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Rozdziat | — Informacje wstepne

1. Konta uzytkownikow

1.1. Logowanie do programu

Aby uruchomi¢ program PCPR, nalezy sie do niego zalogowadé. Po instalacji programu tworzone jest
automatycznie konto gtéwnego Administratora programu:

e login: admin
e hasto: admin

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

wersja 4.5.3

Logowanie

do programu

Ll:lgir'li

I

Hazha:

I
|_togui J| Anuluj |

<likrif Loguy....

Okno logowania do programu
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1.2. Konta uzytkownikow

Modut obstugi kont uzytkownikéw dostepny jest w menu Ustawienia / Uzytkownicy /
Zarzadzaj kontami. Dostep do modutu posiada Administrator oraz uzytkownicy, ktérym nadane
zostaty odpowiednie uprawnienia.

W module nalezy utworzyé¢ konta dla wszystkich pracownikéw obstugujgcych program. Kazdemu
uzytkownikowi mozna nadac indywidualne uprawnienia.

Uzytkownicy
UzZyptkownicy
Login [Imig i nazwisko [Admin | I#
b |a.nowak |.~’-‘n.nna MHwal, | M | &
adrnin |.t’-‘n.dministlatnl | T |
j-kowalzki |Jan Fovaalzki | M | 1&‘ Edytuj
TL ) Usun
§
‘t:: Dirukuj
Rejestr uzytkownikéw
Edytuj uzytkownika
“ Dane ogilne | Uprawnienia ‘ F
r_J Zapisz

Imig i nazwizhko: |Jan K.owalski

Inicjaty: JK %
Zamknij

e s kowialski Fray Iogo_u?alniu wyéwiet!ai‘
2l |I v login na liscie uzptkownikdw
Hasto: | Autmatycznie logu) jesh

; : [ ugytkownik [est zalogowany
Powtdrz hasho: | w Domenie

[ Wymagaha zmiana haska co 30 dni
[ Wydwietla] informacie o dostepnych aktualizacjach/nowogciach

Dozwolone znaki w poalch Login i Hasto: 09, a-z, -2, | [kropka - tylko Login]. Wymagana drugosc
hasta: 8-20 znakdw. Hazto musi zawigrad praynajmnie): jedna cyfre, jedna maka litere | jedna wielk g litere.

Dogtepne upramnienia;
[ Konto Administratora - petne uprawnienia
U stawienia progranmu; W petne uprawnienia

F.onta Uaytkomnilk o n
v zmiana whaznego haska

K.opia zapazoma: M
v twarzenie kopii w skonfigurowanym folderze

Fozostabe upramwnienia; n @
|| ‘Pomoc

Okno edycji uzytkownika - zaktadka Dane og6lne

Istnieje mozliwos¢ wydruku rejestru uzytkownikow wraz ze wszystkimi uprawnieniami.
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1.3. Konta Administratoréw programu

1.3.1. Konto gtléwnego Administratora

Program posiada wbudowane konto gtéwnego Administratora — login: admin. Konto to posiada
petne uprawnienia do uzywania i konfiguracji programu.

Dla konta gtownego Administratora nalezy utworzy¢ nowe, trudne do odgadniecia hasto,
ktdore nalezy zapamietac i szczegdlnie chronié, gdyz tylko ono daje mozliwos¢ petnej
kontroli nad programem i innymi kontami uzytkownikdw.

Konta nie nalezy uzywaé do codziennej pracy z programem. Do tego celu powinny stuzy¢ osobne
konta uzytkownikéw, dla ktérych mozna zdefiniowa¢ odpowiednie uprawnienia.

1.3.2. Pozostale konta Administratorow

Oprécz konta gtdwnego Administratora, w programie mozna tworzyé dodatkowe konta
Administratoréw. Konto Administratora musi mie¢ zaznaczong opcje:

[v Konto Administratora - pelne uprawnienia

Uprawnienia do tworzenia kont Administratoréow posiada tylko gtowny Administrator
programu.

Konta Administratorow mogg posiada¢ wszystkie uprawnienia oprdcz nadawania do innych kont
uprawnien Administratora.

1.4. Uprawnienia

1.4.1. Uprawnienia ogélne

e Ustawienia programu - pelne uprawnienia — dostep do ustawied programu,
rejestracji

e Konta Uzytkownikdéw — pelne uprawnienia— petny dostep do zarzadzania kontami

e Konta Uzytkownikdw — zmiana wtasnego hasta —tylko mozliwos¢ zmiany wtasnego
hasta

e Kopila zapasowa — pelne uprawnienia — petny dostep do modutu kopii zapasowych
bazy danych

e Kopia zapasowa - tworzenie kopii w skonfigurowanym folderze — tylko
mozliwos$é tworzenia kopii zapasowych bazy danych w skonfigurowanym folderze
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e Pozostale uprawnienia - przegladanie logdw — dostep do przeglgdania logéw
programu

e Pozostale uprawnienia - naprawa 1 optymalizacja bazy danych-—dostep do
opcji naprawy i optymalizacji bazy danych

1.4.2. Obstuga wnioskow

Edytuj uzytkownika

Dane ogolne ‘ “ Lprawnienia | “;rl:
" zapisz

Fo uruchomieniu programu

Obshugiwane moduby: Tulko podglad: e A P

v Bariery architektoniczne [ [ ﬁ
v Bariery w komunikowaniu sig [ | | Zamknij
v Bariery techniczne [ | |
v Turnusy rehabilitacyjne [ | |
v Sprzet rehahbilitacyjny [ | |
v Sprzet rehabilitacyjiny - Instytucie [ | |
v Przedmioty ortopedyczne | frodki pomochicze [ | |
v Sport, kultura, rekreacia i turpstyka [ | |
v Thumacz jgzvka migowego [ | |
Dogtepne upramnienia;
\Eﬁmﬁsgd\éﬁgj I;;:j;\l}.lc 'I'JD'SDb_: v dodawanie v edycia v uzuwanie
Listy wwpkat: v dodawanie v edycia W uzuwanie
v konfiguracia
v zatwierdzanie wepkat do List wwpkat

Flan finanzomm:

<l

petne uprawnienia

Szablony dokumentdw;

<l

petne uprawnienia

Automatyczna numeracia pebne uprawnienia

<171

tylko obstugiviane moduby @
*Wmagana whgczona opoja w uztawieniach programu ‘Pomoc

Okno edycji uzytkownika - zaktadka Uprawnienia

Kazdemu uzytkownikowi mozna nadaé uprawnienia do petnego zarzadzania danym modutem, tylko
do podgladu danych lub wytagczy¢ catkowicie dostep do modutu.

W modutach dotyczacych rehabilitacji dostepne sg nastepujgce uprawnienia:

e Wnioski, Wnioskodawcy, Firmy, Odbiorcy danych osobowych - dodawanie
/ edycja / usuwanie — uprawnienia kolejno do dodawania, edycji i usuwania pozycji
m.in. w modutach: Rejestry wnioskdw, Wnioskodawcy, Firmy, Odbiorcy danych, zatgczniki do
whioskow, Przedmioty wnioskéw — stownik i innych

e Listy wypltat - dodawanie / edycja / usuwanie — uprawnienia kolejno do
dodawania, edycji i usuwania List wyptat

e IListy wyplat - konfiguracja — uprawnienia do konfiguracji List wyptat (Plan kont,
Zadania, Rachunki)

e Listy wyplat - =zatwierdzanie wyplat do list wypltat — uprawnienia do

zatwierdzania wyptat, ktére majg zosta¢ uwzglednione przy tworzeniu list wyptat

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika



1.5.

Plan finansowy - pelne uprawienia — uprawnienia do edycji kwot w Planie
finansowym
Szablony dokumentéw — pelne uprawnienia — uprawnienia do zarzgdzania

szablonami dokumentéw

Automatyczna numeracja — pelne uprawnienia — uprawnienia do zmiany sposobu
numeracji wnioskow i umoéw we wszystkich modutach

Automatyczna numeracja - tylko obstugiwane moduty — mozliwos¢ zmiany
sposobu numeracji wnioskow i umow tylko w obstugiwanych modutach

Hasta do kont

Wymagania dotyczace haset:

dtugosc od 8 do 20 znakdw
dozwolone znaki: 0-9, a-z, A-Z
hasto musi zawieraé przynajmniej jedng cyfre, jedng mata litere i jedng wielkg litere

Jezeli uzytkownikowi nadano uprawnienia do zmiany wtasnego hasta, moze on to zrobi¢ w menu

Ustawienia / Uzytkownicy / Zmien hasto dla: Nazwa konta.
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1.6. Okresowa zmiana hasta

Wszystkie konta Administratoréw wymagajg zmiany hasta co 30 dni.

Dla kont zwyktych uzytkownikéw réwniez mozna wigczy¢ opcje wymuszania zmiany hasta — jednak
nie jest to wymagane.

Edytuj uzytkownika

“ Dane ogolne | Uprawnienia | (E‘.:
" zapisz
Imig i nazwizhko: |Jan Kowalski
Inicjaky: JE ﬁ .
Zamknij
Login; |i_knwalski v Przy logowaniu wydwistla)

login na ligzie uzptkomwnilom

Hasto: | Autmatycznie loguj jedli
| [ ugytkownik jest zalogowany
w Domenie

Fowtérz hagho:

I [ “whymagana zmiana hasta co 30 dni
| wiwgwetla) informacie o dostepnych aktualizacjach/nowogciach

Opcja umozliwiajaca wlaczenie okresowej zmiany hasta

Jedli funkcja jest aktywna, kazdemu uzytkownikowi co 30 dni wyswietli sie okno zmiany hasta na
nowe.

Zmien hasto dla kenta: j.kowalski

E . - 5 2 Zmien
W celu zwickszenia bezpieczenstwa korzystania e

z programu, nalezy zmienic hasto na inne.

Wpizz nowe hasto i kliknij Zmien. Anuluj

Mowe hagho: |

Fowtérz hagsho: |

YWimagana drugosc haszba: 8-20 znakow,
Dozwolone znaki: 0-9, a-z, 42

Hasgko musi zawierad preynajmniej;

edna cyfre, jedna mata litere | jedna wielkg litere.

Okno okresowej zmiany hasta

1.7. Automatyczne logowanie w Domenie

Kazdemu uzytkownikowi nie bedgcemu administratorem, mozna ustawi¢ automatyczne logowanie

do programu PCPR jesli jest zalogowany w Domenie. Nazwa uzytkownika w Domenie i w programie

PCPR powinny by¢ takie same. Aby wtgczy¢ automatyczne logowanie nalezy zaznaczy¢ opcje:
Autmatycznie loguj jgsh

v uzptkownik jest zalogowany
w Diamenie
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2. Rejestracja

Program udostepniany jest w wersji demonstracyjnej na okres 60 dni od daty pierwszego uzycia

(dodania wniosku lub uczestnika projektu).

W tym okresie mozna przetestowac program i zapoznaé sie z jego mozliwosciami. W okresie

testowym program posiada funkcjonalno$¢ wersji petnej (brak ograniczen). Po 60 dniach program

zostaje zablokowany (m.in. brak mozliwosci wprowadzania nowych danych).

Aby kontynuowaé korzystanie z programu po okresie testowym, nalezy wykupié¢ licencje i

zarejestrowac program na kazdym stanowisku.

Rejestracja

Syztem automatycznej rejestracii

Syztem automatyczne] rejestracii umozlivia;

- wygenerowanie licencii testowe] | automatyczng rejestiacie programu

- wigenerowarnie kodu akipwacyinego dla licenci petne| i automatyczne vipskanie go na
SEIWET

- automatpczne pobranie licencii petnej dla zatwierdzonego kodu akiywacyjnego i
rejestracie programu

Do dzigkania systemu wymagane |est potaczenie 2 internetem.

Generuj nowg licencie testowa/petng

Aby:

- wygenerowad licencie testowa | automatycznie zarejestrowad progran

- wigenerowad kod akipwacyiny dla licencii petnej | automatycznie weskac go na senwer
kliknij praycizk 'Generuj nows licencie >'

Generuj nowg licencie »

Spramdz dostepne licencje

Aby:

- wydwiethé liste dostepnych licenci dla teqo stanowizka i zarejestrowad progran
- wpdwieth lizte zghoszen rejestraci oczekujaoych na zatwierdzenie

kliknij przycizk 'Sprawd? licencie na senwerze >

Sprawdz licencie na senwerze »

Rejestracja reczna

Jegli Spgtem automatyczne] rejestracii' nie dziata prawidrowo lub brak pokgczenia z intermetem,
maozha skorzyztad 2 Rejestiac) reczne] [recznie wygenerowad kod aktywacyiny i westad go do
firrmy TrLOW 2p. 2 0u0)),

Rejestracia reczna

ﬁ Zamknij

| @Pomoc

Modut rejestracji programu

komputerze, na ktorym wygenerowano kod aktywacyjny.

Generowanie kodu aktywacyjnego nalezy przeprowadzac na komputerze i na koncie
uzytkownika (w systemie), na ktorym program PCPR bedzie uzywany. Generowany kod
aktywacyjny jest inny dla kazdego komputera i konta uzytkownika. Przestany numer
licencji jest scisle powiqzany z kodem aktywacyjnym | bedzie dziatat tylko na

www.pcpr.tylda.eu
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2.1. System automatycznej rejestracji
System automatycznej rejestracji umozliwia:

e wygenerowanie Licencji testowe’] iautomatyczng rejestracje programu

e wygenerowanie kodu aktywacyjnego dla Licencji peilne’ i automatyczne wystanie go na
serwer

e automatyczne pobranie Licencji peinej dla zatwierdzonego zgtoszenia rejestracji i
rejestracje programu

I Do dziatania systemu wymagane jest potgczenie z Internetem.

Aby zarejestrowaé program nalezy wybraé przycisk [Generuj nowa licencje >]. Otworzy sie
formularz wyboru rodzaju licencji (testowa/petna).

Rejestracja

System automatyczne] rejestracii

< Wirdc

System automatycznej rejestracji

Aby zarejestrowac program, nalezy wybrac jedna z ponizszych opcji, a
nastepnie wypetnic i wystac formularz rejestracyjny.

Dostepne 53 dwie opcje rejestracji programu:

+ DARMOWA REJESTRACJA NA OKRES PROBNY
- wygenerowana zostanie licencja testowa na okres 2020.04 -
2020.05
(Wazne: licencje testowa mozna uzyskad tylko w przypadku, gdy dla
danego stanowiska nie generowano jeszcze zadne] licencii testowe]
ani petnej)

» REJESTRACJA PEENA
- dla placdwek, ktdre wykupity licencje na program

Wybierz rodzaj licencji:

Rodza_i_ 'f:} chece uzyskac darmowa licencje testowa (okres: 2020.04
licenci  _ 5920 05)

(®) chce zarejestrowac petna wersje programu

Przejdz do formularza rejestracji »

Modut rejestracji programu

Po wybraniu rodzaju licencji nalezy wybraé przycisk [PrzejdZz do formularza rejestracji
>] i wypetni¢ Formularz rejestracyjny.

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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W przypadku rejestracji wersji testowej programu, od razu dostepna bedzie opcja rejestracji (przycisk

[Zarejestruj program]):

Osoba kontaktowa: Jan Kowalski
Telefon: 68 123 45 67

W

Zarejestruj program | @Pomnc

Modut rejestracji programu - Rejestracja wersji testowej

Natomiast w przypadku rejestracji petnej wersji programu, zgtoszenie rejestracji zostanie zapisane na
serwerze i bedzie oczekiwac na zatwierdzenie (tzn. wygenerowanie numeru licencji).

Po zatwierdzeniu zgtoszenia, przewaznie w ciggu jednego dnia roboczego, licencja bedzie dostepna
do pobrania z serwera. Aby sprawdzi¢, czy licencja jest juz dostepna, nalezy wybraé przycisk

[SprawdZz licencje na serwerze >].

Jesdli program znajdzie na serwerze licencje — wyswietlone zostang szczegétowe informacje. Aby
zarejestrowaé program, na dole okna nalezy wybrac¢ z listy wtasciwg licencje i wybraé przycisk

[Zarejestruj program].

Rejestracja

Syztem automatycznej rejestracii
< Wirac

System automatycznej rejestracji A
Znaleziono licencjeizgtoszenia dla tego stanowiska.

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

Licencje aktywne

Aby zarejestrowac program, wybierz numer licencji z listy i Kliknij
przycisk 'Zarejestruj program' (w prawym, dolnym rogu okna)

Informacje szczegdtowe:

Data

1gtoszenia: Lot

Rodzaj licencji: Peina

Okres: 2020.01- 202012
ot 1U0007F56461AB2750192601FCE25889
aktywacyjny: )
Numer licencji: 1U0007FB-B72B8-60056-77AGI-C5CFT7-ABASF-3BB48
taczna liczba 1
licencji:
bariery architektoniczne, bariery w komunikowaniu sie, W
e pariery techniczne. turnusv rehabilitacvine. sorzet
1U0007FB-B72BE-60056- 7 7AB9-CRCF7-ABARF-3BE 48 j Zarejestru] program | @Pomoa

Modut rejestracji programu - Wezytanie licencji z serwera

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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2.2. Rejestracjareczna

Rejestracji recznej nalezy uzywac tylko w przypadku problemdédw z Systemem automatycznej
rejestracji. Rejestracja reczna moze wydtuzy¢ czas rejestracji programu.

Aby zarejestrowac program recznie, nalezy wybraé przycisk [Rejestracja recznal.

Rejestracija reczna

Jedli 'Spstem automatyczne) rejestracy’ nie dziaka pravidhowo lub brak pokaczenia z intermetem,
moZha skorzystad z Rejestracyi reczng| [reczhie wygenerowad kod akbpwacyiny i wyskad go do

firmy TvLDA 2p. 2 0.0,
Rejestracia reczna ‘ @
‘Pomoc

Nastepnie nalezy wybra¢ prawidtowy okres oraz moduty i wygenerowaé kod aktywacyjny (przycisk
[Generuj kod:]). Otrzymany kod nalezy przestaé do firmy TYLDA Sp. z 0.0. (za pomoca formularza

na stronie www.pcpr.tylda.eu/aktywacja.html).

Rejestracja reczna

Aby zarejestrowad program: ‘%
1] Wybierz okrez. w ktarym licencia ma ohowigzywad: Zamknij
od |2020 == |01 === przezokres |12 <3 miesiecy

2] Wybierz moduly, na ktire licencia ma ohowigzywadc:

[v Bariery architektoniczne [v Sprzet rehabilitacyjng

[v Bariery w komunikowaniu sig [v Przedmioty ortopedpczne

[v Bariery techniczne [v Sport, kultura, rekreacia i turpstpka
[v Turnusy rehabilitacyine W fwivbierz wszystkie moduby

3] Wygeneruj kod aktywacyiny i przeélj go do firmy Tylda sp. z 0.0. za pomoca
formularza aktywacyinego na stronie internetowe| programu:

Gener) kod: |

4] WprowadZ numer licency, ktary otrzymasz od firmy Tylda sp. z 0.0 i kliknij
przycizk "Rejestruf’

| Rejestru)

Uwagal W przypadku zmiany ilogci posiadanych licencyi nalezy
przeprowadzi¢ ponowng aktywacije na wszpstkich stanowiskach.

wiece] informacy na temat rejestracii prograniu znajdziesz w pomocy lub uzyzkazz
@anoﬁ

kontakbuige zie z firmg Tylda 2p. z 0o,

Modut rejestracji programu - Reczna rejestracja programu

Firma TYLDA Sp. z 0.0. na podstawie przestanego kodu aktywacyjnego odesle numer licencji, ktéry

nalezy wprowadzi¢ i klikngé przycisk [Rejestruj].

