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1. Konta uzytkownikow

1.1. Logowanie do programu

Aby uruchomi¢ program AKTYWNY SAMORZAD, nalezy sie do niego zalogowac. Po instalacji
programu tworzone jest automatycznie konto Administratora programu:

e login: admin
e hasto: admin

I Po uruchomieniu programu zalecana jest zmiana hasta konta Administratora na inne.

- Zaloguj sie
3 — Login:
: admin -
Hasto:
+ Loguj & Anuluj

Okno logowania do programu
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1.2. Konta uzytkownikow

Modut obstugi kont uzytkownikéw dostepny jest w menu Ustawienia / Uzytkownicy /
Zarzadzaj kontami.W module nalezy utworzy¢ konta dla wszystkich pracownikéw obstugujgcych
program.

Uzytkownicy

=

Konto ::;:" Loguj w
akdywne L domenie
M

admin Administrator T N

hanna Hanna T T N
janek Janek T T N
tomek Tomek T T N

Rejestr uzytkownikéw

Kazdemu uzytkownikowi mozna nadac indywidualne uprawnienia, takie jak:

e dostep do wybranych modutow

e dodawanie/edycja/usuwanie wnioskow, wnioskodawcow, firm, szkét itp.
e dodawanie/edycja/usuwanie list wyptat, ich konfiguracja

e zarzadzanie szablonami dokumentéw

e dostep do planu finansowego, sprawozdan, raportéw

e konfiguracja numeracji, stownikéw i innych ustawien
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Edytuj uzytkownika O >
| Dane uzytkownika : .I.lprawn'len'la
Dane uzytkownika
Mazwa: |Janek
Login: |ianek Edytuj uzytkownika
Haslo: | _- Dane uzytkownika [ Uprawnienia
F ey | — . Obslugiwane moduly
Donwons e 09,8 | 2 MI-AT L1 Toko podgad sl
jedng cyfre, jedng malg lite MI - A2 [ Tyko podglad MI-C1
[ Konto nieaktywne MI- A3 [] Tylko podglad MI-C2
Przy logowaniu wyswietlaj login na liscie uz Ml - Ad [ Tylkeo podglad MI-C3
[ Automatycznie logu, jesl uzytkownik jest z Ml - B1 [ Tyko podglad MI-C4
Zmiana hasta MI- B2 [] Tyike podalad MI-C5
[ Wytacz moliwosé zmiany hasla przez uiyt MI-B3 [ Tyko podglad MI-D
] Wytacz okresowa zmiane hasta dla tego k MI - B4 [] Tviko podglad Ml
Uprawnienia
Wioski, wnioskodawcy Dodawanie/edycja Sprawozdania
Usuwanie Pozostale raporty
Firmy, szkoly Dodawanie/edycja Szablony i wzory dokume
Usuwanie
Listy wyplat Dodawanie/edycja Ustawienia
Usuwanie Mumeracja
[] Korfiguracia Konta uzytkownikéw
Koszty programu Dodawanie/edycja Kopia zapasowa
LUsuwanie
I Historia Dostep ‘Wnioski z programu PCP

Modut edycji uzytkownika

Hasta do kont

Wymagania dotyczace haset:

e dtugos¢ od 8 do 20 znakdw
e dozwolone znaki: 0-9, a-z, A-Z

Hasto musi zawieraé przynajmniej jedng cyfre, jedng matg litere i jedng wielka litere.

Uzytkownicy posiadaja mozliwos¢ zmiany swojego hasta (w menu Ustawienia /
Uzytkownicy / Zmien hasto dla konta). Aby zablokowaé te mozliwos¢ nalezy zaznaczyé
opcje Wytacz mozliwos¢ zmiany hasta przez uzytkownika.

Domyslnie kazdy uzytkownik musi zmienia¢ swoje hasto co 30 dni. Aby wytgczy¢ zmiane hasta nalezy
zaznaczy¢ opcje Wytacz okresowa zmiane hasta dla tego konta.
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Wytgczenie konta

Aby wytaczy¢ konto uzytkownika nalezy zaznaczy¢ opcje Konto nieaktywne. Nieaktywne konto
mozna w kazdej chwili wtaczy¢ ponownie.

Wyswietlanie uzytkownikow w oknie logowania do programu

Przy logowaniu do programu Login uzytkownika mozna wpisac recznie lub wybra¢ z listy. Aby login
uzytkownika byt umieszczony na liscie nalezy zaznaczy¢ opcje Przy logowaniu wyswietlaj
login na liscie uzytkownikéw.

Automatyczne logowanie w Domenie

Kazdemu uzytkownikowi niebedgcemu administratorem, mozna ustawi¢ automatyczne logowanie do
programu Aktywny samorzad, jesli jest zalogowany w Domenie. Nazwa uzytkownika w Domenie i w
programie Aktywny samorzad powinny by¢ takie same. Aby wigczy¢ automatyczne logowanie nalezy
zaznaczy¢ opcje Automatycznie loguj, Jes$li uzytkownik Jest zalogowany w
Domenie.

Konto Administratora

Konto to ma nieaktywne wszystkie opcje konfiguracyjne oprécz zmiany hasta. Dodatkowo dla tego

konta zawsze wymagana jest zmiana hasta co 30 dni.

Administrator posiada petne uprawnienia w programie.

Wydruk rejestru uzytkownikow

Istnieje mozliwos¢ wydruku rejestru uzytkownikow razem ze wszystkimi uprawnieniami.

Rejestr uzytkownikow

Uprawnienia**

s |38
o EaF ® (=
§ 8522 2| | £
E FEEE| = '—E“ «|E z N
Lp. Nazwa Login T \E B é E E|=s Obstugiwane moduty* S S = g g B |2
s [E2 ® =& | E 22| 2152
ElgnEz S|z AR HEEIEE
=] =5 F-1 8 = ) 5 gl=l2|12|=
4 gn | = 22 £ 8 i
E =& & =
=]
DE
1. |Administrator admin X élﬁg;‘;iﬁ DHDEREBeDoChC &5 DUE DUE u DUE D E p|o|op|o|Db|D L D|o
K
35 s i x | x x élﬁg;g:ﬁ B1B2B3B4B5C1C2C3 DuE DUE DUE DUE D 5 ololo D T
3 |uanex Janek % | x % élﬁgEAD:}.alli‘m B2B3IB4B5C1C2C3 DUE DUE DUE DUE D E olololololo -IL olo
4 |Tomek ek x | x x élﬁgSADSiq‘lli‘ B1B2B3B4B5C1C2C3 DuE DUE DUE DUE D 5 ololo D T
*moduly w nawiasach - tylko do odczylu **DE - dodawania/zdycja, U - usuwanie, K- konfiguracja, D - dostep, T - tworzene

Wydruk rejestru uzytkownikéw

www.as.tylda.pl AKTYWNY SAMORZAD - Instrukcja uzytkownika



2. Rejestracja

Program udostepniany jest w wersji demonstracyjnej, pozwalajacej na dodanie maksymalnie 5
whioskow. Istnieje mozliwo$¢ otrzymania darmowej 2-miesiecznej licencji testowej bez limitu
wprowadzonych wnioskow.

W wersji demonstracyjnej mozna przetestowaé program i zapoznaé sie z jego mozliwosciami.
Program posiada funkcjonalnos$é wersji petnej.

Aby w petni korzystaé z programu, nalezy wykupic licencje i zarejestrowaé program. Wiecej informacji
o sposobie udzielania licencji i dostepnych pakietach — dostepne w firmie TYLDA Sp. z o.0.

Jak zarejestrowac program?

System automatycznej rejestracji dostepny jest w menu O programie / Rejestracija.

Rejestracja >

System automatycznej rejestracii

System automatycznej rejestracii umozliwia:

- wygenerowanie licencji testowej | automatyczna rejestracje programu

- wygenerowanie kodu aktywacyinego dla licencii pefnej i automatyczne wyslanie go na senwer

- automatyczne pobranie licencii pelnej dia zatwierdzonego kodu aktywacyjnego i rejestracje programu

Do dziatania systemu wymagane jest polgczenie z intemetem.

W przypadku braku polgczenia z intemetem, nalezy skorzystac z opcji "Rejestracja reczna’.

Generuj nowa licencje testows lub pelng
Ay
- wygenerowad licencie testowa i automatycznie zarejestrowad program

- wygenerowad kod aktywacyjny dia licencji pelnej i automatycznie wysltac go na serwer
kliknij przycisk 'Generuj nowa licencig >

Generuj nowa licencje >

Sprawd? dostepne licencje na serwerze

Aby:

- wyswietlic liste dostepnych licencji dla tego stanowiska i zarejestrowad program
- wyswietlic liste zgloszen rejestracji oczekujgoych na zatwierdzenie

kliknij przycisk 'Sprawd? licencie na serwerze >’

Sprawdz licencje na serwerze >

Pokaz informacje o aktualnie wgranej licencii

Rejestracja recana

() Zamknij

Modut rejestracji programu
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Po wykupieniu licencji mozna zarejestrowac program:

e Kliknij [Generuj nowa licencje].
e Wybierz rodzaj licencji (testowa lub petna).

Wybierz rodzaj licencji:

Rodzaj
licencji:

() chee uzyskad darmowa licencje testowa (okres: 2020.04 -

2020.05)

®) chce zarejestrowac peina wersje programu

A nastepnie wypetnij i wyslij Formularz rejestracyjny. Zgtoszenie rejestracji zostanie zapisane

na serwerze.

Formularz rejestracyjny

Rodzaj licencji:

Okres:

Pelna nazwa
placowki:

Wojewddztwo:

Osoba

kontaktowa:
Telefon:

E-mail:

Petna

ad: IEUEUM.IW ﬂ przez: |12ﬂ miesiecy

Mp. Powiatowe Centrum Pomocoy Redzinie

|[wybierz}

e W ciggu 24 godzin zgtoszenie zostanie sprawdzone i zatwierdzone.

Po wystaniu formularza rejestracyjnego nalezy co jakis czas sprawdzaé, czy licencja jest juz

dostepna do pobrania. W tym celu klikamy [Sprawdz licencje na serwerze].

www.as.tylda.pl
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Rejestracja >

System automatycznej rejestracii

< Wroc

System automatycznej rejestracji A
Znaleziono licencje/zgloszenia dla tego stanowiska.

Licencji aktywnych: 1.
Zotoszen oczekujacych na zatwierdzenie: 0.

Licencje aktywne

Aby zarejestrowac program, wybierz numer licencii z listy i kliknij przycisk
'Zarejestruj program' (w prawym, dolnym rogu okna).

Informacje szczegélowe:
Data zgloszenia: 2020.04.17
Rodzaj licencji: FPetna
Okres: 2020.01-2020.12
Kod aktywacyjny: 5U0000038243A011AD4EZE1E41 27
Numer licencji: 5U00000B-265E8-00E34-ACA3F- =
taczna liczba licencji: 1
Nazwa placowki: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie W
5UDD000B-265E8-D0E34-ACAIF- I EET" (- DAl w

Zarejestruj program

e Jesli program znajdzie licencje nalezy klikngé [Zarejestruj program].

Rejestracja reczna

W przypadku, gdy System automatycznej rejestracji nie dziata, nalezy klikng¢ [Rejestracija
reczna]. Nastepnie wybieramy okres rejestracji programu. Wygenerowany Kod aktywacyjny
nalezy przesta¢ to firmy TYLDA Sp. z 0.0. za pomocy formularza na stronie www.as.tylda.pl lub

mailem. Otrzymany w odpowiedzi numer licencji nalezy wprowadzi¢ w polu Numer licenciji i
klikng¢ [Zarejestruj program].

Generowanie kodu aktywacyjnego nalezy przeprowadzac¢ na komputerze i na koncie
uzytkownika (w systemie), na ktorym program AKTYWNY SAMORZAD bedzie uzywany.
Generowany kod aktywacyjny jest inny dla kazdego komputera i konta uZytkownika.
Przestany numer licencji jest Scisle powigzany z kodem aktywacyjnym i bedzie dziatat
tylko na komputerze, na ktorym wygenerowano kod aktywacyjny.
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3. Rejestr wnioskodawcow

Rejestr wnioskodawcow dostepny jest w menu Wnioski / Wnioskodawcy oraz z poziomu edycji
whioskow. Dzieki niemu dane osoby sktadajgcej kilka wnioskdw wystarczy wprowadzi¢ tylko raz, a
nastepnie kilkoma kliknieciami mozna je wstawic¢ tam, gdzie sg ponownie potrzebne.

Rejestr wnioskodawcaw

Whioskodawcy | Usur
Szczegoly Whioskodawcy: 2

Wrioskodawca ; , , £
g rese
55_00? ge}ona o Kowalski Jan 80081703810 Zielona Gora

Doie wodzctz EESEL Koztowska Anna 85092412342  Zielona Gora

1980.08.17. 80081703810

ozone wrioski 2016-2020
- 2020.03.16 - A1.1.2020

Whioskodawcy - Edytuj [Kowalski Jan]

| Wnioskodawca | Niepetnosprawnosc/ Zatrudnienie

Dane oscbowe Adres zamieszkania (pobyt staly)
Imig: |Jan | Ulica: @
Nazwisko: | Kowalski | Nr domu Aok alu: |:
PESEL: Kod pocztowy/Poczta: IE
Data urodzenia: Migjscowose: I@
[ Osoba nie vje: Powiat/Gmina: I@
Data smierci: 2020.04.17 Wojewddztwo: lubuskie
Plec: Mezczyzna Kobieta Obszar: () Miasto < 500
Stan cywilny: (®) Woalny/a () Zonaty/zameina AR S Gt e
Seriainr D.O.: [aBc | [123456 | s e

D.0. wydany przez: |Prezydenta Miasta Zielonej Gary | N dciiok dis: 2

| [ PP — [ LI [ Py =

Rejestr wnioskodawcow i modut edycji wnioskodawcy

Whnioskodawcow mozna filtrowaé wg: nazwiska wnioskodawcy/opiekuna, numeru PESEL lub

miejscowosci wnioskodawcy.

