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I. Poczatek pracy z systemem

1. Wstep

Uruchomienie systemu SI KDR bedzie realizowane poprzez ekran startowy umozliwiajgcy
Uzytkownikowi systemu dostep do wybranych funkcjonalnosci 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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KARTY DUZE) RODZINY

Pg SYSTEM INFORMATYCINY
-
.

Pola

. Cz
Opis pola y
wymagane?
login w pole nalezy TAK Wprowadzajac login nalezy pamieta¢ o
wprowadzié nazwe tym, ze system odrdznia litery wielkie od
uzytkownika matych.
hasto w pole nalezy | TAK Wprowadzajac hasto nalezy pamietaé o
wprowadzi¢ hasto tym, ze system odrdznia litery wielkie od
uzytkownika matych.
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Funkcjonalnosci

Opcja Opis dziatania

Zaloguj Weryfikacja poprawnosci wprowadzonego loginu i hasta, aktywnosci konta
uzytkownika i wyswietlenie ekranu startowego KDR.

Zmiana hasta Pozwala na zmiane hasta

Wskazdéwki

Podczas podjecia préby logowania do aplikacji, zostang wys$wietlone komunikaty dla opisanych
ponizej przypadkow:

o Btedny login lub hasto:

|
. Nieprawidtowa nazwa uzytkownika lub hasto.

o 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.
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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

4. Wybor modutu

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.
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Help Desk S| KDR

SYSTEM INFORMATYCZNY

KARTY DUZE] RODZINY

MADM
Modut Administracyjny

MRAP

Modut Sprawozdari | Raportéw

MOK
Modut Obstugi Kart

Modut Obstugi Partneréw

Wazne informacje
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Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej

zmien hasfo

wyloguj

i

Jesli po zalogowaniu do systemu, na oknie gtéwnym widoczna jest lista rozwijalna z jednostkami,
oznacza to, ze uzytkownik jest przypisany do wiecej niz jednej jednostki — opis w rozdziale

9. Jednostka archiwalna.
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Help Desk S1 KDR

9? SYSTEM INFORMATYCZNY
m""’ KARTY DUZE] RODZINY zalogowany: Test Test18 zmier haslo wyloguj

MOK MRAP MADM

Modut Obslugi Kart Modut Sprawozdan | Raportow Modut Administracyjmy

Jednostka | Urzad Migjski w Gliwicach

Wazne informacje
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Funkcjonalnosci

Opcja

Sprawozdania i raporty

Administracja i konfiguracja

Opis dziatania

Wyswietlenie ekranu
startowego modutu Obstuga
Karty Duzej Rodziny.

Wyswietlenie ekranu
startowego modutu Obstuga
Partnerdw.

Wyswietlenie ekranu
startowego modutu
Sprawozdania i raporty.

Wyswietlenie ekranu
startowego modutu
Administracja i konfiguracja.

Wyswietlenie ekranu
pozwalajgcego na zmiane
hasta dostepowego do
systemu.

Uwagi

Aby zmieni¢ hasto nalezy w odpowiednie
pola wprowadzi¢: stare hasto, nowe
hasto, powtdérzy¢ nowe hasto i
zatwierdzi¢ zmiane przyciskiem Zapisz.
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Opcja pozwala na bezpieczne

m Wylogowanie sie z systemu.
opuszczenie systemu.
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Il. Modut Obstugi Karty Duzej Rodziny

1. Wstep

Modut Obstugi Karty Duzej Rodziny pozwala na rejestracje danych wnioskéw dotyczgcych Kart
Duzej Rodziny, weryfikacje i uzupetnianie tych danych, jak réwniez na rozpatrywanie wnioskow.
Dzieki funkcjonalnosci modutu mozliwe jest zamawianie i wydawanie wyprodukowanych Kart
Duzej Rodziny, jak réwniez sktadanie reklamacji w przypadku, gdy przestane karty nie sg
poprawne. Ponadto modut umozliwia obstuge korespondencji z wnioskodawcg (zaréwno
sktadajagcym wniosek drogg tradycyjng, jak i elektroniczng) oraz rejestracje poszczegdlnych
krokéw procesu odwotawczego.
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2. Ekran startowy aplikacji
Opis

Ekran prezentuje strone startowg aplikacji z mozliwoscia wyboru jednej z dostepnych
funkcjonalnosci. Lista dostepnych funkcji zalezna jest od uprawnien uzytkownika. Dostepne
funkcjonalnosci wykorzystywane sg w procesach rejestracji i obstugi wnioskéw dotyczacych Karty
Duzej Rodziny oraz dziatan zwigzanych z obstugg samych kart.

Aby przejs¢ do danej funkcjonalnosci nalezy klikngé¢ wybrany odnosnik znajdujacy sie na ekranie.
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Funkcjonalnosci

Opcja Opis dziatania

Wyswietlenie ekranu umozliwiajagcego wprowadzenie danych

Rejestracja : : ) o ) :
wniosku ztozonego w formie tradycyjnej (papierowej).

whniosku

Wyswietlenie ekranu pozwalajgcego na edycje zapisanych danych

Whnioski robocze whnioskdw. Z poziomu tego ekranu mozliwe jest uzupetnienie danych
whniosku, zapisanie wniosku, a takze zatwierdzenie go.
Skrzynka Wyswietlenie ekranu umozliwiajgcego pobranie do systemu danych
odbiorcza whnioskéw ztozonych droga elektroniczna.
Wyswietlenie ekranu umozliwiajgcego wyszukanie zarejestrowanych
Wnioski do wnioskdw (niezaleznie od drogi ich ztozenia), ktérych obstuga nie

obstuzenia zostafa jeszcze zakoriczona w systemie. Z poziomu tego ekranu mozna

przej$¢ do obstugi wnioskow.
Whnioski Wyswietlenie ekranu umozliwiajgcego wyszukanie i przegladanie
obsiuzone danych wnioskdw, ktérych obstuga zostata zakoriczona w systemie.

Nowe Wyswietlenie ekranu pozwalajgcego na przestanie do Producenta
Zamowienie zamowienia nowych Kart Duzej Rodziny.

Odbiér przesytki Wys.W|etIen|e ekranu pozwalajgcego na rejestracje w systemie
odbioru kart przestanych przez Producenta.

Zlozenie Wyswietlenie ekranu pozwalajgcego na wprowadzenie reklamacji
reklamaciji dotyczacych otrzymanych kart.

Zarzadzanie Wyswietlenie ekranu pozwalajgcego na zarzadzanie reklamacjami, w
reklamacjami tym pozwalajgcego na generowanie wydrukow reklamacji.
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Zarzgdzanie
kartami

Dokumenty
odebrane

Dokumenty
wystane i robocze

Pobierz raport z
MEN

Pobierz raport z
MNiSW

Do obstugi

W obstudze

Obstuzone

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Wyswietlenie ekranu pozwalajgcego na zarzadzanie kartami, w tym na
ich uniewaznianie, anulowanie, czy tez generowanie ponownych
zamowien (np.w przypadku poprawy btednych danych na karcie).

Wyswietlenie ekranu pozwalajgcego na wyszukanie i przeglad
dokumentéw elektronicznych odebranych z innej jednostki oraz
utworzenie dokumentu odpowiedzi.

Wyswietlenie ekranu pozwalajgcego na przeglad dokumentéw
elektronicznych roboczych i wystanych do innej jednostki oraz
utworzenie, edycje i wystanie dokumentu

Wyswietlenie ekranu pozwalajagcego na uruchomienie ustugi
pobierajacej raport z MEN

Wyswietlenie ekranu pozwalajgcego na uruchomienie ustugi
pobierajgcej raport z MNiSW.

Wyswietlenie ekranu prezentujgcego dane raportu MEN i MNiSW dla
poszczegdlnych oséb o statusie ‘Oczekuje na sprawdzenie’.

Wyswietlenie ekranu prezentujacego dane raportu MEN i MNiSW dla
poszczegdlnych oséb o statusie ‘W trakcie czynnosci sprawdzajgcych’.
Z poziomu tego ekranu mozna przejsé do obstugi danych.

Wyswietlenie ekranu prezentujgcego dane sprawy o statusie
‘Zakonczono czynnosci sprawdzajgce’.

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK Wersja: 1.3.8
Nazwa pliku: 2019-01-30_SI- Strona 17 z
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88 185




INNOWACYINA N EuROPEISKA
GDSFDDAEKA i r--;--'--'-?:n' EGHINALNEGD

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

3. Rejestracja wniosku ztozonego w formie tradycyjnej
(papierowej)

Opis

Po otrzymaniu wniosku ztozonego w formie tradycyjnej (papierowej) nalezy zarejestrowaé jego
dane w systemie. W tym celu rejestruje sie date przyjecia wniosku, dane osobowe i adresowe
whnioskodawcy, dane kolejnych cztonkédw rodziny, zaznacza informacje o oswiadczeniach
ztozonych na wniosku oraz wprowadza zafgczniki (skany dokumentéw). Na koniec dane wniosku
nalezy zapisa¢ przyciskiem Zapisz. W tym momencie w systemie inicjowana jest sprawa
o numerze sktadajgcym sie z: kodu TERYT gminy, symbolu klasyfikacyjnego, numeru kolejnego
sprawy w ramach urzedu gminy i roku oraz roku, przy czym kolejne cztony rozdzielone s3
kropkami. Numer wniosku lub dokumentu sktada sie z rodzaju dokumentu, kodu TERYT gminy,
symbolu klasyfikacyjnego, numeru kolejnego wniosku/dokumentu w ramach urzedu gminy i roku
oraz roku, przy czym kolejne cztony rozdzielone sg kropkami.

Po zapisaniu wniosek uzyskuje status WPROWADZONY i mozna go znalez¢ we Whnioskach
roboczych. Jesli wszystkie dane wniosku sg uzupetnione nalezy go zatwierdzi¢ przyciskiem
Zatwierdz - nie bedzie on wowczas dostepny we Whnioskach roboczych, lecz uzyska status
OCZEKUJE_NA_OBStUGE i bedzie go mozna znalez¢ we Wnioskach do obstuzenia. Do
zatwierdzenia wniosku konieczne jest uzupetnienie danych wnioskodawcy (imie, nazwisko, PESEL
lub nr dokumentu, data urodzenia dane adresowe) oraz danych cztonkéw rodziny (rodzaj
whniosku, imie, nazwisko, PESEL lub nr dokumentu, data urodzenia, dane adresowe, rola
w rodzinie), a takze uzupetnienie sekcji O$wiadczenia.
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3.1.

Opis

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Rejestracja wniosku

Funkcjonalnos¢ wyswietlonego ekranu pozwala na wprowadzenie danych wniosku ztozonego
w formie tradycyjnej (papierowej) i zapisanie (Zapisz) badz zatwierdzenie (Zatwierdz) danych.

Pola
Zaktadka: Wniosek
Sekcja: Dane wniosku

DANE WNIOSKU

Nr wniosku: Status Whniosek dla rodzicéw lub matzonkdéw
wniosku: rodzicéw, ktérzy kiedykolwiek mieli na
utrzymaniu tgcznie co najmniej troje
dzieci bez wzgledu na ich wiek
Nr wniosku Data
nadany w wplywu:
urzedzie:
—_
ORGAN =l
MNazwa crganu: Centrum Rozwos Zasot
Wojewddztwo: ez, K Pawiat: Weazana S Gminafdzielnica wien, pencs
Migjscowadds  vaccny areiica mos Warszeny bl Ulica: e Jencsimikie ot

Kod pocztowy!  ao.es7

Nazwa pola

Mr domnu: £S5 Mr lokalu: ]

Opis pola Czy
wymagane?

Nr wniosku

Unikalny TAK

whiosku

numer

Numer nadawany systemowo
po wybraniu opcji Zapisz.

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”

Projekt:
SI KDR

Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK

Wersja: 1.3.8

Nazwa pliku: 2019-01-30_SI-
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88

Strona 19
185

z




INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARDDOWA STRATEGLA SPOINOSCI

UKlA EVROFEISKA
EUROPERSK FUNDUSE
FOEWOIU BEGIONALNEGD

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

Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?

Data wptywu Data ztozenia TAK Date nalezy odczyta¢ jg z
(wptywu) pieczeci Wptynefto.
wniosku

/Nr wniosku nadany w Nr whniosku NIE Pole moze zawieraé¢ wartosci

urzedzie nadany w tekstowe.
systemie obiegu
dokumentéw
urzedu.

Status wniosku Status wniosku TAK Pole uzupetniane jest po

wybraniu opcji Zatwierdz.
Status  zarejestrowanego i
zatwierdzonego whiosku
ztozonego drogg tradycyjng to:
WPROWADZONY

Whiosek dla rodzicow lub  Whniosek o KDR NIE Pole automatycznie

matzonkow rodzicow, tylko dla rodzicéw wypetniane przez system po

ktorzy kiedykolwiek mieli lub  matzonkéw wybraniu dla przynajmniej

na utrzymaniu tgcznie co rodzicow. jednego cztonka rodziny roli:

najmniej troje dzieci bez ,,Dziecko niespetniajace

wzgledu na ich wiek warunkéw ustawy w dniu
sktadania wniosku”, mozliwe
do edyciji.

Nazwa organu Nazwa organu TAK Pole automatycznie
wtasciwego wypetniane przez system,
prowadzgcego mozliwe do edycji.
postepowanie
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Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?

Wojewddztwo Nazwa TAK Pole automatycznie
wojewddztwa, w wypetniane przez system,
ktorym znajduje mozliwe do edycji z
sie jednostka wykorzystaniem stownika

TERYT.

Powiat Nazwa powiatu, TAK Pole automatycznie
w ktorym wypetniane przez system,
znajduje sie mozliwe do edycji z
jednostka wykorzystaniem stownika

TERYT.

Gmina/Dzielnica Nazwa gminy, w TAK Pole automatycznie
ktorej  wniosek wypetniane przez system,
zostat ztozony mozliwe do edycji z

wykorzystaniem stownika
TERYT.

Miejscowos¢ Miejscowos¢, w  TAK Pole automatycznie
ktdrej  znajduje wypetniane przez system,
sie jednostka mozliwe do edycji z

wykorzystaniem stfownika
TERYT.

Kod pocztowy Kod pocztowy TAK Pole automatycznie
jednostki wypetniane przez system,
zarzadzajgcej mozliwe do edycji.

Ulica Ulica, przy ktoérej TAK Pole automatycznie
znajduje sie wypetniane przez system,
jednostka mozliwe do edycji z

wykorzystaniem stfownika
TERYT.
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Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?
TAK .

Numer domu Numer domu Pole automatycznie
wypetniane przez system,
mozliwe do edycji.

Numer lokalu Numer lokalu NIE Pole automatycznie
wypetniane przez system,
mozliwe do edycji.

Sekcja: Dane wnioskodawcy
DANE WNIOSKODAWCY 8
Dane identyfikacyjne
PESEL: Data urodzenia: Nr dokumentu:
Nazwisko: Imig pierwsze: Imieg drugie:
Miejsce zamieszkania
Wojewodztwo: | sz wojenddzino ~ Powiat: ~ Gmina/dzielnica 5=z gmne ~
Miejscowosc: | wybierz miejscowosé N Ulica: N
Kod pocztowy: Nr domu: Nr lokalu:
Zaznacz, jezeli adres korespondencyjny jest inny niz adres xamieszkiniaD
Dane kontaktowe
Nr telefonu stacjonarnego: Nr telefonu komérkowego: E-mail:

Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?

PESEL PESEL wnioskodawcy TAK Pole obowigzkowe,
gdy brak jest
numeru
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Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?
dokumentu.
System weryfikuje
poprawnos¢
numeru przez

sprawdzenie cyfry
kontrolnej, liczby
znakow (11 lub 0)
oraz rodzaju
znakéw (cyfry od 0O
do 9).

Data Data urodzenia wnioskodawcy TAK System

urodzenia podpowiada date
na podstawie
wprowadzonego
numeru PESEL. W
przypadku edycji
system weryfikuje
zgodno$¢ wartosci
z wartoscia pola

PESEL.
Nr Numer dokumentu tozsamosci  TAK Pole obowigzkowe,
dokumentu whnioskodawcy gdy brak jest
numeru PESEL.
Nazwisko Nazwisko wnioskodawcy TAK System sprawdza,

czy oprocz liter,
znakow apostrofa i
myslnika nie uzyto
innych znakéw,
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Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?
ktére ]
niedozwolone.
Imie pierwsze Pierwsze imie wnioskodawcy TAK System sprawdza,

czy oprocz liter,
znakéw apostrofa i
myslnika nie uzyto
innych znakéw,

ktore sg
niedozwolone.
Imie drugie Drugie imie wnioskodawcy NIE System sprawdza,

czy oprocz liter,
znakow apostrofa i
myslnika nie uzyto
innych znakow,

ktére s3
niedozwolone.
Wojewddztw Nazwa  wojewddztwa  zamieszkania TAK Wypetnianie pola
o whnioskodawcy (dla podsekcji Adres do odbywa sie z
korespondencji dot. adresu do wykorzystaniem
korespondenc;ji) stownika  TERYT.
Dla podsekcji
Adres do
korespondencji

wypetniane tylko,
gdy adres jest inny
niz zamieszkania.

Powiat Nazwa powiatu zamieszkania | TAK Wypetnianie pola
whnioskodawcy (dla podsekcji Adres do odbywa sie z
wykorzystaniem
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Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?
korespondencji dot. adresu do sfownika  TERYT.
korespondenc;ji) Dla podsekcji
Adres do
korespondencji

wypetniane tylko,
gdy adres jest inny
niz zamieszkania.

Gmina/Dzieln Nazwa gminy zamieszkania TAK Wypetnianie pola
ica whnioskodawcy (dla podsekcji Adres do odbywa sie z
korespondenc;ji dot. adresu do wykorzystaniem
korespondenc;ji) sfownika  TERYT.
Dla podsekcji
Adres do
korespondencji

wypetniane tylko,
gdy adres jest inny
niz zamieszkania.
Miejscowos¢ = Miejscowosc zamieszkania wnioskodawcy = TAK Wypetnianie pola
(dla podsekcji Adres do korespondencji odbywa sie z
dot. adresu do korespondenc;ji) wykorzystaniem
stownika  TERYT.
Dla podsekcji
Adres do
korespondencji
wypetniane tylko,
gdy adres jest inny
niz zamieszkania.

Kod pocztowy Kod pocztowy zamieszkania TAK Dla podsekgji
whnioskodawcy (dla podsekcji Adres do Adres do
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Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?
korespondencji dot. adresu do korespondenciji
korespondenc;ji) wypetniane tylko,

gdy adres jest inny
niz zamieszkania.

Ulica Ulica zamieszkania wnioskodawcy (dla TAK Wypetnianie pola
podsekcji Adres do korespondencji odbywa sie z
dot. adresu do korespondenc;ji) wykorzystaniem

sfownika  TERYT.
Dla podsekcji
Adres do
korespondencji
wypetniane tylko,
gdy adres jest inny
niz zamieszkania.

Numer domu Numer domu zamieszkania = Dla podsekcji
whnioskodawcy (dla podsekcji Adres do Adres do
korespondencji dot. adresu do korespondencji
korespondenc;ji) wypetniane tylko,

gdy adres jest inny
niz zamieszkania.

Numer lokalu Numer lokalu zamieszkania NIE Dla podsekcji
whnioskodawcy (dla podsekcji Adres do Adres do
korespondencji dot. adresu do korespondenciji
korespondenc;ji) wypetniane tylko,

gdy adres jest inny
niz zamieszkania.
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Nazwa pola Opis pola Czy

wymagane?

Nr telefonu Numer kontaktowego telefonu NIE
stacjonarnego stacjonarnego wnioskodawcy

Nr telefonu  Numer kontaktowego telefonu NIE
komoérkowego komoérkowego wnioskodawcy

E-mail Kontaktowy adres e-mail NIE
whnioskodawcy

Sekcja: Dane cztonkdéw rodziny
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DANE CZEONKOW RODZINY

CZtONEK RODZINY WIELODZIETNEJ -1
Wypetnij dane pierwszego cztonka rodziny danymi wnioskedawey
Dane identyfikacyjne

Rodzaj wniosku Forma

Tradycyjna

PESEL: Data uredzenia: Nr dokumentu:

Nazwisko: Imig pierwsze: Imig drugie:

Nazwisko rodowe ojca Imie ojca dziecka:
dziecka:

Nazwisko rodowe matki Imig matki dziecka:
dziecka:

Numer telefonu Adres poczty elektronicznej:
komérkowego:

Rola osoby w rodzinie — Wykierz—
Osoba nie jest pozbawiona lub ograniczona we wiadzy rodzicielskiej

Obywatelstwo 5

Termin waznogci dokumentu uprawniajacego do pobytu dla cudzoziemca lub
majacego miejsce zamieszkania na terytorium RP obywatela UE lub EFTA
Informacje o przebywaniu w rodzinie zastepczej/rodzinnym domu dziecka

nie przebywa w dotychczasowej rodzinie zastepczej/rodzinnym
domu dziecka lub nie dotyczy

przebywa w dotychczasowej rodzinie zastepczej

przebywa w dotychczasowym domu dziecka

Data korica pobytu w rodzinie zastepczej/domu dziecka

Informacje o szkole
Rodzaj szkoty ~ Wybierz - - Planowany termin
ukoriczenia nauki
MNazwa szkoty

Wojewodztwo: Powiat: Gmina/dzielnica:

Migjscowosc: Ulica:

Kod pocztowy: Nr domu: Nr lokalu:

Migjsce zamieszkania

Wojewddztwo: Powiat: Gmina/dzielnica:
Migjscowosc: Ulica:
Kod pocztowy: Nr domu: Nr lokalu:

QOrzeczenie o niepetnosprawnosci

Stopien niepetnosprawnosci | _ Bezterminowo

Okres waznosci orzeczenia

Informacje dotyczace karty elektronicznej
Numer telefonu Adres poczty elektronicznej
komérkowego

Termin waznosci karty

Termin waznosci karty Bezterminowo

Dodaj Cztonka Rodziny

KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88
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Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi
Rodzaj wniosku Rodzaj TAK Wybdr z listy rozwijanej,
wprowadzanej dopuszczalne wartosci:

pozycji wniosku

e Whnosze o]
przyznanie  Karty
Duzej Rodziny

¢ Wnosze o wydanie
duplikatu Karty
Duzej Rodziny

e Whnosze o]
przyznanie  Karty
Duzej Rodziny dla
nowego cztonka
rodziny
wielodzietnej

e Nie wnosze o
przyznanie  Karty
Duzej Rodziny

e Whnosze o]
przyznanie nowej
Karty Duzej Rodziny
dla cztonka rodziny
wielodzietnej, ktory
byt wczesniej jej
posiadaczem

e Wnosze
0 przyznanie
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Nazwa pola

Etykieta ,Forma” -

dwa
przetagcznikowe
»Tradycyjna”
,Elektroniczna”.

Podrodzaj
whiosku/Powod

wydania karty

PESEL

Opis pola

Wybor rodzaju
pola zamawianej karty.

oraz

Podrodzaj wniosku
zalezny od rodzaju
wybranego wniosku
PESEL cztonka
rodziny

Czy wymagane?

TAK

NIE

TAK

Uwagi

dodatkowej formy
Karty Duzej Rodziny

Konieczno$¢ wyboru karty
elektronicznej i/lub
tradycyjnej przy wszystkich
pozycjach whiosku
pomijajagc  ,Nie wnosze
o przyznanie..”.

Jedli dla wybranego rodzaju
whniosku pole sie pojawi,
woéwczas powinno by¢
wypetnione

Pole obowigzkowe,
brak jest
dokumentu. System
weryfikuje poprawnosc
numeru przez sprawdzenie

gdy
numeru

cyfry kontrolnej, liczby
znakéw (11 lub 0) oraz
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
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Nazwa pola

Data urodzenia

Nr dokumentu

Nazwisko

Imie pierwsze

Imie drugie

Nazwisko
ojca dziecka

rodowe

Opis pola

Data urodzenia
cztonka rodziny

Numer dokumentu

tozsamosci cztonka
rodziny
Nazwisko  cztonka
rodziny
Pierwsze imie

cztonka rodziny

Drugie imie cztonka
rodziny

Nazwisko rodowe

ojca dziecka

Czy wymagane?

TAK

TAK

TAK

TAK

NIE

NIE

Uwagi

rodzaju znakow (cyfry od O
do 9).

System podpowiada date
na podstawie
wprowadzonego numeru
PESEL. System weryfikuje
zgodnos¢  wartosci z
wartoscig pola PESEL.

Pole obowigzkowe, gdy
brak jest numeru PESEL.

System sprawdza, czy
oproécz liter, znakow
apostrofa i myslnika nie
uzyto innych znakow, ktore
sg niedozwolone.

System  sprawdza, czy
oprécz liter, znakow
apostrofa i myslnika nie
uzyto innych znakdw, ktére
sg niedozwolone.

System  sprawdza, czy
oprécz  liter,  znakdéw
apostrofa i myslnika nie
uzyto innych znakoéw, ktore
sg niedozwolone.

Pole powinno
wypetnione dla dziecka.

by¢
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Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi

Imie ojca dziecka Imie ojca dziecka NIE Pole ) powmno. byc
wypetnione dla dziecka.

Nazwisko rodowe Nazwisko rodowe NIE Pole powinno by¢

matki dziecka matki dziecka wypetnione dla dziecka.

Imie matki dziecka Imie matki dziecka NIE sells ) powmno- e
wypetnione dla dziecka.

Numer telefonu  Numer telefonu  TAK Wyrrjag.anY w przyplzjdku

komoérkowego komorkowego zamOW|e.n|a ) arty
elektroniczne;j.

Adres poczty Adres poczty TAK Wym,ag.an\./ w przypl:jdku

elektronicznej elektronicznej zamowienia CIRY]

elektronicznej.
Wybdr z listy rozwijalnej,

Rola osoby w Rola jaka petni TAK -
dopuszczalne wartosci:

rodzinie osoba w rodzinie

¢ Rodzic,

¢ Matzonek rodzica,

e Dziecko w wieku do
18 roku zycia,

e Dziecko w wieku
powyzej 18 roku
zycia kontynuujace
nauke w szkole lub
szkole wyzszej,

e Dziecko w wieku do
18 roku zycia
umieszczone w
rodzinie zastepczej
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Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi

lub rodzinnym
domu dziecka,
Osoba, w wieku
powyzej 18 roku
Zycia, o ktorej
mowa w art. 37
ust. 2 ustawy o
wspieraniu rodziny
i systemie pieczy
zastepczej,
Dziecko w wieku
powyzej 18 roku
zycia legitymujace
sie orzeczeniem o
umiarkowanym
albo znacznym
stopniu
niepetnosprawnosc
i

Inna osoba -
niespetniajaca
warunkéw ustawy
o KDR

Dziecko
niespetniajgce
warunkow ustawy
w dniu sktadania
whniosku
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Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi

Osoba  nie
pozbawiona
ograniczona

jest Osoba nie jest NIE
lub pozbawiona lub
we ograniczona we

wfadzy rodzicielskiej = wfadzy rodzicielskiej

Obywatelstwo Obywatelstwo NIE Pole powinno by¢

cztonka rodziny wypetniane dla
cudzoziemcow.
Uzupetnienie pola dla
obywateli Polski pomaga w
wyznaczeniu terminu
waznosci karty.

