniosku zostanie potwierdzone komunikatem: 

. 

 

5.6. Rejestracja UŨytkownika w module Instytucje 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca rejestracjň UŨytkownika w module 

Instytucje. Rejestracja jest dostňpna dla roli UŨytkownik rozszerzony.  

W tym celu naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk:   w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza. Nastňpnie naleŨy wybraĺ nazwň UŨytkownika i w rozwiniňtej liŜcie kliknŃĺ przycisk:  

.  

 
 

 

Rysunek 29 Edycja konta w nagğ·wku 
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Rysunek 30 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym 

Zostanie w·wczas wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki Instytucji.  

System automatycznie otworzy zakğadkň ĂDane Instytucjiò.  

2. NaleŨy wtedy przejŜĺ do zakğadki 

, gdzie zostanie wyŜwietlona 

lista powiŃzanych Wnioskodawc·w. 
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Rysunek 31 Formularz edycji danych powiŃzanych Wnioskodawc·w 

3. KliknŃĺ przycisk: . WyŜwietlony zostanie widok ĂKartoteka nowego 

wnioskodawcyò. 

 

Rysunek 32 Sekcja "Kartoteka nowego wnioskodawcy" 

4. Uzupeğniĺ pola obowiŃzkowe oznaczone *. Na wskazany adres e-mail zostanie przesğana 

wiadomoŜĺ z linkiem pozwalajŃcym na zalogowanie siň do konta w SOW oraz dotyczŃca 

powiŃzania konta z InstytucjŃ. Po potwierdzeniu powiŃzania przez UŨytkownika z InstytucjŃ 

nastŃpi zmiana statusu z: ĂRoboczyò na: ĂZatwierdzonyò. 
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Rysunek 33 Przykğadowy widok status·w powiŃzania Wnioskodawc·w z InstytucjŃ 
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6 Kreator 

Kreator wniosk·w jest rozszerzeniem systemu SOW uğatwiajŃcym beneficjentom w znacznym 

stopniu uzyskanie informacji o tym, jaki wniosek naleŨy wybraĺ w zwiŃzku z aktualnymi potrzebami. 

Interakcja beneficjenta z Kreatorem wniosk·w polega na udzielaniu odpowiedzi na szereg 

nastňpujŃcych po sobie pytaŒ, przedstawianych jako kolejne kroki. Pytania sŃ skonstruowane w taki 

spos·b, aby wyb·r odpowiedzi nie byğ obarczony wysokim poziomem trudnoŜci. Udzielenie odpowiedzi 

na kaŨde kolejne pytanie zaimplementowane w Kreatorze zawňŨa dostňpne wnioski, aŨ do momentu 

wyğonienia wniosku najlepiej pokrywajŃcego zgğoszone potrzeby beneficjenta. Dodatkowo, w razie 

zaistnienia sytuacji, w kt·rej wskazany, najbardziej dopasowany wniosek, nie jest jeszcze obsğugiwany 

przez danŃ JST, bŃdŦ jednostka ta nie przystŃpiğa do programu SOW, beneficjent r·wnieŨ zostanie o 

tym fakcie w odpowiedni spos·b poinformowany. 

Kreator pozwala na zdefiniowanie maksymalnie 7 kolejnych krok·w, po kt·rych nastňpuje wskazanie 

wynikowego wniosku, kt·ry Wnioskodawca powinien zarejestrowaĺ, aby m·c ubiegaĺ siň o Ŝrodki w 

celu zaspokojenia wskazanych wczeŜniej potrzeb. 

6.1  Korzystanie z Kreatora wniosk·w 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca korzystanie z Kreatora wniosk·w. 

FunkcjonalnoŜĺ dostňpna dla UŨytkownik·w z przypisanŃ rolŃ Wnioskodawca. 

6.1.1 Wywoğanie Kreatora z poziomu ekranu logowania 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca wywoğanie kreatora z poziomu 

ekranu logowania przez Wnioskodawcň niezalogowanego w systemie SOW. 

W celu wywoğania Kreatora naleŨy:  

1. Wpisaĺ w wyszukiwarkň adres strony systemu SOW (https://sow.pfron.org.pl/). 

Zostanie w·wczas wyŜwietlona strona gğ·wna logowania do systemu SOW. 

https://sow/
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Rysunek 34 Strona logowania siň do systemu SOW 

2. KliknŃĺ na zdjňcie z napisem: ĂSprawdŦ, z jakiego wsparcia moŨesz skorzystaĺò.  

Zostanie wywoğany Kreator oraz wyŜwietlone pierwsze pytanie do Wnioskodawcy. 
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Rysunek 35 Kreator wniosk·w ï pierwsze pytanie  

6.1.2 Wywoğanie Kreatora z poziomu wyboru wniosku 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca wywoğanie Kreatora z poziomu 

wyboru nowego wniosku przez Wnioskodawcň zalogowanego w systemie SOW. Korzystanie z Kreatora 

z poziomu wyboru wniosku moŨe byĺ przeprowadzone przez Realizatora podstawowego na takich 

samych zasadach, jak w przypadku Wnioskodawcy. 

W celu wywoğania Kreatora naleŨy:  

 

1. KliknŃĺ przycisk:  w sekcji najczňŜciej uŨywanych formularzy lub przycisk: 

 , dostňpny w sekcjach menu nawigacyjnego w zakğadkach ĂWnioskiò oraz 

ĂTurnusy rehabilitacyjneò. 
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Rysunek 36 Menu nawigacyjne ï sekcja Wnioski 
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Rysunek 37 Menu nawigacyjne ï sekcja ankiet 
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Rysunek 38 Menu nawigacyjne ï sekcja Turnusy rehabilitacyjne 

Zostanie wyŜwietlony formularz, kt·ry pozwala na wybranie wojew·dztwa i powiatu 

(znajdujŃcy siň w g·rnej czňŜci), w kt·rym UŨytkownik chce zarejestrowaĺ wniosek.  

W formularzu znajduje siň r·wnieŨ zdjňcie z napisem: ĂKliknij i sprawdŦ, z jakiego 

wsparcia moŨesz skorzystaĺò (w dolnej czňŜci), kt·re po klikniňciu na nie przekieruje 

UŨytkownika do Kreatora wniosk·w. 
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Rysunek 39 Nowy wniosek ï wyb·r JST 

2. KliknŃĺ na zdjňcie z napisem ĂKliknij i sprawdŦ, z jakiego wsparcia moŨesz skorzystaĺò. 

3. Zostanie wywoğany Kreator oraz wyŜwietlone pierwsze pytanie do Wnioskodawcy. 

 

Rysunek 40 Kreator wniosk·w ï pierwsze pytanie  

6.1.3 Obsğuga Kreatora wniosk·w 

Po wyŜwietleniu pierwszego pytania, UŨytkownik z rolŃ Wnioskodawca bňdzie zobowiŃzany do 

udzielenia niezbňdnej iloŜci odpowiedzi, zdefiniowanych przez Kreator, aby uzyskaĺ nazwň wniosku 
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najbardziej odpowiadajŃcego jego potrzebom. Przedstawiony scenariusz jest przykğadem, jaki moŨe 

mieĺ miejsce przy korzystaniu ze wspomnianego Kreatora. 

Aby uzyskaĺ wynik koŒcowy naleŨy: 

1. KliknŃĺ na wybrany kafelek, odpowiadajŃc na pytanie: ĂSprawdŦ, na co moŨesz otrzymaĺ 

dofinansowanie, jako:ò 

Po klikniňciu w kafelek, np.:  , system wyŜwietli nastňpne pytanie oraz 

moŨliwe odpowiedzi zawňŨajŃce wynik koŒcowy. 
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Rysunek 41 Kreator wniosk·w ï drugie pytanie 

2. KliknŃĺ na wybrany kafelek, odpowiadajŃc na kolejne pytanie (tutaj: ĂZaznacz stopieŒ 

niepeğnosprawnoŜciò). 

Po klikniňciu w kafelek, np.:  , system wyŜwietli nastňpne pytanie 

oraz moŨliwe odpowiedzi, zawňŨajŃce wynik koŒcowy. 

  

 

Rysunek 42 Kreator wniosk·w ï trzecie pytanie 

3. KliknŃĺ na wybrany kafelek, odpowiadajŃc na kolejne pytanie.  
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Po klikniňciu w kafelek, np.: , system wyŜwietli nastňpne pytanie oraz 

moŨliwe odpowiedzi, zawňŨajŃce wynik koŒcowy 

 

 

 

Rysunek 43 Kreator wniosk·w ï wynik koŒcowy oraz moŨliwe formy wsparcia 

4. KliknŃĺ przycisk:  - w celu zğoŨenia nowego wniosku. Podpowiedziany typ 

wniosku bňdzie efektem dziağania Kreatora i wyŜwietlenia przez niego wyniku na podstawie 

udzielonych przez Wnioskodawcň odpowiedzi.  

