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I. Poczatek pracy z systemem

1. Wstep

Uruchomienie systemu SI KDR bedzie realizowane poprzez wspdlny ekran startowy
umozliwiajgcy Uzytkownikowi systemu dostep do wybranych modutéw systemu zgodnie z jego
uprawnieniami zdefiniowanymi w module administracyjnym.

2. Gtéwne zatozenia
Do wyznaczonych funkcjonalnosci SI KDR majg dostep uprawnieni pracownicy dedykowanych

jednostek. Warunkiem dostepu do modutu jest posiadanie nazwy uzytkownika (loginu) oraz hasta
dostepowego.

3. Logowanie do systemu KDR
Opis

Po uruchomieniu aplikacji wyswietlany jest ekran, ktéry pozwala na zalogowanie do systemu.
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SYSTEM INFORMATYCZNY

Z4 KARTY DUZEJ RODZINY

Zmiana hasta

Zaloguj

rojekt wapdHinansowany przez Unig Europejsks 2 Europejskisga Funduszu Rozwaju Regionalinegs w ramach Programu Operacyjnega Innowacyj a
INNOWACYINA = Ministerstwo Rodziny, UNIA EUROPEJSKA
EURQPEJSKI FUNDUSZ
GOSPODARKA E Pracy i Polityki Spotecznej ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI o

Pola
Nazwa . Cz .
Opis pola y Uwagi
pola wymagane?
login w pole nalezy TAK Wprowadzajac login nalezy pamietaé o
wprowadzi¢ nazwe tym, ze system odrdznia litery wielkie od
uzytkownika matych.
hasto w pole nalezy TAK Wprowadzajac hasto nalezy pamietac o
wprowadzi¢ hasto tym, ze system odrdznia litery wielkie od
uzytkownika matych.
Funkcjonalnosci
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Opcja Opis dziatania

Zaloguj Weryfikacja poprawnosci wprowadzonego loginu i hasta, aktywnosci konta
uzytkownika i wyswietlenie ekranu startowego KDR.
Zmiana hasta Pozwala na zmiane hasta
Wskazowki

Podczas podjecia préby logowania do aplikacji, zostang wyswietlone komunikaty dla opisanych
ponizej przypadkéw:

e Btedny login lub hasto:

|
. Nieprawidtowa nazwa uzytkownika lub hasto.

e Nieaktywne hasto — system wymusza zmiane hasta co 30 dni, w przypadku kiedy
uzytkownik prébuje zalogowac sie na konto po uptywie tego czasu, system wyswietla
komunikat informujgcy o koniecznosci zmiany hasta, nastepnie przekieruje uzytkownika
do odpowiedniego okna.
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Twoje hasto wygasto. Zmien hasto aby kontynuowac prace z
Systernem Informatycznym Karty Duzej Rodziny.

e Nieaktywne konto uzytkownika:

! Twoje konto zostato zablokowane. Skontalktuj sie z
administratorem.

e Zablokowane konto uzytkownika (po pieciu prébach niepoprawnego logowania):

! Zbyt wiele niepoprawnych préb logowania. Sprobuj ponownie za
okoto 10 minut.

Uwaga: wymagania dla przegladarki : Mozilla Firefox wersja 32 i wyzsza, MS Internet Explorer
wersja 11 i wyzsza, Chrome wersja 48 i wyzsza, konieczne rowniez zainstalowanie wtyczki FLASH

wersja minimum 11.0
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4. Wybor modutu
Opis

Ekran prezentuje strone startowag systemu z mozliwoscia wyboru jednej z dostepnych
funkcjonalnosci. Lista dostepnych modutdw zalezna jest od uprawnien uzytkownika.

Aby przejs¢ do danej funkcjonalnosci nalezy klikng¢ wybrany odnosnik (ikone reprezentujgca
dany modut) znajdujacy sie na ekranie.

Help Desk S| KDR
SYSTEM INFORMATYCZNY o
-V KARTY DUZE] RODZINY B zal ny: HANNA JA KA zmien hasto wyloguj

(~

MOK MOP MRAP MADM
Modut Obstugi Kart Modut Obstugi Partneréw Modut Sprawozdar | Raportéw Modut Administracyjny

i

Wazne informacje P
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Funkcjonalnosci

Wyswietlenie ekranu

Opcja Opis dziatania Uwagi

Administracja i konfiguracja

SYSTEM INFORMATYCZNY

21 KARTY DUZE| RODZINY
| |

startowego modutu
Obstuga Karty Duzej
Rodziny.

Wyswietlenie ekranu
startowego modutu
Obstuga Partnerow.

Wyswietlenie ekranu
startowego modutu
Sprawozdania i raporty.

Wyswietlenie ekranu
startowego modutu
Administracja i
konfiguracja.

Wyswietlenie ekranu
pozwalajgcego na zmiane
hasta dostepowego do
systemu.

Wylogowanie sie z
systemu.

Powrdot do menu
gtownego bez
wylogowania z systemu

Aby zmieni¢ hasto nalezy w
odpowiednie pola wprowadzi¢: stare
hasto, nowe hasto, powtdrzyé nowe
hasto i zatwierdzi¢ zmiane przyciskiem
Zapisz.

Opcja pozwala na bezpieczne
opuszczenie systemu.
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( . Wyswietlenie  Po zapoznaniu

- Wazne mformat:]e A ekranuz sie z tresciag
\ ' waznymi informacji
informacjami.  nalezy
zamkna¢ okno
z informacjami
i kontynuowad
prace.
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IIl. Modut Obstugi Partneréw

1. Wstep

Modut Obstugi Partneréw pozwala na rejestracje deklaracji ztozonej przez nowego Partnera,
uzupetnienie/aktualizacje danych Partnera i jego oddziatow/filii, obstuge deklaracji, rejestracje
istotnych elementéw procesu negocjacji umowy, wygenerowanie dokumentu i odnotowanie
faktu podpisania umowy z Partnerem (lub odmowy jej podpisania), publikacje danych Partnera,
a takze zmiane jego danych, rozwigzanie i renegocjacje umowy.

2. Ekran startowy aplikacji
Opis

Ekran prezentuje strone startowag aplikacji z mozliwoscia wyboru jednej z dostepnych
funkcjonalnosci. Lista dostepnych funkcji zalezna jest od uprawnied uzytkownika. Dostepne
funkcjonalnosci wykorzystywane sg w procesach rejestracji i obstugi deklaracji Partnera oraz
dziatan zwigzanych z umowami podpisanymi z Partnerami.

Aby przej$é do danej funkcjonalnosci nalezy klikngé wybrany odnosnik znajdujacy sie na ekranie.

SYSTEM INFORMATYCZNY r P Pomoc Help Desk SI KDR
Obstuga Partnerow
SAKEY UM RODINIY L ©  2slogowany: Admin Wojewsdzki | zmie hasio
|

Rejestracja deklaracji Modut obstugi partneréw

Deklaracje robocze

Obstuga dekiaracjl Rejestracia deklaracji
Doomn Dekiaracie robocze

W obsiudze

Zawieszone Obsluga deklaraci

Obstuga podmiotow

zarejestrowanych Deklaracie do obshugi
Rejestr umow i Deklaracie w obsiudze

aneksow

Dane historyczne
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Funkcjonalnosci

Opcja Opis dziatania

O — WySW|et.Ien|f=_ (?kranu umozliwiajgcego rejestracje deklaracji oraz
wczytanie plikow.

Wyswietlenie ekranu z listg podmiotéw dla ktérych proces
wprowadzania danych nie zostat zakonczony. Z poziomu ekranu
operator bedzie miat mozliwos¢ zakorczenia procesu rejestracji
deklaraciji.
CCENRERENEIEEIR  \Wyswietlenie ekranu umozliwiajgcego wybranie danych podmiotu
Do obstugi oczekujacych na rozpatrzenie lub bedacych w trakcie obstugi przez
Organ oraz edycja danych i rejestracja informacji niezbednych do
podpisania umowy i opublikowania danych, podziat deklaracji na
Zawieszone pozycje do obstugi, w obstudze i zawieszone.

W obstudze

Wyswietlenie ekranu umozliwiajgcego wyszukanie zarejestrowanego

podmiotu, edycje jego danych i danych jego oddziatéw wynikajacych ze
zarejestrowanych zmian wprowadzonych aneksem lub niewymagajacych podpisania

aneksu.
Rejestr umow i Wyswietlenie ekranu umozliwiajgcego prowadzenie rejestru umow
aneksow i aneksdw zawartych z Partnerami Duzej Rodziny.

Funkcjonalnos¢ dostepna na specjalne uprawnienie.
Wyswietlenie ekranu umozliwiajgcego pobranie pliku xlsx

Plik dla partnerow zawierajgcego szablon listy oddziatéw z aktualnymi wartosciami
stownikow: wojewddztw, powiatéw i gmin.

Dane historyczne Wyswnetler.u.e ekranu', kt,ory prezentUJ.e wszystkie podmioty wraz
z umowami i aneksami, ktére byty obstugiwane przez Organ.

Wyswietlenie ekranu umozliwiajgcego wyszukanie, przegladanie
Wyszukiwanie . .. . 3z . .
danych podmiotu i jego oddziatéw zarejestrowanych w bazie.
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3. Rejestracja deklaracji
Opis

Funkcjonalnos¢ wyswietlonego ekranu pozwala na zarejestrowanie nowego podmiotu, dodanie
oddziatéw oraz wczytanie otrzymanych plikéw z danymi oddziatéw, logo podmiotu i logo oddziatu
otrzymanych od Partnera. Pliki muszg mie¢ rozszerzenie zip.

Wprowadzajgc dane podmiotu nalezy uzupetni¢ pola wpisujgc wartosci za pomocg klawiatury
lub wybierajgc wartosci z dostepnej listy (w polach z listg po prawej stronie widoczny jest symbol
strzatki lub napis wskazujacy na oczekiwanag liste).

Operator ma mozliwos$¢ zlokalizowania na mapie podmiotu zarédwno na postawie
wprowadzonych danych adresowych (Lokalizuj na mapie po adresie) jak i wspdtrzednych
geograficznych (Lokalizuj na mapie po dtugosci i szerokosci). Edycja wspodtrzednych
geograficznych realizowana jest poprzez wybor lokalizacji na mapie (Lokalizuj i zatwierdzenie
wskazanej pozycji).

Pola obowigzkowe otoczone sg czerwong ramka. Jedng z obowigzkowych danych jest informacja
o uldze (Nowa ulga). Po otwarciu okna nalezy wybrac ikonke Dtugopis i wprowadzaé dane: rodzaj
ulgi, daty obowigzywania od do.

Po wprowadzeniu niezbednych danych operator moze zapisa¢ podmiot bez zatwierdzenia (menu
Edycja->Zapisz) — co oznacza, ze dane uzyskajg status ROBOCZY i bedy dostepne do edycji.
Wybranie opcji Edycja->ZatwierdZ przez operatora oznacza¢ bedzie zakonczenie procesu
rejestracji deklaracji i przejscie do etapu podjecia decyzji o zawarciu lub odmowie podpisania
umowy; zarejestrowany podmiot i oddziaty zmieniajg status na DO_OBSLUGI.

Dodatkowo przy zapisie formularza elektronicznego lub rejestrowanego recznie zostanie
wywotana ustuga CEIDG, celem uzupetnienia takich pél jak: Strona www, E-mail.

Po zapisaniu danych podmiotu do bazy mozna doda¢ oddziat (Dodaj nowy oddziat) lub wczytac
plik z jego danymi (Wczytaj plik z danymi oddziatéw). W przypadku, gdy wczytanie pliku
zakonczy sie btedem, system wygeneruje raport btedéw (jest on nadpisywany przy kazdej
kolejnej prébie wczytania pliku).

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR Wersja: 1.5.8

Nazwa pliku: 2019-01-10_SI-

KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOP_v.1.5.8 strona 13292




INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARQDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Ministerstwo Rodziny, ES;g:jgg?Eﬁﬁgg

Pracy i Polityki Spolecznej ROZWOJU REGIONALNEGD

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

W przypadku kiedy do systemu wptynie deklaracja ztozona droga elektroniczng, wysytane jest
do uzytkownika na wskazany przez niego adres mailowy w deklaracji, potwierdzenie jej ztozenia

wraz ze wskazaniem nazwy i danych teleadresowych instytucji, do ktorej trafita deklaracja.

Sekcja: Jednostka zarzadzajaca

Jednostka zarzadzajaca

Nazwa Data Termin
Status wpisu :V":Ig):'kaq' gzzesin ictwa
:L:ll:dz;;év: Data ztozenia Termin
deklaracji uczestnictwa
do

. Czy .
Nazwa pola Opis pola P Uwagi
Nazwa Nazwa jednostki TAK Pole automatycznie wypetniane po
zarzadzajacej wybraniu opcji Zapisz nazwg organu
do ktérej przypisany jest zalogowany
uzytkownik.

Status wpisu Status wpisu TAK Pole automatycznie wypetniane
wartoscig ROBOCZY po wybraniu
opcji Zapisz lub DO_OBSLUGI po
wybraniu Zatwierdz.

Data Data ostatniej TAK Data w formacie DD-MM-RRRR.

modyfikacji modyfikacji. automatycznie uzupetniania po

wpisu wybraniu opcji Zapisz/Zatwierdz.

Liczba Liczba oddziatéow, w = TAK

oddziatow ktorych swiadczone

sg ulgi

Data ztozenia  Data ztozenia TAK Data w formacie DD-MM-RRRR

deklaracji deklaracji

Termin Termin uczestnictwa TAK Data w formacie DD-MM-RRRR

uczestnictwa w programie od

od podany w deklaracji
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Termin Termin uczestnictwa NIE Data w formacie DD-MM-
uczestnictwa w programie do RRRR, brak oznacza bezterminowos¢
do podany w deklaracji
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Sekcja: Dane podmiotu

Dane podmiotu

Mazwa

REGON** | |

KRS** | |

Strona www

E-rnail

Mr telefonu

. Czy
Nazwa pola Opis pola
zwap Pis P wymagane?
Nazwa Nazwa podmiotu  TAK
KDR
REGON Numer REGON NIE* *Wymagane jest podanie
numeru REGON lub KRS.
KRS Numer KRS. NIE* *Wymagane jest podanie
numeru REGON lub KRS.
Strona WWW Strona WWW NIE
Kategorie/podkategorie Lista kategorii i TAK Wybdr wartosci ze stownika
podkategorii podkategorii — dla wybranej
kategorii.
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E-mail Adres E-mail Nie
Nr telefonu Numer telefonu Nie

Sekcja: Inne dane

Inne dane

MIP
Kody PKD2007

Liczba klientcws

Liczba osch
zatrudnicnych

Skala ulgi wicdace] w %
Zasieg terytorialny

Podmiot strategiczny

Czy w miejscu siedziby
swiadczone s3 ulgi

Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?

