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Materiaty dla uczestnika szkolenia

1. podstawowe informacje na temat nawigacji po systemie

1.1. Pierwszy rzut oka na system
Po zalogowaniu do modutu stypendialnego Operator OW widzi nastepujgcy widok:

_TJSme}. = Pprofi JaN

@ Home / Profil

profi Edycja

Operator Nazwisko

Profil .
Moje whioski
Wiadomosci

0W-003 - Wniosek o

przyznanie dla ucznia

Swiadczenia pomocy

materialnej o charakterze Operator Nazwisko
socjalnym
OW-003 - Wniosek operator@dev.witkac.pl
0 przyznanie wyréznien dla

ucznidow

OW-004 - Wniosek o
dofinansowanie kosztéw
ksztatcenia mbodocianego
pracownika

0.3.12019 © LUBLIN.dev by Witkacsp.z0.0

1.2.Menu z lewej strony modutu
Na panelu bocznym (kolor czerwony), uzytkownik moze znalez¢ swoj awatar wraz z imieniem i
nazwiskiem oraz odnosniki do katalogéw systemu:
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il:l_lD in E Profil

MIASTO INSPIRAC)!

fatHome / Profil

Profi Edycja

Operator Nazwisko

O profil .

f—_‘ Moje wnioski

I [\ wiadomosci I

OW-003 - Wniosek o
przyznanie dla ucznia
Swiadczenia pomocy
materialnej o charakterze
socjalnym

OW-003 - Wniosek
o przyznanie wyrdznief dla
ucznidw

Awatar - (pomaranczowy) pole zawierajgce grafike oraz imie i nazwisko uzytkownika
zalogowanego do systemu. Po jego nacisnieciu zostaniemy przeniesieni do zaktadki “Profil”.
Profil - (r6zowy) przenosi do panelu zarzadzania profilem uzytkownika.

Moje wnioski — (szary) po kliknieci zostaniemy przeniesieni do listy wnioskow, ktére juz
stworzylismy;

Wiadomosci - (zielony) przycisk ten przeniesie nas do katalogu “Wiadomosci”, gdzie znajduja
sie przypomnienia i wiadomosci zwigzane z trwajacym postepowaniem.

_rm‘“ E a® ®

(Y Home / Wiadomosci

Wiadomosci
Operator Nazwiska
DATA NAZWA PRZECZYTANO
4, Profil 2019-12-12 Przypomnienie o akcie prawnym: “Decyzja pozytywna® =
Maje wnioski
Wiadomosci .

OW-003 - Whiosek o
przyznanie dia ucznia

Y swiadczenia pomaocy
materialnej o charakterze
socjalnym

OW-003 - Wniosek
Y o przyznanie wyrGznief dia

uczniow




Materiaty dla uczestnika szkolenia

1.3

OW-003 — Whniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym - (niebieski) po nacis$nieciu zostaniemy przeniesieni do zaktadek zwigzanych z
whnioskami o $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym. (widoczny w aplikacji
stypendialnej)

OW-003 Whniosek o przyznanie wyrdznien dla ucznidw - (z26tty) po nacisnieciu zostaniemy
przeniesieni do zaktadek zwigzanych z wnioskami o przyznanie wyrdznien dla uczniéw.
(widoczny w aplikacji stypendialnej)

OW-004 Wniosek o dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianego pracownika. (widoczny
w aplikacji do dofinansowan)

Przycisk - stuzy do chowania i wyswietlania catego panelu bocznego z lewej strony.
Jest przydatny przy ekranach niepanoramicznych.

.Pasek gérny

= Profil i B

Dzwonek - (kolor czerwony) stuzy do wyswietlenia i zarzgdzania powiadomieniami. Po jego
nacisnieciu pokaze sie nastepujgce okno:

A

Wiadomosci

Przeczytano wszysthkie Pokaz wszystkie

X — zamyka oko powiadomien;

Lista wiadomosci - (kolor niebieski);

Przeczytano wszystkie - (zielony) za pomocg tego przycisku mozemy odznaczy¢; wszystkie
powiadomienia jako przeczytane;

Pokaz wszystkie - (pomaranczowy) uzywajac tg opcje zostaniemy przeniesieni do zaktadki
“Wiadomosci”.
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f.  Wyloguj - (zielony) przycisk stuzacy do bezpiecznego opuszczenia modutu stypendialnego.

1.4. Panel gtéwny modutu
To w tym polu bedziemy poruszac sie po gtdwnych funkcjonalnosciach systemu. Kolorem
czerwonym oznaczona jest aktualna sSciezka - lokalizacja, w ktorej sie znajdujemy.

Sekratarka Nazwisko

secretary@dev.witkac.pl

2. Wypetnienie wniosku OW-003 — Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia
pomocy materialnej o charakterze socjalnym

Instrukcja wypetniania wzoru znajduje sie w osobnym dokumencie.

3. OW-003 Whniosek o przyznanie wyrdznien dla uczniow

Instrukcja wypetniania wzoru znajduje sie w osobnym dokumencie.

4. OW-004 Whniosek o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianego pracownika.

Instrukcja wypetniania wzoru znajduje sie w osobnym dokumencie.

5. Krok po kroku poruszanie sie po aplikacji z perspektywy Operatora na przyktadzie procedury
“OW-003 — Whniosek o przyznanie dla ucznia swiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym”.

Operator procedury ma do dyspozycji zaktadki “Informacje o procedurze”, “Wnioski”,
“Ocena”, “Decyzja”.
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5.1.Klikniecie we wskazany przycisk system przenosi nas od razu do zaktadki “Informacje o

procedurze”.

" Tubflin /2

PIRAC)

Operator Nazwisko

Profil
Moje wnioski

Wiadomosci

OW-003 - Wniosek o
przyznanie dla ucznia
Swiadczenia pomocy
materialnej o charakterze
socjalnym

OW-003 - Wniosek
o0 przyznanie wyroznien dla

(}Home / OW-003 - Wnios...

Informacje o procedurze

Szczegoty procedury

Procedura: OW-003 -

Identyfikator: 1

Status: Nabor otwarty

M Plan roczny

Wnioski

= Lista wyptat

Ocena Decyzja

(@ Dodaj wniosek

Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym

uczniow
5.1.1. Szczegoty procedury zawierajg trzy podstawowe informacje:
Procedura - nazwa procedury
Identyfikator — unikalny numer prowadzonej procedury
Status — informacja na temat obecnego statusy naboru.
fafHome / OW-003 - Whios...
Informacje o procedurze Whioski Ocena Decyzja
Szczegoty procedury
Procedura: OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym
Identyfikator: 1
Status: Nabdor otwarty
@ Plan roczny = Lista wyplat [ Dodaj wniosek
5.1.2. Przyciski pod szczegdtami procedury:
Plan roczny —(kolor zielony na zrzucie wyzej) zestawienie $wiadczen przewidzianych w ramach
Procedury OW-003 -Whniosek o przyznanie dla ucznia $wiadczenia pomocy materialnej o
charakterze socjalnym na dany rok.
Lista wyptat - (czerwony) przycisk przenosi do nowej zaktadki z listg przewidzianych wyptat w

ramach procedury.

=
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{atHome / OW-003 - Whios... / Listawyptat

Rok Miesigc

List tat 5
ista wypta 2019 |¥ Grudzief v POKAZ

IMIE | NAZWISKO PESEL NUMER RACHUNKU KWOTA

"Imie o Nazwisko o” "80111153345" "71210338125188422125487078" “405"

Zaktadka Lista umozliwia wyswietlenie listy dla konkretnego roku i miesigca, dokonujemy tego
za pomocg przyciskdw zaznaczonych czerwonym prostokagtem na zrzucie wyzej.

e Tabela zawiera podstawowe informacje na temat wniosku, tj. Imie i nazwisko, Pesel, Numer
rachunku, Kwota.

e  Przycisk “Wré¢” (kolor niebieski) cofa nas do zaktadki informacje o procedurze.
5.1.3. Przycisk “Dodaj wniosek” przekierowuje do kreatora nowego wniosku do procedury.
5.2.Zaktadka “Wnioski” w procedurze

f:}Home / OW-003 - Wnios...

Informacje o procedurze Whioski Ocena Decyzja

Nieztozane Weryfikacja Do poprawy Zatwierdzone

Whnioski

O o TYTUL PROCEDURA STATUS OSTRZEZENIA

“Whnioski” zostaty podzielone dodatkowo na cztery dodatkowe zaktadki (kolor zielony):

o Nieztozone - lista wnioskéw, ktdre sg jeszcze w wersji roboczej — niepodpisane;

e Weryfikacja — wnioski ztozone przez wnioskodawcéw, oczekujgce na weryfikacje;

e Do poprawy — wnioski, ktdre zostaty odblokowane do poprawy przez operatora;

e Zatwierdzone — zawiera wnioski, ktére pozytywnie przeszty etap oceny i zostaty
zaakceptowane.

Kazda zaktadka zawiera wyszukiwarke wnioskéw (kolor czerwony) oraz liste wnioskéw
zawierajgcg kolumny: ID, Tytut, Procedura, Status, Ostrzezenie.

5.3.“Ocena” - zaktadka, do ktérej trafiajg oferty, ktore przeszty pozytywnie weryfikacje.

Jest podzielona na wnioski “W trakcie oceny” oraz “Do poprawy”. Nawigacja i przyciski sg takie
same jak w zaktadce “Whnioski”.
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{JHome / OW-003 - Whnios...

Informacje o procedurze Wnioski Ocena Decyzja
W trakcie oceny Do poprawy
Wnioski
B e ‘i
1D TYTUL PROCEDURA STATUS OSTRZEZENIA
Wniosek o OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia W
4 Swiadczenie Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze trakcie Nie
socjalne socjalnym oceny

5.4.Zaktadka “Decyzja” - po etapie oceny wniosek trafia, do jednego z podkatalogéw:
e Pozytywna

e Negatywna

e Wstrzymana

e Odwofanie

{}Home / OW-003 - Wnios...

Informacje o procedurze Wnioski Ocena Decyzja
Pozytywna Negatywna Wstrzymanie Odwotanie
Whnioski
Q My ‘i
NAZWA DOCHOD NA OSOBE W KWOTA PRZYZNANEGO DATA ZLOZENIA
ID  UCZEN SZKOLY RODZINIE STYPENDIUM 1X-V1 WNIOSKU OSTRZEZENIA

6. Weryfikacja wniosku

6.1. Wybranie wniosku do weryfikacji
Z zaktadki “Wnioski” wybieramy “Weryfikacja”. Z tabeli nalezy wybra¢ wniosek, ktéry bedzie
poddawany weryfikacji i klikng¢ przycisk “szczegoéty”.
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(JHome / OW-003 - Wnios...