Zostanie w·wczas wyŜwietlony formularz wyboru wojew·dztwa i powiatu, w kt·rym UŨytkownik 

chce zarejestrowaĺ wniosek za poŜrednictwem systemu SOW.  

 

Rysunek 44 Formularz wyboru JST 
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5. Uzupeğniĺ formularz wyboru wojew·dztwa i powiatu, zatwierdzajŃc wyb·r przyciskiem ĂZapiszò. 

6. Na podstawie odpowiedzi udzielonych w Kreatorze zostanie wtedy wyŜwietlony formularz 

rejestrowania wniosku w wybranej jednostce .W przypadku, gdy wybrana jednostka JST nie 

prowadzi naboru wybranego wniosku, zostanie wyŜwielony komunikat: ĂTw·j powiat nie 

przyjmuje wniosk·w elektronicznych w systemie SOW na wybrane zadanie. Skontaktuj siň z 

jednostkŃ w celu uzyskania informacji, czy moŨesz zğoŨyĺ wniosek w innej formie.ò z 

moŨliwoŜciŃ wyŜwietlenia danych kontaktowych jednostki JST. 

 

 

Rysunek 45 Kreator wniosk·w ï Dane kontaktowe jednostki - komunikat 

 

Klikniňcie na przycisk:  spowoduje wyŜwietlenie danych kontaktowych 

wybranej jednostki JST. 



  

 
 

 

Strona 67 

 

Rysunek 46 Kreator wniosk·w ï Dane kontaktowe jednostki 

Przycisk:  otwiera natomiast w nowej karcie stronň z informacjami dotyczŃcymi 

wybranego programu wsparcia. 
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7 Moduğ Wnioskodawcy 

7.1 Informacje og·lne 

Moduğ Wnioskodawcy umoŨliwia UŨytkownikom wystňpujŃcym w roli Wnioskodawcy 

zarejestrowanie, zğoŨenie i realizacjň pozostağych czynnoŜci zwiŃzanych z procesowaniem wniosku o 

wsparcie finansowe ze Ŝrodk·w PFRON. Szczeg·ğowa lista funkcjonalnoŜci moŨliwych do realizacji w 

module Wnioskodawca w systemie SOW: 

¶ Rejestrowanie i skğadanie wniosk·w 

¶ Rejestrowanie i skğadanie ĂWniosku o wypoŨyczenie technologii wspomagajŃcej osobie z 

niepeğnosprawnoŜciŃò 

¶ Rejestrowanie i skğadanie wniosku o zağoŨenie nowej Instytucji 

¶ Rejestrowanie i skğadanie wniosku o przypisanie do Instytucji 

¶ Edycja kartoteki powiŃzanej Instytucji 

¶ Edycja wniosk·w 

¶ Przygotowanie i skğadanie rozliczeŒ 

¶ Podpisanie umowy 

¶ Podpisywanie aneks·w  

¶ PrzeglŃdanie i odczytywanie pism 

¶ Tworzenie i przeglŃdanie informacji o wyborze turnusu 

¶ Wysyğanie i odczytywanie komunikat·w w wewnňtrznym komunikatorze systemu 

¶ Edycja danych wğasnej kartoteki 

Realizacja funkcjonalnoŜci skğadania wniosku o wsparcie finansowe ze Ŝrodk·w PFRON oraz 

podpisania umowy odbywa siň za pomocŃ e-usğugi i wymaga od UŨytkownika posiadania podpisu elek-

tronicznego, bŃdŦ profilu zaufanego ePUAP, w celu uwierzytelnienia (potwierdzenia toŨsamoŜci).  

Wnioski obsğugiwane w module Wnioskodawca mogŃ mieĺ nastňpujŃce statusy: 

¶ Utworzony 

¶ Zapisany roboczo 

¶ Do poprawy 

¶ Do poprawy papierowy 

¶ Odrzucony 

¶ Zapisany 
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¶ ZğoŨony 

¶ ZğoŨony papierowy 

¶ Zatwierdzony 

¶ Wycofany 

Informacje o wyborze turnusu w module Wnioskodawcy mogŃ mieĺ nastňpujŃce statusy:  

¶ Informacja utworzona 

¶ Szkic 

¶ Informacja do wysğania 

¶ Informacja zğoŨona 

¶ Zmiana w turnusie 

¶ Informacja do zatwierdzenia 

¶ Informacja zatwierdzona przez Realizatora 

¶ Informacja do poprawy 

¶ Informacja odrzucona przez Realizatora 

¶ Informacja zatwierdzona przez Organizatora 

¶ Informacja odrzucona przez Organizatora 

¶ Informacja do wycofania 

¶ Rezygnacja 

OŜwiadczenia Organizatora w module Wnioskodawcy mogŃ mieĺ nastňpujŃce statusy: 

¶ ZğoŨone 

¶ Zaakceptowane 

¶ Zmiana w turnusie przez Wnioskodawcň 

Umowy obsğugiwane w module Wnioskodawca mogŃ mieĺ nastňpujŃce statusy: 

¶ Umowa do podpisania 

¶ Umowa podpisana 

Aneksy obsğugiwane w module Wnioskodawca mogŃ mieĺ nastňpujŃce statusy: 

¶ Aneks do podpisania 

¶ Aneks podpisany 

Rozliczenia obsğugiwane w module Wnioskodawca mogŃ mieĺ nastňpujŃce statusy: 
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¶ Rozliczenie utworzone 

¶ Rozliczenie zapisane roboczo 

¶ Rozliczenie zapisane 

¶ Rozliczenie przekazane 

¶ Rozliczenie do zatwierdzenia 

¶ Rozliczenie zatwierdzone 

¶ Rozliczenie do poprawy 

¶ Rozliczenie odrzucone 

¶ Dofinansowanie wypğacone 

 

W module Wnioskodawca, w Panelu Nawigacyjnym znajdujŃ siň nastňpujŃce przyciski i 

zakğadki: 

1. Strona gğ·wna ï przycisk umoŨliwiajŃcy przeniesienie do widoku gğ·wnego moduğu 

Wnioskodawca. 

2. WiadomoŜci ï zakğadka grupujŃca przyciski do formularzy zwiŃzanych z wiadomoŜciami, w 

wewnňtrznym komunikatorze systemu SOW: 

a) Nowa wiadomoŜĺ ï przycisk uruchamiajŃcy formularz umoŨliwiajŃcy utworzenie i wysğanie 

nowej wiadomoŜci. 

b) Odebrane ï przycisk uruchamiajŃcy formularz umoŨliwiajŃcy przeglŃdanie odebranych 

wiadomoŜci. 

c) Wysğane ï przycisk uruchamiajŃcy formularz umoŨliwiajŃcy przeglŃdanie i ponowne 

wysğanie przesğanych wczeŜniej wiadomoŜci. 

3. Wnioski ï zakğadka grupujŃca przyciski do formularzy zwiŃzanych z wnioskami o wsparcie 

finansowe ze Ŝrodk·w PFRON. 

a) Nowy wniosek ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia utworzenie nowego 

wniosku o wsparcie finansowe ze Ŝrodk·w PFRON. 

b) Wnioski robocze ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie i edycjň 

wniosk·w w statusie ĂZapisany roboczoò. 

c) Wnioski do poprawy ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie 

wniosk·w skierowanych do poprawy - w statusie ĂDo poprawyò. 

d) Wnioski zğoŨone ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie 

wysğanych wniosk·w ï w statusie ĂZğoŨonyò. 
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e) Wnioski zatwierdzone ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie 

zatwierdzonych wniosk·w. 

f) Wnioski odrzucone ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie 

odrzuconych wniosk·w. 

g) Wnioski wycofane ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie 

wycofanych wniosk·w 

4.  Ankiety 

a) Nowa ankieta ï przycisk umoŨliwiajŃcy zarejestrowanie nowej ankiety 

b) Rejestr ankiet - przycisk przekierowujŃcy do listy wszystkich ankiet Wnioskodawcy  

5. WypoŨyczalnia  

a) Nowy wniosek - przycisk umoŨliwiajŃcy zarejestrowanie nowego wniosku  

a) b) Wszystkie wnioski ï przycisk przekierowujŃcy do listy wszystkich wniosk·w 

Wnioskodawcy  

6. Turnusy rehabilitacyjne 

a) Wnioski ï przycisk przekierowujŃcy do listy wniosk·w o turnusy rehabilitacyjne 

b) Nowy wniosek - przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia utworzenie nowego 

wniosku o wsparcie finansowe ze Ŝrodk·w PFRON. 

