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Wstep

Niniejszy dokument opisuje funkcjonalnosci dostepne w systemie POMOST Std, pozwalajgce na wspotprace
z Centralnym Systemem Informatycznym Zabezpieczenia Spotecznego (CSIZS), powstatym w ramach projektu
LEmp@tia” ( opis projektu znajduje sie na stronie http://empatia.mpips.gov.pl/ ).

W ramach tej wspotpracy system POMOST Std, umozliwia w szczegdlnosci:

e zarejestrowanie w CSIZS Emp@tia systemu POMOST Std zainstalowanego w konkretnej Jednostce Terenowej —
jest to konieczne do skorzystania z ustug udostepnianych przez produkty projektu Emp@tia;
e mozliwos¢ korzystania ze stownika terytorialnego zgodnego z GUS, az do poziomu ulic;
o odbieranie dokumentéw ztozonych przez beneficjentéw w formie elektronicznej przy pomocy Portalu Informacyjno-
Ustugowego powstatego w ramach projektu Emp@tia:
e wnioskow o przyznanie swiadczenia z pomocy spotecznej,
¢ powiadomienh o zmianie sytuacji zyciowej osoby/rodziny,
e informac;ji o potrzebie przyznania pomocy spotecznej innej osobie/rodzinie,
e wnioskoéw o wydanie zaswiadczen o udzielonej pomocy,
e wnioskdw o0 umorzenie naleznosci, roztozenie na raty spfaty naleznosci, odroczenia terminu, pfatnosci,
zwolnienia lub zmniejszenia odptatnosci,
e wnioskdw o zmiane decyzji lub postanowienia,
¢ odwotan od decyzji,
¢ zgtoszen nieprawidtowos$ci do Jednostki Terenowe;j,
e korespondencji w sprawie do Jednostki Terenowej;
o wysylanie do beneficjentow w formie korespondencji wychodzacej na Portal Informacyjno-Ustugowy decyzji i innych
dokumentow utworzonych w sprawie, a takze zaswiadczen o udzielonej pomocy;
e odbieranie i wysytanie korespondencji miedzy réznymi Jednostkami Terenowymi, zarejestrowanymi w CSIZS
Emp@tia.
o weryfikacje informacji o beneficjentach, za pomocg komunikacji z systemami zewnetrznymi, a w szczegdlnosci:
o weryfikacje danych osobowych w rejestrze PESEL,
¢ weryfikacje orzeczenia o niepethosprawnosci w systemie EKSMOoN,
¢ weryfikacje danych o bezrobociu w Aplikacji Centralnej Rynku Pracy,
o weryfikacje danych pojazdu i kierowcy w systemie CEPIK,
o weryfikacje informacji o beneficjencie w systemie informatycznym Ministerstwa Finanséw,
o weryfikacje informacji o beneficjencie w systemie informatycznym zZUS,
o weryfikacje danych podmiotu w systemie CEIDG,
o weryfikacje danych podmiotu w systemie KRS;
o weryfikacje pobierania Swiadczen przez beneficjenta w innych Jednostkach Terenowych z obszaru Zabezpieczenia
Spotecznego, za pomocg komunikacji z Centralng Bazg Beneficjentéw powstatg w ramach projektu Emp@tia;
o Zlecenie przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego przy uzyciu Terminalu Mobilnego;

e przyjecie wywiadu srodowiskowego przeprowadzonego przy uzyciu Terminalu Mobilnego.
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Czynnosci administracyjne

Aby komunikacja z Centralnym Systemem Informatycznym Zabezpieczenia Spotecznego (CSIZS) ,Emp@tia” byta
mozliwa, w pierwszej kolejnosci konieczne jest dokonanie nastepujgcych czynnosci poza systemem POMOST Std:

e zapewnienie wiasciwej konfiguracji srodowiska sieciowo-sprzetowo-systemowego, niezbedng do komunikacji
z Centralnym Systemem Informatycznym Zabezpieczenia Spotecznego. W szczegdlnosci musi byc
skonfigurowane potgczenie internetowe z CSIZS, w tym ustawienia proxy, firewall itp.;

e zapewnienie synchronizacji czasu z zewnetrznym zrodtem czasu;

e zalozenie konta Administratora Lokalnego w Module Zarzadzania Tozsamoscig (MZT) systemu Emp@tia przy
wykorzystaniu loginu i hasta otrzymanego od Administratora Wojewodzkiego.

Nastepnie nalezy dokona¢ nastepujgcych czynnosci w samym systemie POMOST Std:

e nadac¢ poszczegdlnym Uzytkownikom systemu POMOST Std uprawnienia do udostepnianych przez Emp@tie
ustug, wg rozdziatu Nadawanie uprawnien Uzytkownikom do ustug udostepnianych przez CSIZS Emp@tia .

e poprawnie skonfigurowaé pofgczenie z serwerem CSIZS Emp@tia, wczyta¢ plik certyfikatu systemu
Emp@tia, otrzymany od Administratora Wojewddzkiego oraz zarejestrowaé system dziedzinowy w systemie
Emp@tia, patrz rozdziat Konfiguracja ustawien dla Empatii;

e wczytaé stowniki z systemu CSIZS Emp@tia, patrz rozdziat Stowniki z systemu Emp@tia;

Wszystkie ustugi udostepniane przez Centralny System Informatyczny Zabezpieczenia Spotecznego ,Emp@tia”,
wywotywane przez system POMOST Std, sg zapisywane w Dzienniku zdarzen dla integracji z systemem Emp@tia.

Informacje wysylane do Centralnej Bazy Beneficjentow sg opisane w Informacje wystane do Centralnej Bazy
Beneficjentéw (CBB).

Synchronizacja czasu z zewnetrznym zrédtem czasu

Synchronizacja czasu ustawionego na serwerze systemu POMOST z obowigzujgcym w Polsce wzorcem czasu
Gtéwnego Urzedu Miar (GUM, tempusl.gum.gov.pl ), jest sprawdzana przy kazdym logowaniu do systemu POMOST.
Jesli czas na serwerze aplikacyjnym jest rozsynchronizowany o wiecej niz 60s, to Uzytkownik na gtéwnym oknie
systemu otrzyma komunikat w formie linku: ,Brak synchronizacji czasu”. Po kliknieciu na ten link pojawi sie komunikat:
.Brak synchronizacji czasu pomiedzy serwerem aplikacyjnym a wzorcem czasu. Nalezy skontaktowac sie z
administratorem systemu”. W takiej sytuacji nalezy Administrator lokalny systemu powinien wprowadzié
synchronizacje czasu na serwerze aplikacyjnym zgodng ze wzorcem czasu GUM. Po wybraniu w powyzszym
komunikacie przycisku ,OK” nastepuje powtdrne sprawdzenie synchronizacji czasu.

Nadawanie uprawnien Uzytkownikom do ustug udostepnianych przez CSIZS Emp@tia

Domysinie zaden Uzytkownik systemu POMOST Std nie posiada uprawnien, do korzystania z ustug udostepnianych
przez CSIZS Emp@tia. Aby Uzytkownik mégt korzysta¢ z poszczegdlnych funkcjonalnosci Emp@tii, nalezy mu nadac¢
odpowiednie uprawnienie. Uprawnienia, dotyczace komunikacji z systemem Emp@tia, na liScie uprawnien
uzytkownika oznaczone sg przedrostkiem "Emp@tia".

e Emp@tia - import stownikéw uprawnia do importu stownikéw z systemu Emp@tia oraz pobierani elementéow
stownikow terytorialnych z systemu Emp@tia.

e Emp@tia - poczta elektroniczna - uprawnia do obstugi poczty elektroniczne;j.

¢ Emp@tia - weryfikacja danych osobowych w rejestrze PESEL- uprawnia do weryfikacji danych
osobowych w rejestrze PESEL.

e Emp@tia - weryfikacja orzeczenia o niepelnosprawnosci w systemie EKSMOoN - uprawnia do
weryfikacji orzeczenia o niepetnosprawnosci w systemie EKSMOoN.

e Emp@tia - weryfikacja danych o bezrobociu w AC Rynek Pracy - uprawnia do weryfikacji danych
bezrobociu w systemie AC Rynek Pracy.
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e Emp@tia - weryfikacja danych pojazdu w systemie CEPIK - uprawnia do weryfikacji danych pojazdu w
systemie CEPIK.

e Emp@tia - weryfikacja danych kierowcy w systemie CEPIiK - uprawnia do weryfikacji danych kierowcy w
systemie CEPIK.

e Emp@tia - Weryfikacja danych o dochodach w systemie informatycznym MF - uprawnia do weryfikacji
danych o dochodach w systemie informatycznym Ministerstwa Finansow.

¢ Emp@tia - Weryfikacja danych o ubezpieczeniu w systemie ZUS - uprawnia do weryfikacji danych o
ubezpieczeniu w systemie informatycznym ZUS.

e Emp@tia - weryfikacja danych osoby w systemie CBB- uprawnia do weryfikacji danych osoby w
Centralnej Bazie Beneficjentow.

o Emp@tia - weryfikacja pobierania swiadczen w innych Jednostkach Terenowych - uprawnia do
weryfikacji w Centralnej Bazie Beneficjentow informacji o pobieraniu $wiadczen przez beneficjenta w innych
Jednostkach Terenowych.

e Emp@tia - wczytywanie wywiadow przeprowadzonych przy uzyciu terminali mobilnych - uprawnia do
wczytywania do systemu POMOST Std wywiadow przeprowadzonych przy uzyciu terminali mobilnych

e Emp@tia - zlecanie przeprowadzenia wywiadéw przy uzyciu terminali mobilnych - uprawnia do
rejestracji zlecen przeprowadzenia wywiaddéw przy uzyciu terminali mobilnych.

W celu nadania w/w uprawnien:
1. W gtéwnym oknie wybieramy zaktadke Administracja, a nastepnie przycisk Uzytkownicy/pracownicy.

2. W oknie "Lista uzytkownikéw/pracownikéw", zaznaczamy uzytkownika, ktéremu chcemy nadac¢ uprawnienie,
dotyczace Emp@tii, i wybieramy ikone Edycja.

3. W oknie "Dane uzytkownika/pracownika", przechodzimy na zaktadke Uprawnienia uzytkownika.

4. Na zaktadce Uprawnienia uzytkownika rozwijamy grupe uprawnien "Ogodlne czynnosci"

5. Odszukujemy na liscie uprawnienie, ktére chcemy nadac¢ uzytkownikowi, i klikamy dwukrotnie na nim w kolumnie

"Posiada", tak aby w tej kolumnie zostata zaznaczona opcja ¥|. Zaznaczenie opcji w kolumnie "Posiada" oznacza,
ze uzytkownik posiada dane uprawnienie, niezaleznie od roli.

Dane pracownika Dane uzytkownika Wykonywane zadania Uprawnienia uzytkownika Teksty pracownika

Uprawnienie ;
Posiada

emp@tia -,

-3 Okna aplikacji -
W Administracp | @& [
== Ogdlne czynnosci
----- [1 Emp@tia - import stownikdw
----- [1 Emp@tia - poczta elektroniczna
----- [] Emp@tia - weryfikacja danych kierowcy w systemie CEPIK
----- [1 Emp@tia - weryfikacja danych o bezrobociu w AC Rynek Pracy
----- [ Emp@tia - weryfikacja danych o dochodach w systemie EPodatki
----- [ Emp@tia - weryfikacja danych o firmie w systemie CEIDG

----- [ Emniitia - warndikaria danwrh n ihezniarzanin w sustamis 7115

E

AEEEEEKEE

Przywrioc domysine uprawnienia
Znaczenie kolumny 'Posiada’ drzewa uprawnien: v| - uzytkownik posiada uprawnienie niezaleznie od roli
- uzytkownik nie posiada uprawnienia niezaleznie od roli

% - uzytkownik dziedziczy uprawnienie po roli (rolach)

Przyktad: Chcemy nadac¢ uzytkownikowi uprawnienie do:

- obstugi poczty elektronicznej Emp@tii, w zwigzku z tym dla uprawnienia "Emp@tia - poczta elektroniczna
zaznaczamy opcje ¥ w kolumnie "Posiada", poprzez dwukrotne kliknigcie na tym uprawnieniu w tej kolumnie.

- importu stownikéw oraz pobierania stownikow terytorialnych z systemu Emp@tia, w zwigzku z tym dla

uprawnienia "Emp@tia - import stownikéw" zaznaczamy opcje ¥/ w kolumnie "Posiada", poprzez dwukrotne
klikniecie na tym uprawnieniu w tej kolumnie.

6. Analogicznie nadajemy pozostate uprawnienia.
7. Akceptujemy nadane uprawnienia.

8. Aby uzytkownik mogt korzysta¢ z nowych uprawnien musi ponownie zalogowac sie do aplikacji.
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Zasilanie Centralnej Bazy Beneficjentéw dziata niezaleznie od w/w uprawnien.

Istnieje rowniez szybszy spos6b na nadanie Uzytkownikowi od razu wszystkich w/w uprawnien. Na oknie
danych Uzytkownika/Pracownika, na zakladce Dane uzytkownika nalezy przypisa¢ mu role Emp@tia. Uwagal!
Ta rola zawiera jedynie uprawnienia do korzystania z funkcjonalnosci dotyczagcych komunikacji z systemem
Emp@tia, dlatego tez musi by¢ przypisana zawsze razem w inng rolg, zapewniajacag dostep do podstawowych
funkcjonalnosci systemu POMOST Std. Mozliwos¢ ta istnieje od wersji 2-3.0 systemu POMOST Std.

Konfiguracja ustawien dla Emp @tii

Aby poprawnie skonfigurowac ustawienia systemu Pomost, dotyczgce komunikacji z systemem Emp@tia, w gtéwnym
oknie na zakfadce Administracja wybieramy menu Administracja>Kontrola>Ustawienia systemowe. Otworzy sie okno
"Ustawienia systemowe".

* Ustawienia systemowe

Dane Czynnosci

4 & #
Whydruki edytowalne

Format daty aplikacji: - Przypisz wszystkim znacznikom format aplikacji

Ustawienia sieciowe |[Emp@tial\ ePUAP | Wykorzystanie pamieci | Pozostale opcje | Logowanie | WAW
Certyfikat systemu Emp@tia
Wezytaj certyfikat systemu Emp@tia Certyfikat wazny od 2014-11-20 do 2016-11-20 =
Certyfikat wystawiony dla: CN=CSIZS WS Przedprodukcyjny, OU=DI, |=
Certyfikat systemu dziedzinowego

Zarejestruj system dziedzinowy | | Certyfikat wazny od 2015-09-28 do 2017-09-28
Certyfikat wystawiony dla: CN=55020308072_K5_03, O=GOPS Klodzko,
Aktualizuj system dziedzinowy L=Ktodzko, C=PL

Odndw certyfikat

Godzina codziennego importu stownikdw terytorialnych z terenu dziatania Jednostki: 09:00 (00:00 oznacza brak)

ograniczenie pobierania odpowiedzi z CBB do godzin od: do:

Na zaktadce Ustawienia sieciowe istotne sg wymienione nizej informacje.

Adres serwera Emp@tia - adres serwera Emp@tia; aktualny adres https://ws.mpips.gov.pl powinien byé
podpowiedziany przez system POMOST Std.

Zaznaczenie opcji Uzywaj serwera proxy informuje ustuge, ze wszystkie potgczenie z serwerem Emp@tia majg by¢
realizowane przez serwer proxy. Po zaznaczeniu tej opcji uaktywnig sie pola Serwer proxy, Port. Pole Serwer proxy
pozwala na ustawienie adresu serwera proxy. Pole Port pozwala na ustawienie portu, na ktérym nastuchuje serwer

proxy.

Za pomocg przycisku Sprawdz polaczenie mamy mozliwos¢é sprawdzenia poprawnosci ustawien potgczenia do
serwera. Wynik sprawdzenia zostaje wyswietlony w okienku "Test potgczenia".

W informacji Godzina codziennego importu sfownikéw terytorialnych z terenu dziatania Jednostki domysinie
ustawione jest 00:00, co oznacza brak codziennego importu. Zalecane jest, aby wykonywaé import tylko w sposob
reczny, opisany w rozdziale Import stownikéw terytorialnych CSZIS Emp@tia i tylko po powzieciu informaciji, ze zaszita
zmiana w podziale terytorialnym kraju wg GUS, powstata lub zmienita nazwe ulica itp. Automatyczne pobieranie
stownikow terytorialnych nie jest zalecane, ale mozliwe, pod warunkiem podania godziny nocnej, pdzniejszej niz 21:00
i wczesniejszej niz 7:00 dnia nastepnego. W takim przypadku nalezy zapewni¢ prace serwera systemu POMOST Std
w tych godzinach.
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Zaznaczajgc opcje ograniczenie pobierania odpowiedzi z CBB do godzin mozemy ograniczy¢ pobieranie
odpowiedzi potwierdzajgcych wtasciwy zapis komunikatéw zasilajacych Centralng Baze Beneficjentow do podanych
godzin (np. poza godzinami pracy Osrodka), co moze poprawi¢ wydajno$¢ dziatania systemu POMOST Std. Uwagal!
Przy takim ustawieniu trzeba bezwzglednie zapewnié¢ prace serwera systemu POMOST Std w tych godzinach.

Dodatkowo na zaktadce tej znajduje sie informacja o Adresie ustugi sieciowej udostepnianej przez POMOST Std
dla terminali mobilnych. Adres ten nalezy wprowadzi¢ w odpowiednim miejscu ustawieh oprogramowania
terminalu mobilnego (wg dotgczonej do niego instrukcji), aby komunikacja systemu POMOST Std z tym terminalem
byta mozliwa.

Na zaktadce Emp @tia nalezy wczytac certyfikat systemu Emp@tia oraz zarejestrowaé w systemie Emp@tia system
dziedzinowy POMOST Std, zainstalowany w danej Jednostce Terenowe;j.

Qane  CEyninodci
v @ “
Whydruki edytowalne
Format daty aplkacii: - Brayplsz wazystkim znacznikom format aplikacji

Ustawienia sieciowe Wykorzystanie pamiecl | Pozostale opcje | Logowanie
Certyfikat systemu Empd#tia

Wiczytaj certyfikat systarmu EmpiEitia Brak certyflatuy

Certyfikat systemu dziedzinowego

Zarejestru] system dziedzinowy | |Brak cerbyficatu
akhualizuj system deiedzinowy

Qclnidw cartyfilat

Aby wczyta¢ certyfikat systemu Emp@tia, wybieramy przycisk Wczytaj certyfikat systemu Emp@tia i wskazujemy
plik certyfikatu, zapisany na dysku, zawierajgcy certyfikat otrzymany od Administratora Wojewodzkiego. Nastepnie w
oknie "Wprowadzanie hasta do sktadnicy certyfikatow" podajemy hasto do sktadnicy certyfikatu.

¥ Wprowadzanie hasla do sktadnicy certyfikatow X
Qane  Caynnodc|
o 9 o

Haszio Ei'i""aﬂ'll.'r :rerIarFl:at.J: LTS

Akceptujemy wprowadzone dane. Po poprawnym wczytaniu certyfikatu systemu Emp@tia, jego dane zostang
wyswietlone w sekcji Certyfikat systemu Emp@tia.