Wybdr z listy rozwijalnej,
dopuszczalne wartosci:

e osoba posiadajgca
obywatelstwo
polskie

e cudzoziemiec
majgcy miejsce
zamieszkania na

terenie RP
Termin waznosci Termin wynikajacy z NIE Pole powinno by¢
dokumentu dokumentu wypetniane, jesli  jako
uprawniajgcego do uprawniajacego do obywatelstwo zostanie
pobytu dla pobytu na terenie okreslone inne, niz polskie.
cudzoziemca lub  Polski Po  zaznaczeniu  opcji
majgcego  miejsce
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
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Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi
zamieszkania na Bezterminowo pole z data
terytorium RP staje sie nieaktywne.
obywatela UE Ilub
EFTA
Informacje o Informacja o NIE Pole ) pOWI.nI‘)O. by¢

. . uzupetnione, jesli cztonek
przebywaniu w | przebywaniu i
. . rodziny przebywa lub
rodzinie cztfonka rodziny w o
. . . przebywat w  rodzinie
zastepczej/rodzinny  rodzinie ) )
. . . zastepczej/rodzinnym
m domu dziecka zastepczej/rodzinny )
. domu dziecka.
m domu dziecka, na
podstawie L.
Dopuszczalne wartosci:
otrzymanego
oswiadczenia .

o nie przebywa w
dotychczasowej
rodzinie
zastepczej/rodzinny
m domu dziecka lub
nie dotyczy

o przebywa w
dotychczasowej
rodzinie zastepczej

o przebywa w
dotychczasowym
domu dziecka

Data konca pobytu Data wynikajgca z NIE Pole powinno by¢
w rodzinie orzeczenia sadu. wypetnione dla cztonkéw
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
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Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi
zastepczej/domu rodziny przebywajgcych w
dziecka rodzinie zastepczej/domu

dziecka.

Rodzaj szkoty Rodzaj szkoty, do NIE Pole powinno by¢
ktorej uczeszcza wypetnione, jesli z roli w
cztonek rodziny rodzinie wynika, ze cztonek

rodziny sie uczy.

Blokowane jezeli Rola
osoby w rodzinie to
,Rodzic” lub ,Matzonek
rodzica”.

Wybér z listy rozwijalnej.
Dopuszczalne wartosci:

e Podstawowa
e Gimnazjum
e Ponadgimnazjalna

o Wyzsza
e Szkota
Planowany termin Planowany termin NIE jesli rola osoby w rodzinie
ukonczenia nauki ukonczenia nauki to Dziecko w wieku
przepisany z powyzej 18 roku zycia...
dostarczonego lub Osoba, w wieku
zaswiadczenia powyzej 18 roku zycia...
oraz  wniosek  dotyczy
przyznania karty).
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
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Nazwa pola

Nazwa szkoty

Wojewddztwo

Powiat

Gmina/Dzielnica

Miejscowos¢

Kod pocztowy

Opis pola
Nazwa szkoty, w
ktérej  kontynuuje
nauke cztonek
rodziny.

Nazwa

wojewddztwa, w
ktorym miesci sie
szkota

Nazwa powiatu, w

ktorym miesci sie
szkota
Nazwa gminy, w
ktorej miesci sie
szkota
Miejscowosc, w
ktorej miesci sie
szkota
Kod pocztowy
miejscowosci, w
ktérej miesci sie
szkota

Czy wymagane?

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

Uwagi

jezeli  Rola
rodzinie to
,Matzonek

Blokowane
osoby w
,Rodzic”
rodzica”.

lub

Pole powinno by¢
wypetnione, jesli z roli w
rodzinie wynika, ze cztonek
rodziny sie uczy.

Wypetnianie pola odbywa
sie  z  wykorzystaniem
stownika TERYT.

Wypetnianie pola odbywa
sie  z  wykorzystaniem
stownika TERYT.
Wypetnianie pola odbywa
sie  z  wykorzystaniem
stownika TERYT.
Wypetnianie pola odbywa
sie  z  wykorzystaniem
stownika TERYT.
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Nazwa pola

Ulica

Numer domu

Numer lokalu

Wojewddztwo

Powiat

Gmina/Dzielnica

Opis pola
Ulica NIE
miejscowosci, W
ktérej miesci sie
szkota
NIE

Numer domu, w
ktorym miesci sie
szkota

Numer lokalu, w NIE
ktorym miesci sie
szkota

Nazwa TAK
wojewddztwa
zamieszkania

cztonka rodziny

Nazwa powiatu TAK
zamieszkania
cztonka rodziny

Nazwa gminy NIE
zamieszkania
cztonka rodziny

Czy wymagane?

Uwagi

Wypetnianie pola odbywa
sie  z  wykorzystaniem
stownika TERYT.

Wypetnianie pola odbywa
sie  z  wykorzystaniem
stfownika TERYT.
Uzupetniane, jesli rézne od
whnioskodawcy.

Wypetnianie pola odbywa
sie  z  wykorzystaniem
stownika TERYT.
Uzupetniane, jesli rézne od
whnioskodawecy.

Wypetnianie pola odbywa
sie  z  wykorzystaniem
stownika TERYT.
Uzupetniane, jesli rézne od
whnioskodawcy.
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Nazwa pola

Miejscowos¢

Kod pocztowy

Ulica

Numer domu

Numer lokalu

Stopien
niepetnosprawnosci

Opis pola

Miejscowos¢
zamieszkania
cztonka rodziny

Kod pocztowy
zamieszkania
cztonka rodziny

Ulica zamieszkania
cztonka rodziny

Numer domu
zamieszkania

cztonka rodziny

Numer lokalu
zamieszkania

cztonka rodziny

Stopien
niepetnosprawnosci
cztonka rodziny

Czy wymagane?

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE (jesli rola
osoby w rodzinie
to Dziecko
stopniu
niepetnosprawnos
ci oraz wniosek
dotyczy przyznania

Uwagi

Wypetnianie pola odbywa
sie  z  wykorzystaniem
stownika TERYT.
Uzupetniane, jesli rézne od
whioskodawcy.

Uzupetniane, jesli rézne od
whnioskodawcy.

Wypetnianie pola odbywa
sie  z  wykorzystaniem
stownika TERYT.
Uzupetniane, jesli rézne od
whnioskodawecy.

Uzupetniane, jesli rézne od
whnioskodawcy.

Uzupetniane, jesli rézne od
whnioskodawecy.

Wybér z listy rozwijalnej.
Dopuszczalne wartosci:

e /naczny
e umiarkowany
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Nazwa pola Opis pola Czy wymagane?

karty to powinno
by¢ wypetnione)

Okres waznosci  Okres waznosci NIE  (jesli  rola
orzeczenia orzeczenia osoby w rodzinie
przepisany z to Dziecko (...)
dostarczonego stopniu
orzeczenia niepetnosprawnos
ci oraz wniosek
dotyczy przyznania
karty to powinno
by¢ wypetnione)
Numer telefonu Numer telefonu TAK
komodrkowego komadrkowego
Adres poczty Adres poczty TAK
elektronicznej elektronicznej
Termin waznosci  Termin waznosci  NIE
karty karty dla cztonka

Uwagi

Po  zaznaczeniu opcji
Bezterminowo pole z datg
staje sie nieaktywne.

Wymagany w przypadku
zamowienia karty
elektronicznej.

Wymagany w przypadku
zamowienia karty
elektroniczne;j.

Wyznaczany
automatycznie przez

rodziny system po nacisnieciu
przycisku Wyznacz termin
Waznosci.
W przypadku, gdy rola
osoby w rodzinie ,Inna
osoba — niespetniajaca
warunkéw ustawy o KDR”
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Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi

nie ma koniecznosci
wyznaczania terminu
waznosci karty.

Funkcjonalnosci
Sekcja: Informacje dotyczace karty elektronicznej

Po wybraniu przycisku ,Uprawnienia do wizualizacji karty” pojawi sie okno z listg oséb
uprawnionych do wizualizacji karty, gdzie mozliwa bedzie edycja tych oséb.

| Lista osob uprawnionych = |

Data

. Rola
urcdzenia

Imig Nazwisko PESEL Nr. dok. tozsamosci

Brak uprawnionych oséb

Dodaj Usun Dodaj wiasciciela karty Zamknij

Opis dziatania

Przycisk Maksymalnie mozna dodac¢ pie¢ osdb.
umozliwiajacy

Dodsj dodanie osoby
uprawnionej do
wizualizacji karty.
Przycisk
umozliwiajgcy

Usuri usuniecie osoby
upowaznionej do
wizualizacji karty.
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Opcja

Dodaj whasciciela karty

Lamknij

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

\ Opis dziatania Uwagi
Przycisk
umozliwiajgcy
dodanie danych
wiasciciela karty do
0sob
upowaznionych do
wizualizacji karty.

Przycisk Po wyborze przycisku wprowadzone dane

powodujgcy na licie zostajg zapisane.
opuszczenie okna.

Sekcja: Dane oswiadczenia z wniosku

DANE OSWIADCZENIA Z WNIOSKU

Czy jest zaznaczone "Potwierdzam dane” Data dla "Potwierdzam |C‘I 12/9016 | Czy jest podpis dla "Potwierdzam dane”
dane” i —
Czy jest zaznaczone "Odpowiedzialnosé kama” Data dla "Odpowiedzialnosé | M12/2016 | Czy jest podpis dla "Odpowiedzialnosé

karna” Karna"

Migjscowosc |

Zapisz | & Wyczysc | @ Zatwierds | I Anulyj

| Data |C1 12/2016 | Czy jest podpis na wniosku

Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?
Czy jest zaznaczone Pole wyboru pozwalajace NIE
,Potwierdzam dane” zaznaczy¢, czy whnioskodawca

potwierdza dane zawarte w
oswiadczeniu.

Data dla ,Potwierdzam Data potwierdzenia danych NIE

dane”

wprowadzonych na wniosku

Uzupetniane
datg  wptywu
whniosku
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Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?
Czy jest podpis dla Pole wyboru pozwalajgce NIE
,Potwierdzam dane” zaznaczy¢, czy na wniosku przy
potwierdzeniu danych  zostat
ztozony podpis.
Czy jest zaznaczone Pole wyboru pozwalajgce = NIE
,Odpowiedzialnos¢ zaznaczy¢, czy wnioskodawca jest
karna” Swiadomy odpowiedzialnosci
karnej za podanie fatszywych
danych
Data dla Data ztozenia oswiadczenia o NIE Uzupetniane
,Odpowiedzialnos$é Swiadomosci odpowiedzialnosci datg  wptywu
karna” karnej za podanie fatszywych whiosku
danych
Czy jest podpis dla  Pole wyboru pozwalajgce NIE
,Odpowiedzialnos$é zaznaczy¢, czy na wniosku zostat
karna” ztozony podpis.
Miejscowos¢ Miejsce wypetnienia wniosku TAK
Data Data wypetnienia wniosku TAK Uzupetniane
datg  wptywu
whiosku
CZY jest podpis na Pole ,wyboru Pozwalajace TAK Domyélnie
whiosku zaznaczy¢ czy na wniosku zostat
zaznaczone
ztozony podpis.
Zaktadka: Zataczniki
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Wniosek || Zatczniki

DOKUMENTY

Maksymalny rozmiar &w nie moze £35MB

Rodzaj dokumentu & Nazwa pliku 2 rozszerzeniem & Data dodania zafgcznika ¢ Akcje

Brak zalacznikow

Dodaj

| Dodawanie plikow

Nie wybrano plku {
<

Wybierz rodzaj dokumentu

Wybierz rodzaj dokumentu "

t pozbawiony wiadzy rodzicielskiej ani og cielskie] pieczy zastepezs] jga deieci

Aturodzena

O3wiadozenie o planowanym teminie ukoficzenia nauki w dane placovioe.

Iub rodzinnym domu dziecka

Dokument potwierdzajacy prawo do zamieszkania na terytorium Rzeczypospolite] Poiskie]

Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Nazwa .pllku z Nazwa. pliku TAK Pole sl 0o
rozszerzeniem zatacznika z

wczytaniu do systemu pliku z

rozszerzeniem -
zatgcznikiem.

Rodzaj dokumentu Rodzaj dotgczanego TAK Wartodé wybierana 70

dokumentu . .
stownika.
Dat ni TAK .
‘—1 a " goddnia Pole uzupetniane
zatqcznika automatycznie.
Funkcjonalnosci
Zaktadka: Wniosek
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Opcja Opis dziatania Uwagi
Przycisk Whiosek po zapisaniu uzyskuje status
Zapisz umozliwiajacy MODYFIKOWANY. Mozna go odszuka¢ w

zapisanie wniosku.  sekcji Wnioski robocze.

Przycisk Jedli dane zostaty wczesniej zapisane w

umozliwiajgcy systemie, to przycisk nie usuwa ich z bazy.

_ wyczyszczenie
& Wyczysc

formularza z

wprowadzonych

danych.

Przycisk Po zatwierdzeniu wniosek uzyskuje status

umozliwiajacy OCZEKUJE_NA_OBStUGE. System

zatwierdzenie wyswietla ekran umozliwiajgcy przejscie od

whiosku. razu do obstugi wniosku. Jesli uzytkownik
nie przejdzie od razu do obstugi wniosku,

€5 Zatwierd: wowczas whniosek bedzie mozliwy do

odszukania w  sekcji Wnioski do
obstuzenia. W przypadku wykrycia braku
uzupetnienia wymaganych pdél system
wygeneruje komunikat btedu i nie pozwoli
zatwierdzi¢ danych.

Przycisk

umozliwiajgcy

Dodaj Cztonka Rodziny dodanie sekcji z

danymi kolejnego
cztonka rodziny.
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Opcja Opis dziatania Uwagi
Przycisk
umozliwiajacy
Usun cztonka rodziny usuniecie sekcji z

danymi biezacego
cztonka rodziny.

Zaktadka: Zataczniki

Dodaj Przycisk umozliwiajgcy dodanie nowego zatgcznika do wniosku.

Wybierz pik Przycisk umozliwiajgcy wybranie pliku zapisanego na nosniku danych.

—— Przycisk umozliwiajgcy zapis pliku zatgcznika w systemie.

Wskazowki

o Po wprowadzeniu numeru PESEL lub numeru dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc
system wyswietli dane osoby, jezeli zostaty one wczesniej zarejestrowane w systemie.
Gdy ich nie znajdzie po numerze PESEL lub numerze dokumentu to po wprowadzeniu
Nazwiska i Imienia kontynuuje wyszukanie. W celu potwierdzenia, ze znaleziona osoba

jest tozsama z osobg na wniosku, nalezy uzy¢ przycisku Wybierz.

o W przypadku wniosku dla rodzicéw lub matzonkéw rodzicédw, ktérzy kiedykolwiek mieli
na utrzymaniu facznie co najmniej troje dzieci bez wzgledu na ich wiek nalezy zaznaczy¢
pole ,,Whniosek dla rodzicow lub matzonkéw rodzicéw, ktorzy kiedykolwiek mieli na

KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88
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utrzymaniu facznie co najmniej troje dzieci bez wzgledu na ich wiek” w sekcji DANE
WNIOSKU.

o Jezelidla przynajmniej jednego cztonka rodziny wybrana zostanie rola w rodzinie ,, Dziecko
niespetniajgce warunkéw ustawy w dniu sktadania wniosku” to pole ,Wniosek dla
rodzicow lub matzonkdéw rodzicéw, ktdérzy kiedykolwiek mieli na utrzymaniu facznie co
najmniej troje dzieci bez wzgledu na ich wiek” w sekcji DANE WNIOSKU zostanie
zaznaczone automatycznie.

o Wszyscy cztonkowie rodziny o roli w rodzinie innej niz ,,Rodzic” lub ,,Matzonek rodzica”
muszg mie¢ wprowadzony rodzaj wniosku ,Nie wnosze o przyznanie Karty Duzej
Rodziny”.
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3.2. Whioski robocze
Opis
Funkcjonalnos¢ wyswietlonego ekranu pozwala na wyszukanie, podglad i edytowanie zapisanych,
ale niezatwierdzonych wnioskdw. Po zatwierdzeniu wnioski zmieniajg status na

OCZEKUJE_NA_OBStUGE i przechodzg do sekcji Wnioski do obstugi.

Pola

Whnioski robocze

Lista wnioskow

e Nr wniosku
":(35 nadany w urzedzie

Data

Zlozenia & Nr sprawy ¢ Datakofica ¢  Wnioskodaweca & PESEL ¢ Migjsce Status wniosku & Zarejestrowany

zamieszkania ¢ przez &

83 2015-11-10 1465172, AAMA4, ZU'I5

2016-01-10 00:00 Nowakowska Aniela 78102206000 Wtochy Wprowadzony tester

121 K ¢ 1 > 3

B Szczegaty || W Edytyj

Nazwa pola Opis pola

Nr wniosku Numer kolejny wniosku

Nr wniosku nadany w Nr wniosku nadany w systemie obiegu dokumentéw w urzedzie

urzedzie

Data ztozenia Data ztozenia wniosku (wprowadzona podczas rejestracji wniosku

na bazie daty wptywu)

Nr sprawy Numer sprawy nadany systemowo

Data korica obstugi Graniczna data korica obstugi wniosku

Whioskodawca Nazwisko i imie wnioskodawcy

PESEL PESEL wnioskodawcy

Miejsce zamieszkania Miejsce zamieszkania wnioskodawcy
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Status wniosku Wprowadzony
Zarejestrowany przez Dane osoby, ktéra zarejestrowata wniosek
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Funkcjonalnosci

Opis dziatania

Przycisk
wyswietlenie

B Szczegdty zaznaczonego whiosku.

Opcja

Przycisk
przejscie do
zaznaczonego whniosku.

B cdytuj

Wskazowki

umozliwiajacy

Uwagi

umozliwiajagcy Wyswietlony ekran udostepnia do podgladu
szczegotow

pola opisane w rozdziale Rejestracja

whiosku.

Wyswietlony ekran udostepnia do edycji
pola oraz udostepnia funkcjonalnosci
opisane w rozdziale Rejestracja wniosku.

o Zmiane kolejnosci sortowania mozna wykonac klikajgc nagtéwek wybranej kolumny. Strzatki

a

przy nagtowku

zmieniajg swéj wyglad w zaleznosci od wybranej kolejnosci

o Jesli wnioskdw na liscie jest wiecej, niz miesci sie na ekranie, mozna postuzy¢ sie paskiem
nawigacyjnym znajdujgcym sie u dofu listy i wyswietlaé kolejne lub poprzednie strony listy
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4. Wnioski ztozone w formie elektronicznej

Aby ztozy¢ wniosek o przyznanie Karty Duzej Rodziny w formie elektronicznej wnioskodawca musi
zalogowac sie na stronie systemu Emp@tia (empatia.mpips.gov.pl) i wybraé tam opcje sktadania
nowego wniosku. Nastepnie wnioskodawca wypetnia formularz. Wprowadzone dane sg wstepnie
weryfikowane, np. po wprowadzeniu numeru PESEL sprawdzana jest cyfra kontrolna, a w
przypadku braku numeru PESEL sprawdzane jest uzupetnienie numeru dokumentu.
Wprowadzanie adresu utatwiajg listy wartosci (wojewddztwa, powiaty, gminy, miejscowosci)
wykorzystujgce stownik TERYT, z kolei dla pdl z imieniem i nazwiskiem sprawdzane jest, czy nie
uzyto w nich innych znakéw niz litery oraz myslnik lub apostrof. Do rejestrowanego wniosku
whioskodawca zatagcza zatgczniki — pliki ze skanami wymaganych dokumentéw (taczna wielkos$¢
zatgcznikéw nie moze przekroczy¢ 3,5 MB). Jesli weryfikacja systemowa przebiegnie pomysinie i
system nie zgtosi btedéw w formularzu, wéwczas wniosek zostaje przedstawiony wnioskodawcy
do podpisu. Jesli wnioskodawca stwierdzi, ze wszystkie wprowadzone dane sg poprawne i nie ma
potrzeby ich poprawy badZ uzupetnienia, wéwczas podpisuje wniosek wykorzystujgc wazny
kwalifikowany certyfikat lub profil zaufany. Podpisany wniosek wraz z zatacznikami jest
zapisywany w systemie i oczekuje na pobranie przez operatora systemu Karty Duzej Rodziny.

Obstuga wniosku elektronicznego po odebraniu wniosku przez SI KDR jest zblizona do obstugi
whniosku ztozonego drogg tradycyjnag, z tym, ze korespondencja z wnioskodawcg prowadzona jest
za pomocg systemu Karty Duzej Rodziny.

4.1. Skrzynka odbiorcza
Opis

Pobranie do obstugi wnioskéw ztozonych drogg elektroniczng wymaga wykorzystania skrzynki
odbiorczej. Ekran pokazuje informacje o liczbie wnioskéw oczekujgcych na pobranie. Aby je
pobrac nalezy klikngé przycisk Odbierz dokument.

Aby uruchomié obstuge pobranego wniosku nalezy go zaznaczy¢, uzyC przycisku Szczegoty,
sprawdzi¢ i uzupetni¢ dane, zapisaé i zatwierdzi¢ wniosek (Zapisz i Zatwierdz).
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Nastepnie mozna przejsé do etapu dalszej obstugi i rozpatrzenia wniosku.
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Pola

Sekcja: Wyszukiwanie

Wyszukiwanie

" Status wiadomosci

Rodza) dokumentu
Data odbioru dokumentu od Data odbioru dokumentu do

Numer wniosku Numer sprawy

P Wyszuka] @ Wyczysé
Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Rodzaj Rodzaj odebranego NIE Wybdér  wartosci ze
dokumentu dokumentu stownika.
Data odbioru Data poczatku okresu w NIE
dokumentu od ktérym dokument zostat
odebrany
Data odbioru Data korica okresu w ktérym NIE
dokumentu do dokument zostat odebrany
Numer wniosku Kolejny numer wniosku NIE
Numer sprawy Numer sprawy w systemie NIE
Status Aktualny status wiadomosci Wybér z listy, dostepne
wiadomosci wartosci:
e odebrana
e odbior
potwierdzony
e odrzucona
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Sekcja: Lista dokumentow odebranych

Lista dokumentéw odebranych

Ilos¢é wiadomoéci do odebrania: 0

Nrd
oku

Status

ment Nr sprawy & Rodzaj & Nadawtia Data wystania Data odbioru ¢ wiadomasci Status sprawy & Obslugiwana przez ¥
us "

Whniosek o
108 1465178AAAABD0TS  PrOYZNENieKartyluo PIU 201511171513 2015-11-18 09:46 odbiog W cbstudze tester

wydanie duplikatu potwierdzony
Karty

Whiosek o

110 1465178.A00A9.2015  PravEnanie Karty luo PIU 201511-18 17.53 2015-11-18 17:53 odoigr Rozpatrzona tester

wydanie duplikatu potwierdzony
Karty

| B Szczegoty | o Cdbierz dokument

Nazwa pola Opis pola

Nr dokumentu

Numer sprawy

Rodzaj
dokumentu
Nadawca
wiadomosci
Data wystania
Data odbioru
Status
wiadomosci
Status sprawy

Obstugiwana
przez

Numer dokumentu przychodzgcego
Numer sprawy nadany przez system.
Rodzaj dokumentu przychodzacego

Nadawca wiadomosci

Data wystania wiadomosci = data zapisu wiadomosci w skrzynce odbiorcy
Data potwierdzenia odbioru wiadomosci przez uzytkownika systemu

Aktualny status wiadomosci

Aktualny status obstugi sprawy. Po odbiorze dokumentu status sprawy

ustawiany jest automatycznie na OCZEKUJE_NA_OBStUGE.

Dane uzytkownika, do ktérego aktualnie przypisana jest sprawa

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
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Projekt:
SI KDR
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Funkcjonalnosci
Sekcja: Wyszukiwanie
Opcja Opis dziatania Uwagi \

Przycisk umozliwiajgcy wyszukanie pozycji spetniajgcych okreslone

D Wyszuks] kryteria.

Przycisk umozliwiajgcy wyczyszczenie wprowadzonych kryteridw

@ Wyczysc ) ;
wyszukiwania.

Sekcja: Lista dokumentow odebranych

Nazwa opc;ji Opis dziatania
Przycisk umozliwiajgcy przejscie do szczegdtéw zaznaczonej
pozycji na liscie.

B Szczegoly

; Przycisk  umozliwiajgcy odbior nowych  dokumentéw
£ Odbierz dokument . .
oczekujgcych na pobranie.

Wskazowki

o Po pobraniu wniosku przez operatora system generuje i przesyta wnioskodawcy urzedowe
poswiadczenie odbioru.

o W zaleznosci od sytuacji po odbiorze dokumentu inicjowana jest obstuga wniosku lub
dokument dotaczany jest do juz obstugiwanego wniosku albo rejestrowany jest dokument
niepowigzany ze sprawg
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o Zmiane kolejnosci sortowania mozna wykonac klikajac nagtéwek wybranej kolumny. Strzatki

przy nagtowku

F.s

zmieniajg swoj wyglad w zaleznosci od wybranej kolejnosci

o Jesli wnioskdw na liscie jest wiecej, niz miesci sie na ekranie, mozna postuzy¢ sie paskiem
nawigacyjnym znajdujgcym sie u dofu listy i wyswietlaé kolejne lub poprzednie strony listy

4.2.

Opis

Korespondencja

Sekcja Korespondencja znajdujgca sie w oknie szczegdtéw sprawy zawiera pisma wychodzace,
wystane za posrednictwem systemu, jak réwniez przychodzace, np. przestane z konta
whnioskodawcy znajdujgcego sie na portalu Emp@tia (empatia.mpips.gov.pl) lub przestane z innej

jednostki.

Obstuga

Ostrzezenia

Numer Dokumentu.
S
&

Decyzje/przyznanie/wydanie Karty

Rodzaj dokumentu Nadawea
s dokumentu %

Dokumenty decyzji/odwotania

Karty ‘Weryfikacja
Rodzaj Status
Numer deu\TeTu Korespondecii Dokumentu
powiazgnego % a @

Data Data Data
utworzenia  wystania  zloZenia/odbioru

< * <

DEC.2413041.BBB

B.1.2018
WNIOSEK.241304 vehodzaca  Zatwierdzony | 2018-08-13 e nea
1.AAAA.1.2018 B 307 DIFEHE
PISMO_OGOLNE.2 .
413041.PPPP.1.20 Wychodzaca I
18 3
# Szczegoty = Nowy dokument # Odpowiedz = Edytyj w0 Wyslij - Rejestruj wystanie/doreczenie w Usun
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Kazdy widoczny dokument mozna wyswietli¢ (klikajgc jego numer), mozna réwniez udzieli¢
odpowiedzi (przycisk Odpowiedz). Po wybraniu opcji odpowiedzi nalezy wybrac z listy rodzaj

pisma i utworzy¢ dokument przyciskiem Utwoérz dokument.