6.2. Wni
6.2.1.

Q Wyszuka WYSZUKA]

1D TYTUL

Whiosek o Swiadczenie
6 sogjalne jjjjjjj
Jikkkkkkkkkkk

osek
Informacje o wniosku

Decyzja

Zatwierdzone

PROCEDURA

OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia
Swiadczenia pomocy materialngj o
charakterze socjalnym

STATUS

Weryfikacja

OSTRZEZENIA

Tak

]

Zaktadka zawiera podstawowe informacje techniczne na temat wniosku oraz przyciski stuzgce

do podgladu i zarzgdzania wnioskiem opisane nizej.

e Procedura —nazwa procedury, do ktérej zostat wygenerowany/ztozony wniosek;
o |dentyfikator - (ID) unikalny numer identyfikacyjny wniosku;
e Status — aktualny status wniosku w procedurze;

e Whniosek ztozony przez —imie i nazwisko osoby sktadajgcej wniosek;

e Suma kontrolna — numer nadawany dokumentowi przy kazdej dokonywanej w nim zmianie,
przydatny do weryfikacji wersji wniosku

{*Home / DW-003 - Wnios.. / Wniosek o wiad...
Informacje o wniosku Historia wniosku Zataezniki wniosku
Szrzegaty wniosku
Procedura: OW-003 - Whiosek o przyznanie dla ucznia wiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalny
Identyfikator: 4
Status: Decyzja negatywna
Whniosek ztozony przez: Uzytkownik Nazwisko
Suma kontrolna: 1ddfd7f68d5363f3b734c21ac2eb7224
Whniosek podpisany elektronicznie: Nie
B Zostato ztozone odwotanie = Zmieh dane decyzji & Genery)

6.2.2.

Historia wniosku

@ Podglad

&5 Pobierz

Zaktadka zawiera zestawienie dokonywanych aktualizacji wraz z datg oraz nazwiskiem osoby
dokonujacej zmiany.
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Infarmacje o whiosku Historia whiosku Zataezniki wniosku

Historia wniasku

Akcja Data Kto Komentarz Zmiany

Dodanie decyzji 12.12.2019 Operator Mazwisko
19:47:04

Aktualizacja 12.12.2019 Operatar Nazwiska

wniosku 19:47.03

Aktualizacja 12.12.2019 Sekratarka

wniosku 09:32:52 Nazwisko

Aktualizacja 12.12.2019 Uzytkownik

wniosku 08:56:09 Nazwisko

Dodanie wniosku 12.12.2019 Uzytkownik
08:55:08 Nazwisko

6.2.3. Zatgczniki wniosku

Miejsce przeznaczone do zaftgczania réznego rodzaju plikdow i dokumentéw zwigzanych z
whnioskiem. Za pomoca przycisku “Dodaj plik” wgrywamy pliki z dysku. Pliki juz dodane
mozemy pobiera¢, edytowac i usuwac za pomocg przyciskow w ostatniej kolumnie tabeli.

Informacje o wniosku Historia wniosku Zatgczniki wniosku

Zataczniki wniosku

LP. ZALACZNIK
imitpng & &
6.3.0cena
6.3.1. Po przeniesieniu do katalogu “Szczegéty wniosku” klikamy Zweryfikuj poprawnosé.

Infarmacje o whiosku Historia wniesku Zataezniki wniosku

Szczegaty wniosku

Procedura: OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym
Identyfikator: 5

Status: W trakcie oceny

Wniosek ztozony przez: Operator Nazwisko

Suma kontrolna: 28d4ded 1b2fed2de1e49261974759007

Whiosek podpisany elektronicznie: Nie

E Podsumowanie oceny

6.3.2. Nastepnie zostaniemy przeniesieni do modutu oceny, w ktérym mamy podglad do
ocenianej oferty oraz mozliwos¢ zaznaczenia wiasciwej oceny. Podglad wniosku nalezy

przewing¢ w dot w celu zapoznania sie z trescia.

@ Podglad

& Pobierz

4

Zweryfikuj poprawnosé

10
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fatHome / OW-003 - Whios / Wniosek o wiadc... / Ocena

Ocena

Data zhozenia wniosku jest prawidtowa

Tak Nie

Whniosek

0 przyznanie Swiadczef pomocy materialnej dla ucznia o charakterze socjalnym w roku szkolnym 2019/2020

I. DANE UCZNIA/SEUCHACZA/WYCHOWANKA UBIEGAJACEGO SIE O PRZYZNANIE POMOCY MATERIALNE)

Imie i nazwisko ucznia/stuchacza/wychowanka Jiiiiiii jikckkekbckckkick
Data urodzenia ucznia/stuchacza/wychowanka 2245-05-26
Adres zamieszkania ucznia/stuchacza/wychowanka

'99999999999999

Numer telefanu ucznia/stuchacza/wychowanka

Imiona i nazwiska rodzicow/opiekundw

1L INFORMACIA O SZKOLY/KOLEGIUM/QSRODKA, W KTOREJ UCZEN/StUCHACZ/WYCHOWANEK® POBIERA NAUKE

Petna nazwa szkoty/kolegium/osrodka

Adres szkoty/kolegium/osrodka

Oceny dokonujemy poprzez wybranie wtasciwej odpowiedzi na pytanie postawione w

kryterium.
Po wybraniu oceny mamy mozliwos¢ uzupetnienia pola “Uwagi”.

Ocena
Data ztozenia wniosku jest prawidtowa
Q Nie
Uwag
ghfhfghgffghfghfg
4
# zkozony w wersji papierowe]

Klikajac “zapisz” zapisujemy dotychczasowg ocene i pozostajemy w oknie oceny. Wybierajac
“zapisz i wré¢” po zapisie wracamy do zaktadki “Szczegdty wniosku”.

11
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6.3.3. Po powrocie do zaktadki “Informacje o wniosku” mozemy:

Informacje o wniosku Historia wniosku Zatgezniki wniosku

Szrzegaty wniosku

Procedura: OW-003 - Wniosek 0 przyznanie dia ucznia Swiadczenia poracy materialne] o charakterze socjalny
Identyfikator: 6
Status: W trakcie oceny

Whiosek ztotony przez: Operator Nazwisko

Suma kentrolna: 28d4del1b2fet2d 19a61974759007
Wniosek podpisany elektronicznie: Nie

@ Podglad & Pobierz

9 0deslij do popraw X Wydaj decyzje negatywna + Wydaj decyzje pozytywna B) Podsumowanie oceny [ Zweryfikuj poprawnosé
B Genery)
6.3.4. “Podsumowanie oceny”

Zaznaczony kolorem zéttym na zrzucie powyzej- po kliknieciu w ten przycisk zostaniemy
przekierowani do Wynikdw oceny. Karta oceny zawiera liste kryteriéw, ocene oraz
uzasadnienia wpisane podczas oceny.

fatHome / QW-003 - Winios.. / Wniosek o Swiade... / Wyniki oceny

Wyniki oceny

Status oceny: P

Kryterium Dperator Nazwisko Spetnione

Data ztozenia wniosku jest prawidtowa Tak Tak
ghfhfghgffghfghfg

\Wniosek zostat ztozony w Wersji papierowej Tak Tak

6.3.5. “Wydaj decyzje pozytywna”
a. Po kliknieciu “Wydaj decyzje pozytywng” w zaktadce “Informacje o wniosku” nastgpig zmiany.
Whiosek nabedzie statusu: Decyzja pozytywna.
b. Pojawig sie przyciski:

@ Podglad @ Pobierz

O Wstrzymaj pemoc B Wprowadz faktury &R Zost:

ztozone odwotanie B Zmien dane decyzj 3 Generyj

= Wstrzymaj pomoc — po kliknieciu status wniosku zmieni sie na “Pomoc wstrzymana”, a w
miejsce przycisku “wstrzymaj pomoc” pojawi sie “Wznéw pomoc”
=  Wprowadz faktury — przekieruje nas do katalogu “Faktury” gdzie mozemy:

12
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{atHome / OW-003 - Wnios... / Wniosek o Swiadc... / Dokumenty ksigg...
Faktury
NUMER KWOTA KWOTA DO WYPLATY DATA WPROWADZENIA
faktura asasdf23423sdf23/2342/234 100 100 12122019 19:26:03 & o

uzywajac przycisku “+Dodaj” dodawac faktury do zestawienia

Dodawanie statusu

Numer faktury

Kwota faktury
kg

Kwota do wyptaty

lub za pomocg wyszukiwarki znajdowac faktury w przypadku duzej ich ilosci.

Faktury

Q faktura '&_)_&_"txxf__tx__)_&_x]

FUTTPETN wnnATa

Po zakonczeniu pracy z fakturami mozemy wrécic¢ do “Informacji o wniosku” za pomoca
przycisku “Wré¢”.

Zostato ztozone odwotanie - klikniecie zmienia status wniosku na “Odwotanie”. Operator ma
teraz moze teraz zaznaczy¢ “Wydano decyzje o wstrzymaniu”, “Wydano decyzje negatywng”
lub “Wydano decyzje pozytywng”.

13
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ia

Informacje o wniosku Historia wniosku Zatqezniki wniosku

Szezegaty wniosku

Procedura: OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomacy materialne] o charakterze socjalnym
Identyfikator: 7
Status: Odwotanie

Whiosek ztozony przez: Sekratarka Nazwisko

Suma kontrolna: bb6718205 2486ach1c11
Whiosek podpisany elektronicznie: Nie

@ Podglad & Pabierz
O \Wydano decyzje o wstrzymaniu % Wydano decyzje negatywng ' Wydano decyzje pozytywng A Generyj

= Zmien dane decyzji —ta opcja przenosi nas do edycji Decyzji.

Dostajemy w tym miejscu mozliwo$¢ zmiany przyznanej kwoty, komentarza, dat okresu
obowigzywania $wiadczenia, zakres dat decyzji.

fatHome 7/ OW-003 - Whios. / Wniosek o Swiad...

Decyzja pozytywna

Przyznana kwota

285
Komenta
A~
Poczatek obowigzywnia Koniec obowigzywania
01.09.2019 30.06.2020
Zakresy dat decyzji
TP POCZATEK OBOWIAZYWANIA HONIEC OBOWIAZYWARNIA
Whyptata petnej kwoty decyzj v 31.08.2019 31.12.2020 X
Wyptata na podstawie faktur v 31.12.2020 30.06.2020 ™ X

Mozliwa jest tutaj zmiana warunku wyptat z: “Wyptata petnej kwoty decyzji” na Wyptata na
podstawie faktur” z okresleniem terminéw obowigzywania ustawienia.

Po zakonczeniu wprowadzania zmian klikamy “Zapisz”, co przeniesie nas poza edycje decyzji.

= Generuj—opisane w innym punkcie.

6.3.6. “Wydaj decyzje negatywng”

e (kolor pomaranczowy) uzycie tego przycisku zmieni status wniosku na “Decyzja negatywna”;

e Nastgpi zmiana w widoku zaktadki “Szczegéty wniosku”

14




Materiaty dla uczestnika szkolenia

Infarmace o whiosku Historia wniosku Zataczniki whiosku

Szczegoty wniosku

Procedura: OW-003 - Whiosek o przyznanie dla ucznia swiadczenia pomocy materialnej a charakterze sccjalnyrr

Identyfikator: 6

Status: Decyzja negatywna
Whiosek ztozony przez: Operatar Nazwiska
Suma kontrolna: 7bf4a9e0ef1237e740a9cdfa289bbed4

Wniosek podpisany elektronicznie: Nie

@ Podglad & Pabierz
B Zostato ziozone ndwotanie 2 Zmief dane decyzji & Generyj
Pojawig dwa nowe przyciski:
=  “zostato ztozone odwotanie” - opisane wyzej;
= “Zmien dane decyzji” - opisane wyzej.
6.3.7. “Odeslij do poprawy” - (czerwony) spowoduje ponowng mozliwosé edycji wniosku
po stronie wnioskodawcy, szkoty, jak i przez samego operatora w zaleznosci od specyfiki

procedury.