NIP Numer NIP NIE
Kody PKD2007 Kod PKD2007 NIE
Liczba klientow Liczba Klientow NIE
Liczba os6b Liczba oséb NIE -
zatrudnionych zatrudnionych
Skala ulgi Skala ulgi wiodacej NIE Dopuszczalna wartos¢ do dwéch
wiodace w %j w % miejsc po przecinku.
Zasieg Zasieg terytorialny = TAK Wybor wartosci z list:
terytorialny

e Ogodlnopolski

e Regionalny

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR Wersja: 1.5.8

Nazwa pliku: 2019-01-10_SI-

KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOP_v.1.5.8

Strona 17z 92




Ministerstwo Rodziny, Eﬂgolﬁéggggﬁﬁg

Pracy i Polityki Spolecznej ROZWOJ REGIONALKEGD

INNOWACYINA
3 GOSPODARKA

NARQDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

e Lokalny
Podmiot Informacja, czy NIE Pole wypetniane automatycznie po
strategiczny podmiot jest zaznaczeniu podmiotu jako
strategiczny strategiczny na formularzu oceny
oferty
Czy w miejscu Informacja, czyw  TAK Wybranie TAK spowoduje, ze dane
siedziby miejscu siedziby podmiotu przenoszone sg do sekgji
Swiadczone sg Swiadczone s3 ulgi Dane oddziatu (klon) jako miejsce
ulgi Swiadczenia ulg
Sekcja: Stowa kluczowe
Stowa kluczowe
g
. Cz .
Nazwa pola Opis pola ¥ Uwagi
wymagane?
Stowa Stowa kluczowe NIE Stowa kluczowe przydatne sg przy
kluczowe oddzielone przecinkiem wyszukiwaniu, np.wedtug ulgi
Sekcja: Dane adresowe
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Dane adresowe

Wojewodztwo

Gmina

l

Powiat ’ ~ ]
l
l

Migjscowosc

Ulica

budynku

Mumer lokalu

Lokalizuj na mapiz po adresie

: Cz .
Nazwa pola Opis pola wymagyane? Uwagi
Wojewddztwo  Lista wyboru ze stownika TERYT TAK Wybor
wartosci z listy.
Powiat Lista wyboru ze stownika TERYT — TAK Wybor
powiaty dla wybranego wojewddztwa wartosci z listy.
Gmina Lista wyboru ze stownika TERYT —gminy  TAK Wybor
dla wybranego powiatu wartosci z listy.
Miejscowos¢ Nazwa miejscowosci (poczta) TAK
Ulica Nazwa ulicy NIE
Numer Numer budynku TAK
budynku
Numer lokalu Numer lokalu NIE
Kod pocztowy  Kod pocztowy TAK
Sekcja: Dane adresowe, podsekcja: Wspétrzedne geograficzne
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Wspatrzedne
geograficzne:

Dtugosc

zerokosc

Lokalizuj na mapie po dtugosci |
szerokosci

\EYAVE] . Cz .
Opis pola y Uwagi
pola wymagane?
Dtugos¢ Dtugosc NIE Wartos$¢ zgodna z WGS-84 w formacie
geograficzna dziesietnym np. 21.0072721 stopni
doktadno$é - minimum 5 miejsc po
przecinku
doktadnos$é - minimum 5 miejsc po
przecinku
Szerokos¢  Szerokos¢ NIE jw
geograficzna.
Sekcja: Dane adresowe, podsekcja: Lokalizacja
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Widok mapy
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Lokalizacja
-‘_"_F:l-‘u:'.q_:; e )
L

Dane OSM © Ogn:—"l?‘trr:e:ru’lag contributors

Lokalizuj

Opis pola Czy wymagane? Uwagi
Okno z widokiem interaktywnej mapy. NIE

Sekcja: Logo podmiotu:

Plik z logo podmiotu

e

ini i UNIA EUROPEJSKA
er_l'sm_““? Roduimy, ) EUROPEISKI FUNDUSZ
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[Jo]
Widok
logo

logo podmiotu.
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Czy

Opis pola wymagane?

Sekcja: Dane przedstawiciela

Nazwa pola

Nazwisko
Imie

Nr telefonu
Email

Dane przedstawiciela

Mazwisko ’ ]

me | |

Mr telefonu ’ ]

E-mail

Opis pola Czy wymagane? Uwagi
Nazwisko przedstawiciela TAK
Imie przedstawiciela TAK
Numer telefonu TAK
Adres email NIE

Uwagi

Prezentowane jest okno NIE Logo wyswietlane jest pod
warunkiem wczytania pliku.

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR Wersja: 1.5.8

Nazwa pliku: 2019-01-10_SI-
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOP_v.1.5.8

Strona 22z 92




INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARQDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

ni H UNIA EURDPEJSKA
Ministerstwo Rodziny, b

Pracy i Policyki Spolecznej ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Sekcja: Dane ulgi

| Dane ulgi

Rodzaj ulgi Data poczatku obowigzywania Data korica obowigzywania

. Czy .
Nazwa pola Opis pola YT Uwagi
Rodzaj ulgi Rodzaj Rodzaje TAK Tekstowy opis ulgi (np. 20%),
uprawnienia Swiadczonych wymagane jest podanie
ulg przynajmniej jednej ulgi.
Data poczatku Data od TAK Data w formacie DD-MM-RRRR
obowigzywania
Data kornca Data do NIE Data w formacie DD-MM-RRRR, gdy
obowigzywania brak uzupetnionej daty, wowczas

system traktuje to jako
bezterminowo

Sekcja: Obstuga podmiotu, zaktadka: Lista oddziatow

Lista oddziatéw

(16f1) a4 <= [

Data
ostatnigj

modyfikacji Status.t

Nazwa oddziatu + Miejscowosc + Wojewodziwo ¥

. Cz .
Nazwa pola Opis pola v Uwagi
wymagane?
Nazwa oddziatu Nazwa oddziatu TAK
Miejscowos¢ Miejscowos¢ TAK
Wojewoddztwo Nazwa wojewddztwa TAK
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Data ostatniej Ostatnia data TAK Data w formacie DD-MM-
modyfikacji wprowadzenia zmian w RRRR

danych.
Status Status oddziatu TAK Wynika ze statusu

podmiotu, z ktérym oddziat

jest powigzany.

Sekcja: Obstuga podmiotu, zaktadka: Raport z wczytania plikow

. Czy .
Pole Opis pola ST Uwagi
Raport z Zaktadka pojawia sie po wykonaniu funkcji Wczytaj
wczytania plik z danymi oddziatéw. W niej prezentowane
plikéw beda tylko komunikaty informujace o btedach w
przekazanym pliku. Operator bedzie miat dostep
tylko do komunikatéw z ostatniego btednie
wczytanego pliku. Wczytanie kolejnego pliku
bedzie powodowato nadpisywanie komunikatow z
btedami. Gdy nastepny wczytywany plik nie bedzie
zawierat btedéw to komunikaty z ostatniego
btednie wczytanego pliku bedg usuwane. Operator
bedzie miat mozliwos$¢ wygenerowania raportu i
zapisania go w postaci pdf na stacji roboczej.
Raporty bedg nadpisywane. Operator bedzie
miat dostep do ostatniego wczytanego raportu.
Nazwa Nazwa wczytanego pliku TAK
pliku
Data Data wczytania pliku TAK Data w
wczytania formacie
pliku DD-MM-
RRRR
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Funkcjonalnosci

Sekcja: Jednostka zarzadzajaca

Nazwa opcji Opis dziatania Wskazowki \
I Przycisk umozliwiajacy Przycisk dostepny dla statusu
- ustawienie dla instancji ,Opublikowany”, ,data obowigzywania do”
podmiotu statusu jest pusta lub jest datg z przysztosci,
»Wykreslony”. wybrana instancja podmiotu nie jest

instancjg najnowszg .

Sekcja: Dane podmiotu

Opcja Opis dziatania Uwagi
Przycisk Po zaznaczeniu opcji na
umozliwiajgcy wyswietlonej liscie wystarczy

[ Pokaz kategorie/podkatagorie ] wybér podkategorii  klikngé obszar obok wyswietlonego
z listy. okna, dane zostang wprowadzone

we wtasciwe pole.

Sekcja: Dane adresowe

Nazwa opgji Opis dziatania

Przycisk umozliwiajgcy ustawienie nowej
lokalizacji i zatwierdzenia ustawien. Po
zatwierdzeniu wybranej lokalizacji na
Lokalizuj mapie — aktualizowane sg wartosci
wspotrzednych geograficznych.

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR Wersja: 1.5.8

Nazwa pliku: 2019-01-10_SI-
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOP_v.1.5.8

Strona 25z 92




INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC]

Ministerstwo Rodziny,

UNIA EUROPEJSKA
s Tl L . EUROPEJSKI FUNDUSZ
Pracy i Polityki Spolecznej ROZWOIU REGIONALNEGD

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Przycisk umozliwiajgcy prezentacje punktu

Lokalizuj na mapie po adresie na mapie ustalonego na podstawie
podanych danych adresowych.
Lokalizui na mapie po dhugose Przycisk umozliwiajgcy prezentacje punktu
szerokosc _ na mapie ustalonego na podstawie
wspotrzednych.
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Sekcja: Dane ulgi

Nazwa opgji Opis dziatania Wskazowki
Przycisk umozliwiajacy wprowadzenie
Mowa ulga danych ulgi: rodzaju, daty obowigzywania
od, do.
& Przycisk umozliwiajgcy edycje danych

Przycisk umozliwiajacy zapisanie danych Przycisk aktywny po
o ulgi przejsciu do trybu edycji

ulgi.
Przycisk w postaci , kosza”. Wybranie
powoduje usuniecie ulgi.

—_—

Sekcja: Lista oddziatow

Nazwa opc;ji Opis dziatania Wskazowki
Szczeg &hy Przejscie do ekranu prezentujgcego dane Przycisk dostepny po
= szczegotowe oddziatu/filii w trybie edycji. dodaniu danych oddziatu.

Pozostate przyciski i opcje

Nazwa opcji Opis dziatania Wskazowki \
Wywotanie ekranu pozwalajacego na Opcja
dodanie oddziatu. menu aktywna
Dodaj nowy oddzial gdy podmiot
zapisany jest w
bazie.
Otwarcie okna do wyboru pliku i Status
wczytania pliku z danymi oddziatow. oddziatu/éw
Wezytaj plik z danymi oddziatow ustawiany jest na
taki jak
podmiotu.
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Otwarcie okna do wyboru i wczytania
pliku z logo podmiotu . W trakcie

ok przeprowadzania procesu pojawia sie
komunikat: ,,Czy logo ma by¢ widoczne
dla oddziatéw , TAK/NIE.
Zapisz: Pozwala na zapisanie danych
podmiotu bez zatwierdzenia — co
oznacza, ze dane bedga dostepne do
edycji. Podmiot otrzymuje status
ROBOCZY. Podczas zapisu formularza
zostanie wywotana ustuga CEIDG, celem
uzupetnienia pdl Strona www oraz E-
mail.

Zatwierdz: Pozwala na zatwierdzenie
danych podmiotu. Podmiot otrzymuje
status ZAOPINIOWANY i nie bedzie

- dostepny do edycji, co oznacza, ze z
poziomu procesu rejestrowania
podmiotu nie mozna juz modyfikowac

— danych. Pojawia sie komunikat: ,Czy

Wskazowki

chcesz rozpoczgé obstuge deklaracji?.”
TAK/NIE Wybranie TAK — powoduje
przejscie do ekranu obstugi deklaracji.
Wybranie NIE — powrdt do listy
podmiotéw.

Opcja aktywna,
gdy podmiot
zapisany jest w

Opcje dostepne
w menu Edycja.

e W celu utatwienia wprowadzania danych warto uzyé skrétéw klawiszowych CTRL+C
(kopiuj) CTRL+V (wklej).
e Pola obowigzkowe otoczone sg czerwong ramka.
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Murmer lokalu

Kod pocztowy

e W przypadku watpliwosci odnos$nie poprawnego wypetnienia danego pola, warto
najechac nad nie myszkg i przytrzymac chwile kursor w bezruchu - pojawi sie dymek z
podpowiedzig:

KRS* Malezy wprowadzic 10 cyfr. Pole wymagane gdy brak numeru REGON F

e Po wybraniu opcji Zapisz lub Zatwierdz system wykona walidacje wymagalnosci pél.
Wszystkie niewypetnione pola wymagane zostang otoczone czerwong ramka - brak
wypetnienia pdl obowigzkowych spowoduje niemoznos¢ zapisu danych przez system.
System wyswietli komunikat:

Blad Zasieq terytorialny jest wymagany. Wprowadz brakujace dane
—  Biad Czy w miejscu siedziby swiadczone sa ulgi jest wymagane. Wprowadz brakujace dane
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4. Deklaracje robocze
Opis

Ekran pozwala na wyszukanie wprowadzonych i niezatwierdzonych informacji na bazie deklaracji
ztozonej w formie papierowej, a nastepnie na przejscie do okna pozwalajgcego na zatwierdzenie
deklaracji i tym samym umozliwienie jej obstugi. Deklaracje wyswietlone w tym oknie majg status
ROBOCZY. W folderze widoczne sg tylko deklaracje, dla ktéorych jednostky zarzadzajaca jest
jednostka, do ktdrej przypisany jest zalogowany uzytkownik.

Liczba deklaracji: 1

Nazwa podmiotu & REGON & KRS & Data modyfikacji & Status & Data wplywu &

Aby wyszukaé deklaracje nalezy wprowadzi¢ kryteria wyszukiwania, a nastepnie klikng¢ przycisk
Szukaj lub na wyswietlonej liscie odszuka¢ zgdang deklaracje. W razie potrzeby mozna
posortowac¢ wyswietlone pozycje klikajagc nagtéwek wybranej kolumny. PrzejScie na kolejng
strone listy deklaracji mozliwe jest za pomoca paska nawigacyjnego znajdujgcego sie w gorne;j i
dolnej czesci ekranu. Strzatki w lewo i prawo pozwalajg na wyswietlenie poprzedniej lub kolejnej
strony z deklaracjami, a strzatki koriczace sie pionowg kreska —pozwalajg na przejscie na poczatek
lub koniec listy pozyciji.

Kryteria wyszukiwania

Kryteria zapytania

MNazwa podmictu REGONM
Status wpisu KRS
Wojewadztwo Dowolne e Data wptywu
Powiat
Gmina
Migjscowosc
Ulica
Szukaj Wyczysc
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Nazwa pola

Nazwa
podmiotu
Status wpisu
Wojewddztwo
Powiat

Gmina
Miejscowos¢

Ulica

REGON

KRS

Data wptywu

Opis pola

Nazwa wyszukiwanego
podmiotu.
Biezgcy status.

Wojewddztwo siedziby
podmiotu.

Powiat siedziby
podmiotu.

Gmina siedziby
podmiotu.
Miejscowos¢ siedziby
podmiotu.

Ulica siedziby podmiotu.

REGON podmiotu.
KRS podmiotu.
Data wptywu deklaracji

Czy
wymagane?
TAK
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE

NIE
NIE

Uwagi

Wyszukiwane deklaracje o
statusie ROBOCzZY

Lista wyboru ze stownika
TERYT.