Szczegoty Dokumnetu

Utworz Nowy Dokument

Wybierz rodzaj tworzonego Wybierz roazz] ~
dokumentu =
Wybierz rodzzj
Utworz dekumant Pismo ogéine

Wezwanie do usuniecia brakdw formalnych
Wezwanie do ztoZenia wyjssinien

Pozos

ienie bez rozpoznania

Zawiadomienie z art. 65 kpa o przekazaniu do niswiasciwg griny
Zawiadomienie 7 art. 66 kpa

Rezstrzygniecis wydane przez SKO

Przekazanie cdwolania do SKO

Qdwetanie od decyzji lub zazalenie na postancwienie

Jedli tworzona jest korespondencja (np. wezwanie, decyzja lub inny) wéwczas do pisma ogdélnego
nalezy zatgczyé dokument zapisany w edytorze tekstu. W oknie korespondencji nalezy przejsc¢

przyciskiem Podglad/Drukuj do wyboru szablonu dokumentu, pobrac go i uzupetnié.

Generowanie wydruku

Lista szablonéw

Wybierz rodzaj szablonu dokumentu

S

— Whybierz rodzaj szablonu —

‘Wezwanie - braki
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Nastepnie w zaktadce Zatgczniki przyciskiem Dodaj wprowadzié go do systemu.

‘ Dane dokumsantu H Zatgczniki ‘

| FORMULARZ DOKUMENTU H POTWIERDZENIE ODEIORU DOKUMENTU

DOKUMENTY

Maksymalny rozmiar dotaczanych zatacznikdw nie moze przekroczye 3,5 MB

Rodzaj dokumentu ¥ Wazwa pliku z rozszerzeniem %

Brak zalgcznikdw

| Dodaj |

Kolejne zaktadki okna zawierajg nastepujace informacje:

o

Na zaktadce Formularz dokumentu prezentowana jest postaé¢ wysytanego dokumentu

elektronicznego.
Na zaktadce Zataczniki prezentowany jest dokument utworzony w edytorze tekstu (doc,

docx).
Na zaktadce Potwierdzenie odbioru po potwierdzeniu odbiorze dokumentu przez

whnioskodawce prezentowane jest poswiadczenie doreczenia.

Utworzony dokument mozna uzupetni¢, a nastepnie zapisac¢ (przycisk Zapisz) i zatwierdzié
(przycisk Zatwierdz).
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KORESPONDENCJA

Mumer Dokumentu Tytut dokumentu

Tres¢ dokumentu

DOKUMENTY DOLACZONE DO PISMA

Mazwy zalgcznikow

* Anulyj ) ZatwierdZ <A vyl & Podglad/Drukuj

Zapisz B Edytuj

Pola

Zaktadka Korespondencja
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Obstuga

Ostrzezenia

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Decyzje/przyznanie/wydanie Karty Dokumenty decyzji/odwotania i Korespondecja Karty ‘Weryfikacja

e L O S T Numer dofuments Korfé’piozr‘?éec,i thntu um'iiéima wyslania mzen?;f?dh.mu
Decyzja administrac ~ URZAD : . . . .
dania karty GORACH
e

% L'ﬁ;ﬁf%]igﬂfz MATKA ALFA Praychodzaca  Zatwierdzony  2*'%9%73 2018-08-13
iny

MO SRR rocgne MESKIW Wychodzaca  Worowadzony 20180813

15 GORACH

K € 1 > ol
- Szczegdly | -m Nowydokument | w Odpowiedz | - Edytuj | - Wyslj | -m Rejestruj wystanie/doreczenie | w Usui
Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Nr dokumentu Numer dokumentu TAK
nadany przez
system.
Rodzaj Nazwa rodzaju TAK
dokumentu dokumentu.
Nadawca Nadawca TAK Dla dokumentéw odebranych
dokumentu dokumentu nadawca jest wnioskodawca lub inny
urzad gminy, a dla dokumentéw
wychodzacych - urzad gminy
Nr  dokumentu Numer dokumentu @ NIE Dla dokumentéw wprowadzonych i
powigzanego powigzanego wysytanych  numer  dokumentu
z dokumentem powigzanego  jest numer
dokumentu  przychodzacego, do
ktérego  przygotowywana/wystana

zostata odpowied?
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Nazwa pola

Rodzaj
korespondencji

Status
dokumentu
Data utworzenia

Data wystania

Data
zfozenia/odbioru

wymagane?

Opis pola Czy
Oznaczenie TAK
kierunku

przeptywu
korespondenciji.

Aktualny status | TAK
dokumentu

Data i czas TAK
utworzenia
dokumentu
Data wystania NIE
dokumentu
Data NIE

ztozenia/odbioru

Uwagi

Dla dokumentéw odbieranych ze
skrzynki numer dokumentu
powigzanego jest to nr dokumentu
powigzanego z dokumentem, ktéry
przesytany jest w ramach
wiadomosci.

W przypadku potwierdzen odbioru
dokumentéw elektronicznych numer
dokumentu powigzanego jest to
numer dokumentu z wiadomosci
potwierdzanej.

Mozliwe wartosci to korespondencja:

e Przychodzaca
e Wychodzaca

w przypadku korespondencji
tradycyjnej date nalezy wprowadzié
recznie.
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Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Dla dokumentoéw przychodzacych jest
to data odbioru dokumentu przez
urzednika lub ze skrzynki.

Dla dokumentéw wychodzacych jest
to data odbioru dokumentu przez
wnioskodawce  (doreczenia). W

przypadku korespondencji
tradycyjnej date nalezy wprowadzic¢
recznie.

Okno dokumentu, zaktadka Zatgczniki

Dane dokumentu ” Zatczniki ” FORMULARZ DOKUMENTU H POTWIERDZENIE ODEIORU DOKUMENTU

DOKUMENTY

Maksymalny rozmiar dotgczanych zatacznikéw nie moze przekroczyé 35 MB

Rodzaj dokumentu & Nazwa pliku z rozszerzeniem & Data ﬂudan\f zalgeznika Akcje

Brak zalacznikdw

Dodaj |

Dodawanie plikow

| Wybierz plik ‘Nie wybrano pliku |

Wybierz rodzaj dekumentu

| Zapisz |
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Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Rodzaj dokumentu  Numer dokumentu NIE

nadany przez system.
Nazwa  pliku z Nazwa pliku zatgcznika.  NIE
rozszerzeniem

Data dodania Data wprowadzenia NIE

zatacznika pliku do systemu.

Wybierz plik Nazwa pliku zatgcznika. | TAK Pojawia sie po kliknieciu
przycisku Dodaj.

Wybierz rodzaj Rodzaj zataczanego TAK Lista do wyboru. Pojawia sie

pliku dokumentu. po kliknieciu  przycisku
Dodaj.

Okno Generowanie wydruku

Generowanie wydruku

Lista szablonow

Wybierz rodzaj szablonu dokumentu

) . e
Wezwanie - braki

Pobierz dokument Anulyj

Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi \
Rodzaj szablonu Szablon przypisany do danego typu dokumentu. TAK
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Funkcjonalnosci
Zaktadka Korespondencja

Opcja Opis dziatania Uwagi
Przycisk

umozliwiajacy

podglad

szczegotow

zaznaczonego

dokumentu.

Przycisk Dotyczy spraw obstugiwanych
umozliwiajacy tradycyjnie.

utworzenie

nowego

dokumentu w

sprawie.

= MNowy Dokument

Przycisk Dotyczy spraw obstugiwanych
umozliwiajacy elektronicznie.

utworzenie

nowego

dokumentu

elektronicznego

wysytanego do

innej jednostki

#w MNowy dokument do jednostki

Przycisk
= Odoowedz umozliwiajacy
utworzenie
odpowiedzi na
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Opcja Opis dziatania Uwagi
zaznaczony
dokument
przychodzacy.
Przycisk Dotyczy dokumentdw ze statusem
umozliwiajacy WPROWADZONY/ZATWIERDZON
= Edytuj wprowadzenie Y i MODYFIKOWANY

zmian/uzupetnieni
e dokumentu.

Przycisk Dotyczy spraw obstugiwanych
umozliwiajacy elektronicznie.
= Wyslij wysfanie
przygotowanego
dokumentu,
Przycisk Dotyczy spraw obstugiwanych
umozliwiajacy tradycyjnie.
wprowadzenie daty
W Rejestru) wys-anig/doreczenis .
wystania oraz daty
doreczenia
dokumentu.
Przycisk Dotyczy dokumentdw ze statusem
umozliwiajacy WPROWADZONY
Usun ..
e usuniecie
dokumentu.
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Okno dokumentu, zaktadka Dane dokumentu

Opcja Opis dziatania Uwagi
—— Przycisk umozliwiajgcy zapisanie
dokumentu.
. Przycisk umozliwiajagcy edycje
Ed
B Edyty) dokumentu.
i Przycisk . umoz!|W|aja1cy
opuszczenie okna bez zapisu.
¢ Zatwierds Przycisk umozliwiajacy

zatwierdzenie dokumentu.

Przycisk umozliwiajagcy wystanie Dotyczy wnioskéw sktadanych
dokumentu. drogg elektroniczna.

Przycisk umozliwiajgcy wybor

szablonu dokumentu.

A Wyl

&= Podglad/Drukuj

Okno dokumentu, zaktadka Zatgczniki

Opcja Opis dziatania Uwagi
Dodaj Przycisk umozliwiajgcy dodanie zatacznika.

Wyhbierz plik |= Przycisk umozliwiajacy wybor pliku zatacznika.

Zapisz Przycisk umozliwiajacy zapisanie zatgcznika w systemie.

Okno Generowanie wydruku

Opis dziatania

Pobierz dokurment Przycisk umozliwiajacy pobranie szablonu Szablon. . wymaga
dokumentu do edytora tekstu. uzupetnienia.
e Przycisk umozliwiajgcy opuszczenie okna bez
zapisu.
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Wskazéwki
o Do kazdego tworzonego dokumentu mogg zostaé dotgczone zatgczniki: pliki w formacie PDF,
JPG, PNG, TIFF, TXT, DOC, DOCX.
o Wprowadzenie dat wystania i doreczenia w przypadku dokumentéw obstugiwanych

tradycyjnie wykonywane jest recznie. Dla dokumentdw przesytanych elektronicznie
o uzupetnienie tych dat dba system.
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5. Obstuga wniosku
Opis

Standardowa obstuga wnioskéw, niezaleznie od drogi ich ztozenia, sktada sie z ich weryfikacji oraz
rozpatrzenia. Odrebna Sciezke postepowania stosuje sie do whioskow
niepoprawnych/niekompletnych.

Przejscie do rozpatrzenia wniosku rozpoczyna sie od wyboru sekcji Wnioski do obstuzenia.
Mozna tu wyszukac wnioski wypetniajgc dostepne pola kryteriéw (np. dane osoby, daty wniosku).
Aby uruchomi¢ wyszukiwanie nalezy klikng¢ przycisk Wyszukaj.

Po wyswietleniu danych spetniajgcych kryteria wyszukiwania nalezy wskazaé¢ wniosek z listy
klikajgc go myszg i uruchomic dla niego opcje Obstuz.

Pola

Sekcja: Wyszukiwanie

Wyszukiwanie

PESEL Nazwisko Imie

Numer

rodziny

Nr dokumentu Data ztozenia Data ztozenia
wniosku od wniosku do

Status sprawy v.,zie ~ Nr sprawy

Status karty yhie ~ Status karty | wysier staus ~ Nr karty
tradycyjnej elektronicznej
P Wyszuksj @ Wyczysc
Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?

PESEL Numer PESEL osoby NIE

Nazwisko Nazwisko osoby NIE

Imie Imie osoby NIE

Numer rodziny Numer rodziny NIE
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Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Nr dokumentu Numer dokumentu NIE
tozsamosci
Data Data poczatku okresu, w NIE
ztozenia/odbioru ktéorym wniosek zostat
whiosku od ztozony
Data Data konca okresu, w NIE
ztozenia/odbioru ktéorym wniosek zostat
whiosku do ztozony
Nr sprawy Numer sprawy NIE
Status sprawy Aktualny status sprawy NIE Wybor z listy, dostepne
wartosci:

e oczekuje na obstuge
e w obstudze
e obstuga zawieszona
e rozpatrzona

Nr karty NIE
Status karty NIE
tradycyjnej

Status karty NIE

elekktronicznej

Sekcja: Lista wnioskow
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Numer sprawy n Data zlozenia
“

Data korica

Sposéb ztozenia
s

Wnioskodawca
Py

Nr sprawy < adany w urzedzi obslugi ¢ PESEL ¢ Status sprawy & Obstugujacy &
£ s 2 3 ¢
1465178 AAAA1.2015 20l 5'10;',33 200 5'370'33 TRADYCYJNIE Skowron Pawet 61052604819 W obstudze tester tester
1455172 AAAA 22015 20 5'177'_75; kil 6'%‘_88 TRADYCYJNE  MowakJanina 76012100483 Rozpatrzona tester tester
20151117 2016-01-10 , Jezycki -
A A J N O L= (-}
1465178, AAAA 32015 ey Shgy TRADYOYUME  SHEH 70032116437 Rozpatrzona tester tester
2015-11-11 2016-01-10 Nowakowska
A A 1 A,
1465178 AMAA 42015 205 0000 TRADYCYJNIE Anicla 78102206000 Rozpatrzana taster taster
1455172 AAAA.5.2015 Ut 20160110 JpanveyY NE  Nowak Jan 61072516215 Rozpatrzona tester tester
2041 00:00
1465178 AAAA T 2015 20 51—,"’;; 20 6’%‘5’,;3 TRADYCYJINIE Kowalsk llona 75100312526 W cbstudze tester tester
1465178.A044.8.2015 e 20180117 SKRZYNKAPODA! KEPKAJOANNA 76072802045 W obstudze tester tester
1465178.A0AA.9.2015 200 5'177'_752 200 6’%’_3; SKRZYNKA_PODA! KEPKA JOANNA 76072802046 Rozpatrzona tester tester
1465178 AAAA10.2015 o AT TRADYCYJNE  NowskJan 61072516208 Rozpatrzona tester tester
1465178 ABAA 112015 201511519 20160118 rpapyoygne  Nowakowska 78102206000 W obstudze tester tester
0352 00:00 Aniela
1z2 I ¢ 12 3} 3

| Obstuz | Szczegoty |

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
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Projekt:
SI KDR
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Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?

Nr sprawy Numer sprawy TAK

Numer sprawy nadany Numer sprawy nadany w NIE

w urzedzie systemie obiegu dokumentow

urzedu

Data ztozenia/odbioru Data ztozenia wniosku TAK

Data korica obstugi Graniczna data korica obstugi TAK

Sposdb ztozenia Sposdb ztozenia wniosku Tradycyjnie lub
skrzynka podawcza

Whioskodawca Imie i nazwisko wnioskodawcy

PESEL PESEL wnioskodawcy

Status sprawy Aktualny status sprawy

Obstugujacy Imie i nazwisko  osoby

obstugujacej sprawe
Funkcjonalnosci

Sekcja: Wyszukiwanie

Opis dziatania

Przycisk umozliwiajacy wyszukanie pozycji spetniajagcych okreslone

£ Wyszukaj i
kryteria.

Przycisk umozliwiajacy usuniecie wprowadzonych kryteriow

@ Wyczysc ) .
wyszukiwania.

Sekcja: Lista wnioskow
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Nazwa opcji Opis dziatania Uwagi
Przycisk umozliwiajacy przejscie do obstugi zaznaczonego wniosku.
Obstuz
Szczegdly Przycisk umozliwiajgcy prezentacje szczegétéw zaznaczonego wniosku.
Wskazowki

o Jesli wnioskéw na liscie jest duzo wéwczas mozna postuzy¢ sie paskiem nawigacyjnym
pozwalajgcym poruszac sie po kolejnych stronach listy: - - Sl
o Kolejnos¢ wyswietlanych wnioskow mozna modyfikowac sortujac je poprzez klikanie

nagtéwkow poszczegdlnych kolumn.

5.1. Weryfikacja wniosku
Opis
Jesli przy prébie przejscia do obstugi wniosku system zasygnalizuje brak danych niezbednych do
obstuzenia wniosku nalezy klikng¢ przycisk pozwalajacy na przejscie do edycji i uzupetnic

wskazane dane.

Uzupetnienie danych:

Rozpatrzenie wniosku bedzie mozliwe po uzupetnieniu nastepujacych informacji:

o w przypadku, gdy wybrany jest rodzaj wniosku Wnosze o przyznanie karty duzej rodziny,
wowczas trzeba okresli¢ podrodzaj wniosku,

o W sytuacji, gdy wniosek dotyczy wydania duplikatu karty lub wydania nowej karty
cztonkowi rodziny, ktéry byt wczesniej jej posiadaczem, nalezy wybraé powdd wydania

karty,
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o dla rodzica i matzonka warto wypetni¢ obywatelstwo (bez uzupetnienia tych danych
system nie bedzie w stanie automatycznie wyznaczy¢ terminu waznosci karty),

o dla cudzoziemca trzeba uzupetni¢ dodatkowe informacje o dokumencie uprawniajacym
do pobytu na terenie RP,

o w przypadku oséb niepetnoletnich nalezy wprowadzi¢ informacje o rodzaju szkoty
i planowanym terminie zakoriczenia nauki,

o dla dzieci umieszczonych w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka nalezy
wprowadzi¢ date korca pobytu w rodzinie zastepczej, lub — gdy brak jest tej daty - date
ukonczenia 18 roku zycia,

o dla 0séb niepetnosprawnych nalezy uzupetni¢ stopien niepetnosprawnosci oraz termin
waznosci orzeczenia,

o W sytuacji, gdy wniosek dotyczy tylko rodzica lub matzonka rodzica przynajmniej jedno
dziecko musi mieé¢ przypisang role w rodzinie: Dziecko niespetniajgce warunkéw ustawy
w dniu sktadania wniosku.
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Wyznaczenie terminu waznosci karty:

Termin waznosci karty wyznaczany jest na podstawie roli jakg osoba petni w rodzinie.
W nastepujacych przypadkach system wyznaczy termin waznosci na podstawie wprowadzonych
danych (przycisk Wyznacz termin waznosci):

Termin waznosci karty

Termin waznosci karty ¥ Bezterminowo Wyznacz termin waznosci

1.Termin waznosci karty dla oséb posiadajgcych polskie obywatelstwo i bedgcych: rodzicem lub
matzonkiem rodzica, okreslany jest jako BEZTERMINOWO. Natomiast dla rodzicow (i matzonkow)
bedacych obywatelami innego kraju, termin waznosci jest taki sam, jak data korica waznosci
dokumentu uprawniajgcego do pobytu na terenie Polski.

2. Dla dzieci do 18 roku zycia termin waznosci karty uptywa na dzien przed ukoriczeniem 18 roku
zycia. Wyjatkiem sg sytuacje, gdy:

o dziecko jest niepetnosprawne i z orzeczenia o niepetnosprawnosci wynika data pdzniejsza
niz dzien ukonczenia 18 lat — woweczas karta bedzie miata termin waznosci taki, jak data
orzeczenia o niepetnosprawnosci;

o dziecko sie uczy (nie dotyczy szkoty wyzszej) i planowany termin ukornczenia nauki wypada
po jego osiemnastych urodzinach - wéweczas jako termin waznosci karty przyjmuje sie 30
wrzesnia nastepujacy po koncu roku szkolnego, w ktérym planowane jest zakonczenie
nauki; nalezy jednak pamietaé, ze najpdzniejszy termin waznosci karty to przeddzien
ukonczenia 25 roku zycia;

o dziecko jest umieszczone w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka, wéwczas
terminem waznosci jest dzien konca pobytu w tej rodzinie (domu) wynikajgcy
z postanowienia sgdu; w przypadku braku takiej daty termin waznosci przyjmowany jest
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analogicznie jak dla dzieci nieprzebywajgcych w rodzinie zastepczej (zgodnie z informacjg
podang we wczesniejszej czesci lekcji w takiej sytuacji we wtasciwym polu zamiast daty
korica pobytu w rodzinie zastepczej nalezy podac¢ date ukoriczenia przez dziecko 18 roku
zycia).

3. Dla roli Dziecko w wieku powyzej 18 roku zycia kontynuujgce nauke w szkole lub szkole
wyiszej lub roli Osoba, w wieku powyzej 18 roku zycia, o ktorej mowa w art. 37 ust. 2 ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej ustalane sg nastepujgce terminy waznosci
karty:

o w przypadku nauki w szkole wyzszej — termin waznosci nalezy wyznaczy¢ samodzielnie
i wprowadzié recznie do systemu, gdyz nie jest on wyliczany;

o dla pozostatych szkét jako termin waznosci karty przyjmuje sie 30 wrze$nia nastepujacy
po koncu roku szkolnego, w ktérym planowane jest zakonczenie nauki. Nalezy jednak
pamietac, ze najpdzniejszy termin waznosci karty to przeddzien ukonczenia 25 roku zycia.

4. W przypadku, gdy dziecko majgce powyzej 18 lat legitymuje sie orzeczeniem o umiarkowanym
albo znacznym stopniu niepetnosprawnosci, wéwczas termin waznosci karty wyznaczany jest do
dnia waznosci orzeczenia, a gdy orzeczenie jest bezterminowe, to termin waznosci ustalany jest
na warto$s¢ BEZTERMINOWO.

5. Dla osoby o roli ,Inna osoba — niespetniajgca warunkéw ustawy o KDR” podanie terminu
waznosci karty nie jest wymagane.

6. Dla osoby o roli ,,Dziecko niespetniajgce warunkdéw ustawy w dniu sktadania wniosku” podanie
terminu waznosci karty nie jest wymagane.

Dla pozostatych przypadkdw termin waznosci powinien zosta¢ wyznaczony samodzielnie
i wypetniony recznie przez osobe wprowadzajgcg dane.

Zatwierdzanie wniosku:.
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Zatwierdzanie wniosku uruchamia proces sprawdzenia wniosku. Sprawdzane sg pozycje wniosku,
dla ktorych nie zostat zatwierdzony wynik rozpatrzenia oraz pozycje dla ktérych wydana zostata
decyzja odmowna. Ewentualne nieprawidtowosci, ostrzezenia lub wazne informacje pojawiajg
sie w sekcji Ostrzezenia znajdujgcej sie w dolnej cze$ci okna szczegdtdw sprawy.

Informacje weryfikowane przez system podczas zatwierdzania wniosku:

o zgodnos¢ gminy miejsca zamieszkania osoby z gming urzedu, do ktérej wniosek zostat
skierowany. Jesli nie ma takich pozycji, to znaczy ze caty wniosek zostat skierowany do
niewtfasciwego urzedu. (nie dotyczy wniosku ,,nie wnosze o przyznanie karty”),

o istnienie w systemie osoby o numerze PESEL lub dokumentu zgodnym z danymi
whnioskodawcy (informacja o znalezieniu takiej pozycji zapisywana jest na liscie ostrzezen)
o sprawdzenie danych kazdej zgtoszonej osoby na wniosku, zalezne od rodzaju wniosku:

1. Dla wniosku typu: Wnosze o przyznanie Karty Duzej Rodziny (mozliwos$¢ wyboru zaréwno formy
tradycyjnej jak i elektronicznej) nastepuje sprawdzenie:

o czy osoba posiadajgca podany numer PESEL lub numer dokumentu posiada przyznang,
bedgca w produkcji lub wydang w ramach programu KDR wazng karte. Jesli wykryta
zostanie taka karta woéwczas na liscie bteddw i ostrzezen pojawi sie adekwatny wpis.
Jesli takiej karty nie wykryto - — sytuacja jest poprawna;

o Czy gmina miejsca zamieszkania zgadza sie z gming urzedu (w przypadku niezgodnosci
na liscie btedéw i ostrzezen pojawia sie adekwatny wpis);

o czy osoba posiadajgca podany numer PESEL lub podany numer dokumentu zostata juz
zarejestrowana w ramach programu (wykrycie takiej osoby generuje wpis na liscie
bteddéw i ostrzezen).

2. Dla wniosku typu: Nie wnosze o przyznanie Karty Duzej Rodziny, nastepuje sprawdzenie, czy
osoba posiadajgca podany numer PESEL lub numer dokumentu zostata juz zarejestrowana
w ramach programu (wykrycie takiej osoby generuje wpis na liscie btedéw i ostrzezen).
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3. Dla wniosku typu: Wnosze o przyznanie nowej Karty Duzej Rodziny dla cztonka rodziny
wielodzietnej, ktory byt wczesniej jej posiadaczem nastepuje sprawdzenie:

czy gmina zamieszkania zgadza sie z gming urzedu (w przypadku niezgodnosci na liscie
bteddéw i ostrzezen pojawia sie adekwatny wpis);

czy osoba posiadajgca podany numer PESEL lub numer dokumentu miata wydang
karte w ramach programu - w razie potrzeby system generuje adekwatny komunikat
na liscie bteddéw i ostrzezen;

czy osoba posiadajgca podany numer PESEL lub numer dokumentu zostata
zarejestrowana w ramach programu; jesli nie zostata lub zostata zarejestrowana
wiecej niz jeden raz informacja ta znajdzie swoje odzwierciedlenie na liscie bteddéw i
ostrzezen.

4. Dla wniosku typu: Wnosze o wydanie duplikatu Karty Duzej Rodziny nastepuje sprawdzenie:

czy osoba posiadajgca podany numer PESEL lub numer dokumentu oraz podane
nazwisko i imie ma wydang karte w ramach programu, a jesli tak, to czy zgadza sie
gmina miejsca zamieszkania tej osoby z danymi z wniosku oraz urzedu. W przypadku
wystgpienia niezgodnosci gmin lub braku informacji o wydanej karcie dla danej osoby
na liscie bteddw i ostrzezen pojawia sie adekwatny komunikat;

czy osoba posiadajgca podany numer PESEL lub numer dokumentu jest juz
zarejestrowana w systemie i w przypadku gdy tak jest — generuje adekwatny
komunikat na liscie bteddéw i ostrzezen.

5. Wnosze o przyznanie Karty Duzej Rodziny dla nowego cztonka rodziny wielodzietnej -
sprawdzenie:

@)

czy osoba posiadajgca podany numer PESEL lub numer dokumentu zostata juz
zarejestrowana i posiada przyznang, bedacg w produkcji lub wydang w ramach
programu wazng karte; wynik weryfikacji znajduje swoje odzwierciedlenie na liscie
btedow i ostrzezen.
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o czy gmina zamieszkania osoby podana we wniosku jest rézna od gminy urzedu
i w przypadku wykrycia réznicy generuje adekwatny wpis;

o czy osoba posiadajgca podany numer PESEL lub numer dokumentu jest juz
zarejestrowana w systemie — istnienie takiej osoby w systemie powoduje powstanie
wpisu na liscie ostrzezen i btedow.

6. Wnosze o przyznanie dodatkowej formy Karty Duzej Rodziny
- sprawdzenie:

o czy osoba posiadajgca podany numer PESEL lub numer dokumentu zostata juz
zarejestrowana i posiada przyznang, bedaca w produkcji lub wydang w ramach
programu wazng karte; wynik weryfikacji znajduje swoje odzwierciedlenie na liscie
bteddéw i ostrzezen;

o C€zy gmina zamieszkania osoby podana we wniosku jest rézna od gminy urzedu
i w przypadku wykrycia réznicy generuje adekwatny wpis;

o czy osoba posiadajgca podany numer PESEL lub numer dokumentu jest juz
zarejestrowana w systemie — istnienie takiej osoby w systemie powoduje powstanie
wpisu na liscie ostrzezen i bteddow.