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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3. Bazy wnioskodawcow

Bazy wnioskodawcow dostepne s3:

e wmenuWnioski / Wnioskodawcy (wnioskodawcy indywidualni)

e wmenuWnioski / Wnioskodawcy — Instytucje (wnioskodawcy instytucjonalni)

e 7 poziomu edycji wnioskéw.

Dzieki nich dane wnioskodawcy sktadajgcego kilka wnioskéw wystarczy wprowadzi¢ tylko raz, a

nastepnie kilkoma kliknieciami mozna je wstawic¢ tam, gdzie sg ponownie potrzebne.

Whnioskodawcy

Szczegohowe informacie

Irmiiez | nazwisko
Jdan Kowalski
Adres | |Franciszek
Cicha 1/2 | |whadystaw
65-001 Zielona Géra || Maksymilian
T elefon | |Zofia
600 700 800 Les.zek
Data urodzenia | |Zofia
1975.01.01 [ |Stefan
EECE(S | ['wiktar
75010112353 L Ffar_wlszka

[N azwisko

Whnioskodawcy: 1036 z 1036 =

\lﬂ: Dodaj
Zielona Gara T
Ziglona Gra M
Zielona Gdra .
Zielona Gara ﬁ', i | s
Zielona Gdra i b
Zielona Gdra ey
Zielona Géra 11'31 ’
Zielona Gdra ﬂ

Rejestr wnioskodawcow indywidualnych

Edytuj wnioskedawce [Jan Kowalski]

| | Wnioskodawca

D ane wnioskodawcy

Informacje dodatkowe |

=
I“_j Zapisz
é Zamknij

[~ Dane opiekunafpetnomocnika/przedstawiciela

Irnie:

Dirugie imig:

Irmie: |Jan
Dirugie imig: |

Mazwisko: |Kowalski
Imig ojca: |

PESEL. MIP:

2 |[75m10112353 |

Seriai nr dowodu tozsamosci: |ABC 123456

dowdd wydany przez:

[ ata urodzenia:

1975-01-01 farmat: RRRR-MM-DD

Mr telefonu [stacion. Akomdrk. ]:| 600 700 800 |

Adres e-mail:

Ulica:

Mr domudnr lokalu:
Fod pocztowy, Poczta:
Migjscowads:

Gmina:

Plec:

Mieszkaniec wsi:

Mieszkaniec: DPS:

|Cicha
1 42
|65-001  |Zielona Géra

|Zielona Gara ﬂ
| | |

& Megzczpzna © Kobieta [T Dziecii mbodz.

* Nie
" Mie

" Tak
" Tak & Mie dotyczy

[~ whinzkodawca zmart

|
|
Mazwisko: |
|

Imig ojca:

PESEL. NIP: 7]l |
Seria i nr dowodu tozsamosc:

dowod wydany praez: |

format: RRRR-r-DD

Data urodzenia:

Mr teleforu:

Ulica:

Kod pocztowy, Poczta:

|
|
M dormudnr lok alu: | / |
|
|

Migjscowost: <<
Pheé: " Megzczpzna O Kobista
Status osoby: | j

Konto finanzowe / Rachunek bankowy

F.onto finansowe: | J

Mazwa banku: |

Mr rachunleu: |

Modut edycji wnioskodawcy indywidualnego

www.pcpr.tylda.eu
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Pole PESEL jest zawsze wymagane. Jesli numer PESEL nie jest znany, nalezy wpisac
‘00000000000’ (11 zer).

3.1.

Import wnioskodawcow indywidualnych

W programie mozna importowac dane wnioskodawcéw z plikéw tekstowych oddzielanych znakami

tabulacji (np. utworzonych w programie Microsoft Excel).

whnioskodawcow (przycisk [Import]).

I

-

4
skl =] ™ - sl @i

Opcja importu wnioskodawcéw indywidualnych

Dostepne sg dwa formaty importowanych plikéw.

Opcja dostepna jest w spisie

Format pliku dla wersji bez danych opiekuna/petnomocnika (25 kolumn)

L 0o Nk W R

N N NNRRRRPRRRRR R R
W N R O WOOWWSNOOU DM WNERLR O

Imie (wymagane)

Drugie imie

Nazwisko (wymagane)

Imie ojca

PESEL (wymagany prawidtowy nr albo puste)

NIP

Nr i seria dowodu osobistego

Kto wydat dowdd osobisty

Data urodzenia (wymagane) format: RRRR-MM-DD

. Telefon stacjonarny
. Telefon komérkowy
. Adres e-mail

. Ulica

. Dom

. Lokal

. Kod pocztowy

. Miejscowosc

. Wojewddztwo

. Powiat

. Pte¢ (wymagane) format: kobiety: K lub 0 (zero); mezczyzni: M lub 1
. Czy dziecko (wymagane) format: jesli tak: 1; jesli nie: 0 (zero)

. Czy mieszkaniec wsi (wymagane) format: jesli tak: 1; jesli nie: 0 (zero)
. Czy mieszkaniec DPC (wymagane) format: jesli tak: 1; jesli nie: 0 (zero); jesli nie dotyczy: -1

www.pcpr.tylda.eu

PCPR — Instrukcja uzytkownika
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24. pole aktualnie niewykorzystywane - moze by¢ puste

25. Wyksztatcenie (wymagane) format: 0 - brak danych, 1 - brak wyksztatcenia, 2 - podstawowe,

3 - gimnazjalne, 4 - ponadgimnazjalne, 5 - pomaturalne, 6 - wyzsze

Format pliku dla wersji z danymi opiekuna/petnomocnika (42 kolumny)

L 0o Nk W R

N NN NNNRRRRRRR R R R
U P WNP O WOWNOOOOUDDWNRO

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.

Imie (wymagane)

Drugie imie

Nazwisko (wymagane)

Imie ojca

PESEL (wymagany prawidtowy nr albo puste)

NIP

Nr i seria dowodu osobistego

Kto wydat dowdd osobisty

Data urodzenia (wymagane) format: RRRR-MM-DD

. Telefon stacjonarny
. Telefon komdrkowy
. Adres e-mail

. Ulica

Dom

. Lokal

. Kod pocztowy
. Miejscowos¢

. Wojewddztwo
. Powiat

. Pte¢ (wymagane) format: kobiety: K lub O (zero); mezczyzni: M lub 1
. Czy dziecko (wymagane) format: jesli tak: 1; jesli nie: O (zero)

. pole aktualnie niewykorzystywane - moze by¢ puste

3 - gimnazjalne, 4 - ponadgimnazjalne, 5 - pomaturalne, 6 - wyzsze

Imie opiekuna (wymagane)
Drugie imie opiekuna

Nazwisko opiekuna (wymagane)
Imie ojca opiekuna

PESEL opiekuna (wymagany prawidtowy nr albo puste)

NIP opiekuna
Nr i seria dowodu osobistego opiekuna
Kto wydat dowdd osobisty opiekuna

. Czy mieszkaniec wsi (wymagane) format: jesli tak: 1; jesli nie: 0 (zero)
. Czy mieszkaniec DPC (wymagane) format: jesli tak: 1; jesli nie: 0 (zero); jesli nie dotyczy: -1

. Wyksztatcenie (wymagane) format: 0 - brak danych, 1 - brak wyksztatcenia, 2 - podstawowe,

Data urodzenia opiekuna (wymagany format: RRRR-MM-DD lub puste)

Telefon opiekuna
Ulica opiekuna
Dom opiekuna

www.pcpr.tylda.eu
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38. Lokal opiekuna

39. Kod pocztowy opiekuna

40. Miejscowosc¢ opiekuna

41. Pteé opiekuna (wymagane) format: kobiety: K lub O (zero); mezczyzni: M lub 1

42. Opiekun/Petnomocnik (wymagane) format: jesli Opiekun: O lub 1; jesli Petnomocnik: P lub 0
(zero)

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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4. Baza firm i instytucji

Baza firm i instytucji dostepna jest w menu Wnioski / Firmy, organizatorzy, os$rodki
oraz z poziomu edycji wnioskow. Dzieki niej dane instytucji wystarczy wprowadzi¢ w programie tylko
raz, a nastepnie mozna wstawic je z bazy tam, gdzie sg potrzebne.

Firmy, organizatorzy, osrodki

Szczegdhowe informacije Firmy, organizatorzy, osrodki

Mazwa ] " Firmy " Organizatorzy & Osrodki u]_?]: Dodaj
Osrodek S anatoryino-Wypoczynk owy Mazwa |Mieiscowoét’: |Dala wazn. | -
Rawar Dsrodek 5 anatoryino-wypoczynkowy B awar |Katobrzeg |2021.0926 | ‘{\

Adies 1 b Osrodek Terapi, Edukaci i Akhywizacii Sportowe] |Sopot |20z11231 | ~ Edytuj
z&';';:'::"mk'el 5 Dsrodek Wezasowo-Fehabilitacying Dorwit | D2wirzyna |202004.23 |

d Osrodek Wiypoczynkowo-S anatoryjiny Sobdtka |$win0uis’cie |2U22.EIB. 27 | V" .f.

e st Osrodek ‘Wiypoczynkowo-S zkoleniowy Regar |Brenna |2D21 0824 | | = Usud

0D/11/0022/5 Dsiodek Wieocrkowy O Giiszdd [BEEkS ELEELE

Rejestr firm i instytucji

Instytucje podzielone sg na 3 kategorie: firmy, organizatorzyiosrodki.

Dla kazdej instytucji mozna utworzy¢ liste rachunkéw bankowych, a dla organizatoréw i osrodkow

dostepna jest lista dysfunkcji i schorzen leczonych w tych placéwkach.

Edytuj osrodek

Dane ofrodka 'JIT

T azwa: |Dom wypoczynkowy D ata waznogci upraw: ||7 24 maj 202 ﬂ ﬂ
Ulica: |Pl08la Mr wpizu do rejestu; |UD?|]2:'|]U|]2:"1 0

BRI 2 [ ata wpiswe ||7 1 wrzesien 2015 ﬂ ﬁ Zamknij
Migjscowose: |5winuuiécie Kod: |

Wojewadztwo | zachodniopomorskie j

NIP: | ]

Telefor: |

E-mail |

Dysfunkcie lub schorzenia Inne informacje o turnusach

[z dvsfurkcia narzgdu ruchu, 2 wibaczeniem osdb na wazkach inwalidzk.
[ =z dysfurkcig narzgdu ruchu, poruzzajgoy sie na wozkach inwalidzkich
[z dysfurkcig narzgdu sbuchu [ z chorobg psychiczng

[ 2 dysfurkcia narzgdu waroku [ 2 padaczkg

[ z upoéledzeniem umypstowym [ ze schorzeniami ukbadu kigZenia

Irne: |

Rachunki bankowe / Konto finansowe

:‘Nazwa banku [Mr rachunku | Dodaj
E dutuy
NET]
Kaonta finanzowe; Wwiybierz konto Jzuf | @
‘Pomoc
Modut edycji osrodka

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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4.1. Import organizatorow i osrodkow

W  programie mozna importowa¢ dane organizatorow i os$rodkdw z  serwisu
https://empatia.mpips.gov.pl/. Opcja dostepna jest w rejestrze firm (przycisk [Import]). Program
obstuguje pliki tekstowe rozdzielane znakami tabulacji.

[3' Impert

] 45-?“—“1:' @ Pomoc

Opcja importu organizatoréw i osrodkéw

Aby przygotowac plik z danymi do importu, nalezy w rejestrze organizatorow/osrodkéw na stronie
https://empatia.mpips.gov.pl/ wybraé przycisk [Eksportuj do Excelal].

Wyszukiwarka organizatoréw

Eksportuj do Excela g] Drukuj

Znajdz organizatora

Z numerem rejestru posiadajace w nazwie data wazno$ci wpisu

Opcja eksportu danych na stronie https://empatia.mpips.gov.pl/

Nastepnie nalezy otworzy¢ otrzymany plik w programie Microsoft Excel i zapisa¢ go jako Tekst

(rozdzielany znakami tabulacji).

Mazwa pliku: | organizatorzy i
Zapisz jako typ: | Tekst (rozdzielany znakami tabulacji) w
Autorzy: Tagic Dodajtag Tytut:  Dodaj tytut

A Ukryj foldery Marzedzia ~ Anuluj

Okno zapisu pliku programu Microsoft Excel

Tak sformatowany plik tekstowy mozna importowac w programie PCPR.

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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Rozdziat Il —= Moduty obstugi wnioskow

5. Spis wnioskow

Moduty obstugi wnioskéw dostepne sg w menu Wnioski.

Program obstuguje nastepujace zadania:

e Bariery architektoniczne

e Bariery w komunikowaniu sie

e Bariery techniczne

e Turnusy rehabilitacyjne

e Sprzet rehabilitacyjny

e Sprzet rehabilitacyjny dla instytucji

e Przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze

e Sport, kultura, rekreacja i turystyka

e Ustuga ttumacza jezyka migowego i ttumacza-przewodnika

Rejestr wnioskéw we wszystkich modutach posiada jednakowy uktad, widoczny ponizej:

Bariery architektoniczne

D ata zhozenia, Mumer whiosku
2019-08-30
BA219.2019

Statug
wniosek niezamknigty

Whinskodawca
Jdan Kowalski
Cicha 1/2
65-001 Zielona Gara
D ata urodzenia, PESEL
1975-01-01, 75010112353
[iochéd na ozobe
950,00 2
Miepetnosprawnoss
Wazno{c orzeczenia: bezterminowo,
lekki
‘winioskowana kwota
3 200,00 z¢
Cel likwidacii barier
dostosowanie tazienki dla potrzeb osoby
niepelnosprawne]

Dofinansowanie

Szczegohowe inform. —*/izje [ -Histaria [ Wniozki: 9 [biezacy rok: 0, wszystkie: 957)

Pokaz date wappkaty [~

Rodzaj [L|/Data [Kwota [Kw. ¥
b |przyznane | |‘|9-09-D4| 32UD,DDi

umowa | [130908 | 320000

[~

|«

Data

Humer Imig

2019-08-30 | 219.2019 Jan

2m908-07 (2182019
290730 2172019
20M907-26 | 216.2019
| |201907-11  [215.2018
| |z01906-28  [21420138
| |201906-21  [21322018
2M306-20 (2122013

2019-06-07 | 211.2019

[Nazwisko [Data ur.
|Kowalski |1975.01-01

Miejscowoic

Zielona Gdra
Zielona Gdra
Ziglona Gdra
Zielona Gdra
Zielona Gara
Zielona Gdra
Zielona Gdra
Zielona Gara
Zielona Gdra

»

é Zamknij

Filt:  [20190601  ~| - (20201231 ~| [data ztozenia wriosku

| Mazwizko

=

|ipkee)

v | imieszk. wsi) w| [(wiek]

x| _ wybierz |

Szukaj "

ﬂ Wik ’_ - ’_ Purikhy: l_ - l_ I~ Brak

|[st0pier’1 niep.] ﬂ |[r0dzai niep.] j |[przyc:z.] j |[w_l,lp¥ata] j |[status win.] j [~ DPS @Fomoc

Modut Bariery architektoniczne

www.pcpr.tylda.eu
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Panel prawy

Panel zawiera tabele ze spisem wnioskéw oraz filtr danych, ktéry w zaleznosci od wybranego zadania,
moze zawierac rézne opcje. Filtr umozliwia wyszukiwanie m.in. wg nastepujacych kryteriow:

e daty ztozenia wniosku

e daty przyznania/wyptacenia dofinansowania; daty zawarcia umowy
e daty rezygnacji/odmowy przyznania dofinansowania

e daty rozpatrzenia wniosku

e numeru wniosku

e wybranych danych wnioskodawcy lub opiekuna

e pfci, wieku

e niepetnosprawnosci

Dane w tabeli mozna sortowad, rosngco lub malejgco, klikajgc nagtowek wybranej kolumny.
Dwukrotne klikniecie na wniosku powoduje otwarcie okna edycji.

Z prawej krawedzi okna dostepne sg opcje do zarzgdzania wnioskami, np.:

e dodawanie, edycja, usuwanie wnioskow
e modut historii wnioskodawcy

e wydruki spisu wnioskéw

e opcja Przypominacza

Panel lewy

Panel zawiera wybrane informacje o zaznaczonym w tabeli wniosku oraz tabele z informacjami o
przyznanym dofinansowaniu.

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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6. Edycja wnioskow

6.1. Zakladka: Wnioskodawca

Edytuj wniosek - Bariery architektoniczne [BA.219.2019, Jan Kowalski]

|| Whnioskodawca [F5] | Informacie dodatkowe | Przedmiot dofinansowania | Zataczniki / Ddbiorcy | Dofinansowanie [F9] | ET
™ ;Z
.| Zapisz

Informacie o wniosku

Fray.

dowdd wydany przez:

D ata urodzenia:

Mr telefonu:

Ulica, rr lokalu:

Kod pocztowy, Poczta:
Migjsoowoge:

Gmina

Prec:

Migszkanies wsi/DPS5:

Numer: | BA. | 219 [2019 |

D ane wnioskodawcy [ Uczen
wistaw wnioskodawoe |wpisz nazwisko/PESEL [EMTER]

Imieg: |Jan

Cirugie imig: |

Mazwisko: |Kowalski

Imig ojca: |

PESEL, MIP: |?5I]1l]112353 |

Seriai nr dowodu tozzamogci: |ABC 123456

1975-01-01 format: RRRR-MM-DD
|600 700 800

|Cicha [172

|65-001  [Zielona Géra

|Zielona Gara ﬁ
| g |

 Mesozyzna © Kobista [ Dazieciimbodz.

¢ Nig £ Tak ¢/ ¢ Nie £ Tak  nd

Data zhozenia: |30 sierpien 2019 -

Punkty:

[~ Dane opiekunafpetnomocnika/przedstawiciela

Imnig;
Dirugie imig:
Mazwizko:
Imig ojca:

PESEL. MIP:

& 0K
% Zamknij

|

| Diostephe
| srodki fin
|

| Sprawdz
Seria i nr dowodu tozzamosc: Szczegoly

dowdd wydany praez:
D ata urodzenia:

Mr teleforu:

Ulica, rir lokalu:

Kod pocztowy, Poczta:
Migjscowosc:

Phes, Status ozoby:

| ;
farmat: RRRR-MM-DD

e
[ -

oMK

Konto finansowe / Rachunek bankowy

Fonto finansowe: | J

Mazwa banku:

I rachunku:

' -

Modul Bariery architektoniczne - edycja wniosku (zaktadka Wnioskodawca)

Zaktadka zawiera informacje takie jak: numer wniosku, data ztozenia wniosku, dane wnioskodawcy i

opiekuna.

Moduty Sprzet rehabilitacyjny — Instytucje oraz Sport, kultura, rekreacja i turystyka zawierajg dane

instytucji sktadajacej wniosek, dane oséb upowaznionych oraz w przypadku modutu Sport, kultura,

rekreacja i turystyka, takze liczbe oséb biorgcych udziat w imprezie.

www.pcpr.tylda.eu
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6.1.1. Numeracja wnioskow

Program automatycznie numeruje kolejne wnioski wg ustawien dostepnych w menu Ustawienia /
Automatyczna numeracja wnioskdw i umdw (opis konfiguracji zamieszczony jest w punkcie
7.1).