c) Informacje o wyborze turnusu - przycisk przekierowujŃcy do listy zawierajŃcej informacje o 

wyborze turnusu 

d) Nowa informacja o wyborze turnusu ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry jest 

przesyğany w ramach wskazanego wniosku do Realizatora 

e) OŜwiadczenia Organizatora ï przycisk otwierajŃcy listň utworzonych oŜwiadczeŒ 

Organizatora w odpowiedzi na przedğoŨone informacje o wyborze turnusu rehabilitacyjnego 

f) Pisma ï przycisk przenosi na listň wszystkich pism Wnioskodawcy w sprawie turnus·w 

rehabilitacyjnych 

7. Pisma ï Zakğadka  zawierajŃca zatwierdzone pisma do wszystkich wniosk·w UŨytkownika 

Wnioskodawcy 

a) Zatwierdzone ï przycisk uruchamiajŃcy podglŃd listy wszystkich pism przypisanych r·Ũnym 

sprawom Wnioskodawcy 

8. Umowy ï zakğadka poŜwiňcona wszystkim wygenerowanym umowom w sprawach 

zalogowanego UŨytkownika 

a) Do podpisania ï przycisk uruchamiajŃcy listň wszystkich dokument·w um·w oczekujŃcych 

na podpisanie przez Wnioskodawcň 
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b) Podpisane ï przycisk przekierowujŃcy do listy wszystkich podpisanych um·w przez 

zalogowanego UŨytkownika. 

9. Aneksy ï zakğadka zawierajŃca wszystkie aneksy zalogowanego UŨytkownika 

a) Do podpisania ï przycisk uruchamiajŃcy listň wszystkich aneks·w oczekujŃcych na 

podpisanie przez Wnioskodawcň  

b) Podpisane ï przycisk przekierowujŃcy do listy wszystkich podpisanych aneks·w 

10. Rozliczenia ï Zakğadka zawierajŃca informacje dotyczŃce rozliczeŒ Wnioskodawcy 

a) Wszystkie -  Lista wszystkich wniosk·w o rozliczenie 

b) Nowy wniosek ï przycisk przekierowujŃcy do tworzenia nowego formularza wniosku w 

wybranej sprawie 

c) Wnioski robocze ï lista wniosk·w o rozliczenie zapisanych roboczo przez UŨytkownika 

d) Wnioski do poprawy ï lista wniosk·w o rozliczenie skierowanych przez Realizatora do 

poprawy 

e) Wnioski przekazane ï lista wniosk·w przekazanych do zatwierdzenia przez Realizatora 

f) Dofinansowanie wypğacone ï lista wniosk·w dla kt·rych wypğacono dofinansowanie. 

g) Wnioski odrzucone ï lista wniosk·w o rozliczenie odrzuconych przez Realizatora 

11. Edycja konta ïprzycisk przekierowuje do edycji danych zalogowanego UŨytkownika, z 

moŨliwoŜciŃ uzupeğnienia danych Wnioskodawcy oraz podopiecznego. 

Stronň gğ·wnŃ, po zalogowaniu do systemu SOW przez Wnioskodawcň, przedstawia Rysunek 

47. Wszystkie funkcjonalnoŜci bňdŃ wywoğywane z tej strony. 

  

 

Rysunek 47 Strona gğ·wna - moduğ Wnioskodawca 
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ZnajdujŃca siň w lewym g·rnym rogu sğuŨy do wyszukiwania link·w 

nawigacyjnych po wpisanej frazie, co umoŨliwia UŨytkownikowi alternatywne poruszanie siň w systemie 

SOW.  

 

Rysunek 48 Wyniki wyszukiwania ï lista przykğadowa 

7.2 Wysğanie nowej wiadomoŜci w komunikatorze systemowym 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ rejestrowania i wysyğania wiadomoŜci w 

komunikatorze systemowym. Wnioskodawca moŨe wysyğaĺ wiadomoŜci dotyczŃce umowy, wniosku 

bŃdŦ og·lne. 

W celu wysğania nowej wiadomoŜci naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň  w sekcji menu nawigacyjnego. 
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Rysunek 49 Menu nawigacyjne ï sekcja wiadomoŜci 

2. KliknŃĺ przycisk . Zostanie wtedy wyŜwietlony formularz wysyğania nowej 

wiadomoŜci. 
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Rysunek 50 Formularz wysyğania nowej wiadomoŜci 

3. Wskazaĺ, czego dotyczy wysyğana wiadomoŜĺ poprzez zaznaczenia odpowiedniego pola:  

,  lub . 

4. Wskazaĺ z listy rozwijalnej jednostkň, do kt·rej wiadomoŜĺ miağaby zostaĺ wysğana. 

5. Wypeğniĺ pozostağe pola wiadomoŜci, wpisujŃc wartoŜci zgodne z etykietami je opisujŃcymi.  

6.  - Przycisk dodawania zağŃcznik·w do treŜci wiadomoŜci. Dopuszczalne sŃ pliki 

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

MoŨliwoŜĺ doğŃczenia do wiadomoŜci zağŃcznika bňdzie dostňpna tylko wtedy, gdy wiadomoŜĺ 

jest wiadomoŜciŃ mailowŃ lub systemowŃ. 

7. KliknŃĺ przycisk , w celu wysğania wiadomoŜci do wskazanej jednostki.  

 

MoŨliwoŜĺ wysğania nowej wiadomoŜci dostňpna jest r·wnieŨ z listy: 

 W tym celu naleŨy : 

1. RozwinŃĺ zakğadkň  w sekcji menu nawigacyjnego. 
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Rysunek 51 Menu nawigacyjne ï sekcja wiadomoŜci 

2. KliknŃĺ przycisk . Zostanie w·wczas wyŜwietlony formularz wysyğania 

nowej wiadomoŜci. 

3. KliknŃĺ przycisk . 

 

Rysunek 52 Przykğadowy widok listy "Wszystkie wiadomoŜci" 
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4. Zostanie wyŜwietlony formularz wysyğania nowej wiadomoŜci. 

 

Rysunek 53 Formularz wysyğania nowej wiadomoŜci 

 

5. Wskazaĺ, czego dotyczy wysyğana wiadomoŜĺ poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola:  

,  lub . 

6. Wskazaĺ z listy rozwijalnej jednostkň, do kt·rej wiadomoŜĺ zostanie wysğana. 

7. Wypeğniĺ pozostağe pola wiadomoŜci, wpisujŃc wartoŜci zgodne z etykietami je opisujŃcymi.  

8.  - przycisk dodawania zağŃcznik·w do treŜci wiadomoŜci. Dopuszczalne sŃ pliki 

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

MoŨliwoŜĺ doğŃczenia do wiadomoŜci zağŃcznika bňdzie dostňpna tylko, gdy wiadomoŜĺ jest 

wiadomoŜciŃ mailowŃ lub systemowŃ. 

9. KliknŃĺ przycisk , w celu wysğania wiadomoŜci do wskazanej jednostki.  

7.3 PrzeglŃdanie wiadomoŜci w komunikatorze systemowym 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca przeglŃdanie wiadomoŜci 

w komunikatorze systemowym. WiadomoŜci w systemie zostağy podzielone na ĂOdebraneò i ĂWysğaneò. 

W celu wyŜwietlenia szczeg·ğ·w wiadomoŜci naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 
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2. KliknŃĺ przycisk bŃdŦ  - w zaleŨnoŜci od rodzaju wiadomoŜci, 

kt·rŃ chcemy, by zostağy wyŜwietlone. KliknŃĺ przycisk: , gdzie 

dostňpne sŃ zar·wno wiadomoŜci odebrane, jak i wysğane. 

System wyŜwietli w·wczas odpowiedniŃ sekcjň. 

 

Rysunek 54 WiadomoŜci odebrane ï lista przykğadowa 

3. Wyszukaĺ wiadomoŜĺ, kt·rej szczeg·ğy majŃ zostaĺ wyŜwietlone i kliknŃĺ przycisk:  , 

znajdujŃcy siň przy wybranej wiadomoŜci. Zostanie wyŜwietlony w·wczas formularz 

szczeg·ğ·w wybranej wiadomoŜci. 
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Rysunek 55 Szczeg·ğy przykğadowej wiadomoŜci 

4. W sekcji:  oznaczyĺ poprzez pole typu Ăcheckboxò wiadomoŜci ode-

brane, kt·re nie zostağy odczytane. 

5. KliknŃĺ przycisk: . WiadomoŜci zostanŃ oznaczone jako odczytane. 

6. W zakğadce:  oznaczyĺ poprzez pole typu Ăcheckboxò wiadomoŜci 

odebrane, kt·re zostağy odczytane. 

7. KliknŃĺ przycisk: . WiadomoŜci zostanŃ oznaczone jako nieod-

czytane. 