Historia wnioskodawcy

Aby wyswietli¢ historie wnioskodawcy nalezy go zaznaczy¢ w tabeli i klikng¢ przycisk [Historia]
(wiecej informacji w punkcie 4.3).

Usuwanie wielu wierszy

Aby usuna¢ wiele wierszy jednoczesnie nalezy klikngé przycisk [Usun wiele wierszy]. Zostang
wyswietlone dodatkowe pola wyboru poszczegdlnych wierszy.

Import wnioskodawcow

Baze wnioskodawcdw mozna zaimportowaé z programu PCPR (opis w punkcie 13.2) lub z pliku
tekstowego (opis w punkcie 13.3).
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4. Rejestr wnioskow

Moduty do obstugi poszczegdlnych zadan dostepne sg w menu Wnioski.

Rejestr wnioskaw

0Obszar A - Zadanie 1 I Pokaz wszystkie obszary/zadania Usun wiele wierszy Sortuj ~
Szczegoly Whioski- 2 [ Pokaz tylko wnioski z aktywnym przypomnieniem
wa N S T O
P.:;:.I2l]2l] Al 2020.0417 22020 Kozlowska Anna Zielona Gdra

Status

D i Al 20200316 12020 Kowalski Jan Zielona Géra

MNumer umowy

Whioskodawca

Data urodzenia, PESEL
1980.08.17. 80081703810

Nlepelnof‘pra Wnos¢

W

aznosc orzeczenia: 2027.10.08,
st. umiarkowany. 05-R. 10-N

Zlozone wnioski 2015-2020

< >
(status) ~ | | Data zlozenia wniosku: v| om0t @~ - 0201231 @]
Mumer wniosku: w | Punlty: l:l l:l [ Brak
{niepetnosprawnosc) ~ | |{przyczyna) ~ | |(plec) ~

[ Tylko wnioski z kwota rezerwacii

() Zamknij

Rejestr wnioskow - Obszar A - Zadanie 1

Whnioski mozna filtrowaé¢ m.in. wg: daty ztozenia wniosku/weryfikacji/decyzji/wyptaty, statusu,
numeru wniosku, danych wnioskodawcy/opiekuna, niepetnosprawnosci, punktow.

Z poziomu wybranego zadania mozna wyswietli¢ dodatkowe zaktadki ze wszystkimi
Obszarami/Zadaniami jednoczesnie. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk [Pokaz wszystkie
obszary/zadanial.

Rejestr wnioskdw

[w. a1 [z [As [As [B1 [B2 [B3 [B4 [B5 [c1 [c2 [c3 |08 [C5 |D | M2 | Usuiviclewierszy Sorty ~

Szczegoly Whioski- 6 [] Pokaz tylko wnioski z aktywnym przypomnieniem

Data ztozenia, N wniosk

g O e e S [ A
Sl:\atlL-|:2uzu Al 2020.03.16 1.2020 Kowalski Jan Zielona Gdra D Podglad

Rejestr wnioskdw - widoczne zaktadki wszystkich zadan

Historia wnioskodawcy

Aby wyswietli¢ historie wnioskodawcy nalezy zaznaczy¢ wniosek w tabeli i klikng¢ przycisk
[Historia] (wiecejinformacji w punkcie 4.3).
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Usuwanie wielu wierszy

Aby usung¢ wiele wierszy jednoczes$nie nalezy klikngé przycisk [Usun wiele wierszy]. Zostang
wyswietlone dodatkowe pola wyboru poszczegdlnych wierszy.

Sortowanie wnioskéw

Dane w tabeli mozna sortowaé¢ wg wybranych kolumn. Sortowanie wnioskéw dostepne jest po
wybraniu przycisku [Sortuj].

Import wnioskow

W programie istnieje mozliwos¢ importu wnioskdw z programu PCPR (opis w punkcie 13.1).
Importowane s3 tylko podstawowe informacje o wnioskach.
4.1. Wydruk rejestru wnioskow

Aby wydrukowac rejestr wnioskéw nalezy wybrac przycisk [Druku’j]. Otworzy sie modut, w ktérym
mozna wybraé¢ zadania do wydruku.

Drukuj rejestr wnioskow x

Zadania

Modut | - Obszar A - Zadanie 1
] Maodut | - Obszar A - Zadanie 2
[] Modut | - Obszar A - Zadanie 3
] Maodut | - Obszar A - Zadanie 4
[] Modut | - Obszar B - Zadanie 1
] Madut | - Obszar B - Zadanie 2
[] Modut | - Obszar B - Zadanie 3
] Madut | - Obszar B - Zadanie 4
[] Modut | - Obszar B - Zadanie 5
] Modut | - Obszar C - Zadanie 1
[] Modut | - Obszar C - Zadanie 2
[] Modut | - Obszar C - Zadanie 3
] Madut | - Obszar C - Zadanie 4
[] Modut | - Obszar C - Zadanie 5
] Madut | - Obszar D

[] Modut 11

Dirubouj kwoty i punkdy
[] Bksportuj do pliku xls (Microsoft Excel)

S Dk || @ A

Modut wydruku rejestru wnioskéw
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14

Do wyboru jest wydruk podstawowy oraz z kwotami dofinansowania i punktami.

Rejestr mozna rowniez wyeksportowac do pliku xls (Microsoft Excel).

Rejestr wnioskow:

Data ztoZeniawniosku: 2020.01.01-2020.12.31

MI-A1
Lp. | R. Data Numer Wnioskodawca Opiekun Miejscowosc
1. A1 2020.04.17 2.2020 | Kozlowska Anna Zielona Gora
2| A 2020.03.18 1.2020 | Kowalski Jan Zielona Gora
Rejestr wnioskéw: Data ztoZenia wniosku: 2020.01.01-2020.12.31
MI-A1
Lp. |R.| Data psmer. | umen | |SMo=K ot Status wniosku | p, | Ko | Kweta | Kwota | Zuwrot L:(r::xy Lrn:‘i::; am o :;:::y K‘Jgh ||l
wniosku | umowy {Opiekun) whniosk. |rezerw. | decyzi | decyzi | = o wy platy ko | gy wyplaly | zapot
1 (A1 | 200497 22020 Koziowska Anna -M.‘?‘mosenc'n:)em 0,00]
2. (A1 | 2003.15 1.2020 1.2020 |KowaiskiJan 04.02 ‘wy:ral.a 5850,00| 4250,00| 4250,00| 4230,00f 0,00
Suma:| 5350,00| 0,00 4230,00] 0,00 0,00] 4230,00] 0,00] 4230,00 0,00) 0,00 0,00 0,00
Przyktadowe wydruki

4.2. EKksport wnioskow - generator tabel

W programie dostepny jest modut do eksportu danych do formatu xls (Microsoft Excel). Aby go
uruchomi¢ nalezy wybraé przycisk [Eksportuj].

Eksportuj - generator tabel

_- Zadania | Szablony

{wybierz szablon) w~ | Wezytaj

| [z || s

Mumer wniosku
Data zlozenia
[] Punkty

7 Imig

[] Mazwiska

Imig | nazwisko
PESEL

[] Data urodzenia
] Plec

[ Stan cywilry
[] Dowéd osobisty
[ Telefon

[] E-mail

[] Adres zamieszkania

[] Ulica

™1 Nr damuAnkah

N -

Sortuj wg pal: | Numer wriosku « | [ Odwmé

Mumerj wiersze

|7 Eksportuj

4

Modut eksportu danych

www.as.tylda.pl
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W module nalezy wybra¢ kolumny, ktére majg by¢ eksportowane, a nastepnie wybraé przycisk
[Eksportuj]. Istnieje mozliwos$¢ sortowania i numerowania wierszy.

Domyslnie eksport zawiera dane z zaktadki aktualnie wybranej w rejestrze wnioskéw ale mozna to
zmieni¢ na zaktadce Zadania.
Szablony

Wybrane kolumny mozna zapisa¢ jako szablon i uzywac go w przysztosci. W tym celu nalezy wybrac
przycisk [Zapisz] i wprowadzi¢ nazwe szablonu. Nowy szablon pojawi sie na liscie rozwijanej obok
przycisku [Wczytaj].

4.3. Historia wnioskodawcy

Modut dostepny jest w menu Wnioski / Historia lub w rejestrach wnioskéw i wnioskodawcéw
(przycisk [Historial).

Historia

Historia

Szczegoly Whioski: 2

Data zlozenia, Numer wriosku Wipisz nr PESEL: 80081703810 Jan Kowalski
2020.03.16

5 EMEME
tatus

Wyplata dofinansowania -
2020.04 02 Al 2020.03.16 1.2020 Kowalski Jan Zielona Gdra

Numer umowy C2 2019.06.11 132.2019 Kowalski Jan Zielona Gdra
U.1.2020

Wrioskodawca

Kowalski Jan

Krzywa 2/1

65-001 Zielona Gora

tel.: 500 600 700
Data urodzenia, PESEL
1980.08.17. 80081703810
Niepelnosprawnosc

Wainosc orzeczenia: 2027.10.08.
st umiarkowany, 05-R, 10-N

£ >
Pokaz dane od: |[(]2017.01.01 ~ Pokaz takie wnioski z programu PCPR
|

Modut Historia

W module wyswietlana jest historia wnioskodawcy dla podanego numeru PESEL.
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Sprawdzanie historii w programie PCPR

W programie istnieje takze mozliwos¢ wyswietlania historii wnioskodawcy z programu PCPR.
Wymaga to skonfigurowania potgczenia programu Aktywny samorzad z bazg programu PCPR (opis w
punkcie 15.2).

Majgc prawidtowo skonfigurowane potgczenie, mozna wyswietla¢ takze dane z programu PCPR. W
tym celu nalezy zaznaczy¢ opcje Pokaz takze wnioski z programu PCPR.

£ >

Pokaz dane od: Pokaz takie wnioski z programu PCPR

Modut Historia - Opcja wy$Swietlania wnioskéw z programu PCPR

4.4, Historia dofinansowan - Modut I1

W module Il dodatkowo dostepny jest raport historii wnioskodawcéw zawierajgcy informacje o
przyznanym dofinansowaniu.

Aby wyswietli¢ raport nalezy klikna¢ przycisk [Hist. dof.].

Jan Kowalski [B0081703810] - Historia - Modut Il

Data 2 Forma ksztalcenia & Kwota
Lp. | josenia Numer wniosku Sem. | Rok Szhola Status wniosku I i)
tudia drugi Hopni
1| 11010 |M2300.2019 1 1. |G e 19.11.06 - Umowa w rozliczeniu 3330,00
tudia drugi sinpnis
2| 11008 |M2.3242018 1 1 | e 19.03.12- Umowa rozliczona 3100,00

Przyktadowy raport

www.as.tylda.pl AKTYWNY SAMORZAD - Instrukcja uzytkownika
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5. Dodawanie/edycja wniosku

Podczas dodawania nowego wniosku, w obszarach, w ktdérych wnioski mogg dotyczyé
podopiecznego, program spyta, czy wniosek dotyczy podopiecznego. Jesli klikniemy [Tak], dostepna
bedzie dodatkowa zaktadka zawierajgca dane opiekuna.

Wybierz
o Czy wniosek dotyczy podopiecznego?

ok

Pytanie dotyczace podopiecznego

W oknie edycji wniosku wszystkie informacje zostaty podzielone na zaktadki. Poszczegdlne zakfadki
zostang opisane w kolejnych punktach.

Kopiowanie wniosku

W programie dostepna jest takze opcja kopiowania wnioskéw. Funkcja ta przydatna jest w
przypadku, gdy ta sama osoba sktada kolejne wnioski w tym samym zadaniu.

Aby skopiowac wniosek nalezy zaznaczy¢ go w rejestrze i klikng¢ przycisk [Kopiuj].

a x

yjzadania  Usun wie rszy Sortuj

EIE WIErSZY 0r O Dodai
ko wnioski z aktywrym przypomnieniem

= o MR
[| Podalad
1.2020 1

Przycisk Kopiuj

Przy kopiowaniu pomijane sg informacje dotyczgce przedmiotu wniosku i przyznanego
dofinansowania.
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5.1. Numer i data zlozenia wniosku

Numer wniosku

Program posiada funkcje automatycznej numeracji wnioskow.

Przy dodawaniu nowego wniosku, w polu numeracji wpisana jest warto$¢ auto. Oznacza to, ze
podczas zapisu wniosku, program automatycznie nada mu kolejny numer (zgodnie z ustawieniami).

Obszar & - Zadanie 1 - Dodaj O *

Mumer: |A‘I |.|aut0 | |2ﬂ2l} | Data zlozenia: (2020.04.20 -~ || Zmiefi rok | Punkty:

Aby nada¢ wnioskowi konkretny numer, mozna zamiast wartosci auto wpisa¢ numer recznie. Przy
recznym wprowadzaniu numerdw, nie jest zwiekszany numer w automatycznej numeracji wnioskow.

Wiecej informacji na temat automatycznej numeracji wnioskéw i uméw znajduje sie w punkcie 15.1.

Data ztozenia wniosku

Aby dany wniosek byt rozliczany ze srodkéw z poprzedniego roku, nalezy klikng¢ przycisk [Zmien
rok]. Wniosek taki bedzie rozliczany w planie finansowym oraz sprawozdaniach za poprzedni rok.