Dodawanie nowego wniosku

Informacie o wniosku
[220/3)

Mumer: | BA. | auto | |2I]19 Auta

Pola numeracji podczas dodawania nowego wniosku

W czasie dodawania nowego wniosku, w polu z kolejnym numerem wniosku, program wstawia
warto$¢ ,,auto”. Oznacza to, ze w to miejsce wstawiona zostanie wartos¢ nadana automatycznie
przez program (wyswietlana w nawiasie nad polem). Istnieje réwniez mozliwos¢ recznego
wprowadzenia numeru. Przycisk [Auto] przywraca numer automatycznie nadawany przez program.

Edycja wniosku

Informacije o wniosku

Numer:l BA. | 219 | |2|]19 | Prapw.

Pola numeracji podczas edycji wniosku

Przycisk [Przyw.] przywraca poprzedni numer wniosku, jesli ten zostat recznie zmieniony podczas

edycji wniosku.

6.1.2. Wstawianie danych wnioskodawcy z bazy

Dane wnioskodawcy oraz opiekuna mozna wprowadzié recznie lub wstawié z bazy wnioskodawcéw

klikajgc przycisk [Wstaw wnioskodawce].

Wyszukiwanie danych wnioskodawcy

Jesli wnioskodawca jest juz w bazie wnioskodawcdw, to jej dane mozna wstawi¢ do wniosku wpisujac
w z6tte pole nazwisko/nazwe lub numer PESEL i wciskajgc klawisz Enter.

Dane wniozkodawcy [~ Uczen

Wistaw wninzkodawoe | |wpisz nazwisko/PESEL [EMTER]

I i |

Pole do szybkiego wstawiania danych wnioskodawcy

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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Program wyswietli liste wnioskodawcéw pasujgcych do szukanego wyrazenia. Jesli zaden
whioskodawca nie zostanie dopasowany, to program wyswietli spis wszystkich wnioskodawcow.

Jesli whasciwy wnioskodawca zostat wyszukany, nalezy go zaznaczy¢ i wybraé przycisk [Wstaw] —
dane wnioskodawcy zostang wstawione do wniosku. Jesli wnioskodawcy nie ma w tabeli nalezy
zamkna¢ okno i wprowadzi¢ dane recznie.

6.1.3. Automatyczna aktualizacja danych wnioskodawcy w bazie

Informacje te nie dotyczqg modutéow Sprzet rehabilitacyjny — Instytucje oraz Sport,
kultura, rekreacja i turystyka.

Dodanie wnioskodawcy do bazy wnioskodawcow

Podczas dodawania/edycji wniosku program kazdorazowo sprawdza, czy osoba o danym numerze
PESEL jest juz w bazie wnioskodawcéw. W przypadku gdy osoby nie ma, program proponuje dodanie

jej do bazy.
Pytanie d
=S W bazie wnioskodawcdw nie znaleziono osoby o podanym
| | numerze PESEL,
Czy dodaf osobe do bazy wnioskodawcow?
Hie Anuluj
Wybierz:

e [Tak], aby dodac osobe do bazy
e [Nie], aby zapisa¢ wniosek bez dodania osoby do bazy
e [Anuluj], aby powrdci¢ do edycji wniosku.

Aktualizacja danych wnioskodawcy w bazie wnioskodawcow

W przypadku gdy podczas dodawania/edycji wniosku program znajdzie wnioskodawce o danym
numerze PESEL - poréwnywane sg wszystkie dane wnioskodawcy (aktualnie wprowadzone do
whiosku z tymi w bazie wnioskodawcow). Jesli dane nie sg zgodne to program uruchomi modut
Aktualizacji danych wnioskodawcy, o czym poinformuje komunikatem:

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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Pytanie

4% W bazie wnioskodawcéw znaleziono osobe o podanym
{ ! numerze PESEL, jednak nie wszystkie dane sie zgadzaja.

Czy cheesz zaktualizowad dane osoby w bazie
wnioskodawcow?

Jesli wybierzesz Tak, zostanie uruchomiony modut aktualizagji
danych wnioskodawcy.

Hie
Aktualizu) dane w bazie Wnioskodawcow
| Dane Wnioskodawcy Dane opiekuna/petnomocnika Informacje dodatkowe | F
!h_J Zapisz
i+ Aktualizuj wszystkie nowe dane i~ Mie aktualizuj nic " Wybierz recznie dane do aktualizacyi
Dane zapizane w bazie Dane z wniosku [nowe] %
I [Jan [Jan v  Zaznaczpola, Zamknij
ktdre majg zostad
Drugie imie: | | ¥  zaktualizowane.
Mazwigko: |Kowalski |Kowalski ¥  Polardzniace sie
zoztaby wyrdZnione.
Irnie ojcar | | v
PESEL. NIF: | 75010112353 | 75010112353 ¥ | 4
Sefia i nr dowodu todsamodei: |ABC 123456 XYZ 123456 i
dowad wydany przez; | | v

Modut aktualizacji danych wnioskodawcy

Modut podzielony jest na trzy zaktadki: Dane Wnioskodawcy, Dane opiekuna/pelnomocnika
oraz Informacje dodatkowe. Jedli nie podano danych opiekuna/petnomocnika, to druga zaktadka
jest niedostepna.

Kazda z zaktadek podzielona jest na dwie czesci:

e cze$¢lewa zawiera dane wczytane z bazy wnioskodawcéw
e cze$¢ prawa zawiera dane z aktualnego wniosku.

Podczas aktualizacji zapisane zostang informacje z prawej czesci.

Dane rdznigce sie zostaty wyrdznione kolorem (pola tekstowe) lub pogrubieniem (pozostate pola).
Dodatkowo mozna wybra¢, ktore informacje majg zostaé zaktualizowane zaznaczajgc odpowiednie
opcje obok pal.

Pod zaktadkami umieszczone s3 opcje umozliwiajgce jednoczesne zaznaczenie/odznaczenie
wszystkich opcji.

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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6.2. Zakladka: Informacje dodatkowe

W modutach Sprzet rehabilitacyjny — Instytucje oraz Sport, kultura, rekreacja i turystyka
zaktadka ta zostata potgczona z zaktadkg Przedmiot dofinansowania.

Edytuj wniosek - Bariery architektoniczne [BA.219.2018, Jan Kowalski]

Wnioskodawca [F5] | | Informacje dodatkowe Przedmiot dofinansowania Zatgczniki / Ddbiorcy | Dofinansowanie [F3] | F
1z
- Zapisz
Informacie o niepeltnosprawnosgci Dochidd rodziny wnioskodawcy
g e e Przecigtny dochdd na cztonka
Stopier nigpebrosprawnosc: ||ekk| j TR 20 BT e 950 £l ¥ ek
Fodzaj niepetniosprawnosc: | j Liczba ozdb we wspdlnym ’37
. . gozpodarztwie domanpm:
Status niszdolnosci: | j _
- v tymn niepebnosprawnpch; |1 Zambnij
Frzyczyny niepetnosprawnogc: |l]5-F| upoéledzenie narzgdu luchuj
Historia PFRON )
| ﬂ 'ostepne
| B Sprawds w histarii | Doda E dutui Usui srodki fin.

Data [Kwota  [Opis [
| j | | | Sprawdz
Osoba niep. do 16 roku 2ycias  Tak (* Nie Szozegdty

23 kwiecien 2020

[v Bezterminowo

Termin waznogci orzecz. o niep.

Dodatkowe informacie: Dodsj Edytuj Usur

Uprawnienia kombatanckie

Rodzaj uprawniet: ﬂ

Modut Bariery architektoniczne - edycja wniosku (zaktadka Informacje dodatkowe)

Zaktadka w zaleznosci od modutu moze zawierac¢ informacje o:

e niepetnosprawnosci wnioskodawcy (w pozycji Dodatkowe informacje mozna
wykorzystaé stownik opisdw niepetnosprawnosci, opisany w punkcie 7.4)

e dochodzie wnioskodawcy

e historii korzystania ze Srodkéw PFRON (aby sprawdzi¢ historie wnioskodawcy nalezy wybrac
przycisk [SprawdZz w historii]; modut przeglgdania historii zostat doktadniej opisany w
punkcie 13)

e posiadanych uprawnieniach kombatanckich

e zatrudnieniu w zakfadzie pracy chronionej

e dysfunkcjach i schorzeniach wnioskodawcy

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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6.3. Zakladka: Przedmiot dofinansowania

zaktadka ta zostata potgczona z zaktadkqg Informacje dodatkowe.

W modutach Sprzet rehabilitacyjny — Instytucje oraz Sport, kultura, rekreacja i turystyka

Wnioskodawca [F5]

Edytuj wniosek - Bariery architektoniczne [BA.219.2018, Jan Kowalski]

s e

Info

2

Cel likwidacii barier, migjzce realizacji 2adania:

“Wistaw ze shownika +

Wwinkaz preedsigwzied inwestycii’zakupdi:

dostosowanie Fazienki dla potrzeb ozoby niepetnosprawnej

“Wistaw ze shownika | +

Brodzik. kafelki. uchwyty

Dodaj

E dytuj Usuf |

:‘Dpis

[Kwota [

Deklarowany % pokiycia kosztow realizacji zadania

‘whioskodaweca / Sponsor: |

Informacie o przedmiocie wniosku cd.

Catkowity koszt: 4000

‘whioskowana kwota: | 3200
ti: |BO

Srodki whasne: |800

Flanowany termin - od:

[rata wyzkania warinkdw
dofinan. do akeeptac:

Data akceptac)i wardnk ds
dofinan. przez whioskod.: 1.

Data ztozenia koszztonsu:

Wizje

Dodaj

Informacie dodatkowe | | Przedmiot dofinansowania Zataczniki / Ddbiorcy | Dofinansowanie [F3] | P
» - Zapisz

z

Oblicz koszt @3
0K
Oblicz grodki wasne
% Zamknij

Diostepne
rodki fin.

Sprawdz
Szoczeqoby

’.

Oblicz kwote whiosk.

Dodaj praypomnienie

E dutuj Usuf |

[Opis

:‘ Data

[Odbiér |

@Pomo:

Modul Bariery architektoniczne - edycja wniosku (zaktadka Przedmiot dofinansowania)

Zaktadka w zaleznosci od modutu moze zawierac informacje takie jak:

e cel przyznania dofinansowania

e wykaz planowanych przedsiewziec¢ lub zakupéw

e uzasadnienie przyznania dofinansowania

e dane organizatora i osrodka (modut turnusy rehabilitacyjne) lub dane ttumacza jezyka

migowego (modut Ustuga ttumacza jezyka migowego i ttumacza-przewodnika)

e wnioskowang kwote

e $rodki wtasne wnioskodawcy

e termin realizacji

e iinne

Pola opisowe mozna uzupetniaé korzystajgc ze stownika Przedmioty wniosku, doktadniej opisanego w

punkcie 7.3. Aby dodaé opis do stownika bezposrednio z modutu edycji wniosku, nalezy klikngé

przycisk [+].

www.pcpr.tylda.eu
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6.4. Zakladka: Zalaczniki/Odbiorcy

Edytuj wniosek - Bariery architektoniczne [BA.219.2018, Jan Kowalski]

Whnioskodawca [F5] Informacije dodatkowe Przedmiot dofinansowania | | Zataceniki / Odbiorcy Dofinansowanie [F3] | F
r-_J Zapisz
Zakgczniki e

[~ Zakgczono fakiure Dodai

I~ wWhiosek kompletry

&OK

2019-08-30 Kopia orzeczenia potwierdzajacego niepelnosp

Edutuj

Usury Zamknij

S Diostepne
rodki fin.

Odbiorcy dofinansowania
:‘Nazwa [Nr rachunku [Wyptata [ Dodsi
»

Fowalzki Jan |491 37000014391 872671671336 |k0nt0 | Sprawds
Edytuj Szoczeqoby

Usur »
Przypomnienia
:‘Dala |Elpis | Dodai

Edytuj

Uzur

Inne informacje Odbiorcy danych osobowych

. IRR R IR

Modul Bariery architektoniczne - edycja wniosku (zaktadka Zatgczniki/Odbiorcy)

We wszystkich zadaniach na zaktadce zawarte sg nastepujgce informacje:

e  Zataczniki do wniosku

e Odbiorcy dofinansowania

e Przypomnienia

e Odbiorcy danych osobowych (doktadny opis znajduje sie w punkcie 14)
e Inneinformacje

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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6.4.1. Zalaczniki

— Zakgczniki
I whhinzek kompletny

i 20200423

I~ Zakaczono fakhure

I EapSE
Dodsj ‘

2019-08-30 Kopia orzeczenia potwierdzajgcego niepelnosp

Wstaw zatgcznik

—Informacie o zakgaczniku

MHazwa: |Dokumenlu potwierdzajgcy tytut prawny do lokalu

i Odbiorcy Data:

kwigciert 2020 =

Nazwa
b |Kowalzk)

Komentarz: |

i~ Dostepne
grodki fin.

SRISHCE
Szczegoty

Modutl wstawiania zatagcznikow

Do kazdego wniosku mozna wstawiac zdefiniowane zatgczniki (z datg zatgczenia i komentarzem).

Konfiguracja zatacznikdw opisana zostata w punkcie 7.2.

6.4.2. Odbiorcy dofinansowania

Odbiorcy dofinansowania

[Nr rachunku
! 4913700001 4391872571671336

Mazwa
P [Kowalski Jan

|Wyptata |
| konta |

[rodaj

Dodaj odbiorce

—~Dane odbiorcy

Rodzaj wypkaty: |

Przypomnienia

~] B;m_ip: i

:‘ Data [Opis

Whnioskodawca

Firma (z bazy)

Mr domudnr lokalu: ] i |

Inne informacje

Migjscownds:

PESEL: |

F.od pocztov:

Dokument tozsam.: |

Mazwa banku: |

Mr rachunku: |

i

Sprawdé
Szozegoty

Uzuf S

E dutuj

[rodaj
E dutuj

Lzur

] ||

&
'Pomoc |

Modut wstawiania odbiorcéw dofinansowania

Do kazdego wniosku mozna dotgczy¢ informacje o odbiorcach dofinansowania. Informacje te mogga

by¢ uzyte np. do wydruku zlecen przelewow lub listy wypftat.

Dane odbiorcy mozna wpisac recznie lub wstawic:

e whnioskodawce z wniosku

e opiekuna z wniosku (jesli wystepuje)
e wnioskodawce z bazy

o firme z bazy

e dane organizatora lub osrodka w przypadku modutu Turnusy rehabilitacyjne

www.pcpr.tylda.eu
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e dane ttumacza migowego w przypadku modutu Ustuga ttumacza jezyka migowego i ttumacza-
przewodnika

6.4.3. Przypomnienia

Funkcja Przypomnienia stuzy do zapisywania waznych termindw we wnioskach. Wszystkie wnioski
zawierajgce przypomnienia mozna  wyswietli¢ w  module Przypomnienia (menu

Wnioski/Przypomnienia).

Dodatkowo w ustawieniach programu mozna wtgczy¢ opcje wyswietlajgcg po wigczeniu programu
komunikat z informacjg o aktywnych przypomnieniach.

Znaleziono przypomnienia

We wnioskach znaleziono akbywne przypomnienia: 2!
- Bariery architektoniczne (2)

Zliczone zostaly tylko przypomnienia z wnioskow
niezamknietych, z lat 2019-2020, z terminem za 7 dni.
Wiecej opgji filtrowania dostepnych jest w rejestrze
przypomnien.

Czy cheesz teraz przejsc do rejestru przypomnien?

Informacja o znalezionych aktywnych przypomnieniach

Dla kazdego konta uzytkownika w programie mozna réwniez ustawic zadania, dla ktérych komunikat
ma sie wyswietlac.

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika
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6.5. Zakladka: Dofinansowanie

Edytuj wniosek - Bariery architektoniczne [BA.219.2018, Jan Kowalski]

Wnioskodawca [F5] | Informacije dodatkowe | Przedmiot dofinansowania | Zataczniki / Odbiorcy | | Dofinansowanie [F3]

v Przyznano dofinansowanie

[rodaj przyznane Zwrot| Dodaj umowe/an. Zwr0t|

v Wyptacono

Dodaj wyptacone | Zwrot |

=
I“_; Zapisz

Dodaj zlec. przelewu | Edytuj | Usuri | Diruku | &) oK

Szczegoky:

D ata przyznania;
Kamota prapznana:
Srodki whasne:

Przyznane [poz. edytowana)
2019-09-04

320000 z+ 80,00 %
800,00 zt 20,00 %

Rodzaj [ T [Data [Kwota [Kwota % [S1. whasne [S1. whasne Z [Inne |
W przvanane  |E | | 20190504 )00 300,00 é%

umawa [E| [2mg-0308 | 320000 | 5000 | 500,00 | 2000 | | Zamknij

wyptacone [N | T |2013-0318 | 320000 | | | | |
Diostepne
rodki fin.
Sprawdz
Szoczeqoby

Podsumowanie: Przyznane: 3 200,00 zk Umowa: 3 200,00 zt “wyptacone: 3 200,00 zk Zlec. przelewu:; - #

Dodatkowe informacie:

[~ Rezygnacja z dofinansowania

Data: |2019-09-05

[~ Odmowa przyznania dofinansowania

Powad: |

P |

Data: |2013-03-05

Rezenwacia sodkdw:
Zamknigcie wniosku
Data zamknigcia:
[1ata odbioru:

Data wyskania pisma:

Modut Bariery architektoniczne - edycja wniosku (zaktadka Dofinansowanie)

Wszystkie informacje dotyczace dofinansowania przechowywane sg w jednej tabeli. Pod tabelg

znajduje sie podsumowanie oraz szczegdty wybranej pozycji.

Aby dodaé pozycje nalezy wybrac¢ odpowiedni przycisk [Doda’j

...] lub [Zwrot]. Natomiast aby

edytowac pozycje nalezy zaznaczy¢ jg w tabeli i klikngé przycisk [Edytuij].

Dodaj przyznane

Edytuj umowe

Sr. whashe &

Dodatkowe informacie:

[ ata ubwarzenia: [ ata zawarcia:
[rata prayznania; | 4 wrzesien 20139 ﬂ |2IJ‘I 50505 ﬂ |'7 SO15-09.05 ﬂ
Kwiota o 3200 - _ Kwata 2t 320000 = :
= Oblicz = Oblicz
Kuwata & 80 = pozostate Famata & 80,00 | Poostate
nzyCiE 0z Cie
Sr. wikasne 2t 800,00 ﬂ e Gr. whasne 2t 800,00 ﬂ e

Sr. whasne %
Murmer:
Termir - od:

Termin - da:

20,00 :II Zaokradli

[102/2019
17123 kowiecien 2020

3 kwieciert 2020

[odatkowe informacie:

Okna dodawania przyznanego dofinansowania i edycji umowy
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Okienko dodawania/edycji moze zawiera¢ rézne pola i opcje w zaleznosci od rodzaju pozycji oraz
modutu. Przycisk [Oblicz pozostate pozycje] oblicza puste pozycje na podstawie juz
wypetnionych (jesli wpisano wystarczajacg ilos¢ danych).

Numery uméw nadawane sg automatycznie wg ustawien dostepnych w menu Ustawienia /

Automatyczna numeracja wnioskdw 1 umdw (opis konfiguracji zamieszczony jest w punkcie
7.1).

Odmowa oraz rezygnacja

Na dole okna dostepne sg dwie opcje: Rezygnacja z dofinansowaniai Odmowa przyznania
dofinansowania zawierajace pola: Data i Powdd.