Lista wyboru ze stownika
TERYT.

Lista wyboru ze stownika
TERYT.

Lista wyboru ze stownika
TERYT.

Funkcjonalnosci
Opcja Opis dziatania Uwagi
Uruchamia wyszukiwanie
Szukaj deklaracji zgodnie
z wprowadzonymi kryteriami.
Wyczyse Czysci kryteria wyszukiwania.
Przycisk umozliwiajacy Aktualizacje lub uzupetnienie
Szczegéty wyswietlenie okna danych danych nalezy rozpocza¢ od
B podmiotu. przejécia w tryb edycji
(menu: Edycja->Edytuj).
Pasek nawigacji umozliwiajacy Strzatki w lewo i prawo
N N poruszanie sie pozwalajg na wyswietlenie
- poliscie wyswietlonych pozyciji. poprzedniej lub kolejnej
strony z deklaracjami, a
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strzatki koniczace sie pionowg
kreska — pozwalajg na
przejscie na poczatek lub
koniec listy pozycji.

Nagtéwki pozwalajg na Strzatka, wysSwietlona obok
posortowanie wynikéw rosngco  nazwy kliknietej kolumny,
Nagtowek kolumny lub malejaco. wskaze na porzadek
sortowania: rosnacy lub
malejgcy

Wskazowki

e Pola i funkcjonalnosci widoczne na ekranie danych podmiotu omdwione zostaty w
rozdziale Rejestracja deklaracji.

4.1. Szczegoty podmiotu

Po odnalezieniu pozycji Deklaracje robocze nalezy przej$¢ do wyswietlenia jej danych przy
pomocy przycisku Szczegoty.

W wyswietlonym oknie nalezy zweryfikowaé wprowadzone dane i ewentualnie je zaktualizowa¢
(wymaga to przejscia w tryb edycji za pomoca menu Edycja->Edytuj, a po wprowadzeniu zmian
wybrania opcji Edycja->Zapisz). W trakcie opracowywania deklaracji mozna dodaé oddziat (Dodaj
nowy oddziat) lub wczytac plik z jego danymi (Wczytaj plik z danymi oddziatéw). W przypadku,
gdy wczytanie pliku zakonczy sie btedem, system wygeneruje raport btedéw (jest on nadpisywany
przy kazdej kolejnej prébie wczytania pliku).

Zakonczeniem pracy z deklaracjg roboczg jest jej zatwierdzenie (Edycja->Zatwierdz), ktérego
skutkiem jest zmiana statusu deklaracji na DO_OBSLUGI. Po zatwierdzeniu mozliwe jest przejscie
od razu do obstugi deklaracji (system wyswietla stosowne pytanie), woéwczas jej status zmienia
sie na W_OBSLUDZE. Niezaleznie od tego, czy status deklaracji zostat zmieniony na DO_OBSLUGI
czy W_OBSLUDZE, nie jest ona juz widoczna w oknie deklaracji roboczych, mozna jg znalez¢ w
sekcji Obstuga deklaracji.

Przyciski i opcje
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Opcja

Edytuj

Dodaj nowy oddziat

Wezytaj plik z danymi oddziatow

5. Obstuga deklaracji

Opis dziatania
Edytuj: Pozwala na edycje
danych podmiotu.

Zapisz: Pozwala na zapisanie
danych podmiotu bez
zatwierdzenia.

Zatwierdz: Pozwala na
zatwierdzenie danych
podmiotu, w wyniku pojawia
sie komunikat: ,Dane
podmiotu zostaty
zatwierdzone. Czy chcesz
rozpoczgc obstuge
deklaracji?”, podmiot
otrzymuje status DO OBSLUGI.

Usun: Pozwata na usuniecie
danych podmiotu, dostepny
tylko dla podmiotéw o statusie
ROBOCZY lub W OBSLUDZE.
Umozliwia dodanie nowego
oddziatu, powoduje otwarcie
okna Szczegéty oddziatu.
Umozliwia wczytanie pliku
zawierajgcego dane oddziatéw
podmiotu, zostaje
uruchomione okno Importuj
dane, gdzie nalezy wczytad
plik.

Uwagi

Pozycje dostepne to

wyborze przycisku

Aktywny gdy dane

Edycja.

deklaracji sg niedostepne

do edycji.
Aktywny gdy dane

deklaracji s niedostepne

do edyciji.

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR Wersja: 1.5.8

Nazwa pliku: 2019-01-10_SI-
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOP_v.1.5.8

Strona 33z92




Y
INNOWACYJNA PR Minisierscwo Rodainy, _UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA . ‘f Pracy i Polityki Spolecznej ROZWOJU REGIONALNEGD

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC] b

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Ekran pozwala na wyszukanie zatwierdzonej deklaracji, a nastepnie na przejscie do okna
pozwalajgcego najej obstuge. Deklaracje, wyswietlone w tym oknie mogg mie¢ status
DO_OBStUGI, W_OBStUDLZE, DO_POPRAWY, DO_PUBLIKACII, DO_WYKRES'LENIA,
DO_ZAOPINIOWANIA (CENTRALA OP), DO_ZAOPINIOWANA, ZAOPINIOWANY, DO PUBLIKACII.
Dodatkowo w zaktadkach Do obstugi, W obstudze, Zawieszone znajdujg sie posortowane
deklaracje wzgledem statusu wpisu.

Aby wyszukac¢ deklaracje nalezy wprowadzi¢ kryteria wyszukiwania, a nastepnie klikng¢ przycisk
Szukaj, lub na wyswietlonej liscie nalezy odszukac zgdang deklaracje. W razie potrzeby mozna
posortowac wyswietlone pozycje klikajgc nagtéwek wybranej kolumny. Przejscie na kolejng
strone listy deklaracji mozliwe jest za pomocg paska nawigacyjnego znajdujgcego sie w gornej i
dolnej czesci ekranu. Strzatki w lewo i prawo pozwalajg na wyswietlenie poprzedniej lub
kolejnej strony z deklaracjami, a strzatki korficzgce sie pionowg kreskg — pozwalajg na przejscie
na poczatek lub koniec listy pozycji.

Po odnalezieniu deklaracji nalezy przejs¢ do jej obstugi przy pomocy przycisku Rozpocznij
obstuge. Etapy obstugi deklaracji opisane zostaty w kolejnych podrozdziatach niniejszego
rozdziatu. W celu przejrzenia deklaracji bez edycji jej danych nalezy wybraé przycisk Szczegoty.

WAZNE

Osoba, ktdéra obstuguje podmiot i nie zakonczyta jeszcze procesu obstugi podmiotu
(przekazanie rekordu do publikacji) a chce tymczasowo zakonczy¢ dalszg obstuge (wylogowa¢é
sie), musi zwolnic rekord do dalszej obstugi poprzez wybranie opcji "Zwolnij do dalszej obstugi"
a nastepnie wylogowac sie. Zakonczenie pracy w taki sposéb pozwoli na dalsza obstuge rekordu
przez inng osobe.

Kryteria wyszukiwania
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Kryteria zapytania

Nazwa podmiotu

Status wpisu Dowolry

Wojewodztwo Dowolne

Powiat
Gmina
Migjscowosé

Ulica

Szuks] Wyczyse

REGOM

KRS

Data wplywu

Imie absfugujgcego

Mazwiske obstugujscego

Podmiot strategiczny

: Czy
Nazwa pola Opis pola ST ET
Nazwa podmiotu  Nazwa wyszukiwanego TAK
podmiotu.
Status wpisu Biezacy status. NIE Wyszukiwane deklaracje o
statusie ROBOCzY
Wojewddztwo Wojewddztwo siedziby NIE Lista wyboru ze stownika
podmiotu. TERYT.
Powiat Powiat siedziby NIE Lista wyboru ze stownika
podmiotu. TERYT.
Gmina Gmina siedziby podmiotu.  NIE Lista wyboru ze stownika
TERYT.
Miejscowos¢ Miejscowosc siedziby NIE Lista wyboru ze stownika
podmiotu. TERYT.
Ulica Ulica siedziby podmiotu. NIE
REGON REGON podmiotu. NIE
KRS KRS podmiotu. NIE
Data wptywu Data wptywu deklaracji NIE
Jednostka Jednostka zarzadzajgca NIE Pole widoczne dla poziomu
deklaracja Centrala OP oraz MRPiPS.
Imie Imie obstugujacego dang  NIE
obstugujacego deklaracje
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Nazwisko Nazwisko obstugujacego NIE
obstugujacego dang deklaracje

Podmiot Czy podmiot jest NIE
strategiczny podmiotem

strategicznym.

Funkcjonalnosci

Opis dziatania
Uruchamia wyszukiwanie

Szukaj deklaracji zgodnie
z wprowadzonymi kryteriami.
Wyczysc Czysci kryteria wyszukiwania.
Przycisk umozliwiajacy Aktualizacje lub uzupetnienie
Rozpoczn wys$wietlenie okna danych danych nalezy rozpocza¢ od
obsiuge podmiotu. przejscia w tryb edycji (menu:
Edycja->Edytuj).
Przycisk umozliwiajacy Przycisk dostepny dla deklaracji
wyswietlenie okna Szczegodty w statusie DO OBStUGI.
Szczegoty podmiotu, jedyna dostepna
funkcja to ,,Zmiana jednostki
zarzadzajacej”.
Pasek nawigacji umozliwiajgcy = Strzatki w lewo i prawo
poruszanie sie pozwalajg na wyswietlenie
poliscie wyswietlonych poprzedniej lub kolejnej strony
L N pozycji. z deklaracjami, a strzatki

Nagtowek kolumny

Nagtéwki pozwalajg na
posortowanie wynikéw
rosngco lub malejaco.

konczace sie pionowg kreska —
pozwalajg na przejscie na
poczatek lub koniec listy
pozycji.

Strzatka, wyswietlona obok
nazwy kliknietej kolumny,
wskaze na porzadek
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5.1. Zmiana jednostki zarzadzajacej
Opis

W przypadku, gdy deklaracja zostata skierowana do obstugi do niewtasciwej jednostki nalezy
przekaza¢ deklaracje do wtasciwego urzedu lub organizacji pozarzgdowej za pomocg menu
Zmiana jednostki zarzadzajgcej. Po wybraniu wtasciwej pozycji z wyswietlone] listy nalezy
zatwierdzi¢ zmiane przyciskiem Zmien.

W przypadku deklaracji ztozonych drogg elektroniczng, podczas zmiany jednostki zarzgdzajacej,
wysytana jest do Partnera wiadomos$¢ e-mail na wskazany przez niego w deklaracji adres mailowy,
zawierajgca informacje odnosnie nazwy i danych teleadresowych instytucji, do ktérej trafita
deklaracja.

Zmiana jednostki zarzadzajacej

Lista jednostek obstugujgcych partnerow

MNazwa organu Adres organu ¥
-;_j_:" Centrala 00-691, Warszawa - Srodmiescie, ul. MNowogrodzka
'. Urzgd Wojewddzki Zabrze 33-333, Gliwice, ul. Nowogrodzka
Zmien Powrot
Pola
\EYAVE] . Cz .
Opis pola y Uwagi
[Jo] F wymagane?
@ Pole opcji TAK W przypadku zaznaczenia niewtasciwej
——  pozwalajace na jednostki nalezy po prostu kolejnym
zaznaczenie wiasciwej kliknieciem zaznaczy¢ poprawng pozycje,
jednostki. btedne zaznaczenie zostanie usuniete.

Funkcjonalnosci

Opis dziatania
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— Przycisk zapisuje
zmiane jednostki.

Przycisk wyswietla W przypadku, gdy konieczne jest opuszczenie okna
. okno danych zmiany jednostki bez dokonywania zmiany mozna
i} o podmiotu bez alternatywnie postuzyc sie przyciskiem x w prawym

zapisania zmian. gérnym rogu okna Zmiana jednostki zarzadzajacej.

Wskazowki

e Zgodnie z art.65 KPA zmiana jednostki konieczna jest, gdy organ jest niewtasciwy w
sprawie.

e Jesli zgodnie z siedzibg gtéwng Partnera deklaracja zostata skierowana do witasciwej
jednostki, woéwczas nalezy rozpatrzy¢ catg deklaracje i w razie pozytywnego przebiegu
negocjacji podpisa¢ umowe obejmujgcy wszystkie siedziby filii.
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5.2. Weryfikacja w CEIDG i KRS
Opis

Podczas analizy deklaracji mozna wykorzysta¢ mechanizm wyszukiwania danych Partnera w
systemach zewnetrznych: KRS i CEiDG. W tym celu w oknie prezentujgcym dane podmiotu nalezy
wykorzysta¢ menu Sprawdzenie podmiotu i wybrac jedng ze znajdujacych sie w nim opcji: KRS
lub CEIDG.

Karta Duzych Rodzin - Szczegdty podmiotu

Edycja Decyzja Dodaj nowy oddziat

Zwolnij do dalszej obstug sorawds w KRS

Jednostka zarzadzajac& Sprawdz w GEIDG

Wyswietlony komunikat informuje operatora o wyniku weryfikacji, w oknie ze szczegdtami
weryfikacji mozna zapoznac sie z danymi Partnera wynikajgcymi z jego wpisu do wybranego
rejestru. Fakt weryfikacji danych w systemach zewnetrznych zostanie odnotowany w zaktadce
Sprawdzenia z systemdéw zewnetrznych w sekcji Obstuga podmiotu.

= Obstuga Podmiotu

Lista oddziatow Korespondencja Rejestr spotkan/rozmow Umaowy Sprawdzenia z systeméw zewnetrznych | Formularz oceny oferty Skargi i interwencje

Nazwa systemu Data

a n N
S sprawdzenia ¢ Wykonane przez & Czy system odpowiedzial ¢ Komunikat odpowiedzi &

Funkcjonalnosci

Nazwa opcji Opis dziatania Uwagi

Weryfikacja danych podmiotuz Do wykonania operacji konieczne

systemem KRS. uzupetnienie pola KRS.
Sorawds w CEDG Weryfikacja danych podmiotuz Do wykonania operacji konieczne
systemem CEIDG. uzupetnienie pola REGON.
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5.3. Korespondencja

Opis

Funkcjonalnos¢ pozwala na zarejestrowanie korespondencji jakg Organ prowadzi z Partnerem
oraz ich edycje. Operator ma mozliwos$¢ dodania zatgcznika, zapoznania sie ze szczegdtami
wybranego dokumentu oraz usuniecie zatgcznika. Operator moze zarejestrowac zaréwno pisma

wysytane do Partnera, jak i otrzymywane od Partnera.

= Obstuga Pedmictu

Lista oddzia Rejestr spotkan/rozmaw Umaowy Sprawdzenia z systemow zewnetrznych Formularz cceny oferty Skargi i interwencje
Data
Data Data . ;
Nrpisma % Tytut pisma ¥ przyjecia modyfikacj g Krotka tresé <
I P odpowiedz :

P
% i$ -
i

Klikniecie przycisku Nowe pismo w sekcji Obstuga podmiotu na zaktadce Korespondencja
powoduje wyswietlenie okna rejestracji nowej pozycji korespondencji. Nalezy kolejno uzupetnic
w nim pola adekwatnie do sytuacji, a nastepnie zapisa¢ dane.