5.2. Wnioskodawca

Obszar A - Zadanie 1 - Edytuj [1/2020, Kowalski Jan] O *
Numer: (A1 | |1 | |2ﬂ2l} | Data zlozenia: ’W‘ ’m‘ Punkty: |—| EREONEE T w;E;‘é‘;’:EgFlNANSOIl‘.U‘ANlA :
Whioskodawca (F4) . Niepetn./Zatrud. (F5) | Inne (F6) | Przedmiot wniosku (F7) | Dofinansowanie (F8) | | Dok ty | Przypominacz |
Dane osobowe . . N Adres za.mies.zkania (pobyt staly) : - N N 1
| Wstaw wnioskodawce | Ulica: |K|7ywa |
Imie: [ian | Nrdomufokalu: 2 | 7 [
Nazwisko: |Kowalski | Kod pocztowy./Poczta: |55—1}D1 | |Ze|ona Gora |
PESEL- Migjscowosé |Zielona Géra |
Data urodzenia: Powiat/Gmina: |Ee|ona Gdra | / | |
Ple¢: Mezczyzna Kobieta Wejewddztwo: lubuskie ~
Stan cywilny: ® Wolny/a (O Zonaty/zameina Obszar: (O Miasto <5000 (@) Miasto >=5000 () Wies
SeriainrD.0.: |ABC | |123'45€ | [0 Adres zameldowania (jesli inny niz zamieszkania)
D.0. wydany przez: |Prezydenta Miasta Zielonej Gory | Ulica: Krzywa
data wydania/wain.: (20161002 @~ | / [H2025.1002 @~ | Nr domu/okalu: 2 /[
Telefon stacjonamy: | | Kod pocztowy/Poczta:  65-001 Zielona Gora
Telefon komanowy: |5I}D 600 700 | Migjscowosé Zielona Gora
Adres e-mail: | | Powiat: Ziglona Gdra

Wojewddztwo: lubuskie

(oo Jomm |
P

Edycja wniosku - Zaktadka Wnioskodawca

www.as.tylda.pl AKTYWNY SAMORZAD - Instrukcja uzytkownika



19

Na zaktadce nalezy wprowadzi¢ podstawowe dane wnioskodawcy.

5.2.1. Rejestr wnioskodawcow

Dane wnioskodawcy/opiekuna mozna wprowadzi¢ recznie lub wstawi¢ z bazy wnioskodawcéw. Aby
wstawi¢ wnioskodawce/opiekuna nalezy klikngé [Wstaw wnioskodawce/opiekuna]. Nastepnie

nalezy wybrac osobe z rejestru i klikng¢ [Wstaw].
Jesli wnioskodawcy nie ma w rejestrze, to nalezy go dodac.

Zalecane jest korzystanie z rejestru wnioskodawcéw (zamiast recznego wprowadzania danych),
poniewaz dane oséb dodane do rejestru mozna w przysztosci szybko wstawia¢ do innych wnioskow.

5.3. Niepelnosprawnos¢/Zatrudnienie

Obszar A - Zadanie 1 - Edytuj [1/2020, Kowalski Jan] O *

Numer: [A1 RE | 2020 | Data zlozenia: [2020.03.16 ] | Zmieri rok | Puniay: R e

Wnioskodawca (F4) | Niepetn./Zatrud. (F5) | Inne (F6) | Przedmiot wniosku (F7) | Dofinansowanie (F8) Dok ty | Przypominacz
Stan prawny dotyczacy niepelnosprawnosci Przyczyna/opis niepelnosprawnosci
Temin wazn. orzecz..  |[#]2027.10.08 [E~ | [] Bezterminowo 0 ot-u ] 06
[ oz2-p [ a7s
Niezdolnosé: ~ Jo3L osoba glucha [ oaT
T = O Mo osoba niewidoma 1 05-m
Gt O osoba gluchoniewidoma 10-M dysfunkcja narzadu ruchu
Grupa: ~ 05-R, w zakresie: 0 osoba porusza sie przy
[ jedne korczyny gémei pomocy wozka inwalidzkiego
[] Osoba niepetnosprawna do 16 roku zycia [ obu koficzyn gémych [ 114

[ jednej koficzyny dalngj [ 12-C dysfunkcja narzadu ruchu

Alktywnosc zawodowa
obu koriczyn dolnych

® Niezatrudniony () bezrobotny () poszukujgcy pracy () inny status [ inrym
od dnia: @® riie dotyczy Opis niepelnosprawnosci (wymagany dodatkowo do Zal_ nr 3)
(O Zatrudniony - okres: 04.17 [ dysfunkeia narzadu ruchu [ dysfunkcia narzadu stuchu
Na czas risokreslony Na inry okres dysf. obu koriczyn gém;.-cl.ﬂ w;.-ma?a ko'lz;.-stania z'uslug 'IjJI'\-'I
problemy z samodz. przemieszez. [ amputacia korfczyny koriczyn gémych
rodzaj zatrudnienia: [ dysfunkeia narzadu wzroku [ amputacja kofczyny/koriczyn dolnych
osoba niewidoma dysf. uniemozliwisigca samodzielne
nazwa pracodawcy: osoba gluchoniewidoma [ poruszanie sig za pomoca wézka

: inwalidzkiego o napedzie reczn
O trudnosci w komunikowaniu sie g Pe e

adres miejsca pracy:
23 pomocg mowy

O Driatalnosé gospodarcza - NIP: [] osoba nie porusza sie przy pomocy wizka inwalidzkiego
[ osoba porusza sie samodz. przy pomocy skutera/wdzka inw. elekinycznego
[ osoba porusza sie niesamodzielnie przy pomocy wézka inwalidzkiego

— oo [[@mm |

Edycja wniosku - Zaktadka Niepetnosprawnos¢/Zatrudnienie

(O Dzialalnosé rolnicza - migjsce prowadzenia:

Na tej zaktadce nalezy wprowadzi¢ informacje dotyczace:

e niepetnosprawnosci
e aktywnosci zawodowe].
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5.4. Inne
Obszar A - Zadanie 1 - Edytuj [1/2020, Kowalski Jan] O *
Status wniosku: WYPLATA SOW. -
Numer: [A1 RE | [2020 ] Data zlozeria: [20200316 | | Zmiefirok | punkey: [ | St wriosku WYRLAT DOFINANSOWANIA
Whioskodawca (F4) | Niepein./Zatrud. (F5) | Inne (F6) | Przedmiot wniosku (F7) | Dofinansowanie (F8) Dol ty | Przypominacz
Rachunek bankowy wnioskodawcy/opiekuna Pobierana nauka
Mazwa banku: | | Rodzaj szkoly: nie dotyczy e
Mumer rachunku: | | inna (jaka):
pFRON
[] Whioskodawea korzystal ze srodkéw PFRON w ciggu ostatnich 3 lat Ulica:
Przyznana kwota: Nr domu/lokalu: 'l
Whioskod. posiada zobowigzania wobee:  [] PFRON  [[] Realizatora programu Kod/Migjscowadd:
Sredni miesieczny dochéd netto Powiat:
Kwota/Gospodarstwo:  |1251,76 (O Samodzielhe (@) Wspdine Woigwddzwo:
Zdobyte wyksztalcenie Telefon:
Wyksztalcenie: policealne i WWW:
e folde) NIP/REGON:
Wkiad wlasny Nazwa banku:
[ Wymagany wktad: Numer rachunku:
Opis: Kasa/rok:

o= o=
P

Edycja wniosku - Zaktadka Inne

Na tej zaktadce nalezy wprowadzi¢ nastepujgce informacje:

rachunek bankowy wnioskodawcy

e historia korzystania ze sSrodkéw PFRON
e dochod

e wyksztatcenie

e wkiad wtasny

e aktualnie pobierana nauka

Pobierana nauka - Szkota

Dane szkoty mozna wprowadzi¢ recznie lub wstawi¢ z bazy szkét. Aby wstawié szkote nalezy klikngé
[Szkota:]. Nastepnie nalezy wybrac szkote z rejestru i klikngé¢ [Wstaw].

Jesli szkoty nie ma w rejestrze, to nalezy jg dodac.

Zalecane jest korzystanie z rejestru szkoét (zamiast recznego wprowadzania danych), poniewaz dane
dodane do rejestru mozna w przysztosci szybko wstawia¢ do innych wnioskow.

Rejestr szkot dostepny jest w menu Wnioski / Szkoly.
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5.5. Przedmiot wniosku

Obszar A - Zadanie 1 - Edytuj [1/2020, Kowalski Jan]

O *
Numer: |M | |1 | |2£|2£| | Data zlozenia: W Zmien rok | Punkty: |—| Statuswniosku:‘JV;E‘;SB:E;;}FINANSOWANIA-
| Wnioskodawca (F4) | Niepeln./zatrud. (F5) | Inne (6) | Przedmiot ku (F7) | Dofi e (F8) | | Dol ty | Przypominacz |
Przedmiot wniosku

Reczny gaz —hamulec

! e Wkiad Kwota
_ @
5000.00 0.00 5000.00 [ Edytui

o we

Blektroniczna obrecz przyspieszenia / System ..

Edytuj przedmiot wniosku

Przedmiot wniosku

Rodzaj 1

| Reczny gaz —hamulec

Rodzaj 2 |

Opis:

Crientacyjna cena:
Wi ey
Kwata wnioskowana:

N e—

Edycja wniosku - Zaktadka Przedmiot wniosku

Zaktadka zawiera rejestr wnioskowanych przedmiotéw/ustug.
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Modut I1

W Module Il przedmiot wniosku opisany jest inaczej niz w Module I. Nalezy tutaj wypetni¢ informacje
dotyczace aktualnie pobieranej nauki, a takze poda¢ dane szkoty.

Dane szkoty mozna wprowadzi¢ recznie lub wstawi¢ z bazy szkoét. Aby wstawic szkote nalezy kliknac

[Szkola:]. Nastepnie nalezy wybrac szkote z rejestru i klikngé [Wstaw].

Jesli szkoty nie ma w rejestrze, to nalezy jg dodad.

Edytuj przedmiot wniosku O X

Przedmiot wniosku | Dofinansowanie | Dane szkoty |

Fomma ksztalcenia: | studia pierwszego stopnia =

COkres trwania nauki: I:I (zemastry) Data rozpocz. nauki: 2019.10.01 B~

Semestr nauki: Olres trwania semestru; ||:| 2020.-117 @~ | ||:| 20200417 B~ |

Rok nauki:

System nauki: ® stacjonamy () niestagjonamy () nie dotyczy Whioskodawca powtarza semestr z przyczyn:
[ Mauka za posrednictwem Intemetu [ niezaleznych od niego. po raz:
[ Mauka na kilku kisunkach danej formy ksztalcenia [ inmyeh niz niszaleine od niego

Opis: Edytuj przedmiot wniosku

I Przedmiot wniosku | Dofinansowanie [ Dane szkoty |

Inne Zrodta  Whiosk. Maksymalna
Koszt: dofinansow.: kwota: kwota dof :
Nauka (czesne): [2400 [0 | (2400 ][2s00 |
[ Przewdd doktorski: Oblicz kwote dodatku:
Dodatek - Koszly ksztalcenia: (o000 ][o00  |[w0000 |[100000 |[750 || <7

[ Dodatek - inne koszty, kidre okreslit realizator programu:

. Historia d

Edytuj przedmiot wniosku

[ Dodatek - koszty ksztalcenia poza misiscem zamieszkania:

I Przedmiot wniosku | Dofinansowanie | Dane szkoly

[Stkota: | [stkona |
Ulica: [Prosta |
Nr domuAokalu: |5 | i/ |
Kod/Migjscowosd: |65r'DD1 | |Zelona Gora |
Powiat: | |
Wojewddztwo: lubelskie ]|
NIP: |
Rodzaj szkoly: (® publiczna () niepubliczna
Telefon: 500600700 |
WWW: [ |

Edycja wniosku - Edycja przedmiotu wniosku w Module 11
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5.6. Dofinansowanie

Obszar A - Zadanie 1 - Edytuj [1/2020, Kowalski Jan] O *
: S = - Status wniosku: WYPLATA DOFINANSOWANIA -
Numer: [A1 |-[1 |.[2020 | Datazlozenia: [2020.03.16 - | | Zmiefi rok | Punkty: Lk
Whioskodawca (F4) | Niepein./Zatrud. (F5) | Inne (F6) | Przedmiot wniosku (F7) | Dofinansowanie (F8) Dol ty | Przypominacz
Status Dostepne srodki Umowa
(sprawd? grodki) | Sprawdz | | Szczegoly | Status: zawarta umowa w
Status cd. Przyiecie wniosku Data sporzgdzenia: 20200330 ~
Dokumenty | Status: wniosek kompletny ~ Data podpisania 20200330 ~
; <<
Wydruki Weryfikacja Kavota: 4200
Status: pozytywna wenfikacja formalna w MNumer: |U | . |‘I | : |2D2D |
Data: 20200326 - fnchs:
Kwota rezerw ./zapotrz..: << / Wyplata
Status: wyplata dofinansowania w
Decyzia
Data: 20200402 ~
Status: pozytywna decyzja, oczekuje na zawarcie umowy
e RGEE Kwota wyplacona: 4250,00 << Wyplaty Cuzeiﬂlm
Kwota do wyplaty: 0.00 <<
Kwota: 425000 wplay: | |
Zwrot - Data:
Zwrot - Data:
Zwrot - Kwota:
Zwrot - Kwota: _
Dok. fin. (wypt./zwr): 0,00/ 0,00
[ow (0w

Edycja wniosku - Zaktadka Dofinansowanie (Status)

Informacje dotyczace dofinansowania (rozpatrzenia wniosku) zostaty podzielone na trzy grupy:

5.6.1. Status

Na zaktadkach Statusi Status cd. nalezy na biezgco wprowadzaé aktualny status wniosku.

Kwota rezerwacji i zapotrzebowania
W ramce Weryfikacja w polu Kwota rezerwacji mozna zarezerwowac kwote dla wniosku

jeszcze przed podjeciem decyzji (kwota musi by¢ dostepna w planie finansowym).