Jesli w systemie zostaty juz zarejestrowane dane osdb, ktére podane sg na wniosku (zgodny
PESEL), to wyszukana jest rodzina (rodziny) do ktérych te osoby nalezg i prezentowany jest ekran,
w ktérym mozna wskazaé, czy jest to nowa rodzina lub wybrac rodzine, do ktérej dane majg by¢
dopisane).

W przypadku znalezienia w systemie osoby o danych zgodnych z osobg wystepujgcg na wniosku,
wymagane jest potwierdzenie czy jest to nowa osoba, czy osoba zostata juz zarejestrowana.

Istnieje tez mozliwos¢ uruchomienia weryfikacji PESEL kazdego cztonka rodziny poprzez klikniecie
przycisku Sprawdzenie PESEL.
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CZLONEK RODZINY WIELODZIETNEJ - 1 =

Dane identyfikacyjne

Rodzaj wniosku . e Karty Dueel ~
Podrodzaj wiosku aroazna ~
PESEL: " Data urodzenia: Nr dokumentu:

Nazwisko: 5 Imig plerwsze: P Imig drugie:

Rola osoby w rodzinie o ~

Obywatelstwo

W systemie istnieje mozliwos¢ wywotania ustugi umozliwiajacej pozyskanie danych dotyczacych
orzeczenia o niepefnosprawnosci. Ustuga moze by¢ wywotana na wniosku tylko wtedy, gdy w
wyniku rejestracji wniosku/odebrania wniosku w postaci elektronicznej w danych cztonka rodziny
wskazane jest orzeczenie o niepetnosprawnosci. Ustuge uruchamia sie poprzez wybranie
przycisku Sprawdz orzeczenie.

Orzeczenie o niepeinosprawnosci

. 2 ~ :
Stopieri niepefnosprawnosci rmiarkowa Bezterminowo Sprawdz orzeczenie

Okres waznosci orzeczenia

W aplikacji istnieje mozliwos¢ weryfikacji jednostkowej, czyli sprawdzenie czy osoba na wniosku
uczeszcza do szkoty wybierajac przycisk Sprawdz uczeszczanie do szkoty. Jego wybér powoduje
uruchomienie ustugi weryfikacji, w wyniku ktérej zwrdcone zostang informacje takie jak dane
wybranej osoby, nazwa i adres szkoty oraz status ucznia.
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Informacje o szkole

Rodzaj szkoty - ez - Flanowany termin
ukonczenia nauki

MNazwa szkoty

Wojewddztwo: Powiat: Gmina/dzielnica:
Miejscowosc: Ulica:
Kod pocztowy: Nr domu: Nr lokalu:

Sprawdz uczeszczanie do szkoly

Funkcjonalnosci

Okno Szczegdty wniosku (ponizej oméwiono te funkcjonalnosci, ktére nie zostaty oméwione w
rozdziale Rejestracja wniosku ztozonego w formie tradycyjnej->Rejestracja wniosku).

Opis dziatania
Przycisk umozliwiajgcy weryfikacje Wyniki weryfikacji znajdujg

danych wybranej osoby w rejestrze sie na zakladce Wyniki
Sprawdzenie PESEL PESEL. weryfikacji w  systemach
zewnetrznych.

Przycisk umozliwiajgcy wyznaczenie Jesli system nie bedzie miat
terminu waznosci przez system. wystarczajgcych danych do
, _ wyznaczenia terminu
| Wyznacz termin waznosci | waznosci, wowczas wyswietli
stosowny komunikat i
uzytkownik bedzie musiat
wprowadzié termin recznie.
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Opcja

Opis dziatania

Przycisk umozliwiajgcy weryfikacje
danych wybranej osoby w systemie
EKSMooN, dotyczacych orzeczenia
o niepetnosprawnosci w postaci
informacji takich jak:

Sprawdz orzeczenie C
[ ]

Status weryfikacji

Stopien niepetnosprawnosci
Numer orzeczenia

Data wydania orzeczenia
Okres waznosci orzeczenia

Przycisk umozliwiajgcy weryfikacje
danych wybranej osoby w systemie
SIO, dotyczgcq uczeszczania dziecka
do szkoty. Ustuga zwraca informacje

jak:

Sprawdz uczeszezanie do szkoty

Dane osoby (imie, nazwisko,
pesel, data urodzenia,
numer dokumentu)

Nazwa i adres szkoty

Status ucznia (‘nie uczen,

Uwagi \
Ustuga uruchamiana jesli w
polu Stopien
niepetnosprawnosci  zostata

wprowadzona wartos¢, jesli
nie - wyswietli sie komunikat
"W celu sprawdzenia
orzeczenia o]
niepetnosprawnosci

konieczne jest okreslenie
stopnia niepetnosprawnosci”.

Wyniki weryfikacji znajduja

sie  na zaktadce Wyniki
weryfikacji w  systemach
zewnetrznych.

Ustuga jest uruchomiona jesli
w polu Rodzaj szkoty znajduje
sie warto$¢ inna niz szkota
wyzsza. Jesli warunki nie sg
spetnione wyswietlony
zostaje komunikat o tresci , W
celu sprawdzenia
uczeszczania dziecka do
szkoty nalezy okresli¢ rodzaj
szkoty inny niz szkota wyzsza”.

cztonka rodziny nie Wyniki weryfikacji znajduja
znaleziono w systemie SIO’, si¢ na zaktadce Wyniki
‘cztonek  rodziny  jest weryfikacji w  systemach
uczniem szkoty, ktérej dane = zewnetrznych.
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Opcja Opis dziatania Uwagi \
zwrocono  w  elemencie
DanePodmiotu’, ‘cztonek
rodziny nie jest przypisany
do oddziatu w szkole, ktorej
dane zwrdécono w elemencie
DanePodmiotu’)

Wskazowki

o Przed rozpatrzeniem sprawy konieczne jest zapoznanie sie ze szczegétami komunikatow
nieprawidtowosci i ostrzezenn — w tym celu w sekcji Nieprawidtowosci/ostrzezenia mozna
wykorzystac strzatki znajdujgce sie w poszczegdlnych wierszach komunikatéw i klikajgc w nie
odczytac zgtaszane problemy wynikajace z przeprowadzonej systemowo weryfikacji.

o W sytuacji, gdy nie wszystkie, lecz tylko cze$¢ oséb zamieszkuje na terenie gminy urzedu, do
ktérego trafit wniosek, wowczas mamy do czynienia z czeSciowym rozpatrzeniem wniosku.

o Jezeli na wniosku wszystkie pozycje majg wprowadzong gmine zamieszkania zgodng z gming
urzedu, wowczas sytuacja jest poprawna i w dalszym toku postepowania istnieje mozliwosc
pozytywnego rozpatrzenia wniosku.

o Powskazaniu, ze znaleziona osoba jest tg samg, ktérej dane widniejg na wniosku. dane osoby
zostang zarejestrowane zgodnie z danymi wprowadzonymi na wniosku i powigzane z kodem
TERYT gminy, ktéra zatwierdza wniosek. W systemie bedzie wdwczas widoczne, ze dana
konkretna osoba w jednej gminie ma wprowadzone pewne dane, a w drugiej gminie inne
(lub takie same), ale mimo tego jest to ta sama osoba, chod jest zarejestrowana w réznych
gminach.

o Po zatwierdzeniu wniosku mozna przejs¢ do rozpatrzenia sprawy. Proces zostat omowiony
w rozdziale Obstuga wnioskdw->Rozpatrzenie wniosku.

5.2. Rozpatrzenie wniosku
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Whniosek uzupetniony i zatwierdzony uzyskuje status DO_ROZPATRZENIA i mozna przejs¢ do jego
rozpatrzenia. Mozna to zrobié bezposrednio po etapie uzupetnienia i weryfikacji danych wniosku

lub pdzniej, przechodzac przez Wnioski do obstugi->Obstuz (zaznaczony wniosek).

5.2.1. Rozpatrzenie wniosku — pozytywne

Opis

Jesli wniosek jest kompletny i wynik rozpatrzenia wniosku jest pozytywny, wéwczas do

wykonania s3 hastepujace czynnosci:

zaznaczenie 0sob w sekcji Decyzje/Przyznanie/Wydanie karty,

zapisanie danych (przycisk Zapisz),
zatwierdzenie operacji (przyciskiem Zatwierdz).

o O O O

Wynik rozpatrzenia

Wynik rozpatrzenia erz Y Data rozpatrzenia™

Wydany przez

Nazwisko™

wybranie wyniku rozpatrzenia: Przyznanie/Zgoda na dodatkowy rodzaj karty,

Po wykonaniu powyziszych czynnos$ci system wygeneruje karty, ktére bedg widoczne

w zaktadce Karty ze statusem Przyznane.
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Obstuga
Ostrzezenia Decyzje/przyznanie/wydanie Karty Dokumenty decyzji/odwotania Korespondecja Kart feryfikacja
Data Termin . ..  PESEL/Nrdok Status karty el :
Numer karty < przyznania waznosci NF:'Z}M,SI‘O f{a Tl wiasm umentutozsa  SLotUS kart)f\‘tr ektronicznej (e przyzn BT
IS Py dciciela ¢ ciela ¢ mosci & adycyjnej ¢ s ania karty ¢ osoby
0 24130410000102001 3-08-2018 30-04-2023 ALFA UCZENT 05250157586/  Uniewazniona Niezamawiana Q
[+ ] 24130410000707001 13-08-2018 ALFA MATKA 71060232797/ W produkcj Niezamawiana Q
[+ ] 24130410000103001 13-08-2018  01-05-2024  ALFA UCZENZ 06250174692/ Niezamawiana Wydana Q
[+] 24130410000105001 13-08-2018 12-08-202 ALFA STUDENT2 94110142479/ Niezamawiana Wydana Q
0 24130410000104001 3-08-2018 37-08-2019 ALFA STUDENT 93110112176/  Wydana Niezamawiana Q
& Wydaj karty || w Drukuj potwierdzenie | *% Uniewaznij karte
System utworzy tez pismo z informacja o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku

(zaktadka Korespondencja),

ktére w przypadku obstugi

whniosku ztozonego w postaci
elektronicznej powinno zosta¢ wystane do wnioskodawcy (zaznaczenie witasciwego wiersza
i klikniecie przycisku Wyslij).

Obstuga
Ostrzezenia Decyzje/przyznanie/wydanie Karty Dokumenty decyzji/odwotania ndecja Karty Weryfikacja
. Rodzaj Status Data Data Data
A Dq\kumentu Hod=ay dc’j‘kumentu NadawcaA NumerdokumeTu Korespondecii Dokumentu utworzenia  wystania  ztozenia/odbioru
& s dokumentu & powiazanego ¥ ~ A A A A
& < < < <
ministrac URZAD
DEC.2413041.BBB zeniuu  MIEJSKI W S - . T, i 20180916
B.1.2018 posia TARNOWSKICH WNIOSEK.24713047 AAAAT.2018 wychodzaca Zatwierdzony 2115
dania karty GORACH
Whniosek o przyznani
e Karty Duzej Rodzin =5 1
% 3 lub wydanie duplik MATKA ALFA Przychodzgca  Zatwierdzony ‘C1S'?§'é:_ 2018-08-13
e atu Karty Duzej Rodz .
o
PISMO OGOLNE.2 iy . .
- c MIEJSKI W - Wirawadonny 20180813
413041.PPPP.1.20  Pismo ogdlne TARNOWSKICH Wychodzaca Wprowadzony 1311
5 GORACH

w Szczegdly | = Nowy dokument

= Odpowiedz | m Edytuyj | = Wyslj | w Rejestruj wystanie/dereczenie | -m Usur

W przypadku wprowadzania pozytywnego wyniku rozpatrzenia dla wniosku o wydanie duplikatu
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certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”
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SI KDR
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zaprezentowane zostanie dodatkowe pole — Czy zwolnienie z optaty za wydanie duplikatu? Jesli
w odpowiedzi na to pytanie wybrana zostanie ODMOWA, wéwczas w wyswietlonych
dodatkowych polach nalezy uzupetnic¢ uzasadnienie dla odmowy zwolnienia i podstawe prawna.

Wynik rozpatrzenia
Wynik rozpatrzenia Data rozpatrzenia®

Czy zwolnienie z optaty za wydanie duplikatu

Uzasadnienie dla odmowy zwolnienia z opfaty™

Podstawa prawna dla odmowy zwolnienia z oplaty™

Projekt:
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Zaktadka: Decyzja/przyznanie/wydanie Karty-> Lista kart

Obstuga

Ostr D

danieKarty | Dokur ji pondecy

Rodzaj pozycji wniosku &

Karty j

PESEL/NT

Wynik Status

Podrodzaj pozycji wniosku ¢ NAZWISKO | IMIE & dokumenty & Rola osoby w rodzinie ¢ karty ¢

SzczeqOly

Wnosze o przyznanie Karty Duze]

Deiecko w wieku powyzej 18 roku

Przyznanie/Zgoc

Rod: Nowa rodzina ALFA STUDENT1 93110112176 Zycia kontynuujgce nauke w na dodatkowy ZATWIERDZONE Q
odziny szkole lub szkole wyzsze] rodzaj karty
Wnoszg o przyznanie Karty Duzej YO/ Z00C
o S 0 pray: VDU owa rodzina ALFA UCZEN1 05250157586 Dziecko w wicku do 18 roku zycia nadodatkowy  ZATWIERDZONE | Q
odziny rodzaj karty
Wnosze o przyznanie Karty Duzej prayznanie/zgoc
i ez Y DU Nowa rodzina ALFA MATKA 71060232797  Rodzic nadodatkowy ~ ZATWIERDZONE | Q@
odziny rodzaj karty
Dziecko w wieku do 18. roku zycia ——
Wnosze o przyznarnie Karty Duzej umieszczone w rodzinie ;
Rodziny Nowa rodzina ALFA UCZENZ2 06250174692 2astepezej lub rodzinnym domu r\addOdE();‘OWy ZATWIERDZONE a
dziecka ey
Osoba, w wieku powyzej 18 roku Prayznanie/Zgoc
Wnosze o przyznanie Karty Duzel s rodzina ALFA STUDENT2 94110140479 2012 0 Ktdrej mowa w art. 37 st nadodatkowy ~ ZATWIERDZONE | Q

Rodziny

2 ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej

rodzaj karty

Nazwa pola

Opis pola Uwagi

wymagane?

Rodzaj pozycji
whniosku

Podrodzaj

pozycji
whniosku

Nazwisko i imie

Pesel/Nr
dokumentu
Rola osoby w
rodzinie

TAK

Rodzaj
wprowadzanego
whniosku.
Podrodzaj
whiosku

pozycji = TAK Wymagane dla

tych
whniosku, dla ktérych jest widoczne

rodzajéow

pole Podrodzaj wniosku w oknie

szczegotéw wniosku.

Nazwisko i TAK
wiasciciela karty.
Numer PESEL
wiasciciela karty

Rola  jaka  petni
wtasciciel karty w
rodzinie

imie
NIE

TAK

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”

Projekt:
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Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?

Powadd Powdd  przyznania NIE
przyznania karty
karty
Wynik . Wynik rozpatrzenia.  NIE Pojawia sie dla pozycji
rozpatrzenia

rozpatrzonych/z wybranym

wynikiem rozpatrzenia.

Status Aktualny status
rozpatrzenia rozpatrzenia pozycji

Zaktadka: Decyzja/przyznanie/wydanie Karty->Wynik rozpatrzenia

Wynik rozpatrzenia

Wynik rozpatrzenia *  wybierz dl Data rozpatrzenia*®  24/11/2015

Wydany przez

Nazwisko™ Imig*

| B zagisz || & zatwierdz || % Anulyj

Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?
Wynik Pole do wyboru TAK Wybor listy, dostepne wartosci:
rozpatrzenia wyniku rozpatrzenia
zaznaczonej pozycji e przyznanie
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
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Nazwa pola

Opis pola

wymagane?

Czy zwolnienie z
optaty za wydanie
duplikatu

Uzasadnienie dla
odmowy

zwolnienia z optaty
Podstawa prawna
dla odmowy
zwolnienia z optaty

Data rozpatrzenia

Nazwisko

Imie

Funkcjonalnosci

Zaktadka: Decyzja/przyznanie/wydanie Karty-> Lista kart

Informacja o decyzji
dot. zwolnienie z
optaty.

Uzasadnienie
decyzji

Podstawa
decyzji

prawna

Data podjecia
decyzji
Nazwisko
rozpatrujgcej
sprawe.

osoby

Imie osoby
rozpatrujacej
sprawe.

NIE

TAK,

TAK

TAK

TAK

TAK

e odmowa
e nierozpatrzono

Pole dostepne, w przypadku, gdy
wybrana zostata jedna pozycja

wniosku  rodzaju Wnosze o
wydanie duplikatu Karty
Pole pojawia sie i jest

obowigzkowe po wyborze wartosci
ODMOWA dla zwolnienia z optaty
Pole  pojawia sie i jest
obowigzkowe po wyborze wartosci
ODMOWA dla zwolnienia z optaty

System wprowadza date biezaca

Wprowadzane systemowo

Wprowadzane systemowo

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
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Opcja Opis dziatania Uwagi

Q Przycisk umozliwiajacy wyswietlenie szczegétéw zaznaczonej pozyc;ji.

o

Przycisk umozliwiajacy zaznaczenie pozycji do rozpatrzenia.

Zaktadka: Decyzja/przyznanie/wydanie Karty->Wynik rozpatrzenia

Opcja

I Zapisz |

™ ZatwierdZ

X Anuluj

Wskazowki

Opis dziatania Uwagi

Przycisk umozliwiajagcy zapisanie
wybranych wynikéw rozpatrzenia.

Przycisk umozliwiajgcy = Przycisk jest aktywny pod warunkiem
zatwierdzenie zapisanych wynikéw zapisania wynikdw rozpatrzenia dla
rozpatrzenia. wszystkich pozyciji.

Przycisk umozliwiajacy

opuszczenie okna bez zapisu.

o System nie dopusci do zatwierdzenia wynikdw rozpatrzenia, jesli znajdzie sprzecznosé, np.
jesli dla niepoprawnej pozycji wniosku przyznana zostanie karta.

o Nie ma mozliwosci przyznania karty osobie, ktérej miejsce zamieszkania nie zgadza sie
z gming urzedu oraz dla osoby petnigcej role ,Inna osoba — niespetniajgca warunkéw
ustawy o KDR”.

o Podczas zapisu wynikdw rozpatrzenia system sprawdza, czy dane osoby z wniosku, ktorej
uzytkownik chce przyznac karte, sg juz zapisane w systemie i czy zostata oznaczona
zgodnos$¢/niezgodnosé osab.
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5.2.2. Brak rozpatrzenia wniosku

Opis

Jesli gmina miejsca zamieszkania wszystkich cztonkdw rodziny jest inna niz gmina urzedu, do

ktorego przestano wniosek wowczas mamy do czynienia z sytuacja braku rozpatrzenia wniosku.

W przypadku wnioskéw ztozonych papierowo, nalezy przesta¢ zawiadomienie do wnioskodawcy
o tym, ze powinien wniosek skierowac do wtasciwej gminy. Do wykonania tej operacji konieczne

sg nastepujgce czynnosci:

przejscie do sekcji Korespondencja, zaznaczenie wniosku,
wybranie przycisku Odpowiedz,

wybranie rodzaju pisma zawiadomienie z art. 65 kpa o przekazaniu wniosku do

wtasciwej gminy,

Szczegoty Dokumnetu

Utwoérz Nowy Dokument

Wybierz rodzaj tworzonego Wybisrz rodzai ~
dokumentu . -
Wybierz rodzaj
Utworz dokument Fismo oadine
Wezwanie do usuniscia brakdw formalnych

wyjasnien

nie bez

Zpoznania

kpa
przez SKO
wolgnia do SKO

Odwetanie od decyzji lub zazalsnie na postanowieniz

kpa o przekazaniu do nigwtascivg grminy

o

wybranie gminy docelowej i zatwierdzenie wyboru przyciskiem Zapisz,

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”

’ SI KDR
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Wojewddztwo: ~ Powiat: Gmina/dzielnic:

o zmiana statusu obstugi sprawy (menuZmien status obstugi->Przekaz obstuge-
>wprowadzenie w komentarzu informacje o jednostce, do ktdérej wniosek zostat

przekazany).

Przekazanie obstugi sprawy

Podaj powdod przekazania

Zapisz komentarz

Anuluj

W przypadku obstugi elektronicznej wniosku nalezy przekaza¢ wniosek do witasciwej jednostki,

co wymaga wykonania ponizszych czynnosci:

o menu goérne Wniosek->Przekaz do wtasciwej jednostki,
o wskazanie poprawnej jednostki docelowe;.
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Zmien status sprawy Osoba Rodzina

Szczegoty wniosku

Pola

Okno: Szczegoty dokumentu

Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi

wymagane?
\(;Vyll(blerz rodzaj tworzonego Eoszaj tworzonego TAK Wybér wartosci ze
okumentu okumentu stownika

Okno: Przekazanie obstugi sprawy

Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Podaj powdd Informacja o powodzeni przekazania sprawy TAK
przekazania do innej jednostki

Okno: Wyboér wiasciwej jednostki->Wybor adresata dokumentu
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Nazwa pola Opis pola Czy wymagane? Uwagi

Wojewddztwo Nazwa wojewddztwa TAK Wykorzystanie stownika TERYT.
Powiat Nazwa powiatu TAK Wykorzystanie stownika TERYT.
Gmina/Dzielnica Nazwa gminy TAK Wykorzystanie stownika TERYT.
Miejscowos¢ TAK Wykorzystanie stownika TERYT.

Okno: Wybér wtasciwej jednostki->Jednostki organizacyjne

Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?

Nazwa jednostki Nazwa jednostki spetniajacej kryteria NIE
wyszukiwania

Gmina/dzielnica Gmina jednostki spetniajgcej kryteria NIE
wyszukiwania

Kod pocztowy Kod pocztowy jednostki spetniajgcej kryteria NIE
wyszukiwania

Miejscowos¢ Miejscowos¢ jednostki spetniajgcej kryteria = NIE
wyszukiwania

Ulica . . . o .
Ulica jednostki spetniajgcej kryteria NIE
wyszukiwania

Numer domu Numer domu jednostki spetniajgcej kryteria NIE
wyszukiwania

Numer lokalu Numer lokalu jednostki spetniajacej kryteria NIE
wyszukiwania

Funkcjonalnosci

Okno: Wybér wiasciwej jednostki->Wybor adresata dokumentu
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Opcja Opis dziatania Uwagi

Przycisk umozliwiajacy wyszukanie jednostki zgodnej z danymi na

b Wyszukaj .
whniosku.

Okno: Wybér wtasciwej jednostki->Jednostki organizacyjne

Opcja Opis dziatania Uwagi

Przycisk umozliwiajgcy zatwierdzenie wybranej jednostki jako
wtasciwe] dla przekazania sprawy.

LD Zatwierdz
Wskazowki

o Obstuge okna Korespondencja opisano w rozdziale Wnioski ztozone w formie

elektronicznej->0Obstuga wniosku, przy czym nalezy pamietac, ze w przypadku wnioskow

ztozonych papierowo wygenerowane pismo nalezy wydrukowaé, przesta¢ drogg
tradycyjng, a date wystania i doreczenia wprowadzié recznie.

5.2.3. Rozpatrzenie wniosku — czeSciowe
Opis

Jesli dla czesci cztonkdw rodziny gmina zamieszkania jest taka sama, jak gmina urzedu, a dla
czesci — inna, wowczas nastepuje czeSciowe rozpatrzenie wniosku.

W przypadku czesciowej zgodnosci gminy miejsca zamieszkania cztonkdw rodziny z gming urzedu
nalezy rozpatrzy¢ tylko te pozycje wniosku, dla ktérych gmina jest zgodna, a dla pozostatych
ustawi¢ wynik rozpatrzenia: Nie rozpatrzono. Ponizej czynnosci do wykonania:

o przejscie do sekcji Decyzje/Przyznanie/Wydanie karty,
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o zaznaczenie kolejno poszczegdlnych osdb z gming odpowiednig dla gminy urzedu
i ustawienie wtasciwego wyniku rozpatrzenia (Przyznanie),
zapisanie wyniku rozpatrzenia (przycisk Zapisz),

o zaznaczenie kolejno poszczegdlnych osdéb z gming odpowiednig dla gminy urzedu
i ustawienie wtasciwego wyniku rozpatrzenia (Nie rozpatrzono),
zapisanie wyniku rozpatrzenia (przycisk Zapisz),

o zatwierdzenie wynikdw rozpatrzenia (przycisk Zatwierdz),
przejscie na zaktadke Korespondencja, a nastepnie wygenerowanie i przestanie pisma do
whioskodawcy o rozpatrzeniu wniosku w czesci zgodnej z wtasciwoscig miejscowq oraz
o koniecznosci przestania wniosku dotyczgcego pozostatych oséb do wtasciwej gminy.

Wskazowki

o Obstuga funkcjonalnosci rozpatrzenia wniosku zostata oméwiona w rozdziale Obstuga
whniosku->Rozpatrzenie pozytywne i Obstuga wniosku->Rozpatrzenie negatywne.

o Obstuga korespondencji z wnioskodawcg omdwiona zostata w rozdziale Obstuga
wniosku->Rozpatrzenie negatywne i Whnioski ztozone w formie elektronicznej-

>Korespondencja.
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5.2.4. Rozpatrzenie wniosku — negatywne
Opis

Rozpatrzenie wniosku - negatywne

W  przypadku, gdy wynik rozpatrzenia wniosku jest negatywny, wodwczas
w sekcji Decyzje/Przyznanie/Wydanie karty nalezy po zaznaczeniu wtasciwych oséb wybrac
i zapisa¢ wynik rozpatrzenia:0Odmowa). W takiej sytuacji system tworzy dokument z decyzjg
administracyjng. Proces odmownego rozpatrzenia wniosku wyglada nastepujgco:

przejscie do sekcji Decyzje/Przyznanie/Wydanie karty,
o zaznaczenie kolejno poszczegdlnych oséb i ustawienie wtasciwego wyniku rozpatrzenia

(Odmowa),
o uzupetnienie pola Uzasadnienie decyzji oraz Podstawa prawna,

Wynik rozpatrzenia

Wynik rozpatrzenia * Odmaowz ~ Data rozpatrzenia™ 2z 2015

Uzasadnienie™

Podstawa prawna™

o zapisanie wyniku rozpatrzenia (przycisk Zapisz),
o zatwierdzenie wynikow rozpatrzenia (przycisk Zatwierdz),
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przejscie do sekcji Dokumenty decyzji/odwotania,
uzupetnienie/zmodyfikowanie dokumentu (przycisk Edytuj - uzupetnienie danych,
nastepnie Zapisz i Zatwierdz),

o w przypadku, gdy wniosek ztozony byt tradycyjnie (papierowo) — wydruk pisma z decyzjg
administracyjng, podpis i wysytka; po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia doreczenia
lub po niedoreczeniu z powtdérnym awizowaniem, uzupetnienie daty doreczenia decyzji
lub daty, z ktérg decyzje uznano za dostarczong,

o jesdli wniosek ztozony byt elektronicznie - podpisanie elektronicznie pisma z decyzjg
administracyjng; po podpisaniu pismo jest przekazywane na skrzynke odbiorczg
whnioskodawcy na portalu Emp@tia, a daty doreczenia lub uznania decyzji za doreczong
uzupetniane sg automatycznie.