Aby zarejestrowaé w systemie Emp@tia system dziedzinowy POMOST Std, wybieramy przycisk Zarejestruj system
dziedzinowy.
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** Logowanie do systemu Emp@tia

Dane Czynnosci

Q 9

Identyfikator:  ZK

Hasto: sssssses

Pobierz jednostki uzytkownika Zarejestruj system dziedzinowy

W oknie "Logowanie do systemu Emp@tia" podajemy Identyfikator i Hasfo, jakimi bedziemy postugiwa¢ sie podczas
komunikacji z systemem Emp@tia — musi to by¢ identyfikator i hasto otrzymane od Administratora Wojewddzkiego,
wpisane uprzednio do Modutu Zarzgdzania Tozsamoscig (MZT) systemu Emp@tia, jako nazwa uzytkownika i hasto
Administratora lokalnego.

Po wprowadzeniu identyfikatora i hasta dostepny stanie sie przycisk Pobierz jednostki uzytkownika. Za jego
pomocg mozemy pobraé¢ liste jednostek przypisanych do wskazanego Uzytkownika w Module Zarzgdzania
Tozsamoscig. Jesli w Module Zarzadzania Tozsamoscig dla uzytkownika, o podanym identyfikatorze i hasle, jest
przypisana wiecej niz jedna jednostka, to pobrana lista, ustawiona bedzie na jednostce, w ktérej aktualnie pracujemy
w systemie POMOST. Po pobraniu listy jednostek, przypisanych do Uzytkownika, dostepny stanie sie przycisk
Zarejestruj system dziedzinowy. Za jego pomocg mozemy zarejestrowac system dziedzinowy dla wskazanej na
liscie jednostki.

* Logowanie do systemu Empmtia

Dane Czynnosci
g @

Identyfikator: | ZK

Hasta: LLLTTTIITLYS

Pobierz jednostki uzytkownika ] Zarejestruj system dziedzinowy

v

Kod jednostki Opis
5060963011PR_KL MOPR Lublin
4444444444 KL filia nr 1 mopr lublin

System dziedzinowy mozemy zarejestrowac dla jednostki, w ktérej aktualnie pracujemy w systemie POMOST lub dla
innej jednostki wskazanej na liscie.

Przycisk Zarejestruj system dziedzinowy bedzie rowniez dostepny, jezeli po wybraniu przycisku Pobierz jednostki
uzytkownika na liste nie zostanie pobrana Zadna jednostka. Oznacza, to ze mozemy zarejestrowaé system
dziedzinowy dla jednostki, w ktérej aktualnie pracujemy w systemie POMOST.

Uwaga: Jezeli podamy nieprawidtowy login, hasto Uzytkownika lub nie bedzie potgczenia z serwerem Emp@tia,
wowczas jednostki Uzytkownika nie zostang pobrane na liste i przycisk Zarejestruj system dziedzinowy pozostanie
nieaktywny.

Po wybraniu przycisku Zarejestruj system dziedzinowy rozpocznie sie proces rejestracji systemu dziedzinowego w

systemie Emp@tia. Jezeli system zostanie poprawnie zarejestrowany, dane certyfikatu dla zarejestrowanego sytemu
dziedzinowego zostang wyswietlone w sekcji Certyfikat systemu dziedzinowego.
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Po poprawnym zarejestrowaniu systemu dziedzinowego, pojawi sie pytanie, czy chcemy wczytaé stowniki z systemu
Emp@tia, ktore sg niezbedne do poprawnej komunikacji z systemem Emp@tia.

#* Stowniki z systemu Emp@tia

F Da poprawne] kamunikacii 2 systemem Empdtia niezbedne 55 stowniki,
- Czy wykonad teraz import stowenikdw 2 systermu Empi@tia?
v Tak | e

Po wybraniu przycisku Tak rozpocznie sie proces pobierania stownikow z systemu Emp@tia (uwaga! wczesniej
nalezy ustawi¢ uprawnienia do tej czynnosci — patrz rozdziat Nadawanie uprawnien Uzytkownikom do ustug
udostepnianych przez CSIZS Emp@tia). Jezeli nie chcemy pobiera¢ stownikéw, wybieramy przycisk Nie, wéwczas
stowniki nalezy pobraé¢ korzystajgc z menu Administracia>Emp@tia>Import stownikéw z systemu Emp@tia.
Szczegodtowy opis stownikdéw z pobranych z systemy Emp@tia znajduje sie w rozdziale Stowniki z systemu Emp@tia.

Po skonfigurowaniu wszystkich ustawien, dotyczgcych komunikacji z systemem Emp@tia, wybieramy ikone
Akceptuj.

Konfiguracja ustawien dla ePUAP

Aby poprawnie skonfigurowaé ustawienia systemu Pomost, dotyczace komunikacji z elektroniczng Platformg Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP), w gtdwnym oknie na zaktadce Administracja wybieramy menu Administracja >
Kontrola > Ustawienia systemowe.

Otworzy sie okno "Ustawienia systemowe", w ktéorym na zaktadce ePUAP musimy wczyta¢ certyfikat systemu
ePUAP, wczytaé certyfikat systemu dziedzinowego POMOST Std, zainstalowanego w danej Jednostce Terenowej
oraz poda¢ ldentyfikator podmiotu ePUAP.

Certyfikat systemu ePUAP - to certyfikat wystawiany przez ePUAP (ePUAP WS 2.cer), ktéry nalezy
pobrac¢ z portalu ePUAP (http://www.epuap.gov.pl/): Strona gtdbwna>Pomoc>Integratorzy>Specyfikacja
WSDL.

Certyfikat systemu dziedzinowego - to certyfikat niekwalifikowany serwerowy z rozszerzeniem uwierzytelnianie
klienta", ktory nalezy pozyska¢. Wymagania do tego certyfikatu znajdujg sie w "Instrukcji dla uzytkownikow
integrujacych sie z ePUAP w zakresie interfejsow podsystemu Profil Zaufany", udostepnionej na portalu ePUAP:
Strona gtéwna>Pomoc>Integratorzy>Dokumentacja.

Identyfikator podmiotu ePUAP - to unikalny identyfikator (nazwa aplikacji) podany podczas rejestracji
aplikacji w systemie ePUAP w konsoli Draco.
Ustawienia sieciowe | Emp@tia Wykorzystanie pamieci | Pozostate opcje | Logowanie | WAW

Certyfikat systemu ePUAP
Wezytaj certyfikat systemu ePUAP | | Brak cerfyfikatu

Certyfikat systemu dziedzinowego
Wezytaj certyfikat systemu dziedzinowego Brak certyfikatu

Identyfikator podmictu ePUAP:

Aby wczytaé certyfikat systemu ePUAP, wybieramy przycisk Wczytaj certyfikat systemu ePUAP i
wskazujemy plik certyfikatu, zapisany na dysku, zawierajacy certyfikat sysemu ePUAP (ePUAP WS 2.
cer). Po poprawnym wczytaniu certyfikatu systemu ePUAP, jego dane zostang wyswietlone w sekgc;ji
Certyfikat systemu ePUAP.
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Ustawienia sieciowe | Emp@tia ePUAP | Wykorzystanie pamieci | Pozostate opcje | Logowanie WAW
Certyfikat systemu ePUAP

Wezytaj certyfikat systemu ePUAP Certyfikat wazny od 2014-04-17 do 2017-04-18
Certyfikat wystawiony dla: CN=ePUAP WS 2, O=MSWiA, C=PL

Certyfikat systemu dziedzinowego
Wezytaj certyfikat systemu dziedzinowego Brak certyfikatu

Identyfikator podmiotu ePUAP:

Aby wczytaé certyfikat systemu dziedzinowego, wybieramy przycisk Wczytaj certyfikat systemu
dziedzinowego. W oknie "Wprowadzania hasta do pliku z kluczem prywatnym" podajemy Alias
klucza i Hasto do pliku z kluczem, otrzymane wraz z certyfikatem.

* wWprowadzanie hasta do pliku z kluczem prywatnym

Dane Czynnosci

- 2 #

Alias klucza:

Hasto do pliku z Kluczem:

Wprowadzone dane zatwierdzamy ikong Akceptuj. Rozpocznie sie proces wczytywania certyfikatu
systemu dziedzinowego. Jezeli system zostanie poprawnie zarejestrowany, dane certyfikatu dla
zarejestrowanego sytemu dziedzinowego zostang wyswietlone w sekcji Certyfikat systemu
dziedzinowego. Po poprawnym wczytaniu certyfikatu, jego dane zostang wyswietlone w sekgc;ji
Certyfikat systemu dziedzinowego.

Po wczytaniu certyfikatow pole Identyfikator podmiotu ePUAP stanie sie wymagalne i nalezy w nim
wprowadzi¢ unikalny identyfikator podmiotu w systemie ePUAP.

Po skonfigurowaniu wszystkich ustawien, dotyczacych komunikacji z systemem ePUAP, wybieramy
ikone Akceptuj.

Po poprawnym skonfigurowaniu ustawien dla systemu ePUAP mozemy korzystaé z podpisywania
dokumentéw za pomocg zaufanego profilu ePUAP.

Stowniki systemu Emp@tia

Aby wczyta¢ aktualng wersje stownikéw z systemu Emp@tia, w gitdéwnym oknie systemu wybieramy menu

Administracja>Emp@tia>Import stownikow z systemu Emp@tia. Po wybraniu tego menu rozpocznie sie proces

pobierania stownikéw. Jesli proces ten przebiegnie poprawnie, po jego zakonczeniu pojawi sie stosowany komunikat.
Uwaga: Aby import stownikéw z systemu Emp@tia byt mozliwy, nalezy poprawnie skonfigurowa¢ potgczenie z

serwerem Emp@tia oraz zarejestrowac¢ system dziedzinowy w systemie Emp@tia, patrz rozdziat Konfiguracja
ustawien dla Empatii.

Uwaga: Importu stownikéw z systemu Emp@tia mozemy takze dokonaé¢ od razu po zarejestrowaniu systemu
dziedzinowego, o czym system poinformuje nas komunikatem.

Weczytane stowniki dostepne bedg po wybraniu menu Administracja>Emp@tia>Stowniki z systemu Emp@tia. Lista
stownikéw, otwarta z tego kontekstu ograniczona bedzie tylko do stownikéw udostepnionych przez Centralny System
Informatyczny Zabezpieczenia Spotecznego (zaznaczona opcja Emp @tia).
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* Lista stownikow

Dane Czynnoéci  QOperacie
[ () Elementy a

Opis stownka
i

SL_Kontekst_Swiadczen_EKSMOON Stownik udostepniony przez Centraly System Informatyczny Zabezpieczenia S

SL_Niebieska_Karta_CBB Stownik udostepniony przez Centraky System Informatyczny Zabezpieczenia S|
SL_Obywatakstwo_Nazwa_Pafstwa Stownik udostepniony przez Centraky System Informatyczny Zabezpieczenia S|
SL_Okres_Swiadczenia Stownik udostepniony przez Centraky System Informatyczny Zabezpieczenia S|
SL_Podobszary_ZS Stownik udostepniony przez Centralny System Informatyczny Zabezpieczenia S|
SL_Pola_BD_CB8 Stownik udostepniony przez Centraly System Informatyczny Zabezpieczenia S|
SL_Program_AC Stownik udostepniony przez Centraky System Informatyczny Zabezpieczenia Sp
SL_Rodza)_Dokumentu_Kierowcy_CEPIK Stownik udostgpniony przez Centraky System Informatyczny Zabezpleczenia S
SL_Rodzaj_Dokumentu_Tozsamosci Stownik udostepniony przez Centraty System Informatyczny Zabezpieczenia S|'
SL_Rodza)_Dokumentu_Tozsamosci_PESEL Stownik udostepniony przez Centraky System Informatyczny Zabezpleczenia S
SL_Rodza)_Niezgodnosci_C88 Stownik udostgpniony przez Centraly System Informatyczny Zabezpieczenia S|
SL_Rodza)_Cblektu_CB8 Stownik udostepniony przez Centraly System Informatyczny Zabezpieczenia Sy
SL_Rodzaj_Orzeczenia_EKSMOON Stownik udostepniony przez Centralny System Informatyczny Zabezpleczenia S -
B N T L T e T e y..‘......-~r..<..,3.1. e e b e
Rodza) sfownkow:  Centraine dystrybuowane Centrakhe systemowe Lokalne v Emp@tia

Typ stownkdw: v Tabelaryczne v Uniwersaine

Dane stownikéw z systemu Emp@tia oraz ich elementy mozemy jedynie przeglgda¢. Aby przegladngé dane
wybranego stownika, zaznaczamy go na liscie i wybieramy ikone Przegladaj. Aby wyswietlic elementy danego
stownika, korzystamy z przycisku Elementy.

Korzystajgc z menu Operacje> Pobierz aktualne elementy stownika z systemu Emp@tia mozemy dla wskazanego
stownika pobra¢ aktualne elementy z systemu Emp@tia. Po jego wybraniu otworzy sie okno "Pobierz elementy
stownika z systemu Emp@tia", w ktérym wprowadzamy Date obowigzywania elementéw lub Date, od ktérej
nastapily zmiany, jesli chcemy pobra¢ tylko elementy zmienione (zaznaczona opcja pobierz tylko elementy
zmienione). Wprowadzone dane Akceptujemy. Elementy wskazanego stownika zostang pobrane.

Korzystajgc z menu Operacje> Pobierz elementy sftownikow powigzanych mozemy dla wskazanego stownika
powigzanego pobraé aktualne elementy z systemu Emp@tia.

Korzystajgc z menu Administracjia>Emp@tia>Stowniki terytorialne z systemu Emp@tia Uzytkownik ma mozliwosé

przegladania i pobierania aktualnych stownikéw terytorialnych zgodnych z GUS, udostepnianych przez CSIZS.
Uwaga: Aby moc pobra¢ elementy stownikdow terytorialnych z systemu Emp@tia, nalezy poprawnie
skonfigurowac¢ potgczenie z serwerem Emp@tia oraz zarejestrowaé system dziedzinowy w systemie Emp@tia,
patrz rozdziat Konfiguracja ustawien dla Empatii.

Po wybraniu menu Administracia>Emp@tia>Stowniki terytorialne z systemu Emp@tia przejdziemy na liste
elementow stownika "Lista elementéw stownika: Wojewddztwa". Wykorzystanie stownikdw terytorialnych jest opisane
w rozdziale Wprowadzanie adresow w POMOST Std w oparciu o stowniki terytorialne udostepniane przez CSIZS

Emp@tia.
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Dziennik zdarzen dla integracji z systemem Emp@tia

Wszystkie ustugi wywotywane z systemu POMOST, a udostepniane przez Centralny System Informatyczny
Zabezpieczenia Spotecznego ,Emp@tia” sg zapisywane w dzienniku zdarzen dla integracji z systemem Emp@tia.
Aby sprawdzi¢, co zostato zapisane w tym dzienniku zdarzen, z gtbwnego okna systemu wybieramy menu:
Administracja>Emp@tia>Dziennik zdarzen dla integracji z systemem Emp@tia.

Otworzy sie okno "Dziennik zdarzen dla integracji z systemem Emp@tia”, zawierajgce wszystkie operacje wykonane
w systemie, dotyczgce wspotpracy z systemem Emp@tia.

' Dziennik zdarzen dla integracii = systemem Empadtia

Rane  Crynnosci
<] Pokaz parametry zdarzenia Pokas zadanie Pokat odpowieds Stop 2
.

Rodza) zdarzenia Login Ly townika Czas zdarzenia States zdarzenia | Czas nieudana) probry Czas
[CBE] Weryfikuj Dane Crsoby Z | 201309413 14:05:08 2013/09/13 14:05:08 3/
[CBE] Wheryfiku | Wirstepowarnia Osobry i 2013,/09/13 14:05:07 wyslame | 2013/09/13 14:05:08  2013/04
[CBR] Udastepnij Dane Osoby K 20130913 13:47:19 wyslana | 2013/09/13 13:47:20  2013/09
[CBE] Wheryfiku] Dare Csoby Fi 4 2013/09/13 13:34:58 wyslane  2013/09/13 13:34:38  2013/09
[CBE] Weryfiku] Wystepowanie Osoby Fi 4 201309713 13:34:57 wyslane 2013/09/13 13:34:38  2013/09
[CBE] Pobierz Wamik Aktualizac)i Benefic jerita i 2013/09/13 12:34:03 wyslane | 2013/09/13 13:34:03 | 2013/
[CBR] aktualizuj Beneficienta PS K 2013/09/13 13:34:01 wyslane | 2013/09/13 13:34:03  2013/09
[T Vsl wipwiady migr 2013,09/13 12,20:48 wyslane 2013/09
[CTid] Daj szablory migr 2013/09,/13 12:19:15 wyslang 201309
[T Vsl wipwiady migr 2013,09/13 12,19:06 wyslane 2013/09
(O] Vsl wipwiady migr 2013/09/13 11:27:34 wyslane 201308
[CTid] Daj szablory migr 2013/09,/13 11:25:19 wyslang 2013/08
(O] Vsl wipwiady migr 2013/09/13 11:24:42 wyslane 2013/09
[SEOWNIKT] Udcestepnij shownik 2 powigzaniarmi K 2013,/09/13 10:50:50 wyslane  2013/09/13 10:50:52  2013/09
[SEOWMIKT ] Udostepni] liste showmikc K 2013,09/13 10:50:50 wyslane | 2013/09/13 10:50:50  2013/09
[SECWNIKT ] Udcestapni] slownik 2 powigzaniami ZK 2013/09/13 10:50:40 wyslare  2013/00/13 10:90:42  2013/09
[SECAWMNIKT ] Udcestapni] liste showrikdw ZK 2013,/09/12 10:50:39 wyslare  2013/00/13 10:90:40 2013/09
[SECHMNIKT ] Udicestapni] shonmiik ZK 2013/00/13 10:50:28 wyslare  2013/00/13 10:50:28  2013/09
[SECHMNIET ] Udicestapni] shonwriik ZK 2013/09/12 10:50:28 wyslarme  2013/00/13 10:590:28  2013/09
[SECHMNIKT ] Udicestapni] shonmiik ZK 2013/00/13 10:50:28 wyslare  2013/00/13 10:50:28  2013/09
[SECAMNIET ] Udicestapni] shonwriik ZK 2013/09/13 10;50:27 wyslare  2003/00/13 10:30:28 201300~
1 [ i

Kazda wykonana operacja zawiera w poszczegdlnych kolumnach informacje o rodzaju wykonanego zdarzenia, loginie
uzytkownika, ktéry ja wykonal, czasie jej wykonania oraz czy zdarzenie zostato wystane do systemu Emp@tia.

Za pomocg przycisku Pokaz parametry zdarzenia mozemy wyswietli¢ szczegbétowe parametry wykonanego
zdarzenia.

Za pomocg przycisku Pokaz zgdanie mozemy wyswietli¢ zapytanie skierowane do systemu Emp@tia.
Za pomocg przycisku Pokaz odpowiedz mozemy wyswietli¢ odpowiedz z systemu Emp@tia.

Za pomocg przycisku Stop mozemy zatrzymaé przesytanie do systemu Emp@tia zdarzen, dotyczacych weryfikaciji
danych w systemach zewnetrznych i Centralnej Bazie Beneficjentéw. Przycisk jest dostepny tylko dla zdarzen, ktére
nie zostaly jeszcze wystane, majgcych status "do wysfania cyklicznego". Status ten otrzymujg zdarzenia, dotyczace
weryfikacji danych, w sytuacji gdy podczas weryfikacji nie udato sie potgczyé z systemem zewnetrznym i wyrazono
zgode na cykliczne ponawianie wysylania zapytania, az do uzyskania potgczenia. Po wybraniu tego przycisku
zdarzenie otrzyma status "niewystane".

Niewystane komunikaty do systemu Emp@tia

Wszystkie ustugi udostepniane przez Centralny System Informatyczny Zabezpieczenia Spotecznego ,.Emp@tia”,
wywotywane z systemu POMOST, ktérych nie udato sie wystaé do CSIZS, sg zapisywane na liscie niewystanych
komunikatéw.