Natomiast w polu Kwota zapotrzebowania mozna wprowadzi¢ kwote zapotrzebowania dla
danego wniosku, w przypadku braku dostepnych srodkdow.

Kwoty rezerwacji i zapotrzebowania mogg by¢ uwzgledniane w planie finansowym.

Wyplata dofinansowania

Jezeli we wniosku wystepuje wiecej niz jedna wyptata, mozina skorzysta¢é z modutu wyptat
czesciowych (przycisk [Wyptaty czesciowe]). Dzieki temu mozna dodac opis do kazdej wyptaty.
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Sume wyptaconych kwot mozna wstawi¢ do pola Kwota wyptacona klikajac przycisk [<<] obok
pola. (W przypadku braku wyptat czesciowych do pola Kwota wyptacona zostanie skopiowana
kwota z umowy.)

W polu Kwota do wyptaty nalezy wprowadzac¢ kwote pozostatg do wyptaty, jesli taka pozostata.
Do obliczenia tej kwoty mozna uzy¢ przycisku [<<] obok pola.

Pozostata kwota do wyptaty moze by¢ uwzgledniana w planie finansowym.

Dostepne srodki

Dostepne w planie finansowym srodki mozna sprawdzi¢ takze z poziomu wniosku. W tym celu nalezy
klikng¢ przycisk [Sprawdz]. Nastepnie mozna wybrac przycisk [Szczegdty], aby wyswietli¢ wiecej
informacji.

Obszar A - Zadanie 1 - Edytuj [1/2020, Kowalski Jan] O *
: S = - Status wniosku: WYPLATA DOFINANSOWANIA -
Numer: [A1 |-[1 |.[2020 | Datazlozenia: [2020.03.16 - | | Zmiefi rok | Punkty: Lk
Whnioskodawca (F4) | Niepein./Zatrud. (F5) | Inne (F6) | Przedmiot wniosku (F7) | Dofinansowanie (F8) Dol ty | Przypominacz
Status Dostepne srodki Umowa
344 250,00 zt | Sprawdz | | Szczegoly | Status: zawarta umowa w
Status cd. 5l 3. e

Edycja wniosku - Zaktadka Dofinansowanie - Opcje sprawdzenia dostepnych srodkow
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Modut II - kalkulacje

W Module Il dodany zostat modut do kalkulacji kwoty decyzji — dostepny w ramce Decyzija.

Decyzja
Status:

Data:

Kwota:
Zwrot - Data:

Fwrot - Kwota:

| pozytywna decyzja, oczekuje na zawarcie umowy

2019.1014  ~

[ e |

W module tym mozna wprowadzac¢ wszystkie pozycje dotyczgce przedmiotu dofinansowania (np.

koszty ksztatcenia, optata za nauke).

Kalkulacje

oot |

studia drugiego stopnia / Szkola

studia drugiego stopnia / Szkola

Program sam znajduje mozliwe podstawy zwiekszenia dofinansowania i

Klmta Klmla

oplata za nauke 1530,00

koszty ksztalcenia 1800.00 0.00

proponuje Kwote

dofinansowania oraz mozliwe jego zwiekszenie.

Po wybraniu pozycji z listy Dotyczy,
mozliwe
Aby
obliczy¢ kwote zwiekszenia nalezy
klikng¢ [Oblicz].

program  zaproponuje

Podstawy zwiekszenia.

Rejestr i edycja kalkulacji

Kelkulacje - Edytuj - O X

‘ Kalkulacja | Podstawy zwiekszenia |

Dotyczy przedmictu dofinansowania
Szkola (oplata za nauke)
Kwota wnioskowana:  1530,00
Limit dofinansowania:
Kwota podstawowa: 1530,00 < Wstaw: 1530.00
Kwota zwigkszenia (wynikajaca z podstaw zwigkszenia): |D,DI] | Oblicz
Dodatek - Karta Duzej Rodziny: 0.00
Dodatek - koszty ksztalcenia poza miej ieszkania: | 0.00
Dodatek - inne przypadki, kidre okreslit realizator programu: 0,00
Dodatek - dia osdb poszkodowanych: 0.00
Dodatek - nauka na dwach {ub wiecej) kierunkach studiow: 0,00
Dodatek - studia w trybie przyspieszonym: 0.00
Dodatek - korzystanie z ustug tlumacza jezyka migowego: 0.00
Kalkulacje - Edytuj — O X

| Kalkulacia Podstawy zwickszenia

[ niepetnosprawnosé wynika z dwéch prayczyn (30%)
[] niepetnosprawnosc wynika z trzech przyczyn (40%)
[ studia na kierunku zamawianym (50%)
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5.6.2. Dokumenty finansowe

Wazystkie - Edytuj [300/2019, Kowalski Jan] [m} *
% Sk _— 5 Status wniosku: UMOWA W ROZLICZENIU -

Numer: [M2 |[300 [ .[2019 | Dataztozenia: 2019.10.10 || Zmiesi rok | Punkty: S

I Whioskodawca (F4) I Niepeln. [ Zatrud. (F5) I Inne (F6) i Przedmiot wniosku (F7) | Dofinansowanie (F8) | | Dol ty i Przypominacz |
Status Dokumenty finansowe
peat Szkal, Zielona Go 1231231212 2019.11.05 1530.00

| ota iona aora AL ! @ Ed’ll..

‘ Dokumenty

| & Usu

Wydruki
1 Edytuj dokument finansowy

| Dokument finansowy |W
Dotyczy: | studia drugiego stopnia / Szkola (oplata za nauke) [koszt 1800.00] - 1530.00 zt
studia drugiego stopnia / Szkola (koszty ksztalcenia) koszt 1800,00] - 1800,00 24
Data: Opis: |
Kwota: 1530,00 | << | | << Koszt | Rodzaj wyplaty: _korrto
Faktura rr: |
Lista wyplat:
Rozliczenie: Srodki w calodci prawidlowo wykorzystane (bez koniecznosci zwrotu)
Sprzedawcas/Uslugodawca
Nazwa: |Szkola
Ulica: ||{|zywa 5
Kod poczowy: Migjscowosc: |3e|ona Gdra
NIP/PESEL: REGon: [ ] Dowsdos: [ |
Nazwa banku: | | Numer rachunku: |

Edycja wniosku - Zaktadka Dofinansowanie (Dokumenty)

Nalezy tutaj wprowadzi¢ wszystkie dokumenty rozliczeniowe zwigzane z wyptatg dofinansowania.

Dla kazdego dokumentu mozna wprowadzi¢ zwroty.

Sprzedawca/Ustugodawca

Dane firmy mozna wprowadzi¢ recznie lub wstawi¢ z bazy firm. Aby wstawi¢ firme nalezy klikngé
[Nazwa: ]. Nastepnie nalezy wybrac firme z rejestru i klikngé [Wstaw].

Jesli firmy nie ma w rejestrze, to nalezy jg dodac.

Zalecane jest korzystanie z rejestru firm (zamiast recznego wprowadzania danych), poniewaz dane
dodane do rejestru mozna w przysztosci szybko wstawia¢ do innych wnioskow.

Rejestr firm dostepny jest w menu Wnioski / Firmy.
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5.6.3. Wydruki

Wazystkie - Edytuj [300/2019, Kowalski Jan] [m} *
% Sk _— 5 Status wniosku: UMOWA W ROZLICZENIU -
Numer: [M2 |[300 [ .[2019 | Dataztozenia: 2019.10.10 || Zmiesi rok | Punkty: Sy
| Wnioskodawca (F4) | Niepein./Zatrud. (F5) ._ Inne (F6) Przedmiot wniosku (F7) | Dofinansowanie (F8) | | Dok ty Przypominacz
| status Wik
—— - e e
Status cd.
| 2019.10.22 Umaowa MII Umowa E%’ Edytuj

Dokumenty | 5p15 1104 Fecenie dofinansowar na konto =
] =

Wydruki

[ Zapisz wniosek H "~ Historia dof. ‘ @ OK H ) Anuluj

Edycja wniosku - Zaktadka Dofinansowanie (Wydruki)

W programie istnieje mozliwos¢ wydruku réznego rodzaju dokumentdw, takich jak: powiadomienia,
umowy itp. Na zakfadce Wydruki znajduje sie rejestr drukowanych dokumentow.

Aby wydrukowaé¢ nowy dokument nalezy klikng¢ [Dodaj], a nastepnie z listy szablonéw wybraé

wiasciwy dokument i klikng¢ [Wybierz].

Dodaj wydruk O *

: Wybierz szablon dokumentu

Szablon: Umowa - Umowa Ml i

Wydruk dokumentu - Wybér szablonu

Wybrany szablon dokumentu zostanie wczytany do Edytora. Wszystkie dane dotyczace
whioskodawcy, opiekuna, przedmiotu wniosku, dofinansowania itp. zostang automatycznie wczytane
z wniosku do dokumentu.

Dokument mozna dowolnie formatowac.

Aby zapisa¢ dokument we wniosku nalezy klikngé¢ [OK].
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Dodaj wydruk O *
Umowa - Umowa MII
Komentarz: |
Plik | Marzedzia gléwne | Wstawianie Tabela Narzedzia Strona i widok MNaghdwek i stopka
[ a6 Wytnij — . = =
E o Times New Roman |11 ‘A A Aa~ | 8= = r"i_‘_l €= 3= q] 3 Znajdz
[ Kopiuj
i 3 = = = |=| 4= i
WME o ejspegane | B T U U § & X' X, A-B- B | = = =8 52| {{zemen
Schowek | Czdonka ‘| Akapit | Edytowanie
L EEin 1 'Iol'alfl 140 1 1 118180 1 112 Lig | T e =

TUMOWA DOFINANSOWANIA NR: UA/1/AS/2020

ze Srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych
& na dofinansowanie w ramach pilotazowego programu , Aktywny Samorzad”

zawarta wdnin ...,
_ pomiedzy Migjskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zwanym dalej
- Realizatorem, w imieniu ktdrego dziala Pani Anna Nowak - Dyrektor, na podstawie Pelnomocnictwa

= Prezydenta Miasta z dnia 02.01.2018. nr 4/2018,

- a

e Panem Jan Kowalski, zamieszkaltym w Zielona Gora, ul. Krzywa 2/1, legitymujacym si¢ dowodem
- osobistym Seria’Numer ABC123456, nr PESEL 80081703810, zwanym dalej ., Wnioskodaweca™

= §1

- 1. Przedmiotem umowy jest udzielenie dofinansowania ze srodkdw Panstwowego Funduszu

(oo J[omm

Wydruk dokumentu - Widok Edytora

Wiecej informacji o tworzeniu szablonow dokumentow dostepnych jest w dziale
11. Szablony dokumentow.
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6. Rejestr firm

Rejestr firm dostepny jest w menu Wnioski / Firmy oraz z poziomu edycji wnioskow. Dzieki
niemu dane firmy lub instytucji wystarczy wprowadzi¢ tylko raz, a nastepnie kilkoma kliknieciami
mozna je wstawi¢ tam, gdzie sg ponownie potrzebne.

Rejestr firm
Firmy Usuni wiele wierszy
Szczegoly Frmy: 1
o Nezwa  [Moiscomoic NP [Recon |
NIF 5
1231231212 Fima Zielona Gora 1231231212
REGON Firrmy - Edytuj [Firma] O
Adres
Wodna 5 12 Firma
65-001 Zielona Gora
Telefon
BB 1231212 Nazwa: |Firrna |
Ulica: |Wodna |
Nr domuslokalu: [5 | + [12
edocony
Migjscowosd: |Zelona Gora |
Telefon: [sB123 1212 |
NIP: 1231231212
Rachunek bankowy
Mazwa banku: | |
Numer rachunku: | |
Naz
= £ OK | | @ Anuluj

Rejestr firm

7. Rejestr szkot

Rejestr szkét dostepny jest w menu Wnioski / Szkoly oraz z poziomu edycji wnioskéw.

Rejestr szkdt
Usuri wiele wierszy
Szkoly: 1
L [ S [T
Szkola Zielona Gdra

Rejestr szkot
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8. Rejestr kosztow programu

Rejestr kosztow programu dostepny jest w menu Finanse / Koszty programu.

Rejestr kosztéw realizacji programu
Koszty
Koszty: 1
I N N [
2020.04.17 510,00 D/1/2020 COpis kosztu
Koszty - Edytyj [m} *
Koszt
Rodzaj: EObs}uga programu o
Data: 2020.04.17 B~
Kwota: 510.00
Dokumert [Dr1/2020 |
Opis: |Opi5 kosztu |
| ) 0K || @ Anului
| Dokument: ol |[rz0010r G- - o207 G-

Rejestr kosztow realizacji programu
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9. Plan finansowy

Plan finansowy dostepny jest w menu Finanse / Plan finansowy.

Plan finansowy [m} *
| Plan finansowy [ Koszty programu |
: ) b U i D Z

Na rok: | transza Iltransza Rezerw. Decyzie d:cr:g‘; +amn°e\;(vy5y m;g w?platy w;vpr?t;c. [] Zapetrz. Pozostalo
Maodut I [3s000 | [0.00 |po0 J[os0  |[poo |[oo0  |[42s0m0 |0 |[oe0 | om0 345750,00

A 40000 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 425000 | [0.00 0.00 0.00 35750,00

A2: 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00

A3: 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00

Ad: 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00

B-1: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00

B2: 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00

B3: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00

B-4: 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00

B5: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00

C1: 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00

c2: 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00

c3: 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00

c4: 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

C5: 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00

% Joo w0 Jpw__Jjooo__|[aw _]w ] oo
Modut II: |[[oo0 J[ooo |[oo0 |[z0000 [[om0 |fooo [ooo 0.00 143000.00
Razem Ml i Mil: 0,00 0.00 0.00 200000 | [425000 | [0.00 0.00 0.00 493750,00
RAZEM: 493240,00
Zapisz érodki | | CF Kopiuj srodki na rok: [] Eksportuj do pliku s (Mcrosoft Excel) | (=] Drukuj | | () Zamknij

Plan finansowy

Plan finansowy pozwala na biezgcg kontrole dostepnych srodkéw. W kolumnie Pozostato
uwzgledniane sg wszystkie aktywne kolumny.