Wstepna rezerwacja srodkow

Dodatkowo istnieje opcja wstepnej rezerwacji srodkdw dla wnioskéw. Zarezerwowane Srodki sg
uwzgledniane w Planie finansowym (opis w punkcie 10.2).

Fezenwacia sodkdw:;  |3500 2+

Pole wstepnej rezerwacji Srodkéw

6.5.1. Wydruk zlecenia przelewu

Wydruki dokumentow (takich jak Powiadomienia o przyznaniu dofinansowania czy
Umowy) zostaty szczegdtowo opisane w punkcie 9. W tym punkcie opisany zostat tylko
Sposob przygotowania danych do wydruku Zlecenia przelewu.

Po kliknieciu przycisku [Drukuj] wyswietlane jest menu zawierajgce pozycje odpowiednie dla
danego wniosku. Wazne jest, aby drukujgc np. zlecenie przelewu, wybra¢ w tabeli wiersz dotyczacy
wtasnie zlecenia przelewu (analogicznie dla innych dokumentéw) — pozwoli to unikngé btedéw w
wypetnianiu szablonu danymi.

Edytuj wniosek - Bariery architektoniczne [BA.219.2019, Jan Kowalski]

Whnioskodawca [F5] | Informacije dodatkowe | Przedmiot dofinansowania | Zataczniki / Odbiorcy | | Dofinanzowanie [F9] Eﬁ:
_ Zapisz
v Przyznano dofinansowanie v Wypltacono
[odaj przyznane | Zwiok | Dodaj umowedan. | Zwrat | Dodaj wyptacone | Zwrat | Dodaj zlec. przelewu | Edwtuj | Usur | | Dk @) oK
Powiadomieni i
Rodzaj [T [Data [Kwota [Kwota Z [Sr. whasne [Sr. whasne Z [Inne owIadomIenie o prayznaniu
przyanane  |E | [2019-0304 | 3200,00 | 50,00 | 800,00 | 20,00 | Umowa
umowa |E| |2mg-0308 | 320000 | 5000 | 500,00 | 2000 | Potwierdzenie wyptaty
wyptacone [N | T |2019-0318 | 320000 | | | |
[ 2l przelevu [N |2015-0918 3 200,00 Przelew
Przypomnienie
Inne
] |

Rozwiniete menu Drukuj
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Po wybraniu opcji Przelew wyswietlone zostanie okno Dane do przelewu.

Data:

Odbiorca;

Mazwa banku:

Mr rachunbu;

Fwota:

Z byt

Dane do przelewu

Wetaw odb. |‘w’niuskudawca z wniosku

[18 wizesien 2013 ~|

|analski Jan
|Cicha 172
|65-001 Zielona Géra

|49 1370 0001 4391 8725 7167 1336

3200 zt

[BA.219.2019

Modut dodawania przelewu

Wstawienie danych odbiorcy

Aby wstawi¢ dane odbiorcy nalezy wybra¢ odpowiednig pozycje z listy obok przycisku [Wstaw
odb. ], a nastepnie wybrac ten przycisk.

Opis dostepnych opcji na liscie:

e Whnioskodawca z wniosku — wstawia dane wnioskodawcy z wniosku

e Opiekun/petnomocnik/przedstawiciel z wniosku — wstawia dane opiekuna z wniosku (opcja
jest niewidoczna jesli we wniosku nie podano opiekuna lub jesli dla wniosku nie ma
mozliwosci podania opiekuna)

e Whnioskodawca z bazy — wstawia dane wnioskodawcy z bazy wnioskodawcéw

e Firma z bazy — wstawia dane firmy z bazy firm

e Odb. [nazwa odbiorcy] — na liscie wyswietlani sg Take wszyscy wprowadzenie we wniosku
odbiorcy dofinansowania (kazdy w osobnej pozyciji)

e Kop. [opis kopii] — na liscie wyswietlane sg takie wszystkie kopie wczesniej wykonanych
przelewéw (kazda w osobnej pozycji)

Dane do przelewu

Data:

Wetaw odb. |Wniuskudawca Z wni

Odbiorca;

VG
[18 wizesien 2019 ~| = orukai

iosku | ?%
Wnioskodawca z wniosku Zamknij
Opiekun/petnomocnik /przedstawiciel z wniosku e
Wnioskodawca z bazy

Firma z bazy

Odb.: Kowalzki Jan [konto]

Kop.: 2019.09.18; 3 200,00 z}: Kowalski Jan

Lista Odbiorca
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7. Konfiguracja wnioskow

7.1. Numeracja wnioskow i umow

Konfiguracja numeracji wnioskéw i uméw dostepna jest w menu Ustawienia / Automatyczna

numeracja wnioskédw i umdw.

Automatyczna numeracja wnioskow i umaow

|| Mumeracija wniozkow | Mumeracja umdw Ustawienia ‘ ‘E‘rﬁl
" zapisz
(* Mumeracja oddzielna dla kazdego rodzaju wniosku [moZliwe oznaczenie dzieci 1 dorostych)
" Mumeracja wzpdlna dla wezpstkich rodzajow wnioskow [mozliwe oznaczenie dzieci i doroshych] ﬁ .
" Mumeracja oddzielna dla kazdego rodzaju wniosku z podziatem na dzieci i dorostych Zambnh
Rejestr Mr Rak Ozn. dzieci  Ozn. daorosk. Najwigksze
) . . HLIMmEm
Bariery architektoniczne |BA |5 . |2l]2l] | |
Bariery w karmunikowaniu sie |BK |4 i |2l]2l] | |
Bariery techhiczne |BT |2 ] |2l]2l] | |
Turnusy |TU |25 i |2l]2l] | |
Sprzet rehabilitacyjoy |SF| |? ] |2l]2l] | |
Sprzet rehabilitacyiry - Inst. |S| |1 i |2l]2l]
Przedriaty ortopedyczhe |PD |3B ] |2l]2l] | |
Sport, kultura, rekreacia i turyst. |SP |1 ] |2l]2l]
THumacz jezyka migowego |TL |2 ] |2l]2l] | |

Modut konfiguracji numeracji wnioskéw i uméw

Numeracja wnioskow

W programie dostepne sg trzy rodzaje numeracji wnioskow:

e Numeracja oddzielna dla kazdego rodzaju wniosku (z mozliwym oznaczeniem dzieci i
dorostych)

e Numeracja wspdlna dla wszystkich rodzajéw wnioskow (z mozliwym oznaczeniem dzieci i
dorostych)
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e Numeracja oddzielna dla kazdego rodzaju wniosku z podziatem na dzieci i dorostych. Przy tej
opcji istnieje mozliwos¢ dowolnego wyboru, czy w danym zadaniu dorosli i dzieci sg
numerowani osobno, czy tez razem.

Numeracja umow

Réwniez umowy mozna numerowacd na trzy sposoby:

1. Numeracja oddzielna dla kazdego rodzaju wniosku
2. Numeracja wspdlna dla wszystkich rodzajéw wnioskéw
3. Numeracja wspdlna dla barier (pozostate zadania sg numerowane kazde oddzielnie)

Ustawienia

Na zaktadce Ustawienia mozna zmienic¢ tgcznik pdl Numer i Rok. Dostepne s3 znaki:

Istnieje takze mozliwosé zmiany tacznika w istniejgcych wnioskach i umowach.

Automatyczna numeracja wnioskow i umaow

Humeracja wnioskdow ‘ Mumeracja umaw ‘ “ Ustawienia | {T‘-

t goznik pal Mumer i Rok: |, -

- Zapisz
Zmien Facznik pdl Mumer 1 Rok w istniejgcych wniozkach | umowach

‘% Zamknij

Okres, w ktdrm zmienic numeracis: |2D2D-D1 - ﬂ - |2D2D-1 2 ﬂ Zmigr M ajwick zze

nLmery

Zaktadka Ustawienia
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7.2. Zalaczniki do wnioskow

Konfiguracja zatacznikdw dostepna jest w menu Ustawienia / Zaltaczniki do wnioskéw.

Zataczniki do wnioskdw

Zataczniki

|Balieul w komunikowaniu sig ﬂ Dodaj

E{\

< Edytuj

Mazwa K
p |Kopia orzeczenia potwierdzajacego niepetnosprawnogc

Aktualne zagwiadczenie lekarskie

Faktura proformadoferta cenomwa

Udokumentowana podstawa prawna zameldowania w lakalu, w ktdrem ma nastapic likwidacja barier architektonicz
Frojekt i kogzztorys, pozwolenie na budowe

Szkic mieszkania

Zgoda whagciciela budynku

R QY PR

NI IS 1 SR -

\% Zamknij

Modut konfiguracji zatgcznikéw

Zatgczniki podzielone sg wg zadan.

Istnieje mozliwos¢ recznego sortowania zatgcznikéw oraz okreslenia ich aktywnosci (we wnioskach
widoczne s3 tylko zatgczniki z zaznaczong opcjg Aktywny).
7.3. Przedmioty wnioskow - stownik

Konfiguracja stownika dostepna jest w menu Ustawienia / Przedmioty wnioskéw -
stownik. Stownik podzielony jest wg zadan oraz kategorii.

Przedmioty wniosku - Stownik

Przedmioty: 6

Modut: |splzet rehabilitacyiny j Dodaj
Shownik; |cel i przeznaczenie dofinanzowania j %
, L2 Edytuj
Nazwa Cena |
p |na zakup aparatu ortopedycznego D,DD| e
ha zakup bigzni elektczne D,DU| i‘, L s

ha zakup materaca rehahilitacyjnego D,DD|

ha zakup rotora elektycznega 0,00 ﬁ
ha zakup tazka rehahbilitacyinego D,DD| Zamknij

|
|
|
ha zakup materaca masLjaceqo | 0,00|
|
|

Modut Przedmioty wnioskéw - stownik
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7.4. Niepelnosprawnos¢ - stownik

Konfiguracja stownika dostepna jest w menu Ustawienia / Niepelnosprawnos$é - stownik.

Miepetnosprawnosc - Stownik

Miepeltnozprawnosé

Opis

deficyt razwajova [upodledzenie unyshome)

dysfunkcia narzadu mowy

dyzfunk.cja narzgdu ruchu

dyzfunkcja narzgdu ruchu v zakreszie jedne] konczyny dolne

dyzfunkcia narzadu ruchu v zakiesie jednej kofczyny gdrmej

dysfunkcija narzadu ruchu w zakresie obu koficzyn dalhpch

dyzfunkcja narzadu ruchu w zakresie obu koficzpn gérmych

dyzfunkcja narzgdu ruchu z koniecznogcig poruszania gie na wozku imsalidzkin
dyzfunkcja narzgdu ruchu z koniecznogcig poruszania zie prey pomocy balkonika
dysfunkcija narzadu ruchu z koniecznodcia poruzzania sie przy pamocy kul
dysfunkcija narzadu stuchu

2

Modut Niepelnosprawno$¢ - stownik

7.5. Odmowy/Rezygnacje - stownik

LiE: Dodaj
Ry

B2 Byt

Konfiguracja stownika dostepna jest w menu Ustawienia / Odmowy/Rezygnacje — stownik.

Odmowy/Rezygnacje - Stownik

Odmowy/Rezypgnacie

Opis

p |Brak grodkdw
Mie uzupetniono dokumentdw
Rezygnacija wniozkodamwoy

Modut Odmowy/Rezygnacje - stownik

7.6. Ustawienia
Modut Ustawienia dostepny jest w menu Ustawienia / Ustawienia.

Zakladka Ustawienia

Zaktadka zawiera kolejno nastepujace opcje:

noa’

[3 Dodaj
W

< Edytuj

L=" Usun

e Domyslne dane wnioskodawcéw — wprowadzone dane bedg automatycznie wypetniane

podczas dodawania nowych wnioskéw

e Sprawozdania — ustawienia dotyczace uwzgledniania zwrotow w sprawozdaniach oraz

wyswietlania groszy w kwotach

e Rozpatrywanie wnioskdw z poprzednich lat — opcja zezwalajaca na rozpatrywanie (edycje)

whioskow ztozonych w poprzednich latach
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e Listy wyptat — ustawienia pozwalajgce realizowaé wyptaty za pomocg List wyptat
e Kontrola dostepnych srodkéw — opcja uwzgledniania kwoty rezerwacji podczas zliczania
dostepnych srodkéw z poziomu whniosku
e Numeracja dokumentéw — ustawienie roku w numeracji drukowanych dokumentéw
e Filtrowanie wnioskdw — opcja aktywujgca automatyczne wyszukiwanie danych przy ich
filtrowaniu
e  Whnioski — ustawienia wybranych zadan
e Ochrona danych osobowych — opcja wymuszajgca potwierdzanie zgody na przetwarzanie
danych osobowych we wnioskach (doktadniejszy opis zamieszczony jest w punkcie 14)
e Przypomnienia — opcja aktywujgca komunikat z aktywnymi przypomnieniami, wyswietlany po
uruchomieniu programu
e Kopia zapasowa — opcja wymuszajgca utworzenie kopii zapasowej danych podczas
aktualizacji programu
e Historia wnioskodawcéw z programu Aktywny samorzad — opcja umozliwiajgca sprawdzanie
historii wnioskodawcéw w programie Aktywny samorzad (aby funkcja dziatata, nalezy w
zrédtach danych ODBC dodac nowe potgczenie do bazy programu Aktywny samorzad; nazwa
potaczenia: tl_as)
Ustawienia
| Ustawienia | Limity dochodow 7
| Domyélne dane kod Kontrola dostgpnych srodkow | h
e | v Eﬁﬁtﬁg:?;:gr dosteprych srodkdw 2 poziomu wriosku uwzgledniai ﬁzmm
Repacron; Mumeracja dokumentdw
Konto finansowe: | whbier | || | 2020

Sprawozdania

Uwzgledniaj 2wroty dofinansowar:

[v wipéwietlaj kwoty 2 groszami
W sprawozdaniu Sprzet rehabilitacying, przedmioty ortopedyczne i fodki
[~ pomochicze w wierszu ‘zbozone whioski' zliczaj takze kwote whkiadu
whazhego 2 modubu Przedmicty ortopedyczne

Rozpatrpywanie wnioskow z poprzednich lat

Filtrowanie wnioskow
v Automatycznie zastosu] zmiany w fillize [bez uzycia pravcizku 5 zuka) -

prayznane: wypkacaone: IRt datyczy rejestrdn whioskdw | whioskodawodw
[~ kwaly v lwoty [ kwoty
[ ilodciowo v ilogciowo [ ilodciown ‘Wnioski

Bariery architektoniczne - do pozptywnego rozpatrzenia whiosku wyemagana
akceptacia warunkow umowy przez whiozkodawce

I~ Tumusy rehabilitacyine - wemagany PESEL opiekuna na turnusie

Ochrona danych osobowych

[~ wymnagane potwierdzenie zgody na przetwarzanie danych ozobowych

Zezwala na rozpatywanie whioskdw do |1 lat wstecz

Przypomnienia

Listy wypkat v wingwietla] komunikat z aktywhnymi przypomnieniami przy uuchomigniu

programu

[~ “wyphaty dofinansowan na podstawie List wypkat

Kopia zapasowa

Uwizglednia listy: 5 f
u [~ wiykonaj autornatycznie kopie bazy podezas aktualizaci programu
Optata pocztowa - staka: 0 E4 Historia wnioskodawcdw z programu Aktywny samorzgd
Optata pocztowa - % kwoty przekazu: 0 # [~ Sprawdzaj takze histone whiozkodawcdw w programie akbwny samorzgd
Fiabat ra opkaty pocztame: [i] % ["ymagana konfiguracia potgczenia z bazg danych programu 2
Akbany zamorzgd) g

Modut Ustawienia - zaktadka Ustawienia
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Zaktadka Limity dochodéw

W programie dla kazdego zadania mozna wprowadzi¢ limity dochodéw z podziatem na kwartaty oraz
na osoby samotne i mieszkajgce we wspdlnym gospodarstwie domowym.

Jesli podczas edycji wniosku wprowadzimy informacje o dochodzie wnioskodawcy, ktéry przekracza
okreslone limity oraz przyznamy dofinansowanie, to program wyswietli ostrzezenie.

Ostrzezenie 4
Dochod rodziny wnioskodawcy
Frzecigtny dochdd na cztonka Limit dochodéw na cztonka rodziny (800,00 zH zostat
. 850 2
rodziny za poprzedni kwartat: ! przekroczony!

Liczba ozab we wepdlingm ,27
gozpodarghwie domowym;
- w by niepebnosprawnych: |1

Informacje o dochodach wnioskodawcy oraz komunikat o przekroczeniu limitu dochodéw
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8. Wydruki raportow

8.1. Spis wnioskow

Menu Druku’j dostepne jest w spisie wnioskéw w prawym panelu z przyciskami.

Zielona Gar:
Zielona Gar:
Zielona Gar:

Zielana Gdr: Spis wnioskéw:
Zielona Gdr:
Zielona G - generator tabel
Zielona Gdr:
Fialona G T - sumowane kwoty
L3 G
- wszystkie kwoty

Wybierz | - adresy
Szukaj Adresy na koperty (3x 13)

=B Adresy na koperty (4x 16)

| " prs

Rejestr przelewdw

Wydruk seryjny

Menu Drukuj

Dostepne sg nastepujgce wydruki:

Wydruki z modutu Generator tabel

Szczegdtowy opis modutu zamieszczony jest w punkcie 8.2.

Wydruk spisu wnioskéw z sumowanymi kwotami

Jesdli w jednym wniosku znajdzie sie kilka takich samych pozycji (np. przyznano dofinansowanie), to
zostang one zsumowane do jednego wiersza.

Spis wrioskow Okres: 2016.06.01 - 2016.12.31
Bariery architektoniczne feimig Zosiin sk
Bint = g & Przyznane Umowa Wyptacone ZI. przelewu OdmiRez
Numer Data Nazwisko i imig Miejscowosé Niep. Urodz. Data Kwota Data  Ki Nr Data Kwota Data Ki Data
PCPR VIH-8215-1-51. 2016 16.08.05 | Kowalski Jan Ticlona Gbra ~Z-  75.01.01 | 16.09.21 255500, 16.0 256500 18/2016, 16.09.27 2555,00 16.09.27 256500

PCPR.VILE215-1-80.201
PCPR VI-8215-1-89 20
PCPR.VIHE215-1-88.201
PCPR.VIH8215-1-87 20

10| i meeen Bl Zielona Gora ~Z-  21.05.05) 16.08.12 400,00,
16.07.28 4500,00,
(= e o Ziclona Gora ~Z-  37.10.12 | 16.09.20 3500,00, 16.10.1
15 | e Ticlona Gora ~Z-  51.0605

12400000 192017 16.10.31 400000 16.10.31 400000
4500,00 18/2017 16.10.27 4500,00 16.10.27 4500,00
350000 2002017 16.11.22 3500,00, 16.11.22 3500,00,

5 | Bl § i Ticlona Gbra -1 72424

PCPR.VIHE215-1-86.201 5.16 | Ml Jucll Zichona Gora —Z-  21.0595

PCPR.VILE215-1-85.2016 16.05.07 | Bl ™i Ziclona Gora “Z- 40en
Pozygii: 7 Razem: 14 565,00 14 565,00 14 565,00 14 565,00
% - Dzieci i mtodziei uczaca sig do 24 roku iycia

Wydruk z sumowanymi kwotami
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Wydruk spisu wnioskow ze wszystkimi kwotami

Jesli w jednym wniosku znajdzie sie kilka takich samych pozycji (np. przyznano dofinansowanie), to na
wydruku zostang wykazane kolejno wszystkie.