Aby sprawdzié, ktérych zdarzen nie udato sie wysta¢ do systemu Emp@tia, z gtéwnego okna systemu wybieramy
menu: Administracja > Emp@tia > Niewystane komunikaty do systemu Emp@tia.
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Otworzy sie okno "Niewystane komunikaty do systemu Emp@tia”.

** Nievrystane komunikaty do systemu Emp®@tia
Dane Czynnosci

] Pokaz parametry zdarzenia Pokaz zgdanie Pokaz przyczyny Stop Kontynuuj wysytanie 7]
Y - .
Rodzaj zdarzenia Login uzytkownika Czas zdarzenia Status zdarzenia = Czas nieudanej préby Liczba ;;gl.édanych

[CBB] Aktualizuj Beneficjenta PS _ 2014/12/22 09:52:46 2014/12/22 09:52:49

[CBB] Aktualizuj Beneficjenta PS 2014/12/22 09:52:45 nlewys{ane 2014/12/22 09:52:49 1

[CBB] Aktualizuj Beneficjenta PS ZK 2014/12/22 09:42:45 niewystane 2014/12/22 09:52:49 2

[CBB] Aktualizuj Beneficjenta PS ZK 2014/12/22 09:32:47 | niewystane 2014/12/22 09:42:46 2

[CBB] Aktualizuj Beneficjenta PS ZK 2014/12/19 17:18:45  niewystane 2014/12/22 09:32:49 4

[CBB] Aktualizuj Beneficjenta PS ZK 2014/12/19 17:08:45 niewystane 2014/12/19 17:18:46 2

[CBB] Pobierz Niezgodnosci Danych SD AUTOMAT 20141219 17:04:13  niewystane 2014/12/19 17:04:36 1

[CBB] Aktualizuj Status Niezgodnosci 5D AUTOMAT 20141219 17:01:31 | niewystane 2014/12/19 17:01:53 1

[CBB] Aktualizuj Beneficjenta PS ZK 2014/12/19 13:07:09 niewystane 2014/12/19 13:07:11 1
] ] vy

[CBB] Aktualizuj Beneficjenta PS ZK 2014/12/19 13:07:06 | niewystane 2014/12/19 13:07:08 1

[CBB] Aktualizuj Beneficjenta PS ZK 2014/12/19 13:07:04 niewystane 2014/12/19 13:07:08 1

[SEOWNIKI] Udostepnij stownik 2014/12/19 11:17:59 niewystane 2014/12/19 11:18:00 1
epnij q VY

[SEOWNIKI] Udostepnij stownik q 20141219 11:17:55  niewystane 2014/12/19 11:17:56 1

Kazda wykonana operacja zawiera w poszczegolnych kolumnach informacje o rodzaju wykonanego zdarzenia, loginie
uzytkownika, ktory jg wykonat, czasie jej wykonania, statusie zdarzenia (zdarzenie moze mie¢ status niewysfane lub
do wystania cyklicznego), czasie nieudanej proby wystania zdarzenia oraz liczbie nieudanych préb.

Za pomocg przycisku Pokaz parametry zdarzenia mozemy wyswietli¢ szczegétowe parametry wykonanego
zdarzenia.

Za pomocg przycisku Pokaz zadanie mozemy wyswietli¢ zapytanie skierowane do systemu Emp@tia.
Za pomocg przycisku Pokaz przyczyny mozemy wys$wietli¢ przyczyny niewysytania zdarzenia do systemu Emp@tia.

Za pomocg przycisku Stop mozemy zatrzymaé przesytanie do systemu Emp@tia zdarzen, dotyczacych weryfikaciji
danych w systemach zewnetrznych i Centralnej Bazie Beneficjentow. Przycisk jest dostepny tylko dla zdarzen, ktére
nie zostalty jeszcze wystane, majgcych status "do wysfania cyklicznego". Status ten otrzymujg zdarzenia, dotyczace
weryfikacji danych, w sytuacji gdy podczas weryfikacji nie udato sie potaczy¢ z systemem zewnetrznym i wyrazono
zgode na cykliczne ponawianie wysylania zapytania, az do uzyskania pofgczenia. Po wybraniu tego przycisku
zdarzenie otrzyma status "niewystane".

Za pomocg przycisku Kontynuuj wysytanie mozemy wznowi¢ kontynuacje proby wystania zdarzenia. Przycisk jest
dostepny tylko dla zdarzenh o statusie "do wystania cyklicznego", ktérych liczba nieudanych préb wystania jest wieksza
lub réwna 5. Kontynuacja proby wystania zdarzenia nie bedzie mozliwa jesli okaze sie, ze status zdarzenia zmienit sie
juz, np. na "niewystane" lub "wysfane".

Informacje wystane do Centralnej Bazy Beneficjentéw (CBB)

Aby poprawnie dziataty ustugi Weryfikacia tozsamosci osoby w Centralnej Bazie Beneficientow oraz Weryfikacja
pobierania $wiadczen w innych Jednostkach Terenowych, systemy POMOST Std dziatajgce we wszystkich
Jednostkach zarejestrowanych w CSIZS Emp@tia, automatycznie wysylajg informacje o beneficjentach pomocy
spotecznej, a takze o ztozonych przez nich wnioskach oraz o udzielonej bgdZz odmdwionej im pomocy.

Osoby, ktore podlegajg wystaniu do CBB, to:
a) osoby bedgce podmiotem wnioskédw o udzielenie pomocy spotecznej;
b) sSwiadczeniobiorcy Swiadczeh przyznanych decyzjg lub w formie bezdecyzyjnej (np. pracy socjalnej, biletu
kredytowanego, positku bez decyzji w ramach programu dozywiania)
c) osoby, ktéorym odmoéwiono przyznania pomocy;
d) czionkowie rodziny os6b wymienionych w punktach a), b) lub c).

Pozostate osoby rejestrowane w systemie POMOST Std, nie podlegajg wysytaniu do CBB.

Dla os6b podlegajgcych wysytaniu do CBB, system POMOST Std wysyta w sposdb automatyczny informacje o:
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e przyznaniu, zmianie, ustaniu pomocy, ktorej osoba jest Swiadczeniobiorcg — w chwili zatwierdzenia decyzji
dotyczgcej tej pomocy, albo zatwierdzenia swiadczenia bezdecyzyjnego (dla positkdw bez decyzji — w chwili
rozliczenia dokumentu rozliczeniowego);

e odmownie pomocy osobie wskazanej jako podmiot decyzji odmownej — w chwili zatwierdzenia tej decyzji;

e wniosku o pomoc, w ktérym osoba jest podmiotem — w chwili zaakceptowania okna rejestracji wniosku;

e wywiadzie Srodowiskowym przeprowadzonym w formie tradycyjnej lub elektronicznej (tji. przy pomocy
terminalu mobilnego) — w chwili dotaczenia tego wywiadu do wniosku lub decyzji;

e kontraktu socjalnego — w chwili jego zatwierdzenia;

e odwotania od decyzji, ktéra podlegata wystaniu do CBB — w chwili zaakceptowania okna rejestracji odwotania.

Administrator systemu POMOST Std ma mozliwosé przegladu wszystkich informacji, ktére system wystat do
Centralnej Bazy Beneficjentéow. W tym celu, z gtébwnego okna systemu w roli Administracji nalezy wybraé menu
Emp@tia -> Informacje wystane do Centralnej Bazy Beneficjentow.

Otworzy sie okno "Informacje wystane do Centralnej Bazy Beneficjentow”.

Poszczegdline kolumny informujg o:

¢ rodzaju informacji wystanej do Centralnej Bazy Danych, np. o osobie, rodzinie, wniosku, decyzji, Swiadczeniu,
adresie, dokumencie tozsamosci itd.;

e loginie uzytkownika, ktory wykonat w systemie POMOST Std czynnos$¢, ktéra spowodowata automatyczne
wystanie informacji do CBB;

e czasie wykonania tej czynnosci;

e statusie informacji.

# Informacje wyslane do Centralnej Bazy Beneficjentdw

[ane  Cynnoici
[ ] Piokaz wystane informacie Pokaz oscbe, kidre] dotycza iInformace o

C2as

Lagin uyikownika Shats
201309/2612:03:38 2 |CBB potwiardzito stan 2g0dny 2 SD
20130026 11:13:44  FK CBB potwierdzito stan 2godny z 2D
2013/00,26 11:13:40 ZK CBB potwierdzito stan 2godny z SD
2013/0026 11:13:115 ZK CBB potwierdzito stan 2godny z SD

Znaczenie poszczegolnych statuséw informacji:

e Wymaga utworzenia w CBB — oznacza, ze informacja o rejestracji nowej osoby, rodziny lub sprawy oczekuje
na wystanie do CBB. Powodem oczekiwania moze by¢ brak potgczenia z systemem Emp@tia albo
oczekiwanie na potwierdzenie zapisu w CBB informacji stanowigcej podstawe niniejszej informacji (np.
wniosku, na podstawie ktérego wydano decyzje).

o  Wysfano zgdanie utworzenia w CBB — oczekiwanie na odpowiedz — oznacza, ze do CBB wystano informacje
nowej osobie, rodzinie lub sprawie i nie otrzymano jeszcze potwierdzenia jej zapisu w CBB.

¢ Wymaga aktualizacji w CBB — oznacza, ze informacja o zmianie danych osoby, rodziny lub sprawy oczekuje
na wystanie do CBB. Powodem oczekiwania moze by¢ brak pofgczenia z systemem Emp@tia albo
oczekiwanie na potwierdzenie zapisu w CBB informacji stanowigcej podstawe niniejszej informacji (np.
utworzenia osoby, ktérej dane nastepnie zmienilismy).

o  Wysfano zgdanie aktualizacji w CBB — oczekiwanie na odpowiedz — oznacza, ze do CBB wystano informacije

0 zmianie danych osoby, rodziny lub sprawy i nie otrzymano jeszcze potwierdzenia zapisu tej informacji w
CBB.
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e Wymaga usuniecia z CBB — oznacza, ze informacja o usunieciu danych osoby, rodziny lub sprawy oczekuje
na wystanie do CBB. Powodem oczekiwania moze by¢ brak pofgczenia z systemem Emp@tia albo
oczekiwanie na potwierdzenie zapisu w CBB informacji stanowigcej podstawe niniejszej informacji (np.
utworzenia osoby, ktérej dane nastepnie usuneliSmy).

e  Wysfano zgdanie usuniecia w CBB — oczekiwanie na odpowiedz — oznacza, ze do CBB wystano informacije
0 usunieciu danych osoby, rodziny lub sprawy i nie otrzymano jeszcze potwierdzenia jej usuniecia w CBB.

e CBB potwierdzifo stan zgodny z SD - oznacza, ze informacja wystana z systemu POMOST zostata
poprawnie zapisana w Centralnej Bazie Beneficjentéw.

Za pomocg przycisku Pokaz wystane informacje mozemy wyswietlic szczegdty komunikatu wystanego
automatycznie przez system POMOST Std do Centralnej Bazy Beneficjentow.

Za pomocg przycisku Pokaz osobe, ktorej dotyczg informacje mozemy wyswietli¢c szczegdtowe dane osoby, ktorej
dotyczy informacja wystana do CBB. Jesli osoba zostata usunieta z systemu POMOST Std, zamiast okna danych
osobowych, zostanie wyswietlony komunikat informujacy o tym fakcie.

Korekty informacji, wymagane przez Centralng Baze Beneficjentéw

Informacje o beneficjentach pomocy spotecznej muszg spetniaé restrykcje natozone przez Centralng Baze
Beneficjentéw, aby zostaty poprawnie wystane do CBB. Jezeli informacje nie spehiajg tych restrykcji, to nie zostang
wystane do Centralnej Bazy Beneficjentow. Informacije takie sg zapisywane na liscie korekt informacji, wymaganych
przez CBB i wymagajg poprawy, aby mogty zosta¢ wystane do CBB.

Administrator systemu POMOST Std ma mozliwo$¢ przeglagdu korekt informacji, wymaganych przez Centralng Baze
Beneficjentow. W tym celu, z gtéwnego okna systemu w roli Administracji nalezy wybra¢ menu Emp@tia>Korekty
informacji, wymagane przez CBB.

Otworzy sie okno "Korekty informaciji, wymagane przez CBB", zawierajgce liste informaciji, ktére wymagajg poprawy.

” Korekiy Inoji, agne przez CBB A X
DPane Czynnosci
i I Pokaz wymagang przez CB8 korekte informacji Pokaz osobe, ktérej dotycza informacje 9
Informacja Czas 2 Login uzytkownika Wymagana korekta informacji
- - - v
Adres staly | 2013/12/16 10:38:55 | q W Adresie e-mail jkow_gmail.com dopuszczalne s3 ladiniskie litery, cyfry, kropki, zn §3
Dokument tozsamosci 2013/12/16 10:38:55 q W numerze dokumentu tozsamoéci ABC 1234 dopuszczaine sa tadifiskie litery oraz =
Rodzina 2013/12/16 10:38:55 q W nazwie rodziny KOWALSCY3 dopuszczalne <3 litery oraz pojedynczo wystepujac =

Poszczegdlne kolumny informujg o:

e rodzaju informac;ji, ktéra wymaga korekty;

e czasie wykonania tej czynnosci;

¢ loginie uzytkownika, ktory wykonat w systemie POMOST Std czynnos$é, ktéra spowodowata probe wystanie
informacji do CBB;

e szczegobtach wymaganej korekty.

Za pomocg przycisku Pokaz wymagana przez CBB korekte informacji mozemy wyswietli¢ szczegbéty wymaganej
przez CBB korekty informaciji.

** Wymagana przez CBB korekta iformacii

Dane Czynnosci

i] 2
W numerze dokumentu tozsamosci ABC 1234 dopuszczalne sa tacinskie litery oraz cyfry (bez
przerw miedzy nimi).
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Opis wymaganej korekty moze przybrac¢ jedng z nastepujgcych postaci:
o W nazwisku dopuszczalne sg litery oraz wystepujgce pojedynczo spacje lub mysiniki.

W imieniu dopuszczalne sg litery oraz wystepujace pojedynczo spacje.

W pseudonimie dopuszczalne sg litery oraz wystepujgce pojedynczo spacje.

W miejscu urodzenia dopuszczalne sg litery oraz wystepujgce pojedynczo spacje lub mysiniki.

W miejscowosci dopuszczalne s3 litery oraz wystepujgce pojedynczo apostrofy, mysiniki lub spacje.

W ulicy dopuszczalne sg litery, ciggi cyfr oraz wystepujagce pojedynczo spacje, mysiniki, kropki, apostrofy

lub cudzystowy.

W numerze domu dopuszczalne sg facinskie litery, duze polskie litery oraz cyfry (bez przerw miedzy nimi).

e W poczcie dopuszczalne sg litery, cyfry oraz wystepujgce pojedynczo apostrofy, mysiniki albo spacje.

e W adresie e-mail dopuszczalne sg tacinskie litery, cyfry, kropki, znak podkreslenia oraz musi wystepowaé
znak @.

e W numerze urzedowym dopuszczalne sg litery, cyfry oraz dwukropki, sredniki, kropki, pauzy, ukosniki,
nawiasy okragte oraz nawiasy kwadratowe, a takze spacje i znaki podkreslenia _.

e W numerze dokumentu tozsamosci dopuszczalne sg tacinskie litery oraz cyfry (bez przerw miedzy nimi),
a takze znak /.

e Nazwy rodzin oraz numery telefonéw nie majg ograniczen na dopuszczalne znaki — nie mogg jedynie
przekroczy¢ dtugosci 50 znakow.

Za pomocg przycisku Pokaz osobe, ktorej dotyczg informacje mozemy wyswietli¢ szczegdtowe dane osoby, ktorej
dotyczy informacja, wymagajgca korekty.

Liste informacji, wymagajgcych korekty, mozemy wydrukowac, korzystajgc z raportu z listy (menu Czynnosci>Raport z
listy).

Po dokonaniu korekty informac;ji, ktéra jej wymagata, system POMOST Std podejmie prébe wystania tej informaciji do
Centralnej Bazy Beneficjentow. Jezeli dana informacja bedzie spetniata natozone restrykcje, to zostanie wystana do
CBB i zniknie z okna "Korekty informacji, wymagane przez CBB", a pojawi sie w oknie "Informacje wystane do
Centralnej Bazy Beneficjentow".

Niezgodnosci wykryte przez Centralng Baze Beneficjentow

Centralna Baza Beneficjentow (CBB) jest w stanie wykry¢ réznice w danych tej samej osoby, wystepujgce miedzy
réznymi Osrodkami Pomocy Spotecznej, w kitdrych zarejestrowano te dane. Przykladowo, CBB moze wykry¢ sytuacje,
w ktérej w dwéch réznych Osrodkach wprowadzono do systemu POMOST Std dane osobowe zawierajgce ten sam
numer PESEL, ale réznigce sie imieniem, nazwiskiem, numerem dowodu osobistego, adresem itd. Bez CBB, réznica
ta nie bedzie wykryta ani w jednym, ani w drugim Osrodku, ze wzgledu na fakt, ze Osrodki te majg ré6zne bazy danych
systemu POMOST Std, nie widzagce nawzajem swoich danych. Kiedy CBB wykryje takie roznice, wysyta tzw.
niezgodnos$¢ do Osrodkéw, w ktdrych wystapity réznigce sie miedzy sobg dane tej samej osoby.

Uwaga! Fakt wykrycia niezgodnosci przez CBB, w ogdélnym przypadku nie musi oznacza¢ nieprawidtowosci. Moga
oznacza¢ np. prawidlowg zmiane adresu zwigzang ze zmiang miejsca zamieszkania osoby, wymiane dowodu
osobistego, czy tez zmiane nazwiska zwigzang z zawarciem zwigzku matzenskiego. Otrzymanie niezgodnosci z CBB
pozwala jednak na zwrécenie uwagi na dane tej osoby i w zwigzku z tym na wykrycie ewentualnej faktycznej
nieprawidtowosci.

Administrator systemu POMOST Std ma mozliwos¢ sprawdzenia, czy Centralna Baza Beneficjentow wykryta
niezgodnosci. W tym celu, z gtdbwnego okna systemu w roli Administracji nalezy wybra¢ menu
Emp@tia>Niezgodnosci wykryte przez CBB. Otworzy sie okno "Niezgodnosci wykryte przez Centralng Baze
Beneficjentéw". W celu sprawdzenia nalezy wybraé przycisk Sprawdz czy sg nowe niezgodnosci. Jesli
niezgodnosci zostang wykryte, to system POMOST Std pobierze je automatycznie. Lista bedzie prezentowa¢ wykryte
niezgodnosci.
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** Niezgodnosci wykryte przez Centralna Baze Beneficjentow

Dane Czynnosci
4] | fe Przestaw niezgodnosé na wyjasniong &

Data wykrycia Opis Dotyczy osoby Status

Poszczegolne kolumny informujg o:
dacie wykrycia niezgodnosci;

¢ opisie wykrytej niezgodnosci;

e 0sobie, ktoérej dotyczy niezgodnosg;
¢ statusie niezgodnosci.

Niezgodnos¢ wykryta przez CBB moze przyjmowac statusy: odebrana, potwierdzono odbiér, wysytanie wyjasnienia,
wyjasniona, anulowana.

Za pomocg ikony Przegladaj lub Modyfikacja mozemy przeglada¢ lub modyfikowaé szczegoly wybranej
niezgodnosci. W trybie modyfikacji mozemy tylko modyfikowa¢ pole Uwagi. W polu tym mozemy wprowadzi¢
wyjasnienia, dotyczgce niezgodnosci.