Zasada dziatania Planu finansowego:

Przyktadowo, jesli we wniosku wybrano status ,decyzja pozytywna” — kwota z wniosku zostanie
uwzgledniona w kolumnie Decyzje. Jesli nastepnie zmienimy status wniosku ,zawarta umowa”, to
kwota z wniosku zostanie uwzgledniona w kolumnie Umowy, a po wyptacie dofinansowania — w
kolumnie Wyptacone.

Aby utworzy¢ lub edytowac plan na dany rok, nalezy w polu Na rok wybra¢ wtasciwy rok i wypetnic
kwoty w kolumnach I transza i II transza, a nastepnie zapisa¢ plan klikajagc [Zapisz

Srodki].

Aby skopiowac $rodki na kolejny rok, nalezy w polu Na rok wybrac rok, ktéry chcemy skopiowad, a
w polu na rok—rok do ktérego kopiujemy. Nastepnie klikamy [Kopiuj $Srodki].

Istnieje mozliwo$¢ wydruku oraz eksportu do pliku xls (Microsoft Excel).
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10. Raporty

10.1. Zalaczniki do umowy

Zatgczniki do umowy dostepne sg w module Sprawozdania (menu Sprawozdania @/
Sprawozdania).

Sprawozdania O .

Sprawozdania |

Zalacznik nr 1 do umowy - Zapotrzebowanie na srodki finansowe PFRON
Zalgcznik nr 2 do umowy - Wykaz danych sprawozdawczych
Zalgeznik nr 3 do umowy - Srodki finansowe przekazane przez PFRON

Okres: |2020.01.01 - (20201231 -~ < 2019

Jiczaj takze wnioski zlozone w nastepnym roku, przypisane do wybranego (przy sprawozdaniu calorocznym)
Zapisz do pliku xls (Microsoft Excel) - Szablon PFRON

Rodzaj: (® zapotrzebowanie () sprawozdanie

B, Bt 0

Modul Sprawozdania

Aby wydrukowac sprawozdanie nalezy wybraé wiasciwg pozycje z listy i klikngé [Drukuj].
Sprawozdania mogg by¢ wyswietlane na ekranie lub zapisywane na dysku (wg szablonéw PFRON).

Konfiguracja sprawozdan dostepna jest w ustawieniach programu.
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stan na dzien: ztozenia sprawozdania/korekty*
" nalezy zaznaczyc wiasciwe

Na podstawie UMOWY NI ... i | | e e e

Realizacja pilotazowego programu "Aktywny samorzad”
w zakresie srodkow finansowych przekazanych przez PFRON w ..........
naterenie powiatu: ...........cccooeeieees e

Zatacznik nr3 do umowy

Liczba Beneficjentéw pomocy ogotem (dotyczy sytuacji, gdy srodki zostaty wyptacone)
. Stopien niepetnosprawnosci Beneficenta
odes lub [ izrk: lub [
H iy ZNSCZny IUDOrZeczense WMEBrkowany lub orZecz2enge e o
Lp. |Mod. | Ob. th[ S=pel doplama rémmowaEne rEwnowazne lekki lub _DE'_E;_F.E
Ao (dysfunkeji) orzeczene :;fﬂ;;;
Beneficienta Ogddem ";:“;“53;‘;“ Ogddem “:1: “;[E: _h" TOMMOWEZNE | {oeoby do16 1.2
1 2 3 4 3 ] il g q 10 11
1 | A 1 | dysfunkcjanarzadu nchu 7 1 o 0 X 3
2 | A 2 | dysfunkcjanarzadu rchu o X 5 5 X X
3 | B 1 | dysfunkcjacbu kofczyn gdmych 13 o X b X 3
| B 1 | dysfunkcjs narzady werdu 88 3 X X X 4
| B 1 [ wtym csoby niewidome 22 1 X X X o
4 | B 2 | dysfunkcjaobu kofczyn gmych 0 o X % X o
| B 2 | dysfunkcjanarzadu wzrdu 22 1 X o X i
| B 2 |wtym csoby gluchonicwidame 0 ] X X X o
dysfunkcje uniemod iwigepe
5 c | ¢ |semedzieie poruszanie sigza 0 0 X X % 0
pomocd wozha inwalidziisgn o
napedzie reczmm
5 | C 2 uzytkowmicy wozka nwaidzege & o X e X o
onapedzie eiskiryczmm
T | c 3 | amputacie, w tym: 1 X 12 5 o X

Przyktadowe sprawozdanie

10.2. Pozostatle raporty

Kwoty wnioskowane

Raport dostepny jest w menu Finanse
/ Kwoty wnioskowane. Stuzy do
zliczenia sumy wnioskowanych kwot w
wybranym okresie.

Modul Kwoty wnioskowane

Kwoty wnioskowane

Kwoty wnioskowane

Okres:
A-1;
A-2
A-3
A-4

]
[
=
=
=
=
=

B~ ] - 20201231 @~ ]
58500 CoT
Modut 1I:

() Zamknij
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Rejestr wnioskodawcéw wg numeru PESEL

Raport dostepny jest w menu Sprawozdania / Rejestr wnioskodawcdédw wg numeru
PESEL.

Rejestr wnioskodawcdw wg numeru PESEL et
Raport
Okres:  [202001.01  ~| - 20201231 ~

Zadania: Modut | - Obszar A - Zadanie 1
Modut | - Obszar A - Zadanie 2
Modut | - Obszar A - Zadanie 3
Modul | - Obszar A - Zadanie 4
Modul | - Obszar B - Zadanie 1
Madut | - Obszar B - Zadanie 2
Modul | - Obszar B - Zadanie 3
Modut | - Obszar B - Zadanie 4
Modut | - Obszar B - Zadanie 5
Modut | - Obszar C - Zadanie 1
Modul | - Obszar C - Zadanie 2
Modut | - Obszar C - Zadanie 3
Modul | - Obszar C - Zadanie 4
Modut | - Obszar C - Zadanie 5
Modul | - Obszar D

Modut 11

[] Bksportuj do pliku xls (Microsoft Excel)

Postep:

(e D 0 Zomlens . (8

Modut Rejestr wnioskodawcéw wg numeru PESEL

Raport zawiera rejestr wnioskodawcow oraz wnioskow jakie ztozyli w wybranym okresie.
Dane mozna filtrowac wg okresu i zadan.

Istnieje mozliwos¢ wydruku oraz eksportu do pliku xIs (Microsoft Excel).

Lp. PESEL Imig i nazwisko Zad. | Data Numer wniosku Numer umowy Status wniosku Wypiata
80. Jus D 18.07.20 10.08 | Umowa rozliczona 1200,00
81 Tza o | 180628 1 1210 | Umowa rozliczona 2097,00
%2 |k w2 | 180327 1 0627 | Umowa rozliczons 3370,00

Tka Mz | 181010 1 03.06 | Umowa radliczona 3370.00
iE M2 19.03.22 i 07.02 | Umowa rozliczona 3370,00

93. Jar M2 18.10.10 10.12 | Megatywna weryfikacja formalna
o4, e vz | 18010 1 11.05 | Umowaw rozliczeniu 1062,00
9. Tma D | sor2s 1 01,09 | Umowa radliczona 400,00
96. iE D 18.08.11 i 12.17 | Umowa rozliczona 1381,00
Do D 18.08.24 01.23 | Umowa rozliczona 800,00
Toa 2 o | 190712 i 1220 | Umowa rozliczona 3502 42
o7. Ipa w2 | 18.10.08 1 02.26 | Umowa rozliczona 2237,00
:E M2 19.03.18 : 07.15 | Umowa rozliczona 223700
98. Pa: ] 19.06.10 1220 | Umowa rozliczona 773,44
) Tua W | 18000 1 0717 | lmawa razliczons 1945 00

Przyktadowy raport
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Rejestr wnioskéow - Modut I1

Raport dostepny jest w menu Sprawozdania / Rejestr wnioskdéw — Modut IT.

Rejestr wnioskdw - Modut Il

Raport

Okres: 20200101 ~| - 20201231 ~]
[] Eksportuj do pliku xls (Microsoft Excel)

Postep:

(e Dndasg © Zamknij

Modut Rejestr wnioskéw - Modut 11

Raport zawiera rejestr wnioskdw z Modutu Il ztozonych w wybranym okresie.

Istnieje mozliwos¢ wydruku oraz eksportu do pliku xIs (Microsoft Excel).

Rejestr wnioskow - Modut Il Okres:2016.01.01-2016.12.31
Imig i nazwisko Data ziozenia " Forma ksztaicenia Przewod | Dodatek | Dodatek | Dodatek | Dodatex | Dodatek
Lp. Niepeinosprawnosé Numer wniosku StEnS wninske Szkola Czeane | oviorsk | podst | szczeg. | dojmd | KOR pro. | Razem
Z i studia drugiego stopnia
Domir 16.08.22 - Umowa i 2 N & £
1 2016.4% rozliczna, e i L = 000,00 600,00 600,00 600,00
Barbars 16.06.10 - Umowa . & | " — o— m—
2 20214 rozliczong 2040,00 000,00 600,00 600,00 3540,00
L "
Dorota 16.06.10 - Umowa - L! = % ” . s -
3 bezters e rozliczona - = 250,00 000,00 800,00 600,00 380,00
N
Domil am 16.06.10 - Umowa I - - . - - -
4| bezterm 2 B [ = =y 2050,00 000,00 600,00 600,00 |  3650,00
.
u, -
KajaT 16.08.22 - Umowa r ] ¥ 000 ¢ P P e
5| 2017 00 T 1 rozliczona il Bkl ol 000,00 (- 600,00 60000 | 1600.00
1] all
Przyktadowy raport
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Rejestr wyplat

Raport dostepny jest w menu Sprawozdania / Rejestr wypltat.

Rejestr wyptat

| Raport _ Zadania |

lkwoty wyplacone z wnioskow

v| - [20201231

e

[] Eksportuj do pliku xls (Microsoft Excel)

Rodzaj:
Filtruj wa: daty wyplaty
Okres: 2020.01.01

[] Pomir zwroty
Postep:

S Druka

() Zamknij

Raport zawiera rejestr wnioskdw z wyptatami dofinansowania.

Dane mozna filtrowa¢ wg rodzaju kwoty, okresu i zadan.

Istnieje mozliwos¢ wydruku oraz eksportu do pliku xIs (Microsoft Excel).

Rejestr wyptat - kwoty wyplacone z wnioskéw (wg daty wyplaty)

Okres: 2020.01.01-2020.12.31

Lp. | Zad. wu?ig?ku Numer wniosku Numer umowy Imie i nazwisko Kwota wljg:‘y
1.1 A1 20.03.16 |A1.1.2020 U.1.2020 Jan Kowalski 4260,00| 20.04.02
2. A 200402 [A1.2.2020 U.3.2020 Anna Koztowska 150000 | 20.04.14
RAZEM: 5750,00 {wyplaly. 5750,00; zwroty: 0,00)
Przyktadowy raport
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11. Szablony dokumentow

W programie istnieje mozliwos¢ wydruku réznego rodzaju dokumentdw, takich jak: powiadomienia,
umowy itp. Aby drukowaé dokumenty nalezy utworzy¢ ich szablony.

Modut do zarzadzania szablonami dokumentéw dostepny jest w menu Wydruki / Szablony

dokumentdw.
Szablony dokumentéw [m} *
Szablony dokumentow Usuri wiele wierszy o Dodaij A
|
o e
Informacja o zarejestrowaniu wniosku Powiadomienie Al AZ B1,B2,C1,C2 C3.C4, D, M2
Potwierdzenie odbioru Inry Al A2 B1,B2.C1.C2.C3.C4.D
Umowa Umaowa Al A2 B1,B2,C1,C2.C3.C4. D

Modut - Szablony dokumentow

11.1. Tworzenie nowego szablonu

Aby utworzy¢ nowy szablon klikamy [Dodaj]. Nastepnie wybieramy z listy domysiny szablon i
klikamy [Wybierz]. Mozna kontynuowac¢ bez wyboru szablonu domyslnego — zostanie wtedy
wczytany pusty dokument.

Szablony dokumentéw - Dodaj O *

Szablon dokumentu

Domyglny szablon: ({bez domyzinego szablonu) A

Szablony dokumentéw - Wybdr szablonu domyslnego

Szablony domysine

Szablony domysine zostaty utworzone po to, aby przyspieszy¢é tworzenie wtasciwych szablonéw
dokumentdéw oraz ujednolici¢ ich wyglad. Mozna np. utworzy¢ jeden szablon domysiny dla placéwki,
zawierajacy sformatowany nagtéwek, logo, stopke, a nastepnie na jego podstawie utworzy¢ szablony
umow, potwierdzen, powiadomien itp.

Szablony domysine dostepne sg w rejestrze szablondw pod przyciskiem [Domys$lne szablony].
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Po wybraniu szablonu domyslnego (lub jego pominieciu) otwarty zostanie edytor.