7.4 Edycja danych UŨytkownika/Wnioskodawcy/Instytucji 

7.4.1 Dane uŨytkownika 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca edytowanie danych zalogowanego 

UŨytkownika. Dane zapisane na formularzu, jak i dodane zağŃczniki, bňdŃ przenoszone do 

wypeğnianego wniosku z obszaru:  

¶ Turnusy rehabilitacyjne 
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¶ Przedmioty ortopedyczne i Ŝrodki pomocnicze 

¶ Likwidacja barier technicznych 

¶ Likwidacja barier w komunikowaniu siň  

¶ Likwidacja barier architektonicznych 

¶ Sprzňt rehabilitacyjny  

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ II ï edukacja 

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ I A1 ï oprzyrzŃdowanie samochodu ï dysfunkcja narzŃdu 

ruchu 

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ I A2, A3 ï prawo jazdy 

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ I A4 ï oprzyrzŃdowanie samochodu ï dysfunkcja narzŃdu 

sğuchu  

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ I B1, B3, B4 ï sprzňt elektroniczny 

¶ Aktywny SamorzŃd ModuğI B2 ï sprzňt elektroniczny - szkolenia 

¶ Aktywny SamorzŃd ModuğïI B5 ï sprzňt elektron-czny - serwis 

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ I C1 ï w·zek inwalidzki o napňdzie elektrycznym 

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ I C2 ï w·zek inwalidzki lub skuter - serwis 

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ I C3 ï proteza koŒczyny  

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ I C4 ï proteza koŒczyny - serwis 

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ I C5 ï skuter inwalidzki lub oprzyrzŃdowanie elektryczne do 

w·zka rňcznego  

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ I D ï opieka dla osoby zaleŨnej 

¶ Aktywny SamorzŃd Moduğ I E ï refundacja koszt·w opğaty za energiň 

Dane w kartotece sŃ automatycznie aktualizowane (usuwane i dodawane)  wraz z kaŨdym 

zğoŨonym wnioskiem.  

W celu edycji danych wğasnej kartoteki naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk:   w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza, gdzie po wybraniu nazwy UŨytkownika na rozwiniňtej liŜcie naleŨy kliknŃĺ przycisk:  

.  
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Rysunek 56 Edycja konta w nagğ·wku 

   

Rysunek 57 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym 

Zostanie w·wczas wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego 

UŨytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zakğadkň: ĂDane UŨytkownikaò. 

Formularz podzielony zostağ na nastňpujŃce sekcje: 

a) Dane podstawowe 

b) Adres zamieszkania 

c) Adres zameldowania 

d) Adres do korespondencji 

e) Ustawienia 
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f) Zmiana hasğa 

g) Stan prawny dotyczŃcy niepeğnosprawnoŜci 

h) Rodzaj niepeğnosprawnoŜci 

i) Rodzaj niepeğnosprawnoŜci z wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny 

j) NiepeğnosprawnoŜĺ sprzňŨona 

k) ZağŃczniki 

l) Sytuacja zawodowa 

m) Forma i okres zatrudnienia 

n) Sytuacja dochodowa  

o) Informacje dodatkowe na potrzeby turnusu rehabilitacyjnego 

p) Wyksztağcenie 

q) Dane rachunku bankowego 

 

Rysunek 58 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy 

 

  

  

Rysunek 59 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy ï sekcja: Dane podstawowe 
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Rysunek 60 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy ï sekcje: Adres zamieszkania  i 
Adres zameldowania 
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Rysunek 61 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy ï sekcje: Adres do korespondencji, Ustawienia  

 

Rysunek 62 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - zmiana hasğa 
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Rysunek 63 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - Stan prawny dotyczŃcy 
niepeğnosprawnoŜci 

 

Rysunek 64 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - NiezdolnoŜĺ do pracy 

 

 

Rysunek 65 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - Rodzaj niepeğnosprawnoŜci 
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Rysunek 66 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - Rodzaj niepeğnosprawnoŜci  

z wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny 

 

Rysunek 67 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - NiepeğnosprawnoŜĺ sprzňŨona 

 

Rysunek 68 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy ï ZağŃczniki 

Aby dodaĺ plik, naleŨy wybraĺ przycisk: . Zostanie otwarty widok z moŨliwoŜciŃ 

zağŃczenia pliku. NaleŨy wybraĺ plik z dysku komputera, moŨna opcjonalnie uzupeğniĺ pole: ĂOpis 

zağŃcznikaò oraz zaznaczyĺ odpowiedŦ w polu: ĂCzy plik zawiera orzeczenieò. Zmiany zapisujemy 

klikajŃc przycisk: . 
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Rysunek 69 Dodawanie zağŃcznika 

UWAGA 

Lista zağŃcznik·w w kartotece jest aktualizowana tylko plikami oznaczonymi flagŃ:  ĂCzy plik 

zawiera orzeczenieò (zaznaczona odpowiedŦ ĂTAKò w polu: ĂCzy plik zawiera orzeczenieò). To 

oznacza, Ũe jeŨeli we wniosku bňdzie istniağ przynajmniej jeden plik oznaczony jako orzeczenie, to 

z kartoteki zostanŃ usuniňte wszystkie poprzednio dodane zağŃczniki, w kt·rych byğo orzeczenie, a 

nastňpnie do kartoteki zostanŃ przeniesione z wniosku wszystkie pliki oznaczone jako orzeczenie. 

 

 

 

Rysunek 70 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - Sytuacja zawodowa 
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Rysunek 71 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - Forma i okres zatrudnienia 

 

 

Rysunek 72 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - Sytuacja dochodowa 

 

Rysunek 73 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - Informacje dodatkowe na potrzeby 
turnusu rehabilitacyjnego 
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Rysunek 74 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - Wyksztağcenie 

 

Rysunek 75 Dane rachunku bankowego 

2. Edytowaĺ dane kartoteki UŨytkownika, wpisujŃc wartoŜci zgodne z etykietami je opisujŃcymi. 

UWAGA 

Pole ĂPESELò jest zablokowane do edycji.  

3. KliknŃĺ przycisk:  , w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie 

potwierdzone wyŜwietleniem przez system komunikatu:  .  

Po zapisaniu wprowadzonych zmian i klikniňciu ĂZapiszò, zostanie wyŜwietlony komunikat: ĂO 

wprowadzonych zmianach danych osobowych, teleadresowych oraz innych mogŃcych mieĺ 
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wpğyw na realizacjň toczŃcych siň spraw, naleŨy powiadomiĺ Realizatora.ò 

 

Rysunek 76 Potwierdzenie operacji zapisania zmian. 

Klikniňcie przycisku:   przed zapisaniem wprowadzonych zmian, spowoduje zamkniňcie 
formularza bez zapisania tych zmian. 

7.4.2 Dane podopiecznego 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca edytowanie danych podopiecznego 

UŨytkownika, kt·ry jest zalogowany. KaŨda nowa kartoteka zağoŨona w systemie ma puste pola w za-

kğadce: ĂDane podopiecznego". Po uzupeğnieniu danych podopiecznego, dane te automatycznie bňdŃ 

pobierane do formularza podczas rejestrowania nowego wniosku, w kt·rym wystňpuje rola podopiecz-

nego.  

W celu edycji danych Wnioskodawcy naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk:  w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza kliknŃĺ w nazwň UŨytkownika, gdzie po wybraniu nazwy UŨytkownika na rozwiniňtej 

liŜcie naleŨy kliknŃĺ przycisk .  

Zostanie wtedy wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego UŨytkownika. 

2. PrzeğŃczyĺ siň na zakğadkň: .  

Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych podopiecznego zalogowanego UŨytkownika. 

Formularz zostağ podzielony na nastňpujŃce sekcje: 

a) Dane personalne  

b) Adres zamieszkania 

c) Adres zameldowania 

d) Adres do korespondencji 

e) Stan prawny dotyczŃcy niepeğnosprawnoŜci 

f) Rodzaj niepeğnosprawnoŜci 

g) Rodzaj niepeğnosprawnoŜci z wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny 
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h) NiepeğnosprawnoŜĺ sprzňŨona 

i) ZağŃczniki 

j) Sytuacja zawodowa 

k) Forma i okres zatrudnienia 

l) Sytuacja dochodowa  

m) Informacje dodatkowe na potrzeby turnusu rehabilitacyjnego 

n) Wyksztağcenie 

o) Dane rachunku bankowego 
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Rysunek 77 Dane podopiecznego - formularz 



  

 
 

 

Strona 93 

 

  

 

Rysunek 78 Formularz edycji danych podopiecznego ï Dane personalne 
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Rysunek 79 Formularz edycji danych podopiecznego ï Adres zamieszkania i Adres zameldowania 

 

Wszystkie sekcje formularza zostağy opisane w rozdziale  7.4.1 Dane uŨytkownika.  