Po kliknieciu “Odeslij do poprawy” pojawia sie okno przeznaczone na komentarz. Po
wpisaniu uzasadnienia lub opisu wymaganych zmian mozemy akceptowac lub anulowac akcje
odsytania do poprawy.

ftHome / OW-003 -1

Informacje o wnioskl
Szezegdty wniosky

Procedura: OW-{ m WYKONA) alnym

Identyfikator: 5

Status: Weryfikacja

15
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7.

Przycisk “Generuj”

fafHome / QW-003 - Wnios... / Whniosek o Swiad...

Infarmacje o wniosku Historia wniosku Zataczniki wniosku

Szezegdly wniosku

Pracedura: OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialne] o charakterze socjalnym
Identyfikator: 6

Status: Weryfikacja

Whiosek ztozony przez: Operatar Nazwisko

Suma kontrolna: f98c52ae00bc51ccete61285fac202de

Whniosek podpisany elektronicznie: Nie

@ Podglad & Pobierz

'D 0Odeslij do poprawy ' Zatwierd? [ Zweryfikuj poprawnosé [8 Genery)

Po kliknieciu Generuj zostajemy przeniesieni do nowego widoku, w ktérym mozemy utworzyé
réznego rodzaju zataczniki: decyzje, wezwania, pisma; dotyczace danego wniosku.

fwfHome / OW-003 - Wnigs... / Whniosek o Swiadc... / Generowanie wni...

Generowanie wnioskow

Widok do wygenerowania

Decyzja pozytywna

Uzasadnienie

Wartost pala jest wymagana

ZAPISZ JAKO ZALACZNIK DODAJ PRZYPOMNIENIE

Widok do wygenerowania - (kolor czerwony) lista rozwijana, z ktérej mozemy wybrac jakiego
rodzaju dokument ma zostaé¢ wygenerowany do wniosku. Po rozwinieciu listy musimy wybrac
jedna z wyswietlonych pozycji.

16




Materiaty dla uczestnika szkolenia

Generowanie wnioskow

e postepowania
ienie postepowania z urzedu
z yjasnien

ypendium

Przeniesien

kt do innej griny

Pismo d

skodawcy po zmianie szkaty

Uzasadnienie - (zielony) pole tekstowe przeznaczone na wyjasnienie/ notatke na temat

powodu lub celu wystawienia dokumentu.

Podglad - (niebieski) przycisk stuzacy do wyswietlenia dokumentu, ktory wybralismy z listy.

3| 4501at

I
2 UNI

LUBELSKIE]
PREZYDENT MIASTA LUBLIN
ul. Narutowicza 37/39, 20-016 Lublin, tel:81 466 3900, fax: 81 466 3901

OW-PE-1.4462. [Numer MDOK]

DECYZJA

Lublin, dnia [Data] r.

Uczeri: [Imie i nazwisko]
reprezentowany przez:
[Imig i nazwiske]

[ulica, nr budynku/nr lokalu]
[kod pocztowy, miasto]

Na podstawie art. 90m ust. 1, art. 90n ust. 1 oraz ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie
odwiaty (.t.Dz.U.2019.1481 ze zm.), art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(1.£.Dz.U.2018.2096 ze zm.) oraz § 5 ust. 1, ust. 31 § 6 Regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniow zamieszkatych na terenie Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 1122/XLI1/2014 Rady Miasta
Lublin z dnia 26 czerwca 2014 r. (Dz. Urz. Woj. Lub. poz. 2572) po rozpatrzeniu wniosku z dnia [Data ztozenia wniosku] o
przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym tj. stypendium szkolnego,

orzekam
przyznac stypendium szkolne dla ucznia: [imie i nazwisko]

1. na okres od [Data] w formie swiadczenia pieniezneqgo o wartosci [Kwota] z+t miesiecznie;

Pobierz PDF - (pomaranczowy) po kliknieciu pobierze sie nam wygenerowany dokument.
Zapisz jako zatacznik - (fioletowy) stuzy do dodawania wybranego przez nas dokumentu jako

zatgcznik do wniosku, nad ktédrym pracujemy.

Dodaj przypomnienie - (szary) przycisk, po kliknieciu ktérego wyswietli sie okno przeznaczone
do ustawienia przypomnienia na temat dokumentu, np. Mozemy ustawic¢ przypomnienie o

terminie poprawy wniosku.
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Dodawanie przypomnienia x

resc

Przypomnienie

10
s
o
v Dzien przypomnienia
2019-12-12
Termin administracyjny + 7 dni + 14 dni + 21 dni
mag

Okno przypomnienia posiada pole tekstowe przeznaczone na krétka informacje; pole daty,
gdzie date wybieramy z kalendarza lub za pomoca zéttych przyciskow, ktére dodajg okresy +7,
+14 lub +21 dni do wyswietlanej daty. Po uzupetnieniu komentarza i daty klikamy “zapisz” lub
llanuluj”/ﬂxll.
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Materiaty dla uczestnika szkolenia

1. Podstawowe informacje na temat nawigacji po systemie
Po zalogowaniu do modutu stypendialnego wnioskodawcy ukazuje sie nastepujgcy widok:

_(mm 'O" = Profil &

/ Prafil

Operator platnos
Profil .

Moje wniaski

Wiadomosc

materialnej o charakterze Operator ptatnosci Nazwisko

sodalnym

ayment@dev.witkac.pl
OW-003 - Wniosek P @ v

o przyznanie wyrbznied dla

ucznidw

2. Menu z lewej strony modutu

Na panelu bocznym (kolor czerwony) uzytkownik moze znalez¢ swdj awatar wraz z imieniem i
nazwiskiem oraz trzy przyciski:

—rJETm.-C} Elpvom " »

/ Profil

Profil .

| Maje wricski |

[ wadomoc |

OW-003 - Wniosek o
przyznanie dla ucznia
$wiadczenia pomocy
materialne] o charakterze Operator ptatnodci Nazwisko

socjalnym

ayment@dev.witkac.pl
ANOD - Wk payment(h p

dofinansowanie kosztow
ksztatcenia miodocianego

ek 0

pracownika

e  Przycisk - stuzy do chowania i wyswietlania catego panelu bocznego z lewej
strony. Jest przydatny przy ekranach niepanoramicznych.

e Awatar - (pomaranczowy) pole zawierajgce grafike oraz imie i nazwisko uzytkownika
zalogowanego do systemu. Po jego nacisnieciu zostaniemy przeniesieni do zaktadki “Profil”.
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Moje wnioski - (szary) po kliknieci zostaniemy przeniesieni do listy wnioskéw, ktdre juz
stworzylismy;

Wiadomosci - (zielony) przycisk ten przeniesie nas do katalogu “Wiadomosci”, gdzie znajduja
sie przypomnienia i wiadomosci zwigzane z trwajgcym postepowaniem.

OW-003 — (niebieski) Wniosek o przyznanie dla ucznia S$wiadczenia pomocy materialnej o
charakterze socjalnym (widoczny w aplikacji stypendialnej) - (niebieski)

OW-003 Whiosek o przyznanie wyrdznien dla uczniéw - (zétty) po nacisnieciu zostaniemy
przeniesieni do zaktadek zwigzanych z wnioskami o przyznanie wyrdznien dla uczniéw.
(widoczny w aplikacji stypendialnej)

OW-004- (z6tty) Wniosek o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianego pracownika
po nacisnieciu zostaniemy przeniesieni do zakfadki “Informacje o procedurze”

3. Pasek gorny
= Profil Al I Gy
a. Dzwonek - (kolor czerwony) stuzy do wyswietlenia i zarzgdzania powiadomieniami. Po jego
nacisnieciu pokaze sie nastepujgce okno:
L =
Wiadomosci
Przeczytano wszystkie Pokaz wszystkie
e X -—zamyka okno powiadomien;
e Lista wiadomosci - (kolor niebieski);
e Przeczytano wszystkie - (zielony) za pomocg tego przycisku mozemy odznaczy¢; wszystkie
powiadomienia jako przeczytane;
e Pokaz wszystkie - (pomaranczowy) uzywajac tg opcje zostaniemy przeniesieni do zaktadki
“Wiadomosci”.
b. Wyloguj - (zielony) przycisk stuzacy do bezpiecznego opuszczenia modutu stypendialnego.
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4. Panel gtéwny modutu

To w tym polu bedziemy poruszac sie po gtdwnych funkcjonalnosciach systemu. Kolorem czerwonym
oznaczona jest aktualna Sciezka - lokalizacja, w ktérej sie znajdujemy.

= Profil ®

Prafi

Operator ptatnosci Nazwisko

payment@dev.witkac.pl

5. Procedura OW-003 — Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o
charakterze socjalnym

Po wejsciu do zaktadki “Informacje o procedurze” uzytkownik o profilu Operator Ptatnosci ma
dodatkowe przyciski:

~Tubfin 2

/ OW-003 - Wnios...

formacje a procedurze

Szezegély procedury

Profi
Identyfikator: 1

Moje wniask
Status: N

Wiadomoéci

[ Planroczny = Lista wyplat 0 Dodaj wniosek

uczniow

e Plan roczny - Ten typ uzytkownika ma mozliwo$¢ wyswietli¢ “plan roczny” w tej procedurze.
e Lista wyptat - przenosi nas do tabeli, w ktorej znajduje sie zestawienie wszystkich wyptat na
dany miesigc. Za pomocg przyciskdw z prawego, gornego rogu wybieramy rok i miesigc

s

zestawienia. Ten typ uzytkownika ma mozliwos¢ wyswietli¢ “liste wyptat” w tej procedurze.
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{YHome / OW-003 - Wnios... / Lista wyptat

Rok Miesiac
Lista wyptat
201 7 Grudzien M
IMIE | NAZWISKO PESEL NUMER RACHUNKU KWOoTA
“Imie 0 Nazwisko 0 "80111153345" "71210338125188422125487078" 405"
"855"
55"

6. Procedura OW-003 Whniosek o przyznanie wyrdznien dla uczniéw

{Home / OW-003 - Wnios...

Informacje o procedurze Whioski nieztozone QOcena Decyzja

Szczegdly procedury

Procedura: OW-003 - Wniosek o przyznanie wyrdznien dla ucznidw

Identyfikator: 3

Status: Nabdr otwarty

= Lista wyptat [ Dodaj wniosek

Po wejsciu do zaktadki “Informacje o procedurze” uzytkownik o profilu Operator Ptatnosci ma
dodatkowy przycisk:

e Lista wyptat - przenosi nas do tabeli, w ktdrej znajduje sie zestawienie wszystkich wyptat na
dany miesigc. Za pomocg przyciskdéw z prawego, gérnego rogu wybieramy rok i miesigc

s

zestawienia. Ten typ uzytkownika ma mozliwos¢ wyswietli¢ “liste wyptat” w tej procedurze.

f2Home / OW-003 - Wnios... / Listawyptat

Rok Miesiac
Lista wyplat 018 v rudaies . i
IMIE | NAZWISKO PESEL MUMER RACHUNKU KWOoTA
“Imie o Nazwisko 0" "80111153345" "71210338125188422125487078" "405"
"855"
"855"

Wréé
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7. Procedura OW-004 Whniosek o dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianego
pracownika.
Po wejsciu do zaktadki “Informacje o procedurze” uzytkownik o profilu Operator Ptatnosci ma
dodatkowy przycisk:

Tublin X
ublind= = =
7/ OW-004 - Wnios...
Informacje o procedurze
Szrzegdty procedury
Operator platnod
Pracedura: OW-004 - Wniasek o dofinansowat ztow ksztaitenia miodocianego p
Profil
Identyfikator: 2
Moje wnioski
Status: Nab
Wiadomosci
OW-003 - Wniosek o = Listawyptat Y Dodaj wniosek

przyznanie dia ucznia

swiadczenia pomocy
materiainej o charakterze

socjalnym

e Lista wypftat - przenosi nas do tabeli, w ktérej znajduje sie zestawienie wszystkich wyptat na
dany miesigc. Za pomocg przyciskéw z prawego, gérnego rogu wybieramy rok i miesigc
zestawienia. Ten typ uzytkownika ma mozliwos¢ wyswietli¢ “liste wyptat” w tej procedurze.