Szablony dokumentéw - Dodaj O *

: Szablon dokumentu :"Rodzajidostepnoéé._

Nazwa: |
Plik: Marzedzia ghdwne Wstawianie Tabela Narzedzia Strona i widok Maghiwek i stopka
= z [ L Wniosek = MNiepetnosprawnose = Przedmiot wniosku - MII +
R r;l = Lﬁ A N\ & peinosp
. Whioskodawca/Opiekun *  Dokumenty finansowe Dofinansowanie +

Otwérz Zapisz Szybki Drukuj Podgad Cofnij
ja?qj wyﬂruk ! wydguku . Podopieczny = Przedmiot wniosku - MI *+  Kalkulacje - MII +

a (oo [ |,

Szablony dokumentéw - Edytor

W edytorze nalezy wypetnié tres¢ dokumentu, a nastepnie zdefiniowac jego Rodzaj i dostepnosé.

Szablony dokumentéw - Dodaj m} *

_. Szablon dokumentu Rodzaj i dostepnosc |

Rodzaj: Umowa il

Dostepnosc: Modut | - Obszar A - Zadanie 1
[] Modut | - Obszar A - Zadanie 2
[] Modut | - Obszar A - Zadanie 3
[] Modut | - Obszar A - Zadanie 4
[] Modut | - Obszar B - Zadanie 1
[ Modut | - Obszar B - Zadanie 2
[] Modut | - Obszar B - Zadanie 3
[] Modut | - Obszar B - Zadanie 4
[ Modut | - Obszar B - Zadanie 5
] Modut | - Obszar C - Zadanie 1
[ Modut | - Obszar C - Zadanie 2

Szablony dokumentéw - Edytor - Ustawienia rodzaju i dostepnosci

W polu Rodzaj okreslamy typ dokumentu (powiadomienie, umowa, potwierdzenie, przypomnienie,
inny), a nastepnie zaznaczamy moduty/obszary, w ktorych dany szablon ma by¢ dostepny.
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11.2. Zmienne

Najwazniejszym elementem tresci szablonéw sg ,,zmienne”.

Szablony dokumentéw - Dodaj O *

: Szablon dokumentu i"Rodzajidostepnoéé._

Nazwa: |
Plik: Marzedzia ghdwne Wstawianie Tabela Narzedzia Strona i widok Maghiwek i stopka
| == i | T 7 D < . | Wniosek v Hiepenosprawnost v Przedmiot wniosku - MII =
] L‘Q'J ‘\I"\ 4 f Wnioskodawca/Opiekun ~ | Dokumenty finansowe ~  Dofinansowanie ~
Otwérz Zapisz Szybki Drukuj Podglad Cofnij  Ponc . R =
jako  wydruk wydruku [[wni_imie]] imig =
Plik [[wni_nazwisko]] nazwisko |
L Eiz |-g-| | | | | [[wni_pesel]] PESEL MECTNERT. =

[[wni_data_ur]] data urodzenia

™ [[wni_do]] dowdd oscbisty - seria i numer

- [[wni_de_wydany]] dowéd osobisty - wydany przez
[[wni_do_data_od]] dowéd osobisty - data wydania
[[wni_do_data_do]] dowdd osobisty - termin waznosci
i [[wni_ulica]] ulica

- [wni_dom]] dom

- [[wni_lckal]] lckal

[[wni_dom_lokal]] dom/lokal

[[wni_kod]] kod pocztowy

[[wni_poczta]] poczta

- [[wni_migjscowosc]] migjscowosd

[[wni_powiat]] powiat

[[wni_wojewodztwo]] wojewddztwe © oK | | @ Anuluj

Szablony dokumentéw - Edytor z rozwinieta listg zmiennych

Sg to fragmenty tekstu zamkniete podwdjnymi nawiasami kwadratowymi, ktore edytor zamienia na

odpowiednie dane z wnioskéw (np. [ [wn numer]], [ [wni nazwisko]], [[dof umo nr]]).

Wszystkie zmienne dostepne sg na zakfadce edytora [P1ik]. Aby wstawi¢ zmienng nalezy wybrac
odpowiednig pozycje z listy.

Zmienne mozna takze wstawia¢ do dokumentu podczas wydruku z poziomu wniosku.
Wowczas, aby zamieni¢ wstawione zmienne na odpowiednie dane z wniosku, nalezy

klikng¢ [Zamien zmienne].

abela Narzedzia st
e 1] @ [ winiosel
—
F Wniosk:
Pon Zamieri

L Podopie
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Np. nastepujacy tekst szablonu umowy:

przy wydruku z poziomu wniosku bedzie wygladat nastepujgco (dla przyktadowego wniosku):

Umowa nr[[dof_wmo_nr]]
Zielona Gora, dn. [[wn_data akt]]

Umowa dofinansowania

ze srodkow Panstwowego Funduszu FRehabilitacii Oséb Niepelnosprawnvch w ramach
realizacji pilotazowego programu ,Aktywny Samorzad™ — Modut I'Obszar A: Zadanie 1 -
pomoc w zakupie i montazu oprzyvrzadowania do posiadanego samochodu

zawarta wdniu ... pomiedzy

Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoleczne] w Zielonej Gorze, zwanym dalej . Realizatorem™, w
imieniu ktorego dziala mgr Anna Nowak Zastepca Dyrektora na podstawie pelnom ocnictwa
Prezvdenta Miasta Zielonej Gory nr 205/2015 z dnia 01.02.2015r.

a

[[wni_panem_pania]] [[wni_imie]] [[wni_nazwisko]] =zamieszkal[[wni_konc ym_a]] w
[[wni_miejscowosc]] przy ul. [[wni_ulica]] [[wni_dom_lokal]],
legitvmujac[[wni_konc_wvm_a]] sie dowodem osobistym Seria i Numer [[wni_do]] wvdanym
w dniu [[wni_do_data_od]] przez [[wni_do_wydany]] z terminem wainosci do dnia
[[wni_do_data_do]] Nr PESEL  [[wni_pesel]] zwan[[wni_konc_wvm_al]] dalej
. Whnioskodawca™ o nastepujgcey tresci:

§1
1. Przedmiotem umowy jest dofinansowanie ze srodkow PFRON zakupu i montazu
oprzvrzadowania do posiadanego samochodu w ramach realizacji pilotazowego programu

Umowanr MLA1.1.2017
Zielona Gora, dn. 2017-06-15

TUmeowa dofinansowania

ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelmosprawnyvch w ramach
realizacji pilotazowego programu  Aktvwny Samorzad™ — Modut I'Obszar A: Zadanie 1 —
pomoc w zakupie i montazu oprzyrzadowania do posiadanego samochodu

zawartaw dniu ... pomiedzy

Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoleczne] w Zielonej Gorze, zwanvm dalej  Realizatorem™, w
imieniu ktérego dziata mgr Anna Nowak Zastepca Dwwrektora na podstawie pelnomocnictwa
Prezydenta Miasta Zielonej Gory nr 205/2015 z dnia 01.02.2013r.

a

Panem Jan Kowalski zamieszkalym w Zielona Gora przv ul. Krzywa 5a/20, legitymujacym
sig dowodem osobistym Seria i Numer ABC123456 wydanvm w dniu 2011-02-01 przez z
terminem waznosci do dnia 2021-02-01 Nr PESEL 80010165416 zwanvm dalej

- Whnioskodawca™ o nastepujgcej tresci:

§1
1. Przedmiotem umowy jest dofinansowanie ze srodkow PFRON zakupu i montaiu
oprzyvrzadowania do posiadanego samochodu wramach realizacji pilotazowego programu

www.as.tylda.pl
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11.3. Szablony oparte na dokumentach programu Microsoft Word

Modut do zarzadzania szablonami dokumentéw dostepny jest w menu Wydruki / Szablony
dokumentéw — Pliki Word.

Modut stuzy do generowania dokumentéw z szablondéw zapisanych na dysku w formacie programu
Microsoft Word bezposrednio do plikéw programu Microsoft Word (doc).

Aby doda¢ nowy szablon w programie nalezy wskaza¢ potozenie szablonu na dysku, wpisaé jego
nazwe oraz wybrac rodzaj i dostepnos¢.

Szablony dokumentéw - Dodaj O *

Szablon dokumentu

Plik - szablon: | | Wybierz

Nazwa: | |

Rodzaj: w

Dostepnosd: [] Modut | - Obszar A - Zadanie 1
[] Modut | - Obszar A - Zadanie 2
[ Modut | - Obszar A - Zadanie 3
[] Modut | - Obszar A - Zadanie 4
[] Modut | - Obszar B - Zadanie 1
[] Modut | - Obszar B - Zadanie 2
[] Modut | - Obszar B - Zadanie 3
[] Modut | - Obszar B - Zadanie 4
[] Modut | - Obszar B - Zadanie 5
[] Modut | - Obszar C - Zadanie 1
[] Modut | - Obszar C - Zadanie 2
[ Modut | - Obszar C - Zadanie 3
[] Modut | - Obszar C - Zadanie 4
[] Modut | - Obszar C - Zadanie 5
[ Modut | - Obszar D
1 Modut 11

@ oK ||@An|.iq‘

Szablony dokumentéw - Tworzenie szablonu z pliku programu Microsoft Word

Szablony w formacie programu Microsoft Word muszg mie¢ w tresci umieszczone takie same
zmienne jakie sg dostepne w edytorze programu AKTYWNY SAMORZAD. Tylko wtedy program bedzie
mogt wypetni¢ dokument danymi z wniosku.

11.4. Wzory dokumentow

Modut dostepny jest w menu Wydruki / Wzory dokumentodw.

Modut zawiera przyktadowe wzory pustych dokumentow, jakie wnioskodawca powinien ztozyé w
placowce (wnioski, specyfikacje przedmiotu dofinansowania, zaswiadczenia lekarskie, oswiadczenia

itp.).
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12. Listy wyplat

12.1. Rejestr

Modut dostepny jest w menu Listy wyptat / Listy wyptat.

Listy mozna fi

Listy wyplat
Listy Sortuj ¥
Listy: 2
e e S T L S N
2/2020 2020.04.17 Rachunek podst... Korto Al realizowana 2/2
1/2020 2020.03.02 Rachunek podst... Korto Al realizowana 141
Tytub: | | Okres: [2020.0301 B |- [2020.04.17 B+
;(sposéb v: I(zadanie} Vi ;(slatus lizacji v:
L - | =} @ Z I -i
Modut Listy wyptat

ltrowac wg tytutu, okresu, sposobu realizacji, zadania i statusu.

www.as.tylda.pl
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12.2. Edycja
Dodajac liste wyptat nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

¢ Numer listy (wypetnia sie automatycznie)

e Date utworzenia listy

e Termin ptatnosci (opcjonalnie)

o Tytutlisty

e Sposodb realizacji (modut do zarzadzania zostat opisany w punkcie 12.3.3)
e Zadanie

e Status realizacji

Listy wyptat - Edytuj O *
‘ Lista wyptat

Numer: / Sposéb realizacii: Rachunek podstawowy - konto

Data utworzenia: [2020.04.17 @~ | Tem.platn. |[12020.0417 ~ Zadanie: Modut | - Obszar & - Zadanie 1

Tytuk: |Kcrrto Al Status realizacii: | realizowana i
[] Dodsj do tytutu: Platne z rachunku

Whnioski / Dokumenty finansowe
[ Pokaz adresy i numery rachunkéw
| Wcezytaj dokumenty na liste | [ Grupuj preelewy tych samych odbi | Generj zlecenia przelewu | | |

e e N N A e —E

2020.04.17 4250,00 A1.1.2020 2020.03.16 Kowalski Jan [80081703810] | Krzywa... Kowalski Jan | Krzywa 2 1, 65-001 Ziel...  OK
2020.04.17 150000 A1.2.2020 2020.04.02 Koztowska Anna [85092412342] | Pro... Kozlowska Anna | Prosta 5, 65001 4.  OK

| Edytuj dokument || Edytuj wszystkie || Usuri dokument | Edycja wniosku
Zwroty

TN O | e |

(oo J[omm

Modut edyc;ji listy wyptat
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W module dostepne sg opcje:

e [Wczytaj dokumenty na liste] —otwiera modut dodawania dokumentdéw (opis
w punkcie 12.2.1)

e [Edytuj dokument]/[Edytuj wszystkie] —stuzy do zmiany daty lub statusu
wybranych pozycji

Edytuj wybrany dokume... O X

Data utworzenia: |2‘|}2|}.1}4.1? E |
Datarealizaci: (120200417 [@~ |
Status: Do wyplaty (OK)

@ oK ) Anuluj

e [Usun dokument] —usuwa dokument z listy

e [Generu]j zlecenia przelewu] —otwiera modut do generowania plikéw w formacie
MultiCash lub VideoTEL

Generuj plik ze zleceniami przelewdw O X

Ustawienia pliku

Kodowanie: UTF-8 =
Szablon: [wnladrinr] —
Format: (@ MultiCash () VideoTEL
Podalad:

[wn]

[adr]

[nr]

ey b @u

e [Drukuj] —wyswietla liste dostepnych wydrukéw

e [Edycja wniosku] —wiacza podglad wybranego wniosku

e Zwroty—stuzy do rejestracji zwrotdéw z list wyptat
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12.2.1. Dodawanie dokumentow do listy

Aby wczyta¢ dokumenty na liste, nalezy wybraé przycisk [Wyszukaj dokumenty]. Dokumenty
mozna filtrowac wg nazwiska i rodzaju wyptaty.

Do listy wyptat zostang wstawione tylko zaznaczone dokumenty. Aby wstawi¢ dokumenty nalezy

wybraé przycisk [OK].