Edytowaĺ dane podopiecznego zalogowanego UŨytkownika, wpisujŃc wartoŜci zgodne z etykietami je 

opisujŃcymi. 

3. KliknŃĺ przycisk:  , w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie 

potwierdzone wyŜwietleniem przez system komunikatu:  . 

7.4.3 Dane powiŃzanych Instytucji 

Na formularzu Edycja kartoteki UŨytkownika/Wnioskodawcy znajduje siň zakğadka ĂDane 

powiŃzanych Instytucjiò, zawierajŃca listň powiŃzanych Instytucji. Lista powiŃzanych instytucji 

prezentuje Instytucje, kt·re zostağy powiŃzane z WnioskodawcŃ, bŃdŦ oczekujŃ na zatwierdzenie. 

Edycja Instytucji dostňpna jest dla powiŃzanych Instytucji z WnioskodawcŃ. 
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1. KliknŃĺ przycisk:  w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza kliknŃĺ w nazwň UŨytkownika, gdzie po wybraniu nazwy UŨytkownika na 

rozwiniňtej liŜcie naleŨy kliknŃĺ przycisk: .  

Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego UŨytkownika. 

2. PrzeğŃczyĺ siň na zakğadkň: .  

 

 

Rysunek 80 Formularz edycji danych powiŃzanych Instytucji 

3. Przycisk:  pozwala na edycjň danych Instytucji. Szczeg·ğowy opis edycji kartoteki 

Instytucji zostağ opisany w rozdziale 7.5 Edycja danych Instytucji 

Przycisk:  pozwala na usuniňcia powiŃzania z InstytucjŃ. 

Przycisk:  pozwala na podglŃd kartoteki Instytucji. 

Przycisk:  zatwierdza powiŃzanie Wnioskodawcy z InstytucjŃ potwierdzone 

komunikatem:  

Przycisk:  odrzuca moŨliwoŜĺ powiŃzania Wnioskodawcy z InstytucjŃ potwierdzone 

komunikatem  

 

7.4.4 Pisma  

Na formularzu Edycja kartoteki UŨytkownika/Wnioskodawcy znajduje siň zakğadka ĂPismaò, 

zawierajŃca listň wszystkich pism. W module Wnioskodawcy zakğadka prezentuje wszystkie pisma 

wysğane przez Realizator·w. Aby przejŜĺ do zakğadki ĂPismaò, naleŨy: 
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1. KliknŃĺ przycisk:  w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza kliknŃĺ w nazwň UŨytkownika i w rozwiniňtej liŜcie kliknŃĺ przycisk: 

.  

Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego UŨytkownika. 

2. PrzeğŃczyĺ siň na zakğadkň: .  

 

 

Rysunek 81 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - zakğadka "Pisma" 

Wnioskodawca widzi tylko pisma zatwierdzone. Za pomocŃ przycisku  moŨna wydrukowaĺ 
pismo. 

7.4.5 WiadomoŜci 

Na formularzu: ĂUŨytkownik ï kartotekaò znajduje siň zakğadka: ĂWiadomoŜciò, zawierajŃca listň 

wszystkich wiadomoŜci. W module Wnioskodawcy widoczne sŃ tutaj wszystkie wiadomoŜci wysğane 

przez wszystkich Realizator·w. Aby przejŜĺ do zakğadki ĂWiadomoŜciò naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk:  w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza kliknŃĺ w nazwň UŨytkownika i w rozwiniňtej liŜcie kliknŃĺ przycisk: 

.  

Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego UŨytkownika. 
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2. PrzeğŃczyĺ siň na zakğadkň: .  

 

Rysunek 82 Edycja danych UŨytkownika/Wnioskodawcy - zakğadka "WiadomoŜci" 

Aby otworzyĺ wiadomoŜĺ w trybie podglŃdu naleŨy kliknŃĺ: . 

7.4.6 Historia zmian  

Na formularzu: ĂUŨytkownik ï kartotekaò znajduje siň zakğadka: ĂHistoria zmianò, kt·ra zawiera 

szczeg·ğy operacji dokonywanych w kartotece Wnioskodawcy (utworzenie, edycja, usuniňcie danych). 

Aby przejŜĺ do zakğadki ĂHistoria zmianò naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk:  w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza kliknŃĺ w nazwň UŨytkownika i w rozwiniňtej liŜcie kliknŃĺ przycisk: 

.  

Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego UŨytkownika. 

2. PrzeğŃczyĺ siň na zakğadkň:  
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Rysunek 83 Edycja kartoteki UŨytkownika / Wnioskodawcy - zakğadka ĂHistoria zmianò 

Szczeg·ğy zdarzenia moŨna podejrzeĺ za pomocŃ przycisku: . Po klikniňciu pojawi siň 

nastňpujŃce okno z opisem dokonanej operacji: 

 

Rysunek 84 PodglŃd zdarzenia systemowego w "Historii zmian" 

7.5 Edycja danych Instytucji 

7.5.1 Dane UŨytkownika ï Instytucji 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca edytowanie danych powiŃzanych 

Instytucji.  
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Dane w kartotece sŃ automatycznie aktualizowane (usuwane i dodawane)  wraz z kaŨdym 

zğoŨonym wnioskiem.  

W celu edycji danych kartoteki Instytucji naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk:   w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza i kliknŃĺ w nazwň UŨytkownika i w rozwiniňtej liŜcie kliknŃĺ przycisk:  

.  

 

 

Rysunek 85 Edycja konta w nagğ·wku 

   

Rysunek 86 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym 
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Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego 

UŨytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zakğadkň: ĂDane Instytucjiò. 

Zakğadka: ĂDane Instytucjiò podzielona zostağa na nastňpujŃce sekcje: 

a) Dane podstawowe 

b) Adres siedziby 

c) Adres do korespondencji 

d) ZağŃczniki 

e) Dane rachunku bankowego 
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Rysunek 87 Edycja kartoteki Instytucji ï zakğadka "Dane Instytucji" 

Aby skopiowaĺ adres siedziby do sekcji: ĂAdres do korespondencjiò naleŨy wybraĺ przycisk: 

. 

Aby dodaĺ plik naleŨy wybraĺ przycisk: . Zostanie otwarty widok z moŨliwoŜciŃ zağŃczenia 

pliku. NaleŨy wybraĺ plik z dysku komputera, moŨna uzupeğniĺ pole: ĂOpis zağŃcznikaò oraz zaznaczyĺ 

odpowiedŦ w polu obowiŃzkowym: ĂCzy plik zawiera dokument potwierdzajŃcy wpis do KRS?ò. 

Nastňpnie kliknŃĺ: . Przycisk:  powoduje powr·t do wczeŜniejszego widoku 

bez zapisania wprowadzonych zmian. 

2. Edytowaĺ dane kartoteki Instytucji, wpisujŃc wartoŜci zgodne z etykietami je opisujŃcymi. 

3. KliknŃĺ przycisk:  , w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie 

potwierdzone wyŜwietleniem przez system komunikatu:  .  

Klikniňcie przycisku:  , przed zapisaniem zmian, spowoduje zamkniňcie 

formularza bez zapisywania wprowadzonych zmian i przeniesienie do strony gğ·wnej. 

7.5.2 Pisma 

Na formularzu ĂEdycja kartoteki Instytucji: znajduje siň zakğadka: ĂPismaò, zawierajŃca listň 

wszystkich pism. Aby przejŜĺ do zakğadki ĂPismaò, naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk:   w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza i kliknŃĺ w nazwň UŨytkownika i w rozwiniňtej liŜcie kliknŃĺ przycisk:  

.  
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Rysunek 88 Edycja konta w nagğ·wku 

   

Rysunek 89 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym 

Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego 

UŨytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zakğadkň ĂDane UŨytkownikaò.  

2. NaleŨy przejŜĺ do zakğadki: , zostanie wyŜwietlona lista 

powiŃzanych Instytucji. 
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Rysunek 90 Formularz edycji danych powiŃzanych Instytucji 

3. KliknŃĺ przycisk:  . WyŜwietlony zostanie widok ĂInstytucja ï kartotekaò. System 
automatycznie otworzy zakğadkň ĂDane instytucjiò. 

4. PrzeğŃczyĺ siň na zakğadkň: . 

 

 

Rysunek 91 Edycja kartoteki Instytucji - zakğadka òPisma" 

5. Widoczne sŃ tylko pisma zatwierdzone. Za pomocŃ przycisku:  moŨna wygenerowaĺ 

oraz pobraĺ pismo w pliku *.pdf.  