Jesli w wyniku sprawdzenia danych osobowych okaze sie, ze dane osobowe w naszym Osrodku zostaty faktycznie
wprowadzone niezgodnie ze stanem faktycznym, to nalezy w pierwszej kolejnosci poprawi¢ te dane (za pomocg
operacji Modyfikuj na lisScie osob zarejestrowanych w systemie), po czym na oknie "Niezgodnosci wykryte przez
Centralng Baze Beneficjentow" wybrac przycisk Przestaw niezgodnos$¢ na wyjasniona. Jesli natomiast zgtoszona
przez CBB niezgodno$¢ oznacza w istocie poprawng zmiane danych osobowych, po uzupetieniu pola Uwagi na
oknie szczeg6téw niezgodnosci, wybieramy przycisk Przestaw niezgodnosé na wyjasniona.

Po wybraniu przycisku Przestaw niezgodnosé¢ na wyjasniong, niezgodnos¢ zmieni status na ,wysytanie
wyjasnienia”. Kiedy CBB potwierdzi poprawne przestawienie statusu, status ten zmieni sie na ,wyjasniona”.

Niezgodnosci zgtoszone do Centralnej Bazy Beneficjentow

W szczegdinych przypadkach moze okazaé sie, ze Centralna Baza Beneficjentow (CBB) w sposdb niewtasciwy
uznata dane osobowe przestane z roznych Osrodkéw Pomocy Spoteczne, za dane dotyczgce tej samej osoby, w
zwigzku z czym zgtasza niezgodnosci, ktdre w istocie nie sg niezgodnosciami, gdyz réznice w danych osobowych
dotycza dwdch réznych oséb. W takim przypadku, administrator systemu POMOST Std moze te niezgodnos¢ zgtosié
do Centralnej Bazy Beneficjentéw.

W tym celu, z gldwnego okna systemu w roli Administracji nalezy wybra¢ menu Emp@tia>Niezgodnosci zgtoszone do

CBB. Otworzy sie okno "Niezgodnosci zgtoszone do Centralnej Bazy Beneficjentow", zawierajgce liste zgtoszonych
niezgodnosci.
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' Niezgodnosci zgtoszone do Centralnej Bazy Beneficjentow

Dane Czynnosci
5] (5] s I 4 — Zgtog niezgodnosé do CBB )

Data wykrycia Opis Dotyczy osoby Status

2014/03/03 Opis niezgodnosci Kepka Joanna

Poszczegolne kolumny informujg o:

o dacie wykrycia niezgodnosci;

e opisie niezgodnosci;

e osobie, ktorej dotyczy niezgodnosc;
o statusie niezgodnosci.

Aby zarejestrowac zgtoszenie niezgodnosci, wybieramy ikone Dodaj.

** Szczegoly niezgodnosci

Dane Caynnosci

] 2 | x

Niezgodnos¢ zgtoszona przez:| System dziedzinowy
Osoba, ktdrej dotyczy niezgodnosc:
Opis:

Data wykrycia: A |
Status: utworzona

Uwagi:

Kontekst:

W oknie "Szczegoly niezgodnosci" okreslamy Osobe, ktorej dotyczy niezgodnosé, Opis niezgodnosci, Date
wykrycia oraz Kontekst.

Uwaga: Jako osobe, ktorej dotyczy niezgodnosé, mozemy wskaza¢ osobe, ktorej tozsamos$é zostata
zweryfikowana w Centralnej Bazie Beneficjentow (patrz rozdziat Weryfikacja tozsamosci osoby w Centralnej Bazie
Beneficjentow).

Akceptujemy wprowadzone dane niezgodno$ci. Zarejestrowana niezgodno$¢ pojawi sie na liscie i bedzie mieé status
"utworzona".

Szczegoty wybranej niezgodnoéci, mozemy przegladaé, modyfikowacé, wybierajgc ikone Przegladaj, Modyfikacja.
Za pomocg przycisku Usuin mozemy usungé utworzong niezgodnosc.

Uwaga: Modyfikowa¢ lub usung¢ niezgodnos¢ mozemy do momentu jej wystania do CBB.

Aby zgtosi¢ utworzong niezgodnos¢ do Centralnej Bazy Beneficjentéw, wybieramy przycisk Zgtos niezgodnosé do
CBB. Niezgodnos¢ zgtoszona do CBB otrzyma status "wysfana".
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Poczta elektroniczna systemu Emp@tia

Za pomocg funkcjonalnosci poczty elektronicznej systemu Emp@tia, system POMOST Std umozliwia:

o odbieranie dokumentéw ztozonych przez beneficjentow w formie elektronicznej przy pomocy Portalu Informacyjno-
Ustugowego powstatego w ramach projektu Emp@tia:
e Wnioskow o przyznanie swiadczenia z pomocy spoteczne;j,
e powiadomien o zmianie sytuacji zyciowej osoby/rodziny,
¢ informacji o potrzebie przyznania pomocy spotecznej innej osobie/rodzinie,
¢ wnioskow o wydanie zaswiadczen o udzielonej pomocy,
e wnioskow 0 umorzenie naleznosci, roztozenie na raty sptaty naleznosci, odroczenia terminu, ptatnosci,
zwolnienia lub zmniejszenia odptatnosci,
e wnioskéw o zmiane decyzji lub postanowienia,
e odwotan od decyzji,
e zgtoszen nieprawidtowosci do Jednostki Terenowej,
¢ korespondencji w sprawie do Jednostki Terenowej;
o wysylanie do beneficjentow w formie korespondencji wychodzgcej na Portal Informacyjno-Ustugowy decyzji i innych
dokumentow utworzonych w sprawie, a takze zaswiadczenh o udzielonej pomocy;
o odbieranie i wysytanie korespondencji miedzy réznymi Jednostkami Terenowymi, zarejestrowanymi w systemie
Emp@tia.

Wyglad okna "Poczta elektroniczna systemu Emp@tia" przedstawia ponizsza ilustracja.

** Poczta elektroniczna systemu Emp@tia

Dane Czynnosci

(4] iy Odbierz poczte 9
Bl Skrzynka odbiorcza = T = zweryfikowano | Preferowany
] Skrzynka nadawcza Rodzaj Data odbioru Nr korespondencji Nadawca podpis sposb odpowiedzi

~I Dokumenty wystane - - - - - -
~] Dokumenty wezytane

“] Dokumenty przekierowane

] Wszystkie dokumenty

Aby przej$¢ do tego okna i tym samym do obstugi poczty elektronicznej systemu Emp@tia, mozna skorzystac z
nastepujgcych sciezek:
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¢ na liscie wszystkich dokumentéw (Obstuga klienta>Dokumenty>Wszystkie dokumenty) wybieramy menu Poczta
systemu Emp@tia.

e naroli Administracja wybieramy menu Emp@tia > Poczta elektroniczna system Emp@tia.

e W teczce rodziny wybieramy menu Poczta systemu Emp@tia - w przypadku wejscia na okno poczty z tego
miejsca, widzimy tylko korespondencje dotyczacy jednej rodziny.

¢ na liscie dokumentéw danej osoby (Lista osoéb>Dokumenty dotyczgce osoby) wybieramy menu Poczta systemu
Emp@tia - w przypadku wejscia na okno poczty z tego miejsca, widzimy tylko korespondencje dotyczgca jednej
osoby.
Uwaga:

e Okno "Poczta elektroniczna systemu Emp@tia" wywotane z listy wszystkich dokumentéw (Obstuga
klienta>Dokumenty>Wszystkie dokumenty) oraz z zakladki Administracia domysinie otwiera sie na
skrzynce odbiorczej.

e Okno "Poczta elektroniczna systemu Emp@tia" wywotane z teczki rodziny lub z listy dokumentéw danej
osoby domysinie otwiera sie na skrzynce nadawczej, gdyz w oknie, wywotanym z tego kontekstu nie ma
dostepu do skrzynki odbiorczej (skrzynka odbiorcza zawiera odebrang z Portalu Informacyjno-
Ustugowego korespondencje, ktérg nalezy dopiero — w procesie wczytywania odebranego dokumentu
elektronicznego — przypisa¢ do konkretnej osoby lub rodziny).

Skrzynka odbiorcza

Aby przej$¢ do skrzynki odbiorczej, wybieramy w drzewku po lewej stronie pozycje "Skrzynka odbiorcza".

* poczta elektroniczna systemu Empittia

Qane  Czyrnosci

| '_ l o4 Qdblerz poczte Pokaz catq korespondanc iy W te) sprawe 9!
=i yrica odbioreza o pata | Ry 2 Zweryfkowano
{J Skrzyrka nadaweza ) : odbiocu SSponCSEKy Jacawc podpis
L Dokumenty wyslane -

() Dokumenty wezytane Wniosek 0 przyananis éwiadczenta 2 Bl 2013/08... | reDokumentu_1057
{0 Dokumenly praekierowang

{0 WSZystie dokumenty

1, Prezentu) £ Pokaz 2alacznki 1 wezyta)  Przekienu) R Weryfku) podpis elektroniczny

W celu odebrania poczty (np. wniosku o przyznanie $wiadczenia z pomocy spotecznej, zlozonego drogg

ﬂﬂ] -
elektroniczng) wybieramy przycisk s Qdbierz poczte
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Uruchomi sie "Proces sprawdzania stanu skrzynki odbiorczej". Jesli nie mamy zadnej nowej wiadomosci zostaniemy o
tym poinformowani komunikatem. Jezeli bedg nowe dokumenty do pobrania, to po wybraniu przycisku Odbierz
poczte zostang one wyswietlone na liscie.

Uwaga! Odebranie dokumentu skutkuje automatycznym wystaniem do nadawcy potwierdzenia Urzedowego
Potwierdzenia Odbioru (UPO). Potwierdzenie to stanie sie dostepne dla nadawcy wiadomosci np. dla osoby, ktéra
ztozyta wniosek na Portalu Informacyjno-Ustugowym Emp@tia.

Po odebraniu poczty w dolnej czesci okna stang dostepne sie przyciski:
Prezentuj - za pomocg przycisku mozemy przeglgda¢ odebrang korespondencje w przegladarce internetowe;j.

Pokaz zalaczniki - przycisk ten wybieramy, jesli chcemy zobaczyé zatgczniki, dotgczone do korespondencji.
Woéwczas pojawi sie lista zalgcznikébw do poczty elektronicznej systemu Emp@tia. Dany zatgcznik mozemy
przeglada¢ za pomoca przycisku Prezentuj (jesli jest to zatgcznik na formularzu dostepnym na Portalu Informacyjno-
Ustugowym) lub zapisa¢ na dysku komputera (jesli jest to zatgcznik w postaci dowolnego pliku).

Weczytaj - przycisk umozliwia wczytanie odebranej korespondencji do dokumentu zgodnego z systemem Pomost,
czyli do postaci, ktéra umozliwia wykorzystanie dokumentu w procesie obstugi beneficjenta w systemie. Po wczytaniu,
dokument taki jak wniosek, czy odwotanie, bedzie traktowane w systemie POMOST Std tak samo, jakby dokument
zostat wprowadzony do systemu w tradycyjny sposéb, czyli w przypadku wniosku bedzie mozliwos¢ petnej obstugi
sprawy, wraz z wydaniem decyzji itd. Szczegdétowy opis wczytania poszczegdlnych dokumentéw znajduje sie w
rozdziatach:

Wczytanie odebranego wniosku

Wczytanie odebranego powiadomienia o zmianie sytuaciji zyciowej osoby/rodziny

Wczytanie odebranej informacji o potrzebie przyznania pomocy spotecznej innej osobie/rodzinie
Wczytanie odebranego wniosku o wydanie zaswiadczen o udzielonej pomocy

Wczytanie odebranego odwotania od decyzji

Wczytanie odebranego zgtoszenia nieprawidtowosci do Jednostki Terenowej

Wczytanie odebranej korespondencii w sprawie do Jednostki Terenowej

Przekieruj - przycisk umozliwia przekierowanie odebranej korespondencji do innej jednostki terenowej.
Przekierowania nalezy dokonaé, zamiast wczytania, wtedy kiedy dokument zostat przez jego nadawce Zle
zaadresowany i nie powinien trafi¢ do naszej Jednostki. Szczegdtowy opis przekierowania odebranej korespondencji
znajduje sie w rozdziale Przekierowanie odebranej korespondencii.

Weryfikuj podpis elektroniczny - przycisk umozliwia weryfikacje podpisu elektronicznego odebranej korespondenc;ji.

Jezeli chcemy wyswietli¢c wszystkie dokumenty w danej sprawie, zaznaczamy wybrang korespondencije i wybieramy
opcje pokaz calg korespondencje w tej sprawie, woéwczas zostaniemy przeniesieni na liste wszystkich
dokumentow, dotyczacych danej sprawy.

Wczytanie odebranego wniosku

W celu umozliwienia obstugi sprawy w systemie POMOST Std, konieczne jest wczytanie wniosku odebranego z
Portalu Informacyjno-Ustugowego, ktéry zostat wtasciwie zaadresowany do naszej Jednostki Terenowej.

Uwaga: W rozdziale tym przedstawiono opis wczytywania wniosku na przyktadzie wniosku o przyznanie pomocy
spotecznej. Proces wczytywania pozostatych wnioskdéw, w tym wniosku o umorzenie nalezno$ci, roztozenie na
raty sptaty naleznosci, odroczenia terminu, ptatnosci, zwolnienia lub zmniejszenia odptatnosci, wniosku o zmiane
decyzji lub postanowienia jest analogiczny jak w przypadku wniosku o przyznanie pomocy spoteczne;.

Aby wczyta¢ do systemu POMOST odebrany wniosek np. wniosek o przyznanie pomocy spotecznej, zaznaczamy
odpowiedni wniosek w skrzynce odbiorczej i wybieramy przycisk Wczytaj.

Otworzy sie okno "Dopasowanie osoby", w ktérym nalezy zweryfikowaé, czy osoba, bedaca podmiotem wniosku o
przyznanie Swiadczenia z pomocy spotecznej, jest juz zarejestrowana w systemie POMOST Std.

W gornej czesci okna, prezentowane sg dane osobowe, podane przez wnioskodawce podczas sktadania wniosku na
Portalu Informacyjno-Ustugowym Emp@tia.
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Najpierw wybieramy przycisk Sprawdz wystepowanie osoby w systemie POMOST Std, albo tez, jesli wypetiony
jest numer ewidencyjny PESEL — przyciskamy klawisz Enter, bedgc na wypetionym numerze PESEL.

* Dopasowanie aosoby ~ X
Dane
Podmiot wniosku o preyznanie swiadczenia z pomocy spolecznej 3
Dane osobowe Adres
Wr ewid. (PESEL): 76120723671 Data wodzenia: | 1976/12/07 |2
Hazwisko: |Fowalki Drugie nazwisko!
Imig: | 1an Drugie imig:
Rodza] dokunmentu tozsamodci: -
Humer dokumentu tzsamodci: (| cudzcziomies
& SprawdE wystepowanie oscby w systermie POMOST Std
Ozoby zarejestrowans w systamie POMOST 5 B
M ewid " pa
||PEES*EIL} Nazwisko | imie und;;'lia Mumer dokument to2samosci Adres do korespondenc]i
4 ]
v Wiybierz osobe wskazang na liscie
Rejestruj jako nows osobe
#% Rezyar

Jezeli w systemie bedzie osoba o podanych danych, to jej dane zostang wyswietlone na liscie "Osoby zarejestrowane
w systemie POMOST".

O=oby zarejestrowans w systamis POMOST 5] b
K. ewid, Nazwiska | im " paa Humer dokument.s tozsamescl Adres do kor
{PESEL) ] e et ChokLImEn S Espondencji

B1020416110 | Kowakski Jan 1981,/05,/04

4 *
> Wiybierz osobe wekazang na liscie

" Rejestruj jako nows oscbe
&£ Rezygm|

Za pomocg ikon Przegladaj dane i Przynaleznos¢ do rodzin mozemy przeglgda¢ szczegotowe dane wyszukanej
osoby oraz sprawdzi¢ jej okresy przynaleznosci do rodzin.

Jezeli osoba, ktorej dotyczy wczytywany wniosek, jest juz zarejestrowana w systemie, to zaznaczamy jg na liscie i
wybieramy przycisk Wybierz osobe wskazang na liscie. Po wybraniu przycisku Wybierz osobe wskazang na
liscie, jezeli dane osoby wprowadzone we wczytywanym wniosku réznig sie od danych tej osoby w systemie, to
pojawi sie okno "Aktualizacja danych osobowych", w ktéorym wybierajgc przyciski Tak lub Nie, decydujemy czy
chcemy uaktualni¢ dane osobowe wskazanej osoby, widoczne na liscie.

Jezeli osoby, ktérej dotyczy wezytywany wniosek, nie ma jeszcze w systemie, to wybieramy przycisk Rejestruj jako
nowa osobe.
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Jezeli chcemy zrezygnowa¢ z dopasowania osoby, wybieramy przycisk Rezygnuj, wéwczas proces wczytywania
wniosku zostanie przerwany - wniosek pozostanie odebrany.

Uwaga: Jezeli okaze sig, ze w systemie zarejestrowano juz osobe o takim samym numerze PESEL, jaki zostat
wprowadzony we wczytywanym dokumencie, to przycisk Rejestruj jako nowa osobe nie bedzie aktywny,
oznacza to ze nie mozemy zarejestrowac¢ w systemie kolejnej nowej osoby, o takim samym numerze PESEL.

Po wybraniu jednego z dwoch pierwszych przyciskow otworzy sie okno "Dopasowanie rodziny", w ktéorym musimy
dopasowac osobe, bedgcg podmiotem wniosku, do rodziny, do ktérej ta osoba nalezy.

* Dopasowanie rodziny A~ X
[rana

Rodzina, ktdrej dotycey wniosek o preyznanie Swiadczenla 2 pomocy spobecerej L@ |
Ceoba:

Rodzina, w kidrej aktualnke csoba prowadzl wspdlne gospodarstwo:

o8 Dobacz ogobe do wepdinego gospodarstwa U2 Bnikejsoe] rodzing
Rejestnu] nowa rodzing, w kidre] wspdinie gospodanuje csoba
wivbierz rodzing, w kitrej aktuainie osoba prowadzi wapdine gospodarstwo
Przenies oscbg do wepdinego gospodarstwa innej rodzing
b4 Rezygouj

Jezeli osoba, ktorej dotyczy wczytywany wniosek, nie prowadzi wspodlnego gospodarstwa w Zzadnej rodzinie
zarejestrowanej w systemie Pomost, to pole Rodzina, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspdélne gospodarstwo
nie jest uzupetnione. Wéwczas mozemy:

e dolgczy¢ te osobe do zarejestrowanej juz rodziny, wybierajgc przycisk Dotacz osobe do wspodlnego
gospodarstwa juz istniejgcej rodziny. Po wybraniu tego przycisku na liscie rodzin wskazujemy rodzine, do
ktérej chcemy dotgczyé osobe i Akceptujemy wybdr. Otworzy sie okno "Rodzina", w kitérym na liscie
cztonkow rodziny pojawi sie osoba, bedgca podmiotem wniosku. Akceptujemy dane rodziny i powracamy do
okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktoérej aktualnie osoba
prowadzi wspoélne gospodarstwo.

e zarejestrowac nowg rodzine, w ktorej ta osoba wspdlnie gospodaruje, wybierajgc przycisk Rejestruj nowa
rodzine, w ktérej wspolnie gospodaruje osoba. Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Rodzina", w
ktérym na liscie cztonkéw rodziny pojawi sie osoba, ktdrej dotyczy weczytywany dokument. W oknie tym nalezy
uzupeti¢ nazwe rodziny, natomiast adres rodziny podpowie sie z danych osoby, bedgcej podmiotem
wniosku. Szczegoétowy opis rejestracji rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std,
w rozdziale ,Rejestracja nowej rodziny". Akceptujemy wprowadzone dane rodziny i powracamy do okna
"Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi
wspolne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Dotacz osobe do wspdlnego gospodarstwa juz istniejagcej rodziny oraz Rejestruj nowa
rodzine, w ktorej wspoélnie gospodaruje osoba dostepne sg tylko, jezeli osoba, bedagca podmiotem wniosku,
nie nalezy do wspdlnego gospodarstwa zadnej rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost.