{Home / OW-003 - Wnios. / Lista wyptat

Rok Miesigc
Lista wyplat P Grudzied v i
IMIE | NAZWISKO PESEL MNUMER RACHUNKU KWOTA
“Imig 0 Nazwisko 0" "80111153345" "712710338125188422125487078" 405"
"855"
"855"
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Materiaty dla uczestnika szkolenia

1. Podstawowe informacje na temat nawigacji po systemie
Po zalogowaniu do modutu stypendialnego pracownikowi szkoty ukazuje sie nastepujgcy widok:

~Tublin 2 = | Profi A ®

MIASTO INSPIRA

>

{lHome / Profil

Profi Edycia

Sekratarka Nazwi

Profil .
Moje wnioski
Wiadomosci

QOwW-003 - Wniosek o

przyznanie dla ucznia

Swiadczenia pomocy

materialnej o charakterze Sekratarka Nazwisko
socjalnym
OW-003 - Wniosek secretary@dev.witkac.pl
o przyznanie wyrdznien dla

uczniéw

0.3.0 2019 © LUBLIN.dev by Witkacsp.z 0.0,

1.1. Menu z lewej strony modutu
Na panelu bocznym (kolor czerwony) uzytkownik moze znalez¢ swéj awatar wraz z imieniem
i nazwiskiem oraz trzy przyciski:
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T

DinE’_r.

MIASTO INSPIRAC]!

Sekratarka Nazw

Profil

Moje wnioski

Wiadomosci

J

OW-003 - Wniosek o
przyznanie dla ucznia
Swiadczenia pomocy
materialnej o charakterze
socjalnym

J

OW-003 - Wniosek
o przyznanie wyrdznief dla
ucznidw

Profil

'Home / Profil

Profi

Edycja

Awatar - (pomaranczowy) pole zawierajgce grafike oraz imie i nazwisko uzytkownika

zalogowanego do systemu. Po jego nacisnieciu zostaniemy przeniesieni do zaktadki
“Profil”.

juz stworzylismy;

Profil - (rézowy) przenosi do panelu zarzadzania profilem uzytkownika.

Moje wnioski — (szary) po kliknieci zostaniemy przeniesieni do listy wnioskow, ktére

Wiadomosci - (zielony) przycisk ten przeniesie nas do katalogu “Wiadomosci”, gdzie

znajdujg sie przypomnienia i wiadomosci zwigzane z trwajgcym postepowaniem.
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~Tublin

DATA NAZWA PRIECZVTAND

e. OW-003 — Whniosek o przyznanie dla ucznia swiadczenia pomocy materialnej o
charakterze socjalnym - (niebieski) po nacisnieciu zostaniemy przeniesieni do
zaktadek zwigzanych z wnioskami o Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym.

f. OW-003 Whniosek o przyznanie wyrdznien dla uczniéw - (z6tty) po nacisnieciu
zostaniemy przeniesieni do zaktadek zwigzanych z wnioskami o przyznanie
wyrdznien dla ucznidw.

g. Przycisk - stuzy do chowania i wyswietlania catego panelu bocznego z
lewej strony. Jest przydatny przy ekranach niepanoramicznych.

1.2. Pasek gorny

Profil L)\ =

a. Dzwonek - (kolor czerwony) stuzy do wyswietlenia i zarzgdzania powiadomieniami.

Po jego naci$nieciu pokaze sie nastepujgce okno:
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Wiadomosci

Przeczytano wszysthie

Pokaz wszysthie

e X —zamyka oko powiadomien;
e Lista wiadomosci - (kolor niebieski);

e Przeczytano wszystkie - (zielony) za pomoca tego przycisku mozemy odznaczyc;
wszystkie powiadomienia jako przeczytane;
e Pokaz wszystkie - (pomaranczowy) uzywajac tg opcje zostaniemy przeniesieni do

zaktadki “Wiadomosci”.

b. Wyloguj - (zielony) przycisk stuzacy do bezpiecznego opuszczenia modutu

stypendialnego.

1.3. Panel gtdwny modutu
To w tym polu bedziemy poruszac sie po gtéwnych funkcjonalnosciach systemu. Kolorem
czerwonym oznaczona jest aktualna sciezka - lokalizacja, w ktérej sie znajdujemy.
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G Home / Profil

Profil Edycja

Sekratarka Nazwisko

secretary@dev.witkac.pl

2. Wypetnienie wniosku OW-003 — Whniosek o przyznanie dla ucznia swiadczenia
pomocy materialnej o charakterze socjalnym

Instrukcja wypetniania wzoru znajduje sie w osobnym dokumencie.

3. OW-003 Whniosek o przyznanie wyroznien dla uczniéw

Instrukcja wypetniania wzoru znajduje sie w osobnym dokumencie.

4. Procedura przekazania przez szkote wniosku OW-003 — Wniosek o przyznanie
dla ucznia $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym do OW

4.1. Wyszukanie i przejscie do wniosku

Whiosek ucznia szkoty prowadzonej przez OW musi zosta¢ zweryfikowany przez szkote.
Szkota ma obowigzek taki wniosek zatwierdzi¢ badz odrzucic. Aby przejs¢ do weryfikacji
whnioskow, ktore sptynety do szkoty za pomocg systemu nalezy z menu po lewej stronie
wybraé procedure OW-003 Whniosek o przyznanie dla ucznia $wiadczenia pomocy
materialnej o charakterze socjalnym. Nastepnie klikng¢ zaktadke “Wnioski”,
“Weryfikacja” i w tabeli z listg wnioskow przycisk “Szczegdty” wybranego przez nas
whiosku.
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_(Jsrln l‘:j_l ;0 B

Zatwierdzone

Sekratarka Nazw!

Profil
Q Wysz: WYSZUKAJ
Moje wnioski
] TYTUL PROCEDURA STATUS OSTRZEZENIA

Wiadomosci

Whniosek o Swiadczenie OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia e
OW-003 - Whiosek o 9  socjalne aaaaaaaaaaaaa Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze Weryfikacja ~ Tak -
przyznanie dla ucznia bbbbbbbbbb sogjalnym
Swiadczenia pormocy
materialnej o charakterze
sacjalnym
OW-003 - Whiosek
0 przyznanie wyroznien dla
uczniow

4.2. Informacje o wniosku

Po przeniesieniu do wniosku widzimy zaktadke “Informacje o wniosku” w ktérej mozemy
wyczytaé nastepujace dane.

e Procedura —nazwa procedury, do ktérej zostat wygenerowany/ztozony wniosek;

e Identyfikator - (ID) unikalny numer identyfikacyjny wniosku;

e Status — aktualny status wniosku w procedurze;

e  Whniosek ztozony przez —imie i nazwisko osoby sktadajgcej wniosek;

e Suma kontrolna — numer nadawany dokumentowi przy kazdej dokonywanej w nim
zmianie, przydatny do weryfikacji wersji wniosku

4.3. Przejscie do weryfikacji
W zaktadce “Informacje o wniosku” wybieramy przycisk “Zweryfikuj poprawnosc¢”.
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{Home / OW-D03 - Wnios... / Wniosek oSwiad...

Informacje o wniosku Historia wniosku Zataczniki wniosku

Szczegdly wniosku

Procedura: OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym
Identyfikator: 9

Status: Weryfikacja

Whniosek ztozony przez: Operator Nazwisko

Suma kontrolna: cbc022fe2bc223a6bee205eb5fBa5c0d

Whniosek pedpisany elektronicznie: MNie

@ Podglad &£y Paobierz

) Odeslij do poprawy v ZatwierdZ [*] Zweryfikuj poprawnosé Generuj

4.4, Weryfikacja poprawnosci wniosku przez pracownika szkoty
Po przejsciu do weryfikacji ukazuje sie nam widok prostej karty ocen. Aby przejrze¢ wniosek nalezy
przewingé strone w dét.

W Home / OW-003 - Wnios... / Wniosek o Swiadc... / Ocena

Ocena

Dane sg poprawne

Tak Nie

ﬁ

Whiosek
o przyznanie Swiadczen pomocy materialnej dla ucznia o charakterze socjalnym w roku szkolnym
2019/2020
I. DANE UCZNIA UBIEGAJACEGO SIE O PRZYZNANIE POMOCY MATERIALNE)

Imie i nazwisko ucznia aaaaaaaaaaaaa bbbbbbbbbb

Data urodzenia ucznia 1890-12-29

Adres zamieszkania ucznia Borzecino, Borzecino 89 /5

Numer telefonu ucznia 567567567

Imiona i nazwiska rodzicow/opiekunaw mbbmbn ccvbnvn

11 INFORMACJA O SZHOLY, W KTORE] UCZEN/SEUCHACZ/WYCHOWANEK* POBIERA NAUKE Y L

Po zapoznaniu sie z wnioskiem nalezy podja¢ decyzje na temat poprawnosci wniosku. W tym
przypadku kryterium jest jedno, a odpowiedzi to tak lub nie. Zaznaczamy jedno pole i dodatkowo
mozemy uzupetnic¢ pole uwag. Klikajgc “Zapisz” mozemy zapisaé dotychczasowgq prace i pozostac w
oknie weryfikacji lub “Zapisz i wrd¢” co przeniesie nas do zaktadki “Informacje o wniosku”.
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Dane s3 poprawne -
o Tak Nie
Uwagi

m ﬁ

4.5, Decyzja pracownika w sprawie wniosku
Pracownik szkoty po przeprowadzeniu weryfikacji wybiera czy odsyta wniosek do poprawy
klikajgc “Odeslij do poprawy” lub “Zatwierdz”.

Informacje o wniosku Historia wniosku Zatgczniki wniosku

Szczegdly wniosku

Procedura: OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym
Identyfikator: 18

Status: Weryfikacja

Whiosek ztozony przez: Sekratarka Nazwisko

Suma kontrolna: 8b28ec89ceB88c5938bf988f007273e53

k podpisany elek icznie: Nie

@ Podglad &3 Pobierz

D 0deslij do poprawy v Zatwierdz [*] Zweryfikuj poprawnos¢ Generyj

4.5.1. “Odeslij do poprawy”
Wybierajac tg opcje wyswietli nam sie okno pozwalajgce na umieszczenie komentarza na temat
przyczyny odestania wniosku. Akcja odblokowania wniosku do poprawy wykona sie dopiero po
nacisnieciu przycisku “Wykonaj”.

x
/!
Komentarz
1ac
s
g0

!ﬂtyl L.

Whiosek odblokowany do poprawy zmienit swoj status na Weryfikacja odrzucona. Wnioskodawca i
pracownik szkoty majg teraz dostep do jego ponownej edycji.