Wezytaj dokumenty na liste wyplat O *

Lista dokumentow

Fittr - Nazwiska: | Wryszukaj dokumenty Data utworzenia wyplaty: |2020.04.17 (=84

Rodzaj wyplaty: | konto & Wyszukaj dokumenty bez wymaganych danych | Data realizacji wyplaty: ~ |[]2020.04.17

WN: A1.1.2020; 2020.03.16; Jan Kowalski [30081703310] / DOK: 2020.04.17, 425000 z}; Kowalski Jan
WN: A1.2.2020; 2020.04.02; Anna Kozlowska [85092412342] / DOK: 2020.04.17; 150000 z!; Kozlowska Anna

P yaice | [_Odenace wazyaio

(oo J[omm |

Modut wstawiania dokumentéw do listy wyptat

Dodatkowo program wyszukuje takze dokumenty, ktére sy przeznaczone do wyptaty ale nie
posiadajg kompletnych informacji, aby mozna je byto doda¢ do listy wyptat (przycisk [Wyszuka?
dokumenty bez wymaganych danych]).
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12.3. Konfiguracja

12.3.1. Plan kont

Modut dostepny jest w menu Listy wyptat / Plan kont.

Plan kont

Konta

o Korto
001-123 Subkorto 1
001-456 Subkonto 2

Konta - Edytuj

Konto Subkonto

o -

Iéubkonto 1

(0w J[omm

Numer:

Nazwa:

Modut Plan kont

Modut stuzy do zdefiniowania wszystkich kont finansowych uzywanych w programie.

Aby zatozy¢ wiasciwe ,subkonto”, najpierw nalezy zatozy¢ konto, a nastepnie na jego podstawie

zatozy¢ subkonto.

www.as.tylda.pl
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12.3.2. Zadania

Modut dostepny jest w menu Listy wyptat / Zadania.

Zadania

Zadania Lista zadari wykorzystywana przy wydrukach dekretagi

L gy

Al

001-123
A2 001-123
mit 001-456
Zadania - Edytuj O X
Zadanie
Rodzaj: ! Modut | - Obszar A - Zadanie 1 hd |
Wydatek szczeq.: |M |
Zadanie: |M |
Konto finansowe: |DD1-123 | Wstaw
| © oK | | @ Anuluj

Modul Zadania

W module tym nalezy zdefiniowac wszystkie zadania rozliczane za pomoca List wyptat.
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12.3.3. Rachunki placéwki

Modut dostepny jest w menu Listy wyptat / Rachunki placdwki.

Rachunki placdwki

Rachunki

I S S S [ [
konto Konto 1 Bank 1 20 2450 0005 0748 4961 7603 0835 001-123

konto Konto 2 Konto 2 14 1540 0008 1894 0109 9487 4300 001-456

Modut Rachunki placowki

W module tym nalezy wprowadzi¢ wszystkie rachunki placéwki, jakie bedg wykorzystywane przy
wyptatach za pomoca List wyptat.

12.3.4. Ustawienia

Modut dostepny jest w menu Listy wyptat / Ustawienia.

Dane w module zostaty podzielona na 2 czesci.

Ustawienia O ot

Ustawienia
Aeceniodawca (4x35 makow)

|Nazwa placowki

|Prosta 1/2

|65-001 Zielona Géra

Tytuly przelewow

[wnadrfnrl

o||v|o
Al

© oK ©) Aruivi

d

e Ny

Modut Ustawienia
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Zleceniodawca

Nalezy tutaj wprowadzi¢ dane placéwki zlecajgcej przelewy. Dostepne sg 4 linie, kazda po 35 znakdéw.

Tytuly przelewéw

Mozna tutaj wprowadzi¢ szablony tytutéw przelewdw uzywanych w plikach MultiCash/VideoTEL.

W szablonach mozna uzywad zmiennych:

[nr listy] —numer listy wyptat,

[nr] —numer wniosku,

[data] — data ztozenia wniosku,

[wn] —dane wnioskodawcy,

[adr] —adres wnioskodawcy,

[faktury] —numery faktur.

Podczas generowania pliku zmienne te zostang zastgpione danymi z wnioskow.

Tytuty przelewdédw mozna wprowadzi¢ na dwa sposoby:

e 7 podziatem na 4 linie, kazda po 35 znakdw. Jezeli w danej linii tekst bedzie zawierat powyzej
35 znakédw, to zostanie obciety.

e Bez podziatu na linie. Program automatycznie podzieli tekst na 4 linie 35. Jesli zabraknie
miejsca — tekst zostanie obciety.
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13. Import danych

13.1. WniosKi z programu PCPR

Modut dostepny jest w menu Ustawienia / Wnioski z programu PCPR oraz Wnioski /
Wnioski z programu PCPR.

Mozna tutaj zaimportowac wnioski z programu PCPR. Dzieki temu fatwiej mozna sprawdzi¢ z jakich
Swiadczen korzystat dany wnioskodawca.

Importowane sg tylko podstawowe informacje, takie jak: imie i nazwisko, PESEL, data urodzenia
whnioskodawcy, numer i data ztozenia wniosku, informacje o przyznanym dofinansowaniu.

Aby zaimportowaé wnioski, nalezy wybrac przycisk [Importuj].

Whnioski z programu PCPR
:“Wn'loski PCPR
[ - Szczegoty - Wrioski: 11570
S SRR Fo:  Momr  [Daa [PESEL | PESELopickuna [
PSS & N VO, . L L | | e 2016.02.09 LA
(5);[;}::35: 2016.06.06 - REH-Tum. T 2016.02.09
REH-Tum.  Ti ¢ 20160209  EEAEwEEE
REH-Tum. T 2016.02.09 -
REHOop. O/ - 2016.02.09 =
REH-BKom.  Bi & 2016.02.09
REH-Tum. T 2016.02.09
REHTum. T 2016.02.09
REH-Tum.  T# e 0k 2016.02.10 ® EE
REH-Tum. T 2016.02.10
REH-Tum.  T¢ 20160210 4
REHTum. T 2016.02.10
REH-Tum. T 2016.02.10 #ad
REH-Tum. T 2016.02.10
REH-Tum. TP %a @0k 2016.02.10 SR v
PESEL: | o @~ [20200407 B~ | —
| () Zamknij

Modut Wnioski z programu PCPR
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13.1.1. Import wnioskow

Import danych z programu PCPR wymaga skonfigurowania potgczenia z jego bazg (opis w punkcie

15.2).

Majgc prawidtowo skonfigurowane potgczenie, mozna importowac dane z programu PCPR.

Import wnioskéw z programu PCPR O *
‘ Importuj Konfigurags podsczenia z baza programu PCPR E0na Jest w L enisch
Raport:
2143. [RE-OR] 0.403.2014Dor, ¥ & i, Bldw=a [l @ - dodano do bazy ~
2144, [RE-OR] ©.404.2014Dor, = . Bosg ok - dodano do bazy
2145 [RE-OR] 0©.405.2014Dor, s Ko . - dodano do bazy
2146, [RE-OR] ©.406.2014Dor, . R = lodano do bazy
2147 [RE-OR] ©.407.2014Dor, 1 T, Mt -dodano do bazy
2148 [RE-OR] © 408 2014Dor, L Dines - dodano do bazy
2149. [RE-OR] ©.409.2014D0r, ¥ " 1085, Here n dodano do bazy
2150. [RE-OR] 0.410.2014Der, s e do bazy
2151, [RE-OR] 0.411.2014Dor, 1754 . Mig = odano do bazy
2152. [RE-OR] 0.412.2014Der, E°0, Here lano do bazy
2153. [RE-OR] ©.413.2014Dz, 131 5 Ma *adano do bazy
2154, [RE-OR] 0.414.2014Dor, i W k - dodano do bazy
2155, [RE-OR] ©.415.2014Dor, LR Jare #¥1a - dodano do bazy
2156. [RE-OR] 0.416.2014Der, L1, Ew & wano do bazy
2157. [RE-OR] 0.417.2014Dor, 0¥ . Di % Uodano do bazy
2158. [RE-OR] ©0.418.2014Dz, Szu= =i simdano do bazy
2155. [RE-OR] 0©.419.2014Dor, X T, Ts {odano do bazy
2160. [RE-OR] 0©.420.2014Dor, ¥ A M = lodano do bazy
2161, [RE-OR] 0©.421.2014Dor, 855 " Kipme sz -dodano do bazy
2162, [RE-OR] ©.422 2014Dor, L20ET . Erma - 4 -dodano do bazy
2163. [RE-OR] 0.423.2014Dor, L, ] .M sdano do bazy
2164, [RE-OR] ©.424 2014Dor, B Sl = dodano do bazy
2165, [REOR] ©.425.2014Dor, TEDLET, G ec - dodano do bazy
2166, [RE-OR] 0 .426.2014Dz, ¢+ Vi Pale = = - dodano do bazy
2167. [RE-OR] ©.427 2014Dor, & ‘ B, Ay j— ano do bazy
2168. [RE-OR] 0.428.2014Dor, Xt B, #10 do bazy
0.4259.2014Dar, © W5, Himpighy “pui = dano do ba:
0.430.2014Dor, [ & : ﬂ'ﬂﬁﬂﬂﬁ_ %
18%
| £ Importuj | | () Zamknij

Modut importu wnioskéw z programu PCPR
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13.2. Import wnioskodawcow z programu PCPR

W programie mozna importowaé dane wnioskodawcow z programu PCPR. Opcja importu dostepna

jestw menu Ustawienia / Import wnioskodawcé4w z PCPR.

Import danych z programu PCPR wymaga skonfigurowania potgczenia z jego bazg (opis w punkcie

15.2).

Majgc prawidtowo skonfigurowane potgczenie, mozna importowac dane z programu PCPR.

Import wnioskodawcéw z programu PCPR O *
Importuj Konfigurags podaczenis z hazs programu PCPR B0 jest wL ach
Raport
422, D ano do bazy -
423, K ano do bazy
424 F do bazy
425. A dano do bazy
426 L= - dano do bazy
427 Juis odano do bazy
428, P ndano do bazy
429, [cs N dano do bazy
430. 5 - todano do bazy
4314 C dodano do bazy
432, F wwem dodano do bazy
433. 4 A o bazy
434 J 10 do bazy
435. To.m -dodano do bazy
436. H o bazy
4374 F ‘0 do bazy
438. o o w= rlodano do bazy
439. F adano do bazy
440. Wi o do bazy
441, Jim 3 - dodano do bazy
442, T 10 do bazy
443, E= o bazy
444 Tu = -dodano do bazy
445, L ino do bazy
446, = - ] ano do bazy
447, == dano do bazy
443, Irige - dodano do ba:
449 e BT [_ 5
Status: %
[ Zapisz raport ‘&hq]orll.q' Hf:)Zadcrl'j

Modut importu wnioskodawcéw z programu PCPR
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13.3. Import wnioskodawcow z pliku

W programie mozna importowac dane wnioskodawcéw z plikéw tekstowych oddzielanych znakami
tabulacji (np. utworzonych w programie Microsoft Excel). Modut dostepny jest w menu

Ustawienia / Import wnioskodawcédw z pliku.

Impert wnioskodawcdw z pliku m} *
Importuj
Plik: | Wybierz

Raport:

Modul importu wnioskodawcéw z pliku

Istnieje mozliwo$¢ importu danych samych wnioskodawcow oraz wnioskodawcéw (podopiecznych) z
opiekunami.

W pierwszym przypadku wiersz powinien zawiera¢ 31 kolumn (pdl) z danymi wnioskodawcy,
natomiast w drugim — 48 kolumn (31 pierwszych z danymi opiekuna i kolejne 17 z danymi
podopiecznego).

Format pliku
1. Imie
2. Nazwisko
3. PESEL
4. Data urodzenia — format: RRRR-MM-DD
5. Pte¢ —format: K—kobiety, M — mezczyzni
6. Stan cywilny —format: W — wolny/a, Z — zamezna, Z — zonaty
7. Seria dowodu osobistego
8. Numer dowodu osobistego
9. Kto wydat dowdd osobisty

[ER
o

. Data waznosci dowodu osobistego — format: RRRR-MM-DD lub puste

[uny
[y

. Telefon stacjonarny

=
N

. Telefon komérkowy

[ERN
w

. Adres e-mail

[N
o

. Ulica

=
Ul

. Dom
. Lokal
. Kod pocztowy

[
0 N O

. Poczta

[ERN
O

. Miejscowosc
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20. Gmina

21. Powiat

22. Wojewddztwo

23. Obszar — format: M — miasto < 5000, M5 — miasto>= 5000, W — wie$
24. Ulica (adres zameldowania)

25. Dom (adres zameldowania)

26. Lokal (adres zameldowania)

27. Kod pocztowy (adres zameldowania)
28. Poczta (adres zameldowania)

29. Miejscowosc (adres zameldowania)
30. Powiat (adres zameldowania)

31. Wojewddztwo (adres zameldowania)

Ponizsze kolumny jesli nie s3 wymagane mogg zostac puste lub catkowicie pominiete:

32. Imie (podopieczny)

33. Nazwisko (podopieczny)

34. PESEL (podopieczny)

35. Data urodzenia (podopieczny) — format: RRRR-MM-DD

36. Czy petnoletni (podopieczny) — format: T lub 1 —tak, N lub 0 — nie
37. Ptec (podopieczny) — format: K — kobiety, M — mezczyzni

38. Ulica (podopieczny)

39. Dom (podopieczny)

40. Lokal (podopieczny)

41. Kod pocztowy (podopieczny)

42. Poczta (podopieczny)

43. Miejscowosc (podopieczny)

44. Gmina (podopieczny)

45. Powiat (podopieczny)

46. Wojewodztwo (podopieczny)

47. Obszar (podopieczny) — format: M — miasto < 5000, M5 — miasto>= 5000, W — wie$
48. Opiekun (podopieczny) — format: R — rodzic, O — opiekun prawny
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14. Dodatkowe moduty

14.1. Przypomnienia

Modut dostepny jest w menu Wnioski / Przypomnienia.

Jest to rejestr wszystkich przypomnien dodanych we wnioskach. Przypomnienia mozna filtrowac wg
zadan, terminu, numeru wniosku oraz nazwiska lub numeru PESEL wnioskodawcy.