Jezeli osoba, ktérej dotyczy wczytywany wniosek, nalezy do wspdlnego gospodarstwa rodziny, zarejestrowanej w
systemie, to rodzina ta bedzie wyswietlona w polu Rodzina, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspdlne
gospodarstwo. Wowczas mozemy:

- wskazac te rodzine, jako rodzine, ktérej bedzie dotyczyt wczytywany wniosek, wybierajgc przycisk Wybierz rodzine,
w ktorej aktualnie osoba prowadzi wspolne gospodarstwo.

- wyrejestrowaé osobe z rodziny i przenies¢ jg do wspdlnego gospodarstwa innej rodziny, wybierajac przycisk
Przenie$ osobe do wspolnego gospodarstwa innej rodziny.

Uwaga: Z przycisku tego powinnismy skorzystaé, jesli z tresci odebranego wniosku, wynika, ze osoba znajduje
sie w innej rodzinie, niz ta, w ktérej jest zarejestrowana w systemie POMOST Std.
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Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Wyrejestrowanie osoby z rodziny", w ktérym okreslamy date i powdd
wyrejestrowania oraz rodzine, do ktérej chcemy te osobe przeniesé. Szczegdlowy opis wyrejestrowania osoby z
rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w rozdziale "Zmiana skfadu rodziny".
Akceptujemy wprowadzone dane i powracamy do okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz
rodzine, w ktorej aktualnie osoba prowadzi wspoélne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Wybierz rodzine, w ktorej aktualnie osoba prowadzi wspoélne gospodarstwo oraz Przenies
osobe do wspodlnego gospodarstwa innej rodziny dostepne sg tylko, jezeli osoba, ktérej dotyczy wczytywany
dokument, przynalezy do rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost, prowadzi wspdlnego gospodarstwa w
rodzinie.

Jezeli chcemy zrezygnowa¢ z dopasowania rodziny, wybieramy przycisk Rezygnuj, woéwczas proces wczytywania
wniosku zostanie przerwany - wniosek pozostanie odebrany.

Po wybraniu przycisku Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspodlne gospodarstwo pojawi sie
okno z zawartoscig wczytywanego wniosku. Sposéb uzupetniania danych wniosku i dalszej obstugi jest analogiczny
jak przy rejestracji danych wniosku bezposrednio z systemu Pomost i zostat opisany w podreczniku Uzytkownika
systemu Pomost Std, w rozdziale Rejestracja i rozpatrzenie wniosku. Jezeli do wczytanego wniosku byt dotgczony
zatgcznik, to dane tego zatgcznika zostang wyswietlone w polach Tre$é, Uwagi. We wniosku wczytanym z systemu
Emp@tia nie mozna zmieni¢ podmiotu wniosku oraz rodziny, ktérej tej wniosek dotyczy.

Akceptujemy dane wczytanego wniosku.

Uwaga: Anulowanie okna z zawartoscig wczytanego wniosku spowoduje, ze proces wczytywania dokumentu
zostanie przerwany - wniosek pozostanie odebrany.

Pomyslnie wczytany wniosek trafi do teczki odpowiedniej rodziny i tam nalezy prowadzi¢ dalsze czynnosci w sprawie.

Decyzja wydana w sprawie tego wniosku, jak réwniez inne dokumenty powstate w tej sprawie, mogag by¢ wystane w
formie elektronicznej do osoby, ktéra zlozyta wniosek na Portalu Emp@tia, w sposéb opisany w rozdziale Wystanie
korespondencji wychodzgcej w sprawie (np. decyzji).

Odebrana korespondencja, dla ktérej wczytaliSmy wniosek, zostanie zapisana na liscie dokumentéw wczytanych.

Wystanie korespondencji wychodzacej w sprawie (np. decyz;ji)

Jesli wniosek, ktéry zostat ztozony w formie elektronicznej na Portalu Emp@tia, zostat odebrany w systemie POMOST
Std i wezytany do teczki rodziny, to decyzje wydane w sprawie tego wniosku, a takze inne dokumenty wychodzgce w
tej sprawie (np. prosby o uzupetnienie dokumentéw) mogg zosta¢ wystane z systemu POMOST Std w formie
elektronicznej na Portal Emp@tia, do osoby, ktéra ztozyta wniosek. Sposdb wysytania korespondencji wychodzace;j,
przedstawiony w niniejszym rozdziale, jest taki sam dla wszystkich rodzajow wnioskéw otrzymanych z Portalu
Emp@tia, jak rowniez dla odwotanh otrzymanych z tego portalu.

Z teczki rodziny, zawierajgcej wczytany wniosek (albo odwofanie), odebrany uprzednio z Portalu Emp@tia,
przechodzimy do okna poczty, wybierajgc menu Poczta systemu Emp@tia. W drzewku, znajdujacym sie z lewej
strony na oknie poczty, wybieramy pozycje Dokumenty wczytane.

* poczta elektroniczna systemu Emp@tia x
Dane  Czynnasc

] pokaz cata korespondencis w te] sprawie a

] Skrzynka odbiorcza i

Rodza; Data odbion W korespondsnc i

{l Skrzynka nadawczs 1 ]

. Dolumenty wystane - - -

[RICokumenty wezytane Powiadomienis o zmianie syt Zyciowe] 2013/09/12  nrDokumentu_1104 Jan

el e L 7o 0=zenie nisprawidiowostl do jednostki terencwej 2013/09f12 |nrDokumentu_1105

L Wezystie dokumenty

L 3

| Brezentu) i1 Pokaz zalacaniki « Dodaj korespondenc jg wychodzacs w sprawie R weryfikuj podpis elektroniczny
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Odnajdujemy na liscie wczytanych dokumentéw wniosek (lub odwotanie), w sprawie ktérego chcemy wystaé
korespondencje wychodzacg i wybieramy przycisk Dodaj korespondencje wychodzaca w sprawie.

Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Korespondencja", w ktérym wprowadzamy Numer korespondencji
oraz uzupetniamy Tresé korespondencji. Jako Odbiorca korespondencji automatycznie podpowiada sie osoba,
bedgca podmiotem uprzednio wczytanego wniosku.

* Korespondencia

Na zaktadce Zaftgczniki mozemy dodaé zatgcznik do korespondencji. Mozemy tu zatgczyé dokument z teczki rodziny
(np. wydang w sprawie decyzje, albo inny dokument np. prosbe o uzupetnienie dokumentéw), jak rowniez dowolny
plik. W przypadku dofgczenia decyzji lub innego dokumentu z teczki, dotgczony zostanie w formie elektronicznej
wydruk decyzji wg zapisanego uprzednio wydruku gotowego, a jesli nie zapisano go, wydruk wg domysinej wersji
szablonu wydruku decyzji.

W celu dodania zatgcznika wybieramy przycisk -'

e
Bl
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Aktywna stanie sie dolna czes¢ okna, w ktérej zaznaczajgc opcje dokument z systemu Pomost Std lub dowolny
plik okreslamy czy ma by¢ to dokument, znajdujacy sie juz w systemie, czy inny dowolny plik zapisany na dysku.

v Dofacz 4 Rezyguj
+ dokument 2 systemu POMOST Sid | dowolny plik

decyzja 001092013 pdf

Za pomocyg ikony wskazujemy konkretny dokument. Dokumenty z systemu Pomost sg dotaczane w
formacie PDF. Po wskazaniu dokumentu, aby go dotgczy¢ do korespondenc;ji, wybieramy przycisk Dotacz. Wskazany
dokument pojawi sie na liscie. Dodany zatgcznik mozemy przeglagda¢, wybierajgc ikone . lub usunag,

wybierajgc przycisk & . Jesli chcemy zrezygnowac z dodawania zatgcznika, wybieramy przycisk Rezygnuj.

Aby wysta¢ korespondencje, wybieramy przycisk Wyslij.

Pojawi sie okno "Wybér metody skiadania podpisu elektronicznego”, w ktérym wskazujemy jakg metodg chcemy
podpisa¢ dang korespondencije.

* Wyhor metody skitadania podpisu elektronicznego

Dane Czynnosci
v | ?) 4

Prosze wybraé metode ztozenia podpisu elektronicznego:

. czytnik z kartg . Profil Zaufany ePUAP

Korespondencje mozemy podpisac elektronicznie za pomocg czytnika z karta do ztozenia bezpiecznego podpisu
elektronicznego lub za pomocg Profilu zaufanego ePUAP.

Wybor wtasciwej metody zatwierdzamy ikong Akceptuj.

Po wybraniu metody Profil Zaufany ePUAP system POMOST STd automatycznie przekieruje nas na strone
internetowg portalu ePUAP, gdzie nalezy

e zalogowac sie do portalu

e podpisaé¢ dokument wybranym profilem zaufania.

Wynik ztozonego podpisu elektronicznego zostanie zaprezentowany w oknie "Wynik podpisu™.

Przed pierwszym skorzystaniem z metody podpisywania profilem zaufanym ePUAP nalezy skonfigurowac ustawienia
dla ePUAP wg rozdziatu Konfiguracja ustawien dla ePUAP.

Uwaga! Podpis elektroniczny za pomocg Profilu Zaufanego ePUAP powinien by¢ stosowany tylko tam, gdzie
dopuszcza to Kodeks Postepowania Administracyjnego.

W przypadku wyboru metody ,czytnik z karta’,

pojawi sie okno "Wprowadzenie PIN", w kKtOrym pans  coyrncéei
podajemy PIN urzadzenia do bezpiecznego .

podpisu elektronicznego. Dodatkowo w oknie L4 @ #
tym mozemy dokonaé podgladu tresci = PINkarty
korespondencji  (przycisk  Prezentuj) lub G Prezentuj || &) Pokaz zalaczniki

zatgcznikow (przycisk Pokaz zatgczniki). — r— —— ekt o
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Wprowadzone dane Akceptujemy. Nastgpi weryfikacja podpisu elektronicznego, wynik tej weryfikacji zostanie
zaprezentowany w oknie "Wynik podpisu". Po poprawnym zweryfikowaniu podpisu elektronicznego korespondencja
zostanie wystana. W przypadku wystgpienia btedu podczas skfadania podpisu proces wystania korespondencji
zostanie przerwany.

Jesli z jakis przyczyn nie chcemy wysyta¢ korespondencji, mozemy jg zapisaé, wybierajgc przycisk Tylko zapisz.
Korespondencja zostanie zapisana w Skrzynce nadawczej, skad bedzie mozna pdézniej jg wystaé, zmodyfikowaé lub
usungc. W celu przerwania procesu dodawania nowej korespondencji wybieramy przycisk Rezygnuj.

Po poprawnym zweryfikowaniu podpisu elektronicznego korespondencja zostanie wystana do wskazanej osoby i
zapisana na licie dokumentow wystanych.

Kiedy wystana korespondencja zostanie odebrana przez osobe, ktéra ziozyta wniosek na Portalu Informacyjno-
Ustugowym Emp@tia, automatycznie zostanie wystane Urzedowe Potwierdzenie Doreczenia (UPD). Zostanie ono
odebrane przez system POMOST Std podczas nastepnego wyboru przycisku ,,Odbierz poczte”. Wéwczas na liscie
dokumentow wystanych, odpowiednia korespondencja bedzie miata zaznaczong opcje ,Dostarczona”, a pod listg
bedzie dostepny przycisk ,Pokaz UPD”, ktéry zaprezentuje odebrane potwierdzenie.

Jesli zalacznikiem korespondencji byla decyzja wybrana z listy dokumentéw zarejestrowanych w systemie
POMOST Std, to status decyzji zmieni sie¢ na ,doreczona” automatycznie po odebraniu Urzedowego
Potwierdzenia Doreczenia oraz zostanie uzupetniona data doreczenia decyzji. Stanie sie to pod warunkiem, ze
w chwili odebrania UPD, decyzja w systemie POMOST Std bedzie miata status ,,zatwierdzona”. Jesli decyzja w
systemie POMOST Std juz wczesniej miata status ,,doreczona”, zmiana nie zostanie wykonana.

Uwaga! Osoba sktadajgca wniosek na Portalu Emp@tia moze wybra¢ tradycyjny (pisemny), a nie elektroniczny
sposob odpowiedzi Jednostki na swoj wniosek. Bezposrednio po odebraniu wniosku w systemie POMOST Std, wybér
dokonany przez te osobe jest widoczny w kolumnie ,Preferowany sposéb odpowiedzi”. Préba dodania odpowiedzi
elektronicznej na wniosek, w ktérym osoba wybrata tradycyjny sposéb odpowiedzi, konczy sie komunikatem ,Osoba
skfadajgca wniosek wybrafta tradycyjny (pisemny) sposéb odpowiedzi.”
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Weczytanie odebranego powiadomienia o zmianie sytuacji zyciowej osoby/rodziny

Aby wczytaé do systemu POMOST odebrane z Portalu Informacyjno-Ustugowego powiadomienie o zmianie sytuacji
zyciowej osoby/rodziny, ktére zostato witasciwie zaadresowane do naszej Jednostki Terenowej, zaznaczamy
odpowiednie powiadomienie w skrzynce odbiorczej i wybieramy przycisk Wczyta;.

* Dopasowanie osoby A X
[iane
Osoba powiadamiajaca o emianie sytuacji yciowej &
Dane gsobowe Adres
Hr ewid. (PESEL): FE120714297 Data urodzenia: | 1976,/12,07 |3
Nazwisko: |Kowakski Drugie nazwisko:
Imbg: | Jan Drugle inbkg:
Rodzaj dokumentu tosamosci: -
Mumer dokurmentu tozeamosci: || cudzoziemisc
b 71 Sprawd? wystepowanie osoby w systamia POMOST Std
Osoby zarejestrowane w systemie FOMOST [ B
id | oa
%EESUEL) Nazwiska i imie l‘a.ﬁ Mumer dakurmentu tozsamodci Adres do korespandencji
1 »

-ﬂ:,-t...;n 7 ECCI:Q wikazang na liscie
Rejestru] jako nowa osobe

#a Rezyigou)

Otworzy sie okno "Dopasowanie osoby", w ktérym nalezy zweryfikowaé, czy osoba powiadamiajgca o zmianie
sytuacji zyciowej, jest juz zarejestrowana w systemie POMOST. W gornej czesci okna, prezentowane sg dane
osobowe, podane przez osobe podczas skfadania powiadomienia na Portalu Informacyjno-Ustugowym. Najpierw
wybieramy przycisk Sprawdz wystepowanie osoby w systemie POMOST Std, albo tez, jesli wypetniony jest numer
ewidencyjny PESEL — przyciskamy klawisz Enter, bedgc na wypetnionym numerze PESEL.

Jezeli w systemie bedzie osoba o podanych danych, to jej dane zostang wyswietlone na liscie "Osoby zarejestrowane
w systemie POMOST".

Oeoby zarejestrowans w systamiz POMOST 15| L
hr ewid " pata
ﬂ:'EErSNE_:I Nazwiko | Imig \rodranis | NUmEr dokuMentu tozsamoscl Adres do korespondenci
Kowalski Jan 1981/08/04
1 *
il Whbierz osobe wekazang na liscie
r Rejestruj jako nows oscbe
i Rezygouj

Za pomocg ikon Przegladaj dane i Przynaleznos¢ do rodzin mozemy przeglada¢ szczegotowe dane wyszukanej
osoby oraz sprawdzi¢ jej okresy przynaleznosci do rodzin.

Jezeli osoba, ktérej dotyczy wczytywane powiadomienie, jest juz zarejestrowana w systemie, to zaznaczamy jg na
liscie i wybieramy przycisk Wybierz osobe wskazana na liscie. Po wybraniu przycisku Wybierz osobe wskazang
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na liscie, jezeli dane osoby wprowadzone we wczytywanym powiadomienia réznig sie od danych tej osoby w
systemie, to pojawi sie okno "Aktualizacja danych osobowych", w ktérym wybierajgc przyciski Tak lub Nie,
decydujemy czy chcemy uaktualni¢ dane osobowe wskazanej osoby, widoczne na liscie.

Jezeli osoby, ktérej dotyczy wezytywany powiadomienie, nie ma jeszcze w systemie, to wybieramy przycisk Rejestruj
jako nowa osobe.

Jezeli chcemy zrezygnowac¢ z dopasowania osoby, wybieramy przycisk Rezygnuj, wéwczas proces wczytywania
powiadomienia zostanie przerwany - powiadomienie pozostanie odebrane.

Uwaga: Jezeli okaze sig, ze w systemie zarejestrowano juz osobe o takim samym numerze PESEL, jaki zostat
wprowadzony we wczytywanym dokumencie, to przycisk Rejestruj jako nowa osobe nie bedzie aktywny,
oznacza to ze nie mozemy zarejestrowac¢ w systemie kolejnej nowej osoby, o takim samym numerze PESEL.

Po wybraniu jednego z dwéch pierwszych przyciskéw otworzy sie okno "Dopasowanie rodziny", w ktérym musimy
dopasowac osobe, ktérej dotyczy powiadomienia, do rodziny, do ktérej ta osoba nalezy.

' Dopasowanie rodziny A X
Qane

Rodzina, ktdrej dotyczy powladomiene o zmianie sytuach dyciowej '
Oobac

Kiorwalski 13 e

Rodzing, w kitre] aktuainis osoba prowadzi wepdine gospodarstwo:

X Dodgcz osobe do wapdinego gospodarstwa ju2 smiejace j rodziny
Rejestruj nowy roczing, w kidraj wepdinia gospodaruje osoba
Whhierz rodzing, w kiore| akiuanie osoba prowadzi wipoine gospadarstwo
Przenies osobe do wspdinego gospodarsbea inmej rodziny
&£ Rezygnuj

Jezeli osoba, ktérej dotyczy wczytywane powiadomienie, nie prowadzi wspélnego gospodarstwa w zadnej rodzinie
zarejestrowanej w systemie Pomost, to pole Rodzina, w ktdrej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo
nie jest uzupetnione. Woéwczas mozemy:

e dotgczy¢ te osobe do zarejestrowanej juz rodziny, wybierajgc przycisk Dotacz osobe do wspdlnego
gospodarstwa juz istniejgcej rodziny. Po wybraniu tego przycisku na liScie rodzin wskazujemy rodzine, do
ktérej chcemy dotaczyé osobe i Akceptujemy wybdr. Otworzy sie okno "Rodzina", w ktérym na lidcie
cztonkéw rodziny pojawi sie osoba, bedaca podmiotem powiadomienia. Akceptujemy dane rodziny i
powracamy do okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie
osoba prowadzi wspélne gospodarstwo.

e zarejestrowaé nowg rodzine, w ktérej ta osoba wspdlnie gospodaruje, wybierajgc przycisk Rejestruj nowa
rodzine, w ktérej wspodlnie gospodaruje osoba. Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Rodzina", w
ktérym na liscie cztonkéw rodziny pojawi sie osoba, ktérej dotyczy wezytywany dokument. W oknie tym nalezy
uzupeti¢ nazwe rodziny, natomiast adres rodziny podpowie sie z danych osoby, bedgcej podmiotem
powiadomienia. Szczegdtowy opis rejestracji rodziny znajduje sie¢ w podreczniku Uzytkownika systemu
Pomost Std, w rozdziale "Rejestracja nowej rodziny". Akceptujemy wprowadzone dane rodziny i powracamy
do okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba
prowadzi wspolne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Dotacz osobe do wspodlnego gospodarstwa juz istniejgcej rodziny oraz Rejestruj nowa
rodzing, w ktérej wspodlnie gospodaruje osoba dostepne sg tylko, jezeli osoba, bedgca podmiotem
powiadomienia, nie nalezy do wspolnego gospodarstwa zadnej rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost.