Materiaty dla uczestnika szkolenia

Informacje o wniosku Historia wniosku Zatgczniki wniosku

Szczegaty wniosku

Procedura: OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym
Identyfikator: 5

Status: Weryfikacja odrzucona

Whniosek ztozony przez: Operator Nazwisko

Suma kontrolna: 6e42a58838f9b2af0b4a05a2f45924421

Whniosek podpisany elektronicznie: Nie

45.2. “Zatwierdz”
Wybranie zatwierdz potwierdza fakt, ze wniosek przeszedt weryfikacje. Status wniosku zmienit sie na
“Zweryfikowany”. U dotu zaktadki “Informacje o wniosku” pojawit sie przycisk “Przekaz do OW”.
Nalezy go klikngé, aby wniosek przeszedt do kolejnej fazy procedury.

Informacje o wniasku Historia wniosku Zatgczniki wniosku
Szczegdty wniosku
Procedura: OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia éwiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym

Identyfikator: 9

Status: Zwer,

kowany
Whiosel ztozony przez: Operator Nazwisko
Suma kontrolna: d4f40346a9f5132f52e831c33b7dbu82

Whiosek podpisany elektronicznie: Nie

© Podglad &Y Pobierz

) 0Odeslij do poprawy &4 Przekaz do OW A Generyj

4.6. Sprawdzenie statusu
Aby sprawdzi¢ statusu wnioskdw za posrednictwem szkoty nalezy wybra¢ procedure OW-003
Whiosek o przyznanie $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym. Nastepnie zaktadka
“Decyzje” i wyszukaj.

fHome / OW-003 - Wnios...

Informacje a procedurze Whiosk Ocena Decyzja
Pozytywna Negatywna Wstrzymanie Odwotanie
Wnioski

DOCHOD KWOTA
NA PRZYZNANEGO DATA
0SOBE W STYPENDIUM ZLOZENIA
1D uczefl NAZWA SZHOLY RODZINIE IX-vi WNIOSKU
Imie uczni
Nazwisko
3 2010-11-11 szkota 500 135 12.12.201
066301 ul.
Akacjowa a

10
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4.7. Pobranie decyzji
Jezeli wniosek zakoniczyt etap oceny i zostata wydana decyzja przez urzad, to pracownik szkoty moze
ja pobraé przechodzac do zaktadki zatgczniki wniosku.

{tHome / QW-003 - Wnigs... / Wniosek o Swiad...

Informacje o wniosku Historia wniosku Zatgczniki wniosku

Zataczniki wniosku

LP. ZALACZNIK

1 Decyzja pozytywna

©
Y

4.8. Wprowadzenie daty odbioru decyzji
Wprowadzenie daty odbioru decyzji przez wnioskodawce od pracownika szkoty odbywa sie poprzez
klikniecie przycisku “Zmien dane decyzji”.

Informacje o wniasku Historia wniosku Zataczniki wniosku

Szczegdly wniosku

Procedura: OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym
Identyfikator: 7

Status: Decyzja pozytywna

Whiosek ztozony przez: Sekratarka Nazwisko

Suma kontrolna: 36334455619b5b2349d703b53c36b091

Whniosek podpisany elektronicznie: Nie

@ Podglad (% Pobierz
© Wstrzymaj pomoc B Wprowadz faktury &6 Zostato ziozone odwotanie [& Zmien dane decyzji [ Generyj

W tym oknie znajdujg sie informacje zwigzane z decyzjg wydang przez urzad oraz miejsce na
wprowadzenia daty odbioru decyzji ze szkoty. Data odbioru znajduje sie u dotu strony.

11
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~Tublin o w
me / QW-003 - Wnios.. / Wniosek o §wiad...

Decyzja pozytywna

Sekratarka Nazw

285
Profil
Maje wnioski
wiadomogci Paczatek abowigzywnia arka
01082019
Zakresy dat decyzji
TP POCZATEK OBOWIAZYWANIA KONIEC OBOWIAZYWANIA

OW-003 - Wniosek
o prayznanie wyrbznied dla
ucznidw cwoty decy v 31082019 o X

““““ a podstawie faktu 0.06 ™ x

W tabeli o nazwie “Decyzje” klikamy przycisk “ + Dodaj decyzje”, aby dodac¢ wiersz w tabeli.

OW-D03 - Wniosek
o przyznanie wyrdgnied dla
Nyptata peing kwoty decyz] B 31.08.2018 11.12.2020
vezniow Wyphata painej kwoty decyz 108.201 1122 X

Wyptata na podstawie faktur v’ 31.12.2020 30.06.2020

Decyzje
RODZAI NAZWA DATA WYDANIA DATR ODEBRANIA
+ DODAJ DECYZIE
Wréé

0.3.12019 © LUBLIN.dev by

W nowym wierszu uzupetniamy Rodzaj, Nazwe, Date wydania i Date odbioru decyzji przez
whioskodawce od pracownika szkoty. Wprowadzenie potwierdzenia odbioru zakarnczamy poprzez
klikniecie “zapisz” u dotu strony.

12
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Decyzje

RODZA) NAZWA DATA WYDANIA DATA ODEBRANIA

stypendium socjalne asdad ada dsa 10122019 17.12.2019 X

13
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1. podstawowe informacje na temat nawigacji po systemie
Po zalogowaniu do modutu stypendialnego wnioskodawcy ukazuje sie nastepujgcy widok:

‘—rmin E_ﬂ_: = Profil JAN

MIASTO INSPIRAC)I

GtHome / Profil

Profi Edycja

Uzytkawnik Nazw.
O profil .
{~] Moje wnioski

Wiadomosci

OW-003 - Wniosek o
prayznanie dia ucznia

swiadczenia pomocy

materialngj o charakterze zytkownik Nazwisko
socjalnym

OW-004 - Whiosek o user@devawitkac.pl
dofinansowanie kosztéw e
ksztalcenia mbodocianego

pracownika

0.3.12015 © LUBLIN.dev by Witkac sp. 7 0.0

1.1.Menu z lewej strony modutu
Na panelu bocznym (kolor czerwony) uzytkownik moze znalez¢ swdj awatar wraz z imieniem

i nazwiskiem oraz trzy przyciski:

5

D

_[JEl”mJ?_f. j Profil

G Home / Profil

Profi Edyca

Uzytkawnik Nazw.

2 profil .
{7} Maje wnioski

L\ Wiadomosci

0OW-003 - Wniosek o
przyznanie dia ucznia

] Swiadczenia pomocy
materialnej o charakterze Uzytkownik Nazwisko
socjalnym

OW-004 - Wniosek o user@dev.witkac.pl

v dofinansowanie kosztéw
ksztatcenia mtodocianego
pracownika

0.3.12019 © LUBLIN.dev by Witkac sp. z 0.0,
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Awatar - (pomaranczowy) pole zawierajgce grafike oraz imie i nazwisko uzytkownika
zalogowanego do systemu. Po jego nacisnieciu zostaniemy przeniesieni do zaktadki

“Profil”.

Profil - (rézowy) przenosi do panelu zarzadzania profilem uzytkownika.

Moje wnioski — (szary) po kliknieci zostaniemy przeniesieni do listy wnioskéw, ktére
juz stworzylismy;

Wiadomosci - (zielony) przycisk ten przeniesie nas do katalogu “Wiadomosci”, gdzie
znajduja sie przypomnienia i wiadomosci zwigzane z trwajgcym postepowaniem.

~Tubfin

®

DATA NAZWA PRZECZYTANO

OW-003 — Whniosek o przyznanie dla ucznia $wiadczenia pomocy materialnej o
charakterze socjalnym - (niebieski) po nacisnieciu zostaniemy przeniesieni do
zaktadek zwigzanych z wnioskami o Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym.

OW-004 Wniosek o dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianego pracownika.
(oznaczenie kolorem fioletowym) (widoczny w aplikacji do dofinansowan)

Przycisk - stuzy do chowania i wyswietlania catego panelu bocznego z
lewej strony. Jest przydatny przy ekranach niepanoramicznych.




Materiaty dla uczestnika szkolenia

1.2. Pasek gorny

Profil a >

a. Dzwonek - (kolor czerwony) stuzy do wyswietlenia i zarzgdzania powiadomieniami.
Po jego naci$nieciu pokaze sie nastepujgce okno:

L

Wiadomosci

Przeczytano wszystkie Pokaz wszystkie

e X -—zamyka okno powiadomien;

e Lista wiadomosci - (kolor niebieski);

e Przeczytano wszystkie - (zielony) za pomoca tego przycisku mozemy odznaczy¢;
wszystkie powiadomienia jako przeczytane;

e Pokaz wszystkie - (pomaranczowy) uzywajac tg opcje zostaniemy przeniesieni do
zaktadki “Wiadomosci”.

b. Wyloguj - (zielony) przycisk stuzacy do bezpiecznego opuszczenia modutu
stypendialnego.

1.3. Panel gtéwny modutu
To w tym polu bedziemy poruszac sie po gtéwnych funkcjonalnosciach systemu. Kolorem
czerwonym oznaczona jest aktualna Sciezka - lokalizacja, w ktdrej sie znajdujemy.
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fatHome / Profil

Profil Edycja

Uzytkownik Nazwisko

user@dev.witkac.pl

2. Wypetnienie wniosku OW-003 — Wniosek o przyznanie dla ucznia swiadczenia pomocy
materialnej o charakterze socjalnym

Instrukcja wypetniania wzoru znajduje sie w osobnym dokumencie.

3. OW-004 Whniosek o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianego pracownika.

Instrukcja wypetniania wzoru znajduje sie w osobnym dokumencie.

4. Moje wnioski

Wybierajac “Moje wnioski” z menu bocznego przenosi nas do zaktadki, w ktérej znajduja sie
wszystkie nasze wygenerowane whnioski.
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ﬁm‘“":} OB

GIHome / Moje wnioski

Uzytkownik Nazw.
WYSZUKA
profil
0 VIUE PROCEDURA STATUS  OSTRZEZENIA

Moje wnioski .

Wniosek o Swiadczenie OW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia wiadczenia pomocy materialnej o §
Wiadomos . Nowy  Nie

socjalne charakterze socjalnym

OW-003 - Wniosek o
prayznanie dia ucznia
swiadezenia pomocy

materialngj o charakterze

sogialnym

d)
e)

f)

Wyszukaj - (kolor zielony) wyszukiwarka, za pomocg, ktérej mozemy wyszuka¢ wniosek.
Lista wnioskow - (rézowy) lista wnioskow ktére zostaty wygenerowane w systemie poprzez
uzytkownika, na ktérym jestesmy zalogowani.

ID — unikalny numer identyfikacyjny wniosku

Tytut - tytut wniosku, ktéry zostat nadany podczas uzupetniania formularza;

Procedura — nazwa procedury, do ktérej zostat stworzony wniosek;

Status — aktualny status wniosku;

Ostrzezenia - w tej kolumnie bedg zapisane komunikaty, ktdre sg widoczne takze na koricu
wypetniania wnioskdéw, np. Informacja o ty, ze uczen jest spoza Lublina.

Szczegdty (kolor niebieski)

Przejscie do konkretnego wniosku dokonujemy poprzez klikniecie przycisku szczegéty lub
poprzez nacisniecie na tytut wniosku.

4.1. Szczegdty wniosku

Po przejsciu do szczegdtdow wniosku widzimy zaktadke “Szczegdty wniosku”.

OW-D03 - Wnios. . / Whniosek o Swiad...