7.5.3 WiadomoŜci 

Na formularzu Edycja kartoteki Instytucji znajduje siň zakğadka ĂWiadomoŜciò, zawierajŃca 

listň wszystkich pism. Aby przejŜĺ do zakğadki ĂWiadomoŜciò, naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk:   w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza i kliknŃĺ w nazwň UŨytkownika i w rozwiniňtej liŜcie kliknŃĺ przycisk:  

.  
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Rysunek 92 Edycja konta w nagğ·wku 

   

Rysunek 93 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym 

Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego 

UŨytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zakğadkň: ĂDane UŨytkownikaò.  

2. NaleŨy przejŜĺ do zakğadki: , zostanie wyŜwietlona lista 

powiŃzanych Instytucji. 
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Rysunek 94 Formularz edycji danych powiŃzanych Instytucji 

3. KliknŃĺ przycisk:  . WyŜwietlony zostanie widok: ĂInstytucja ï kartotekaò. System 
automatycznie otworzy zakğadkň: ĂDane instytucjiò. 

4. PrzeğŃczyĺ siň na zakğadkň: . 

 

 

Rysunek 95 Edycja danych Instytucji - zakğadka "WiadomoŜci" 

Aby otworzyĺ wiadomoŜĺ w trybie podglŃdu naleŨy kliknŃĺ: .  

 

 

7.5.4 Historia zmian 

Na formularzu Edycja kartoteki Instytucji znajduje siň ĂHistoria zmianò, kt·ra zawiera szczeg·ğy 

operacji dokonywanych w kartotece Instytucji (utworzenie, edycja, usuniňcie danych). Aby przejŜĺ do 

zakğadki ĂHistoria zmianò, naleŨy: 
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1. KliknŃĺ przycisk:   w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza gdzie po wybraniu nazwy UŨytkownika na rozwiniňtej liŜcie naleŨy  kliknŃĺ przycisk:  

.  

 

 

Rysunek 96 Edycja konta w nagğ·wku 

   

Rysunek 97 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym 

Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki zalogowanego 

UŨytkownika/Wnioskodawcy. System automatycznie otworzy zakğadkň: ĂDane UŨytkownikaò.  
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2. NaleŨy przejŜĺ do zakğadki: , zostanie wyŜwietlona lista 

powiŃzanych Instytucji. 

 

Rysunek 98 Formularz edycji danych powiŃzanych Instytucji 

3. KliknŃĺ przycisk:  . WyŜwietlony zostanie widok ĂInstytucja ï kartotekaò. System 
automatycznie otworzy zakğadkň: ĂDane instytucjiò. 

4. PrzeğŃczyĺ siň na zakğadkň: . 

 

 

Rysunek 99 Edycja kartoteki Instytucji - zakğadka ĂHistoria zmianò 

 

Szczeg·ğy zdarzenia moŨna podejrzeĺ za pomocŃ przycisku: . Po klikniňciu pojawi siň 

nastňpujŃce okno z opisem dokonanej operacji: 
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Rysunek 100 PodglŃd zdarzenia systemowego w "Historia zmian" 
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8 Moduğ Instytucje 
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8.1 Informacje og·lne 

Moduğ Instytucji jest funkcjonalnie toŨsamy Wnioskodawcy ï ma ondostňp do tych samych 

widok·w i funkcji systemu. Role dostňpne dla moduğu Instytucje to: 

¶ UŨytkownik Podstawowy - moŨe przygotowywaĺ i edytowaĺ wnioski. UŨytkownik nie 

moŨe wysyğaĺ wniosk·w do Instytucji oraz ich wycofywaĺ. 

¶ UŨytkownik Rozszerzony - UŨytkownik rozszerzony moŨe dodawaĺ/usuwaĺ powiŃzanie 

pomiňdzy UŨytkownikiem Wnioskodawcy a InstytucjŃ oraz nadawaĺ/edytowaĺ 

powiŃzanemu UŨytkownikowi Wnioskodawcy rolň. UŨytkownik rozszerzony ma 

uprawnienia UŨytkownika Podstawowego oraz moŨe wysyğaĺ wnioski, podpisywaĺ 

dokumenty Organizacji, a takŨe zamykaĺ sprawy. UŨytkownik rozszerzony moŨe 

zakğadaĺ kartotekň nowego Wnioskodawcy i przypisywaĺ go do danej Instytucji. 

Moduğ Instytucji umoŨliwia UŨytkownikom posiadajŃcym konto Wnioskodawcy, kt·rzy sŃ 

powiŃzani z InstytucjŃ zarejestrowanie, zğoŨenie i realizacjň pozostağych czynnoŜci zwiŃzanych z 

procesowaniem wniosku o wsparcie finansowe ze Ŝrodk·w PFRON dla Instytucji w ramach, kt·rej 

pracuje UŨytkownik. Szczeg·ğowa lista funkcjonalnoŜci moŨliwych do realizacji w module Instytucje w 

systemie SOW: 

¶ Rejestrowanie i skğadanie wniosk·w 

¶ Rejestrowanie i skğadanie plan·w finansowych 

¶ Edycja wniosk·w 

¶ Edycja plan·w finansowych 

¶ Przygotowanie i skğadanie rozliczeŒ 

¶ Przygotowanie i skğadanie sprawozdaŒ dla plan·w finansowych 

¶ Podpisanie umowy 

¶ Podpisywanie aneks·w  

¶ PrzeglŃdanie i odczytywanie pism 

¶ Wysyğanie i odczytywanie komunikat·w w wewnňtrznym komunikatorze systemu 

¶ Edycja danych wğasnej kartoteki 

Realizacja funkcjonalnoŜci skğadania wniosku o wsparcie finansowe ze Ŝrodk·w PFRON oraz 

podpisania umowy odbywa siň za pomocŃ e-usğugi i wymaga od UŨytkownika posiadania podpisu elek-

tronicznego, bŃdŦ profilu zaufanego ePUAP, w celu uwierzytelnienia (potwierdzenia toŨsamoŜci).  

Wnioski oraz plany finansowe obsğugiwane w module Instytucje mogŃ mieĺ nastňpujŃce sta-

tusy: 

¶ Utworzony 
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¶ Zapisany roboczo 

¶ Do poprawy 

¶ Do poprawy papierowy 

¶ Odrzucony 

¶ Zapisany 

¶ ZğoŨony 

¶ ZğoŨony papierowy 

¶ Zatwierdzony 

¶ Wycofany 

Umowy obsğugiwane w module Instytucje mogŃ mieĺ nastňpujŃce statusy: 

¶ Umowa do podpisania 

¶ Umowa podpisana 

Aneksy obsğugiwane w module Instytucje mogŃ mieĺ nastňpujŃce statusy: 

¶ Aneks do podpisania 

¶ Aneks podpisany 

Rozliczenia obsğugiwane w module Instytucje mogŃ mieĺ nastňpujŃce statusy: 

¶ Rozliczenie utworzone 

¶ Rozliczenie zapisane roboczo 

¶ Rozliczenie zapisane 

¶ Rozliczenie przekazane 

¶ Rozliczenie do zatwierdzenia 

¶ Rozliczenie zatwierdzone 

¶ Rozliczenie do poprawy 

¶ Rozliczenie odrzucone 

¶ Dofinansowanie wypğacone 

Sprawozdania dla plan·w finansowych obsğugiwane w module Instytucje mogŃ mieĺ 

nastňpujŃce statusy: 

¶ Sprawozdanie przekazane 

¶ Sprawozdanie do zatwierdzenia 
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¶ Sprawozdanie zatwierdzone 

¶ Sprawozdanie do poprawy 

¶ Sprawozdanie odrzucone 

¶ Dofinansowanie wypğacone 

 

W module Instytucje, w Panelu Nawigacyjnym znajdujŃ siň nastňpujŃce przyciski i zakğadki: 

1. Strona gğ·wna ï przycisk umoŨliwiajŃcy przeniesienie do widoku gğ·wnego moduğu Instytucje. 

2. WiadomoŜci ï zakğadka grupujŃca przyciski do formularzy zwiŃzanych z wiadomoŜciami, w 

wewnňtrznym komunikatorze systemu SOW: 

a) Nowa wiadomoŜĺ ï przycisk uruchamiajŃcy formularz umoŨliwiajŃcy utworzenie i wysğanie 

nowej wiadomoŜci, 

b) Odebrane ï przycisk uruchamiajŃcy formularz umoŨliwiajŃcy przeglŃdanie odebranych 

wiadomoŜci, 

c) Wysğane ï przycisk uruchamiajŃcy formularz umoŨliwiajŃcy przeglŃdanie i ponowne 

wysğanie przesğanych wczeŜniej wiadomoŜci. 