Do rejestrowanej korespondencji mozna dodac zatgcznik poprzez klikniecie przycisku Dodaj
zatacznik, wybranie rodzaju zatacznika i wczytanie pliku przyciskiem Wczytaj.
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Zatgcznik

Rodzaj zatacznika Data dodania pliku

Nazwa pliku z rozszerzeniem

Zapisz Zamknij

Pola
Nazwa pola Opis pola Cay Uwagi
wymagane?

Data przyjecia Data przyjecia pisma TAK Data w formacie DD-MM-
RRRR. Data podpowiadana z
kalendarza.

Numer pisma Numer pisma otrzymanego | NIE

od Partnera

Tytut pisma Tytut pisma TAK

Krotka tresc Skrét zarejestrowanego TAK

pisma

Data Data modyfikacji pisma NIE Data w formacie DD-MM-

modyfikacji RRRR

Data wystania Data wystania odpowiedzi  NIE Data w formacie DD-MM-

odpowiedzi RRRR. Data podpowiadana z
kalendarza.

Numer pisma Numer pisma odpowiedzi NIE

odpowiedzi

Rodzaj Rodzaj rejestrowanego w TAK Wybranie pozycji z listy.

zatacznika formie zatgcznika pisma.
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Funkcjonalnosci
Opcja Opis akgji Wskazowki
Przycisk pozwalajacy na
Mowe pismo dodanie nowej pozycji na
liscie korespondencji.
Pozwala na edycje danych Aby edytowac dane pisma nalezy
Edytuj pisma. najpierw zaznaczy¢ wiersz z dang
- pozycja na liscie zarejestrowanych
pism.
Zapisz Umozliwia zapisanie pisma.
Usur Pozwala na usuniecie pisma.
Dodaj zatacz Pozwala doda¢ zatgcznik.
N Pozwala wyswietli¢ podglad
. zatacznika.
+ L Pozwala wczytaé plik
o zatacznika.
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5.4. Skargi i interwencje
Opis

Ekran prezentuje liste zarejestrowanych skarg oraz przeprowadzonych i zarejestrowanych
interwencji w stosunku do partnera. Zlisty mozliwe jest =zarejestrowanie nowej
skargi/interwencji, edycja danych oraz jej usuniecie.

Obstuga Podmiotu
Lista oddziatow Korespondencja Rejestr spotkan/rozmdw Umowry Sprawdzenia z systemaw zewnetrznych Formularz oceny oferty Skargi i interwencje
Typ % Czas utworzenia + Zgtoszona/obstugiwana przez % Data modyfikacji %

Dodaj Edytuj Usuri

Klikniecie przycisku Dodaj w sekcji Obstuga podmiotu na zaktadce Skargi i interwencje powoduje
wyswietlenie okna rejestracji nowej pozycji. Nalezy uzupetnié¢ zawarte w nim pola, a nastepnie
zapisa¢ dane. W przypadku potwierdzenia informacji w zwigzku z podjetg interwencja nastepuje
rozwigzanie umowy z Partnerem i wykreslenie go z Wykazu Partnerdw.

Skarga/interwencja

Nazwa podmiotu Duza firma Data modyfikacji
Typ Data skargi / interwencji 4-02-2017

Zgtoszona [ obstugiwana przez

Czy skutkuje rozwigzaniem umowy | ITAK @NIE
Opis
Zapisz Powrdt
Pola
. Cz :
Nazwa pola Opis pola y Uwagi
wymagane?
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Typ Typ pozycji: skarga lub TAK
interwencja )
Data Data wptyniecia skargi lub TAK Data w formacie DD-
skargi/interwencji Data przeprowadzenia MM-RRRR.
interwencji
Opis Pole do wprowadzenia TAK -
opisu skargi / interwencji
Nazwa podmiotu Opis wyniku TAK -
spotkania/kontaktu
Zgtoszona / Imie i nazwisko osoby, ktéra TAK -
obstugiwana przez whniosta skarge lub dane
osoby, ktéra obstuguje
interwencje
Czy skutkuje Czy skutkuje rozwigzaniem NIE -
rozwigzaniem umowy
umowy
Data modyfikacji Ostatnia data modyfikacji NIE Data w formacie DD-
wpisu MM-RRRR,
automatycznie
zapisywana przez
system po wybraniu
Zapisz
Funkcjonalnosci
Opcja Opis akcji Uwagi
Przycisk pozwalajacy
Doda na dodanie nowego
rekordu na liscie.
- Pozwala na edycje -
- danych.
Pozwala na zapisanie Przy zapisywaniu pozycji, dla ktérej zaznaczono ,,Czy
Zapisz wprowadzonych skutkuje rozwigzaniem umowy”, system sprawdzi, czy
danych. istnieje aktualnie podpisana umowa oraz czy podmiot
ma status ,,opublikowany”, a nastepnie wyswietli
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komunikat , Nalezy rozwigzac¢ aktualnie podpisang i
obowigzujgcg umowe”, po czym nastgpi przejscie do
zakftadki umow.

Pozwala na usuniecie

rekordu

5.5. Rejestr spotkan/rozmoéow
Opis

Ekran prezentuje liste planowanych i odbytych spotkan oraz przeprowadzonych rozméw z
Partnerem. Pozwala na zarejestrowanie tych wydarzen, ich edycje, a takie zapisanie lub
usuniecie.

= Obstuga Podmiof
Lista oddziatow Korespondencja Rejestr spotkan/rozmow Umowy Sprawdzenia z systemow zewnetrznych Formularz oceny oferty Skargi i interwencje
Rodzaj kontaktu  Planowana data Data kontaktu . . . Realizowany Data
N ~ ~ Opis wyniku kontaktu % " o
s & = przez % modyfikacji %
Dodaj

Uzupetnianie rejestru spotkarn/rozméw nalezy wykona¢ w sekcji Obstuga podmiotu na zaktadce
Rejestr spotkan/rozméw. Dodanie wpisu przyciskiem Dodaj powoduje wyswietlenie okna
rejestracji spotkania/rozmowy, w ktérym nalezy uzupetni¢ dane adekwatnie do sytuacji i zapisac
je.
Wskazowki:
e Jezeli wartos¢ w polu ,Data spotkania/kontaktu” lub ,Planowana data spotkania” jest
wczesniejsza niz koniec pétrocza ostatniego dodanego raportu S03 o statusie

ZATWIERDZONY lub PODPISANY zwrdcony zostaje komunikat , Nie mozna rejestrowac
spotkan/kontaktéw za zamkniety okres sprawozdawczy — data”.
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Spotkanie/rozmowa

Rodzaj kontaktu [ - Realizowane przez

Planowana data spotkania

Data spotkania/kontaktu :]

Opis wyniku spotkania/kentaktu

Zapisz Zamknij

Pola
Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?

Rodzaj kontaktu Rodzaj odbytego TAK Wybdr wartosci z listy.
kontaktu z partnerem

Planowana data Planowana data NIE Data w formacie DD-MM-

spotkania spotkania RRRR.

Data Data odbytego TAK Data w formacie DD-MM-

spotkania/kontaktu  spotkania/kontaktu RRRR.

Opis wyniku Opis wyniku TAK

spotkania/kontaktu

Realizowane przez Imie i nazwisko osoby TAK Pole obowigzkowe gdy
kontaktujacej sie z Data spotkania/kontaktu
przedstawicielem zostata wypetniona.

Data modyfikacji Ostatnia data NIE Automatycznie
modyfikacji wpisu zapisywana przez system

po wybraniu Zapisz
Funkcjonalnosci
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Opcja Opis akgcji Uwagi
. Przycisk pozwalajacy na dodanie
Dodaj o
nowego rekordu na liscie.
L Pozwala na edycje danych. Edycja danych powinna by¢ poprzedzona
el zaznaczeniem dane pozycji na liscie.
= s Pozwala na zapisanie
. wprowadzonych danych.
Lsur Pozwala na usuniecie rekordu.
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Wskazowki

e Gdy zostanie wypetnione pole Planowana data spotkania to tylko pole Rodzaj kontaktu
jest obowigzkowe. Gdy pole Planowana data spotkania nie zostanie wypetnione to

pozostate pola sg obowigzkowe.

Spotkanie/rozmowa

Rodzaj kentaktu Spotkanie Realizowane przez

Planowana data spotkania | 10-09-2015

Data spotkania’kontaktu

QOpis wyniku spotkania/kentaktu

| Zapisz | | zZamknij |
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5.6. Formularz oceny oferty
Opis

Ekran prezentuje liste formularzy oceny oferty . Pozwala na wygenerowanie nowego formularza,
jego edycje, lub wyswietlenie szczegdtowych informacji odnosnie wybranej pozycji.

= Obstuga Podmiotu

Lista oddziatow Korespondencja Rejestr spotkari/rozmow Umowy Sprawdzenia z systemow zewnetrznych i Formularz oceny oferty Skargi i interwencje

Zatgeznik nr & Data modyfikacji % Obstugiwany przez %

Nowy formularz

Sporzadzenie formularza jest dostepne w sekcji Obstuga Podmiotu poprzez wybranie zakfadki
Formularz oceny oferty. Dodanie wpisu przyciskiem Nowy formularz powoduje wyswietlenie
okna Oceny oferty, w ktérym nalezy uzupetnié pola i zapisa¢ je poprzez wybor przycisku Zapisz,
uzytkownik ma mozliwos¢ wygenerowania wydruku wybierajgc Generuj formularz.

Przycisk Przekaz do zaopiniowania jest dostepny dla podmiotu o statusie W OBStUDZE (dane
wprowadzone, zapisane, zatwierdzone, ale nie opublikowane) z umowg o statusie W TRAKCIE
(wprowadzone i zapisane dane, przed zatwierdzeniem).

Z poziomu konta ministerialnego (centralnego) z okna Obstuga podmiotdw zarejestrowanych,
istnieje mozliwos¢ odrzucenia formularza oceny oferty Partnera — nalezy wskazaé powody
odrzucenia formularza, dla jednostek z poziomem ,Centrala OP” pojawia sie okno do
wprowadzenia uwag. Podmiot i oddziaty uzyskujg status ,, Do poprawy”, formularz oceny oferty
nie zmienia statusu.

. . . .. Il Przekaz do poprawy -

Potwierdzenie odrzucenia deklaracji * A

Wybierz powod edmowy .
||

Zatwierdz Anuluj |
i Zatwierdz Anuluj
Pola
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Nowa ocena oferty

Zataanik nr Date modyfikadi

Status Obstugiwany przez

Nazwa podmictu

Art przemystowe/RTV/AGD
Branza
Pokar kategorie/podkategorie

Opis podstawows] dzistalnoéc podmictu (stowa kluczows) *

Zasieg oferty Lokalny -

Wojewsdztwo
Czas trwanis umowy
Liczba Mientéw

Cay podmiot jest rezpoznawalny na rynku ustug @t Ow

E . BRAK ODPOWIEDZI

Opis wptywu na razpoznawalneid

Rozne praychody podmictu

Cazy jest to podmict strategiczny ®Tak OnE

Opis oferty *

Poréwnanie oferty podmictu przystepujacege do Programu z oferta
dwéch partnerdw KDR 2 te] same] bianzy oraz z dwoma
podmictami z tej same] branzy spoza KOR

Liczba misjsc swiadczenia znizi ~

znizki

Dats poczatiu cbowiszywania znizki *

Dats kofica cbowlszywania znizki

Cay podmiot udzielat juz znizek na podstawie umowy w ramach Y =
Karty Duzej Rodziny ) TAK @mg

Do sekgji Ocena formaina uzupetniene sg dane dot. aneksu | nowej umowy (podmict byt juz w KDR. jege umowa
wygssta | choe zawized nowa), gdy znizka ne podstawie nowej umowy nie rézni sig od znizki na podstawie stare]

Date pierwszego kontsktu z podmictem 24012018 umewy lub znizka jest iejsza od znizki z iej umowy. W nowych dw (nie byly
wezesniej w KDR) | newych uméw podmictéw, bedacych wezesniej w KOR {umowy wygasty i chea zewized nowe),
ktérych znizka jest nizsza od znizki w ramach starej umowy. nalezy wypetniad caty formularz

Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi \
Zatacznik nr Numer zatacznika NIE -
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Data modyfikacji Data ostatniej TAK Pole automatycznie
modyfikacji rekordu uzupetnianie
i niedostepne do edycji
Status Data ostatniej TAK Pole automatycznie
modyfikacji rekordu uzupetniane
i niedostepne do edycji
Obstugiwany Imie i nazwisko osoby TAK Pole automatycznie
przez wypetniajacej uzupetniane
formularz i niedostepne do edycji
Nazwa podmiotu Nazwa podmiotu TAK Pole automatycznie
podlegajgcego ocenie uzupetnianie
i niedostepne do edycji

Branza Wybér wartosci z listy | TAK Wybdr wartosci ze
stownika podkategorii —
mozliwy wybér tylko
jednej kategorii i kilku
podkategorii

Opis Kroétki opis TAK -

podstawowej podstawowej

dziatalnosci dziatalnos$ci podmiotu

podmiotu (stowa

kluczowe)

Zasieg oferty Wybér wartosci z listy  TAK Lista wyboru. Pole
automatycznie
uzupetnianie, dostepne
do edycji

Wojewddztwo Wybér wartosci z listy  TAK Lista wyboru. Pole
automatycznie
uzupetnianie, dostepne
do edyciji

Czas trwania Czas na jaki ma zostac NIE -

umowy podpisana umowa z

podmiotem
podlegajgcym ocenie

Liczba klientow Liczba klientow NIE Pole dostepne po
odpowiedzi ,, TAK” na
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certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR

Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR

Wersja: 1.5.8

Nazwa pliku: 2019-01-10_SI-

KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOP_v.1.5.8

Strona 52z 92




INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC]

3y

&

Ministerstwo Rodziny,

J  Miskomsomo Rockiny,
.‘i}bﬁ Pracy i Polityki Spolecznej

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Czy podmiot jest
rozpoznawalny
na rynku ustug

Opis wptywu na
rozpoznawalnos¢

Roczne
przychody
podmiotu

Czy jest to

podmiot
strategiczny

Opis oferty

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Czy podmiot jest NIE
rozpoznawalny na
rynku ustug

Opis wptywu na NIE
rozpoznawalnosé

Wysokos¢ rocznych NIE
dochodéw podmiotu

Nalezy zaznaczy¢ ,, Tak”, TAK
jezeli oceniany

podmiot jest unikatowy

na skale kraju lub

Swiadczacy ustugi w

znaczacej liczbie

punktéw w catym kraju

lub wyrdzniajacy sie
znaczeniem badz

wielkoscig wsrod

podmiotéw z danej

branzy

Informacje na temat TAK
uprawnienia dla

cztonkéw rodzin
wielodzietnych
przystugujacych na

podstawie Karty Duzej

pytanie ,Czy jest to
podmiot strategiczny”
Pole dostepne po
odpowiedzi ,, TAK” na
pytanie ,Czy jest to
podmiot strategiczny”
Pole dostepne jezeli

w poprzednim punkcie
wybrano TAK

Pole dostepne po
odpowiedzi ,, TAK” na
pytanie , Czy jest to
podmiot strategiczny”