Wydruk spisu wnioskow z danymi adresowymi

Spis wrioskow Okres: 2016.06.01 - 2016.12.31

Bariery architektoniczne {SataBozenia wriosil)
Numer Data  Mazwisko i imig Adres rf;g:'s Hiep. Urodz. ;;gz gg:wam ‘ggg g:‘;u.fﬂez
PCPR.VIHB215-1-91 Kowalski Jan Ziciona Gora, Cicha 1 MNNN —Z- 1 [16.09.21 16.09.23 18/2016 16.09.27
PCPR.VILE215-1-90.2016  15.08.10 | Il [ 8 Ziciona Gora, Wil KNNN -Z- 12 16.10.12 19/2017 16.10.31
PCPR.VIHE215-1-89. 5 | S Diciona Gora, = KNN- -1 28 16.09.02 182017 16.10.27
PCPR.VILE215-1-84. [N S b | Zielona Gora, 1 KNNN -Z- 37.10.42 |16.08.20 16.10.18 202017 16.11.22

PCPR.VILE215-1-87. ommm | mm Dielona Gora, . ] MNNN  -Z- 510605
PCPR.VILE215-1-86. 16 | Mimm—ion Eall Zighona Gora, KNNN 2= 210505
PCPR.VIHE215-1-85.2016 [ " i Ziglona Gora, KNNN -Z- 470623
Pozyi T
Wydruk z danymi adresowymi
Adresy na koperty

Wydruki naklejek adresowych na koperty w formacie 3x15 i 4x16.

Wydruki seryjne

Szczegdtowy opis modutu zamieszczony jest w punkcie 9.4.

8.2. Generator tabel

Generator tabel stuzy do tworzenia i wydruku tabel wedtug wtasnych potrzeb. Modut daje mozliwosc¢
wyboru drukowanych pdl oraz ich formatu i uktadu.

W zaleznosci od zadania, na liscie mogg znajdowaé sie rdozne pola do wyboru. Aby pole byto
drukowane nalezy wybrac je na liscie.
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Generator tabel

Wybierz pola

Szahlon:

[} b L
v Data
Innie
MNazwizko
v/ Imig | nazwizko
Data urodzenia
v PESEL
Ulica, lak.al
v| Migjzcowmnic
F.od pocztomm
Paoczta
Gmina
Caty adres
Caby adres 2

Géra Dot

Usztawienia wydruku

Dok kwoty dofinanzowania:
Format dat;

Farmat informacii typu T/M:

Sortuj wedkug pal:

E dytuj tekst na poczatku i na kohcu
dokumentu;

M aghiwek. kalunny:

=]

Wwiczyta) | Lapisz | Usuf |

MHumer whiosku

Zapisz

o zumowane  © waapsthie

(o krdtki " dbugi

(o krdtki " dbugi

lNumer wricsku lJIV Ddwrae
| |l Ddwréc

E dytuj tekst

Czcionka: 12 Times Mew ... ‘

v Mumerj wiersze

[~ Dk do plikw -
v Diukuj wiersz 2 sumari kot @annc.

Modut Generator tabel

Pola na liscie mozna dowolnie sortowac (przyciski [Gora] i [D61]). Mozna takze zmieni¢ nagtdwki

kolumn (zmiane nagtéwka nalezy za kazdym razem zaakceptowac klikajac [Zapisz] pod listg pdl).

Szablony wydrukéw

Aby zapamietaé raz utworzony i sformatowany wydruk, mozna zapisa¢ go jako szablon (przycisk

[Zapisz] nad listg pdl). Utworzone szablony widoczne sg na liscie Szablon i mozna je wczytaé

klikajagc [Wczytaj].
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Ustawienia wydruku

Modut posiada nastepujgce ustawienia:

Wydruk kwot sumowanych lub wszystkich — dotyczy przypadku gdy we wniosku znajdzie sie
kilka takich samych pozycji, np. przyznano dofinansowanie (mozna wydrukowac¢ sume tych
pozycji lub kolejno kazdg pozycje)

Format dat — mozna drukowa¢ daty w formacie krotkim (11.02.01) lub dtugim (2011.02.01)
Format informacji typu Tak/Nie (np. pola Dziecko, Mieszkaniec wsi) — mozna drukowaé w
formacie krétkim (T/N) lub dtugim (Tak/Nie)

Sortowanie — dane mozna sortowac wedtug jednego lub dwdch pél (rosngco lub malejgco)
Edycja tekstu na poczatku i na koricu raportu

Czcionka — wybor czcionki do wydruku

Numeruj wiersze — dodaje kolumne Lp. z numerami wierszy

Drukuj do pliku — zapisuje dane do pliku tekstowego (plik taki mozina otworzyé np. w
programie Microsoft Excel) lub html

Drukuj wiersz z sumami kwot — drukuje dodatkowy wiersz zawierajgcy sume kwot z catych
kolumn

Bariery architektoniczne
Okres: 2019.06.01 - 2019.12.31

Lp.[Numer wniosku| Data Imie i nazwisko PESEL Miejscowosé [Umowa - dataUmowa - kwota|Umowa - numer
1.|BA.219.2019 [19.08.30 |Jan Kowalski 75010112353 | Zielona Géra| 19.09.05 3 200,00/ BA.102.2019
2.|BA2182019 Zielona Géra|19.09.18 12 000,00|BA.101.2019
3.|BA217.2019 Ziclona Géra
4.|BA.216.2019 : Zielona Géra
5.|BA.215.2019 1 i Zielona Géra
6.|BA.2142019 1 Ziclona Géra
7.|BA.213.2019 ] Zielona Géra| 19.06.26 2200,00| BA.103.2019
8.|BA.212.2019 | . Zielona Géra
9.|BA.211.2019 Zielona Géra

[ 17 400,00

Wydruk z Generatora tabel

Aby zmienic¢ orientacje kartki na poziomgq, nalezy wprowadzi¢ zmiany w ustawieniach

dostepnych na podglgdzie wydruku.
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9. Edytor dokumentow

Program posiada wbudowany edytor dokumentéw, ktéry automatycznie wypetnia dokumenty
wymaganymi  danymi z  wniosku (np. danymi  wnioskodawcy, informacjami o
przyznanym/wyptaconym dofinansowaniu itp.).

9.1. Drukowanie dokumentow

Aby wydrukowaé dokument do wniosku nalezy kolejno:

1. W edycji wniosku na zaktadce Dofinansowanie wybraé z menu Drukuj odpowiednia
pozycje:

Przed wyborem wydruku, nalezy na liscie z informacjami o przyznanym/wyptaconym
dofinansowaniu wybrac¢ odpowiednig pozycje. Np. drukujgc umowe, nalezy wybrac¢ na
liscie takZze pozycje: umowa.

Edytuj wniosek - Bariery architektoniczne [BA.219.2019, Jan Kowalski]

Whnioskodawca [F5] | Informacie dodatkowe | Przedmiot dofinansowania | Zatgczniki / Odbiorcy | | Dofinansowanie [F3] '__ld-
|| Zapisz

v Przyznano dofinansowanie v wWypltacono

Dodaj przyznane | Zwrat | Dodaj umowe/an. | Zwrat | Dodaj wyptacone | Zwrot | Dodaj zlec. przelewu | Edytuj | Usur | | Drukuj & oK |

ST 3

Rodzaj [T [Data [Kwota [Kwota % [Sr. whagne  [S1. whazne % [Inne ) © przyznaniu

przyzhane | | |2D1 9-039-04 | 320000 | | | Umowa

umowa R EEE 320000 | | | [ Potwierdzenie wyptaty

wyptacone | |7 [2019-0810 | 3200,00 | | | |

Przelew

Przypomnienie

Inne

Edycja wniosku - menu Drukuj
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2. Wybra¢ szablon z listy Dostepne szablony dokumentédw (lub kopie z listy Dostepne
kopie dokumentdw)iklikngé [Drukuj]:

Wyhbierz szablon lub kopie dokumentu (Powiadomienie - Bariery architektoniczne)

| Szablony (2) Kopie (0) | tt:
' Drukuj

Dostepne szblony dokumentow

wzor) powiadomienie - bariery (opiekun

wzor] powiadomienie - barier T—-’{ Usun

8 o

Podglad szablonu

[[NrWrioskau]] Zielona Géra [[DataAktualnal]

[[WnsPanPani]]

[[WnsImie]] [[WnsNazwisko]]
[WnsUlica]] [[WnsLokal]]
[WnsKod]] [[WnsMiejscowosc]]

W odpowiedzi na [[WnsPanaPani]] wniosek z dnia [[DataZlozenia]]l, w sprawie dofinansowania zakupu
[[PrzedmiotWniosku]], ze srodkdéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacii Osob Niepelosprawnych, Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Zielonej Gorze uprzejmie informuje, ze przyznano dofinansowanie do wysokoéci [[PrzyzKwota%]] %
kosztow zakupu tj. [[PrzyzKwotaZl]] 2L

W zwiazku z powyzszym prosze o kontakt osobisty lub telefoniczny z tut. Centrum w celn ustalenia terminu podpisania
umowy.

Ubworzpb(a): [wzdr] [2007.02.01, 12:00:00) 4
M adyfik aweak{a]: P

Modut wyboru szablonu dokumentu

3. Otworzy sie Edytor z dokumentem wypetnionym danymi z wniosku:

A% Edytor ((wzér) powiadomienie - bariery) (] =
@ Szukaj : y | : Y Cofnij
|Times Hew Foman j |3 L] B ru = ==

= w2 s
D Tabela ‘Wataw: = | i f | Polye
el Edyga &% Pedglad HTML H Zapisz | [¢] Odéwiez | & Drukyj | [2) Pomoc | W Wstaw | | € Zamknij | @ Eksport

BA219.2019 Zielona Géra 05.09.2019

Pan

Jan Kowalski

Cicha 1/2

65-001 Zielona Gora

W odpowiedzi na Pana wniosek z dnia 30.08.2019, w sprawie dofinansowania zakupu kafelki,
brodzik, siedzisko. ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zielonej Gorze uprzejmie informuje, Ze przyznano
dofinansowanie do wysokosci 95% kosztow zakupu tj. 3 200,00 zt

W zwiazku z powyiszym prosze o kontakt osobisty lub telefoniczny z tut. Centrum w celn
ustalenia terminu podpisania umowy.

Edytor z wczytanym i wypelnionym szablonem
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9.2. Zarzadzanie szablonami dokumentow

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

dokumentow.

Wydruki - Szableny dokumentéw

Utwdrz nowy zzablon dokumentu ﬁ
M azwa szablonu: Utwadrz szablon Eanind

[~ Aby ubworzyé nowy szablon na wedr innego (isthigjacega), wybierz whagcivuy szablon na lidcie 'Dostepne szablony dokumentdw! | zaznacz to pole

Dostepne szablony dokumentiw: 337

wzor] potwierdzenie - barier 1 Edytyj tresé

[wzdr] potwierdzenie - przedmioty ortopedyczne

[wzdr] potwierdzenie - przedmioty ortopedyczne [pekr ik] E dytuj nazime
[wzdr] potwierdzenie - sprzet rehabilitacyjny -

[wzdr] potwierdzenie - sprzet rehabilitacyiny [opiekun] E dutuj naghduwek.

[wzdr] powiadomienie - bariery
[wzdr] powiadomienie - bariery [opiekun] Er e e

[wzdr] przelew i %
[wzdr] przypomnienie b Odéwiez liste

Dostepnosé szablonu

Szablon dostepny I~ Bariery architektoniczne I~ Sprzet rehabilitacying [nstytucie Rodzaj szablonu:

w modubach: I~ Barigry w komunikowaniu sig I™ Przedmioty orropedyczne Powiadomienie j
[~ Bariery techniczne I~ Sport, kultura, rekreacia i turystyka
W Turnusy rehabilitacyine I~ Thumacz jezyka migowego Zapisz zmiany
I Sprzet rehabilitacying

Podglad dokumentu

[[INrWniosku]] Zielona Gora [[DataAktualna]] (o3

[[WnsOpPanPani]]
[[WnsOpImie]] [[WnsOpNazwisko]] ¥
[TWnsOpUlical] [[WnsOpLokal]]

Ubworzpb(a): [wzdr] [2007.02.01, 12:00:00) 4
Modykomat(a): _Poddad wydk |  Pomoc

Modut Wydruki - Szablony dokumentéw

Dodanie nowego szablonu

Aby utworzy¢ catkowicie nowy szablon nalezy w pole Nazwa szablonu wpisac jego nazwe i klikng¢
[Utwbérz szablon] (opcja pod nazwg szablonu powinna by¢ wytgczona). Otwarty zostanie Edytor
dokumentow (opis funkcji Edytora zamieszczony jest w punkcie 9.3).

Aby utworzyé nowy szablon na wzér innego (np. gdy szablony sg podobne), nalezy na liscie
Dostepne szablony dokumentdé4w wybraé szablon, ktéry ma by¢ wzorem, wpisaé nazwe
szablonu, zaznaczy¢ opcje pod nazwa szablonu i wybraé przycisk [Utwérz szablon]. Otwarty
zostanie Edytor dokumentéow z wczytanym wzorem szablonu.

Lista szablonéw
Na liscie wyswietlane sg wszystkie szablony dostepne w programie.
Dostepne opcje:

e [Edytuj tresé] —otwiera szablon w Edytorze dokumentéw

e [Edytuj nazwe] —wyswietla okno do zmiany nazwy szablonu
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e [Edytuj nagitdéwek] — otwiera okno edycji nagtéwka, w ktéorym mozna wstawi¢ plik
graficzny lub tekst

Edytuj naghowek (tylke pierwsza strona dokumentu)

&
Sciezka do pliku: | Frzeglada oK

Wirdwnanie: [+ /=

- ;
Tresé naghdvika [mozna stozowad znacezniki HT ML ﬁ Zamknij

Okno edycji nagtéwka szablonu

e [Usun szablon] —usuwa szablon z programu

e [Odéwiez liste] —odswieza liste szablonow

Dostepnosé szablonu
Aby szablon byt dostepny we wnioskach do wydruku, nalezy ustawic¢ jego dostepnosé.
Na lisScie modutéw nalezy zaznaczy¢ te, dla ktérych szablon bedzie dostepny. Nastepnie w polu

Rodzaj szablonu nalezy wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu. Wszystkie zmiany nalezy zapisac

klikajagc [Zapisz zmiany].

Wzory szablonéw

Istnieje mozliwos¢ wczytania przyktadowych szablonéw dokumentéw, takich jak: umowy,
potwierdzenia, powiadomienia itp. Wczytane szablony, dla odrdznienia od innych dokumentéw,

oznaczone bedg przedrostkiem (wzor).

Wzory szablonéw mozna wczyta¢ w menu Wydruki / Wczytaj wzory szablondw..
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9.3. Opis edytora dokumentow
Ak Edytor - Edycja szablonu dokumentu ({wzér) powiadomienie - bariery) m| *
@ Szukaj ) Cofnij 4 Pokaz Ramki
|TimesNewHoman ﬂ|3 j B J U|E=EZ=EE| < x4 i=i= iE F Ti & §
D Tabela ‘wstaw: Usur
&bl Edycja &l Podglad HTML H Zapisz | [7] Odéwiez | & Drukyj | [Z) Pomoc | @t Wstaw | | € Zamknij | @ Eksport | @ Import

[[NrWniosku]] Zielona Gora [[DataAktualna]]

[[WnsPanPani]]

[[WnsImie]] [[WnsNazwisko]]
[[WnsUlica]] [[WnsLokal]]
[[WnsKod]] [[WnsMiejscowosc]]

W odpowiedzi na [[WnsPanaPani]] wniosek z dnia [[DataZlozenia]], w sprawie dofinansowania
zakupu [[PrredmiotWniosku2]], ze Srodkdéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacii Osob
Niepelosprawnych, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zielonej Gorze uprzejmie informuje, ze
preyznano dofinansowanie do wysokosci [[PrzyzKwota%]] % kosztow zakupu tj. [[PrzyzKwotaZl]] 2

W zwiazku z powvyiszym prosze o kontakt osobisty b telefoniczny z tut. Centrum w celu
ustalenia terminu podpisania umowy.

< >

| Ustawienia strony... | Stopka: (do lews]] . Marginesy: 20/20/20/20mm

Edytor dokumentéw - edycja szablonu

9.3.1. Paski narzedzi

Kolejno opisane zostang funkcje wszystkich przyciskdw na paskach narzedzi.

Pasek pierwszy

B szukaj | B Wi Kopiuj  [BR Wwhlsj ¥ Cofrij O Powtérz | ] Pokaz Rarnki

e Szukaj - otwiera okno wyszukiwania (tryb Edycji i Podgladu)

e Wytnij - usuwa zaznaczony fragment i umieszcza go w schowku [pamieci] (tryb Edycji)
e Kopiuj - kopiuje zaznaczony fragment do schowka [pamieci] (tryb Edycji i Podgladu)

o  Wklej -
e Cofnij -

wkleja zawartos$¢ schowka (tryb Edycji)
cofa ostatnio wykonang czynnosc (tryb Edycji)

e Powtodrz - powtarza ostatnio wykonang czynnosc (tryb Edyciji)

e Pokaz - witgcza widok blokowy dokumentu; widoczne sg m.in. znaczniki akapitu i nowej linii
(tryb Edyc;ji)

e Ramki - wiacza widok ramek; przydatne np. w przypadku tabel o grubosci ramki rownej 0
(tryb Edycji)

www.pcpr.tylda.eu
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Pasek drugi

|TimesNewH0man ﬂ|3 ﬂ B 7 U =

Pole wyboru czcionki

Pole wyboru rozmiaru czcionki
Pogrubienie tekstu (przyktad)
Pochylenie tekstu (przyktad)
Podkreslenie tekstu (przyktad)
Wyrdéwnanie akapitu do lewej
Wyrdéwnanie akapitu do srodka
Wyrdéwnanie akapitu do prawej
Wyrdéwnanie akapitu do lewej i prawej
Indeks gorny tekstu (<)
Indeks dolny tekstu (przyktad)
Przekreslenie tekstu (przykiad)
Numerowanie akapitéw
Wypunktowanie akapitow
Zwiekszenie wciecia akapitu
Zmniejszenie wciecia akapitu
Wybor koloru tekstu

Wybor tta tekstu

Wstawienie paragrafu

Pasek trzeci

D Tabela

Wataw  Jez Wiersz uﬁu Kolumne 5 Komorke | Usuri

s
x° X, ABE

1M
i
i
i
o
ke

L Wiersz Y Kolumne B Komérke | [ Potace [ Podsiel

Wszystkie przyciski oprécz pierwszego aktywne sg dopiero, gdy kursor znajduje sie w tabeli.

Tabela - otwiera okno wstawiania tabe

li (opis w dalszej czesci pomocy)

Wstaw wiersz - wstawia wiersz w miejscu kursora

Wstaw kolumne - wstawia kolumne w
Wstaw komorke - wstawia komérke w

miejscu kursora
miejscu kursora

Usun wiersz - usuwa wiersz w miejscu kursora

Usun kolumne - usuwa kolumne w mie

jscu kursora

Usun komoérke - usuwa komadrke w miejscu kursora

Potacz - tgczy zaznaczone komorki w je
Podziel - dzieli komdrke na dwie

dna
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Pasek czwarty

6l Edvcja &3 Podglad &2 HTML

e zZapisz @ Odéwiez

&h Drukyj

@ Pomoc

Niektére przyciski zaleznie od trybu mogg by¢ nieaktywne.