Pola

Zaktadka: Decyzje/przyznanie/wydanie Karty (ponizej opisano pola, ktére nie zostaty
omoéwione w rozdziale Rozpatrzenie wniosku - rozpatrzenie pozytywne)

Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi

wymagane?

Uzasadnienie Uzasadnienie wydania TAK

. Pole pojawia sie i jest
decyzji . .
obowigzkowe dla decyzji
odmownej.
Podstawa Podstawa prawna TAK Pole pojawia sie i jest
prawna wydane] decyzji obowigzkowe dla decyzji
odmownej.
Zaktadka: Dokumenty decyzji/odwotania
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Nazwa pola Opis pola Czy

wymagane?

Numer dokumentu Numer  decyzji TAK
nadawany przez

system
Rodzaj Rodzaj decyzji TAK Mozliwe rodzaje decyzji to:
decyzji/odwotania
¢ Odmowa przyznania Karty
e Odmowa zwolnienia z
ponoszenia optaty za duplikat
e Stwierdzenie utraty prawa do
posiadania Karty
¢ Stwierdzenie przyznania Karty
Z naruszeniem przepiséw
ustawy

Data Data wydania TAK

decyzji/odwotania  decyzji

Data wystania Data wystania  NIE W przypadku obstugi elektronicznej
decyzji aktualizowana automatycznie po

wysfaniu dokumentu, w przypadku
obstugi tradycyjnej wprowadzana
przez uzytkownika systemu.

Data odbioru Data doreczenia NIE W przypadku obstugi elektronicznej
decyzji do aktualizowana automatycznie po
whnioskodawcy potwierdzeniu doreczenia

dokumentu, w przypadku obstugi
tradycyjnej  wprowadzana  przez
uzytkownika systemu.
Funkcjonalnosci
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Zaktadka: Dokumenty decyzji/odwotania

Opcja Opis dziatania Uwagi
Przycisk umozliwiajgcy
podglad szczegotow
W Szczegoly zaznaczonej pozycji.

Przycisk umozliwiajgcy Aktywny dla sprawy o statusie
utworzenie nowego W_OBStUDZE,

i Nowy Dokurment

dokumentu. OBStUGA_ZAWIESZONA,

ROZPATRZONA.

Przycisk umozliwiajacy
i Edytuj edycje zaznaczonej

pozycji.

Przycisk umozliwiajgcy Aktywny dla odpowiedzi do sprawy
 Wysli] wysfanie  zaznaczonej przekazywanej w formie

pozycji. elektronicznej.
Przycisk umozliwiajgcy Aktywny dla sprawy realizowanej w
i Rejestruj wystanie/doreczenie zapisanie daty wystania formie tradycyjnej.

i doreczenia pisma.

Przycisk umozliwiajgcy Aktywny dla dokumentu o statusie

- Usur usuniecie zaznaczonej WPROWADZONY.
pozycji.
Wskazdéwki
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o Utworzong przez system decyzje nalezy edytowad i przed zatwierdzeniem upewnic sieg,
czy wszystkie niezbedne dane sg uzupetnione.

5.2.5. Zakonczenie obstugi wniosku
Opis

Zakonczenie obstugi wniosku mozliwe jest:

o w przypadku, gdy wniosek zostat rozpatrzony, poprzez menu Zmien status->Zakoncz
obstuge sprawy; dzieki temu wniosek zniknie z sekcji Wnioski do obstuzenia a znajdzie
sie w sekcji Wnioski obstuzone;

o w przypadku, gdy wniosek nie byt rozpatrywany ze wzgledu na skierowanie go do
niewtasciwej jednostki, poprzez menu Zmien status->Przekaz obstuge;

o w przypadku, gdy wniosek byt niepoprawny/niekompletny i zostato wystane wezwanie do
uzupetnienia brakdéw lub ztozenia wyjasnien, ale wnioskodawca w ustalonym terminie nie
odpowiedziat na wezwanie, poprzez menu Zmien status->Zakoncz bez rozpatrzenia.
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it s |

Przypisz

Zawies Obstuge

Zakofcz bez rozpatrzenia

Zapisz dane sprawy

Funkcjonalnosci

Opcja Opis dziatania Uwagi

Opcja pozwala na przypisanie sprawy do obstugi
konkretnej osobie.

Opcja pozwala czasowo zawiesi¢ obstuge sprawy.
Zawies Obstuge

Wzndw Obstuge Opcja pozwala wznowié¢ obstuge zawieszonej sprawy.
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Opcja pozwala zakonczyé obstuge wniosku z uwagi na
przekazanie go do wtasciwej jednostki.

Opcja pozwala zakonczyé obstuge wniosku po jego
rozpatrzeniu.

Opcja pozwala zakonczy¢ obstuge wniosku bez
rozpatrywania go.

e Opcja pozwala na zapisanie numeru sprawy nadanego w
’ urzedzie

5.3. Obstuga wniosku niekompletnego / niepoprawnego
Opis

W przypadku koniecznosci uzupetnienia danych (np.brak zatgcznika) konieczne jest
poinformowanie wnioskodawcy o koniecznosci uzupetnienia danych wraz z podaniem terminu
granicznego na dokonanie tych czynnosci.

Proces przygotowania takiej korespondencji sktada sie z nastepujgcych czynnosci:

przejscie do sekcji Korespondencja (w kontekscie danego wniosku),
zaznaczenie wiersza z wnioskiem i klikniecie przycisku Odpowiedz,

o wybranie rodzaju tworzonego pisma (w zaleznosci od sytuacji: to wezwanie do
uzupetnienia brakéw formalnych lub wezwanie do ztozenia wyjasnien),

o utworzenie dokumentu przyciskiem Utwdrz dokument,

o uzupetnienie danych dokumentu,

o zapisanie bez zatwierdzenia (przycisk Zapisz) lub zatwierdzenie (przycisk Zatwierdz),

o wystanie pisma:
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o jesli wniosek byt ztozony elektronicznie - wystanie elektroniczne (przycisk Wyslij),

o jesli wniosek byt ztozony papierowo - wydrukowanie (przycisk Podglad/Drukuj),
wybranie z listy szablonu dokumentu i wydrukowanie go; zarejestrowanie daty
wystania (przycisk Rejestruj wystanie/doreczenie); zarejestrowanie daty
doreczenia ( po otrzymaniu potwierdzenia odbioru dokumentu - analogicznie do
daty wystania).

W przypadku nadestania uzupetnien lub korekt w wymaganym terminie wykonywane s3g
nastepujgce czynnosci:

o edytowanie wniosku (Wnioski do obstugi->Obstuz->Wniosek->Szczegéty wniosku-
>Edytuj),
o skierowanie wniosku do rozpatrzenia (przycisk Zatwierdz).

W przypadku nienadestania uzupetniern lub korekt w wymaganym terminie wykonywane sg
nastepujgce czynnosci:

o wygenerowanie informacji o zaprzestaniu rozpatrywania wniosku z powodu
nieuzupetnienia/braku poprawy danych wniosku w wymaganym terminie (sekcja
Korespondencja->Odpowiedz->rodzaj pisma: pozostawienie bez rozpoznania),

o przestanie pisma do wnioskodawcy (dla wnioskow ztozonych elektronicznie: Wyslij, dla
whnioskow ztozonych papierowo - wydruk i przestanie drogg tradycyjna),

o zakoniczenie obstugi wniosku (w oknie szczegétéw sprawy menu Zmien status->Bez
rozpatrzenia).

Wskazowki

o Tworzenie i obstuga dokumentédw a wykorzystaniem sekcji Korespondencja zostato
omowione w rozdziale Obstuga wnioskow->Dokumenty.
o Zmiana statusu sprawy zostata omdéwiona w rozdziale Obstuga wnioskéw->Rozpatrzenie

whniosku.
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5.4. Whioski obstuzone
Opis

Ekran umozliwia wyszukiwanie, przegladanie, a takze wznawianie obstugi wnioskdéw, ktoérych
obstuga zostata juz zakonczona.

Whnioski rozpatrzone

Wyszukiwanie

Whnioskodawca =
PESEL Mazwisko

Imie Mr dokumentu

Cztonek redziny =
PESEL Mazwisko
Imig Nr dokumentu

Dane wniosku =

Data ziozenia wniosku od Data ztozenia wniosku do

Numer wniosku nadany w Numer sprawy

urzedzie

Numer rodziny Mumer karty

Status sprawy

Status karty tradycyjnej

Status karty elektroniczne)
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Lista wnioskow

a Numer sprawy nad Data ziozenia ~ Numer wniosku nadany w urzedzi Sposob ziozenia Data korica Whioskodawca a Status sprawy i s
Nespravy S any w urzedzie ¢ < et < obstugi ¢ < REELS < Obstugujacy
1465178 AAAA 13201 2015-11-19 . 2016-01-18  Nowakowski Obstuga
5 0613 WNIOSEK. 1465178 AAAA 11.2015 TRADYCYJNIE 0000 Jerzy SR tester tester
;"“65178 AAAA15201 201 51‘1133 WNIOSEK.1465178 AAAA 132015 TRADYCYJNIE 201 6'%})83 Stowik Maciej 83031010756 Przekazana tester tester

Pola

Sekcja: Wyszukiwanie

Nazwa pola Opis pola

PESEL Numer PESEL wnioskodawcy

Nazwisko Nazwisko wnioskodawcy

Imie Imie wnioskodawcy

Nr dokumentu Numer dokumentu tozsamosci

whioskodawcy
Data ztozenia wniosku Data poczatku okresu, w ktérym
od whiosek zostat ztozony

Data ztozenia wniosku Data korica okresu, w ktédrym wniosek
do zostat ztozony

Numer wniosku nadany = Numer wniosku nadany w systemie

w urzedzie obiegu dokumentéw w urzedzie
Numer sprawy Systemowy numer sprawy
Numer rodziny Numer rodziny nadany w urzedzie

Uwagi

B Wznow obstuge

B Szczegoly
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Nazwa pola Opis pola Uwagi
Status sprawy Aktualny status sprawy. Lista wyboru, dostepne
wartosci:

e bezrozpatrzenia

e oObstuga
zakoniczona
Numer karty Systemowy numer karty
Status karty tradycyjnej = Aktualny status karty
Status karty Status karty elektronicznej
elektronicznej
Numer rodziny Numer rodziny w gminie
Sekcja: Lista wnioskow
Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Nr sprawy Systemowy numer TAK
sprawy
Numer sprawy | Numer sprawy nadany NIE
nadany W W urzedzie
urzedzie
Data ztozenia Data ztozenia wniosku  TAK
Numer wniosku Numer whniosku NIE
nadany w nadany w systemie
urzedzie obiegu dokumentow
w urzedzie
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Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?

Sposdb ztozenia Sposdb ztozenia TAK Okreslone jest, czy wniosek zostat

whniosku ztozony tradycyjnie/papierowo,
czy drogg elektronicznag

Data koca Ostateczna data konica TAK

obstugi obstugi

Whioskodawca Imie i nazwisko TAK
whnioskodawcy

PESEL PESEL wnioskodawcy | NIE

Status sprawy Aktualny status TAK
sprawy

Obstugujacy Imie i nazwisko osoby | TAK

obstugujacej sprawe
Funkcjonalnosci

Sekcja: Wyszukiwanie

Nazwa opcji  Opis dziatania Uwagi
: Przycisk umozliwiajgcy wyszukanie pozycji spetniajacych okreslone
A Wyszukaj .
kryteria.
- Przycisk umozliwiajgcy usuniecie wprowadzonych kryteriéw
@ Wyczysc

wyszukiwania.

Sekcja: Lista wnioskow

Nazwa opgji Opis dziatania Uwagi
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Przycisk umozliwiajgcy W wyniku dziatania funkcjonalnosci
B Wznow obstuge wznowienie obstugi = status obstugi sprawy zmienia sie na
zaznaczonej sprawy. W_OBStUDZE
Przycisk umozliwiajacy
B szczegoly podglad szczegotow

zaznaczonej sprawy.

Wskazowki

o Na liscie Wnioskow obstuzonych mozna znalezé sprawy o statusie PRZEKAZANA,
OBStUGA_ZAKONCZONA i BEZ_ROZPATRZENIA.
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6. Karty
6.1. Zamawianie kart i zarzadzanie kartami

Opis

System umozliwia zaréwno wystanie zamdwienia na nowe karty do Producenta, jak zarzadzanie
tymi kartami oraz odbidr przesyiki.

6.1.1. Nowe zamowienie

Opis

Zamowienie kart aktywuje sie w oknie wywotywanym za pomocg odnosnika Nowe zamdwienie.
W wyswietlonym oknie widoczne sg karty, ktore zostaty przyznane w systemie na skutek
pozytywnego rozpatrzenia wniosku. Procedura ztozenia drogg elektroniczng zamdwienia na karty
do Producenta sktada sie z nastepujacych czynnosci:

o zaznaczenie pozycji, dla ktérych majg zosta¢ zamowione karty,
o wygenerowanie zamoéwienia (przycisk Zatwierdz dla wybranych kart),
o przestanie zamowienia do Producenta (przycisk Tak).

Lista kart

S M g o PESEL/Nr dokumentu % Numer karty % Status karty tradycyjnej

»  Status karty elektronicznej
karte = pierwsze 2 2

Nr sprawy

5.2017 PA NUSZ NIEZAMAWIANA

DO_ZAMOWIEMIA

Zatwierdz dla wybranych kart Zatwierdz dla wszystkich kart
Pola
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Nr sprawy

Zamawiam
karte

Nazwisko
Imie pierwsze

PESEL/Nr
dokumentu

Numer karty
Status karty
tradycyjnej
Status karty
elektronicznej

Funkcjonalnosci

Opcja

b Zatwierdz dla v

Numer sprawy
nadany przez system
Pole pozwalajgce

operatorowi
zaznaczy¢ karte do
zamowienia
Nazwisko wtasciciela
karty

Imie wiasciciela
karty

Pesel wtasciciela
karty, jezeli zostat
podany/Nr
dokumentu

Numer karty
Aktualny status karty
tradycyjnej

Aktualny status karty
elekrtonicznej

Opis dziatania

Zaznaczenie jednej pozycji powoduje
jednoczesne zaznaczenie wszystkich
kart posiadajgcych ten sam numer
zamowienia.

PESEL jest obowigzkowy, jesli nie
podano numeru dokumentu/ Numer
dokumentu jest obowigzkowy, jesli
nie podano PESEL

Uwagi

Przycisk umozliwiajgcy Po  uzyciu  funkcji  system

zatwierdzenie
zamowienia
zaznaczonych pozycji.

wybranych kart

wyswietla komunikat: Czy wystaé
dla zamodwienie do Producenta?.

Wybranie odpowiedzi Tak
powoduje wystanie zamdwienia.
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Opcja Opis dziatania Uwagi
Wybranie Nie powoduje
zamkniecie komunikatu -

zamowienie nie zostato wystane.

Przycisk umozliwiajacy

zatwierdzenie

zamowienia dla Po uzyciu  funkcji  system

wszystkich pozycji. wyswietla komunikat: Czy wystaé
zamowienie do Producenta?.

Zatwierd? dla wszystkich kart

Wybranie odpowiedzi Tak
powoduje wystanie zamédwienia.
Wybranie Nie powoduje
zamkniecie komunikatu -
zamowienie nie zostato wystane.

Wskazdéwki
o Jesli przy zatwierdzaniu zamowienia wybrana zostanie odpowiedz Nie na pytanie Czy

przesta¢ zamoéwienie do Producenta? wowczas nalezy pamietac¢ o wystaniu zamodwienia
za posrednictwem okna Zarzadzania kartami.

6.1.2. Zarzadzanie kartami
Opis

Postepowanie w sytuacji, gdy dane wprowadzone do systemu sg niepoprawne, a wniosek zostat
pozytywnie rozpatrzony i karta zostata przyznana, zalezy od stanu wysytki zamodwienia.

o Jesli zamoéwienie nie zostato jeszcze wystane do Producenta nalezy wyedytowac
i poprawi¢ dane na wniosku. Po zapisaniu danych zaktualizowane zostang dane na karcie,
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o Jeslizamdwienie zostato juz przestane do Producenta, wéwczas po przyjeciu przesytki od
Producenta nalezy anulowac¢ dang karte (sekcja Karty->Zarzadzanie kartami->Anuluj).
Nastepnie nalezy zamowic¢ karte ponownie i zmieni¢ dane osoby na wniosku, zapisac te
dane i wysta¢ zamoéwienie na nowg karte do Systemu produkcji Kart Duzej Rodziny (Karty-
>Zarzgdzanie kartami->Zamoéw ponownie).
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Pola

Sekcja: Wyszukiwanie

Wyszukiwanie

Nazwa pola Opis pola Uwagi

Nazwisko Nazwisko wtasciciela karty

Imie Imie wiasciciela karty

PESEL Numer PESEL wtasciciela karty, Numer PESEL jest obowigzkowy,
jesli zostat podany gdy brak jest numeru dokumentu.

Nr dokumentu Numer dokumentu wiasciciela | Numer dokumentu jest
karty, jesli zostat podany obowigzkowy, gdy brak jest

numeru PESEL.

Numer sprawy, w ramach

Numer spraw
SHENA ktérej przyznane zostaty karty

Numer rodziny w Numer rodziny w danej gminie

gminie

Numer karty Numer karty

Status karty tradycyjnej Aktualny status karty

tradycyjnej
Data zamdwienia karty Data zamowienia karty
tradycyjnej tradycyjnej
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR

Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK Wersja: 1.3.8
Nazwa pliku: 2019-01-30_SI- Strona 113 z
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88 185




INNOWACYINA oA Eonopessxa
GOSPODARKA P o Ly

NARDDHIWA STRATECL

A SPQINOSCL

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

Nazwa pola
Status
elektronicznej
Data zamdwienia
elektronicznej

Sekcja: Dane kart

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Opis pola Uwagi
karty = Aktualny status karty
elektronicznej
karty Data zamowienia karty

elektronicznej

Numer karty &

Nazwisko wissciciela & Imiona wiasciciela PESEL/Nr dokumentu tozsamosci & Status karty tradycyinej &

g

o 24660110003401001 11122017

TEST 54092617071/ W produkcii

o 24660110003501001 12122017

RIDDLE /DOC-TOM Miezamaw visna

sol[a]o]| B9

) Wysij zeméwienie

Nazwa pola

9 Uniewazni karte | *3 Anulujkarte | #Y Zaméw ponownie | & Wydaj kerty | & Drukuj potwierdzenie

i1 1€ €

3456780 10m 12 ) )
& Drukujliste | ¢ Aktualizyj dane teleadresowe

Opis pola Czy

Uwagi

obowigzkowe?

Numer karty Numer karty TAK
Data przyznania Data przyznania karty TAK
Termin waznosci Termin waznosci karty TAK
Nazwisko wtasciciela Nazwisko wtasciciela karty TAK
Imiona wtasciciela Imiona wtasciciela karty TAK
PESEL/Nr dokumentu Numer PESEL lub numer dokumentu  TAK
tozsamosci tozsamosci wtasciciela karty

Status karty tradycyjnej Aktualny status karty tradycyjnej TAK

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”

Projekt:
SI KDR

Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK
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Status karty Aktualny status karty elektronicznej TAK
elektronicznej

Powdd przyznania karty Powdd przyznania karty NIE

Funkcjonalnosci

Sekcja: Wyszukiwanie

Opcja Opis dziatania Uwagi
Przycisk umozliwiajagcy wyszukanie kart spetniajgcych okreslone
B Wyszukaj kryteria.

Przycisk umozliwiajgcy wyczyszczenie wprowadzonych kryteriéw

@ Wyczysc ) .
wyszukiwania.

Sekcja: Dane kart

Nazwa opgji Opis dziatania
Przycisk
umozliwiajacy
zaznaczenie kart, dla

ktorych zostanie
wykonana kolejna
czynnos¢.
Przycisk
Q umozliwiajgcy
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Nazwa opgji Opis dziatania Uwagi
przeglad danych
szczegbtowych osoby,

ktorej przyznana
zostata karta,
wyswietlane sg takie
informacje jak:
Nazwisko, Imiona,
PESEL, Nr
dokumentu, Data
urodzenia, Data
zgonu, Data

znalezienia zwtok,
Obywatelstwo,

Termin waznosci
dokumentu
cudzoziemca.
Przyc.is.,k. ] ~ Dostepny dla kart
umozliwiajacy edycje tradycyjnych/elektronicznych o
deldn statusie PRZYZNANA,
szc,ze.goiowych osoby, DO_ZAMOWIENIA i
ktorej  przyznana \ezaMAWIANA.
zostata karta.
P Karta ze statusem
DO_ZAMOWIENIA jest
dostepna do edycji tylko w
przypadku, gdy nie byto juz
proby wysytania zamdéwienia na
karte do Systemu produkcji
Kart Duzej Rodziny , czyli nie
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK Wersja: 1.3.8
Nazwa pliku: 2019-01-30_SI- Strona 116 z
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88 185




B OSPODARKA s
GDSPDDAE KA F-:-E-'-'IZIJLIR‘-EIE-ICIN#'.NEGG

NARDDOWA STRATEGLA SPOINOSCI

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

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Nazwa opgji Opis dziatania Uwagi

zostat nadany numer
zamoéwienia dla karty.

Przycisk Dostepny dla kart
umozliwiajacy tradycyjnych/elektronicznych
wystanie zamoéwienn o statusie DO_ZAMOWIENIA.
do Producenta.

T

Dostepny dla kart
elektronicznych/tradycyjnych
o statusie  WYDANA, wyboér

Przycisk
umozliwiajacy
uniewaznienie

wydanej karty przycisku powoduje
' uniewaznienie obu rodzajow
nosnikéw.

Konieczne podanie powodu
uniewaznienia.

j karte W przypadku wyboru powodu

uniewaznienia:

e unhiewaznienie z
powodu stwierdzenia
utraty prawa do
posiadania karty, do

wypetnienia s3
dodatkowe pola:
powdd utraty prawa do
karty, okolicznosci
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Nazwa opgji Opis dziatania Uwagi
wydania decyzji,
uzasadnienie decyzji
e uniewaznienie z
powodu stwierdzenia
wydania karty z
naruszeniem przepisow
prawa, do wypetnienia
sg dodatkowe pola:
okolicznosci  wydania
decyzji, uzasadnienie
decyzji
Przycisk Dotyczy tylko kart ze statusem
umozliwiajgcy OCZEKUJE NA ODBIOR
™ Wydaj karty odnotowanie w
systemie wydania
kart.
Przycisk Mozliwy pod warunkiem iz
umozliwiajacy zostang wybrane karty
0 Drukuj potwierdzenie wydruk dotyczace tej samej sprawy
potwierdzenia (rodziny)
wydania kart.
Przycisk Dostepny po wskazaniu karty
umozliwiajacy tradycyjnej ze statusem
& Anului karte anulowanie karty. WYDANA,

OCZEKUJE_NA_ODBIOR lub
karty elektronicznej o statusie
WYDANA, wybdr przycisku
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Nazwa opgji Opis dziatania Uwagi
powoduje anulowanie obu
rodzajéw nos$nikow.
W przypadku wybrania

powodu anulowania Zgon
posiadacza Karty, nalezy
uzupetnié dodatkowe
informacje takie jak Data zgonu
lub Data znalezienia zwfok.

Przycisk Dostepny dla kart tradycyjnych
umozliwiajacy o statusie ANULOWANA z
ponowne powodu BLEDNE DANE,
zamowienie karty. NIEWYPRODUKOWANA,
ODRZUCONA i

REKLAMACJA_U_PRODUCENTA
oraz kart elektronicznych
o statusie ODRZUCONA
i ANULOWANA z powodu
BLEDNE DANE.

Powoduje utworzenie karty
z takimi samymi danymi jak
wybrana karta oraz z nadanym
kolejnym numerem karty dla
osoby.

Po utworzeniu karty
Operatorowi prezentowany
jest komunikat:

,Zostata  utworzona  karta
o numerze XXXX dla osoby IMIE
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Nazwa opgji Opis dziatania Uwagi
NAZWISKO. Czy chcesz
poprawic dane karty?”

Po wyborze ,Tak”
prezentowane  jest  okno
umozliwiajgce edycje danych
osobowych zawartych na karcie
oraz daty waznosci karty

& Drukuj liste Wydruk  zawartosci
listy w formacie XLS

Aktualizacja danych Przycisk dostepny dla kart
teleadresowych. elektronicznych o  statusie
WYDANA.

Aktualizuj dane teleadresowe Mozliwa edycja adresu email

numeru telefonu
komodrkowego oraz listy oséb
uprawnionych.

Wskazowki

o W przypadku wykrycia karty z btednymi danymi nalezy taka karte anulowaé, zaméwié
ponownie karte, a nastepnie wyedytowac¢ dane osoby i poprawié je. Po poprawieniu danych
mozna ponownie ztozy¢é zamdwienie na karte.

o Nie bedzie mozliwe wystanie zamdwienia na karte elektroniczng jezeli osoba bedzie mie¢
wydang (aktywng) karte elektroniczng o innym numerze. Waznos¢ poprzedniej karty musi
uptyna¢ badz poprzednia karta musi zostaé¢ anulowana lub uniewazniona.
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o Nie mozina wystaé zamdwienia na karte elektroniczng, jezeli karta tradycyjna jest
ODRZUCONA, NIEWYPRODUKOWANA lub ma status REKLAMACJA_ DO_PRODUCENTA badz
OCZEKUJE_NA_REKLAMACIE.

6.1.3. Odbior przesytki
Opis
Odnotowanie faktu odebrania przesytki w systemie wymaga wykonania nastepujgcych krokéw:

o wyszukanie kart z wykorzystaniem numeru koperty (sekcja Karty->Odbiér przesytki-
>Wyszukaj),

o zaznaczenie wtasciwego wyniku weryfikacji karty (klikniecie biezgcej wartosci w kolumnie
Potwierdz dostarczenie i wybdr wtasciwej pozycji z listy),

o zaznaczenie wiasciwych kart i potwierdzenie odbioru (Potwierdz odbior->Zatwierdz).