Szczegoty wniosku

Procedura: OWW-003 - Wniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalny

Identyfikator: 5

Status: Nowy
Wnlosek ztozony przez: Uzythownik Nazwisko
Suma kontrolna: 34c013bkeat179c9dd6akeb699cbBeDEL

Whlosek podpisany elektronicznie: Nie

cg podpisac podpisenm kwalifikowany B4 Chee wydrukowat | ztozyC wniosek osobiscle E3 Chee podpisac przez EPUAP [2F Edyty

4.2. Informacje techniczne:
Procedura — nazwa procedury, do ktérej zostat wygenerowany/ztozony wniosek;
Identyfikator - (ID) unikalny numer identyfikacyjny wniosku;
Status — aktualny status wniosku w procedurze;
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e Whniosek ztozony przez — imie i nazwisko osoby sktadajgcej wniosek;

e Suma kontrolna — numer nadawany dokumentowi przy kazdej dokonywanej w nim zmianie,

przydatny do weryfikacji wersji wniosku

5. Podpisywanie wniosku

Tablini

ASTO INSPIRA

Uzytkownik Nazw..

Profil

Maje wnioski

Wiadomosci

OW-003 - Wniosek o

przyznanie dla ucznia

swiadczenia pomocy

materialnej o charakterze

socjalnym

fatHome / OW-003 - Wnios ./ Whiosek o Swiad...

Szczagdty whiosku

Procedura: OW-003 - Whiosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialne) o charakterze soc,

Identyfikator: 5
Status: Nowy

Whiosek ztozony przez: Uzytkownik Nazwisko

Suma kontrolna: Scef338bdad7c3ag287233d510978dd2

Wniosek podpisany elektronicznie: Nie

B4 Cheg podpisac padpisem kwalifikowany B4 Chcg wydrukowac i ztozy< wniosek osobiscie

@ Podglad @& Pobierz

& Chee podpisat przez EPUAP & Edyty

U dotu zaktadki “Szczegdty wniosku” rozmieszczone sg przyciski stuzgce do podgladu edycji i
podpisywania wniosku, klikniecie ich spowoduje nastepujace efekty:

Qa0 oTw

Podglad - (czerwony) po kliknieciu zostanie wyswietlony podglad wniosku;
Pobierz - (zielony) umozliwia pobranie wniosku do pliku;
Edytuj - (szary) przenosi nas do edycji wniosku;

Chce podpisa¢ podpisem kwalifikowanym - (niebieski) po kliknieciu tego przycisku wyswietli

sie nam nowe okienko, w ktérym znajduje sie skrécona instrukcja podpisywania dokumentu.

ku

un

nie wgrac go z podpisem

Ay zhozyE wniosek z podpisem kwalifikowany dlezy pobrac wniosex, podpisac

ilnyn

e Zgodnie z instrukcjg nalezy pobraé dokument za pomocg przycisku “Pobierz”, nastepnie
podpisa¢ go na komputerze za pomocg odpowiedniego programu.

e Po przygotowaniu dokumentu klikamy przycisk “Wgraj podpisany dokument”.
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e Pojawi nam sie systemowy menadzer plikow, z ktérego mozemy wybraé nasz dokument.

e Teraz mozemy akceptowac lub anulowac akcje wgrywania podpisanego dokumentu
przyciskami “Wykonaj” lub “Anuluj”.

o Woybranie “Wykonaj” zmieni status wniosku w systemie na “Weryfikacja”.

9 Otwieranie
<« v 4 B > Tenkomputer + Dokumenty > Witkac » Nowyfolder

Organizuj + o older

Nazwa ’ Data modyfikacji Typ Rozmiar

OneDrive

B DOKUMENT PODPISANY PODPISEM KWALIFIKOWANYM 12.12.2019 00:06 Dokument sforma... 1K

Nazwa pliku: NT PODPISANY PODPISEM KWALIFIKO

Anuluj

e. Chce wydrukowad i ztozy¢ wniosek osobiscie - (pomaranczowy) klikniecie spowoduje
wyswietlenie sie okna informujgcego, co uzytkownik ma dalej zrobié z wnioskiem:

4
a3 -
nalezy pobrac oraz wydrukowac, kliknat przycisk ponizej i podpisany
zaniest do odpowiedniej placowki.
osku
w-¢ m ilnym
rs

o Woybranie “Wykonaj” zmieni status wniosku w systemie na “Weryfikacja”.
e Akcja moze by¢ anulowana poprzez klikniecie “Anuluj”, X lub klikniecie lewym przyciskiem
myszy na obszar poza biatym polem komunikatu.

f. Chce podpisac przez EPUAP - (rézowy) ten przycisk przenosi nas do nowej zaktadki, w ktérej
znajduje sie instrukcja podpisywania dokumentu za pomocg EPUAP oraz zielony przycisk
“PODPISZ PRZEZ EPUAP”, ktdry przenosi nas do EUAP.
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PODPISZ PRZEZ EPUAP

Chcac wrécic do szczegdétdw wniosku nalezy klikngé link zaznaczony kolorem czerwonym na
ponizszym zrzucie lub wybierajgc “Moje wnioski” z panelu bocznego.

do...

PODPISZ PRZEZ EPUAP

6. Status: Weryfikacja

Potwierdzajgc dokument przyciskami “Chce podpisac¢ podpisem kwalifikowanym”, “Chce
wydrukowac i ztozy¢ wniosek osobiscie”, “Chce podpisac przez EPUAP” zmieniamy status
whniosku na “Weryfikacja”. Znikajg jednoczesnie wczesniejsze przyciski podpisu oraz edycji
whiosku. Pozostaje tylko “Podglad” i “Pobierz”.

fatHome / OW-003 - Wnios... / Whniosek o Swiad...
Szezegdty wniosku

Procedura: OW-003 - Whiosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym

Identyfikator: 5

Wniosek ztotony przez: Uzytkownik Nazwisko
Suma kontrolna: F16578127443f79872870becs 1859484
Wniosek podpisany elektronicznie: Nie

@ Podglad & Pobierz

7. Dodawanie faktur
W momencie, gdy nasz wniosek uzyska status decyzja pozytywna pojawi sie przycisk:

Wprowadz faktury — przekieruje nas do katalogu “Faktury” gdzie mozemy:
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{}Home / OW-003-Wnios.. / Wniosek oSwiadc.. / D Ksieg...
Faktury
NUMER KwWoTA HKWOTA DO WYPLATY DATA WPROWADZENIA
faktura asasdf234235df23/2342/234 100 100 12.12.2015 1%:26:03 & o

uzywajgc przycisku “+Dodaj” dodawac faktury do zestawienia

Dodawanie statusu x

Numer faktury

Kwota faktury

I Kwota do wyplaty I

i
X

-

lub za pomocg wyszukiwarki znajdowac faktury w przypadku duzej ich ilosci.

Faktury

Q faktura xc/ oo/ )_c_xx_xj

Po zakonczeniu pracy z fakturami mozemy wrécic¢ do “Informacji o wniosku” za pomocg przycisku
“Wroc”.
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Wypetnienie wniosku OW-003 — Wniosek o przyznanie dla ucznia
Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym

Przed rozpoczeciem wypetniania pierwszej czesci wniosku nalezy wprowadzi¢/zaznaczy¢
e rok szkolny, na ktéry jest sktadany pierwszy wniosek (oznaczone kolorem zielonym)
Teome ¢ QW Wnins Szezegitywminsley / Edycja wniosku

Whniosek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym

Rok szkolny

Czesc | Wniosku
I. Dane ucznia/stuchacza/wychowanka* ubiegajacego sie o przyznanie pomocy materialnej
W tej czesci nalezy wprowadzi¢/zaznaczy¢

e rok szkolny, na ktory jest sktadany pierwszy wniosek (oznaczone kolorem zielonym)
o przez kogo jest sktadany oraz kto jest beneficjentem swiadczen pomocy materialnej -
wybieramy jedng sposrod trzech opcji (oznaczone kolorem czerwonym)

e imie i nazwisko

e pesel (po wprowadzeniu peselu system automatycznie pokaze date urodzenia, oznaczone
kolorem zoéttym)

e adres ucznia (pola powiat, gmine, miejscowos¢ oraz ulice wybieramy z listy, po kliknieciu w
wybrane pole)

e imiona i nazwiska rodzicéw/opiekundéw (nalezy klikngé w niebieski przycisk “dodaj
rodzica/opiekuna” wowczas do tabeli zostanie dodany wiersz, ktéry nalezy uzupetnié

+ Dodaj rodzica/opiekuna

Enpg;gjzsiie Ezcleckzpospolita A . lUbel,S,ki-,e! UmgurEo::jgcli:’Feu{wsdEsaz -
Program Regionalny - oiska JM@ E‘)"‘:“’- Rozwoju Regionalnego
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NI | NAZWSKA RODTICON/ ORIEKUNOW

1MIg MAZWISHD

| ey

WAZNE! Komunikaty w kolorze czerwonym oznaczajg brak wypetnionego pola. Przy pominieciu
wymaganego pola do ztozenia wniosku system oznaczy je na czerwono i udzieli podpowiedzi,
dlaczego rubryka zostata zaznaczona.

koty/kolegium/osrodka

widztwo

Podczas zapisu pojawi sie komunikat o btedach w formularzu.

Btedy

Formularz zawiera bledy. Czy chresz zapisa go w obecnej formic?

Mie - powr6E do edydji formularza

W kolejnej czesci nalezy uzupetnié:

“Dane posiadacza rachunku bankowego (rodzica, opiekuna prawnego lub petnoletniego ucznia)”,
nalezy wskazac:

e czy konto bankowe nalezy do ucznia (wybieramy tak/nie)
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imie i nazwisko

pesel (po wprowadzeniu peselu system automatycznie pokaze date urodzenia)
numer rachunku bankowego

adres zamieszkania

Czes¢ Il. Wniosku

Informacja o szkole/kolegium/osrodku, w ktérej pobiera nauke uczen
W tej czesci nalezy wskazac:

typ instytucji, do ktérej adresowany jest niniejszy wniosek (wybieramy jedng sposréd trzech
dostepnych opcji)

rodzaj finansowania szkoty/kolegium/osrodka (wybieramy jedng sposrdd trzech dostepnych
opcji)

petng nazwe szkoty/kolegium/osrodka

Adres szkoty/kolegium/osrodka

Czesc Il Wniosku

lll. Prosze o przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym
Nalezy wskaza¢ o jakim charakterze socjalnym ma by¢ przyznana pomoc materialna wybierajac jedna
sposrod dwoch dostepnych opcji

Po wybraniu opcji:

Stypendium — rozwinie sie lista z mozliwoscig wybrania dostepnych podpowiedzi oraz pole
do uzasadnienia wniosku
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Wniossk o prayznanie R— na0sobg W redzinie e WYSEPUIR:

. Proczg o prryznanic pemary materialng) o charaksorzs sooalrym:

© =tpecum () zasta

\Winigsek o preyznanie pmacy motywujg rudng sytuacly materiaing, wynikajycq 2 niskich dochod b na ssoby w radzinie. Ponadbs w rodzinke wystgpul:

PYOZR O PRYITANK STYRRNGILM SZRANRRN W fOTee:

e  Zasitek - nalezy uzupetnié wszystkie pola zaznaczone na czerwono wraz z wybraniem
zdarzenia losowego (oznaczone kolorem niebieskim)

I Proseg & przynanie pamecy materialng o eharaklerze socjdimym:

sperdun Q) zasies

*
Zaarzonia losawe
iert rodzica
larzenit spaw g p n
*® *®
i P i
x
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W tej czesci wniosku nalezy wskazaé rowniez w jakiej formie ma byé przyznane stypendium.
Wybierajac dwie pierwsze opcje, zostang dodane wiersze, ktdre nalezy uzupetnic.