Rodziny
Poréwnanie Poréwnanie oferty NIE Pole dostepne po
oferty podmiotu  podmiotu odpowiedzi ,, TAK” na
przystepujacego  przystepujgcego do
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
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do Programu z
ofertg dwéch
partneréw KDR z
tej samej branzy
oraz zdwoma
podmiotami z tej
samej branzy
spoza KDR
Liczba miejsc
sSwiadczenia
znizki

Rozmieszczenie
terytorialne
miejsc
Swiadczenia
znizki

Data poczatku
obowigzywania
znizki

Data konca
obowigzywania
znizki

Czy podmiot
udzielat juz
znizek na
podstawie
umowy w
ramach Karty
Duzej Rodziny

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Programu z oferta
dwodch partneréw KDR
z tej samej branzy oraz
z dwoma podmiotami z
tej samej branzy spoza
KDR

Nalezy wpisa¢ w ilu TAK
oddziatach podmiot

bedzie udzielat znizek

na podstawie Karty

Duzej Rodziny
Rozmieszczenie NIE
terytorialne miejsc
Swiadczenia znizki

Nalezy wybraé date TAK
poczatku

obowigzywania znizki

Data konca NIE

obowigzywania znizki

Nalezy wybraé , Tak” TAK
lub ,Nie”

pytanie ,Czy jest to
podmiot strategiczny”

Pole uzupetniane
automatycznie z
mozliwoscig edycji

Pole dostepne po
odpowiedzi ,, TAK” na
pytanie ,Czy jest to
podmiot strategiczny”

Pole automatycznie
uzupetnianie

z mozliwoscig edycji
Data w formacie DD-
MM-RRRR, gdy brak
wprowadzenia daty -
bezterminowo

System wyszukuje
podmiot o tym samym
numerze REGON lub
KRS, jak dane
podmiotu, dla ktérego
wypetniany jest
formularz oceny oferty.
Jezeli znajdzie i status
podmiotu bedzie
OPUBLIKOWANY lub
WYGASLY - zostanie

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
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Na podstawie
jakiej umowy
(nr) podmiot
udzielat
wczesniej znizek,
jakie znizki
przystugiwaty
cztonkom rodzin
wielodzietnych,
w jakim terminie
obowiazywaty
znizki

Data pierwszego
kontaktu z
podmiotem

Opis w jakim terminie
obowigzywata znizka,
na podstawie jakiej

NIE

umowy (nr) oraz jakie

uprawnienia

przystugiwaty cztonkom
rodzin wielodzietnych

Data ztozenia przez

podmiot deklaracji

przystgpienia do KDR
lub data wystgpienia

Z propozycja

przystgpienia do KDR

Sekcja: Ocena formalna

Ccena formalna

Crzy oferta jest zgodna z promowaniem modelu rodziny wislodristne] oraz jej

NIE

zaznaczone TAK,

w przeciwnym wypadku
NIE

Pole aktywne jezeli

w poprzednim punkcie
wybrano TAK

Pole uzupetniane
automatycznie
z mozliwoscig edycji

poTy Ly WhEgo Wizerunki TAK MIE ':E:' BRAK ODPOWIEDZI
Nazwa pola Opis pola Cay Uwagi
wymagane?

Czy oferta jest zgodna z promowaniem modelu Nalezy wybrac NIE -
rodziny wielodzietnej oraz jej pozytywnego ,Tak” lub ,,Nie”

wizerunku

Sekcja: Ocena merytoryczna
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
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Ocena merytoryczna

Czy oferta odnosi sie do podstawows] dzistalnoéci podmictu 1Ak @ NE BRAK ODPOWIEDZI

e et e

Czy podmict gwarsniuje dostep do towardw | ustug TAK NE (@ Brax coPowiEDZI

Znizka jest udzielans, jezeli korzystsjs 2 niej posiadaczs KDR INDYWIDUALNIE W KILKA 0S0B '@ERAK ODPOWIEDZI

Ile oséh jest zobowiszanych skorzystad ze znizki, aby |3 otzymad

Nazwa pola Opis pola Cay Uwagi
wymagane?

Czy oferta odnosi sie Nalezy wybrac ,Tak” lub ,Nie” NIE -

do podstawowej

dziatalnosci

podmiotu

Przedstaw, jak Pole opisowe NIE -

oferta ksztattuje sie

w stosunku do

podstawowej

dziatalnosci

podmiotu

Czy podmiot Nalezy wybrac , Tak” lub ,Nie” NIE -

gwarantuje dostep

do towaréw / ustug

Znizka jest Wybor jednej z pozycji: NIE -

udzielana, jezeli e INDYWIDUALNIE

korzystaja z niej e W KILKA OSOB

posiadacze KDR

lle oséb jest Gdy podmiot okreslit wymodg NIE Pole aktywne

zobowigzanych korzystania ze znizki przez co jezeli

skorzystac ze znizki, najmniej dwie osoby nalezy w poprzednim

aby ja otrzymac wpisac ile oséb jest punkcie wybrano
zobowigzanych skorzystaé ze »W kilka oséb”
znizki, aby jg otrzymac
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:

certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
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Podsekcja: Ocena konkurencyjno$ci potencjatu podmiotu do przyznawania uprawnien
cztonkom rodzin wielodzietnych do innych firm oferujacych dobra i ustugi w ramach tej samej
branzy

Ocena konkurencyjnosci potencjatu podmiotu do przyznawania uprawnien cztonkom rodzin wielodzietnych w poréwnaniu do innych firm oferujacych dobra i ustugi w ramach tej
same] branzy

Cay w KDR jest podmict = tego samege wojewddztwa /

ogdlnopalski / strategiczny z tej samej branzy co podmiot @ tak (D me () BrAK cOPOWIEDZI
kandydujacy do KDR
Cazy znizka eferowsna przez podmict kandydujacy de KDR miedci
i o ek of ch oty KDR z 1 s = ~
sie w 2airesie 2nizek oferowanych przez podmioly KDR 2 tege () Tak @ nE () BRAK ODPOWIEDZ!
zamego / i = te] samej
branzy
Jaka jest znizks przez podmict kandydujgcy do KDR w

préwnaniu do zekresu znizek oferowanych przez podmicty KDR z
tege samego 6 I ogé e/ iczne z tej
samej branzy co podmict kandydujacy

(O nizsza (O wyzsza (@ BrRak ooPOWIEDZI

Liczbe podmictéw z tej samej branzy co podmict kandydujacy do
KDR na rynku Ickalnym / regicnalnym / egéinopolskim

Ocena jakosc produktow / ustug podmictu

Réznorodnast produktéw | ustug Otk (O we @ erak coromieDzi
Spedalizacja ustug (O 7ak (O ne @ srax corowiEDZI
Udagodnienis dla cséb 2 dzisdmi () 7ak (O nE (@ BRAK COPOWIEDZ!

Inne (brak obowiazku wypetnienia)

Cennik pedmictu kandydujacego do KDR (jezeli nie mezna podad
cen wszystiich produktéw / ustug, prosze podad ceny 2 produktéw /
ustug. z ktérych najczesciej sig komzysts)

Czy
wymagane?
NIE

Nazwa pola

Opis pola Uwagi

Czy w KDR jest podmiot z tego
samego wojewddztwa /

Nalezy wybraé
,Tak” lub ,Nie”

Wyszukanie nastapi po
nacisnieciu przycisku

ogolnopolski / strategiczny z
tej samej branzy co podmiot
kandydujacy do KDR

»Sprawdz podmioty”.
Dane zostang zawarte w
zatgczniku widniejagcym
na liscie zatacznikéw z
typem ,Lista
podmiotow”.

Funkcja dostepna do
momentu przekazania
formularza oceny oferty
do zaopiniowania.

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”
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W momencie
przekazywania do
zaopiniowania system
bedzie sprawdzaé, czy
taki zatgcznik istnieje

Czy znizka oferowana przez Nalezy wybrac NIE Pole aktywne jezeli
podmiot kandydujacy do KDR  , Tak” lub ,Nie” w poprzednim punkcie
miesci sie w zakresie znizek wybrano wartos¢ , Tak”
oferowanych przez podmioty
KDR z tego samego
wojewddztwa / ogdlnopolskie
/ strategiczne z tej samej
branzy
Jaka jest znizka oferowana Wybdér jednej NIE Lista wyboru, pole
przez podmiot kandydujacy do z pozycji: aktywne jezeli w
KDR w poréwnaniu do e NIZSZA poprzednim punkcie
zakresu znizek oferowanych e WYZSZA wybrano wartosc¢ ,Nie”
przez podmioty KDR z tego
samego wojewoddztwa /
ogolnopolskie / strategiczne z
tej samej branzy co podmiot
kandydujacy
Liczba wszystkich podmiotéw  Wybor jednej NIE Lista wyboru
z tej samej branzy co podmiot  z pozycji:
kandydujacy do KDR na rynku e 1-10
lokalnym / regionalnym / e 11-50
ogolnopolskim e 51-100

e 101-500

e POWYZEJ

501

Ocena jakosci produktéow / Wybor jednej NIE Lista wyboru
ustug podmiotu Z pozycji:

o NISKA

e SREDNIA

e WYSOKA
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Réznorodnos¢
produktéw/ustug

Specjalizacja ustug
Udogodnienia dla oséb
z dzie¢mi

Inne (brak obowigzku

wypetnienia)
Cennik podmiotu

kandydujacego do KDR (jezeli

nie mozna podacd cen

wszystkich produktéw / ustug,

prosze poda¢ ceny 3

produktéw / ustug, z ktérych

najczesciej sie korzysta)

Nalezy wybrac

,Tak” lub ,Nie”

Nalezy wybraé

»Tak” lub ,Nie”

Nalezy wybraé

»Tak” lub ,Nie”

Pole opisowe

Pole opisowe

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

Ocena konkurencyjnosci potencjatu podmictu do przyznawania uprawnien cztonkom rodzin wielodzietnych w poréwnaniu do oferty standardowe] podmiotu

Czy podmict prawadzi stale promadie (w tym wyprzedsze

- %) TaK NIE BRAK ODPOWIEDZI
Czy znizka KDR podmictu lacy sie z jego innymi stabymi _ NE @ BRAK OOPOWIEDZ!
promociami (w tym wyprzedazami okresowymi) -
Opis statych promocji prowadzonych przez podmiot (w tym
wyprzedazy clresowych)
Czy pedmict prowadzi programy lojalncécicwe @ 1k NIE BRAK ODPOWIEDZ!
Czy znizka KOR ictu taczy sie z j —
;T;Iir::;i'w'ml Ry TAK NIE \%) BRAK ODFOWIEDZ!
Opis programéw lojainoéciowych prowadzonych przez podmict
Czy pedmict posiada oferte skierowana do rodzin z dzieémi @ tak NIE BRAK ODPOWIEDZI
;’.‘;z;::f;az‘l‘:z:radmimu taczy sie z jego oferta skierowana do Tk = Oermrs
Opis oferty skierowanej do rodzin = dzieémi prowadzone] prez
podmict
Czy znizka oferowans przer podmiot jest korzystniejsza od ofer
;;:'\dsld owej " " ! “ ! = TAK NIE %) BRAK ODPOWIEDZI
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. Czy .
Nazwa pola Opis pola LT Uwagi

Czy podmiot prowadzi state Nalezy NIE -
promocje (w tym wyprzedaze wybraé
okresowe?) ,Tak” lub

,Nie”
Czy znizka KDR podmiotu Nalezy NIE Dostepne jezeli w poprzednim
faczy sie z jego innymi wybraé polu wybrano TAK
statymi promocjami (w tym ,Tak” lub
wyprzedazami okresowymi)  , Nie”
Opis statych promocji Pole NIE Uaktywnia sie gdy w polu ,,Czy
prowadzonych przez podmiot opisowe podmiot prowadzi state
(w tym wyprzedazy promocje (w tym wyprzedaze
okresowych) okresowe?)” zostanie wybrana

wartos¢ TAK

Czy podmiot prowadzi Nalezy NIE -
programy lojalnosciowe wybraé

»T1ak” lub

,Nie”
Czy znizka KDR podmiotu Nalezy NIE Dostepne jezeli w poprzednim
faczy sie z jego programami wybraé polu wybrano TAK
lojalnosciowymi »T1ak” lub

,Nie”
Opis programow Pole TAK Uaktywnia sie, gdy w polu ,,Czy
lojalnosciowych opisowe podmiot prowadzi programy
prowadzonych przez podmiot lojalnosciowe” zostanie

wybrana wartos¢ TAK

Czy podmiot posiada oferte Nalezy NIE -
skierowang do rodzin z wybrac
dzie¢mi ,Tak” lub

,Nie”
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Czy znizka KDR podmiotu Nalezy NIE Dostepne jezeli w poprzednim
faczy sie z jego oferty wybraé polu wybrano TAK
skierowang do rodzin z ,Tak” lub
dzieémi ,Nie”
Opis oferty skierowanej do Pole NIE Uaktywnia sie gdy w polu ,,Czy
rodzin z dzieémi prowadzonej opisowe podmiot posiada oferte
przez podmiot skierowang do rodzin z
dzie¢mi” zostanie wybrana
wartos¢ TAK
Czy znizka oferowana przez Nalezy NIE -
podmiot jest korzystniejsza wybrac
od oferty standardowe;j? ,Tak” lub
,Nie”
Podsekcja: Ocena przystepnosci oferty KDR
Ocena przystepnosci oferty
Cay istnisja limity kwolowe w korzystaniu ze znizki @® e Ome (O Brak oDPOWIEDZI
oy itnieia limity iloiciowe wkorzystaniu 2 znizi @k Owne (©srakoorowenz)
o e e e E A e Jtark (O mE (@ Brar ooPoWIEDZI
. Czy -
Nazwa pola Opis pola e Uwagi
Czy istniejg limity Nalezy wybra¢  NIE -
kwotowe w korzystaniu ze ,Tak” lub , Nie”
znizki
Opis limitéw kwotowych Pole opisowe NIE Uaktywnia sie, gdy

w poprzednim polu wybrano
wartos$¢ TAK
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Czy istnieja limity
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Nalezy wybra¢  NIE -

ilosciowe w korzystaniu ze ,Tak” lub ,Nie”

znizki

Opis limitéw ilosciowych

Pole opisowe NIE Uaktywnia sie, gdy

w poprzednim polu wybrano

wartosé TAK

Czy opis oferty jest tatwy Nalezy wybra¢  NIE -

do zrozumienia dla
odbiorcow

»T1ak” lub ,Nie”

Edycja pdl mozliwa bedzie w kazdym wierszu w kolumnach Rodzaj znizki oraz Wysokos¢ znizki,
Czestotliwo$¢ korzystania z oferty, Odbiorca oferty. Kolumna Rodzaj potrzeby bedzie
podpowiadac sie automatycznie (wartos¢ ,,1” lub ,,2”), w tych pozycjach gdzie Wysokos¢ znizki

bedzie okreslona.