Jezeli osoba, ktérej dotyczy wezytywane powiadomienie, nalezy do wspdolnego gospodarstwa rodziny, zarejestrowanej
w systemie, to rodzina ta bedzie wyswietlona w polu Rodzina, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspdine
gospodarstwo. Wowczas mozemy:

str. 29



o wskazac te rodzine, jako rodzine, ktérej bedzie dotyczyt wczytywany powiadomienie, wybierajgc przycisk
Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspoélne gospodarstwo.

o wyrejestrowa¢ osobe z rodziny i przenies¢ jg do wspdlnego gospodarstwa innej rodziny, wybierajgc przycisk
Przenie$ osobe do wspodlnego gospodarstwa innej rodziny.

Uwaga: Z przycisku tego powinnismy skorzystacé, jesli z tresci odebranego powiadomienia, wynika, ze osoba
znajduje sie w innej rodzinie, niz ta, w ktorej jest zarejestrowana w systemie POMOST Std.

Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Wyrejestrowanie osoby z rodziny", w ktérym okreslamy date i powdd
wyrejestrowania oraz rodzine, do ktérej chcemy te osobe przeniesé. Szczegdtowy opis wyrejestrowania osoby z
rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w rozdziale "Zmiana sktadu rodziny".
Akceptujemy wprowadzone dane i powracamy do okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz
rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo oraz Przenies
osobe do wspodlnego gospodarstwa innej rodziny dostepne sg tylko, jezeli osoba, ktérej dotyczy wczytywany
dokument, przynalezy do rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost, prowadzi wspdélnego gospodarstwa w
rodzinie.

Jezeli chcemy zrezygnowaé z dopasowania rodziny, wybieramy przycisk Rezygnuj, wéwczas proces wczytywania
powiadomienia zostanie przerwany -powiadomienie pozostanie odebrane.

Po wybraniu przycisku Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspdélne gospodarstwo pojawi sie
okno, z zawartoscig wczytywanego powiadomienia.

# Powiadomienie o zmianie sytuacjl 2yciowej

Dane  Cxynnosc
v 2 P

Dotyczy rodziry: Kowalscy, Slomiana 11,22, 32-789 Krakdw

HUMEr UrZedomy:
Data dokumentu: | 2003/09/12 O
Dotyczy esoby: | Kowalski Jan, Slomiana 11/22, 32-789 Krakdw
3] 8 b B mr | |E|E|S| N
EMIAMA SYTUACI DOCHODOWE] E
Uirata dochodu

FMIAMA EYTUACH RODZIMHETS
bez odan

ZMlabA SYTUACH MIESEEAHIOWED

bez oman

ZMIAMA SYTUACI ZAWODOWED
Utssta pracy

ZMiAMHA SYTUACTH ZDROWOTHE]T

Dabyczy dobumentu:

Pracownik: Kowalska Zofia

Uwaga: Anulowanie okna z zawarto$ciag wczytanego powiadomienia spowoduje, ze proces wczytywania
dokumentu zostanie przerwany - powiadomienie pozostanie odebrane.

Akceptujemy dane wczytanego powiadomienia.

Pomyslnie wczytane powiadomienie trafi do teczki odpowiedniej rodziny i tam nalezy prowadzi¢ dalsze czynnosci w
sprawie.

Odebrana korespondencja, dla ktérej wczytaliSmy powiadomienie, zostanie zapisana na liscie dokumentow
wczytanych.
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Weczytanie odebranej informacji o potrzebie przyznania pomocy spotecznej innej osobie/rodzinie

Aby wczyta¢ do systemu POMOST odebrang z Portalu Informacyjno-Ustugowego informacje o potrzebie przyznania
pomocy spotecznej innej osobie/rodzinie, ktéra zostata wiasciwie zaadresowana do naszej Jednostki Terenowej,
zaznaczamy odpowiednig informacje w skrzynce odbiorczej i wybieramy przycisk Wczytaj.

Otworzy sie okno "Dopasowanie osoby", w ktérym nalezy zweryfikowaé, czy osoba, informujgca o potrzebie
przyznania pomocy innej osobie/rodzinie, jest juz zarejestrowana w systemie Pomost. W gornej czesci okna,
prezentowane sg dane osobowe, podane przez osobe informujacg o potrzebie przyznania pomocy innej
osobie/rodzinie na Portalu Informacyjno-Ustugowym. Najpierw wybieramy przycisk Sprawdz wystepowanie osoby w
systemie POMOST Std, albo tez, jesli wypetniony jest numer ewidencyjny PESEL — przyciskamy klawisz Enter,
bedac na wypetnionym numerze PESEL.

# Dopasowanie osoby A X
Dare
Osoba informujaca o potrzebie preyenania pomocy innej osobie [ rodzinie &
Dane gsobowe Adres
Mr ewid. (FESEL): 76120714297 Data urodzenia: | 1976/12/07 |3
Mazwicko: |Mowak Drugie nazwisko:
Imig: |Fiotr Erugie imig:
Rodza] dokumentu ioesarmodci: -
Murner dolumenty mesarnoscl: cudzoziemiec
b=l Sprawd wystepowanie csoby w systemie POMOST Std

Osnby Zarepestrowans w systemie POMOST [i]

"{;EE’E"E'I'_’} Nazwisko | imig : yana | Numer dokument tozsamosci Adres do korespondenc]|
i [ b
Vilybierz csobe wekazang na liscie
Rejestruj jako nows osobs
“® Rezyguj

Jezeli w systemie bedzie osoba o podanych danych, to jej dane zostang wyswietlone na liscie "Osoby zarejestrowane
w systemie POMOST".

Osoby zarejestrowans w systamie POMOST i L
Hr ewid. Nazwisko | im " o Numer dokument tozsamodcl Adres do kor
{PESEL) 5} et et chokurment FINEEC ERpondenc|i

- - - -

81020416110 | Kowakdki Jan 1981 /002,04

4

il iybierz osobe wekazang na liscie
F Rejestruj jako nows osobe
4 Rezyorj

Za pomocg ikon Przegladaj dane i Przynaleznos¢ do rodzin mozemy przeglgda¢ szczegotowe dane wyszukanej
osoby oraz sprawdzi¢ jej okresy przynaleznosci do rodzin.
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Jezeli osoba, ktoérej dotyczy wezytywana informacja, jest juz zarejestrowana w systemie, to zaznaczamy jg na liscie i
wybieramy przycisk Wybierz osobe wskazang na liscie. Po wybraniu przycisku Wybierz osobe wskazang na
liscie, jezeli dane osoby wprowadzone we wczytywanej informacji réznig sie od danych tej osoby w systemie, to
pojawi sie okno "Aktualizacja danych osobowych", w ktéorym wybierajgc przyciski Tak lub Nie, decydujemy czy
chcemy uaktualni¢ dane osobowe wskazanej osoby, widoczne na liscie.

Jezeli osoby, ktorej dotyczy wczytywana informacja, nie ma jeszcze w systemie, to wybieramy przycisk Rejestruj jako
nowa osobe.

Jezeli chcemy zrezygnowac¢ z dopasowania osoby, wybieramy przycisk Rezygnuj, wéwczas proces wczytywania
informacji zostanie przerwany -informacja o potrzebie przyznania pomocy innej osobie/rodzinie pozostanie odebrana.

Uwaga: Jezeli okaze sig, ze w systemie zarejestrowano juz osobe o takim samym numerze PESEL, jaki zostat
wprowadzony we wczytywanym dokumencie, to przycisk Rejestruj jako nowg osobe nie bedzie aktywny,
oznacza to ze nie mozemy zarejestrowac w systemie kolejnej nowej osoby, o takim samym numerze PESEL.

Po wybraniu jednego z dwoch pierwszych przyciskéw pojawi sie okno "Whniosek", zawierajace dane wniosku o
przyznanie pomocy osobie/rodzinie. Poniewaz wnioskodawcg pomocy nie jest osoba zainteresowana, wiec w oknie
tym w polu Wnioskodawca zostang automatycznie podpowiedziane dane osoby, ktéra zgtosita informacje o potrzebie
przyznania pomocy spotecznej osobie/rodzinie. Pola Rodzina, Podmiot nie sg uzupetnione, nalezy wskaza¢ w nich
rodzine, podmiot, ktérej dotyczyta informacja o potrzebie przyznania pomocy spotecznej. Sposob uzupetniania danych
whniosku i dalszej obstugi jest analogiczny jak przy rejestracji danych wniosku bezposrednio z systemu Pomost i zostat
opisany w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w rozdziale Rejestracja i rozpatrzenie wniosku. Jezeli do
wczytanej informacji byt dotgczony zatgcznik, to dane tego zatgcznika zostang wyswietlone w polach Tre$é, Uwagi.
Akceptujemy dane wniosku.

Uwaga: Anulowanie okna z zawartoscig wczytanej informacji spowoduje, ze proces wczytywania dokumentu
zostanie przerwany - informacja pozostanie odebrana.

Pomyslnie wczytany wniosek trafi do teczki odpowiedniej rodziny i tam nalezy prowadzi¢ dalsze czynnosci w sprawie.

Decyzja wydana w sprawie tego wniosku, jak réwniez inne dokumenty powstate w tej sprawie, mogg by¢ wystane w
formie elektronicznej do osoby, ktéra zlozyta wniosek na Portalu Emp@tia, w sposob opisany w rozdziale Wystanie
korespondencji wychodzgcej w sprawie (np. decyzji).

Odebrana korespondencja, dla ktérej wczytaliSmy informacje o potrzebie przyznania pomocy, zostanie zapisana na
liscie dokumentow wczytanych.
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Woczytanie odebranego wniosku o wydanie zaswiadczenia o udzielonej pomocy

Aby wczyta¢ do systemu POMOST odebrany z Portalu Informacyjno-Ustugowego wniosek o wydanie zaswiadczenia
0 udzielonej pomocy, ktéry zostat wtasciwie zaadresowany do naszej Jednostki Terenowej, zaznaczamy odpowiedni
wniosek o wydanie zaswiadczenia o udzielonej pomocy w skrzynce odbiorczej i wybieramy przycisk Wczyta;.

Otworzy sie okno "Dopasowanie osoby", w ktérym nalezy zweryfikowaé, czy osoba, wnioskujgca o wydanie
zaswiadczenia o udzielonej pomocy, jest juz zarejestrowana w systemie Pomost. W goérnej czesci okna,
prezentowane sg dane osobowe, podane przez wnioskodawce podczas sktadania wniosku na Portalu Informacyjno-
Ustugowym. Najpierw wybieramy przycisk Sprawdz wystepowanie osoby w systemie POMOST Std, albo tez, jesli
wypetiony jest numer ewidencyjny PESEL — przyciskamy klawisz Enter, bedac na wypetnionym numerze PESEL.

* Dopasowanie osoby A~ X
Diara
Dsoba wnioskujaca o wydanie zadwiadczenia w/'s udzielonej pomocy 7
Dane asobowe Adres
Nr ewid. (PESEL): 75031853148 Data urodzenia: | 19765,/03,18 |3
Hazwiskn: | KOWALSKA Drugie nazwisko:
Imnig: | MARIA Drugie imig:
Fodzaj dokumentu todsamodci: -
MUmMer dolmeniL toFeamosi: Cud2ozigmiec
= Sprawid? wystepowanie osoby w systemez POMOST Std
Ozoby zarejestrowans w systemie POMOST I s
M ewid " pata
ﬂ’EES“EIL) Nazwizko | imie \renizaniy, | Mumer dokument tozsamascl Adres do korespondanci

- - - -

WWiybierz ozobe wskazang na liscie
Rajestruj jako now3y oscbe
@ Rezygmuj

Jezeli w systemie bedzie osoba o podanych danych, to jej dane zostang wyswietlone na liscie "Osoby zarejestrowane
w systemie POMOST".

ey Zarajestrowans w systamie POMOST 5] L
v
r:::;EE'S"g_d} Nazwigho | imig -.rol:&a;;ﬁa Numer dokurmentu fozeamosc| Adres do korespondenci

- - - -

81080416110 | Kowalkski Jan 1981,08,04

Cpokka 25/25, 21-276 KRAERY

v Wybierz ocobe wekazang na liscie
P Rejestruj jako nows osobe
i Rezygruj

Za pomocg ikon Przegladaj dane i Przynaleznos¢ do rodzin mozemy przeglgda¢ szczegotowe dane wyszukanej
osoby oraz sprawdzi¢ jej okresy przynaleznosci do rodzin.
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Jezeli osoba, ktorej dotyczy wezytywany wniosek, jest juz zarejestrowana w systemie, to zaznaczamy jg na liscie i
wybieramy przycisk Wybierz osobe wskazang na liscie. Po wybraniu przycisku Wybierz osobe wskazang na
lisScie, jezeli dane osoby wprowadzone we wczytywanym wniosku réznig sie od danych tej osoby w systemie, to
pojawi sie okno "Aktualizacja danych osobowych", w ktéorym wybierajgc przyciski Tak lub Nie, decydujemy czy
chcemy uaktualni¢ dane osobowe wskazanej osoby, widoczne na liscie.

Jezeli osoby, ktérej dotyczy wezytywany wniosek, nie ma jeszcze w systemie, to wybieramy przycisk Rejestruj jako
nowa osobe.

Jezeli chcemy zrezygnowac¢ z dopasowania osoby, wybieramy przycisk Rezygnuj, wéwczas proces wczytywania
wniosku zostanie przerwany - wniosek pozostanie odebrany.

Uwaga: Jezeli okaze sig, ze w systemie zarejestrowano juz osobe o takim samym numerze PESEL, jaki zostat
wprowadzony we wczytywanym dokumencie, to przycisk Rejestruj jako nowa osobe nie bedzie aktywny,
oznacza to ze nie mozemy zarejestrowac¢ w systemie kolejnej nowej osoby, o takim samym numerze PESEL.

Po dopasowaniu osoby mozemy zdecydowa¢ czy chcemy wskazaé rodzine, ktérej dotyczy wczytywany wniosek o
wydanie zaswiadczenia.

Uwaga: Brak wskazania rodziny spowoduje utworzenie w systemie Pomost wniosku o wydanie zaswiadczenia o
udzielonej pomocy dla osoby, wniosek ten bedzie dostepny na liscie dokumentéw osoby (Lista
osob>Dokumenty dotyczace osoby).

Jezeli zdecydujemy, ze chcemy wskazac¢ rodzine, ktérej ma dotyczyé wezytywany wniosek o wydanie zaswiadczenia,
otworzy sie okno "Dopasowanie rodziny", w ktéorym musimy dopasowaC osobe, wnioskujgcg o wydanie
zaswiadczenia, do rodziny, do ktoérej ta osoba nalezy.

** Dopasowanie rodziny A X
[ane

Rodzina, ktdrej dotyczy wniosek o wydanie zaswiadczenia =
Osoba:

KIOAARALSEA MARTA, _J

Rodzing, w kidre) aktuainie osoba prowadzi wspdine gospodarstwo:

ho Doz ogobg do wspdinego gospodarstwa ju2 istniejace) rodziny
Rejestruj nowa rodzing, w kiorej wspdinie gospodaruje oscba
Whbierz rodzing, w kidrej aktuaknie osoba prowsadzi wepdine gospodarstwo
Przenies osobe do wapdinego gospodarstwa innej rodziny
& Rezyanu|

Jezeli osoba, ktdrej dotyczy wczytywany wniosek, nie prowadzi wspolnego gospodarstwa w zadnej rodzinie
zarejestrowanej w systemie Pomost, to pole Rodzina, w ktdrej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo
nie jest uzupetnione. Woéwczas mozemy:

e dotgczy¢ te osobe do zarejestrowanej juz rodziny, wybierajgc przycisk Dotacz osobe do wspdlnego
gospodarstwa juz istniejgcej rodziny. Po wybraniu tego przycisku na liscie rodzin wskazujemy rodzine, do
ktérej chcemy dotaczyé osobe i Akceptujemy wybdr. Otworzy sie okno "Rodzina", w ktérym na lidcie
cztonkéw rodziny pojawi sie osoba, bedgca podmiotem wniosku. Akceptujemy dane rodziny i powracamy do
okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktoérej aktualnie osoba
prowadzi wspodlne gospodarstwo.

e zarejestrowaé nowg rodzine, w ktdrej ta osoba wspdlnie gospodaruje, wybierajgc przycisk Rejestruj nowa
rodzine, w ktérej wspolnie gospodaruje osoba. Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Rodzina", w
ktérym na liscie cztonkéw rodziny pojawi sie osoba, ktérej dotyczy wezytywany dokument. W oknie tym nalezy
uzupetni¢ nazwe rodziny, natomiast adres rodziny podpowie sie z danych osoby, bedgcej podmiotem
wniosku. Szczegotowy opis rejestracji rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std,
w rozdziale "Rejestracia nowej rodziny". Akceptujemy wprowadzone dane rodziny i powracamy do okna
"Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi
wspolne gospodarstwo.

Jezeli osoba, ktérej dotyczy wczytywany wniosek, nalezy do wspdlnego gospodarstwa rodziny, zarejestrowanej w
systemie, to rodzina ta bedzie wyswietlona w polu Rodzina, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspdlne
gospodarstwo. Wowczas mozemy:
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o wskazaé te rodzine, jako rodzine, ktdrej bedzie dotyczyt wczytywany wniosek, wybierajgc przycisk Wybierz
rodzine, w ktorej aktualnie osoba prowadzi wspoélne gospodarstwo.

e wyrejestrowa¢ osobe z rodziny i przenie$¢ jg do wspdlnego gospodarstwa innej rodziny, wybierajac przycisk
Przenies$ osobe do wspolnego gospodarstwa innej rodziny.

Uwaga: Z przycisku tego powinnismy skorzystaé, jesli z tresci odebranego wniosku, wynika, ze osoba znajduje
sie w innej rodzinie, niz ta, w ktérej jest zarejestrowana w systemie POMOST Std.

Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Wyrejestrowanie osoby z rodziny", w ktérym okreslamy date i powdd
wyrejestrowania oraz rodzine, do ktérej chcemy te osobe przeniesé. Szczegdtowy opis wyrejestrowania osoby z
rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w rozdziale "Zmiana sktadu rodziny".
Akceptujemy wprowadzone dane i powracamy do okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz
rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo oraz Przenies
osobe do wspodlnego gospodarstwa innej rodziny dostepne sg tylko, jezeli osoba, ktérej dotyczy wczytywany
dokument, przynalezy do rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost, prowadzi wspolnego gospodarstwa w
rodzinie.

Jezeli chcemy zrezygnowaé z dopasowania rodziny, wybieramy przycisk Rezygnuj, wéwczas proces wczytywania
wniosku zostanie przerwany - wniosek pozostanie odebrany.