Proszs o przvznanie zasifku szhoinego w formie.

Czesc IV wniosku

IV. Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia

W tej czesci formularza nalezy wprowadzié, ilos¢ oséb pozostajgcych we wspélnym gospodarstwie
domowym.

Jako pierwszy na liscie pojawi sie wnioskodawca, klikajgc na niebiski przycisk “Dodaj osobe
spokrewniong” pojawig sie dodatkowe pola do uzupetnienia.

Woraz z uzupetnieniem dodatkowych wierszy w tabeli (oznaczonej kolorem zielonym), automatycznie
zliczana jest:

— Liczba oséb w rodzinie
—  Sredni miesieczny dochéd w rodzinie
—  Sredni miesieczny dochéd na 1 osobe w rodzinie (oznaczone kolorem czerwonym)

B S re———

Liczba osdb w rodzinia
Sredni miesigezny dochad w radzinie

Sredni miesigezny dochad na 1 osabe w rodzinie

Dodatkowe wiersze mozna przesuwac strzatkami oraz usuwaé za pomocg przycisku oznaczonego
symbolem “X” (zaznaczone kolorem niebieskim na zdjeciu powyzej)
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Czes$c¢ V Whiosku

V. Informacja o innych otrzymywanych przez ucznia w 2019 r. stypendiach o charakterze socjalnym

Nalezy wskazac czy uczen w danym roku otrzymywat inne stypendia wybierajac
— tak/nie

Zaznaczajgc “tak” pojawiaja sie do uzupetnienia dodatkowe pola takie jak:

— Rodzaj stypendium
— Kto przyznaje
—  Wysokos¢ stypendium

miywznych przez ucania w 2019 . stypendiach o charakterze socjaingm

Zaznaczajac “nie” wskazane pola zostajg zablokowane

Czes$¢ VI Wniosku

VI. Oswiadczenia

W tej czesci nalezy zaznaczy¢ wszystkie wskazane oswiadczenia, wraz z uzupetnieniem wierszy
podswietlonych kolorem czerwonym

Klikajac w pole "Oswiadczam, iz dochod mojej rodziny w miesigcu” rozwinie sie lista z wyborem
miesiecy
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OSwiadczam, iz dochad mojej rodziny w miesigcu

| A
Luty
Je Marzec r
Kwiecien
a6 M3
Czerwiec
Lipiec

Sierpiefi

=

Wrzesien
Pazdziernik

Listopad

Il

Grudzien
O Tacilan ralraann:

Pod oswiadczeniami znajdujg sie UWAGI do wniosku., z ktérymi nalezy sie zapoznaé.

UWAGA!
Na podstawie art. 8 ust. 3-13 ustawy 2 dnia 12 marea 2004 -, @ pamoey spakeeznef:

1. 2a dochdd zgednee 7 ust. 3 ww, ustawy UWaZa 54 Sume meesigcziych przychodéw z miesiaca poprzedzageego

r2nie wiosku lub w przypadsy utraty dochodu 2 miesiga, wkt

ym wiiosak zostal zhozony, bez wrgledu na byl | Zrédéo ich uzyskania pomn

2. Do dochodu ustalonege zgadnie 2 ust. 3

3 0 Swiadczenia

& zasitiu colow

o
© pomOCy matenalne) majce) carakter socjainy albo Moty

nle oéwiaty.

J. DIZYZNawane| Na padsTawie Preepsin o 5y

¢ ra o e p

A 0 precnac zatrudnienia | ins h rymhus pracy 2 bytushu wyhonywars palecenie uiyte

e 7 dnia 20 manca 2015 r, o dzalaczach opoayc) antykom

i, ktirych mowa w ust ach represionowanych z pawodaw
wego;

wa v Ustawie 2 dhia 11 lutego 2016, 0 prmocy pasistwa w wychowywaniu dzieci (D L 2 2018 . poz. 21341 oraz dadatis wychowae
poz. 1111);

tycanyeh i

i uzytkiw ralmych panize) 1 ha przelczenio

0, 0 KLY oA i LStawie 2 dnia S crerwea 20717 0 we)

aniu ragzing

™ mawa w art. Ba st 1 ustawy 2 dnia 7 wezenia 2007 r. o Karcie Polzka 0

9poz. 1%

Swiadezenia pieneznego, o k )
coinast i niepodiegiost Pol:

Swladizenia pETERNEED DITVENSWENEED N oY

U. Poz. 2523)

3

s sty & pomacy spolecme] mawmie o

snieiszany o kasaty uryskania greychady, obeigtenie

sowanych 7 Srodhire publiczieh, Twis

praveadzeniom

arzedni rok kalendarzow
——

o ryczaite

fat
ego uzyskuje sig dochad miess méci 306 2/)
gosaodarcae | 2 ha przeliczenowych oraz 2 inaych 2rided sumuje sie.

WS

5. Dochody 2 icze) dziatalr
6. W pravpadkys uryskania w ciggu 12 miesiery poprzedzajacych miesac shozenia wiiasku lub w okresie pobierania Swisdczenia 2 pomacy Spaecene; d 1 jednarazowega preek aCIajcegn PRCCKMtIIE kwaty kryterum dachodowego n
rodzinie tj, 528 71)
© lowotg tego dochodu razlicza s w riwvch 2 \ esigea, w ktdrym dochéd zostal wyphacan
7

sie w dachadzie 050y lub rodziny prrez kres, 1 Kby Layskana ten dochdd.
Narodowego Banou Poisiien 7 dnia wydania adm

A pravpadhis uryskivania dochad w waluie abee;

Na koncu formularza mozna dotgczy¢ zataczniki

Zatgczniki wniosku

Po kliknieciu w “dodaj pliki“ pojawi sie nowe okno z mozliwoscig dodania nowego dokumentu,
nalezy wybrac plik zapisany w konkretnej lokalizacji na dysku klikng¢ “Otwérz”
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H
= - 4 . Ten kompater [obumenty

T i Blow
Oirganizg Hows

Dolumient tekstowey

Wideo

Onalirye

B Zdjecis

o phku; | Mowsy dokumsent &

Po dodaniu zatgcznika bedzie mozliwos¢ pobrania pliku, edycji oraz usuniecia (zaznaczono kolorem
czerwonym na ponizszym zdjeciu)

Zataczniki wniosku

LP. ZALACZNIK

1 imit.png

e

=] o

W momencie klikniecia na ikonke edycji wniosku pojawig sie dodatkowe wiersze do uzupetnienia.

Zakgczniki wniosku
LP. ZALACZNIK
Nazwa 2
mit.png
Opis
m

Po poprawnym zapisaniu wniosku system przeniesie nas do widoku zaktadki “Informacje o wniosku”
w celu podpisania
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Moje wnioski

Woybierajac “Moje wnioski” z menu bocznego przenosi nas do zaktadki, w ktdrej znajduja sie
wszystkie nasze wygenerowane wnioski.

~Tubfin

1]
&

7 Moje wnioski

Profil

i} TVTUE PROCEDURA STATUS  DSTRZEZENIA

Wniosek o éwiadczenie OW-003 - Wninsek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialnej o Nom Nie
socjaine charakterze socjalnym o

Moje wnicski .

a. Wyszukaj - (kolor zielony) wyszukiwarka, za pomocg, ktdrej mozemy wyszukaé wniosek.

b. Lista wnioskdw - (rézowy) lista wnioskow ktére zostaty wygenerowane w systemie poprzez
uzytkownika, na ktérym jestesmy zalogowani.

e ID — unikalny numer identyfikacyjny wniosku

e  Tytut - tytut wniosku, ktéry zostat nadany podczas uzupetniania formularza;

e Procedura —nazwa procedury, do ktdrej zostat stworzony wniosek;

e  Status — aktualny status wniosku;

e Ostrzezenia - w tej kolumnie bedg zapisane komunikaty, ktdre sg widoczne takze na koricu
wypetniania wnioskéw, np. Informacja o ty, ze uczen jest spoza Lublina.

e Szczegdty (kolor niebieski)

c. Przejscie do konkretnego wniosku dokonujemy poprzez klikniecie przycisku szczegéty lub
poprzez nacisniecie na tytut wniosku.

Szczegoty wniosku
Po przejsciu do szczegdtow wniosku widzimy zaktadke “Szczegoty wniosku”.

fa} Home OW-003 - Wnios ! Wniosek o Swiad...

Procedura: OW-003 - Wniasek o przyznanie dla ucznia Swiadczenia pomocy materialne] o charakterze socjalnyrm
Identyfikator:

Status: Nov

Wniosek zfozony przez: Uzytkownik Nazwisk

Suma kontrolna: 34

Whiosek podpisany elektronicznie: Nit
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Informacje techniczne:

Procedura — nazwa procedury, do ktérej zostat wygenerowany/ztozony wniosek;
Identyfikator - (ID) unikalny numer identyfikacyjny wniosku;

Status — aktualny status wniosku w procedurze;

Whiosek ztozony przez — imie i nazwisko osoby sktadajgcej wniosek;

Suma kontrolna — numer nadawany dokumentowi przy kazdej dokonywanej w nim zmianie,
przydatny do weryfikacji wersji wniosku
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Wypetnienie wniosku OW-003 — Wniosek o przyznanie wyréznien dla
uczniow
Czesc | wniosku

Dane organizacyjne

W tej czesci nalezy wprowadzi¢/zaznaczy¢ nazwe konkursu, olimpiady lub turnieju.

e Wybieramy z listy nazwe konkursu, olimpiady lub turnieju

Whniosek o przyznanie wyrdznien dla uczniow
Dane organizacyjne

Nazwa konkursu, olimpiady lub turnigju
| ~

Konkurs o wsparcie

Olimpiada Olimpus

Turnigj - Lublin

Wartos¢ pola jest obowigzkowa, niewypetnienie bedzie skutkowato podswietleniem pola na
czerwono.

e Rok szkolny na ktory sktadany jest wniosek, pole obowigzkowe

Dane arganizacyjne

Nazwa konkursu, olimpiady lub turnieju

Wartagt pola jest wymagana

Whiosek o stypendium Rok szkolny

TAK NIE 2019/2020

Czesc Il wniosku

Dane ucznia

Wszystkie pola sg obowigzkowe. Niewypetnienie bedzie skutkowato podswietleniem pdl na
czerwono.

Wypetniamy kolejno:

e Imie
e Nazwisko

e Numer PESEL

e Pefna nazwa szkoty

s growots [ lubelsiie  Uriatunete N
Program Regionalny - otska tS‘ &’ 57‘7‘5- Rozwoju Regionalnego
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e Klasa

e (QOcena z zachowania

¢ Srednia ocen z ostatniego semestru

Dane ucznia

Nurner PESEL

Klasa

Nazwisko

Ocena z zachowania Srednia ocen z ostatniego semestru

Pole “Ocena z zachowania” jest rozwijana z listy z mozliwoscig wyboru.

Dane ucznia

Imie

Nazwisko

Wartos pola jest wymagana

MNurner PESEL

Peina nazwa szkoby

<] | ]

Wartost pola jest wymagana

Klasa

Ocena z zachowania Srednia ocen z ostatniega semestru

Wartos pola jest wymagana

Dane nauczyciela-opiekuna

Warto3E pola jest wymagana

Nieodpowiednie
Paoprawne

Dobre

Bardzo dobre

Pole “Srednia ocen z ostatniego semestru” jest polem obowigzkowym.