Nazwa pola Opis pola eI Uwagi
Kategoria Nazwa kategorii/branzy NIE Wartos¢ ze
(branza) stownika

kategorii
Rodzaj znizki Wybdr jednej z pozycji: NIE -
e PROCENTOWO
e KWOTOWO
Wysokos¢ znizki  Nalezy wpisa¢ wartosc¢ znizki procentowo NIE -
lub kwotowo w branzy, w ktérej zostaje ona
udzielona, w przypadku udzielania przez
podmiot znizek w réznych branzach nalezy
kazdg ze znizek wpisa¢ w odpowiednie pole.
Czestotliwos¢ Wybér jednej z pozycji: NIE -
korzystania z e KILKA RAZY W TYGODNIU
oferty e KILKA RAZY W MIESIACU
e KILKA RAZY W ROKU
e RZADZIEJ NIZ RAZ W ROKU
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Rodzaj potrzeby W polu pojawi sie wartos¢ 1 lub 2 w NIE Wartosc
zaleznosci od tego, czy oferta jest pierwszej stata ,1”
lub drugiej potrzeby lub ,2”
Odbiorca oferty  Wybor jednej z pozyciji: NIE -
e RODZIC
e DZIECKO
e CALA RODZINA
Uwagi Uzasadnienie oceny NIE -
Akceptujacy Dane osoby akceptujacej oferte NIE -
z poziomu
Centrali OP
Data akceptac;ji Data akceptacji formularza oceny oferty na NIE -
poziomie Centrali OP
Zatwierdzajacy Dane osoby zatwierdzajgcej oferte NIE -
z poziomu
MRPiPS
Data Data zatwierdzenia formularza oceny oferty  NIE Data w
zatwierdzenia formacie
DD-MM-
RRRR

Funkcjonalnosci

Nazwa opcji Opis dziatania
Pozwala na zapisanie formularza -

System wyswietla ekran gdzie wystepuje
mozliwos¢ generacji wydruku
Przekazanie formularza oceny oferty do Dostepny dla
zaopiniowania jednostki

Przekaz do zaopiniowania zarzadzajacej dla
formularzai
podmiotu o statusie

Generuj formularz
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= e

[(w]
~

Powrét do danych podmiotu

System wyswietla plik w formacie PDF,
zawierajacy instrukcje wypetnienia
formularza oceny Partnera.

System wyswietla plik w formacie PDF,
zawierajgcy instrukcje wypetnienia
formularza oceny Partnera
Strategicznego.

Sprawdzenie czy w systemie KDR istnieje
podmiot z tego samego
wojewddztwa/ogdlnopolski/strategiczny
z tej samej branzy co podmiot
kandydujacy do KDR. Informacje zawarte
w zataczniku, ktdry jest dodany do listy

W OBStUDZE i DO
POPRAWY.
Zawsze aktywny

Funkcja dostepna do
momentu
przekazania
formularza oceny
oferty do
zaopiniowania.

zatgcznikow.

5.7. Aktualizacja danych
Opis

W przypadku koniecznosci modyfikacji danych Partnera nalezy przejs¢ w tryb edycji (menu
Edycja->Edytuj), nastepnie wprowadzi¢ poprawne wartosci we wtasciwe pola i/lub uzupetnic
pola, ktére wczesniej byty puste, a nastepnie zapisa¢ dane (menu Edycja->Zapisz).

Wskazowki

e Proces modyfikacji zawartosci poszczegdlnych pdl jest analogiczny do procesu ich
wypetniania przy wprowadzaniu deklaracji. Opis procesu zamieszczono w rozdziale
Rejestracja deklaracji.

e Aktualizacja danych jest mozliwa do momentu opublikowania danych.
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5.8. Umowa
Opis

Proces wprowadzenia danych umowy do systemu warto poprzedzi¢ przygotowaniem szablonu
umowy. Nastepnie w oknie danych podmiotu w sekcji Umowy nalezy rozpoczg¢ dodawanie
pozycji przyciskiem Nowa umowa.

= Obstuga Podmioctu
Lista oddziatow Korespondencja Rejestr spotkari/rozmow Umowry Sprawdzenia z systemow zewnetrznych Formularz oceny oferty Skargi i interwencje
N N Termin uczestnictwa Termin uczestnictwa N N
Nr umowy & Status & od & do ¢ Data odmowy & Data rozwigzania &
v <

23 W trakcie 01-05-20 31-05-2017

W oknie dodawania danych umowy trzeba uzupetni¢ niezbedne pola i zapisa¢ dane przyciskiem
Zapisz.

Aby odnotowac fakt podpisania umowy nalezy zaznaczy¢ pozycje z dang umowg i klikngé przycisk
Edytuj. Nastepnie wykorzystujgc kalendarz nalezy uzupetni¢ date podpisania umowy.W razie
potrzeby mozna dodac¢ zatgczniki za pomocg przycisku Dodaj zatgcznik. Przy dodawaniu skanu
umowy/aneksu system zapisze plik pod nazwga zawierajgcg numer umowy/numer aneksu. Przy
dodawaniu zatgcznika typu ,,Aneks” konieczne bedzie wskazanie aneksu, ktérego to dotyczy. Nie
ma mozliwosci usuniecia zatacznika o nazwie zgodnej z numerem umowy/aneksu dla
zatwierdzonej umowy/ zatwierdzonego aneksu.

Zatgczniki

Rodzaj zatgcznika ¢ Nazwa pliku ¢ Data dodania pliku ¢

Dodaj zatgcznik

Nastepnym etapem jest zatwierdzenie podpisanej umowy przyciskiem ZatwierdZ podpisang
umowe.
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Na koniec nalezy skierowac dane podmiotu do publikacji (mozna to zrobi¢ podczas zatwierdzania
umowy, korzystajgc z przycisku Do publikacji lub menu Decyzja->Do publikacji). Jednostka
Nadrzedna ma uprawnienia do publikowania podmiotow, stagd w przypadku pracy w tej
jednostce dostepng opcja jest Publikuj.

Aby odnotowad fakt odmowy podpisania umowy nalezy po wyedytowaniu umowy uzy¢ przycisku
Odmowa, okresli¢ powdd odmowy i uzupetni¢ date odmowy.

Jdmowa podpisania umowy Rozwigzanie umowy
Data Potwierdzenie odmowy umowy * lwiazania
odmowy
Fowod Nubiarz nowad odmow lozwigzania
odmowy Vybierz powod edmowy

Aby dodaé¢ skan umowy/aneksu nalezy po wyedytowaniu umowy wybrac¢ przycisk Dodaj
zatgcznik w sekcji Zataczniki. Podczas dodawania skanu umowy/aneksu, system zapisze plik pod
nazwg zawierajagcg numer umowy/aneksu. Podczas dodawania zatgcznika typu ,Aneks”
konieczne jest wskazanie aneksu, ktdrego dotyczy. Uzytkownik nie ma mozliwosci usuniecia
zatacznika o nazwie zgodnej z numerem umowy/aneksu dla zatwierdzonej umowy/aneksu.

Zatgczniki

Rodzaj zalgcznika < Nazwa pliku & Data dodania pliku ¢

Pola
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Umowa
Identyfikator umowy Nazws Status
podmiotu podmiotu
Numer umowy Data Data
podpisania modyfikacji
Status umowy Renegacjowana
Migjscowosc Zawarta przez e
Etap procedowania
'lI]'?jrmin CEREIEE -2018 do Czy bedzie udostepniony mechanizm weryfikacji KDR
i Kwota za
Data wygasniecia
e umowe
Odmowa podpisania umowy Rozwigzanie umowy
Data Data rozwiazania
odmowy umowy
Powad Powdd rozwiazania
odmowy umowy
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Nazwa pola

Identyfikator
umowy

Nazwa podmiotu
Status podmiotu
Numer umowy

Status umowy

Renegocjonowalna

Powdd podpisania
aneksu

Etap
procedowania

Czy
wymagane?
TAK

Opis pola

Identyfikator
nadany umowie.
Nazwa podmiotu.
Status podmiotu.
Numer nadany
umowie.

Biezacy status
systemowy
umowy.

TAK
TAK
TAK

TAK

Informacja czy
umowa jest
renegocjowalna
(lub nie)
Wprowadzenie
powodu
podpisania aneksu,
wybor wartosci ze
stownika.
Informacja o etapie
procedowania
umowy.

TAK

Uwagi

Pole wypetniane automatycznie.

Pole wypetniane automatycznie.
Pole wypetniane automatycznie.
Pole wypetniane automatycznie.

Statusy nadawane sg
automatycznie:

e W _TRAKCIE- po wybraniu
Zapisz

e ODRZUCONA- po wybraniu
Odmowa

e PODPISANA - po
opublikowaniu w Wykazie
uprawnien

e ROZWIAZANA - po
wybraniu Wykresl

o  WYGASLA — gdy uptynat
termin waznos$ci umowy

Pole dostepne do edycji dla umow
ze statusem PODPISANA dla
najbardziej aktualnej umowy.

Pole widoczne w oknie dodawania
aneksu.

Pole dostepne do edycji dla umoéw
ze statusem W TRAKCIE.
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Wybor wartosci ze stownika,
dodatkowo statusy nadawane sg
automatycznie:

e PRZEStANA DO OPINII - po
wybraniu Przekaz do
zaopiniowania

e ZAOPINIOWANA - po
zaopiniowaniu deklaracji

e ZWROCONA DO POPRAWY
— po wybraniu Przekaz do
poprawy

e ANEKSOWANA —

w momencie podpisania
aneksu do umowy

Data modyfikacji Data ostatniej TAK Data nadawana jest
modyfikacji danych automatycznie po zapisaniu
umowy w danych.
systemie.
Termin Data poczatku TAK Data uzupetniana automatycznie z
uczestnictwa od uczestnictwa w wykorzystaniem danych
programie. pobranych z deklaracji.
Termin Data konica Data uzupetniana automatycznie z
uczestnictwa do uczestnictwa w wykorzystaniem danych
programie. pobranych z deklaracji. Brak daty
oznacza umowe bezterminowa.
Data wygasniecia Data wygasniecia Data uzupetniana automatycznie
umowy umowy. z wykorzystaniem danych
pobranych z deklaracji.
Data podpisania Data podpisania NIE Przy kliknieciu przycisku Zatwierdz
umowy. podpisang umowe pole
traktowane jest jak obowigzkowe.
Zawarta przez Informacja przez TAK Nalezy wybraé pozycje ze
kogo Umowa stfownika.
zostata zawarta.
Czy bedzie Czy Podmiotowi NIE
udostepniony zostat
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mechanizm
weryfikacji KDR

Miejscowos¢

Kwota za umowe

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

udostepniony

mechanizm

weryfikacji KDR

Miejsce podpisania = NIE

umowy.

Kwota za umowe. Pole uzupetnione automatycznie w
momencie zatwierdzenia umowy.
Mozliwos¢ edycji wartosci pola
przez uzytkownikéw z poziomu
MRPiPS oraz COP. Wartos¢ kwoty
ustalana jest na podstawie
kombinacji nastepujacych
parametréow: preferowane
wojewddztwo i  preferowana
branza  (wartos¢  parametréw
ustalana w MADM), czas trwania
umowy.
- dla umowy na czas nieokreslony,
preferowanej branzy i
preferowanego wojewddztwa w
polu przypisywana jest wartosc z
parametru
KWOTA_UMOWA_3_WAR
ustalonej w MADM;
- dla umowy na czas nieokreslony i
preferowanej branzy lub umowy
na czas nieokreslony i
preferowanego wojewddztwa lub
preferowanego wojewddztwa i
preferowanej branzy w polu
przypisywana jest wartos¢
parametru
KWOTA_UMOWA_2_WAR
ustalona w MADM;
- dla umowy na czas nieokreslony
lub z preferowang branzg
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przypisana jest wartos$é z
parametru
KWOTA_UMOWA_1_WAR
ustalona w MADM, w przeciwnym
wypadku w polu wprowadzona
jest wartos$¢ z parametru
KWOTA_UMOWA_BAZ okres$lona
w MADM.

Kwota za aneks Kwota za aneks. Pole widoczne w oknie dodawania
aneksu.
Pole uzupetnione automatycznie w
momencie zatwierdzenia aneksu.
Mozliwos¢ edycji wartosci pola
przez uzytkownikéw z poziomu
MRPiPS oraz COP. Wartos¢ kwoty
ustalana jest na podstawie
kombinacji nastepujacych
parametrow: preferowane
wojewoddztwo i branza (warto$é
parametréw ustalana w MADM),
czas trwania umowy, informacji czy
aneks techniczny, zmiany
warunkéw umowy.
- dla aneksu technicznego w polu
przypisywana jest wartos¢ z
parametru KWOTA_ANEKS_TECH
ustalona w MADM;
- dla aneksu gdzie zmiana
warunkéw =, GORSZE” w polu
przypisywana jest wartosc z
parametru KWOTA_ANEKS GORSZ
ustalona w MADM;
-dla aneksu gdzie zmiana
warunkéw =, LEPSZE” i wystepuje
preferowana branza,
wojewddztwo i czas nieokreslony,
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w polu przypisana jest wartos¢ z
parametru
KWOTA_ANEKS_3_WAR ustalona
w MADM;

- dla aneksu gdzie zmiana
warunkéw = ,LEPSZE”, wystepuje
preferowana branza i
wojewoédztwo lub zmiana
warunkow =, LEPSZE”,
preferowana branza i czas
nieokreslony lub zmiana
warunkéw = ,LEPSZE”, wystepuje
preferowane wojewddztwo i czas
nieokreslony to w polu
wprowadzana jest wartosé na
podstawie parametru
KWOTA_ANEKS_2_WAR;

- dla aneksu podpisanego na czas
nieokreslony i z preferowang
branzg w polu wprowadzana jest
wartosc z parametru
KWOTA_ANEKS_1_WAR, w innym
przypadku wprowadzana jest
wartosc z parametru
KWOTA_ANEKS_BAZ.

Czy zmiana umowy Zmiana umowy na  NIE Pole widoczne w oknie dodawania
na czas czas nieokreslony. aneksu.
nieokreslony
Czy aneks Czy aneks NIE Pole widoczne w oknie dodawania
techniczny techniczny. aneksu.
Zmiana warunkdw  Wartos¢ wybierana NIE Pole widoczne w oknie dodawania
umowy na: z listy na ,,Lepsze”, aneksu.

,Gorsze”, ,Bez

zmian”.
Powod odmowy Przyczyna odmowy  NIE Nalezy wybraé pozycje z listy.

podpisania umowy.
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Data odmowy Data rezygnacji z NIE W przypadku wypetnionego pola
podpisania umowy. Powdéd odmowy pole traktowane

jest jak obowigzkowe.