Edycja - przetacza w tryb normalnej pracy (edycji)

% st aw g Zamknij | & Eksport | [ Import

Podglad - przetgcza w tryb podgladu (widok przyblizony do widoku na wydruku)
HTML - przetgcza w tryb edycji HTML (tylko dla osdb znajgcych jezyk HTML)

Zapisz - zapisuje dokument lub szablon w bazie

Odswiez - odswieza dokument (usuwa wszystkie wprowadzone zmiany) lub wypetnia nowe

zmienne danymi
Drukuj - otwiera podglad wydruku
Pomoc - otwiera pomoc

Wstaw - rozwija menu ze zmiennymi do wstawienia

Zamknij - zamyka edytor

Eksport - zapisuje dokument jako plik HTML we wskazane miejsce na dysku

Import - wczytuje szablon dokumentu, podczas tworzenia lub edycji szablonu

9.3.2. Zasada dzialania edytora

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy w edytorze przygotowac szablony wszystkich

dokumentéw drukowanych przez program (umowy, potwierdzenia, powiadomienia itp.). Jesli

przygotujemy wszystkie potrzebne szablony, bedg one dostepne przy wydrukach dokumentéw z

poziomu wnioskéw.

Najwazniejszym elementem tresci szablondw sg ,zmienne”. Sg to fragmenty tekstu zamkniete

podwdjnymi nawiasami kwadratowymi, ktére edytor zamienia na odpowiednie dane z wnioskéw (np.
[ [NrWniosku]], [ [WnsNazwisko]], [ [UmowaNr]]).

Wszystkie zmienne dostepne s3 w menu po wybraniu przycisku [Wstaw]. Aby wstawi¢ zmienna

nalezy wybra¢ odpowiednig opcje w menu.

&5 Drukuyj

@ Pomeoc % Wstaw QZamknij

]

Ipowiedzi na [[WnsPz
PrzedmiotWniosku2]].

Whniosek
Whnioskodawca
Opiekun

Opiekun lub wnioskedawca

Bar. architektoniczne - kw. pojed.
Bar. architektoniczne - kw. sum.
Bar. w komun./techn. - kw. pojed.
Bar. w komun./techn. - kw. sum.
Turnusy rehabilitacyjne - kw. pojed.
Turnusy rehabilitacyjne - kow. sum.,

b

>

»

»

g Eksport | @ Import
[[NrWniosku]]

[[MNrWniosku2]]
[[MNrWnioskuRej]]
[[MrWnioskuMr]]
[[MrWnioskuRok]]
[[NrWnioskuQzn]]
[[DataZlozenia]]

[[Datatktualna]]

[[Punkty]]
[[MrDokumentu]]

Murner wniosku (format: NR.ROE)
Mumer wniosku (format: NR........ ROK)
Numer wniosku (rejestr)
MNumer wniosku (numer)
Mumer wniosku (rok)
MNumer wniosku (oznaczenie dz./dor.)
Data ztozenia wniosku
Aktualna data

Punkty

MNumer dokumentu

Widok zmiennych w Edytorze dokumentow

www.pcpr.tylda.eu

PCPR — Instrukcja uzytkownika



52

Np. nastepujacy tekst szablonu umowy:

TMOWA [[UmowaNr]] A
na dofinansowanie prac dotyczacych likwidacji barier architektonicznych

zawarta w dnu [[UmowaData]] roku w Zielonej Gorze pomiedzy Starosta Zielonogdrskim z
upowarnienia ktorego dziala Pani Anna Kowalska Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ziclonej Gorze, zwanego dalej "Centrum"'

a

[[WnsPanemPania]] [[Whnslmie]] [[WnsNazwisko]], zamieszkal[[WnsKonc/ym/a]]: [[WnsUlica]]
[[WnsLokal]], [[WnsKed]] [[WnsMiejscowosc]], legitymmjac[[WnsKonc/ym/a]] sie dowodem
osobistym [[WnsDOnr]], wydanym przez [[WnsDOwvydany]], omr PESEL: [[WnsPESEL]], ar NIP:
[[WnsNIP]]. zwan[[WnsKonc/ym/a]] dalej ""Wnioskodawea".

Na podstawie art. 35a ust. 1 pkt 7 lit. d ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu osob miepelnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pdin. zm)) oraz

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

UMOWA BA.102/2019 ”

na dofinansowanie prac dotyczacych likwidacji barier architektonicznych

zawarta w dnin 05.09.2019 roku w Zielonej Gorze pomiedzy Starosta Zielonogorskim z upowarnienia
ktorego dziala Pani Anna Kowalska Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zielonej

Gorze, zwanego dalej "Centrum"

a
Panem Jan Kowalskd, zamieszkatym: Cicha 1/2, 65-001 Zielona Gora, legitymujacym sie dowodem
osobistym ABC 123436, wydanym przez Prezyvdenta Miasta, nr PESEL: 75010112353, nr NIP: .,

zwanym dalej ""Wnioskodawea".

Na podstawie art. 35a ust. 1 pkt 7 lit. d ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowe;j 1
spolecznej oraz zatrudnianin osob miepelosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pdin. zm.) oraz

Jak wida¢, w odpowiednio sformatowanym szablonie zawierajgcym zmienne, zostaty one podczas
wydruku zamienione odpowiednimi danymi pobranymi z wniosku. Dokument taki wymaga¢ moze
tylko niewielkiej korekty (np. odmiany imienia i nazwiska) — wiekszos¢ pracy wykona program.
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9.3.3. Zmienne

Zmienne edytora, dla utatwienia ich wyszukiwania, zostaty pogrupowane.

Ponizej opisane zostang poszczegdlne grupy:

Whiosek

Zawiera zmienne, wspdlne dla wszystkich wnioskow (nr wniosku oraz daty). Zostang one zawsze
zastgpione odpowiednimi danymi, bez wzgledu na rodzaj wniosku.

Whnioskodawca

Zmienne te zawierajg wszystkie informacje o wnioskodawcach oraz zwroty (Pan/Pani itp.).

Zadania Sprzet rehabilitacyjny dla instytucji oraz Sport, kultura, rekreacja i turystyka posiadajg inne
dane wnioskodawcy niz pozostate wnioski. Danych jest mniej, oraz istnieje zmienna [ [WnsNazwa] ]
wykorzystywana tylko w tych modutach.

Opiekun

Zmienne te zawierajg wszystkie informacje o opiekunach oraz zwroty (Pan/Pani itp.).

Opiekun lub wnioskodawca

Za zmienne podstawiane s w pierwszej kolejnosci dane opiekuna. Jedli we wniosku nie
wprowadzono opiekuna to podstawiane sg dane wnioskodawcy.

Bariery architektoniczne (i pozostate zadania)

Zmienne dla kazdego zadania zostaty podzielone na dwie grupy.

e Grupa pierwsza zawiera informacje o przedmiocie wniosku, oraz dofinansowaniu (kwoty
pojedyncze).
e Grupa druga zawiera informacje o dofinansowaniu (kwoty sumowane).

Dodatkowo w niektérych zadaniach znajdujg sie zmienne charakterystyczne tylko dla nich.
Opis zmiennych dotyczacych dofinansowania

Rdéznica w zmiennych z grupy 'kwoty pojedyncze' i 'kwoty sumowane' polega na sposobie podmiany
danych w sytuacji, gdy we wniosku jest wiecej niz jedna pozycja 'przyznane' lub 'wyptacone'.

e Zmienne z grupy , kwoty pojedyncze”:
za zmienne podstawiane sg informacje z aktualnie wybranego wiersza we wniosku (w tabeli
na zaktadce 'Dofinansowanie'). Jesli w tabeli wybrany jest nieprawidtowy wiersz (np.
drukujemy informacje o wyptacie dofinansowania, a wybrany jest wiersz dotyczacy
przyznania) to zostang podstawione informacje z pierwszego pasujgcego wiersza
(dotyczgcego wyptaty)
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e Zmienne z grupy ,kwoty sumowane”:
za zmienne podstawione sg sumowane dane dotyczgce okreslonej pozycji (np. jesli we
whiosku sg dwie pozycje dotyczace wyptaty dofinansowania to do wydruku wstawiona
zostanie ich suma)

Inne

Zmienne zawierajg informacje o niepetnosprawnosci, dochodach, uprawnieniach kombatanckich,
zatgcznikach, rezygnacji z dofinansowania, odmowie przyznania dofinansowania.

Niektére zmienne mogg nie by¢ obstugiwane we wszystkich zadaniach.

Odbiorca

Zawiera zmienne z informacjami o odbiorcach dofinansowania.

Organizator, osrodek i ttumacz

Zawiera zmienne z informacjami o organizatorze i osrodku (w module Turnusy rehabilitacyjne) oraz o
ttumaczu (w module Ustuga ttumacza jezyka migowego i ttumacza-przewodnika).

Przelew

Zawiera zmienne z informacjami o przelewach.

Uzytkownik

Zawiera zmienne z Imieniem i nazwiskiem oraz Inicjatami zalogowanego uzytkownika.

9.3.4. Opis funkcji edytora
Ponizej znajduje sie opis funkcji (przyciskow) edytora w zaleznosci od edytowanego dokumentu.

Dodanie nowego szablonu

e Zapisz - zapisuje nowy szablon pod wczesniej ustalong nazwg i zamyka edytor

e Odswiez - czysci tekst edytora lub wczytuje od nowa wzdr szablonu (wszystkie zmiany s3
tracone)

e Drukuj - otwiera podglad dokumentu

e Wstaw - wyswietla menu do wstawiania zmiennych

e Zamknij - zamyka edytor (bez tworzenia szablonu)

Edycja szablonu

e Zapisz - zapisuje zmiany w szablonie i zamyka edytor

e Odswiez - wczytuje od nowa edytowany szablon (wszystkie zmiany sg tracone)
e Drukuj - otwiera podglad dokumentu

e Wstaw - wyswietla menu do wstawiania zmiennych
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e Zamknij - zamyka edytor (bez zapisu zmian w szablonie)

Wydruk dokumentu z poziomu wniosku

e Zapisz - zapisuje kopie dokumentu

e Odswiez - wySwietla menu:

e Odswiez dokument - wczytuje od nowa szablon i uzupetnia go danymi z wniosku (wszystkie
zmiany sg tracone)

e Uzupetnij nowe dane - zastepuje nowo dodane zmienne danymi z wniosku

e Drukuj - otwiera podglad dokumentu

e Wstaw - wyswietla menu do wstawiania zmiennych

e Zamknij - zamyka edytor; program zapyta czy zapisa¢ kopie dokumentu

Podczas wydruku zlecenia przelewu program zapyta takze, czy zapisac zlecenie w
Rejestrze przelewdw.

9.3.5. Edycja dokumentow

Znaczniki
Wtaczajac w trybie edycji przycisk [Pokaz] w oknie edytora widoczne stajg sie znaczniki, np.:
o [TIT]. akapit (poczatek i koniec)

° ﬂ - nowa linia

o | div x /div|_p|ok tekstu (poczatek i koniec)

Znaczniki pomagajg w poruszaniu sie po dokumencie i zrozumieniu jego struktury (nie s3
drukowane). Wiecej informacji ponizej.
Akapity
Akapit jest podstawowa jednostkg strukturalng w edytorze. Podstawowe wtasnosci akapitu to:
e Akapity tworzone sg automatycznie przez wcisniecie klawisza <Enter>.

e Miedzy akapitami tworzone sg odstepy o wysokosci okoto jednego wiersza.
e Caty tekst akapitu moze by¢ wyrdwnany tylko w jeden sposéb (np. do lewej lub prawej).

Aby utworzy¢ nowgq linie w danym akapicie (bez przerwy pomiedzy liniami) nalezy
podczas wybierania klawisza <Enter> przytrzymac klawisz <Shift>.
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Przyktad:

e Na rysunkach ponizej wida¢ 5 akapitow (widok bez znacznikdw i ze znacznikami)

e Dodatkowo akapit 4 zawiera trzy linie utworzone przez nacisniecie klawisza <Enter> z

przytrzymanym klawiszem <Shift> (znacznik .:_‘_I)

akapit 1
akapit 2
alapit 3
akapit 4 - lima 1
alcapdt 4 - lia 2
akapit 4 - lma 2

alcapit 5

T lateapit 1.1

T akeapit 2.1

LT Jakeapit 3.1

T lakeapit 4 - linia 10+
akapit 4 - linia 2.+
alcapit 4 - linia 3.1/

T lakeapit 5.1

Tryb edycji, podglqgdu i wydruk dokumentu

Tryb edycji (przycisk [Edycja]l) stuzy tylko do edycji dokumentu. Wyglad dokumentu w tym trybie
moze odbiegac od wyglagdu dokumentu na wydruku.

W trybie podgladu (przycisk [Podglad]) mamy widok dokumentu bardzo zblizony do widoku na
wydruku. Drobne réznice mogg wystgpic¢ np. w szerokosci dokumentu (kartki).

Aby zobaczy¢ uktad dokumentu doktadnie taki jak na wydruku nalezy wybraé przycisk [Drukuj].
Otwarty zostanie podglagd dokumentu na wydruku. Jesli format dokumentu nie jest taki jak

wymagany nalezy powrdcic¢ do trybu edycji i nanies¢ poprawki.

Przyktad réznicy trybu edycji i podgladu:

e Mamy dwa numerowane punkty (w trybie edycji):

1. punkt 1
2. punkt 2

e Chcemy zrobi¢ pomiedzy nimi przerwe, a wiec na koricu punktu pierwszego wciskamy klawisz

<Enter> przytrzymujac klawisz <Shift> i otrzymujemy:

1. punkt 1

2. punkt 2

e Jednak w trybie podgladu (a takze na wydruku) otrzymamy punkty bez przerwy:

1. punkt 1
2. punkt 2
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e Dzieje sie tak, poniewaz dla edytora pomiedzy punktami ciggle nie ma przerwy. Aby zobaczy¢
czemu, nalezy wtgczy¢ widok ze znacznikami (przycisk [Pokaz]). Otrzymamy wtedy:

1. punkt 1.«

2. punkt 2

Pomiedzy dwoma liniami mamy tylko jeden znak Enter, dlatego mimo ze w trybie edycji
mamy widoczng przerwe to na wydruku jej nie bedzie.

e Aby przerwa byfa widoczna na wydruku nalezy pomiedzy liniami wcisng¢ jeszcze raz klawisz
<Enter> przytrzymujac klawisz <Shift>. Wéwczas otrzymamy:

1. punkt 1.«
[«]

2. punkt 2

A na wydruku:

1. punkt 1
2. punkt 2

Tabele

Aby wstawic tabele nalezy wybraé przycisk [Tabela]. Otworzy sie okienko, w ktérym nalezy ustawié¢
wszystkie wymagane parametry tabeli, wg pomocy dostepnej pod przyciskiem [Pokaz pomoc].

Wstaw tabele

Parametiy tabeli @
Wiersze: 5 ill Wordwnanie: (T do lewe] ﬂ
K alumry: 3 ill v do#rodka
Szerokodé tabel 100 % I do prawej . Zamknij

v Ustaw recznie szerokoge kolumn i wysokogt wierszy

Szerokost kolumn: |2D,4IZI,4D

Wiysokoft wisrzzy: |

[ Ustaw recznie parametry ramki

Gruboés ramki: 2 j Pokaz pamoc |
Kalar ramki: _ Pokaz podglad |
~
W
Okno Wstaw tabele
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Po wstawieniu tabeli do dokumentu wiekszos¢ jej parametréw nie bedzie juz dostepna do edycji.
Przed wstawieniem tabeli mozna zobaczy¢ jej podglad, wybierajgc przycisk [Pokaz podglad].

Ustawienia strony

Ustawienia strony dostepne sg w dolnej czesci edytora.

< I ¥
| | shawienia strony... | Stopka; [wysrodkowany] pravkladowa trese stopki, Marginesy 20/20/20/20mm

Edytor umozliwia wtgczenie graficznego nagtdwka, ustawienie tekstu stopki oraz ustalenie
margineséw dla dokumentdw.

W stopce mozna zamiescic takze numeracje stron lub aktualng date.

Ustawienia strony

Marginesy strony &>
Gdra: |20 Dk |20 oK |

mra mn P R e e b

Lew: (200 mm Prawy: |20 mm ﬁ
Zamknij

Magtowek dokumentu

v Dirukuj naghomelk,

Stopka

Wyrdwnanie: rE OO = =

Tekst stopki:

Pamoe:

W stopoe mozna ugwmad nastepujgouch wyrazen: ~

&p - numer biezace| strany,
&P - catkowita liczba stron,
&d - data w formacie kratkin,

&D - data w formacie dhugim, = @
‘Pomoc

Okno Ustawienia strony

Ustawienia nalezy zmieni¢ podczas edycji szablonu dokumentu. Woéwczas bedg automatycznie
uwzgledniane podczas wydruku kazdego dokumentu z poziomu wniosku.

Ustawienia mozna rowniez dowolnie edytowac podczas wydruku dokumentu, jednak wtedy zmiany
zostang zapisane tylko dla danego dokumentu.
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9.4. Rejestr wydrukow

Modut dostepny jest w menu Wydruki / Rejestr wydrukdw.

Rejestr wydrukow
Wydruki 5
M odul [Mr wniosku [Data wn. [Wnioskodawca [Rodzaj [Mazwa [Data dr. | J ((_(
» |Bar. arch. |BA.219.2019 | 20153-08-30 | Kawalski Jan | powiadomienis | [wzér] powiadarienie - bariery | 2019-09-04 | g |
Bar. arch. |BA.Z19.2019 | 2019-08-30 | Kowalski Jan |umavia | [w=sr] umowea - bariery architektonic| 2019-03-05 | y
@ Drukuj
é Zamknij
Eksportuj ‘
‘winbierz modut: | Banery architektoniczne j Rodzaj: |[wszystkie] j
lub wpisz Nazwisko/Mazwe lub PESEL wnioskodawcy: Okies wydiuku (20130101 ~| - [20000101 =] @F
‘Pomoc

Modut Rejestr wydrukéw

Modut zawiera spis wszystkich drukowanych dokumentéw w programie. Wydruki mozna filtrowaé wg
okresu, modutu oraz nazwiska lub numeru PESEL wnioskodawcy.

Dla kazdego dokumentu mozna wtgczy¢ podglad wydruku.
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9.5. Raport - dokumenty wychodzace

Modut dostepny jest w menu Wydruki / Raport dokumenty wychodzace.

Raport - dokumenty wychodzace

Opcje raportu

| Bariery techhiczne
| Bariemy w komunikowaniu gie
| Turnusy rehabilitacyine
| Przedmicty ortopedyczne i frodki pomocnicze
| Sprzet rekahilitacyjny
| Sprzet rehabilibacying - Ingtytucie
Spart, kultura, rekreacia i turystyka
Thumacz jezyka migowego

Rodzaje dokumentde:
v [ ie

v mowa

v| Potwierdzenie

| Przelew

w| Przupomnienie

v Inne

Okes.  |20301-01  ~| - [2m91231  ~|

[ Zapisz do pliku

=
Hoamn

Modul Raport - dokumenty wychodzace

Modut stuzy do generowania raportéw dokumentéw wychodzacych. Dokumenty mozna filtrowaé wg

modutu, rodzaju oraz okresu.