Przypomnienia
Przypomnienia
Whioski: 1
Zadanie: | wszystiie v|  Oddnia: 20190417 @v| Teminza: |7 | dni
N N e S N = S
Al 2020.04.02 22020 Kozlowska Anna 2020.04.22 Uzupeinic brakujgce dokumenty
EjNumer whiosku: v |
Modut Przypomnienia
Edytuj [2/2020, Koztowska Anna] O X
% Sk _— 5 Status wniosku: WYPLATA DOFINANSOWANIA -
Mumer: |M ||2 | |ZDZD | Data zlozenia: [2020.04.02 -~ || Zmiefi rok | Punkty: 202004 14
| wnioskodawca (F4) | Niepetn./zatrud. (F5) | Inne (F6) | Przedmiot wniosku (F7) | Dofi ie (F8) | [ Dok ty | Przypominacz
Przypominacz
T et
2020.04.22 Uzupetnic brakujgce dok T :
zupetnic brakujgce dokumenty @ Edytuj

Rejestr przypomnien we wniosku

www.as.tylda.pl AKTYWNY SAMORZAD - Instrukcja uzytkownika



14.2. Znajdz brakujace dane we wnioskach

Modut dostepny jest w menu Wnioski / ZnajdZz brakujace dane we wnioskach.

Stuzy on do wyszukiwania brakujgcych danych we wnioskach. Aby edytowaé znaleziony wniosek,

nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i wybrac przycisk [Edytu’].

Znajdz brakujace dane we wnioskach

‘ Brakujace dane |
N N e S S S
Al 2020.03.16 1/2020 Kowalski Jan Rodzaj pobieranej nauki
Al 2020.03.16 1/2020 Kowalski Jan Dochdd wnioskodawcy

Wyszukaj brakujgce: Przedmioty wniosku Kwoty wnioskowane (MI[) Rodzaj pobieranej nauki Dochad
Dokumenty finansowe (czego dotyczy) Dokumenty finansowe (stan rozliczenia)

Modut wyszukiwania brakujacych danych
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15. Ustawienia

15.1. Automatyczna numeracja wnioskow i umow

Modut dostepny jest w menu Ustawienia / Automatyczna numeracja wnioskéw i umdw.

Nalezy tutaj wprowadzi¢ numeracje dla kolejnych wnioskéw i uméw. Numeracja jest automatycznie
zwiekszana podczas dodawania nowych wnioskow i uméw.

Whioski oraz umowy mozna numerowaé wspélnie lub kazde zadanie osobno. Dodatkowo wnioski
dotyczace podopiecznego moga posiadac odrebng numeracje.

Automatyczna numeracja whioskw i uméw X
| Whioski | Whioski - Podopieczny | Umowy |
Przedrostek: Numer. Rolk:

A-1: AT |3 | 2020 | O Mumeracia wspéina
2 IE |

A-3 A3 || | |2020 |

[ IE |

B-1 |B1 | |1 | 2020 |

B-2 B2 | |1 | |2020 |

B-3: B3 |1 | 2020 |

o IE |E—

B-5: B5 | |1 | 2020 |

c-1: c1 | |1 | |2020 |

c-2 [c2 || | |2020 |

C-% Ic3 | |1 | |2020 |

C-4 [ca | |1 | 2020 |

C-5 [c5 | |1 | |2020 |

0 E IE |

Modut 1I: M2 |2 | 2020 |

Separator _ ~ [ Druku tylko Numer

Najwicksze numery @ OK ) Anuluj

Modut Automatyczna numeracja wnioskéw i uméw
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Automatyczna numeracja wnioskdw i umow *

Przedrostek: Numer: Rok:
A-1: ATD || | |2020 | 41 Mumeracia wspéina
D In |[920 ] O Mamersca wapsie
A-3 |A3D |2 | |2020 | OJ Mumeracia wspéina
D | (2| 2 Mameraga vapsie
B-1: B1D || | |2020 | [ Mumeracia wspéina

Numeracja wnioskdéw dotyczacych podopiecznego
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15.2. Pozostale ustawienia
Modut dostepny jest w menu Ustawienia / Ustawienia.

Sprawozdania

Nalezy tutaj wybraé, jakie dane powinny by¢ uwzgledniane w sprawozdaniach.

Ustawienia O *

! Sprawozdania - Limity dof. MII | Listy wyplat I Inne |

Zalgcanik nr 1

Uwzgledniaj zwroty dofinansowan

Uwzgledniaj koszty dodatkowe (np. koszty dojazdu)

W kolumnie 12 licz kwaoty: | decyzje +rezerwacie ~

Zalgcanik nr 2
Uwzgledniaj koszty dodatkowe (np. koszty dojazdu)

W kolumnie 27 (wyplacone) licz kwoty: | poszczegdine kwoty z dokumentdw finansowych v
W kolumnie 45 licz kwoty: -z dokumentdw finansowych ~
Zalacmik nr 3

Uwzgledniaj zwroty wyplaconego dofinansowania

Pomin osoby, kiore zwracity catosc dofinansowania
Uwzgledniaj wyplaty kosztéw dodatkowych (np. koszty dojazdu)
[ Licz wnioski zamiast oséb

>

Limity dofinansowan MII

Nalezy tutaj wprowadzi¢ limity dofinansowan wykorzystywane podczas przyznawania
dofinansowania.

Ustawienia O it

[ _Sprawozdania . Limity dof. MIT | Listy wyptat I Inne |

Limity definansowania - Modul 1l

Lirmit
dofinansowania

Przewsd doktorski:

Koszty ksztalcenia:

Dodatek na pokrycie kosztdw ksztalcenia w przypadku, ady wnioskodawca:
- posiada aktualng Karte Duiej Rodziny:

- ponosi koszty z tytulu pobierania nauki poza migjscem zamieszkania:

www.as.tylda.pl AKTYWNY SAMORZAD - Instrukcja uzytkownika



60

Listy wyptat

Mozna tutaj wtgczy¢ wyptate dofinansowan za pomocy List wyptat oraz ustali¢ wysokos¢ optaty
pocztowej.

Ustawienia O *

Sprawozdania | Limity dof. MII | Listy wyptat | Inne
Listy wyplat
[] Wyptata dofinansowania za pomoca List wyplat

Oplata pocztowa (przy przekazach pocztowych):

COplata stala: z

Procent wartosci:

Inne

Mozna tutaj skonfigurowac potaczenie z bazg programu PCPR.
Konfiguracja potgczenia z programem PCPR umozliwi:

e Sprawdzanie historii wnioskodawcy w programie PCPR
e Import wnioskodawcéw z programu PCPR

e Import wnioskow z programu PCPR (tylko podstawowe informacje)

Ustawienia O x

Sprawozdania | Limity dof. MII | Listy wyptat | Inne

Polaczenie z programem PCPR

Sprawdzaj takze historie wnioskodawcdw w programie PCPR

Konfiguruj polaczenie z bazg PCPR

Aby skonfigurowa¢ potgczenie nalezy wybraé przycisk [Konfiguruj polaczenie =z baza
PCPR]. W okienku konfiguracyjnym nalezy wypetni¢ wszystkie pola i wybra¢ przycisk [OK]. Jesli
wprowadzone dane beda poprawne, to zostang zapisane, w przeciwnym wypadku otrzymamy
komunikat z btedem.

Kenfiguracja potaczenia z bazg pregramu PCPR O *
Serwer: |Incalhnst |
Uzythoownil:: |r00t |
Hasho: | ........... |
Baza danych: ||:|cpr |

) OK T Anuluj

Okno konfiguracji potgczenia z bazg programu PCPR
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16. Kopia zapasowa

Tworzenie kopii zapasowych jest wskazane, ze wzgledu na mozliwos¢ przypadkowej
utraty danych np. podczas awarii komputera lub odtgczeniu zasilania.

Zalecane jest tworzenie kopii zapasowej przynajmniej raz dziennie po zakonczeniu pracy.

Tworzenie kopii bazy danych
Modut tworzenia kopii zapasowych dostepny jest w menu Ustawienia / Kopia zapasowa

bazy danych / Utwbérz kopie zapasowa bazy danych.

Aby utworzy¢ kopie bazy danych wystarczy klikng¢ [Utwdrz]. Kopia zostanie utworzona w katalogu
wskazanym podczas konfiguracji.

Konfiguracja

Aby tworzy¢ kopie zapasowe danych nalezy najpierw ustawi¢ w programie katalog, w ktérym kopie
bedy zapisywane. Opcja ta dostepna jest w menu Ustawienia / Kopia zapasowa bazy
danych / Ustaw katalog dla kopii zapasowych.

Utwérz kopie zapasowa bazy danych *
Kopia zapasowa

Kopia zostanie utworzona w katalogu:
D \Kopie

Postep - Tabela 31z 34: 36%

Postep calkowity: 575

Aktualna operacia: Kopiowanie danych.. (22 3)

— =

Modut tworzenia kopii zapasowej

Przywracanie danych z kopii

Modut do wczytywania danych z kopii zapasowych dostepny jest w menu Ustawienia / Kopia

zapasowa bazy danych / Wczytaj dane z kopii zapasowe].

Aby wczytac dane z kopii nalezy wskaza¢ plik kopii, a nastepnie wybraé przycisk [Wczytaj].
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Wezytaj dane z kopii zapasowej bazy danych

Kopia zapasowa

Whbrany plik :
D \Kopie ' 2020.04.17_13-20 dbcopy

Postep: 0%

UWAGA!
zostang USUNIETE!

L e

Otworz plik kopii

Podczas przywracania danych z kopii zapasowej, wszystkie aktualnie istnigjgce w bazie dane

Po zakoriczeniu wezytywania danych program zostanie zamknigty.

Wezytaj € Anuluj

Modut przywracania danych z kopii zapasowej
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17. Opcje administracyjne

17.1. Naprawa i optymalizacja bazy danych

Modut dostepny jest w menu Ustawienia / Naprawa i optymalizacja bazy danych.

MNaprawa i optymalizacja bazy danych O *

tworz kopie bazy danych
UWAGA! Przed wylkonaniem optymalizacji lub naprawy bazy danych, zalecane jest utworzenie kopii bazy danych:

Ltworz kopie bazy danych
Optymalizuj baze danych
Aby przyspieszyc dzialanie bazy danych oraz programu, optymalizuj baze danych:

Optymalizuj baze danych
Napraw baze danych
Jesli baza danych zostala uszkodzona, moina sprobowad jg naprawic:

Sprawdz baze danych MNapraw baze danych
Raport
T Anuluj

Modut Naprawa i optymalizacja bazy danych

Optymalizacja bazy danych

Proces optymalizacji bazy danych polega na optymalizacji zapisu danych w bazie oraz na usunieciu
niepotrzebnych danych tymczasowych.

Optymalizacja bazy danych moze przyspieszy¢ dziatanie programu, zmniejszy¢ miejsce zajmowane
przez dane oraz przyspieszy¢ tworzenie kopii zapasowych.
Naprawa bazy danych

Dzieki tej opcji mozna naprawi¢ wiekszos¢ bteddw, ktére mogg pojawic sie w bazie (np. po odtgczeniu
zasilania).
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17.2. Logi

Modut dostepny jest w menu Ustawienia / Logi.
Zawiera on informacje, jakie operacje byty wykonywane w programie. Przechowywane sg m.in.:

e |logowania do programu

e operacje w bazie wnioskodawcow

e operacje w bazie wnioskéw

e operacje w bazach firm i szkét

e operacje w listach wyptat, kosztach programu, wydrukach
e wydruki raportow

e zmiany w konfiguracji programu

Logi m} X
| Logi |
Wrioski + | Podglad danych / Szczegdly
WNIOSEK a
Poczadl JKoriec | D _lMod__[Nci _Jos ___Jo
Loon | Nezwa | Poczas A1
admin Administr... 20.04.17 13:09:41 1125 Al Podglad 1.2020 20200316
WNIOSKODAWCA
admin Administr... 2000417 13:08:38 1125 Al Podglad 1.2020 D.
. . Jan, Kowalski
admin Administr._. 200417 13.07.01 200417 13.0709 1125 Al Edytuj 1.2020 80081703810, 1980.08.17. M
Stan cywilny: wolny/a
admin Administr... 200417 13.06:59 2004.17 13.0946 Al Rejestr Dowdd osobisty: ABC, 123456, Prezydenta Miasta
Zielonej Géry, od 2016.10.02, do 2025.10.02
admin Administr... 20.04.17 13:.06:34 1108 B1 Podglad 155.2019 Telefon kom.: 500 600 700
Rachunek bankowy
admin Administr... 20004.17 13:06:21 20.04.17 13:.06:25 1108 B1 Edytuj 159.2019 . B0188000095639764691279017
Adres zamieszkani
admin Administr... 20,0417 13:05:03 1198 Al Podglad 22020 Krzywa, 2. 1 2
65-001, Ziglona Gdra, Jelona Gora
admin Administr . 200417 13:03:50 1198 Al Prz. Dodaj 22020 {ID: 3} , Zielona Géra, LS, Obszar: miasto>=5000
admin  Administr.. 200417 13:03:29 1198 Al Podglad 2.2020 NIEPEENOSPRAWNOSC
2027.10.08, stopief umiarkowany, 05/obie kofczyny
admin Administr... 20.04.17 13:03:28 2004.17 13:.03:54 Al Rejestr dalne. 10/dysfunkcia narzadu ruchu
dmi Admi 200417 122031 200417 12:20:56 1198 Al Df j 2.2020 {ID: 1482} ML e
admin ministr... .04. :20: 104 : f. Edytuj 8 e riezatrudnicny. rie dotyczy
admin Administr . 200417 12:2025 200417 12:21:00 1188 Al Edytuj 22020 INNE
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