Mozliwe wyniki weryfikacji karty dostepne do wyboru to:

karta poprawna

wady fizyczne — reklamacja jakosciowa do PWPW

dan niezgodne ze ztozonym do PWPW zamdwieniem - reklamacja jakosciowa do
PWPW

btedne dane — btad urzednika

btedne dane — btgd wnioskodawcy

brak karty — reklamacja ilosciowa do PWPW
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Odbior przesytki

Wyszukiwanie

Numer koperty

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

P Wyszukaj
Dane kart
Srmlmyiely STl Nrsprawy & Numer karty ¢ Nazwisko $ Imig pierwsze e Temi i Potwierdz dostarczenie
inej & nicznej & tutozsamosci & waznosci & zaméwienia ¢
Wystana Niezamawiana 2466011.1.116.2017 2466011000160300 KOS KATARZYNA 0290167433 2028-08-3 2017-12-04 ~
Niezamawiana 2466011.1.116.2017 2466011000160500 KOs 14290115106 2017-12-04 ~
2466011.1.116.2017 2466011000160400 Kos 2290182018 2017-12-04 ~
2466011.1.116.2017 2466011000160100 Kos 2017-12-04 e
2466011.1.116.2017 2466011000160200 KOS BEATA 207 ~
® Potwierdz odbiér
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Pola

Nazwa pola Opis pola Czy

wymagane?

Numer koperty Numer koperty z przesytkg TAK Uzupetnienie  pola jest
konieczne do wyszukania
danych przesytki w

systemie.
Status karty | Aktualny status karty TAK
tradycyjnej
Status karty Aktualny status karty TAK
elektronicznej
Nr sprawy Systemowy numer sprawy. TAK
Numer karty Numer karty w systemie TAK
Nazwisko Nazwisko wtasciciela karty =~ TAK
Imie pierwsze Imie wtasciciela karty TAK
PESEL/Nr Numer PESEL lub numer
dokumentu dokumentu tozsamosci
tozsamosci wtasciciela karty

Termin waznosci  Termin waznosci karty

Data zamowienia | Data dokonania
zamowienia

Funkcjonalnosci

Opis dziatania
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Przycisk umozliwiajacy
£ Wyszuka] wyszukanie kart z przesytki o
danym numerze koperty.

o Kolumna, w ktérej mozliwe jest = Klikniecie nazwy wyniku weryfikacji
EG;:’;I':EE';E i okreslenie wyniku weryfikacj powoduje wyswietlenie listy z
' i otrzymanej karty mozliwymi wartosciami do wyboru.

Przycisk umozliwiajacy
™ Potwierdz odbicr potwierdzenie odbioru
zaznaczonych kart.

Wskazowki

o Po potwierdzeniu odbioru karty sg gotowe do wydania,

o Po potwierdzeniu odbioru kart, dla ktérych dane karty niezgodne byty ze ztozonym
zamoéwieniem, wystgpit brak karty lub zauwazono wady fizyczne, nalezy ztozy¢ reklamacje
ilosciowgq lub jakosciowg do Producenta kart (sekcja Reklamacje->Ztozenie reklamaciji),

o Po weryfikacji karty i stwierdzeniu btednych danych na karcie z winy urzednika lub
whnioskodawcy, konieczne bedzie anulowanie karty. Po anulowaniu karty nalezy zamoéwic
ponownie karte (sekcja Karty->Zarzadzanie kartami, wybor karty i wystanie zamoéwienia —
Wyslij zamowienie).
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6.1.4. Odbior kart

Otrzymane karty nalezy wydac osobie uprawnionej oraz odnotowac ten fakt w systemie. Odbiér
kart odbywa sie osobiscie w miejscu ich wydawania. Proces sktada sie z nastepujacych etapow:

wyszukanie wniosku (sekcja Whnioski do obstuzenia) lub wyszukanie karty Zarzadzanie

(@]
kartami,
o wyswietlenie szczegdtéw wniosku (przycisk Szczegéty),
o wyswietlenie stanu zaméwionych kart (zaktadka Karty),
o weryfikacja tozsamosci odbiorcy kart,
o zaznaczenie pozycji z danymi kartami,
o wydrukowanie potwierdzenia odbioru (przycisk Drukuj potwierdzenie),
o podpisanie odbioru kart przez osobe odbierajgcg i wydanie kart.
Obstuga
Nemarlary 0 progna vainoe o viiede ey Smlay sl Pl s
e — . - -
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Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Pole wyboru Oznaczenie karty do NIE W przypadku wydania
wyboru wielu kart mozna je
wszystkie zaznaczy¢.
Numer karty Systemowy numer karty TAK
Data przyznania Data przyznania karty TAK
Termin waznosci Termin waznosci karty TAK
Nazwisko Nazwisko wiasciciela karty ~ TAK
wiasciciela
Imiona wtasciciela  Imiona wiasciciela karty TAK
PESEL/Nr Numer PESEL lub numer TAK
dokumentu dokumentu tozsamosci
tozsamosci wtasciciela karty
Status karty = Aktualny status karty TAK
tradycyjnej
Status karty Aktualny status karty TAK

elektronicznej

Powdd przyznania Powdd przyznania karty NIE
karty

Funkcjonalnosci

Opcja Opis dziatania Uwagi
Q Przycisk umozliwiajagcy wyswietlenie informacji o
wiascicielu karty.
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& Wydsaj karty Przycis_k umozliwiajgcy odnotowanie w systemie
wydania kart.
Przycisk umozliwiajagcy wydruk potwierdzenia wydania

# Drukuj potwierdzenie
1P kart.

Wskazowki

o Karty KDR dla ktérych potwierdzono czynnos¢ ich wydania sg automatycznie kartami
aktywowanymi.

O Woydruk potwierdzenia mozna wykona¢ dla jednej lub wielu wydanych kart KDR dla wniosku.

6.2. Reklamacje
Opis

Reklamacje moge by¢ sktadane w przypadku: braku karty, wyprodukowania karty z btednymi
danymi, wyprodukowania karty zawierajgcej wady fizyczne. Zgtoszenie reklamacji przekazywane
jest do Producenta kart w formie papierowej, po jej zarejestrowaniu w systemie. Reklamacje
jakosciowag mozna ztozyé dla jednej wybranej karty, ktora zawiera wady fizyczne lub btedne dane.
Natomiast jesli powodem reklamacji jest brak karty, wéwczas mozna jednoczesnie ztozy¢
reklamacje dotyczgcq wszystkich brakujgcych kart.

Po zatwierdzeniu reklamacji tworzona jest nowa karta z danymi takimi jak dane karty
reklamowanej, ale z nowo nadanym kolejnym numerem karty dla osoby.

Po utworzeniu karty mozliwe wystanie zamdwienia na nowg karte do Producenta kart. Wraz
zamowieniem przekazywana jest do Systemu producenta kart informacja, ze zamodwienie
sktadane jest z powodu reklamacji.
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6.2.1. Ztozenie reklamacji

Opis

Rejestracja ztozenia reklamacji:

o przejscie do sekcji Karty->Ztozenie reklamacji,

wyszukanie karty zawierajgcej okreslone wady (lub ktérych brakuje w przesytce od

Producenta),
o zaznaczenie karty, dla ktorej bedzie sktadana reklamacja,

uzupetnienie dane reklamacji (data, uwagi - informacje zamieszczane na sktadanej

reklamaciji),

o zatwierdzenie reklamacji (Zatwierdz reklamacje dla wybranych kart->Zatwierdz).

Ztozenie reklamacji

Wyszukiwanie
Karty. Dane niezgedne ze zlozonym de PWPW zaméwieniem - reklamacja jakosciowa do PWPW ¥ A Wyszukaj
Dane kart
Whybierz Status karty Imig pierwsze IFEIELA Termin b
! Numer karty % e Nazwisko ¢ Erwsze dokumentu e Zamawiajacy & dostarczenia Powéd reklamacji ¢
karte & = e waznosci & ”
tozsamosci & <
601022000370100 KSINSK! sz 2041647 -
Dane reklamacji
Data reklamac;j; 08/07/2016 Zlozona przez ASSECO_TEST ASSECO_1 Uwagi

®

Pola
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Nazwa pola Opis pola Czy
wymagane?
Data ) Data ztozenia reklamacji TAK System  automatycznie
reklamacji ..
wprowadza date biezaca,
ktérg mozna zmienic.
. . . . NIE
Uwagi Informacje, ktére powinny Wprowadzane przez
znalez¢ sie na reklamacji. uzytkownika systemu.
Ztozona przez  Dane osoby, ktéra zarejestrowata TAK
reklamacje.
Wybierz karte Pole pozwalajgce operatorowi
wybrac karte do reklamacji
Numer karty  Numer karty TAK
Nazwisko Nazwisko wiasciciela karty TAK
Imie pierwsze Imie wtasciciela karty TAK
PESEL/Nr Pesel wtasciciela karty, jezeli TAK
dokumentu zostat podany lub  numer
dokumentu  wtasciciela  karty,
jezeli zostat podany
Termin Termin waznosci karty NIE
waznosci
Status karty Biezacy status karty TAK
Data Data dostarczenia karty NIE
dostarczenia
Powdd Informacja o powodzie reklamacji  TAK
reklamacji (wyznaczona na bazie wyniku
weryfikacji karty)
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Funkcjonalnosci

Opcja Opis dziatania

£ Wyszukaj Przycisk
umozliwiajacy
wyszukanie
kart
okreslonym

statusie.

Przycisk
umozliwiajacy
zatwierdzenie
reklamacji

& Zatwierdz reklamacie dla wybranych kart

Uwagi

Mozliwe statusy do wyszukania to:

e Dane niezgodne ze ztozonym do
PWPW zamowieniem —
reklamacja jakosciowa do PWPW

e Wady fizyczne - reklamacja
jakosciowa do PWPW

e Brak karty — reklamacja ilosciowa

do PWPW
Po zatwierdzeniu reklamacji karta
otrzymuje status

REKLAMACIJA_DO_PRODUCENTA

i tworzona jest nowa karta z danymi
takimi jak dane karty reklamowanej, ale
znowo nadanym kolejnym numerem
karty oraz ze statusem
DO_ZAMOWIENIA.

Po utworzeniu karty system wyswietla
komunikat: Zostata utworzona karta
o numerze NUMER KARTY dla osoby
IMIE NAZWISKO. Czy wystac
zamowienie do Producenta?.

Wybranie odpowiedzi Tak powoduje

wystanie zamodwienia. Wybranie Nie
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powoduje zamkniecie komunikatu -
zamowienie nie zostato wystane.

e Przed stworzeniem nowej karty
system sprawdzi, czy dostepny
jest rowniez nosnik elektroniczny
i jezeli tak to poinformuje

uzytkownika, ze karta
elektroniczna zostata
automatycznie anulowana.

Anulowanie bedzie z powodem
»Ztozenie reklamacji na drugi
rodzaj nos$nika”. Dla karty
anulowanej wywotana zostanie
ustuga dezaktywujaca te karte.
Jezeli karta elektroniczna miata
status PRZYZNANA, ODRZUCONA,
DO_ZAMOWIENIA,
DO_PRODUKCIJI to powodem
anulowania bedzie ,Wycofanie
techniczne  przed ztozeniem
zamowienia” i w tym przypadku
ustuga dezaktywacji nie bedzie
wywotywana.

o W przypadku nowego
zamowienia zaréwno dla karty
tradycyjnej jak i elektronicznej,
w polach do tego przeznaczonych
przesytana bedzie informacja
otym, ze zamodwienie ztozono
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z powodu koniecznosci
reklamowania karty poprzedniej;

Wskazowki

o Jesli przy zatwierdzaniu komunikatu o utworzeniu nowej karty wybrana zostanie odpowiedz
Nie na pytanie Czy przesta¢ zamdwienie do Producenta? woéwczas nalezy pamieta¢ o
wystaniu zamoéwienia za posrednictwem okna Zarzadzania kartami.

o Wydruk formularza reklamacji nastepuje w oknie Zarzadzanie reklamacjami.

o Reklamacje przekazywane sg do Producenta drogg tradycyjna.

6.2.2. Zarzadzanie reklamacjami
Opis
Wydruk reklamac;ji sktada sie z nastepujgcych czynnosci:

przejscie do sekcji Zarzadzanie reklamacjami,
odszukanie danej reklamacji,

zaznaczenie reklamaciji,

wydrukowanie reklamacji (Generuj wydruk/drukuj)
wycofanie reklamaciji

O O O O O

Informacja o uznaniu badZz nie reklamacji przez Producenta kart aktualizowana jest
automatycznie po otrzymaniu informacji z Systemu Produkcji kart. Dodatkowo w oknie
Zarzadzania reklamacjami w formularzu wywotywanym przyciskiem Wprowadz dane
reklamacji mozna uzupetni¢ opis reklamacji lub przyczyne nieuznania.
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W przypadku, gdy reklamacja zostata zatwierdzona, ale nie zostato jeszcze wystane zamdwienie
na nowa karte do Producenta kart, to mozliwe jest wycofanie reklamacji. Dane reklamacji zostaja

usuniete, a karta bedzie gotowa do odbioru.

Zarzadzanie reklamacjami

Wyszukiwanie

Data reklamadii 16/06/2016 Numer karty Nazwisko
PESEL Numer Operator
dokumentu
tozsamosci
D Wyszukaj | @ Wyczyse
Dane reklamacji
Numer reklamacji ¢ Data zarejestrowania $ Status reklamacji ¢ Rodza] reklamacii & Zlozona przez ¢ Powsd reklamacii Czy uznana reklamacia
841 16-06-2016 Zarejestrowana Reklamacja jakosciowa redvificcencplicklomacs
842 16-06-2016 Zarejestrowana Reklamacja ilosciowa
] 843 16-06-2016 Zarejestrowana Reklamacja jakosciowa
845 16-06-2016 Zarejestrowana Reklamacja ilosciowa
846 16-06-2016 Zarejestrowana Reklamacja ilosciowa
of; Generuj wydruk/Drukuj
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Pola

Sekcja: Wyszukiwanie

Wyszukiwanie =
Data Mumer karty Nazwisko
reklamacji
PESEL Numer Operator

dokumentu
tozsamosci

A Wyszukaj || @ Wyczyst

Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Data reklamacji Data ztozenia reklamacji
Numer karty Numer karty w systemie
Nazwisko Nazwisko osoby, ktorej karta zostata
przyznana
PESEL PESEL osoby, ktérej karta zostata przyznana
Numer dokumentu Numer dokumentu tozsamosci osoby, ktorej
tozsamosci karta zostata przyznana
Operator Imie i nazwisko osoby, ktéra zarejestrowata
reklamacje

Sekcja: Dane reklamacji

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK Wersja: 1.3.8
Nazwa pliku: 2019-01-30_SI- Strona 134 :z
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88 185




INNOWACYINA UNIA EUROPEJSKA

GOSPODARKA P o Ly

HARDDOWA STRATEGIA SRINDSCI
Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Dane reklamacji

Numer reklamacii ¢ Data zarejestrowania % Status reklamacii ¢ Rodzaj reklamacii ¢ Zlozona przez ¢ Powdd reklamacii Czy uznana reklamacja

N : .
[} 841 16-06-2016 Zarejestrowana Reklamacja jakosciowa A SSECOIEST) Wady fizyczne - reklamacja

Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Numer reklamacji = Numer reklamacji WAk
systemie
Data Data zarejestrowania = TAK
zarejestrowania reklamacji
Status reklamacji  Status reklamacji TAK
Rodzaj reklamacji Rodzaj reklamaciji TAK Informacj-a . czy, .jest to
reklamacja jakosciowa czy
ilosciowa
Ztozona przez Imie i nazwisko osoby TAK
sktadajacej reklamacje
Powdd reklamacji =~ Przyczyna ztozenia NIE
reklamacji
Czy uznana Informacja o TAK Uzupetniane przez system
reklamacja uznaniu/nieuznaniu Producenta.
reklamacji

Funkcjonalnosci

Sekcja: Wyszukiwanie

Opcja Opis dziatania
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Przycisk umozliwiajagcy wyszukanie reklamacji o okreslonych

2 Wyszukaj kryteriach.

@ Wyczyst Przycisk umozliwiajgcy wyczyszczenie kryteriow wyszukiwania.

Sekcja: Dane reklamacji

Nazwa opgji Opis dziatania Uwagi
Przycisk umozliwiajacy wyswietlenie okna
pozwalajgcego na wprowadzenie opisu reklamacji lub

Wprowadz dane reklamacj] przyczyny nieuznania reklamacji.

Przycisk umozliwiajgcy wycofanie reklamacji. Po
potwierdzeniu wycofania reklamacji dane reklamacji
zostajg usuniete, a karta gotowa jest do odbioru. Jesli
karta miata nosnik tradycyjny, zostanie wywotana
ustuga aktualizacji karty, ustawiajgca ponownie jej
status na AKTYWNA.

Przycisk umozliwiajgcy wygenerowanie wydruku
reklamacji.

Wycofaj reklamacje

Generuj wydruk/Drukuj

Wskazowki

o Wydrukowany formularz reklamacji nalezy uzupetnié¢ recznie i dostarczy¢ Producentowi
droga tradycyjna.
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7. Obstuga procesu odwotawczego

Opis

Jesli w wyniku rozpatrzenia sprawy wydana zostaje decyzja negatywna wnioskodawca moze
whnies¢ odwotanie. Organem odwotawczym w przypadku rozpatrywania odwotan dotyczgcych
Kart Duzej Rodziny jest Samorzadowe Kolegium Odwotawcze, a od decyzji i postanowien
wydanych przez SKO stronie stuzy zaskarzenie do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego.
Rejestracja przebiegu procesu odwotawczego sktada sie z:

o O O O

rejestracji odwotania,

przekazania odwotania do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
rejestracji decyzji SKO

zakonczenia sprawy/wznowienia sprawy/obstugi sprawy zgodnie z decyzjg SKO.

Rejestracja dokumentdw zwigzanych z odwotaniem:

Rejestracja odwotania

o

O 0O O O O

o

Przejscie do okna szczegdtdw sprawy (Wnioski do obstugi->Obstuz) w sekcji Dokumenty
decyzji/odwotania.

Rozpoczecie generowania nowego dokumentu (Nowy Dokument).

Wybér szablonu (Odwotanie od decyzji lub zazalenie na postanowienie).

Utworzenie dokumentu (Utworz dokument).

Dofaczenie skanu dokumentu odwotania (sekcja: Zataczniki->Dodaj->wczytanie pliku).
Uzupetnienie brakujgcych danych w dokumencie.

Zapisanie i zatwierdzenie dokumentu(Zapisz i Zatwierdz).

Przekazanie odwotania do SKO

e Wystanie odwotania do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego (sekcja: Dokumenty
decyzji/odwotania->Nowy Dokument).
e Wybor szablonu dokumentu (Przekazanie odwotania do SKO).
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o Utworzenie dokumentu (Utwdérz dokument).
o Uzupetnienie brakujgcych danych w dokumencie.
o Zapisanie i zatwierdzenie dokumentu(Zapisz i Zatwierdz).

Decyzja SKO

Rejestracja dokumentu (sekcja: Dokumenty decyzji/odwotania->Nowy Dokument
Wybér szablonu dokumentu (Rozstrzygniecie wydane przez SKO).

Utworzenie dokumentu (Utwérz dokument).

Rejestracja rodzaju rozstrzygniecia.

Dalsze postepowanie - zgodnie z decyzjg SKO.

o O O O O

Postepowanie po rejestracji decyzji organu odwotawczego:

Rodzaje rozstrzygnie¢, jakie moze wydaé¢ Samorzadowe Kolegium Odwotawcze:

o stwierdzenie uchybienia terminu do wniesienia odwotania, art. 134 Kpa (postanowienie)
— mozna zakonczy¢ obstuge wniosku;

o stwierdzenie niedopuszczalnosci odwotania, art. 134 Kpa (postanowienie) — w zaleznosci
od kontekstu sprawy, takie rozstrzygniecie nie bedzie wydane przy odwotaniu od decyzji,
ale na przyktad w sytuacji, gdy kto$ odwota sie od wezwania, zawiadomienia itd.;

o utrzymanie w mocy zaskarzonej decyzji, art. 138 § 1 pkt 1 Kpa — mozna zakoniczyé obstuge
whiosku;

o uchylenie decyzji w catosci lub w czesci i orzeczenie w tym zakresie co do istoty sprawy
lub uchylenie decyzji i umorzenie w catosci lub w cze$ci postepowania pierwszej instancji,
art. 138 § 1 pkt 2 Kpa — nalezy uwzglednié rozstrzygniecie SKO (na przyktad dokonac
korekty), nastepnie mozna zakonczy¢ obstuge wniosku;

o umorzenie postepowania odwotawczego, art. 138 § 1 pkt 3 Kpa — mozna zakonczy¢
obstuge wniosku;

o uchylenie zaskarzonej decyzji i przekazanie sprawy do ponownego rozpatrzenia organowi
| instancji art. 138 § 2 Kpa — nalezy ponownie rozpatrzy¢ wniosek.
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o uchylenie zaskarzonej decyzji i zobowigzanie organu | instancji do wydania decyzji
o okreslonej tresci, art. 138 § 4 Kpa — nalezy zastosowa¢ sie do decyzji SKO (na przyktad
zamoéwic i wydac Karty dla okreslonych oséb)

W przypadku, gdy zostanie wniesiona skarga na decyzje SKO do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego, a ten uchyli decyzje SKO lub decyzje SKO i decyzje wéjta, wéwczas wéjt ma
mozliwo$é podjecia na nowo zakoriczonego postepowania.

Zakonczenie sprawy po decyzji SKO nastepuje w przypadku, gdy:

o SKO utrzyma w mocy wydang decyzje
o SKO umorzy postepowanie odwotawcze
o SKO stwierdzi uchybienie terminu do wniesienia odwotania

Wznowienie sprawy po decyzji SKO nastepuje, gdy:

o SKO uchylito decyzje urzedu i przekazato sprawe do ponownego rozpatrzenia
o SKO uchylito zaskarzong decyzje i zobowigzanie organu | instancji do wydania decyzji o
okreslonej tresci.

(w takich przypadkach nalezy ponownie rozpatrzyé pozycje wniosku, dla ktérych wydano
decyzje uchylajgcy i przekazujagcg do ponownego rozpatrzenia lub zobowigzujgcy do
wydania decyzji o okreslonej tresci sg ponownie rozpatrzone)

o SKO wyda postanowienie o niedopuszczalnosci odwotania lub uchybieniu terminu
odwotania

(postanowienie o niedopuszczalnosci odwofania nie bedzie wydawane przy odwofaniu
decyzji, ale np. w sytuacji, gdy odwotanie bedzie dotyczyto wezwania lub zawiadomienia).

Obstuga sprawy zgodna z wydang decyzjg SKO nastepuje, gdy nastgpi uchylenie decyzji w catosci
lub w czesci i orzeczenie w tym zakresie co do istoty sprawy lub uchylenie decyzji i umorzenie w
catosci lub w czesci postepowania pierwszej instancji,
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W przypadku skierowania odwotania do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego nalezy
zarejestrowac decyzje i zmienié status sprawy zgodnie z wydang decyzja.

Wskazowki:

o W przypadku zatwierdzenia dokumentu nastepuje weryfikacja czy wprowadzone zostaty
wszystkie wymagane dane:

o

o

Numer dokumentu,

Data ztozenia/odbioru,
Odbiorca,

Nadawca,

Data dokumentu,
Miejscowosc,

Czy Odwotanie,

Czy zazalenie,

Data decyzji,

Sygnatura i numer decyzji,

Nazwa i adres jednostki, ktéra wydata decyzje.

8. Korespondencja z inng jednostka

Opis

Korespondencja elektroniczna przesytana pomiedzy jednostkami moze byé zaréwno powigzana

z obstugg wniosku jak i nie powigzana z wnioskami obstugiwanymi w jednostce. Korespondencja

przesytana jest pomiedzy jednostkami obstugujgcymi elektroniczne wnioski o przyznanie Karty
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Duzej Rodziny. Wysytane dokumenty podpisywane s za pomocy klucza z certyfikatem
kwalifikowanym.

Utworzenie i wystanie dokumentu do innej jednostki powigzanego z obstugiwanym wnioskiem
(sprawa) rozpoczyna sie od wyboru sekcji Wnioski do obstuzenia i wyszukania wniosku.
Nastepnie nalezy rozpocza¢ obstuge wniosku uzywajgc przycisku Obstuz i na ekranie
prezentujgcym dane szczegdtowe sprawy i wniosku wybraé zaktadke Korespondencja .

Proces przygotowania korespondencji powigzanej ze sprawg sktada sie z nastepujgcych
czynnosci:

przejscie do sekcji Korespondencja (w kontekscie danego wniosku),

wybor przycisku Nowy dokument do innej jednostki,

wyszukanie i wskazanie jednostki do ktérej dokument zostanie wystany,
zatwierdzenie wybranej jednostki

uzupetnienie danych utworzonego dokumentu — pisma ogdlnego,

zapisanie bez zatwierdzenia (przycisk Zapisz) lub zatwierdzenie (przycisk Zatwierdz),
wystanie elektroniczne (przycisk Wyslij)

o O O O O O O

Utworzony dokument powigzany ze sprawg mozina takze przegladaé, modyfikowaé i wystac
przechodzac do sekcji Korespondencja z inng jednostk3->Dokumenty robocze i wystane.

Utworzenie i wystanie dokumentu do innej jednostki niepowigzanego z obstugiwanym wnioskiem
(sprawg) rozpoczyna sie od wyboru sekcji Korespondencja z inng jednostka->Dokumenty
robocze i wystane.

Odbiér dokumentéw elektronicznych wysytanych przez inng jednostke wymaga wykorzystania
skrzynki odbiorczej. Ekran pokazuje informacje o liczbie dokumentéw oczekujgcych na pobranie.
Aby je pobraé nalezy klikng¢ przycisk Odbierz dokument.

Korespondencja odbierana z jednostki, moze zawiera¢ wniosek przekierowany do obstugi, gdyz
wysytajgca jednostka nie jest witasciwg do obstugi wniosku. W przypadku odbioru takiej
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korespondencji inicjowana jest nowa sprawa w jednostce. W przypadku odbioru korespondencji
nie zawierajgcej wniosku sprawa nie jest inicjowana.

Odbidér wiadomosci zawierajgcej wskazanie na sprawe, ktorej dokument dotyczy powoduje
automatyczne powigzanie dokumentu ze sprawg obstugiwang w jednostce odbierajace;j.

Wskazowki

o Tworzenie i obstuga dokumentéw a wykorzystaniem sekcji Korespondencja zostato
omoéwione w rozdziale Obstuga wnioskow->Dokumenty.

o Tworzenie i obstuga dokumentu wysytanego do innej jednostki opisane zostato w rozdziale
Korespondencja z inng jednostka->Dokumenty robocze i wystane

o Odbieranie dokumentu wystanego przez inng jednostke zostal omdwione w rozdziale
Korespondencja z inng jednostka ->Dokumenty odebrane

8.1. Dokumenty odebrane
Opis

Po odbiorze dokumentu otrzymanego z innej jednostki mozna przeglada¢ dane dokumentu
zarowno w sekcji Odbierz dokument jak i w sekcji Korespondencja z inng jednostka-
>Dokumenty robocze i wystane.

Aby odpowiedzie¢ na otrzymang korespondencje nalezy w sekcji Korespondencja z inng
jednostka->Dokumenty odebrane zaznaczy¢ dokument, do ktérego chcemy przygotowaé
odpowiedz, uzy¢ przycisku Odpowiedz, uzupetnié¢ dane dokumentu, zapisa¢, zatwierdzi¢ i wystac
dokument (Zapisz, Zatwierdz, Wyslij).