Po wybraniu przycisku Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo wniosek o
wydanie zaswiadczenia zostanie zapisany w teczce wskazanej rodziny.

Na podstawie wczytanego wniosku mozemy wygenerowaé zaswiadczenie. Szczegétowy opis generowania
zaswiadczenia dla wczytanego wniosku o wydanie zaswiadczenia znajduje sie w rozdziale Generowanie zaswiadczen
w/s udzielonej pomaocy.

Odebrana korespondencja, dla ktérej wczytaliSmy wniosek, zostanie zapisana na liscie dokumentéw wczytanych.

Generowanie zaswiadczen w/s udzielonej pomocy

Na podstawie wczytanego wniosku o wydanie zaswiadczenia ws. przyznanej pomocy mozemy wygenerowaé
zaswiadczenie.

W tym celu w teczce rodziny, ktorej dotyczy wczytany wniosek lub na liscie dokumentéw danej osoby (Lista
os6b>Dokumenty dotyczace osoby) zaznaczamy witasciwy wniosek i wybieramy przycisk Generuj zaswiadczenia.
Zaswiadczenie zostanie wygenerowane. Aby zobaczy¢ lub wydrukowaé¢ zaswiadczenie, wybieramy przycisk Pokaz
zaswiadczenia, a nastepnie ikone Przegladaj.

* Rejestr zaswiadczen dot. otrzymanej pomocy A X
Dane Czynnodci  kKomdrki organizacy jna
[ {f} i @
Kogao dotyczy? Data wydania

-
Mowrakowska Krystima 2013/08/30 -

4 L

Filtr

Dotyczy:

=) CEoha Rodzing

Sposdéb wydruku zaswiadczenia jest analogiczny jak przy rejestracji zaswiadczenia bezposrednio z systemu Pomost i
zostat opisany w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w rozdziale Wydruki zaswiadczen i karty Swiadczen.
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Wygenerowane zaswiadczenie mozemy wysta¢ do wnioskodawcy, wybierajgc przycisk Wyslij zaswiadczenia
wnioskodawcy. Otworzy sie okno "Korespondencja", w ktéorym wprowadzamy Numer korespondencji oraz
uzupetniamy Tresé korespondencji. Jako Odbiorca korespondencji automatycznie podpowiada sie osoba, ktérej
dotyczy dane zaswiadczenie.

Na zaktadce Zafaczniki system dotgczy automatycznie wygenerowane zaswiadczenie w formacie pdf. Jezeli chcemy
mozemy dodac inne zatgczniki. Sposdb dodawania zatgcznikéw do korespondencji jest analogiczny jak przy
wysytaniu korespondencji wychodzgcej w sprawie odebranego wniosku i zostat opisany w rozdziale Wczytanie
odebranego wniosku.

Jesli z jakis przyczyn nie chcemy wysyta¢ korespondencji, mozemy jg zapisaé, wybierajgc przycisk Tylko zapisz.
Korespondencja zostanie zapisana w Skrzynce nadawczej, skad bedzie mozna pdzniej jg wysta¢, zmodyfikowac¢ lub
usungé. W celu przerwania procesu wysylania zaswiadczenia do wnioskodawcy wybieramy przycisk Rezygnuj.

Aby wystaé korespondencije, wybieramy przycisk Wyslij.

Uwaga: Wysytang korespondencje musimy podpisac elektronicznie, dlatego przed wystaniem wiadomosci nalezy
poditgczy¢ klucz/karte do ztozenia bezpiecznego podpisu elektronicznego. System poprosi nas o podanie PIN-u
urzgdzenia do bezpiecznego podpisu elektronicznego. Szczegdtowy opis skfadania podpisu dla korespondenc;i
wysytanej znajduje sie w rozdziale Skrzynka nadawcza.

Po poprawnym zweryfikowaniu podpisu elektronicznego korespondencja zostanie wystana do wskazanej osoby i
zapisana na liscie dokumentow wystanych.

Wczytanie odebranego odwotania od decyzji

Aby wczyta¢ do systemu POMOST odebrane z Portalu Informacyjno-Ustugowego odwotanie od decyzji organu
wiasciwego, ktére zostato wtasciwie zaadresowane do naszej Jednostki Terenowej, zaznaczamy odpowiednie
odwotanie w skrzynce odbiorczej i wybieramy przycisk Wczytaj.

Otworzy sie okno "Dopasowanie osoby", w ktérym nalezy zweryfikowa¢, czy osoba, bedgca podmiotem odwotania,
jest juz zarejestrowana w systemie Pomost. W gornej czesci okna, prezentowane sg dane osobowe, podane przez
osobe podczas sktadania odwotania na Portalu Informacyjno-Ustugowym. Najpierw wybieramy przycisk Sprawdz
wystepowanie osoby w systemie POMOST Std, albo tez, jesli wypetniony jest numer ewidencyjny PESEL —
przyciskamy klawisz Enter, bedgc na wypetnionym numerze PESEL.

** Dopasowanie osoby A X
Dane
Osoba bedaca podmiotem odwolania 7
Dane osobowe Adres
Nr ewid. (FESEL): 84120212344 Data urodzenia: | 1984/12/pz O3
Nazwisko: | Kowalsk Drugie nazwisko:
Imig: | Jan Drugie imig:
Rodzaj dokumentu torsamodci: -
Numer dokumenty tozsamosc: cudzoziemiec
L~ SprawdZ wystepowanie osoby w systemie POMOST Std

O=oby zarejestrowane w systemie POMOST

Nr ewid. Data

(PESEL) Hazwisko i imieg rris Humer dokumentu todsamosci Adres do koresponder
- - - -
=
i ]
Whbierz osobe wskazang na liscie
Rejestru]j jako nows osobg
P Rezygnu)
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Jezeli w systemie bedzie osoba o podanych danych, to jej dane zostang wyswietlone na liscie "Osoby zarejestrowane
w systemie POMOST".

Creoby zarejestrowans w systemie POMOST 5] La
H oWk Hazwiska | " oaa Humer dokumentu tozsamasc Adres do kor
{PESEL) AT g e et cokLIrren ([ v espondenc]i

- - - -

81020416110 | Kowakki Jan | 1981/08,/04

1 3
o Wiybierz osobe wekazang na liscie

F Rejestru jako nows ossbg
% Rezygou)

Za pomoca ikon Przegladaj dane i Przynaleznosé do rodzin mozemy przeglgda¢ szczegbétowe dane wyszukanej
osoby oraz sprawdzi¢ jej okresy przynaleznosci do rodzin.

Jezeli osoba, ktorej dotyczy wczytywane odwotanie, jest juz zarejestrowana w systemie, to zaznaczamy jg na liscie i
wybieramy przycisk Wybierz osobe wskazang na liscie. Po wybraniu przycisku Wybierz osobe wskazang na
liscie, jezeli dane osoby wprowadzone we wczytywanym odwotaniu réznig sie od danych tej osoby w systemie, to
pojawi sie okno "Aktualizacja danych osobowych", w ktérym wybierajgc przyciski Tak lub Nie, decydujemy czy
chcemy uaktualni¢ dane osobowe wskazanej osoby, widoczne na liscie.

Jezeli osoby, ktorej dotyczy wczytywane odwotanie, nie ma jeszcze w systemie, to wybieramy przycisk Rejestruj jako
nowa osobe.

Jezeli chcemy zrezygnowac¢ z dopasowania osoby, wybieramy przycisk Rezygnuj, woéwczas proces wczytywania
odwotania zostanie przerwany -odwotanie pozostanie odebrane.

Uwaga: Jezeli okaze sig, ze w systemie zarejestrowano juz osobe o takim samym numerze PESEL, jaki zostat
wprowadzony we wczytywanym dokumencie, to przycisk Rejestruj jako nowa osobe nie bedzie aktywny,
oznacza to ze nie mozemy zarejestrowaé w systemie kolejnej nowej osoby, o takim samym numerze PESEL.

Po wybraniu jednego z dwéch pierwszych przyciskéw otworzy sie okno "Dopasowanie rodziny", w ktérym musimy
dopasowac osobe, bedaca podmiotem odwotania, do rodziny, do ktérej ta osoba nalezy.

** Dopasowanie rodziny ~

DRane ‘
Rodzina, ktérej dotyczy odwotanie 2 i
Osoba: |
Jan Kowalsk __J|

Rodzina, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspéine gospodarstwo:

X Dotacz ogobe do wspdinego gospodarstwa juz istniejacej rodziny

g Rejestruj nowq rodzine, w ktérej wspéinie gospodaruje osoba

Wybierz rodzine, w ktdrej aktuainie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo
Przenie$ osobe do wspdinego gospodarstwa innej rodziny
P 4 Rezygnuj

Jezeli osoba, ktérej dotyczy wczytywane odwotanie, nie prowadzi wspdlnego gospodarstwa w zadnej rodzinie
zarejestrowanej w systemie Pomost, to pole Rodzina, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo
nie jest uzupetnione. Woéwczas mozemy:

e dolgczy¢ te osobe do zarejestrowanej juz rodziny, wybierajac przycisk Dotacz osobe do wspodlnego
gospodarstwa juz istniejgcej rodziny. Po wybraniu tego przycisku na liscie rodzin wskazujemy rodzine, do
ktérej chcemy dotgczyé osobe i Akceptujemy wybdr. Otworzy sie okno "Rodzina", w ktérym na liscie
cztonkéw rodziny pojawi sie osoba, bedgca podmiotem wniosku. Akceptujemy dane rodziny i powracamy do
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okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzing, w ktérej aktualnie osoba
prowadzi wspdlne gospodarstwo.

e zarejestrowaé nowg rodzine, w ktorej ta osoba wspdlnie gospodaruje, wybierajgc przycisk Rejestruj nowa
rodzine, w ktérej wspodlnie gospodaruje osoba. Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Rodzina", w
ktérym na liscie cztonkdw rodziny pojawi sie osoba, ktérej dotyczy wezytywany dokument. W oknie tym nalezy
uzupetni¢ nazwe rodziny, natomiast adres rodziny podpowie sie z danych osoby, bedacej podmiotem
odwotania. Szczegdtowy opis rejestracji rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost
Std, w rozdziale "Rejestracja nowej rodziny". Akceptujemy wprowadzone dane rodziny i powracamy do okna
"Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi
wspolne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Dotagcz osobe do wspolnego gospodarstwa juz istniejgcej rodziny oraz Rejestruj nowa
rodzine, w ktérej wspodlnie gospodaruje osoba dostepne sg tylko, jezeli osoba, bedgca podmiotem odwotania,
nie nalezy do wspolnego gospodarstwa zadnej rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost.

Jezeli osoba, ktoérej dotyczy weczytywane odwotanie, nalezy do wspdolnego gospodarstwa rodziny, zarejestrowanej w
systemie, to rodzina ta bedzie wysSwietlona w polu Rodzina, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspédlne
gospodarstwo. Wowczas mozemy:

o wskaza¢ te rodzine, jako rodzine, ktérej bedzie dotyczylo wczytywane odwotanie, wybierajgc przycisk
Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo.

e wyrejestrowac osobe z rodziny i przeniesc jg do wspdlnego gospodarstwa innej rodziny, wybierajgc przycisk
Przenie$ osobe do wspodlnego gospodarstwa innej rodziny.

Uwaga: Z przycisku tego powinnismy skorzystac, jesli z tresci odebranego odwotania, wynika, ze osoba znajduje
sie w innej rodzinie, niz ta, w ktérej jest zarejestrowana w systemie POMOST Std.

Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Wyrejestrowanie osoby z rodziny", w ktérym okreslamy date i powdd
wyrejestrowania oraz rodzine, do ktérej chcemy te osobe przeniesé. Szczegdtowy opis wyrejestrowania osoby z
rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w rozdziale "Zmiana sktadu rodziny".
Akceptujemy wprowadzone dane i powracamy do okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz
rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Wybierz rodzine, w ktorej aktualnie osoba prowadzi wspoélne gospodarstwo oraz Przenies
osobe do wspodlnego gospodarstwa innej rodziny dostepne sg tylko, jezeli osoba, ktérej dotyczy weczytywany
dokument, przynalezy do rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost, prowadzi wspdlnego gospodarstwa w
rodzinie.

Jezeli chcemy zrezygnowac z dopasowania rodziny, wybieramy przycisk Rezygnuj, woéwczas proces wczytywania
odwotania zostanie przerwany - odwotanie pozostanie odebrane.

Po wybraniu przycisku Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspdélne gospodarstwo pojawi sie
okno "Odwotanie", z zawartoscig wczytywanego odwotania.

# Ddwolanie A~ X
Dane  Crynnosc

~ 2 i

Decyzja frdédiowa

E

Humer decyzji:

Data podjecia: Data doreczenia:
Podmiot:
Adres:

Dane odwolania
Numer odwolania: Data Hodenia: | 2013/09/12 1

Status: | przyjete przez jednostke, kiora wydata decyzje
ZloZone przez: +) osobe () instytucie Jan Kowalsk

Tresc

Odwolanie od decyzji z dnia 2013-06-07 nr KD wydane) przez pmops krakow

tresc odveoalnia
Tresd ndwohnial

Zarejestrowal: Janusz Marcin
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W oknie tym musimy wskaza¢ Decyzje zrédiowa, od ktorej zostalo zarejestrowane odwotanie oraz Numer
odwofania, jesli nie mamy wigczonej autonumeracji dla odwotan. Sposéb uzupetniania danych odwofania i dalszej
obstugi jest analogiczny jak przy rejestracji odwotania bezposrednio z systemu Pomost i zostat opisany w podreczniku
Uzytkownika systemu Pomost Std, w rozdziale Rejestracja i rozpatrzenie odwotania.

Akceptujemy dane wczytanego odwotania.

Uwaga: Anulowanie okna z zawartoscig wczytanego odwofania spowoduje, ze proces wczytywania dokumentu
zostanie przerwany - odwotanie pozostanie odebrane.

Pomyslnie wczytane odwotanie trafi do teczki odpowiedniej rodziny i tam nalezy prowadzi¢ dalsze czynnosci w
sprawie.

Decyzja wydana w sprawie tego odwotania, jak rowniez inne dokumenty powstate w tej sprawie, mogg by¢ wystane w
formie elektronicznej do osoby, ktéra zlozyta wniosek na Portalu Emp@tia, w sposdb opisany w rozdziale Wystanie
korespondenciji wychodzgcej w sprawie (np. decyzji).

Wczytanie odebranego zgtoszenia nieprawidlowosci do Jednostki Terenowej

Aby wczyta¢ do systemu POMOST odebrane z Portalu Informacyjno-Ustugowego zgtoszenie nieprawidtowosci do
Jednostki Terenowej, ktére zostato wilasciwie zaadresowane do naszej Jednostki Terenowej, zaznaczamy
odpowiednie zgtoszenie w skrzynce odbiorczej i wybieramy przycisk Wczytaj.

Zostanie wyswietlone pytanie "Czy chcesz wskazac osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci?”.

Uwaga: Brak wskazania osoby spowoduje wczytanie do systemu Pomost zgtoszenia o nieprawidtowosci,
zgtoszenie to bedzie dostepne w poczcie na liscie dokumentéw wczytanych, tylko przy wejsciu na te liste z listy
wszystkich dokumentéow (Obsfuga klienta>Dokumenty>Wszystkie dokumenty) przez menu Poczta systemu
Emp@tia albo z roli Administracja przez menu Emp@tia > Poczta elektroniczna system Emp@tia.

Jezeli odpowiemy twierdzgco na powyzsze pytanie, otworzy sie okno "Dopasowanie osoby", w ktéorym nalezy
zweryfikowac¢, czy osoba, zgtaszajgca nieprawidtowosé, jest juz zarejestrowana w systemie Pomost. W gornej czesci
okna, prezentowane sg dane osobowe, podane podczas rejestracji zgtoszenia na Portalu Informacyjno-Ustugowym.
Najpierw wybieramy przycisk Sprawdz wystepowanie osoby w systemie POMOST Std, albo tez, jesli wypetniony
jest numer ewidencyjny PESEL — przyciskamy klawisz Enter, bedgc na wypetnionym numerze PESEL.

# Dopasowanie osoby ~ X
Qare
Osoba, ktdrej dotyczy agloszenie nieprawidtowosci ]
Dane gsobowe Adres
Nr enwidl, (PESEL): FB120714207 Data urodzenia: | 1975/12/07 |3
Mazwisko: Kawalski Cruigees nazwisko:
Irnig: | Jan Drugie (mie:
Rodzaj dokumertu toesamasci: -
Mumer dokumentu thésamosci: || cudzoziemisc
: Sprawts wystepawanis osoby w systemie POMOST Std

Csoby zarejesirowane w systemie POMOST

. L4
h&eg"&g Nazwisko | imie i LAy g | Numer dokumentu togsamosci Adres do korespondencii

- - - -

MWiybierz osobe wekazang na lEce

Rejestruj jako riows osobe

F Rezygou|

Jezeli w systemie bedzie osoba o podanych danych, to jej dane zostang wyswietlone na liscie "Osoby zarejestrowane
w systemie POMOST".
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Croby zarejestrowans w systemie POMOST 15| L

“.;Eé‘éfj Nazwisko | imig s | Bumer dokumentu nzsamosc adres do korespondanc)i
Kowalski Jan | 1981/09/04
1 L3
v WWybierz osobe wekazang na liécie
'n Rejestruj jako nows osobe
% Rezyogruj

Za pomocg ikon Przegladaj dane i Przynaleznosé do rodzin mozemy przeglgda¢ szczegotowe dane wyszukanej
osoby oraz sprawdzi¢ jej okresy przynaleznosci do rodzin.

Jezeli osoba, ktérej dotyczy wezytywane zgtoszenie, jest juz zarejestrowana w systemie, to zaznaczamy jg na liscie i
wybieramy przycisk Wybierz osobe wskazang na liscie. Po wybraniu przycisku Wybierz osobe wskazang na
liscie, jezeli dane osoby wprowadzone we wczytywanym zgtoszeniu réznig sie od danych tej osoby w systemie, to
pojawi sie okno "Aktualizacja danych osobowych", w ktéorym wybierajgc przyciski Tak lub Nie, decydujemy czy
chcemy uaktualni¢ dane osobowe wskazanej osoby, widoczne na liscie.

Jezeli osoby, ktérej dotyczy wczytywane zgtoszenie, nie ma jeszcze w systemie, to wybieramy przycisk Rejestruj
jako nowa osobe.

Jezeli chcemy zrezygnowac¢ z dopasowania osoby, wybieramy przycisk Rezygnuj, wéwczas proces wczytywania
zgtoszenia zostanie przerwany -zgtoszenie pozostanie odebrane.

Uwaga: Jezeli okaze sig, ze w systemie zarejestrowano juz osobe o takim samym numerze PESEL, jaki zostat
wprowadzony we wczytywanym dokumencie, to przycisk Rejestruj jako nowg osobe nie bedzie aktywny,
oznacza to ze nie mozemy zarejestrowaé w systemie kolejnej nowej osoby, o takim samym numerze PESEL.

Po dopasowaniu osoby mozemy zdecydowac czy chcemy wskazaé rodzine, ktérej dotyczy wczytywane zgtoszenie o
nieprawidtowosci.

Uwaga: Brak wskazania rodziny spowoduje wczytanie do systemu Pomost zgtoszenia o nieprawidtowosci,
zgtoszenie to bedzie dostepne w poczcie na liscie dokumentéw wczytanych.

Jezeli zdecydujemy, ze chcemy wskazac¢ rodzine, ktérej ma dotyczy¢ wczytywane zgtoszenie, otworzy sie okno
"Dopasowanie rodziny", w ktérym musimy dopasowac osobe, zgtaszajgca nieprawidtowos$¢, do rodziny, do ktorej ta
osoba nalezy.