3. Wnioski ï zakğadka grupujŃca przyciski do formularzy zwiŃzanych z wnioskami o wsparcie 

finansowe ze Ŝrodk·w PFRON: 

a) Nowy wniosek ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia utworzenie nowego 

wniosku o wsparcie finansowe ze Ŝrodk·w PFRON, 

b) Wnioski robocze ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie i edycjň 

wniosk·w w statusie ĂZapisany roboczoò, 

c) Wnioski do poprawy ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie 

wniosk·w skierowanych do poprawy - w statusie ĂDo poprawyò, 

d) Wnioski zğoŨone ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie 

wysğanych wniosk·w ï w statusie ĂZğoŨonyò, 

e) Wnioski zatwierdzone ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie 

zatwierdzonych wniosk·w, 

f) Wnioski odrzucone ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie 

odrzuconych wniosk·w, 

g) Wnioski wycofane ï przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie 

wycofanych wniosk·w. 

4. Warsztaty terapii zajňciowej - zakğadka grupujŃca przyciski do formularzy zwiŃzanych z planami 

finansowymi: 
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a) Nowy plan finansowy - przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia utworzenie 

nowego planu finansowego, 

b) Plany finansowe - przycisk uruchamiajŃcy formularz, kt·ry umoŨliwia przeglŃdanie plan·w 

finansowych, 

c) Pisma - przycisk uruchamiajŃcy podglŃd listy wszystkich pism przypisanych do plan·w 

finansowych, 

d) Aneksy - zakğadka zawierajŃca aneksy dotyczŃce plan·w finansowych. 

e) Nowe sprawozdanie - przycisk przekierowujŃcy do tworzenia nowego formularza 

sprawozdania w wybranej sprawie, 

f) Sprawozdania - lista wszystkich sprawozdaŒ do plan·w finansowych. 

5. Pisma ï Zakğadka  zawierajŃca zatwierdzone pisma do wszystkich wniosk·w UŨytkownika 

Instytucji: 

a) Zatwierdzone ï przycisk uruchamiajŃcy podglŃd listy wszystkich pism przypisanych r·Ũnym 

sprawom Instytucji. 

6. Umowy ï zakğadka poŜwiňcona wszystkim wygenerowanym umowom w sprawach 

zalogowanego UŨytkownika: 

a) Do podpisania ï przycisk uruchamiajŃcy listň wszystkich dokument·w um·w oczekujŃcych 

na podpisanie przez Wnioskodawcň, 

b) Podpisane ï przycisk przekierowujŃcy do listy wszystkich um·w podpisanych przez 

zalogowanego UŨytkownika. 

7. Aneksy ï zakğadka zawierajŃca wszystkie aneksy Instytucji: 

a) Do podpisania ï przycisk uruchamiajŃcy listň wszystkich aneks·w oczekujŃcych na 

podpisanie przez Instytucjň,  

b) Podpisane ï przycisk przekierowujŃcy do listy wszystkich podpisanych aneks·w. 

8. Rozliczenia ï Zakğadka zawierajŃca informacje dotyczŃce rozliczeŒ Instytucji: 

a) Wszystkie -  lista wszystkich wniosk·w o rozliczenie, 

b) Nowy wniosek ï przycisk przekierowujŃcy do tworzenia nowego formularza wniosku w 

wybranej sprawie, 

c) Wnioski robocze ï lista wniosk·w o rozliczenie zapisanych roboczo przez UŨytkownika, 

d) Wnioski do poprawy ï lista wniosk·w o rozliczenie skierowanych przez Realizatora do 

poprawy, 

e) Wnioski przekazane ï lista wniosk·w przekazanych do zatwierdzenia przez Realizatora, 

f) Dofinansowanie wypğacone ï lista wniosk·w dla kt·rych wypğacono dofinansowanie, 
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g) Wnioski odrzucone ï lista wniosk·w o rozliczenie odrzuconych przez Realizatora. 

9. Edycja konta ï przycisk przekierowuje do edycji danych Instytucji. 

 

 

 

Rysunek 101 Strona gğ·wna - moduğ Instytucje 

ZnajdujŃca siň w lewym g·rnym rogu sğuŨy do wyszukiwania link·w 

nawigacyjnych po wpisanej frazie, co umoŨliwia UŨytkownikowi alternatywne poruszanie siň w systemie 

SOW.  

 

Rysunek 102 Wyniki wyszukiwania ï lista przykğadowa 
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8.2 Wysyğanie nowej wiadomoŜci w komunikatorze 
systemowym 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ rejestrowania i wysyğania wiadomoŜci w 

komunikatorze systemowym. UŨytkownik moŨe wysyğaĺ wiadomoŜci dotyczŃce umowy, wniosku bŃdŦ 

og·lne. 

W celu wysğania nowej wiadomoŜci naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego: 

 
 

 

Rysunek 103 Menu nawigacyjne ï sekcja wiadomoŜci 

2. KliknŃĺ przycisk: . Zostanie wyŜwietlony formularz wysyğania nowej 

wiadomoŜci. 
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Rysunek 104 Formularz wysyğania nowej wiadomoŜci 

3. Wskazaĺ, czego dotyczy wysyğana wiadomoŜĺ poprzez zaznaczenia odpowiedniego pola:  

,  lub . 

4. Wskazaĺ z listy rozwijalnej jednostkň, do kt·rej wiadomoŜĺ zostanie wysğana. 

5. Wypeğniĺ pozostağe pola wiadomoŜci, wpisujŃc wartoŜci zgodne z etykietami je opisujŃcymi.  

6.  - przycisk dodawania zağŃcznik·w do treŜci wiadomoŜci; Dopuszczalne sŃ pliki 

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

MoŨliwoŜĺ doğŃczenia do wiadomoŜci zağŃcznika bňdzie dostňpna tylko, gdy wiadomoŜĺ jest 

wiadomoŜciŃ mailowŃ lub systemowŃ. 

7. KliknŃĺ przycisk , w celu wysğania wiadomoŜci do wskazanej jednostki.  

 

MoŨliwoŜĺ wysğania nowej wiadomoŜci dostňpna jest r·wnieŨ z listy:

  

W tym celu naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:    w sekcji menu nawigacyjnego. 
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Rysunek 105 Menu nawigacyjne ï sekcja wiadomoŜci 

2. KliknŃĺ przycisk: . Zostanie w·wczas wyŜwietlony formularz wysyğania 

nowej wiadomoŜci. 

3. KliknŃĺ przycisk: . 

 

Rysunek 106 Przykğadowy widok listy ĂWszystkie wiadomoŜci" 

4. Zostanie wyŜwietlony formularz wysyğania nowej wiadomoŜci. 
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Rysunek 107 Formularz wysyğania nowej wiadomoŜci 

 

5. Wskazaĺ, czego dotyczy wysyğana wiadomoŜĺ, poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola:  

,  lub . 

6. Wskazaĺ z listy rozwijalnej jednostkň, do kt·rej wiadomoŜĺ miağaby zostaĺ wysğana. 

7. Wypeğniĺ pozostağe pola wiadomoŜci, wpisujŃc wartoŜci zgodne z opisujŃcymi je.  

8.  - przycisk dodawania zağŃcznik·w do treŜci wiadomoŜci; Dopuszczalne sŃ pliki 

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

MoŨliwoŜĺ doğŃczenia do wiadomoŜci zağŃcznika bňdzie dostňpna tylko, gdy wiadomoŜĺ jest 

wiadomoŜciŃ mailowŃ lub systemowŃ. 

9. KliknŃĺ przycisk: , w celu wysğania wiadomoŜci do wskazanej jednostki.  
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8.3 PrzeglŃdanie wiadomoŜci w komunikatorze systemowym 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca przeglŃdanie wiadomoŜci 

w komunikatorze systemowym. WiadomoŜci w systemie zostağy podzielone na ĂOdebraneò i ĂWysğaneò. 

W celu wyŜwietlenia szczeg·ğ·w wiadomoŜci naleŨy: 

1. RozwinŃĺ zakğadkň:  w sekcji menu nawigacyjnego. 

2. KliknŃĺ przycisk: bŃdŦ:  w zaleŨnoŜci od rodzaju wiadomoŜci, 

kt·rŃ chce siň wyŜwietliĺ. KliknŃĺ przycisk: , gdzie dostňpne sŃ 

wiadomoŜci zar·wno odebrane jak i wysğane. 

System wyŜwietli odpowiedniŃ sekcjň. 

 

Rysunek 108 WiadomoŜci odebrane ï lista przykğadowa 

3. Wyszukaĺ wiadomoŜĺ, kt·rej szczeg·ğy majŃ zostaĺ wyŜwietlone i kliknŃĺ przycisk:  

znajdujŃcy siň przy wybranej wiadomoŜci. Zostanie wtedy wyŜwietlony formularz szczeg·ğ·w 

wybranej wiadomoŜci. 
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Rysunek 109 Szczeg·ğy przykğadowej wiadomoŜci 

4. W sekcji:  oznaczyĺ poprzez pole typu Ăcheckboxò te wiadomoŜci ode-

brane, kt·re nie zostağy jeszcze odczytane. 