Obstuga dokumentu wychodzgcego do innej jednostki jest analogiczna jak podczas
tworzenia/modyfikacji/wystania dowolnego dokumentu wychodzacego, z tg réznicg, ze operator
wyszukuje i wskazuje jednostke do ktérej dokument zostanie wystany.
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Korespondencja przesytana pomiedzy jednostkami bazuje na szablonie Pisma ogdlnego.
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Pola

Sekcja: Wyszukiwanie dokumentow odebranych

Wyszukiwanie dokumentéw odebranych

Numer dokumentu Nadawca — Wybierz - ~

Data odbioru od Data odbioru do

Numer sprawy

B Wyszukaj @ Wyczyst
Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?

Numer Numer odebranego dokumentu  NIE
dokumentu
Nadawca Nadawca dokumentu NIE Wybér  wartosci  ze

stownika adresatow MOK
Data odbioru Data poczatku okresu w ktédrym NIE

od dokument zostat odebrany

Data odbioru Data korica okresu w ktérym NIE

do dokument zostat odebrany

Numer sprawy Numer sprawy w systemie NIE
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Sekcja: Lista dokumentéw odebranych

Nrsprawy &

RAP_GMINA

Nazwa pola Opis pola

Nr dokumentu  Numer dokumentu przychodzgcego
Numer sprawy  Numer sprawy nadany przez system.

Odbiorca Nazwa jednostki odbiorcy dokumentu

Nadawca Nadawca jednostki nadawcy dokumentu

Data odbioru Data potwierdzenia odbioru wiadomosci przez uzytkownika systemu
Status Aktualny status dokumentu

Odebrany przez Dane uzytkownika, ktéry potwierdzit odbiér dokumentu

Kazdy widoczny dokument mozna wyswietli¢ (wskazujgc dokument i klikajgc Szczegédty), mozina
réwniez udzieli¢ odpowiedzi (przycisk Odpowiedz). Po wybraniu opcji odpowiedzi tworzony jest
dokument wychodzgcy z uzupetnionymi danymi nadawcy i odbiorcy.

Utworzony dokument mozna uzupetni¢, a nastepnie zapisa¢ (przycisk Zapisz) i zatwierdzic
(przycisk Zatwierdz).

Dalsza edycja i wystanie utworzonego dokumentu jest mozliwe z sekcji Korespondencja z inng
jednostka->Dokumenty robocze i wystane

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK Wersja: 1.3.8
Nazwa pliku: 2019-01-30_SI- Strona 145 z
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88 185




INNOWACYINA un EuRoPEISKA
GOSPO DA.R KA . ROTWOU REGIDNALNEGE

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

KORESPONDENCJA

Numer Dokumentu
Tytut dokumentu

Tres¢ dokumentu

DOKUMENTY DOLACZONE DO PISMA

Nazwy zatacznikow

X Anuluj ) Zatwierdz A Wyl S Podglad/Drukuj Powrét

Nastepnie w zaktadce Zataczniki przyciskiem Dodaj mozina dodac zataczniki do tworzonego

dokumentu

Dane dokumentu H Zatgezniki H FORMULARZ DOKUMENTU H POTWIERDZENIE ODEIORU DOKUMENTU

DOKUMENTY

Maksymalny rozmiar dotaczanych zatacznikow nie moze przekroczye 3,5 MB

Rodzaj dokumentu < Wazwa pliku z rozszerzeniem <

Brak zalgcznikow

| Dodaj |
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Sekcja: Wyszukiwanie

Opcja Opis dziatania Uwagi
Przycisk umozliwiajgcy wyszukanie pozycji spetniajgcych okreslone

£ Wyszuksj kryteria.

Przycisk umozliwiajgcy wyczyszczenie wprowadzonych kryteriéw

@ Wyczysc ) )
wyszukiwania.

Sekcja: Lista dokumentow odebranych

Nazwa opcji  Opis dziatania Uwagi
Przycisk umozliwiajacy przejscie do szczegdtéw zaznaczonej pozycji
Szczeqdly na liscie.

Przycisk umozliwiajacy utworzenie dokumentu odpowiedzi na

Odpowiedz . . .
wskazany dokument w oparciu o szablon pisma ogdlnego

Wskazowki

o Po pobraniu korespondencji przez operatora system generuje i przesyta jednostce nadawcy
dokumentu -urzedowe poswiadczenie odbioru.

o Obstuga dokumentu wychodzgcego zostata omdwione w rozdziale Obstuga wnioskow-
>Dokumenty.

o Do kazdego tworzonego dokumentu odpowiedzi mogg zosta¢ dotaczone zataczniki: pliki w
formacie PDF, JPG, PNG, TIFF, TXT, DOC, DOCX.
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certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK Wersja: 1.3.8
Nazwa pliku: 2019-01-30_SI- Strona 147 z
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88 185




INNOWACYINA un EuRoPEISKA
GUSFU DAE Kﬁ i ROTWOU REGIDNALNEGE

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

o Zmiane kolejnosci sortowania mozna wykonac klikajgc nagtéwek wybranej kolumny. Strzatki
o
ke a
przy nagtowku zmieniajg swoj wyglad w zaleznosci od wybranej kolejnosci
o Jedli dokumentéw odebranych na liscie jest wiecej, niz miesci sie na ekranie, mozna postuzy¢
sie paskiem nawigacyjnym znajdujgcym sie u dotu listy i wyswietlaé kolejne lub poprzednie

strony listy

8.2. Dokumenty robocze i wystane
Opis

System umozliwia wyszukanie i przeglad dokumentéw roboczych zatwierdzonych i wystanych do
innych jednostek. Dla dokumentdw powigzanych ze sprawg prezentowana jest informacja o
numerze sprawy.

Aby utworzy¢ i wysta¢ nowy dokument niepowigzany ze sprawga nalezy wykonaé nastepujgce
czynnosci:

przejscie do sekcji Korespondencja z inng jednostk3->Dokumenty robocze i wystane,
wybor przycisku Nowy dokument,

wyszukanie i wskazanie jednostki do ktdérej dokument zostanie wystany,
zatwierdzenie wybranej jednostki

uzupetnienie danych utworzonego dokumentu — pisma ogdlnego,

zapisanie bez zatwierdzenia (przycisk Zapisz) lub zatwierdzenie (przycisk Zatwierdz),
wystanie elektroniczne (przycisk Wyslij)

o O 0O O O O O

Aby zmodyfikowaé, wydrukowac lub wystac juz utworzony dokument nalezy najpierw wybraé
przycisk Szczegdty, a nastepnie na ekranie prezentujgcym szczegéty dokumentu wybraé jeden
z dostepnych przyciskéw akgji.

Aby usung¢ pomytkowo utworzony dokument, ktéry nie zostat jeszcze wystany lub zatwierdzony
nalezy wybrac przycisk Usun.
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Pola

Sekcja: Wyszukiwanie dokumentdw wystanych i roboczych

Wyszukiwanie dokumentow wystanych

Numer dekumentu Odbiorca — Wybierz -

Data wyslania od Data wystania do

Data utworzenia od Data utworzenia do

Numer sprawy Status dokumentu — Wybierz -
B Wyszukaj @ Wyczysé

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”

Projekt:
SI KDR

Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK

Wersja: 1.3.8

Nazwa pliku: 2019-01-30_SI-
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88
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Nazwa pola

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Opis pola Czy Uwagi

Numer
dokumentu
Odbiorca

Data wystania
od

Data wystania
do

Data
utworzenia od

Data
utworzenia do

Numer
sprawy
Status
dokumentu

wymagane?

Numer odebranego NIE

dokumentu

Odbiorca dokumentu NIE Wybdr wartosci ze stownika
adresatéw MOK

Data poczatku okresu w NIE

ktorym dokument zostat

wystany

Data konca okresu w ktérym | NIE

dokument zostat wystany

Data poczatku okresu w NIE

ktorym dokument zostat

utworzony

Data konca okresu w ktérym  NIE

dokument zostat utworzony

Numer sprawy w systemie NIE

Status dokumentu NIE Wybdr wartosci ze stownika.

Mozliwe wartosci to:

e Wprowadzony

e Zatwierdzony

e Modyfikowany

e Wystany

e Odbidr potwierdzony
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e Odebrany
e Doreczony

Sekcja: Lista dokumentéw wystanych i roboczych

Lista dokumentdw wystanych

Data wyslania «  Status & Modyfikowany preez &

Nazwa pola Opis pola
Nr dokumentu Numer dokumentu wychodzgcego do jednostki

Numer sprawy Numer sprawy nadany przez system.

Odbiorca Nazwa jednostki odbiorcy dokumentu

Nadawca Nadaweca jednostki nadawcy dokumentu

Data utworzenia Data utworzenia dokumentu

Data wystania Data wystania dokumentu

Status Aktualny status dokumentu

Modyfikowany przez Dane uzytkownika, ktory ostatni modyfikowat, podpisywat dokument

Kazdy widoczny dokument mozna wyswietli¢ (wskazujgc dokument i klikajgc Szczegédty), mozina
rowniez utworzy¢ nowy dokument (przycisk Nowy dokument). Po wybraniu opcji Nowy
dokument nalezy wyszuka¢, a nastepnie wybraé jednostke do ktérej dokument bedzie
przesytany. Po zatwierdzeniu jednostki tworzony jest nowy dokument.

Nowy dokument - Wybor wiasciwej jednostki
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Sekcja: Wyszukiwanie dokumentdw wystanych i roboczych

Wybor wiasciwe] jednastki

Wybar adresata dokumentu

S —— - Powiat
Gmina/dzielnica: Miejscowosc:
Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Wojewddztwo  Nazwa wojewddztwa  NIE Wybdér wartosci ze stownika
TERYT
Powiat Nazwa powiatu NIE Wybdér wartosci ze stownika
TERYT
Gmina/dzielnica Nazwa NIE Wybér wartosci ze stownika
gminy/dzielnicy TERYT
Miejscowos¢ Nazwa miejscowosci  NIE Wybdér wartosci ze stownika
TERYT

Po wyszukaniu prezentowana jest lista jednostek organizacyjnych

Jednostki organizacyjne

Gmina/dzicinica Kod pocztowy Micjscowosé Ulica Numer domu Numer lokalu

Bista Podlaska 21500 Bista Podlaska Prosta 3

Bista Podlaska 21500 Bigtz Podlzske M. J. Pitsudskiego

Po wskazaniu jednostki i zatwierdzeniu tworzony jest dokument zgodny z szablonem Pisma
ogblnego z wypetnionymi danymi adresata. Utworzony dokument mozna zapisaé¢ (Zapisz)
uzupetnié¢ (Edytuj), nastepnie zatwierdzi¢ (Zatwierdz) i wystac¢ (Wyslij).
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KORESPONDENCJA

Numer Dokumentu
Tytut dokumentu

Tres¢ dokumentu

DOKUMENTY DOEACZONE DO PISMA
Nazwy zatacznikow
) Zatwierd? A Wyslij S Podglad/Drukyj Powrdt

B Zapisz B Edyiy X Anuluj

Nastepnie w zaktadce Zataczniki przyciskiem Dodaj mozna dodaé zataczniki do tworzonego

dokumentu

Dane dokumentu H Zatgezniki H FORMULARZ DOKUMENTU H POTWIERDZENIE ODEIORU DOKUMENTU

DOKUMENTY

Maksymalny rozmiar dotaczanych zatacznikow nie moze przekroczye 3,5 MB

Wazwa pliku z rozszerzeniem <

A~

Rodzaj dokumentu <

Brak zalgcznikow

| Dodaj |

Funkcjonalnosci

Projekt:

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
’ SI KDR

certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”
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Sekcja: Wyszukiwanie

Opcja Opis dziatania Uwagi
Przycisk umozliwiajacy wyszukanie pozycji spetniajgcych okreslone
£ Wyszuka] kryteria.
@ Wyczysé Przycisk umozliwiajgcy wyczyszczenie wprowadzonych kryteriéw

wyszukiwania.

Sekcja: Lista dokumentow wystanych i roboczych

Nazwa opgji Opis dziatania Uwagi \
Szczeadly Przycisk umozliwiajgcy przejscie do szczegétdw zaznaczonej

pozycji na liscie.

Przycisk umozliwiajgcy utworzenie nowego dokumentu
Mowy dokurnent

_ Przycisk umozliwiajgcy usuniecie dokumentu zapisanego (status
Usun Wprowadzony)

Wybdr wtasciwej jednostki — sekcja Jednostki organizacyjne

Opis dziatania

Przycisk umozliwiajgcy zatwierdzenie wybranej jednostki i utworzenie

Zatwierdz
dokumentu
Przycisk umozliwiajagcy powrdét do listy dokumentéw wystanych i
Powrat
roboczych
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Wskazowki

Do kazdego tworzonego dokumentu odpowiedzi mogg zosta¢ dotgczone zatgczniki: pliki w
formacie PDF, JPG, PNG, TIFF, TXT, DOC, DOCX.

9. Jednostka archiwalna

Bezposrednio po zalogowaniu do systemu, jezeli uzytkownik jest przypisany do wielu jednostek,
na oknie gtéwnym (startowym) pojawi sie lista rozwijalna z wszystkimi jednostkami, do ktdrych
jest on przypisany. Po otwarciu okna wybrana bedzie jednostka, na ktérej uzytkownik ostatnio
pracowat. Wybor innej pozycji z listy spowoduje przejscie do pracy w ramach innej (wybranej z
listy) jednostki przez aktualnie zalogowanego uzytkownika bez potrzeby ponownego logowania.

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
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y Help Desk Sl KDR
?Q SYSTEM INFORMATYCZNY P
¥ % KARTY DUZE] RODZINY st18 zmieri hasto | wyloguj

MADM
Modut Obstugi Kart Modut Sprawozdan | Raportow Modut Administracyjny

MOK

Jednostka | Urzad Miejski w Gliwicach =]

Urzad Gminy Pyskowice (gliwicki) (ARCHIWALNA)

Urzad Miejskiw Gliwicach

Wazne informacije P ‘

Jezeli uzytkownik jest zalogowany do jednostki archiwalnej, to kolor gérnej belki i lewego menu
zostanie zmieniony z niebieskiego na szary. Dotyczy to wszystkich modutow.
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certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK Wersja: 1.3.8
Nazwa pliku: 2019-01-30_SI- Strona 156 z
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88 185




INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA ROZWOIU FEGIONALNEGD

NARDDOWA STRATEGLA SPOINOSCI

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

Y Help Desk Sl KDR
?‘2 SYSTEM INFORMATYCZNY
. "3-' KARTY DUZE] RODZINY ( zalogowa ;| zmierihasto | wyloguj

MOK MRAP MADM
Modut Obstugi Kart Modut Sprawozdan | Raportow Modut Administracyjny

Jednostka | Urzad Gminy Pyskowice (gliwicki) (AR| z |

Wazne informacje

Od momentu utworzenia nowej jednostki, i przypisania jej do uzytkownika, jego praca powinna

odbywac sie w ramach dwdch jednostek:

o w ramach nowej jednostki:

o rejestracja wszystkich wnioskédw o KDR,

o odbieranie wnioskow przestanych elektronicznie,

o obstuga nowych spraw,

o zamawianie, odbieranie i zarzgdzanie nowymi kartami,

o obstuga nowych reklamacji,

o generowanie raportéw i sprawozdan za okres po zmianie kodu TERYT,

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
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o w ramach jednostki archiwalnej:

przegladanie wnioskéw obstuzonych,

odbieranie i zarzgdzanie kartami zamdéwionymi przez starg jednostke,
obstuga reklamacji zarejestrowanych przez starg jednostke,

generowanie raportéw i sprawozdan za okres sprzed zmiany kodu TERYT.

0O O O O

UWAGA! Zmiana funkcjonalnosci objeta jedynie jednostke archiwalng, w jednostce aktywnej
wszystkie dziatania przebiegajq tak jak opisano w rozdziatach 1 — 8 podrecznika uZytkownika.

W ramach pracy w jednostce archiwalnej, poszczegélne funkcjonalnosci zostang ograniczone:

1) Menu Skrzynka pocztowa —> Skrzynka odbiorcza
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Skrzynka pocztowa
Skrzynka
odbiorcza

Obstuga wnioskow

Whioski
obstuzone

Karty

Odbidr przesytki
Zarzgdzanie
reklamacjami
Zarzadzanie
kartami
Korespondencja z
inng jednostka
Dokumenty

odebrane

Dokumenty
wystane i robocze

Wyszukiwanie

Rodzaj dokumentu

Data odbioru
dokumentu od

Numer wniosku

B Wyszuka] @ Wyczysé

Lista dokumentow odebranych

Ilos¢ wiadomosci do odebrania: 0

Status wiadomosci

Data odbioru
dokumentu do

Numer sprawy

Tlos¢ potwierdzeri do odebrania: 0

Nr dokumentu

v

Nr sprawy Rodzaj &

Nadawca

e

wystania &

Data Data
odbioru

Status
wiadomosci

v

Status
sprawy ¥

Obstugiwan
aprzez ¥

Whiosek o

PIU/WNI/IDS 232410 24050271 AAAA przyznanie Karty lub
52 82016 wydanie duplikatu

Karty

20161202 20161202

12:20 1222

Odbidr
potwierdzony

W obstudze

Urzedowe
Poswiadczenie
Przedtozenia

Empatia-UPP53911 24050271 AAAA
9 82016

2016-12-02 2016-12-02

12:29 12:32

Odbidr
potwierdzony

W obstudze

Urzedowe
Poswiadczenie
Doreczenia

2405027 AAAA

JUPD/ID/337 67
PIU/UPD/ID/92167 20076

20161202 20161202

12:30 12:32

Odbidr
potwierdzony

W obstudze

Whiosek o
PIU/WNI/IDS 230985 24050271 AAAA przyznanie Karty lub
73 22016 wydanie dupliketu

2016-09-20 2016-09-20

10:50 10:51

Odbidr
potwierdzomy

W obstudze

testtest18

Karty
Wniosek o
PIU/WNI/ID/230985 2405021 AAAA przyznanie Karty lub 2016-09-20
a0 32016 wydanie duplikatu 16:06
Karty
Whniosek o
PIUAWNI/IDS 231221 24050271 AAAA przyznanie Karty lub 2016-09-28
58 82016 wydanie duplikatu 11:59
Karty
Korespondencia w
sprawie do 201609-28
Jednostki Terenowej 11:30
(Z5-6)

Odbior

potwierdzony W obstudze

Odbidr
potwierdzony

Oczekuje na
obsluge

Odbidr
potwierdzony

PIUAWNIAIDS 231221 2405027 AAAA
59 52016

QOczekuje na
obstuge

B Szczegoly £ Odbierz dokument

Wyglad okna jest analogiczny jak opisano w podrozdziale 4.1. Skrzynka odbiorcza. Przycisk
Odbierz dokument jest zablokowany dla kazdej z pozycji znajdujace;j sie na liscie.
2) Menu Obstuga wnioskéw —> Whnioski do obstuzenia
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
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Skrzynka pocztowa Whnioski do rozpatrzenia

Skrzynka Wyszukiwanie
odbiorcza
PESEL Nazwisko

Obstuga wnioskow Numer

rodziny

Nr Data Data

dokument. ztozenia ztozenia
wniosku whniosku
od do

Status Wybierz status -

sprawy spiawy

Status Wyhierz status ~y

karty

£ Wyszukaj @ Wyczysé

Lista wnioskow

Numer spraw

Nr sprawy < ynadany w ur PESEL %

Data  Data korica Sposdb WHIOSKODAW(
ztozenia ¥ obstugi < zlozenia ¥ %

Status spri

-

zedzie ¢
- B o B KOZEOWSKI =
2405021 AAAA 2 2016 2016-09-20 2016-11-19  SKRZYNKA_POI PRZEMYSLAW 77041413795

W cbstudze

Dokumenty N . KOZLOWSKI .
2405021 AAAA 32016 20160920 2016-11-19  SKRZYNKA POl pporyniey g 77041413795

wystane i robocze

W obstudze

2405021 AAAA 42016 201608-31  2016-11-22 TRADYCYJNIE NN NN 90100101453

W obstudze

= KOZt OWSKI .
2405021 AAAA 52016 20160928  2016-11-27  SKRZYNKA_POI PRZEMYSEAW 77041413795

Oczekuje ne
obshuge

2405021 AAAA 62016 2016-10-10  2016-12-09 TRADYCYJNIE  AAAA AAAA 86050018959

Rozpatrzon

2405021 AAAAT 2016 20161010 20161209 TRADYCYJUNIE BBEE AAAA 83070800792

W obstudze

2405021 AMMAB.2016 20161202  2017-01-31  SKRZYNKA_FOI ag%w'-c‘"’ 74030605339

W cbstudze

<

Obstuz

>

Szczegoly

Wyglad okna jest analogiczny jak opisano w podrozdziale 5. Obstuga wniosku. Przycisk Obstuz

jest zablokowany dla kazdej z pozycji znajdujgcej sie na liscie.

3) Menu Obstuga wnioskéw — > Whioski obstuzone

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”

Projekt:
SI KDR

Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK

Wersja: 1.3.8

Nazwa pliku: 2019-01-30_SI-
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MOK_v.1.3.88
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Whioski rozpatrzone
Skrzynka pocztowa

Wyszukiwanie
odbi

Obslugs wnioskdw Wrioskodawea
PESEL MNazwisko

Imig MNrdokumentu

Cztonek rodziny
PESEL Nazwisko

Imig Mrdokumentu

Dane wniosku
Korespondencja z
inng jepdnnstkqj Data ztozenia wniosku od Data ztozenia wniosku do
Dokumenty Mumer wniosku nadany w Numer sprawy
odebrane urzedzie

Mumer rodziny Mumer karty
enty
tane i robocze Status sprawy

Status karty

B Wyszukaj || @ Wyezysé

Lista wnioskow

Numer sprawy n

Mr sprawy & edany w urzedzie o PESEL &
- dzie ¥

Numer wniosku nadany wurze  Sposdb zlozenia Datakofca  WHNIOSKODAWCE Status
= s

obstugi & Sprawy ¥

2405021.4440.1.20 WHIOSEK 2405021 AMMA 120 T ZETOWSK . - ‘Dbshuga
16 16 RADYCYJMIE 2016-11-18 ADAM B3011006672 ateTe

<

B Wmnow cbskuge | I Szczegoly

Wyglad okna jest taki sam, jak opisano w podrozdziale 5.4 Whnioski obsuzone. Przycisk Wznéw
obstuge jest zablokowany dla kazdej z pozycji znajdujacej sie na liscie.

4) Okno Szczegoty sprawy

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
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Szczegoty sprawy

Skrzynka pocztowa

Zmiefi status sprawy ~ Wniosek  Oscba  Rodzina

Sprawa

Obsluga wnicskdw

Numer sprawy 2 ARAA Status sprawy
Wrioski do -
obstuzenia Obstugiwany przez Pk Kp Komentarz
Whnioaki
obstuzone

Mumer sprawy nadany w Drata zainicjowania 16-09-2016
Karty urzedzie
Odbidr przesytki Data korca obshugi 8-11-2016 Sposcb odpowiedzi Tradyeyinie
Zarzgdzanie
reklamacjami Dane wniosku Dane osoby
Zarzgdzanie Numer wniosku 21 AAAA PESEL
kartami .

Data ztozenia wniosku Mazwisko ZE
Koreapandencja z . B .
inng jednostka wynik weryfikacji Poprawny Imig ADA

wniosku
Nr dokumentu

Dokumenty
odebrane

Data weryfikacji
Migjsce zamieszkania

Dokumenty Czy wniosek o dodanie TAK ]

wystane i robocze nowsj rodziny w gminie

Rodzina do ktdrej

przypisane zostang

osoby

Obstuga
Ostrzezenia Decyzje/przyznanie/wydanie Karty Dokurmenty decyzjifodwolania Korespondecja Karty

Dotyczy osoby Rodzaj pozycji wniosku Podrodzaj pozycji wniosku Rodzaj komunikatu Trasc komunikatu

| Beraik nieprawidiawatcl | astrzezed dia pazyc)l wilkasia. |

Organiczenia wynikajgce z bycia zalogowanym do jednostki archiwalnej na oknie Szczegéty
sprawy sg nastepujace:
e brak mozliwosci edycji danych sprawy a jedynie mozliwos¢ zmiany statusu sprawy na
,Zakoncz obstuge” dla spraw o statusie ,,Rozpatrzona”,
e zablokowanie mozliwosci wznowienia sprawy,
e zaktadka ,Decyzje/przyznanie/wydanie Karty” — dostepna tylko w trybie przegladu,
e zaktadka ,Dokumenty decyzji/odwotania” — brak mozliwosci wystania dokumentu,
e zaktadka ,Korespondencja” — brak mozliwosci wystania dokumentu oraz odpowiadania
na dokument przychodzacy,
e zaktadka ,Karty” — mozliwos¢ wydania karty w przypadku kart oczekujacych na odbior
(status ,,Oczekuje na odbiér”).

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
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5) Okno Szczegdty wniosku

Wniosek Zatgezniki Mieprawidiowosci Formularz wniosku Potwierdzenie cdbioru dokumentu Wymik weryfikacji w systemach zewngtrznych
nka pocztowa

WNIOSEK O PRZYZNANIE KARTY DUZEJ RODZINY LUB WYDANIE DUPLIKATU KARTY DUZEJ RODZINY

S
E
a

Obsluga wnioskdw DAMNE WNIOSKU

Whrioski do

Nrwniosku: OSEK 2405021 AAAA1.2016 Status
LLEVTEELIEY

wniasku:
Nrwniosku 0201 GAAA Data
nadany w wphywu:
urzedzie:
Sposdb Tradyeyjnie Data 9/09/2016 01:03:43 Data 3/09/2016 01:06:36
zhozenia: utwarzenia: modyfikacjiz

Whioski
obstuzone

Karty

Odbidr przesylki

ORGAN

Zarzgdzanie DANE WNIOSKODAWCY
kartami

DANE CZt ONKOW RODZINY
Korespondencja z

inng jednoatkg .
DANE OSWIADCZENIA Z WNIOSKU

Dokumenty

odebrane o i S _ .
B Zapisz | & Wyczysé | o Zatwierd? || Bh Edytul Powrét
Dokumenty

wystane i robocze

Wyglad okna jest analogiczny jak opisano w rozdziale 5. Obstuga wniosku. Dane na oknie
wystepuja jedynie w trybie podglagdu — nie ma mozliwosci ich edycji.

6) Menu Karty —> Odbidr przesytki

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
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Odbicr przesytki

Skrzynka pocztowa

Wyszukiwanie

Numer koperty
Obsluga wrioskdw
Whniozki do
obstuzenia

£ Wyszukaj
Dane kart

PESEL/Nr do Termin Data
kumentutois ~ waineSci  zamdwienia Potwierd? dostarczenie

Status kart Imig pierwsze
¥ amodci & s s

ve Nrsprawy & Numer karty & MNazwisko &

Karty

Odbidr przesytki Brak kart spetniajgcych podane kryteria,

& Porwierdz odbidr

Korespondencja z
inng jednoatkg
Dokumenty
adebrane

Dokumenty
wystane i robocze

W przypadku negatywnej weryfikacji poprawnosci karty, gdy btad wynika z pomytki urzednika lub
jest po stronie PWPW, uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany statusu karty na ,, Anulowana” badz
,Oczekuje na reklamacje”, natomiast aby ponownie zamdwié karte, nalezy przejs¢ do jednostki
aktywnej, zarejestrowac wniosek dla nowego posiadacza i zaméwic karte.