Raport - dokumenty wychodzace

Zadania: Bariery architektoniczne

Z okresu: 20158-01-01 - 2019-12-31

Przyktadowy raport

Lp. Whnioskodawca (opiekun) Adres Whiosek Nr pisma Data
1. Kowalski Jan Cicha 142, §5-001 Zielona Gdra Bar. arch. BA.218.2019 172018 2018-08-04
2. Kowalzki Jan Cicha 1/2, 65-001 Zielona Gora Bar. arch. BA 2192019 212019 2015-09-05

www.pcpr.tylda.eu

PCPR — Instrukcja uzytkownika




61

9.6. Wydruki seryjne

Wydruki seryjne umozliwiajg drukowanie jednoczesnie wielu dokumentéw (z jednego szablonu).
Opcja wydrukdw seryjnych dostepna jest we wszystkich modutach obstugi wnioskéw pod przyciskiem

Drukuj.

Spis wnioskaw:
- generator tabel

- sumowane kwoty

L - wszystkie kwoty

Wybierz - adresy
Szukaj Adresy na koperty (3x 13)

Adresy na koperty (4x 16)

T Briak

| " ors

Rejestr przelewdw

Wydruk seryjny

Menu Drukuj z opcja Wydruk seryjny

Przed uruchomieniem modutu wydrukdéw seryjnych nalezy w spisie wnioskdw wyszukaé za pomocga
filtra wszystkie wnioski dla ktérych bedg tworzone wydruki (w module wydrukéw wyswietlane sg
zawsze te same whnioski).

Program umozliwia wydruk jednoczesnie do 50 dokumentdw. Przy wydruku dtugich dokumentéw
ilos¢ ta moze byé mniejsza (ostatnie dokumenty mogg nie zmiescic sie w edytorze).

Whioski dla ktérych chcemy wydrukowaé dokument mozna wybieraé recznie lub za pomocg listy
Wnioski znajdujgcej sie pod spisem wnioskow.

llos¢ dokumentow (dtugosc¢ catkowita dokumentu) jaka moze zostaé wyswietlona w
edytorze nie zalezy od wpisanych (widocznych na wydruku) znakdow, ale od kodu HTML,
na zasadzie ktorego dziata edytor i ktdry jest tworzony automatycznie podczas edycji
dokumentu.

Nieoptymalnie utworzony dokument oparty na kodzie HTML moze zawierac¢ niewiele
informacji widocznych (drukowanych), a bardzo duzo kodu. Sytuacja taka czesto
wystepuje w przypadku wklejania tekstu z programu Microsoft Word. Tworzona jest
wowczas duza ilos¢ niepotrzebnego kodu HTML, ktory podczas wydrukow seryjnych moze
ograniczy¢ maksymalngq ilos¢ jednoczesnie drukowanych dokumentow.

Dlatego tez zalecane jest tworzenie szablondw dokumentow bezposSrednio w programie
PCPR (bez kopiowania tekstu z innych zaawansowanych edytordow).
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Wydruk seryjny
Wybierz wniozki: 9 | G
= T s %: —
[B.216.2019] e D]
V| 2019-07-30 [BA.217.2019]
V| 2019-07-26 [BA.216.2019] ﬁ
| 2019-07-11 [BA.215.2019] Zamknij.

v| 2013-06-28 [BA.214.2019]
V| 2013-06-21 [BA.212.2019]
v| 2013-06-20 [BA.212.2019]
| 2019-06-07 [BA.211.2019]

Wwinioski |1-9 - Zaznacz Dziel whioskipo: 25 | B0 Fiodzaj dokumentu: | Powiadomienie o prayznaniu LJ @F
omoc |

Modut Wydruk seryjny

Po wybraniu wnioskdéw nalezy wybra¢ przycisk [Druku’j], a nastepnie wybrac szablon dokumentu
(analogicznie jak przy wydruku pojedynczego dokumentu z poziomu edycji wniosku).

W edytorze otwarte zostang dokumenty dla wszystkich wybranych wnioskéw. W czasie edycji
wszystkie dokumenty wyswietlane sg jeden pod drugim. Dopiero na podgladzie wydruku widoczny
jest podziat na strony.
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10. Sprawozdania i plan finansowy

10.1. Sprawozdania

Moduty sprawozdan dostepne sg w menu Sprawozdania / Nazwa zadania.

Sprawozdania mozemy robi¢ kwartalnie lub za dowolny okres.

Sprawozdanie - Bariery architektoniczne, w komunikowaniu sig | techniczne

—Wybierz okres | moduty
Okres: o bnmk&
 dowolny okres
Rok: 2020 “:—i Fwartat: |11 -:—i ﬁ
o = Zamkoi

Moduty: W Bariery architektoniczne
W Bariery w komunikowaniu sis
¥ Bariery techniczhe

. Postep: ]

Modut Sprawozdanie - Bariery architektoniczne, w komunikowaniu sie i techniczne

Bariery architektoniczne, w komunikowaniu sie i techniczne

Sprawozdanie za kwartat: IV 2020 T e

e Okres sprawozdawczy Narastajaco
La b ] liczba kwota liczba kwota
1. | zioZone wnioski 12 53013,22 172 15162339
2. | zawarte umowy 18 95 224,20 33 134 278,20
3. | wyplacone dofinansowania 15 58 053,17 23 66 602,27
4. | ztego: bariery architektoniczne 6 37 765,00 6 37 765,00
5. bariery w komunikowaniu sie 5 7 500,00 12 15 811,10
6. bariery techniczne 4 12 788,17 5 13 026,17
7. | wtym: dla dziecii miodziezy niepeinosprawnej 3 4 500,00 3 4 500,00
8. dla mieszkancow wsi 0 0,00 0,00
8. dla kobiet 4 20 350,00 10 25 899,10
10. dla mieszkancow domdw pomocy spolecznej 0 0,00 0 0,00

Przyktadowe sprawozdanie

I Konfiguracja zliczania zwrotow w sprawozdaniach opisana jest w punkcie 7.5.
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10.2. Plan finansowy

Modut Plan finansowy dostepny jest w menu Sprawozdania / Plan finansowy.

Plan finansowy

Plan finansowy
[ Gbhczplan 1| Rok: [2020 Zapiszdiodki | Kopiidodki | Opis kokrn | b Ilmull

Srodki Pizpznane v Zwioty [ Um/dn [ Zwioly v Wyptac. v Zwioty [ Dowpph [ Rezenn. Zostato [
Bariery: | 21500000 605000 0,00 0.00 0.00[ 170 624,32 0.00 0.00 0.00| 3632568 !
Dorodle | 000 050,00 0.00] 0.00] 0.00 | 166 124.32| 0,00 0.00] 0,00[174174,32
Daziec: | 0.00 0,00 0.00] 0,00 0.00|  4500,00| 0.00 0.00] 000| -4500,00
Bariery architektoniczne: | 0.00] 0,00 0.00] 0.00] 0,00 130 797,00 0.00] 0.00] 0,00{-130 797.00
Dorodli | 0.00 0,00 0.00] 0,00 0.00| 130 797,00 0,00 0,00 0.00{-130 797.00
Daec. | 0.00 000 0,00 0.00| 0.00| 0.00] 0.00] 0.00] 0.00 | 0.00
Bariery w komunikowaniu sig: | 0.00|  3500,00| 0,00 0,00 0.00| 17 706,70 0,00 0,00 0.00 | -21 206,70
Darosle | 000 350000 0.00| 0.00] 000 13 206,70 0.00| 0.00] 0.00{ 16 706.70
Daiect [ 0,00 0.00| 0.00 0,00 000[ 450000 0.00 | 0.00 0,00[ -4500,00
Bariery techniczne: | 0.00|  4550,00| 0.00] 0,00 000| 2212082| 0.00] 0.00] 0,00 -26 670,62
Dorosl [ 000[ 455000 0.00| 0.00| 000[ 22120862 0.00| 0.00| 000 -26670,62
Daieci: | 0,00 0,00 0.00] 0.00] 0,00 0,00 0.00] 0.00] 0,00 | 0,00
Tumusy rehabitacyine: | 200000,00| 22685.00| -22 686,00 | 20241200| -4 08310 0.00] ooof 167110
Dorodlc | 000 19434.00( 1943400 | 13763600 -2457.10| 0.00] 0,00{-135 238,90
Daiec | 000 325200 -3252.00 | B4716.00| -1626.00] 0.00 0.00 | -63030.00

Postep: | 4”*” | @m“l_

Modut Plan finansowy

Plan finansowy daje mozliwos¢ sprawdzenia srodkéw pozostatych do wykorzystania w danym roku.
Aby utworzy¢ plan nalezy wprowadzi¢ posiadane srodki oraz wybraé rok.

Poszczegblne kolumny mozna wylaczyé — wdweczas nie beda brane do obliczen. Plan finansowy
mozna takze wydrukowacd.

Plan finansowy na rok 2020 Dala wydrhu: 2000.12.30
Srodki Przyznane  Zwr.przyz. UmowylAn. Zwr. umdw Zwr.wypl. Dowyplaty Rezerwacje Zostabo
Banery 215 000.00 & 050.00 0,00 0,00 0,00 17062432 0.00 0.00 0,00 36 32568
- dorodli 0.00 & 050,00 0,00 0,00 0,00 166 124,32 0,00 0,00 000 -17417432
- dzieci 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 4 500,00 0.00 0,00 0,00 - 4 500,00
Bariery ne 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 130 757,00 0,00 0,00 0,00 -130 797,00
- dorosh 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 130 797,00 0,00 0,00 0,00 -130 797,00
= dzieci 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00
Barery w komunikowaniu 5ig 0.00 3 500,00 0,00 0,00 0,00 17 706,70 0.00 0.00 000  -2120670
- dorosli 0,00 3 500,00 0,00 0,00 0,00 13 208,70 0,00 0,00 000 -1870670
- dzieci 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 4 500,00 0,00 0,00 0,00 - 4 500,00
Bariery 0,00 4 550,00 0,00 0,00 0,00 2212062 0,00 0,00 0,00 -26670,62
- dorodh 0.00 4 550,00 0,00 0,00 0,00 2212062 0,00 0.00 000 -2667052
- drieci 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00
Turnusy 200 000,00 22 686.00 -22 686,00 - - 202 412,00 -4 083,10 0,00 0,00 1671,10
- dorosh 0,00 15 424,00 =19 434,00 - - 137 696,00 -2 457,10 0,00 0,00 -135238%0
- dzieci 0,00 3 252,00 -3 252,00 - - 64 T1E,00 -1626,00 0,00 0,00  -63 090,00
Przyktadowy wydruk
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10.3. Raport - Rejestr wnioskodawcow wg numeru PESEL

Modut dostepny jest w menu Sprawozdania / Rejestr wnioskodawcdw wg numeru PESEL.
Raport zawiera rejestr wnioskodawcow i ztozonych przez nich wnioskéw. Dane mozna filtrowacé wg

okresu oraz zadan.

Raport - Rejestr wnioskodawcdw wg numeru PESEL

Zakres danych e
“Whioski od: |2019-01-01 ﬂ Do |2020-12-31 ﬂ It::nmle,
Zadania:

(7l B ariery architekt FHE ﬁ Zamknij

w| Barieny w komunikowaniu zie

| Bariery techniczne

w| Turnuzy rehabilitacyjne

v| Sprzet rehabilitacyiny

w| Przedmioty ortopedyczne | frodki pomochicze
v| Ttumacz jezyka migoweago

Postep: |

Modut Raport - Rejestr wnioskodawcéw wg numeru PESEL

10.4. Raport - Historia wnioskodawcow

Modut dostepny jest w menu Sprawozdania / Historia wnioskodawcédw. Raport pozwala np.
wygenerowac rejestr wnioskdéw z poprzednich lat ztozonych przez osoby, ktére ztozyty wniosek w
aktualnym roku (lub dowolnym innym okresie). Dane mozna filtrowaé wg okresu oraz zadan.

Raport - Historia wnicskodawcow

Zakres danych i ;
Wrioski od: [2020-01-01 | Do [2020-12-31  ~| Iﬁ; \ ........ ~ Drukuj
Histoia o [2019-01-01 ~| Do [201912231  ~|

¥ Tylko wpptacone *%Z:mlml]

Zadanie;

Bariery architektoniczne

B ariery w komunikoveaniu sie

Bariery techniczne

Turnusy rehabilitacyjine

Sprzet rehabilitacyiny

Frzedmioty ortopedyczne i fodki pomocnicze
Ttumacz jezyka migoweago

Postep: |

Modut Raport - Historia wnioskodawcéw

www.pcpr.tylda.eu PCPR — Instrukcja uzytkownika



66

10.5. Raport - Kwoty wnioskowane wg zadan

Modut dostepny jest w menu Sprawozdania / Kwoty wnioskowane wg zadan. Raport zlicza
kwoty wnioskowane w wybranym okresie.

Raport - Kwoty wnioskowane wg zadan

Zakres danych ¥ :
Wioskiod |2020-01-01  ~|  De [20201231 | [

Postep: | ﬁ Zamknij

Modut Raport - Kwoty wnioskowane wg zadan

11. Listy wyplat

11.1. Spis

Modut dostepny jest w menu Listy wyptat / Listy wyptat.

Listy wyptat

242020 |2020-04-24  |kanto - kanta | Tumusy reh. |redlizowana  |2/2 |
1/2020 |2D2D-03-24 |k0nt0 - konta |Barier_l,l arch. |realizowana |3.-"3 |

Listy: 2
jNumm [Data [Realizacia [ Tytut [Status [Pozycii | \{]'3 Dodaj
» Ptk |
@\\. Edytuj

-

ﬁ Zamknij

Filt: | szukaj [zoz00-m =] - [20201231 ~| | Wbierz
|[SD086b realizaciil ﬂ |[zadania] ﬂ |[status realzacii] ﬂ Genenj zlecenia przelewu dia wybranych list | @Fomoc
Modut Listy wyptat

Listy mozna filtrowaé wg tytutu, okresu, sposobu realizacji, zadania i statusu.
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11.2. Edycja
Dodajac liste wyptat nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

e Numer listy (wypetnia sie automatycznie)
e Date utworzenia listy
o Tytutlisty

e Sposodb realizacji (modut do zarzadzania zostat opisany w punkcie 11.3.3)

e Zadanie
e Status realizacji

Edytuj liste wyplat

Dane listy

Mumer listy: 1 /2020

Spogdb realizac: |konlo - konto f Bank

(13
E Zapisz

Zadanie:

Data ubworzenia: | 2020-03-24 -

|haliel_l,l architektoniczne

=l
=l

Termin phatrogc: Statuz realizaci:

Tytuk:

[ Dodaj do tytubu: Phatne 2 rachunku

|Baliel_v arch.

Whnioski

Diodaj wricski da lizty | Eduhuj wniozek | E dutuj wazpstkie whioski |

ULt whiozek

| realizowana

Pokaz adrezy i numeny rachunkdw [

-] @Drulmj

% Zamknij

Sortuj wg whinskodawey [

Genern| zlecenia przelewu

Data utw.|Data real.| Kwota [Nr wniosku [Data wn. [Wnioskodawca [Ddbiorca st ]
b 200424 |2004-24 | 3200002 |BA1.2020 |20-03-05  |Kowalski Jan | Kowalski Jan | 0K |
200424 |2004-24 | 4570,00 2| BAT.2020 |2004-24 | | 0K |
20:04-24 | 20-04-24 | 2300,00 2| BAS.2020 |2004-24 | | OK |
Pozycii na liscie: 3, Suma: 10 670,00 2+ 5 . "
S s 2 Aktualizu daty wypkaty Edycia/Podaglad whiosku
Zwroty:
:‘Dala |Kvmla |Nl wniosku |
Diodaj zwrot | E dytuj 2ot Llgur zwrot |

Modut edyc;ji listy wyptat
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W module dostepna s3g opcje:

e Dodaj wnioski do listy — otwiera modut dodawania wnioskéw (modut zostat opisany w
punkcie 11.2.1)
e Edytuj wniosek/Edytuj wszystkie wnioski — stuzy do zmiany daty lub statusu wybranych

pozycji

Edytuj wezystkie wnioski

Iv Datarealizaci;

[ Status

e Usun wniosek — usuwa wniosek z listy
e Generuj zlecenia przelewu — otwiera modut do generowania plikéw w formacie MultiCash

lub VideoTEL
Generuj plik ze zleceniami przelewu
Ustawienia pliku iET
J
Format pliku: & MuliCash ™ wideoTEL P—JZ'FI“
Kodowsnie:  |CP-852 -]
Szablon: |dnfinansowanie dlal[wn]i[adr]l ﬂ ﬁ Zamknij
Podglad:
dofinansowanie dla
[wn]
[adr]

e Edycja/Podglad wniosku — wtgcza edycje/podglad wybranego wniosku (zaleznie od
uprawnien)
e Zwroty — stuzy do rejestracji zwrotow z list wyptat
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11.2.1. Dodawanie wnioskow do listy

Aby wczytac¢ wnioski na liste nalezy wybrac przycisk [Dodaj wnioski do listy].Wnioski mozna
filtrowac wg okresu, rodzaju wyptaty, wieku, nazwiska i konta finansowego.

Do listy wyptat zostang wstawione tylko zaznaczone wnioski. Aby wstawié¢ wnioski nalezy wybraé
przycisk [Wstaw].

Wybierz wnioski do listy wyptat

Whioski: 3 W stawiajae whioski do lizhy wopkat - ustaw daty

{"i0200424  «|  |na konto | |wiek] | | Datauworzeniawyptaty  [20200424
Nazwisko: Konta fin.: ‘wiybierz Uszury Data realizac wypkaty: I¥ 2020-04-24 = ﬁ
Zamknij|

wiczyta) whioski na liste | Sprawdz whiozki bez danych do wypkaty |

Wypkata od: |I¥ 20200201 v | do

= . o gy - 21 [
| BAZ.2020 4 570,00 2k [2020-04-24)  [konta]
| BA1.2020 Jan Kowalski [73010112353] 3 200,00 2 (2020-04-24)  [konta]

Zaznacz wezystkie Odznacz wezystkie E dycja/Podaglad whiosku

Modut wstawiania wnioskéw do listy wyptat

Dodatkowo program wyszukuje takze wnioski, ktére sg przeznaczone do wyptaty ale nie posiadajg
kompletnych informacji, aby mozna je byto dodac do listy wyptat (przycisk [SprawdZz wnioski
bez danych do wyptaty]).
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11.3. Konfiguracja

11.3.1. Plan kont

Modut dostepny jest w menu Listy wyptat / Plan kont.

Listy wyptat - Plan kont
Konta
Numer [Nazwa [ \I{]IJ
b |00 |k0nt0 | Dodaj
100-2345 | subkanta | ‘{\
T eyt
TL ) Usuni
% Zamknij
Murner: MNazwa: Do zadania: | ﬂ @
‘Pomoc

Modut Listy wyptat - Plan kont

Modut stuzy do zdefiniowania wszystkich kont finansowych uzywanych w programie m.in.:

e we wnioskach

e przy odbiorcach dofinansowania

e przy wnioskodawcach i firmach

e zadaniach — Listy wyptat

e rachunkach placéwki — Listy wyptat

Aby zatozy¢ wiasciwe ,subkonto”, najpierw nalezy zatozy¢ konto, a nastepnie na jego podstawie
zatozy¢ subkonto.
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11.

3.2. Zadania

Modut dostepny jest w menu Listy wyptat / Zadania.