5. KliknŃĺ przycisk: . WiadomoŜci zostanŃ oznaczona jako odczytane. 

6. W zakğadce:  oznaczyĺ poprzez pole typu Ăcheckboxò te wiadomoŜci 

odebrane, kt·re zostağy jeszcze odczytane. 

7. KliknŃĺ przycisk: . WiadomoŜci zostanŃ oznaczone jako nieod-

czytane. 
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8.4 Edycja danych Instytucji 

8.4.1 Dane instytucji 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃca edytowanie danych Instytucji 

Dane w kartotece sŃ automatycznie aktualizowane (usuwane i dodawane) wraz z kaŨdym 

zğoŨonym wnioskiem.  

W celu edycji danych kartoteki Instytucji naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk:   w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza, gdzie po wybraniu nazwy UŨytkownika na rozwiniňtej liŜcie naleŨy kliknŃĺ przycisk:  

.  

 
 

 

Rysunek 110 Edycja konta w nagğ·wku 
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Rysunek 111 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym 

2. Zostanie wyŜwietlony widok: ĂInstytucja ï kartotekaò. 

 

 

Rysunek 112 Widok ĂInstytucja - kartotekaò 

System automatycznie otworzy zakğadkň: ĂDane instytucjiò. Zakğadka: ĂDane instytucjiò 

podzielona zostağa na nastňpujŃce sekcje: 

f) Dane podstawowe 

g) Adres siedziby 

h) Adres do korespondencji 

i) ZağŃczniki 

j) Dane rachunku bankowego 
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Rysunek 113 Edycja kartoteki Instytucji ï zakğadka "Dane instytucji" 

Aby skopiowaĺ adres siedziby do sekcji ĂAdres do korespondencjiò, naleŨy wybraĺ przycisk: 

. 

Aby dodaĺ plik, naleŨy wybraĺ przycisk: . Zostanie wtedy otwarty widok z moŨliwoŜciŃ 

zağŃczenia pliku. NaleŨy wybraĺ plik z dysku komputera, moŨna uzupeğniĺ pole ĂOpis zağŃcznikaò oraz 

zaznaczyĺ odpowiedŦ w polu obowiŃzkowym: ĂCzy plik zawiera dokument potwierdzajŃcy wpis do 

KRS?ò. Nastňpnie naleŨy kliknŃĺ: . Przycisk:  powoduje powr·t do 

wczeŜniejszego widoku bez zapisania wprowadzonych zmian. 

3. Edytowaĺ dane kartoteki Instytucji, wpisujŃc wartoŜci zgodne z etykietami je opisujŃcymi. 

4. KliknŃĺ przycisk:  , w celu zapisania wprowadzonych zmian, co zostanie 

potwierdzone wyŜwietleniem przez system komunikatu:  .  

Klikniňcie przycisku:  , przed zapisaniem zmian, spowoduje zamkniňcie 

formularza bez zapisywania wprowadzonych zmian i przeniesienie do strony gğ·wnej. 

 

8.4.2 Lista powiŃzanych Wnioskodawc·w i podpisywanie 

dokument·w 

Na formularzu ĂInstytucja ï kartotekaò znajduje siň zakğadka: ĂLista powiŃzanych 

Wnioskodawc·w i podpisywanie dokument·wò. Szczeg·ğy dotyczŃce funkcjonalnoŜci dostňpnych w tej 

zakğadce, zostağy opisane w kolejnych podrozdziağach. Zakğadka jest dostňpna wyğŃcznie dla moduğu 

Instytucje dla roli UŨytkownika rozszerzonego. Aby przejŜĺ do zakğadki: ĂLista powiŃzanych 

Wnioskodawc·w i podpisywanie dokument·wò naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk   w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza, gdzie po wybraniu nazwy UŨytkownika na rozwiniňtej liŜcie naleŨy kliknŃĺ przycisk  

.  
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Rysunek 114 Edycja konta w nagğ·wku 

   
 

 

Rysunek 115 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym 

Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki Instytucji. System automatycznie 

otworzy zakğadkň: ĂDane instytucjiò.  

2. PrzeğŃczyĺ siň na zakğadkň: . 
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Rysunek 116 Edycja kartoteki Instytucje - zakğadka ĂLista powiŃzanych Wnioskodawc·w i podpisywanie 
dokument·wò 

 Dziağanie przycisku:  wraz z sekcjŃ ĂPodpisywanie 

dokument·wò szczeg·ğowo zostağ opisany w rozdziale 8.4.2.2 Podpisywanie dokument·w w module 

Instytucje. 

Dziağanie przycisku:  szczeg·ğowo zostağo opisane w rozdziale 5.6 Rejestracja 

UŨytkownika w module Instytucje. 

Dziağanie przycisku:  szczeg·ğowo zostağo opisane w rozdziale 8.4.2.1 

PowiŃzanie Wnioskodawcy z InstytucjŃ. 

 

3. KliknŃĺ przycisk: . Zostanie w·wczas wyŜwietlone okno edycji danych Wnioskodawcy. 

 

Rysunek 117 Widok listy przypisanych r·l Wnioskodawcy w Instytucji 

Zaznaczyĺ wğaŜciwŃ rolň. MoŨliwy jest wyb·r wiňcej, niŨ jednej opcji. 
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KliknŃĺ przycisk: . Operacja zostanie potwierdzona informacjŃ: 

 

Przycisk:  powoduje powr·t do wczeŜniejszego widoku, a wprowadzone zmiany 

nie zostajŃ zapisane. 

4. KliknŃĺ przycisk: . Zostanie wyŜwietlone okno potwierdzenia operacji. 

 

Rysunek 118 Okno potwierdzenia operacji usuniňcia powiŃzania Wnioskodawcy z InstytucjŃ. 

Przycisk: , pozwala na zatwierdzenie usuniňcia powiŃzania z instytucjŃ, o czym 

informuje komunikat: . 

Przycisk: , powoduje powr·t do wczeŜniejszego widoku, a wprowadzone zmiany nie 

zostajŃ zapisane. 

8.4.2.1 PowiŃzanie Wnioskodawcy z InstytucjŃ 

W rozdziale opisana zostağa funkcjonalnoŜĺ pozwalajŃca na powiŃzanie Wnioskodawcy z 

InstytucjŃ. Aby przejŜĺ do wyboru UŨytkownika naleŨy: 

1. KliknŃĺ przycisk:   w sekcji menu nawigacyjnego bŃdŦ w nagğ·wku 

formularza, gdzie po wybraniu nazwy UŨytkownika na rozwiniňtej liŜcie kliknŃĺ przycisk:  

.  
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Rysunek 119 Edycja konta w nagğ·wku 

   
 

 

Rysunek 120 Edycja konta w sekcji menu nawigacyjnym 

Zostanie wyŜwietlony formularz edycji danych kartoteki Instytucji. System automatycznie 

otworzy zakğadkň: ĂDane instytucjiò.  

2. PrzeğŃczyĺ siň na zakğadkň: . 
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Rysunek 121 Edycja kartoteki Instytucje - zakğadka ĂLista powiŃzanych Wnioskodawc·w i podpisywanie 
dokument·wò 

3. KliknŃĺ przycisk:  . 

4. Wprowadziĺ odpowiednie wartoŜci w polach: Filtruj po: Nazwisko, Imiň, Adres e-mail, Pesel. 

Niezbňdne jest wprowadzenie wszystkich wskazanych wartoŜci do wyszukania Wnioskodawcy. Po ich 

wprowadzeniu zostanie wyŜwietlony Wnioskodawca. 

 

Rysunek 122 Wyszukiwanie UŨytkownika 

5. KliknŃĺ przycisk: , zostanie wyŜwietlone okno, w kt·rym naleŨy wskazaĺ rolň, kt·ra ma 

zostaĺ nadana UŨytkownikowi w ramach Instytucji. 
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Rysunek 123 Nadanie roli UŨytkownikowi w ramach Instytucji 

 

6. KliknŃĺ przycisk:  w celu zapisania wybranej roli dla UŨytkownika. Poprawne 

zapisanie wprowadzonych zmian zostanie potwierdzone informacjŃ: 

.  

Klikniňcie przycisku:  powoduje powr·t do wczeŜniejszego widoku, a wprowadzone 
zmiany nie zostajŃ wtedy zapisane. 

Przycisk:  pozwala na zamkniňcie okna wyboru UŨytkownika. 
 

Wskazany UŨytkownik otrzyma wiadomoŜĺ na wskazany w SOW adres e-mail o powiŃzaniu z 

InstytucjŃ. W celu powiŃzania z InstytucjŃ niezbňdne jest przez tego Uzytkownika zatwierdzenie 

powiŃzania. 

 

 














































































































































































































