Sekcja: Dane wymagane do wygenerowania umowy

Dane wymagane do wygenerowania umowy

Zawarta pomiedzy Wojewoda/Organizacjg A MNumer A Data zawarcia P
—Wojewoda— ~Mumer— 25-01-20

pozarzgdowa/MRPIPS . porozumienia porozumienia

Strona WWW Nazwa

UW/Qrganizacji —Strona WWW UW-— UW/Qrganizacji —Nazwa UW-

pozarzgdowe)/MRPIPS pozarzgdowe/MRPIPS

Migjsce umieszczenia

Reprezentowang/ym —Reprezentant- naklejki (85 pki2) ~Miejsce naklejki—
Czy na umaowie prezentowac adresy oddziattw jako miejsca swiadczenia ulg Czy w oddziatach obowigzuje ta sama ulga co wprowadzona przy podmiocie
TAK @Ak
(®) INNE DANE NIE
Dane partnera niezbedne do zawarcia umowy Miejsce swiadczenia ulg
KRS 5456456456, REGON: 1100000000000
. Czy o
Nazwa pola Opis pola Wskazowki
wymagane?
Zawarta pomiedzy Nazwa organu zawierajgcego NIE
(organ) umowe
Numer porozumienia Numer porozumienia NIE
Data zawarcia Data zawarcia porozumienia NIE
porozumienia
Strona WWW (organ) Adres strony www organu NIE
Nazwa UW/Organizacji Nazwa urzedu NIE
pozarzadowej
Reprezentowana/ym Dane reprezentanta NIE
Miejsce umieszczenia Miejsce umieszczenia naklejki  NIE
naklejki (&5 pkt 2)
Czy na podmiocie Informacja o prezentacji (lub NIE
prezentowac adresy nie) adresow oddziatéw
oddziatéw jako miejsce = podmiotu
sSwiadczenia ustug
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Czy w oddziatach Informacja o obowigzywaniu NIE
obowigzuje ta sama (lub nie) danej ulgi w

ulga co wprowadzona oddziatach

przy podmiocie

Dane Partnera Doktadne okreslenie danych NIE Czesc danych

niezbedne do zawarcia  wykonawcy, formy (np.NIP, REGON)

umowy organizacyjno-prawnej, w moze by¢ pobrana
przypadku podmiotow z deklaracji, o ile
podlegajgcych obowigzkowi zostaty w niej
wpisu do rejestru: wtasciwy wprowadzone.

organ/sad prowadzacy rejestr,
numer wpisu do rejestru,
numer NIP i REGON, przy
spotkach kapitatowych
wysokos¢ kapitatu
zaktadowego; przy
prowadzeniu dziatalnosci w
ramach umowy spétki
cywilnej: czy w komparycji
wskazano dane wspdlnikow
spotki cywilnej

Reprezentowang/ym Imie i nazwisko reprezentanta NIE
Podmiotu podpisujacego
umowe.

Rozwigzanie umowy

Data rozwigzania
umowy

Powod rozwiazania
umowy
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Nazwa pola Opis pola Czy Wskazowki
wymagane?

Powdd Powdd rozwigzania NIE Nalezy wybraé pozycje z listy.
rozwiazania umowy
umowy
Data Data zaprzestania NIE Pole automatycznie uzupetniane
rozwigzania publikacji podmiotu jest datg biezacg po wybraniu opcji
umowy na stronie www Przekaz do wykreslenia lub

Wykresl.

Sekcja: Aneksy umowy

Aneksy umowy

Data obowiazywaniaod  Data obowiazywania do

Nr aneksu ¢ Status ¢ Data podpisania &

Data odmowy &

Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Wskazowki

Zakres zmian Opis zmian wprowadzonych aneksem. TAK

Funkcjonalnosci dostepne na ekranie danych podmiotu

Sekcja: Obstuga podmiotu: Umowy

Nazwa opcji Opis dziatania
Pozwala na Wynikiem dziatania jest wyswietlenie ekranu
MNowa umowa dodanie nowej szczegotdéw umowy.
umowy.
Pozwala na Edycja mozliwa jest dla umdw o statusie
Edytuj edycje danych W_TRAKCIE . W celu edycji danych nalezy najpierw
umowy. zaznaczy¢ wiersz z wybrang umowa.

Funkcjonalnosci dostepne na ekranie szczegétow umowy
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Nazwa opcji

Zapisz

Oa—q-u—..o-\._u ¥
TR

(K]

Opis dziatania

W sekcji Umowy
przycisk zapisuje
dane umowy.
Potwierdzenie
podpisania
umowy.

Wyswietlenie
listy szablonow
umow do
wyboru.

W sekcji Umowy
wyswietlenie
okna z listg
wyboru powodu
odmowy.
Przekazanie
danych Jednostce
Nadrzednej do
publikacji.

Opublikowanie

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Uwagi
Przy probie zapisu system weryfikuje
unikalno$¢ numeru umowy.

Przycisk aktywuje sie po wypetnieniu
pola z datg podpisania. Umowa zyskuje
status PODPISANA. System weryfikuje
wypetnienie pdél (humer umowy, daty
obowigzywania, miejscowos¢),
sprawdza czy daty obowigzywania ulgi
zgadzajg sie z datami wprowadzonymi
w oknie danych podmiotu, sprawdza
brak sprzecznosci daty podpisania
umowy z datg poczatku uczestnictwa
w programie oraz czy dotaczono
zatgcznik ze skanem podpisanej
umowy (plik w nazwie powinien
zawiera¢ numer umowy).

System kontroluje wypetnienie pdl
(numer umowy, daty obowigzywania,
miejscowos¢). Po kliknieciu przycisku
Utwadrz pismo przy wybranym
szablonie wygenerowany zostaje plik z
trescig umowy.

Status zmienia sie na ODRZUCONY.

Status zmienia sie na DO_PUBLIKACII.
Przycisk aktywny do wykorzystania w
Jednostce Zarzadzajacej pod
warunkiem, ze umowa (lub aneks) jest
PODPISANA a podmiot W_OBSLUDZE.
Status zmienia sie na

podmiotu w OCZEKUJE_NA_PUBLIKACIE. Przycisk
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Wykazie aktywny do wykorzystania w Jednostce
uprawnien. Nadrzedne;.
Powrét do oknaz = System zabezpiecza przed utratg
bowrdt do danveh o danymi niezapisanych danych wyswietlajac
- [ podmiotu. komunikat z pytaniem o potwierdzenie
checi opuszczenia okna bez zapisu.
Rozwigzanie Status zmienia sie na
umowy z DO_WYKRESLENIA. Przycisk aktywny
Partnerem do wykorzystania w Jednostce

LR e |

j Zat

= P

(wybér powodu z
listy).

Wykreslenie
Partnera (wybor
powodu z listy).

Wyswietlenie
okna z
mozliwoscig
dodania
zatgcznikow.

Dodanie aneksu
do umowy.

W sekcji Aneksy

Zarzadzajgcej pod warunkiem, ze
umowa jest PODPISANA a podmiot
OPUBLIKOWANY.

Status zmienia sie na WYKRESLONY
(umowy: ROZWIAZANA). Przycisk
aktywny do wykorzystania w Jednostce
Nadrzednej (na specjalne uprawnienie)
pod warunkiem, ze podmiot jest
DO_WYKRESLENIA lub
OPUBLIKOWANY.

Nalezy okresli¢ rodzaj zatgcznika
(wybor z listy), nastepnie przyciskiem
Wczytaj wywotac okno pozwalajgce na
wskazanie pliku do zatgczenia, a na
koniec zapisa¢ dane przyciskiem
Zapisz.

Wyswietlone okno prezentuje pola
analogiczne do pél umowy. Aktywny,
gdy umowa ktérej dotyczy aneks ma
status PODPISANA, natomiast podmiot
jest w stanie przed opublikowaniem.
Edycja mozliwa jest dla anekséw o

pozwala na statusie W_TRAKCIE. W celu edycji
edycje danych danych nalezy najpierw zaznaczy¢
aneksu. wiersz z wybranym aneksem.
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W sekcji Aneksy Jesli Data obowigzywania od jest inna

przycisk zapisuje  niz znajdujaca sie w danych roboczych

dane aneksu. wowczas wyswietlony zostaje
stosowny komunikat.

Usuniecie aneksu. = Przycisk aktywny tylko dla aneksu o
statusie W_TRAKCIE.

W sekcji Aneksu Status zmienia sie na ODRZUCONY.

wyswietlenie

Odmowa okna z listg

wyboru powodu

odmowy.

Potwierdzenie Przycisk aktywuje sie po wypetnieniu

podpisania pola z datg podpisania. Aneks zyskuje

aneksu. status PODPISANY. System weryfikuje
wypetnienie pdl (numer aneksu, daty
obowigzywania, miejscowos$¢) oraz
obecno$¢ zatgcznika ze skanem
podpisanego aneksu.

Cofniecie Przycisk widoczny na poziomie

zatwierdzenia MRPiPS, aktywny dla umowy o statusie

podpisanej PODPISANY i statusu podmiotu

umowy/aneksu. powigzanego z umowa réznego od

OPUBLIKOWANY, DO WYKRESLENIA,
WYKRESLONY. Status umowy/aneksu
zmienia sie na W TRAKCIE (brak
mozliwosci zmiany statusu
umowy/aneksu jesli istniejg kolejne
umowy/aneksy dla tego samego
podmiotu).

Wskazowki

e Termin uczestnictwa podmiotu w programie musi pokrywaé sie z wprowadzonym
terminem obowigzywania ulgi — jesli tak nie jest przy probie zapisu danych system
wyswietli stosowny komunikat btedu.

e System weryfikuje unikalno$¢ numeru umowy/aneksu.
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e Po zatwierdzeniu podpisanej umowy/aneksu dane stajg sie niemozliwe do edycji.

e Obstuga anekséw jest analogiczna do obstugi umow.

e Umowe przed publikacjg danych podmiotu mozna przekazaé jg do Jednostki Nadrzednej
do zaopiniowania (menu Decyzja->Przekaz do zaopiniowania, status podmiotu
DO_ZAOPINIOWANIA). Jednostka Nadrzedna moze przekaza¢ umowe do poprawy
(Decyzja->Przekaz do poprawy, status podmiotu DO_POPRAWY).

e Publikacja podmiotu to zadanie Jednostki Nadrzedne;j.

6. Obstuga podmiotow zarejestrowanych
Opis

Ekran umozliwia wyszukanie, a nastepnie przejscie do obstugi podmiotéw zarejestrowanych w
bazie, przy czym operator Jednostki Zarzgdzajagcej ma dostep tylko do elementéw
zarejestrowanych w jego jednostce, a operator Jednostki Nadrzednej - do wszystkich elementéw.

Aby wyszuka¢ podmiot nalezy wprowadzi¢ kryteria wyszukiwania, a nastepnie klikngé przycisk
Szukaj.

Operator ma mozliwos¢ wyszukania podmiotu, edycje jego danych i danych jego oddziatéw
wynikajgcych z podpisania nowej umowy, ze zmian wprowadzonych aneksem Ilub
niewymagajgcych podpisania aneksu. Operator ma rdéwniez mozliwos¢ zarejestrowania
informacji niezbednych do podpisania aneksu, podpisania umowy lub zmiany w danych podmiotu
i opublikowania ich. Po wprowadzeniu zmian i podpisaniu aneksu operator Jednostki
Zarzadzajgcej ma mozliwos¢ przekazania danych do zaopiniowania do Jednostki Nadrzednej. Po
zweryfikowaniu danych Jednostka Nadrzedna moze opublikowaé rekord w Wykazie Uprawnien
lub przekaza¢ go do Jednostce Zarzadzajacej do poprawy. W przypadku edycji podmiotu ze
statusem OPUBLIKOWANY operator musi poda¢ Date obowigzywania zmiany. Na formatce
Szczegoty podmiotu pole Powdd zmiany zostanie wypetnione jedng z wartosci: Nowa umowa,
Zmiana danych lub Dodanie aneksu.
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Operator Jednostki Zarzadzajgcej ma mozliwos¢ przekazania podmiotu do wykreslenia z Wykazu
Uprawnien. Operator Jednostki Nadrzednej po zweryfikowaniu danych moze wykresli¢ podmiot
(automatycznie wykreslane sg jego oddziaty) lub przywréci¢ stan OPUBLIKOWANY.

Wskazowki

e Proces wyszukiwania podmiotéw zamieszczony zostat w rozdziale Wyszukiwanie
podmiotow.

e Proces zmiany danych podmiotu wykonywany jest analogicznie do procesu edycji i
aktualizacji danych podmiotu, ktéry opisany zostat w rozdziale Aktualizacja danych.

e Proces wprowadzania aneksu opisany zostat w rozdziale Umowa.

e Procesy przekazywania danych do publikacji (i ich publikacji), przekazywania do
wykreslenia, przekazywania do zaopiniowania, zwrdcenia do poprawy, zostaty opisane w
rozdziale Umowa.
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7. Wyszukiwanie podmiotow

Opis

W oknie mozna wyszuka¢ dane podmiotdw zarejestrowanych w bazie. Operator posiadajgcy
specjalne uprawnienie moze wyszuka¢ podmioty i zapoznac sie z jego danymi. Wyszukanie
podmiotu polega na wprowadzeniu w wybrane pola pozadanych wartosci i uruchomieniu
procesu przyciskiem Szukaj.

Pola

Kryteria zapytania

Nazwa podmiotu

Status wipisu Dewkry
Wojewodziwo vk
Powiat vy
Gmina Dovachn

Migjscownse Dovokn

Ulica
Imig cbstugujgcego

Szukaj Wyczysc

Nazwa pola

Opis pola

REGOM

KRS

Numer umowry

Diata poczathku umowy
Data kofca umowy

Umowa wygasa za 30 dni

Nazwiske obslugujscege

Czy

wymagane?

Nazwa podmiotu

Status wpisu
Wojewoddztwo

Powiat

Gmina

Nazwa wyszukiwanego TAK
podmiotu.

Biezacy status. NIE
Wojewddztwo siedziby NIE
podmiotu.

Powiat siedziby podmiotu. NIE
Gmina siedziby podmiotu. NIE

Wybor wartosci z listy.
Lista wyboru ze
stownika TERYT.
Lista wyboru ze
stownika TERYT.
Lista wyboru ze
stownika TERYT.
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Miejscowos¢ Miejscowosc siedziby NIE Lista wyboru ze
podmiotu. stownika TERYT.
Ulica Ulica siedziby podmiotu. NIE
REGON REGON podmiotu. NIE
KRS KRS podmiotu. NIE
Numer umowy Numer umowy NIE
wprowadzonej do
danych podmiotu.
Data poczatku Data poczgtku umowy NIE
umowy podpisanej z podmiotem.
Data konca Data korica umowy NIE
umowy podpisanej z podmiotem.
Umowa wygada Czy umowa wygasa za 30 dni. NIE
za 30 dni
Jednostka Nazwa jednostki. NIE Pole widoczne dla
poziomu Centrala OP
oraz MRPIPS.
Imie Imie obstugujgcego dang NIE
obstugujacego deklaracje.
Nazwisko Nazwisko obstugujgcego NIE
obstugujacego dang deklaracje.