Dodatkowo system podpowiada jakie prawidtowe wartosci mogg by¢ wpisane w tym polu.
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Dane ucznia
Imie MNazwisko
Mumer PESEL Petna nazwa szkoty
76110308220 x ‘
Wartoi€ pola jest wymagana
Klasa Ocena z zachowania Srednia ocen z ostatniego semestru
< | : o x|
Wartos€ pola jest wymagana Naganne Srednia acen nie moze byé wyzsza niz &
Nieodpowiednie
Foprawne
Dane nauczyciela-opiekuna Dobre
Bardzo dobre
Wzorowe
Czesc Il wniosku
Dane nauczyciela - opiekuna
W tej czesci wniosku uzupetniamy dane “nauczyciela-opiekuna”.
Uzupetniajgc kolejno:
e Imie
e Nazwisko
Dane nauczyciela-opiekuna
CZY NAUCZYCIEL-OPIEKUN NALEZY DO TEJ SAME] SZKOEY PELNA NAZWA
LP- Mg NAZWISKO LUB PLACOWKI? SZKOLY

e Pole do wyboru:

— Jezeli nauczyciel - opiekun nalezy do tej samej szkoty lub placéwki, to po zaznaczeniu opcji
“TAK” - system uzupetni automatycznie pole “Petna nazwy szkoty” o informacje pobrane z

“Danych ucznia”.
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Dane ucznia

Imig Mazwisko

| <] | <]

Wartosé pola jest wymagana

Wartosé pola jest wymagana

Mumer PESEL Petna nazwa szkoby

| x | | Szkota I

Wartos¢ pola jest wymagana

Klasa Ocena z zachowania Srednia ocen z ostatniego semestru
| x Wzorowe v 0,00 X |
Wartost pala jest wymagana Wartos¢ pola jest wymagana
Dane nauczyciela-opiekuna
CZY NAUCZYCIEL-OPIEKUN NALEZY DO TE) SAME) SZHOLY PEENA NAZWA
LP. IMIE L LUB PLACOWKI? SZHOLY

b ! o e M B

— Jezeli nauczyciel — opiekun nie nalezy do tej samej szkoty lub placéwki, to po zaznaczeniu
opcji “NIE” - system bedzie wymagat uzupetnienia danych.

Dane nauczyciela-opiekuna

CZY NAUCZYCIEL-OPIEKUN NALEZY DO TEJ SAME]

LP. I NAZWISKO =
& SZKOLY LUB PLACOWKI?

PEENA NAZWA SZKOLY

1. A TaK @ MIE

— Mozliwe jest wprowadzenie do wniosku danych wiecej niz jednej osoby z funkcjg “nauczyciel
— opiekun”.

Dane nauczyciela-opiekuna

CZY NAUCZYCIEL-OPIEKUN NALEZY DO TEI SAME]
SZKOLY LUB PLACOWKI?

LP. IMIE NAZWISKO PEENA NAZWA SZKOLY

L
Wartos€ pola jest >
wymagana
2 Q T NIE Szkota /:(
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Czesc IV wniosku

Dane posiadacza rachunku bankowego (rodzica, opiekuna prawnego lub petnoletniego ucznia).
Kolejno wypetniamy wskazane we wniosku pola:

e Imie
e Nazwisko
o Numer PESEL

System intuicyjnie podswietla nam pola wymagane na czerwono.

Pole “Numer rachunku bankowego” jest niewymagalne. W przypadku braku rachunku bankowego
wyptata stypendium nastgpi jako autowyptata. Bank natomiast bedzie posredniczyt w przekazywaniu
srodkéw pienieznych.

Dane posiadacza rachunku bankowego (rodzica, opiekuna prawnego lub petnoletniego ucznia)

Imie Mazwisko

| <] | .
WartosE pola jest wymagana WartosE pola jest wymagana

Mumer PESEL Mumer rachunku bankowego

| x |

WartosE pola jest wymagana

Adres zamieszkania (zgodny z podanym w dowodzie osobistym)

Wojewodztwo

WartosE pola jest wymagana

Nastepnie wypetniamy pola zwigzane z adresem zamieszkania. W tym przypadku wazna jest
kolejnos¢ wypetniania pdl wedtug wniosku.
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W pierwszej kolejnosci:

e  Wojewddztwo (pole do wyboru z listy rozwijanej)

Adres zamieszkania (zgodny z podanym w dowodzie osobistym)

Wojewddztwo

dolnoslaskie

kujawsko-pomorskie
I —

lubuskie

tadzkie

matopolskie

mazowieckie

opolskie

podkarpackie

podlaskie

pomorskie

slaskie

Swietokrzyskie

Mumer posesji Numer lokalu

e Powiat (pole do wyboru z listy)

e Gmina (pole do wyboru z listy)

o  Miejscowos¢ (pole do wyboru z listy)

e Ulica

— w przypadku braku ulicy system automatycznie uzupetni to pole nazwg miejscowosci

MiejscowosE

Pamiecin xwv
ulica

Pamiecin xwv
MNumer posesji MNumer lokalu

— W przypadku wystepowania ulic, system umozliwi we wniosku jej wybor z listy.
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Miejscowosc

Czarnow

ulica

ul.
ul. Krolowej Jadwigi

ul. Kazimierza Wielkiego

Cmentarna

>

ul.

ul.
ul.

ul.

w

ul.

ul.

ul.

ul.

Kolejowa
Kopernika
Krotka

Lesna

. Mickiewicza

Plac Wolnosci
Polna
Srodkowa

Stanska

o Numer posesji (wartos$¢ pola wymagana)

e Numer lokalu

Mumer posesji

Mumer lokalu

d

WartosE pola jest wymagana

Czesc¢ V wniosku

Oswiadczenia
We wniosku pozostajg do zaznaczenia o$wiadczenia.

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na udostepnienie numeru mojego rachunku bankowego oraz danych osobowych celem dokonania wyptaty jednorazowego stypendium
Prezydenta Miasta Lublin za osiggniecia w konkurwach przedmiotowych, interdyscyplinarnych | tematycznych, olimpiadach, turniejach zawodowych oraz w

konkursach artystycznych lub literackich w roku szkolnym 2019/2020 dla:

Imig | nazwisko ucznia:

Numer PESEL ucznia:

Hlasa:

Nazwa szhokhy:

Uwaga! W przypadku nie podania numeru rachunku bankowego wypetnione oSwiadczenie umozliwi wyptate stypendium w formie autowyptaty.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

zeniu z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.) - dia potrzeb niezbgdnych w procedurze wypfaty stypendium Prezydenta Miasta Lublin
oraz gromadzenia danych w Systemie Informacji Oswiatowej zgodnie z art. 23 ust. 4 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie inforamcji oswiatowe/

(Dz. U. z 20117 r. Nir 138, poz. 814 z p6Zn. zm.).

W tym miejscu system wyswietli rowniez dane ucznia oraz uwage dotyczgcg formy wyptaty w
przypadku nie podania numeru rachunku bankowego.
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Czesc VI wniosku
Zataczniki wniosku

Na koncu formularza mozna dotgczy¢ zataczniki.

Zatgczniki wniosku

LP. ZAEACZNIK

Dodaj plik

Po kliknieciu w “dodaj pliki“ pojawi sie nowe okno z mozliwoscig dodania nowego dokumentu,
nalezy wybraé plik zapisany w konkretnej lokalizacji na dysku klikng¢ “Otwérz”

H SR ekurm i
B Fiowy dokument telstowy 119 11:15 Dekument telestowey

rnlccurmiens drkus kalulsoyimy 01352 penDiocument &

flocument Dolusnent tekoo...
OneDirive

BB Ten komputer

Po dodaniu zatgcznika bedzie mozliwos¢ pobrania pliku, edycji oraz usuniecia (zaznaczono kolorem
zielonym na ponizszym zdjeciu).

Zatgczniki wniosku

LP. ZALACZNIK

1 Srednia z ocen - wniosek.png

Dodaj pliki
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Mozna dodawaé wiecej niz jedng pozycje do zatgcznikdw, oraz zmieniac ich kolejnosé (w gére lub w
dat) za pomocg strzatek.

Zatgczniki wniosku

LP. ZAEACZNIK
1 ocena wzorowa z listy.png sy
& [}
2 Srednia z ocen - wniosek.png
& &
[
3 ocena wzorowa z listy.png

[
B

Dodaj plik

Do kazdego zatgcznika za pomocg przycisku “Edytuj” mozemy dodac opis tego zatgcznika.

LP. ZAEACZNIK

1 ocena wzorowa z listy.png o &
()

2 Srednia z ocen - wniosek.png o &
[

3 Nazwa =

ocena wzorowa z listy.png

Opis

Opis oceny WzZorowe)

Dodaj plik

Przed zapisaniem wniosku mozna doda¢ komentarz dotyczacy edycji dokumentu.
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Komentarz dotyczacy edycji dokumentu

Tresc

Tresc dotyczgca edycji dokumentu....

Nastepnie zapisujemy wniosek.

Jezeli wniosek nie zawiera zadnych bteddw i wszystkie wymagane pola zostaty uzupetnione wniosek
zostanie zapisany.

W przypadku braku wystgpienia btedéw wniosek zostanie zapisany w obecnej formie z btedami, a
system umozliwi jego ponowng edycje, w celu poprawy lub uzupetnienia wniosku.

3 Nazwa &2 =
ocena wzorowa z listy.png
Opis

Opis oceny wzorowej

Btedy

Formularz zawiera biedy. Czy chcesz zapisac go w obecnej formie?

Mie - powrdc do edycji formularza TAK - WROCE DO EDYC)I POZNIE]

Komentarz dotyczacy edycji dokumentu

Tresc

Trest dotyczaca edyc)i dokumentu....

g -

Po zapisaniu wniosku pojawi nam sie karta: Szczegdty wniosku.
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Infoarmacje o wniosku Historia wniosku Zatgczniki wniosku

Szczegoty wniosku

Procedura: OW-003 - Wniosek o przyznanie wyroznien dla uczniow
Identyfikator: 15

Status: Nowy

Whniosek ztozony przez: Sekratarka Mazwisko

Suma kontrolna: c227053ceb4c472ae70210122f752e56

Whniosek podpisany elektronicznie: Nie

@ Podglad @&y Pobierz

FA Zt6# bez podpisywania [ZF Edytuj [8 Generyj

Za pomocg przyciskow:

e  Ztdz bez podpisywania - mozna ztozy¢ wniosek elektronicznie bez podpisywania wniosku
e  Edytuj - powrét do Edycji wniosku w celu poprawy, zmiany lub uzupetnienia wniosku
e Generuj— przechodzimy do karty “Generowanie wnioskéw”

Generowanie wnioskow

Widok do wygenerowania

Decyzja pozytywna

Uzasadnienie

aaa

ﬁ ZAPISZ JAKO ZALACZNIK DODAJ PRZYPOMNIENIE

Za pomocg suwaka przy “Widoku do wygenerowania” mozemy wybrac z listy odpowiednie opisy dla
whniosku.

Widok do wygenerowania

Zakoficzenie postepowania
Degyzja pozytywna
Wezwanie do poprawy
Zaswiadczenie o przychodach
Rozpoczecie postepowania
Zakoficzenie postepowania
Wznowienie postepowania z urzedu
Wezwanie do ztozenia wyjasnier
Decyzja o zawieszeniu stypendium
Pismo do SKO

Przeniesienie akt do innej gminy

Pisma do wnioskodawcy po zmianie szkoly
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