7) Karty —> Zarzqdzanie reklamacjami
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Zarzgdzanie reklamacjami

s
adbio Wyszukiwanie

Obsluga wnicskdw Data Mumer karty MNazwiske
reklamacji
PESEL MNumer Operatar
dokumentu
toZsamosci

Wnioski do
obstuzenia

Wrioski
abstuzone £ Wyszuksj | @ Wyczpsc

Dane reklamacji

Czy uznana
reklamacia

e Data zarsjestrowania
Numer reklamacji & &

¥

Status reklamaci & Rodzsj reklamacji & Zlozona przez & Powdd reklamacii

Zarzgdzanie Brak reklamacji do wyswietlenia

kartami Werowadz dane reklamacji Wycofaj reklamacje Genaruj wiydruk/Drukuj
Korespondencja z

inng jednostky

Dokumenty

odebrane

okumenty
wystane i robocze

Dziatanie okna jest analogiczne jak opisano w podrozdziale 6.2.2. Zarzgdzanie reklamacjami.

8) Karty —> Zarzqdzanie kartami

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
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Zarzagdzanie kartami
Skrzynka pocztowa

5 Liczba kart do zamdwienia
adhi

Liczba kart do zaméwienia: 1
Obsluga wnioskdw

Wyszukiwanie

Nazwisko Imig Pesel

Mr Mumer Numer rodziny
dokumentu sprawy wgminie

Data
zamdwienia
karty

Mumer Status

kearty kearty

£ Wyszukaj @ Wyczysé

Korespondencja z Dane kart

inng jednostky 1 ¢ > 1
€ € 1 > 2

Dokumenty
adebrane

Data
MNurmer kerty & przyznania

Powdd przyznania k  Dane
arty osoby

Mazwiska “Masum Imiona wiasnnela PESEL...I'Nr do‘ku_m‘en Status karty &
Iz % < tu toisamosci ¥

enty
tane i robocze

=]

24050210001 0N001  15-09-2016 ZETO 83011006672/ W produkci

24050210000102001  19-09-2016 BEDG2010664/ W produiccji

24050210000103001  15-09-2016 01-04-2026 0B240219729/ W produkci

24050210000104001  15-09-2016 ALEKSANDRA 10312515260/ W produlocji

24050210000103001  15-09-2016 28-08-2030 ZETO BARTOSZ 12282001238/ W produkci

24050210000201001  10-10-2016 A DARN 860500180953/ Do zamdwienia

YIRS AR AR -2

K ¢ 1 3 M

= Wyslij zamawienie | * Uniewaznij karte | * Anulujkarte | * Zamow ponownie | B Wydajkarty | = Drukuj potwierdzenie || B Drukujliste

Wyglad okna jest analogiczny jak opisano w podrozdziale 6.1.1. Nowe zamdwienie. Przyciski
Wyslij zamoéwienie oraz Zamoéw ponownie sg nieaktywne dla kazdej pozycji na liscie.

9) Menu Korespondencja z inng jednostkq —> Dokumenty odebrane
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T T Wyszukiwanie dokumentow odebranych

Mumer dokumentu Madawca

Data odbioru od Data odbioru do

Mumer sprawy

£ Wyszuksj @ Wyczyse
obstuzone

Lista dokumentow odebranych

Karty
Nr dokumentu % Nrsprawy % Odbiorca % Madawca & Data odbioru < Odebrany przez ¥

Srak wricakbw apchnislarych podans keytoria.

Odbicr przesylki

Szczegoly Odpowiedz
kartami
Koreapondencja z

inng jednostka

Dokumenty
odebrane

Dokumenty
wystane i robocze

Wyglad okna jest analogiczny jak opisano w podrozdziale 8.1. Dokumenty rodebrane. Przycisk
,Odpowiedz” jest nieamtywny.

10) Menu Korespondencja z innq jednostkq —> Dokumenty wystane i robocze
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S R Wyszukiwanie dokumentaw wystanych

Mumer dokumentu Odbiorca

Obsluga wnioskdw Data wystania od Data wystania do
Whioski do

obstuzenia Data utworzenia od Data utworzenia do

Wrioski Numer sprawy Status dokumentu — Wyblarz—

obstuzone
B Wyszukaj @ Wyczyse

LET

o sylki Lista dokumentdw wystanych

= . = . Nr dokumentu & Nr sprawy % Odbiorca & Madewea 2 Data utworzenia & Dtz wystania = Status & Modyﬁko\:any przez
reklamacjami il

[ I ———
Zarzgdzanie .
kartami

Szczegoky Newry dokurnent Usuri
Korespondencja z
inng jednoatkg
Dokumenty
odebrane
Dokumenty
wystane i robocze

Wyglad okna jest analogiczny jak opisano w podrozdziale 8.2. Dokumenty robocze i wystane.
Uzytkownik nie ma mozliwosci usuniecia pozycji z listy oraz wystania dokumentu.

11) Okno Szczegdty dokumentu wychodzacego

Wybdr wiasciwej jednostki

Wybér adresata dokumentu

Wojewodztwo: Wybierz wojewsdziwo ~ Powiat:
Gmina/dzielnica: erzgmine Miejscowosc:
B Wyszukaj

Jednostki organizacyjne

Pole

wyboru Nazwa jednostki Gmina/dzielnica Kod pocztowy Miejscowosé Ulica Numer domu Numer lokalu
Brak Jednostek organizacyjnych dla podanej miej
Zetwierdz | | Powrét

Na oknie wyboru jednostki na liscie po wyszukiwaniu nie pojawig sie jednostki oznaczone jako
archiwalne.
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10. Weryfikacja zbiorcza
Opis

System umozliwia wykonanie weryfikacji zbiorczej, czyli pobranie raportow MEN i MNiSW
pozwalajgcych na uzyskanie informacji czy przyznane karty dla uczniéw i studentéw w dalszym
ciggu powinny by¢ aktywne.

10.1. Pobieranie raportu z MEN i MNiSW
Opis
W aplikacji istnieje mozliwos¢ pobrania danych z systemu CSIZS wykorzystujgc dane
udostepnione w MEN i MNiSW. Wybierajgc zaktadke Pobierz raport z MEN lub Pobierz raport

z MNiSW wyswietlone zostanie okno, gdzie odpowiednio za pomocg przyciskéw Pobierz dane
MEN i Pobierz dane MNiSW nastepuje wywotanie ustugi.

Po pobraniu raportu, dane zostajg przekierowane do okna Pobrane raporty z zaktadki Do obstugi.
Funkcjonalnosci

Sekcja: Wyszukiwanie

Opcja Opis dziatania Uwagi \
Przycisk umozliwiajacy pobranie Raport oczekuje na
raportu opartego na danych rozpoczecie obstugi w

& Pobierz dane MEN ) ; o
udostepnionych przez MEN. zakfadce Weryfikacje

zbiorcze’ -> ‘Do obstugi’

Przycisk umozliwiajgcy pobranie

£ Pobierz dane MNiSW raportu opartego na danych
udostepnionych przez MNiSW.

Raport oczekuje na
rozpoczecie  obstugi w
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zaktadce ‘Weryfikacje
zbiorcze’ -> ‘Do obstugi’

10.2. Raporty do obstugi

Opis

Wybér zaktadki ‘Do obstugi’ powoduje uruchomienie okna Pobrane raporty. Na oknie wystepuje
mozliwos¢ wgladu w wyniki weryfikacji z MEN i MNiSW wybierajgc odpowiednig zaktadke.

Pobrane raporty

Wyszukiwanie
PESEL Nr sprawy
Nazwisko Imie
5 Wyszuka] | @ Wyezyés
Lista raportow MEN
Okres zapytania od Okres Nazwisk Imig PESEL Data urodzenia Dokument tozsamosci
o CZE! AA
Ostatnia karta
Numer 24130410000103001 Status karty tradycyjnej Niezamawiana Status karty elektronicznej Wydana Termin waznosci 2024-05-01
Infermacje o okresach kiedy dla osoby wykryto okresy, gdy nie byta uczniem
Data od Data do
Brak okresow spefniajacych podane kryteria.
Infermacje o okresach, kiedy osoba nie byta przypisana do zadnego oddzialu szkolnego
Data od Data d Nazwa szkoh Mis] szkaly
Informacje o okresach, kiedy osoba byta uczniem, ale nie w catym okresie
Data od Data d
Brak okresow speniajacych podane kryteria.
Informacje o przeprowadzonych czynnosciach sprawdzajacych
Data wykonania czynnoécs Rodz

Brak przeprowadzonych czynnogci sprawdzajacych.

Dla kazdej z pozycji widocznej na liscie istnieje mozliwos$¢ podgladu jej danych poprzez nacisniecie
czarnej strzatki. Szczegdty danych widoczne na liscie zawierajg nastepujgce informacje:

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
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o Informacje o karcie osoby

o Informacje o okresach, kiedy dla osoby wykryto okresy, gdy nie byta uczniem — widoczne
przy wywotaniu z zaktadki Wynik weryfikacji z MEN

o Informacje o okresach, kiedy osoba nie byta przypisana do zadnego oddziatu szkolnego —
widoczne przy wywotaniu ustugi z zaktadki Wynik weryfikacji z MEN

o Informacje o okresach, kiedy osoba byta uczniem, ale nie w catym okresie

o Informacje o okresach, kiedy osoba nie zostata uznana za studenta — widoczne przy
podgladzie danych z zaktadki Wynik weryfikacji MNiSW

o Informacje o przeprowadzonych czynnosciach sprawdzajgcych (data wykonania
czynnosci, rodzaj czynnosci)

Pola

Sekcja: Wyszukiwanie

Wyszukiwanie
PESEL Nr sprawy

MNazwisko Imie

£ Wyszukaj @ Wyczysc

Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
PESEL Numer PESEL osoby, ktdrej karta zostata przyznana Nie
Nr sprawy  Numer sprawy w ramach ktdrej przyznano osobie Nie
karte
Nazwisko Nazwisko osoby, ktorej karta zostata przyznana Nie
Imie Imie osoby, ktdrej karta zostata przyznana Nie

Sekcja: Lista raportéw MEN / Lista raportow MNiSW
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Lista raportéw MEN

Nrsprawy‘w
Okres zapytania od Okres zapytania do Nazwisko Imig PESEL Data urodzenia 1220::::2::\ Pr;?:s:l‘)k:;;?ie
karte
0 2018-06-12 2018-09-11 ALFA UCZEN2 06250174692 24130471 AAAAT 2018
0 2018-06-12 2018-09-11 BETA UCZEN3 07250177562 2413041 AAAA 2 2018
Obstuz
Lista raportow MNISW
Nrsprawy'w
Okres zapytania od Okres zapytania do Nazwisko Imig PESEL Data urodzenia 152::352; pr:yr::.::éfg;?ie
karte
Brak raportow speiniajacych podane kryteria.
Obstuz
Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Okres zapytania od Poczatek okresu w ramach .
Py ) 4 TAK Pole uzupetniane
ktéorego wykonany zostat .
automatycznie
raport
Okres zapytania do Koniec okresu w ramach TAK Pole uzupetniane
ktorego wykonany zostat automatycznie
raport
Nazwisko Nazwisko  osob ktor .
ledni Yo ) 2 7AK Pole  uzupetniane
uwz niono W raporcie .
gl& P automatycznie
Imi . . Pole uzupetniane
& Imie osoby, ktorg TAK p.
. . automatycznie
uwzgledniono w raporcie
PESEL PESEL osoby, ktora TAK Pole uzupetniane
uwzgledniono w raporcie automatycznie
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
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Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?

Data urodzenia Data urodzenia osoby, ktorg NIE Pole  uzupetniane
uwzgledniono w raporcie automatycznie

Dokument tozsamosci Numer dokumentu osoby, NIE Pole  uzupetniane
ktéorg  uwzgledniono w automatycznie
raporcie

Nr sprawy w ramach, Numer sprawy, na TAK Pole uzupetniane

ktorej przyznano osobie podstawie ktoérej przyznano automatycznie

karte karte

Funkcjonalnosci

Sekcja: Wyszukiwanie

Opcja Opis dziatania Uwagi

£ Wyszukaj Przycisk umozliwiajacy wyszukanie danych raportu dla zagdanej osoby.

@ Wyczysé Przycisk umozliwiajgcy wyczyszczenie kryteriow wyszukiwania.

Sekcja: Lista raportéw z MEN/Lista raportow z MNiSW

Nazwa Opis dziatania
opgcji

Przycisk Podczas wyboru wyswietlony zostaje komunikat: ,Czy
Obstuz umozliwiajgcy zgadzasz sie na zmiane statusu pozycji na ‘W trakcie

rozpoczecie obstugi czynnosci sprawdzajgcych’”, po wyborze przycisku
wybranego raportu. Zgadzam sie, system przekierowywuje uzytkownika do

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
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\EYAVTE] Opis dziatania

opcji

okna Szczegéty sprawy. Wybrany raport zostanie
przeniesiony do zaktadki ‘W obstudze’.

WSKAZOWKI

Po wyborze przycisku Obstuz, system przekierowuje uzytkownika do okna Szczegdty sprawy.
W zaktadce Weryfikacja, widoczne sg informacje dotyczgce weryfikacji w systemach SIO i POLON
wszystkich oséb, ktére wystgpity w pozycjach wniosku, i dla ktérych sprawdzenie zostato
przeprowadzone. Dla kazdej z pozycji, dostepna jest funkcja Czynnosci, umozliwiajgca
zarejestrowanie, jakie czynnosci przeprowadzono w danej sprawie w celu weryfikacji danych.
Istnieje mozliwo$¢ zakonczenia sprawy poprzez wybranie przycisku Zakoncz sprawe.

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

Ostrzezenia Decyzje/przyznanie/wydanie Karty Dekumenty decyzji/odwotania Korespondecja Karty Weryfikacja

Weryfikacja MEN

Clos oloes Data Dokument Status Data
zapytania zapytania Nazwisko Imig PESEL e e — sprawy sl Sposdb zakoriczenia
od do weryfikacji
[ ] 2018-06-12 2018-09-11 EETA UCZEN3 07250177562 W obstudze
Obstuz Czynnosci Zakoricz sprawe
Weryfikacja MNISW
Okres Okres Status
S - . Data Dokument Data . 2
zapytania zapytania Nazwisko Imig PESEL e e — Sprawy o scsenia Sposob zakoriczenia
od do weryfikacji
Karta oscby zostata
iona, anulowana
gt termin jgj
[+] 2018-06-12 2018-09-11 BETA STUDENT3 95110146333 Obstuzona 2018-08-16 waznosci przed
rozpoczeciem czynnosci
sprawdzajgeych lub w ich
trakcie
Osoba jest uczniem lub
[+] 2018-06-12 2018-09-11 BETA STUDENT4 96110191224 Obstuzona 2018-05-21 studentem - Karta nie
zostata uniewazniona
Obstuz Czynnosci Zakorcz sprawe

Pola

Sekcja: Weryfikacja MEN / Weryfikacja MNiSW

,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”

’

Projekt:
SI KDR

Nazwa dokumentu: Dokumentacja uzytkownika SI KDR_MOK

Wersja: 1.3.8
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Weryfikacja MEN

za?)l;izz\a Okf:f“a Nazwisko Imig PESEL oy DEmri ipl?;uwsy bim Sposob zakoriczenia
od urodzenia tozsamosci wery‘ﬁkacji zakornczenia
[+ ] 2018-06-12 2018-09-11 BETA UCZEN3 07250177562 W obstudze
[
Obstuz Czynnosci Zakoricz sprawe
Weryfikacja MNiSW
[ |
ki ki
zagy;:;a za(;y;:\a Nazwisko Imig PESEL uro?i?:nia 122::252;1 :h;:aiﬁ zak(!.ljr'lat::enia Sposob zakoriczenia
od weryfikacji
Karta osoby zostata
uniewazniona, anulowana
lub uptynat termin jej
0 2018-06-12 2018-09-11 BETA STUDENT3 95110146333 Obstuzona 2018-08-16 waznosci przed
roZpoczeciem CZyﬁWDéC
sprawdzajgeych lub wich
trakcie
Osoba jest uczniem lub
[+ ] 2018-06-12 2018-09-11 BETA STUDENT4 96110191224 Obstuzona 2018-08-21 studentem - Karta nie
zostata uniewazniona
[
Obstuz Czynnosci Zakoricz sprawe
Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Okres Poczatek okresu w ramach .
tania od Ktd 4 X tat it TAK Pole uzupetniane
Za anla O orego wykonany zostat rapo .
Py sowy y P automatycznie
Okres Koniec okresu w ramach TAK Pole uzupetniane
zapytania do ktorego wykonany zostat raport automatycznie
Nazwisko Nazwisko osob ktor .
ledni Y ) T T1AK Pole uzupetniane
uwz Nniono W raporcie .
g'& P automatycznie
Imi . . Pole uzupetniane
& Imie osoby, ktérg = TAK ; ¢ ) P
. . automatycznie
uwzgledniono w raporcie Y
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
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Nazwa pola
PESEL

Data

urodzenia
Dokument
tozsamosci
Status sprawy
weryfikacji

Data
zakonczenia

Sposdb
zakonczenia

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
PESEL osoby, ktora TAK Pole uzupetniane
uwzgledniono w raporcie automatycznie
Data urodzenia osoby, ktéorg NIE Pole uzupetniane
uwzgledniono w raporcie automatycznie
Numer dokumentu osoby, NIE Pole uzupetniane
ktérg uwzgledniono w raporcie automatycznie
Informacje odnosnie TAK Pole uzupetniane
aktualnego statusu sprawy: automatycznie
e ,Oczekuje na

sprawdzenie”
e W trakcie czynnosci

sprawdzajgcych”
e ,Zakoriczono czynnosci
sprawdzajgce”

Data zakonczenia sprawy TAK Pole uzupetniane
automatycznie w
momencie zakonczenia
obstugi sprawy

Sposbb zakoriczenia sprawy TAK Pole uzupetniane

automatycznie w
momencie zakonczenia
obstugi sprawy

Sekcja: Lista czynnosci przeprowadzanych w sprawie weryfikacji
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Lista czynnosci przeprowadzanych w sprawie weryfikacji

Imig: UCZEN3 Nazwisko: BETA
PESEL: 07250177562 Numer dokumentu tozsamosci:
Data czynnosci Rodzaj czynnosci Dodatkowe informacje
2018-09-06 Wybierz wykonany rodzaj czynnosc o~
Dodaj Usun Zapisz Anulyj
Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Nazwisko Nazwisko osoby, ktérg uwzgledniono .
Vs q gl TAK Pole uzupetniane

W raporcie .
P automatycznie

Imig Imie osoby, ktérg uwzgledniono w = TAK Pole t:zupg’mlane
raporcie automatycznie
PESEL PESEL osoby, ktérg uwzgledniono w TAK Pole uzupetniane
raporcie automatycznie
Numer Numer dokumentu osoby, ktéorg NIE Pole  uzupetniane
dokumentu uwzgledniono w raporcie automatycznie
tozsamosci
Data czynnosci Data podjetej czynnosci  TAK Pole uzupetniane z
sprawdzajacej kalendarza
Rodzaj czynnosci  Rodzaj podjetej czynnosci  TAK Warto$¢ wybierana
sprawdzajacej: z listy
e Korespondencja ze szkotg lub
szkotg wyisza,
e Rozmowa telefoniczna z
sekretariatem  szkoty lub
szkoty wyzszej,
,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
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Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?

e Wezwanie do ztozenia
dodatkowych dokumentow,
e Sprawdzenie w danych i
dokumentach posiadanych

przez gmine
e Ine
Dodatkowe Informacje dodatkowe NIE
informacje
Sekcja: Zakoncz sprawe
Zakoncz sprawe

Wybierz sposdb zakoniczenia sprawy

Zakoricz Anuluj

Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi
wymagane?
Wybierz sposéb Sposdb zakonczenia sprawy: TAK
zakonczenia
sprawy e Osoba nie jest uczniem ani studentem —

Karta zostata uniewazniona

e Osoba w momencie przyznania Karty nie
zamieszkiwata w Polsce, Karta zostata
uniewazniona
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Nazwa pola

Funkcjonalnosci

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Opis pola Czy
wymagane?

e Osoba jest uczniem lub studentem — Karta
nie zostata uniewazniona

e Informacja o nauce w szkole lub w szkole
wyzszej nie ma wptywu na waznosc Karty

e Karta osoby <zostata uniewazniona,
anulowana lub uptynat termin jej waznosci
przed rozpoczeciem czynnosci
sprawdzajacych lub w ich trakcie

Sekcja: Weryfikacja MEN/Weryfikacja MNiSW

Nazwa opcji

Obstuz

Czynnosci

Zakoricz sprawe

Opis dziatania Uwagi

Uwagi

Wybéd przycisku powoduje zmiane statusu Przycisk dostepny dla
sprawy z Do obstugi na W obstudze pozycji o statusie Do

obstugi

Wybor przycisku powoduje uruchomienie okna = Przycisk dostepny dla
Lista czynnosci przeprowadzanych w sprawie pozycji o statusie W

weryfikacji obstudze

Wybér przycisku powoduje uruchomienie okna Przycisk dostepny dla
Zakoncz sprawe pozycji o statusie W

obstudze

Sekcja: Lista czynnosci przeprowadzanych w sprawie weryfikacji
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Opis dziatania
Dodaj Przycisk powoduje dodanie nowej pozycji do listy
Usuf Wybor przycisku i zaznaczenie pozycji powoduje usuniecie pozycji z listy

Zapisz Przycisk powoduje zapisanie danych wprowadzonych na liscie

Wybér przycisku powoduje opuszczenie okna i brak zapisu nowo

Anulyj
] wprowadzonych danych

Sekcja: Zakoncz sprawe

Nazwa opcji Opis dziatania

Przycisk powoduje zapisanie Status weryfikacji sprawy zmienia sie na

akohcz wprowadzonych  danych i Zakonfczono czynnosci sprawdzajace, dane
zakonczenie obstugi sprawu raportu znajdujg sie w zaktadce Weryfikacje
zbiorcze -> Obstuzone
CrrhT Przycisk powoduje opuszczenie

okna

10.3. Raporty w obstudze

Wybierajgc zaktadke W obstudze, na liscie pobranych raportéw widniejg pozycje ktére sa
w trakcie czynnosci sprawdzajgcych. Wyglad okna jest analogiczny do okna z zaktadki Do obstugi,
poszczerzony dodatkowo o funkcje umozliwiajacy zakonczenie sprawy — przycisk Zakoncz
sprawe.
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Wyszukiwanie

PESEL Nr sprawy
Nazwisko Imig
LB Wyszuka] @ Wyczysc

Wynik weryfikacja z MEN Wynik weryfikacji z MNISW

Lista raportow MEN
Nr sprawy w
. - . Dokument ramach, ktérej
Okres zapytaniaod  Okres zapytania do Nazwisko Imig PESEL Data urodzenia torsamosei przyznane oscbie
karte
[ ] 2018-06-12 2018-09-11 BETA UCZEN3 07250177562 2413041 AAAL 2207

Obstuz

Funkcjonalnosci

Sekcja: Lista raportow z MEN/Lista raportow z MNiSW

Nazwa opcji Opis dziatania Uwagi

Przycisk umozliwiajgcy Podczas wyboru

rozpoczecie  obstugi

Obstuz wybranego raportu.

zaktadce ~ Weryfikacja

Zakoricz sprawe

system przekierowywuje
uzytkownika do okna Szczegdty sprawy, gdzie w
widoczne

beda

informacje dotyczgce weryfikacji w systemie

SIO i POLON.

Przycisk umozliwiajgcy Po wyborze przycisku wyswietlone zostaje

zakonczenie sprawy. okno, na

Zakoricz sprawe

ktorym nalezy wybra¢ z
rozstrzygniecie sprawy, po wyborze przycisku

listy

Zakoncz, pozycja zostaje przekierowana do

zaktadki Obstuzone.
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10.4.

Raporty obstuzone

Wybierajac zaktadke Obstuzone, system uruchomi okno pobranych raportéw, ktérych czynnosci
sprawdzajgce zostaty zakoriczone.

Wyszukiwanie

PESEL Nr sprawy
Nazwisko Imig
B Wyszukaj @ Wyczydd
Wynik weryfikacja z MEN Wynik weryfikacji z MNISW
Lista raportow MEN
Nr sprawy w
ramach,
Okres Okres Nazwisko Imig PESEL Ces D"k“"“e'?‘ ktorej BHE Sposaob zakoriczenia
zapytania od zapytania do urodzenia tozsamosci zakoriczenia
przyznano
osobie karte
[r] 2018-06-12 8-0%-11 ALFA UCZEN1 06250157586 2473047 AAAA 20180914 a ent
zostata un
Sekcja: Lista raportéw MEN / Lista raportow MNiSW
Lista raportow MEN
Nr sprawy w
. . . Dokument ramach, ktérej
Okres zapytania od Okres zapytania do Nazwisko Imig PESEL Data urodzenia tos . .
ozsamosci przyznano osobie
karte
0 2018-06-12 2018-09-11 ALFA UCZENZ 06250174692 2413041 AAAAT 2018
0 2018-06-12 2018-09-11 BETA UCZEN3 07250177562
Obstuz
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Lista raportéw MNISW

Nr sprawy w
Dokument ramach, kiérej
tozsamosci przyznano osobie
karte

Okres zapytania od Okres zapytania do Nazwisko Imig PESEL Data urodzenia

Brak raportéw speiniajacych podane kryteria.

Obstuz

Opis pola Czy Uwagi
wymagane?

Nazwa pola

Poczatek okresu w ramach
ktorego wykonany zostat

Okres zapytania od TAK Pole  uzupetniane

automatycznie

rapott

Okres zapytania do Koniec okresu w ramach TAK Pole  uzupetniane
ktorego wykonany zostat automatycznie
raport

Nazwisko Nazwisko- osoby, Iftéra TAK Pole  uzupetniane
uwzgledniono w raporcie .

automatycznie

Imie Imie osoby, ktéra  TAK Pole uzup.e’miane
uwzgledniono w raporcie automatycznie

PESEL PESEL osoby, ktora TAK Pole  uzupetniane
uwzgledniono w raporcie automatycznie

Data urodzenia Data urodzenia osoby, ktérg = NIE Pole  uzupetniane
uwzgledniono w raporcie automatycznie

Dokument tozsamosci Numer dokumentu osoby, NIE Pole  uzupetniane
ktorg  uwzgledniono w automatycznie
raporcie

Nr sprawy w ramach, Numer sprawy, na TAK Pole uzupetniane

ktorej przyznano osobie podstawie ktérej przyznano automatycznie

karte karte
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Nazwa pola Opis pola Czy Uwagi

wymagane?

Data zakonczenia sprawy TAK Pole  uzupetniane
automatycznie

Sposoéb zakonczenia Sposdb zakonczenia sprawy = TAK Pole  uzupetniane
automatycznie

Data zakonczenia
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