Funkcjonalnosci

Opis dziatania Uwagi

Uruchamia wyszukiwanie podmiotéw zgodnie z wprowadzonymi

Nazwa opc;ji

ZELE kryteriami.
FT— Czysci kryteria wyszukiwania.
Szczege Wyswietla szczegoty wybranego podmiotu w trybie podgladu.
Wskazowki
e \Wprowadzenie kryteriow numerycznych przyspiesza i lepiej precyzuje wyniki

wyszukiwania.
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Wyszukujac dane po kryteriach tekstowych nalezy mie¢ na uwadze, ze niektdre informacje
moga by¢ zapisywane w bazie w rézny sposéb (np. ul. Gen. Swierczewskiego, ul.
Swierczewskiego, ul. Karola Swierczewskiego itd.).

8. Rejestr umow i aneksow
Opis

Ekran stuzy do prowadzenia rejestru umow i aneksdw zawartych z Partnerami Duzej rodziny.
Umowy wyswietlone w tym oknie majg status: PODPISANA i ROZWIAZANA, natomiast aneksy —
PODPISANY.

Aby wyszukaé podmiot nalezy wprowadzi¢ kryteria wyszukiwania, po czym wybraé Szukaj.
Istnieje mozliwos¢ filtrowania pozycji po nr umowy/nr aneksu, nazwie podmiotu z ktérym jest
zawarta umowa/aneks do umowy, wojewddztwie, statusie umowy/aneksu, zakresie dat oraz
dacie rozwigzania.

Data Data
Nazwa . . - i Data Data Data R . Data
Numer Numer dentyfikator B Wojewodziwe  Status umowy / . . . P obowigzywan obowigzywan "
A ~ . pedmictu b . podpisania  obowigzywan obowigzywan K T rozwigzania
umowy < aneksu ¢ techniczny > % aneksu ¢ ~ od & od & uprawnien uprawnien =
od ¥ 3

8
od ¢ do &

2016 uz0 Nazwa SLASKIE PODPISANA 4-02-20 4-02-20

Uzytkownik moze doda¢ nowg umowe/aneks dla podmiotu o statusie OPUBLIKOWANY (dla
najbardziej aktualnego rekordu podmiotu) poprzez wybranie przycisku Dodaj aneks lub Dodaj
nowg umowe (po wybraniu wyswietlane jest okno do wprowadzenia dat obowigzywania zmiany
od — do), w wyniku operacji generowany jest nowy rekord o statusie W OBStUDZE, w zaktadce
Umowa wybrac opcje Nowa umowa i uzupetnié formularz.

Przed zatwierdzeniem Umowy/Aneksu do umowy wymuszane jest dodanie zatgcznika ze skanem
umowy/aneksu do umowy w postaci pliku pdf - uzytkownik nie moze mie¢ mozliwosci
zatwierdzenia Umowy/Aneksu do umowy bez dodania skanu dokumentu do umowy.

Usuniecia umowy/aneksu odbywa sie poprzez wybér przycisku Usun, wyswietlenie szczegétow
zaprezentowanych podmiotéw (bez mozliwosci ich edycji) -> Szczegéty umowy. Po kliknieciu
w obiekt umowy lub aneksu uzytkownik ma mozliwos¢ edycji danych wybranej pozycji poprzez
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wybranie Edytuj umowe/Edytuj aneks, gdzie moze dodac, usungac plik PDF ze skanem umowy lub
aneksu do umowy, operacje nalezy potwierdzi¢ poprzez wyboér przycisku Zapisz.

Eksport zawartosci prezentowanej listy rejestru do pliku .xls dokonuje sie poprzez klikniecie
przycisku Eksportuj.

Uwaga:

e Szczegétowa procedura wypetniania umowy/aneksu zostata opisana w podpunkcie
Umowa;

e W oknie Umowa (wywotanie z listy umoéw/aneksow) wprowadzono dodatkowo przyciski:
Umowa pozwalajgcy na prezentacje danych umowy, Szczegéty podmiotu — prezentacja
wersji danych podmiotu powigzanych z dang umowa/aneksem, Powrét do danych
podmiotu — powrodt na liste umdéw/anekséw.

Pola

Sekcja: Kryteria wyszukiwania

Kryteria zapytania

Nazwa pedmictu Status umowy / aneksu Wojewddztweo
Mumer umewy Mumer aneksu

Data padpisania od Datz padpisania do

Data obo

Dat= o

Data wygssniecia umowy od Data wygasnigeia umowy do

Data rozwigzania od Data rezwigzznia do Szuka Wyczysé

Czy

Nazwa pola Opis pola e Uwagi
Status Status podpisania umowy/aneksu. NIE Lista wyboru
umowy/aneksu ze stownika

TERYT.
Data podpisania Data poczgtku okresu, w ktérym musi NIE Dataw
umowy/aneksu od  miescic¢ sie data podpisania formacie DD-
umowy/aneksu. MM-RRRR
Data podpisania Data konica okresu, w ktdrym musi NIE Data w
umowy/aneksu do  miesci¢ sie data podpisania umowy/ formacie DD-
aneksu. MM-RRRR
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Data Data poczatku okresu, w ktérym musi
obowigzywaniaod  obowigzywaé umowa/aneks. NIE
Data Data konca okresu, w ktérym musi
obowigzywaniado  obowigzywaé umowa/aneks. NIE
Numer umowy Numer umowy. NIE
Numer aneksu Numer aneksu. NIE
Nazwa podmiotu Nazwa podmiotu. NIE
Wojewddztwo Wojewddztwo. NIE
Data rozwigzania Data poczatku okresu, w ktorym NIE
umowy od nastgpito rozwigzanie umowy.

Data rozwigzania Data korica okresu, w ktorym nastgpito  NIE
umowy do rozwigzanie umowy.

Data wygasniecia Data poczatku okresy, w ktorym NIE
umowy od nastgpito wygasniecie umowy.

Data wygasniecia Data konca okresu, w ktérym nastgpito  NIE
umowy do wygasniecie umowy.

Dataw
formacie DD-
MM-RRRR
Dataw
formacie DD-
MM-RRRR

Lista wyboru
ze sfownika
TERYT.
Dataw
formacie DD-
MM-RRRR
Data w
formacie DD-
MM-RRRR
Dataw
formacie DD-
MM-RRRR
Data w
formacie DD-
MM-RRRR

: Czy
Nazwa pola Opis pola e e
Numer umowy Numer umowy. TAK -
Numer aneksu Numer aneksu. NIE -
Identyfikator Identyfikator techniczny - dla ulgi  TAK Pole wypetniane
techniczny wartos¢ z przedrostkiem ,,U”, dla automatycznie.

aneksu z przedrostkiem ,A”.
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w ramach

Nazwa podmiotu

Nazwa podmiotu, ktdérego

dotyczy umowa/aneks. TAK i
Wojewddztwo Wojewddztwo. TAK -
Status Status umowy badz aneksu, TAK -
umowy/aneksu dodatkowo wyswietlenie
informacji czy jest w procesie
renegocjacji.
Data podpisania Data podpisania umowy/aneksu.  NIE Data w formacie
DD-MM-RRR.
Data Termin uczestnictwa w programie TAK Data w formacie
obowigzywania od  od lub data poczatku DD-MM-RRR.
obowigzywania aneksu.
Data Termin uczestnictwa w programie NIE Data w formacie
obowigzywaniado  do lub data korica obowigzywania DD-MM-RRR.
aneksu.
Data Data obowigzywania uprawnien TAK Data w formacie
obowigzywania DD-MM-RRR.
uprawnien od
Data Data obowigzywania uprawnien Data w formacie
obowigzywania NIE DD-MM-RRR.
uprawnien do
Data rozwigzania Data rozwigzania umowy. NIE Data w formacie

Funkcjonalnosci

Sekcja: Kryteria wyszukiwania

Nazwa opgji

DD-MM-RRR.

Szukaj

Wyczysc

Opis dziatania
Przycisk umozliwiajacy wyszukanie podmiotéw spetniajacych zadane
kryteria i prezentacje wynikéw wyszukiwania w oknie.

Przycisk umozliwiajgcy wyczyszczenie wprowadzonych kryteridow
wyszukiwania

Sekcja: Lista umow/aneksow
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Nazwa opgji Opis dziatania Uwagi
Wywotanie okna
Szczegbly umowy umowy badz aneksu

w trybie przegladu.
Przycisk pozwalajgcy | Aktywny tylko, gdy status podmiotu

na utworzenie zwigzanego z umowa/aneksem jest
nowego aneksu dla L, OPUBLIKOWANY” (mozliwo$¢ dodania
Dodaj aneks wybranego podmiotu.  gneksu dla najbardziej aktualnego rekordu

podmiotu, na jego podstawie generowany
jest nowy rekord o statusie W OBStUDZE,
DO POPRAWY).

Przycisk umozliwia Aktywny tylko, gdy status podmiotu
utworzenie nowej zwigzanego z umowa/aneksem jest
umowy przypisanej L, OPUBLIKOWANY” (mozliwo$é dodania

Loiz s dvis do wybranego umowy dla najbardziej aktualnego rekordu
podmiotu.

podmiotu, na jego podstawie generowany
jest nowy rekord o statusie W OBStUDZE).

Edytuj umowe Przejscie do edycji

umowy.
Felytuj aneks Przejscie do edycji
aneksu.
Usuniecie umowy Dostepne tylko dla pozycji w statusie ,W
__ badz aneksu. TRAKCIE”.

Eksport zawartosci -

Eksportuj o
prezentowanej listy.
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9. Plik dla partnerow
Opis

W oknie dostepny jest przycisk Pobierz plik XLSX. Uzycie przycisku pozwala na pobranie
aktualnego szablonu pliku stuzgcego do importu listy oddziatéw. Plik taki bedzie zawierac
aktualny stownik wojewddztw, powiatéw i gmin. Uzytkownik wartosci dotyczace wojewddztw,
powiatow i gmin dla oddziatéw wybierac bedzie z listy wyboru.

10. Dane historyczne/Dokumenty przekazane
Opis

Ekran w zaleznosci od przypisanej uzytkownikowi roli wystepuje pod nazwg Dane historyczne
lub Dokumenty przekazane.

Okno prezentuje podmioty wraz z umowami i aneksami, dla ktérych jednostkg zarzadzajaca jest
jednostka, do ktérej przypisany jest zalogowany uzytkownik.

Aby wyszukaé¢ podmiot nalezy wprowadzi¢ kryteria wyszukiwania, po czym wybra¢ Szukaj. Na
wyswietlonej liscie nalezy odszuka¢ zgdang pozycje. W razie potrzeby mozina posortowac
wyswietlone pozycje klikajgc nagtdwek wybranej kolumny. Przejscie na kolejng strone listy
deklaracji mozliwe jest za pomocg paska nawigacyjnego znajdujgcego sie w gérnej i dolnej czesci
ekranu. Strzatki w lewo i prawo pozwalajg na wyswietlenie poprzedniej lub kolejnej strony
z deklaracjami, a strzatki koriczgce sie pionowg kreskg — pozwalajg na przejscie na poczagtek lub
koniec listy pozycji.
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Karta Duzej Rodziny - Dane historyczne

Kryteria zapytania

Nazwa podmiotu REGON

Status wpisu Dowalny KRS

Wojewodztwo Dowaine Numer umowy

Powiat Dowolny Data poczgtku umowy

Gmina Dowaina Data korica umowy

Migjscowosé Dowaina Umowa wygasa za 30 dni |:|

Ulica Jednostka

Szukaj Wyczysc

Po odnalezieniu zagdanego podmiotu istnieje mozliwo$¢é przeglagdu danych, ktére sg dostepne pod

przyciskiem Szczegoty.

Liczba podmioctéw: 19

B
N
T
@
[+

{10f1 1€ € 1 )] M
Data
pg:;‘i";ftu REGON ¢  Kkms ¢  |Mieiscowost WOewOdztn o e wpisu ¢ po[;:;atku kli?ﬁ?a ur:';'mel ar:t?ue',‘ Z?":;L%f L I j:;?;}:u
e - umowy ¢ umowy % Wy - v przez ~ zarzadzajgo
test1 0000311811 ?nf?s':; SLASKIE  Opublikowany 25012017 337 aneks._test1 gm;lny ggj{m?a
Sekcja: Kryteria zapytania
. Cz .
Nazwa pola Opis pola ¥ Uwagi
wymagane?
Nazwa podmiotu Nazwa podmiotu, ktérego dotyczy  NIE
umowa/aneks.
Status wpisu Status wpisu. NIE Wybor z listy.
Wojewoddztwo Wojewddztwo. NIE Wybor z listy.
Powiat Powiat. NIE Wybor z listy.
Gmina Gmina. NIE Wybor z listy.
Miejscowos¢ Miejscowosc. NIE Wybor z listy.
Ulica Ulica. NIE -
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REGON Numer REGON. NIE -

KRS Numer KRS. NIE -

Numer umowy Numer umowy. NIE -

Data poczatku Data poczatku umowy. NIE Data w formacie
umowy DD-MM-RRRR
Data konca Data korica umowy. NIE Data w formacie
umowy DD-MM-RRRR
Umowa wygasa za NIE Check-box do
30 dni zaznaczenia.
Jednostka Jednostka obstugujaca deklaracje.  NIE

Funkcjonalnosci

Nazwa opgji Opis dziatania
Przycisk umozliwiajgcy wyszukanie podmiotéw spetniajgcych

Szuka) zadane kryteria i prezentacje wynikéw wyszukiwania w oknie.
e Przycisk umozliwiajgcy wyczyszczenie wprowadzonych kryteridéw
- wyszukiwania
Szezeadhy Przycisk umozliwiajacy przeglad danych bez mozliwosci zmiany -

Jednostki zarzgdzajace;j.

11. Zasilanie wykazu uprawnien
Opis

Zasilanie Wykazu uprawnien jest procesem, w ktérym uczestniczg uprawnieni operatorzy z
Jednostki Nadrzednej. Proces zasilania Wykazu uprawnien rozpoczyna sie od wyszukania w bazie
danych Partnera, ktére majg zostac¢ wykreslone. Nastepnie, wywotywana jest ustuga wykreslenia
danych z Wykazu uprawnien.

Kolejnym krokiem procesu jest wyszukanie wszystkich zatwierdzonych zmian oraz nowo
wprowadzonych danych Partnera (status: DO_PUBLIKACII). Po wyszukaniu danych wywotywana
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jest ustuga aktualizacji danych w Wykazie uprawnien (opcja Publikuj, skutkiem ktérej jest zmiana
statusu na OPUBLIKOWANY).

Proces zasilania Wykazu uprawnien uruchamiany jest automatycznie w zdefiniowanym czasie

(okreslona godzina dnia). W wyniku zakonczenia tego procesu obstuzone podmioty zyskujg status
WYKRESLONY lub OPUBLIKOWANY.

Wskazowki

e Wyszukiwanie podmiotéw zostato omdéwione w rozdziale Wyszukiwanie podmiotow.

e Wyszukujac podmioty w celu ich wykreslenia badz publikacji warto wykorzystaé kryterium
wyszukiwania, jakim jest Status.
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