Listy wyptat - Zadania

Zadania

w

Hazwa [wydatek szczegdlowy]
barien architektoniczne dorogl
barierny architektoniczne dzieci
barien techniczne doradl

|| bariery techniczne dzieci

barieny w komunikowaniu sie dorogl
barien w komunikowaniu sie dzieci
przedmioty ortopedyczne i frodki pomocnicze dorosl
przedmioty ortopedyczne i frodki pomochicze dzieci

| [sport, kultura, rekreacia i turpstyka

sprzet rehabilitacying dorogh
sprzet rehabilitacyiny dzieci
sprzet rehabilitacyinyg instutucie
turnusy rehabilitacyine dorosl

turnuzy rehabilitacyine dzieci

. |Konto finansowe

\lﬂ: Dodaj
Ry

T2 Eaytuj

—
iy

| =" Usun

ﬁ Zamknij

@Pomo:

Modut Listy wyptat - Zadania

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

Dla zadan, w ktdrych osobno sg rozliczani dorosli i dzieci, nalezy utworzy¢ dwa osobne wpisy (jeden z

opcjg dotyczy Doro$1i, a drugi z opcjg Dzieci). W pozostatych przypadkach nalezy utworzy¢ jeden

wpis z opcjg dotyczy Wszyscy.

Edytuj zadanie

Dane zadania

Konto finangowe; |

Rodzaj: |hariery architektoniczne ﬂ
Windatek 5 . . e

—— |haneul architektoniczne dorogh

Zadanie; |Dnlinansnwanie likwidacyi barier architektonicznych
Datyczy: (™ Wazpacy (+ Dorogh (" Dzieci

Wiubierz | -
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11.3.3. Rachunki placowki

Modut dostepny jest w menu Listy wyptat / Rachunki placdwki.

Listy wyplat - Rachunki placowki

Rachunki

Rodzaj [Mazwa [Mazwa banku
» |kasza |kasa |

konto | konto | Bark

[Mr rachunku [Konto finansowe |
| | 100-2345 subkerta |
|52 1950 0001 3775 3757 4655 9684 | 100-2345 subkonto |

Modut Listy wyptat - Rachunki placowki

\lﬁ} Dodaj
Ry

T4 Eaytyj

TL:J Usun

ﬁ Zamknij

W module tym nalezy wprowadzi¢ wszystkie rachunki placéwki, jakie bedg wykorzystywane przy

wyptatach za pomoca List wyptat.

11.3.4. Ustawienia

Modut dostepny jest w menu Listy wyptat / Ustawienia.

Dane w module zostaty podzielona na 4 czesci.

Listy wyplat - Ustawienia

MultiCash f VideoTEL
D ane zleceniodawcy

|Nazwa placawki
|Pmsta 172
|B5-001 Zielona Géra

Zleceniodawca
[4#35 znakdw]:

Dane Urzedu Poczltowego

|Ulzqd Pocztowy
|Cicha 4/5
|65-001 Zielona Géra

Mumer rach. bank..: |3l] 1050 0002 4152 2111 8500 1140

Urzad Pocztowy
[4435 znakdw]:

Szablony - Tytulty przelewow

Tytuby przelewdw |d0finansowanie dlal[wn]l[adr][\"j Dodsj | Usui

[4%35 znak.dw]: - -
|dohnansowanle dla

|[wn]

[[adr]
Diostepne
Zhilehne |W'n_: [nr]

Coabl

- Tytuk pr do Urzedu Pocztowego

Tytuky przelewdim |dofinasowanie ze $rodkow PFRON
[4135 znak.dw]:

|Lisla nr [nr]. [data]

[tytul]
Dostepne |
zmienne |

% Zamknij

Modut Listy wyptat - Ustawienia
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Dane zleceniodawcy

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

Szablony - Tytuty przelewow

Mozna tutaj wprowadzi¢ szablony tytutéw przelewéw uzywanych w plikach MultiCash. Aby edytowadé
szablon, nalezy wybraé go z listy i wprowadzi¢ zmiany. Aby dodaé¢ nowy szablon, nalezy wybrac
przycisk [Dodaj] —nowy szablon zostanie dodany do listy.

W szablonach mozna uzywac zmiennych: [nr] — numer wniosku, [data] — data ztozenia wniosku,
[wn] — dane wnioskodawcy, [adr] — adres wnioskodawcy, [nru] — numer umowy, [termin] —
termin turnusu, [op] — opiekun na turnusie, [info] — dodatkowe informacje, [nr1] — numer listy
wyptat. Podczas generowania pliku MultiCash/VideoTEL zmienne te zostang zastgpione danymi z
whnioskow.

Dla kazdego szablonu dostepne sg 4 linie, kazda po 35 znakéw.

Dane urzedu pocztowego

W programie mozna wygenerowac zbiorcze zlecenie przelewu do urzedu pocztowego dla wszystkich
pozycji na liscie wyptat. W tym celu nalezy tutaj wprowadzi¢ dane urzedu pocztowego realizujgcego
wypftaty.

Szablon - Tytut przelewow do urzedu pocztowego

Nalezy tutaj wprowadzi¢ szablon tytutu przelewu do urzedu pocztowego.

W szablonie mozna uzywac zmiennych: [nr] — numer listy wyptat, [data] — data utworzenia listy,
[tytul] — tytut listy wyptat. Podczas generowania pliku MultiCash/VideoTEL zmienne te zostang
zastgpione danymi z listy wyptat.

Opcja generowania zlecenia do urzedu pocztowego dostepna jest tylko dla sposobu realizacji
Przekaz pocztowy (przycisk Generuj =zlecenia przelewu / Generuj zbiorcze

zlecenie przelewu na poczte).

Generuj plik ze zleceniami przelewu

Ustawienia pliku

Format plilkw:. % MuliCazh " WideaTEL

Kodowanie: |UTF-B j
Szablor; |[d0m_l,l§|n_l,l zzablon zlecenia przelevay na poczte) J ﬁ Zamknij
FPodglad:

[damyélny zzablon zlecenia przelewu na poczte]
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12. Dodatkowe moduty

12.1. Przypomnienia

Modut dostepny jest w menu Wnioski / Przypomnienia.

Przypomnienia

Szczegohowe informacije Przypomnienia: 1

D;:;f;”;;”%“““' wiriosku * | | |wszystkie zadania ~| oddvia [2m30am | Teminza [7 v oni | & Edyi
BA. 2‘] a_ém 9 v Mie wyswietla) whnioskdw zamknigtych

Statuz Modut [Data wn. [Nr wniosku [Wnioskodawca [Termin  [PESE ﬁ
wniozek niezamknigty } |Bar. arch, | 190830 |BA.219.2019 |Jan Kowalski |20-04-24 | 75010 Zamknij

Whinskodawca
Jan Kowalski
Cicha 142
65-001 Zielona Gora
D ata urodzenia, FESEL
1975-01-01, 75010112353

Dochéd na ozobe

Modul Przypomnienia

Przypomnienia mozna filtrowa¢ wg modutu. Aby wigczyé edycje (lub podglad) wniosku nalezy
zaznaczy¢ go w tabeli i klikngé przycisk [Edytuij].

12.2. Rejestr przelewow

Modut dostepny jest w menu Wnioski / Rejestr przelewdw.

Rejestr przelewdw

Szczegdhowe informacije Przelewy

[}
D;::fzu e |bariery architektoniczne v| Okes |20200101 |- [202012:31 | wiybierz | (E‘: Zapisz
:‘ Data [Nr wniozku [Odbiorca [Kwota [
»

N wriosk
L 20200424 |BA1.2020 |Kowalski Jan | 3z0000 |

BA.1.2020 (i':.»’ Uauii

Mazwa banku -
Bank ‘f — Drukuj

Mr rachunku
31132000067535608536245354

Kiwota ﬁ "
Zamknij

3 200,00 =+

2 btk
BA1.2020

Faktury
F¥#1.42020

Modut Rejestr przelewéw

Przelewy mozna filtrowa¢ m.in. wg: modutéw, okresu, numeru wniosku, danych odbiorcy, numeru
faktury. Rejestr przelewéw mozna takze wydrukowac.
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Rozdziat Il — Pozostate informacje

13. Historia wnioskodawcow

Modut sprawdzania historii dostepny jest w nastepujgcych miejscach:

e menuWnioskodawcy / Historia

e modut Wnioskodawcy — przycisk [Historia] obok tabeli ze spisem wnioskodawcéw
e moduty obstugi wnioskédw — przycisk [Historia] obok tabeli ze spisem wnioskdw

e moduty edycji wnioskdw —ramka Historia PFRON

Historia
Szczegohowe informacije Historia
(i ihaeiisk ol Wpisz v PESEL; [75010112353 Jan Kowalski 0% Eayni
Jan Kowalski
Adres v Pokaz odwiadczenia whinskodawodw ¥ mmb
Cicha 1/2 , Rodzaj [Data [Numer [ @Dﬂllﬂﬂ
65-001 Zielona Gora p |Baza whiosk. | |Wniosk0dawca |
Telsfon Bar. arch. |2019-08-30 |B&.219.2019 | ]
600 700 800 Bar. aich. [20200305 |BAT.2020 | ﬁ .
D ata urodzenia ol
1975-01-01
PESEL
75010112353
Dowdd ozobisty
ABC 123456
Modut Historia

Aby sprawdzi¢ historie osoby, nalezy wpisa¢ jej numer PESEL. W tabeli wyswietlona zostanie lista
ztozonych przez osobe wnioskow.

Wpisujgc ‘00000000000’ (11 zer) zamiast numeru PESEL, wyswietli sie rejestr oséb oraz
wnioskow bez podanego numeru PESEL.

Z poziomu historii mozna przejsé do edycji wybranego wnioskodawcy lub wniosku.

W programie istnieje takze mozliwos¢ sprawdzania historii z programu Aktywny samorzad. W tym
celu nalezy zaznaczy¢ opcje Pokaz takze wnioski z programu Aktywny samorzad.

Pokaz dane od: - v Pokaz takze wnioski z programu Akbpsny samorzad @Pamo:

13.1. Aby opcja byla dostepna nalezy wlaczy¢ ja w ustawieniach
programu (opis w punkcie 7.5. 0dmowy/Rezygnacje - stownik

Konfiguracja stownika dostepna jest w menu Ustawienia / Odmowy/Rezygnacje - stownik.
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Odmowy/Rezygnacje - Stownik

| Brak. grodkdw
| MNie uzupetniono dokumentde
'|Rezvgnacia whinskodawcy

Modut Odmowy/Rezygnacje - stownik

Ustawienia).
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14. Przetwarzanie danych osobowych

Modut dostepny jest w menu Wnioski / Przetwarzanie danych osobowych.

Modut stuzy do wydruku raportu o przetwarzaniu danych osobowych w programie.

Przetwarzanie danych csobowych - Raport

Utwarz raport dla: £

PESEL: 75010112353 L= Druku

v Diukuj odbiorcdw danych %
Zamknij

Modut Raport - Przetwarzanie danych osobowych

Aby wyswietli¢ raport nalezy podaé numer PESEL sprawdzanej osoby i klikng¢ [Druku’j].

Zaznaczenie opcji Drukuj odbiorcédw danych spowoduje, ze na wydruku zamieszczone zostang

takze informacje o odbiorcach danych osobowych.

Jan Kowalski - PESEL: 75010112353

Dodat(a) Modyfikowat(a) ZglSp
Whnioskodawcy Administrator 15.01.05 11:36  Administrator 2004231022 TIN
Bar. arch. BA.219.2019 Administrater 19.08.05 08:43 Administrator 2004241246 TIN

Odbiorcy danych: Centrum Medyczne Zielona Gora
Bar. arch. BA.1.2020 Administrator 20.04.24 11:37 Administrator

2004241207 TIN

Przyktadowy raport
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Odbiorcy danych osobowych

Modut dostepny jest w menu Wnioski / Odbiorcy danych osobowych.

Jest to rejestr odbiorcow danych, ktéry moze by¢ wykorzystywany w modutach obstugi wnioskéw.

Odbicrcy danych

Odbiorcy danych
MNazwa | Miejscowoséc [Adres [ |{]'3 Dodaj
» |Centrum Medyczne |Zielana Géra | | e B
1072 Edytuj
ill.a'-'r Usun
ﬁ le'l'llﬂ'llj_

Modut Odbiorcy danych osobowych

W modutach edycji wnioskéw, na zaktadce Zataczniki / Odbiorcy dostepna jest ramka
Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcy danych osobowych

Centrum Medyczne, Zielona Gara

@ eonee

Opcja Odbiorcy danych osobowych w module edycji wniosku

W polu tym mozna wpisywac odbiorcéw danych osobowych dla danego wniosku. Dane te mozna
rowniez wstawiac¢ z modutu Odbiorcy danych osobowych klikajac [+].
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15. 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 zakorczeniu pracy.

I W wersji programu 2.0 wprowadzony zostat nowy format zapisu kopii zapasowych QLZ.

Konfiguracja

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

Dodatkowo mozna ustawié, aby program automatycznie pytat o utworzenie kopii przy zamykaniu
programu PCPR. W tym celu nalezy zaznaczy¢ opcje menu Ustawienia / Kopia zapasowa /

Pytaj o utworzenie kopii zapasowe] przy zamknieciu programu.

Tworzenie kopii bazy danych

Modut tworzenia kopii zapasowych dostepny jest w menu Ustawienia / Kopia zapasowa /
Utwérz kopie zapasowg danych.

Aby utworzyé kopie bazy danych wystarczy klikngé [OK]. Kopia zostanie utworzona w katalogu
wskazanym podczas konfiguracji.
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Kopia zapasowa
r—Aktualna operacja
Kliknij "0OK’, abhy rozpoczad._.

Program utworzy kopie w katalogu:
D:AKopieh

Postep:

Czaz: 00:00

]

—Znalezione kopie zapasowe: 5-

2013-10-28_10-44-31.qlz
2013-11-15_12-16-04.gz
2020-02-08_11-36-18.qlz
A020-03-13 031953 glz

Zniieti katalog dla tej kopil zapasowe]... ‘

r— Dyzk docelowy
Pojemnofs catkowita:
Wolhe migjsce:

Stan dyzku:

164 133.0 MB

133 967.8 MB
« &
anng

Modut Kopia zapasowa

Przywracanie danych z kopii

Do przywracania danych z kopii stuzy program Menadzer kopii, ktéry jest instalowany w katalogu

programu PCPR (plik pcpr menadzer kopii.exe).

& Menadzer kopii 4.5.3 (181)

rZnalezione kopie zapasowe danych

2013-10-28_10-44-31.qz
2015-11-15_12-16-04.qlz
2020-02-08_11-36-18.q1z
12020-03-13_03-13-53.qlz

F.atalog kopii: D AKopieh,

r Odtwdrz dane

Odtworz dane z kopii

Zmier katalog

‘ Informacie o kopi ‘

Pomoc Karwertu) kopie £IF na OLZ

Zarmk.nij pragrarm

Program Menadzer kopii

www.pcpr.tylda.eu
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Na liscie Znalezione kopie =zapasowe danych wyswietlane sg kopie z katalogu aktualnie
wybranego w programie PCPR jako katalog dla kopii. Katalog ten mozna zmieni¢ klikajagc [Zmien
katalog].

Aby wczytaé dane z kopii nalezy klikngé¢ [Odtwérz dane z kopiil]. Jesli odtwarzamy kopie do
bazy zawierajacej dane, program wyswietli okno do wprowadzenia hasta Administratora do
programu PCPR. Podanie tego hasta jest wymagane, aby odtworzy¢ dane z kopii.

Podaj hasto

Qdtwarzenie danych wymaga podania haska
Administratara, *Wpisz hasto i kliknij przycizk 0K,

Hasto:

QK Aol

Aby wyswietli¢ informacje o kopii, nalezy klikngé¢ [Informacje o kopii].

Konwersja pliku ZIP na QLZ

Program Menadzer kopii posiada takze opcje konwersji kopii zapisanych w formacie ZIP (w programie
w wersji 1.x) na nowy format QLZ. Aby przekonwertowac plik ZIP nalezy wybraé go na liscie kopii i
klikng¢ [Konwertuj kopie ZIP na QLZ].

I Uwaga! Konwersja dziata tylko na systemach 32-bitowych.
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16. Opcje administracyjne

16.1. Logi

Modut dostepny jest w menu Ustawienia / Logi.

L Egyt)

2
- Zapisz

ﬁ Zamknij
Pokaz |

Logi
Systemowe Wnioskodawcy | | | Whniozki |
| |Komputer Uzptkownik Data Godz. |Akcja K. [Mumer wniosku Data PESEL -
DESKTOP-BDO| Administrator / admin 20-04-24 (1250 |przegladanie B4 |BA.219.2019 13-08-30 78010112353 | —]
| |DESKTOP-BDO| Administrator / admin 20-04-24 |12:50 |spis B
| |DESKTOP-BDO| Administratar / admin 20-04-24 |12:46 | spis B.A.
| |DESKTOP-BDO|Administrator / admin 20-04-24 (1246 | edycia B.A |BA.219.2019 19-08-30 | 75010112353
| |DESKTOP-BDO| Administrator / admin 20-04-24 |12:45 |spis B
| |DESKTOP-BDO| Administratar / admin 20-04-24 |12:40 |spis B.A.
| |DESKTOP-BDO|Administrator / admin 20-04-24 (1237 | przegladanie B4 |BA.219.2019 13-08-30 | 75010112353
| |DESKTOP-BDO| Administrator / admin 20-04-24 |12:37 | spis B
| |DESKTOPEDO|Administrator / admin 20-04-24 (1235 |przeglgdanie B4 |BA1.2020 20-03-05 | 75010112353
| |DESKTOP-BDO|Administrator / admin 20-04-24 (1235 | przegladanie B.A. |BAT.2020 20-03-05 | 78010112353
[ |DESKTOP-BDO| Administratar / admin 20-04-24 |12:35 |spis B.A
Modut Logi

Modut stuzy do przegladania logéw zdarzen, ktére wystapity w programie. Modut zostat podzielony
na 5 zakfadek:

Systemowe - zawiera zdarzenia takie jak:
przegladanie, dodawanie/edycja/usuwanie uzytkownikow

Whnioskodawcy — zawiera zdarzenia z modutu Wnioskodawcy:
dodawanie/edycja/usuwanie wnioskodawcéw
Whnioski — zawiera zdarzenia z modutéw obstugi  wnioskow:

dodawanie/edycja/usuwanie wnioskéw

Dane mozna filtrowa¢ m.in. wg uzytkownikéw oraz okresu.

logowanie do programu,

wylogowanie,

przegladanie,

przeglagdanie,

www.pcpr.tylda.eu
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16.2. Optymalizacja i naprawa bazy danych
Program posiada moduty optymalizacji i naprawy bazy danych.

Optymalizacja bazy danych

Modut dostepny jest w menu Ustawienia / Optymalizuj baze danych.

Optymalizuj baze danych

Padezas optymalizaci wykenane zostang nastepujgce czpnnodei ﬁ
- Optyralizacia tabel [54] Zamknij

- Uguniecie danych tymczazowech [2396)

Aby kontynuowad, kliknij przpcisk 'Optymalizuj baze'.

Przed optumalizacia bazy danych zalecane jest ubworzenie KOPI Z4PA5 00WE) darypch,

Modut Optymalizuj baze 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¢ powierzchnie
zajmowang przez dane oraz przyspieszy¢ tworzenie kopii zapasowych.

Naprawa bazy danych

Modut dostepny jest w menu Ustawienia / Napraw baze danych.

Mapraw baze danych

Trwa analizawanie bazy danych. Proszg caekad... ﬁ
Baza nie wyraga naprawy. . Zamknij

Modut Napraw baze danych

Po uruchomieniu modutu automatycznie sprawdzana jest cata baza programu pod katem
wystepowania btedéw. Jesli zostang znalezione uszkodzone tabele, dostepna bedzie opcja [Napraw

baze].
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