' Dopasowanie rodziny ~ X

Qane

Rodzina, ktdrej dotyczy zgloszenie nieprawidhowosc b

O=soba:

awalski Jan

Rodzing, w kidre] aktualinie osoba prowadzi wepding gospodarstwo:
Kowalksey [01217)

Dotacz ogobe do wipdhego gospodarstwa jud stniejgcej rodzimy
Riejestruj nows rodzing, w ktdrej wepalnie gospodaruje osoba
4 Whbierz rodzing, w kidrej aktualnie osoba prowsadz) wspdine gospodarstwo
- Erzenied csoba do wspdinego gospodarstwa innej rodzing
& Rezygou|

Jezeli osoba, ktorej dotyczy wczytywane zgtoszenie, nie prowadzi wspdlnego gospodarstwa w zadnej rodzinie
zarejestrowanej w systemie Pomost, to pole Rodzina, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo
nie jest uzupetnione. Woéwczas mozemy:

e dolgczy¢ te osobe do zarejestrowanej juz rodziny, wybierajgc przycisk Dotacz osobe do wspodlnego
gospodarstwa juz istniejgcej rodziny. Po wybraniu tego przycisku na liscie rodzin wskazujemy rodzine, do
ktérej chcemy dotgczyé osobe i Akceptujemy wybdr. Otworzy sie okno "Rodzina", w ktérym na liscie
cztonkéw rodziny pojawi sie osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie. Akceptujemy dane rodziny i powracamy do
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okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzing, w ktérej aktualnie osoba
prowadzi wspdlne gospodarstwo.

e zarejestrowa¢ nowg rodzine, w kiorej ta osoba wspdlnie gospodaruje, wybierajgc przycisk Rejestruj nowa
rodzine, w ktérej wspodlnie gospodaruje osoba. Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Rodzina", w
ktérym na liscie cztonkdw rodziny pojawi sie osoba, ktérej dotyczy wczytywany dokument. W oknie tym nalezy
uzupetnic nazwe rodziny, natomiast adres rodziny podpowie sie z danych osoby, zgtaszajgcej
nieprawidtowos$é. Szczegdtowy opis rejestracji rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu
Pomost Std, w rozdziale "Rejestracja nowej rodziny". Akceptujemy wprowadzone dane rodziny i powracamy
do okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktdrej aktualnie osoba
prowadzi wspolne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Dotagcz osobe do wspodlnego gospodarstwa juz istniejacej rodziny oraz Rejestruj nowa
rodzine, w ktérej wspdlnie gospodaruje osoba dostepne sg tylko, jezeli osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, nie
nalezy do wspdélnego gospodarstwa zadnej rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost.

Jezeli osoba, ktérej dotyczy wezytywane zgtoszenie, nalezy do wspdlnego gospodarstwa rodziny, zarejestrowanej w
systemie, to rodzina ta bedzie wysSwietlona w polu Rodzina, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspédlne
gospodarstwo. Wowczas mozemy:
e wskaza¢ te rodzine, jako rodzine, ktérej bedzie dotyczyto wczytywane zgtoszenie, wybierajac przycisk
Wybierz rodzine, w ktorej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo.
o wyrejestrowac osobe z rodziny i przeniesc jga do wspdolnego gospodarstwa innej rodziny, wybierajgc przycisk
Przenie$ osobe do wspdlnego gospodarstwa innej rodziny.

Uwaga: Z przycisku tego powinnismy skorzystac, jesli z tresci odebranego zgtoszenia, wynika, ze osoba znajduje
sie w innej rodzinie, niz ta, w ktérej jest zarejestrowana w systemie POMOST Std.

Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Wyrejestrowanie osoby z rodziny", w ktérym okres$lamy date i powdd
wyrejestrowania oraz rodzine, do ktérej chcemy te osobe przenies¢. Szczegdtowy opis wyrejestrowania osoby z
rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w rozdziale "Zmiana skfadu rodziny".
Akceptujemy wprowadzone dane i powracamy do okna "Dopasowanie rodziny”, gdzie wybieramy przycisk Wybierz
rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspoélne gospodarstwo oraz Przenies
osobe do wspodlnego gospodarstwa innej rodziny dostepne sg tylko, jezeli osoba, ktérej dotyczy weczytywany
dokument, przynalezy do rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost, prowadzi wspélnego gospodarstwa w
rodzinie.

Jezeli chcemy zrezygnowac z dopasowania rodziny, wybieramy przycisk Rezygnuj, wowczas proces wczytywania
zgtoszenia zostanie przerwany -zgtoszenie pozostanie odebrane.

Po wybraniu przycisku Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspodlne gospodarstwo zgtoszenie o
nieprawidtowosci zostanie zapisane w poczcie na liscie dokumentéw wczytanych.

Aby przej$¢ na liste dokumentéw wczytanych, wybieramy w drzewku po lewej stronie pozycje "Dokumenty wczytane".

* Poczta elektroniczna systemu Emp@tia X
Dare  Czynnosci
-] pokaz cata korespondenci w te] spraws 2]

L]

L Skrzynka odbiorcza

Rodza; Diata odbloru W korespondent i
i Skrzynka nadawezs ) ]
i Dolumenty wystane - - -
(RO ok menty wizytane Powiadomienia 0 Zrmianie $ytuac)i Zyciowe] 2013/09/12  nrDokumentu_1104

e e d ol Bl - o052 nispravidiowosc do jednost ferencwe)
] Wazpstiie dokumenty

2013/09/12 | nrDokumentu_1105

s

4 13

| Brezantu) i=) Pokaz zalacaniki 4 Dodaj korespondenc g wychodzaca w sprawie R Weryfikuj podpis elektroniczny
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W oknie tym mamy mozliwo$¢ podgladu tre$ci wczytanego zgtoszenia (przycisk Prezentuj) oraz dotgczonych
zatgcznikow (przycisk Przekaz zalaczniki) oraz weryfikaciji podpisu elektronicznego dokumentu (przycisk Weryfikuj
podpis elektroniczny).

Za pomoca przycisku Dodaj korespondencje wychodzaca w sprawie mozemy wysta¢ korespondencje do osoby,
ktéra zgtosita nieprawidtowos¢ do Jednostki Terenowej, w sposéb opisany w rozdziale Wystanie korespondencii
wychodzacej w sprawie (np. decyzji).

Wczytanie odebranej korespondencji w sprawie do Jednostki Terenowej

Aby wczyta¢ do systemu POMOST odebrang z Portalu Informacyjno-Ustugowego korespondencje w sprawie
skierowang do naszej jednostki, zaznaczamy odpowiednig korespondencje w skrzynce odbiorczej i wybieramy
przycisk Wczyta;.

Zostanie wyswietlone pytanie "Czy chcesz wskazac osobe, ktérej dotyczy korespondencja w sprawie?”.

Uwaga: Brak wskazania osoby spowoduje wczytanie do systemu Pomost korespondencji w sprawie,
korespondencja ta bedzie dostepne w poczcie na liscie dokumentéow wczytanych, tylko przy wejsciu na te liste z
listy wszystkich dokumentéw (Obstuga klienta>Dokumenty>Wszystkie dokumenty) przez menu Poczta systemu
Emp@tia albo z roli Administracia przez menu Emp@tia > Poczta elektroniczna system Emp@tia.

Jezeli odpowiemy twierdzagco na powyzsze pytanie, otworzy sie okno "Dopasowanie osoby", w ktérym nalezy
zweryfikowa¢, czy osoba, ktorej dotyczy korespondencja, jest juz zarejestrowana w systemie POMOST. W gorne;j
czesci okna, prezentowane sg dane osobowe, podane podczas rejestracji korespondencji na Portalu Informacyjno-
Ustugowym. Najpierw wybieramy przycisk Sprawdz wystepowanie osoby w systemie POMOST Std, albo tez, jesli
wypetniony jest numer ewidencyjny PESEL — przyciskamy klawisz Enter, bedgc na wypetnionym numerze PESEL.

* Dopasowanie osoby A X
Dane
Osoba, ktdrej dotycey korespondencia w sprawie &
Dane gsobowe Adres
Nr ewid. (FESEL): 59101243433 Data uredzenia: | 1939/10/14|32
Nazwisko: | Kowalski Drugie nazwisko:
Imig: Jan Drugie imig:
Rodzaj dokumerty tbFsamose: -
Humer dokumentu tozsamosc: cudzoziemiec
b2 Spravidi wystepowanie osoby w systemie POMOST Std
Osoby zarejestrowane w systemie POMOST [i L
Nr ewid. m Data '
(FESEL) MNazwisko | imie e Numer dokumentu tesarmos Adres do korespondent)i

- - - -

Wyblerz osobe wskazang na liScle
Rejestruj jako nowa osobe

- Rezygou]

Jezeli w systemie bedzie osoba o podanych danych, to jej dane zostang wyswietlone na liscie "Osoby zarejestrowane
w systemie POMOST".
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Oenby zarejestrowans w Systamis POMOST 5] L

F“{,EE'S"E} Nazwisko | g m:-l:&i;;m Wumier dobumentu togsamodcl Adres do korespondenc]i

- - - -

81020416110 | Kowakki Jan 1921,/08,04

1 3
o Wiybierz osobe wekazang na liscie

s Rejestruj jako nows oscbe
% Rezygou)

Za pomocg ikon Przegladaj dane i Przynaleznosé do rodzin mozemy przeglgda¢ szczegotowe dane wyszukanej
osoby oraz sprawdzi¢ jej okresy przynaleznosci do rodzin.

Jezeli osoba, ktérej dotyczy wczytywana korespondencja, jest juz zarejestrowana w systemie, to zaznaczamy jg na
liscie i wybieramy przycisk Wybierz osobe wskazang na liscie. Po wybraniu przycisku Wybierz osobe wskazang
na liscie, jezeli dane osoby wprowadzone we wczytywanej korespondencji réznig sie od danych tej osoby w
systemie, to pojawi sie okno "Aktualizacja danych osobowych", w ktérym wybierajac przyciski Tak lub Nie,
decydujemy czy chcemy uaktualni¢ dane osobowe wskazanej osoby, widoczne na liscie.

Jezeli osoby, ktérej dotyczy wczytywana korespondencja, nie ma jeszcze w systemie, to wybieramy przycisk
Rejestruj jako nowa osobe.

Jezeli chcemy zrezygnowa¢ z dopasowania osoby, wybieramy przycisk Rezygnuj, wéwczas proces wczytywania
korespondencji zostanie przerwany -korespondencja pozostanie odebrana.

Uwaga: Jezeli okaze sig, ze w systemie zarejestrowano juz osobe o takim samym numerze PESEL, jaki zostat
wprowadzony we wczytywanym dokumencie, to przycisk Rejestruj jako nowg osobe nie bedzie aktywny,
oznacza to ze nie mozemy zarejestrowacé w systemie kolejnej nowej osoby, o takim samym numerze PESEL.

Po dopasowaniu osoby mozemy zdecydowa¢ czy chcemy wskaza¢ rodzine, ktérej dotyczy wczytywana
korespondencja.

Uwaga: Brak wskazania rodziny spowoduje wczytanie do systemu Pomost korespondencji w sprawie,
korespondencja ta bedzie dostepna w poczcie na liscie dokumentow wczytanych, tylko przy wejsciu na te liste z
listy dokumentéw osoby (Lista os6b>Dokumenty dotyczace osoby), z listy wszystkich dokumentow (Obsfuga
klienta>Dokumenty>Wszystkie dokumenty) przez menu Poczta systemu Emp@tia albo z roli Administracja
przez menu Emp@tia > Poczta elektroniczna system Emp@tia.

Jezeli zdecydujemy, ze chcemy wskazac¢ rodzine, ktérej ma dotyczy¢é weczytywana korespondencja, otworzy sie okno
"Dopasowanie rodziny", w ktérym musimy dopasowaé osobe, ktérej dotyczy korespondencja do rodziny, do ktorej ta
osoba nalezy.

* Dopasowanie rodziny A
Dane

Rodzina, ktérej dotycry korespondencia w sprawie )
Osoba: :

Rodzina, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspéine gospodarstwo:

s Dotacz osobe do wspdinego gospodarstwa juz istniejacej rodziny

Rejestruj nowa rodzing, w ktdrej wspdlnie gospodaruje osoba

YWybierz rodzine, w ktorej aktuainie osoba prowadzi wspdine gospodarstwo
— Przenies osobe do wspdlnego gospodarstwa Innej rodziny
P4 Rezygauj
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Jezeli osoba, ktorej dotyczy wczytywana korespondencija, nie prowadzi wspolnego gospodarstwa w zadnej rodzinie
zarejestrowanej w systemie Pomost, to pole Rodzina, w ktdrej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo
nie jest uzupetnione. Wéwczas mozemy:

e dolgczy¢ te osobe do zarejestrowanej juz rodziny, wybierajgc przycisk Dotacz osobe do wspodlnego
gospodarstwa juz istniejacej rodziny. Po wybraniu tego przycisku na liscie rodzin wskazujemy rodzine, do
ktérej chcemy dotgczyé osobe i Akceptujemy wybdr. Otworzy sie okno "Rodzina", w kitérym na liscie
cztonkow rodziny pojawi sie osoba, ktérej dotyczy korespondencja. Akceptujemy dane rodziny i powracamy
do okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba
prowadzi wspdlne gospodarstwo.

e zarejestrowaC nowg rodzine, w ktorej ta osoba wspdlnie gospodaruje, wybierajgc przycisk Rejestruj nowa
rodzine, w ktérej wspodlnie gospodaruje osoba. Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Rodzina", w
ktérym na liscie cztonkdw rodziny pojawi sie osoba, ktérej dotyczy wczytywana korespondencja. W oknie tym
nalezy uzupeini¢ nazwe rodziny, natomiast adres rodziny podpowie sie z danych osoby, ktéra wystata
korespondencje. Szczegdtowy opis rejestracji rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu
Pomost Std, w rozdziale "Rejestracja nowej rodziny". Akceptujemy wprowadzone dane rodziny i powracamy
do okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba
prowadzi wspolne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Dotagcz osobe do wspolnego gospodarstwa juz istniejacej rodziny oraz Rejestruj nowa
rodzine, w ktérej wspdlnie gospodaruje osoba dostepne sg tylko, jezeli osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, nie
nalezy do wspdélnego gospodarstwa zadnej rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost.

Jezeli osoba, ktérej dotyczy wczytywana korespondencja, nalezy do wspdlnego gospodarstwa rodziny,
zarejestrowanej w systemie, to rodzina ta bedzie wyswietlona w polu Rodzina, w ktorej aktualnie osoba prowadzi
wspdlne gospodarstwo. Wéwczas mozemy:

o wskaza¢ te rodzine, jako rodzine, ktérej bedzie dotyczyta wczytywana korespondencja, wybierajgc przycisk
Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo.

o wyrejestrowac osobe z rodziny i przenies¢ ja do wspdolnego gospodarstwa innej rodziny, wybierajgc przycisk
Przenie$ osobe do wspodlnego gospodarstwa innej rodziny.

Uwaga: Z przycisku tego powinnismy skorzysta¢, jesli z tresci odebranej korespondencji, wynika, ze osoba
znajduje sie w innej rodzinie, niz ta, w ktorej jest zarejestrowana w systemie POMOST Std.

Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Wyrejestrowanie osoby z rodziny", w ktorym okreslamy date i powdd
wyrejestrowania oraz rodzine, do ktérej chcemy te osobe przenies¢. Szczegdtowy opis wyrejestrowania osoby z
rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w rozdziale "Zmiana sktadu rodziny".
Akceptujemy wprowadzone dane i powracamy do okna "Dopasowanie rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz
rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspoélne gospodarstwo oraz Przenies
osobe do wspodlnego gospodarstwa innej rodziny dostepne sg tylko, jezeli osoba, ktérej dotyczy weczytywany
dokument, przynalezy do rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost, prowadzi wspélnego gospodarstwa w
rodzinie.

Jezeli chcemy zrezygnowa¢ z dopasowania rodziny, wybieramy przycisk Rezygnuj, woéwczas proces wczytywania
korespondencji zostanie przerwany -korespondencja pozostanie odebrana.

Po wybraniu przycisku Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspdlne gospodarstwo
korespondencja w sprawie zostanie zapisana w poczcie na liscie dokumentéw wczytanych.

Aby przej$¢ na liste dokumentéw wczytanych, wybieramy w drzewku po lewej stronie pozycje "Dokumenty wczytane".

W oknie tym mamy mozliwos¢ podgladu tredci wczytanej korespondencji (przycisk Prezentuj) oraz dotgczonych
zatgcznikow (przycisk Przekaz zalgczniki) oraz weryfikacji podpisu elektronicznego korespondenciji (przycisk
Weryfikuj podpis elektroniczny).

Za pomocg przycisku Dodaj korespondencje wychodzacg w sprawie mozemy wysta¢ korespondencje do osoby,
ktéra przestata do Jednostki korespondencje w sprawie, w sposob opisany w rozdziale Wystanie korespondencii
wychodzgcej w sprawie (np. decyzji).
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Przekierowanie odebranej korespondencji

Odebrang korespondencje, ktdra zostata niewtasciwie zaadresowana i powinna trafi¢ do innej Jednostki Terenowej,
nie powinnismy wczytywac, tylko przekierowaé do innej Jednostki Terenowej. W tym celu zaznaczamy jg w skrzynce
odbiorczej i wybieramy przycisk Przekieruj.

Uwaga: Przekierowa¢ mozna jedynie korespondencje odebrang, korespondencje wczytang do systemu juz nie.

Otworzy sie okno "Korespondencja", w ktérym wprowadzamy Numer korespondencji, wskazujemy Odbiorce oraz
uzupetniamy Tres$¢ przekierowywanej korespondencji.

# Korespondencja -~ X
Rare
Preekienowanie koresporndenc i il
Wiadomiosi 2akac ki
B korgspondend ji: 001.08.2013
Ocbiorea: Magwh Mdnosticl bestowej 2 -
Tressc
I
o Wpt] b Tyko zapisz & Rezygou)

Uwaga: Za pomocg przycisku —- mozemy wyszuka¢ wiasciwg Jednostke Terenowg, zarejestrowang w
systemie Emp@tia, do ktérej chcemy przekierowa¢ korespondencje. Sposob wyszukiwania odbiorcy
korespondencji jest analogiczny jak przy wysytaniu nowej korespondenciji i zostat opisany w rozdziale Skrzynka
nadawcza i wysytanie korespondencji do innych Jednostek.

Na zakltadce Zafgczniki mozemy dodaé zatgcznik do przekierowywanej korespondencji. Sposdb dodawania
zatgcznikow do korespondencji jest analogiczny jak przy wysytaniu nowej korespondencji do Jednostki Terenowej i
zostat opisany w rozdziale Skrzynka nadawcza i wysytanie korespondencji do innych Jednostek.

Aby przekierowa¢ korespondencje, wybieramy przycisk Wyslij.

Uwaga: Przekierowywang korespondencje musimy podpisa¢ elektronicznie, dlatego przed wystaniem wiadomosci
nalezy podtgczy¢ klucz/karte do ztozenia bezpiecznego podpisu elektronicznego. System poprosi nas o podanie
PIN-u urzgdzenia do bezpiecznego podpisu elektronicznego. Szczegdtowy opis skiadania podpisu dla
korespondencji wysytanej znajduje sie w rozdziale Skrzynka nadawcza i wysytanie korespondencji do innych
Jednostek.

Utworzona korespondencja (przekierowujgca oryginalng korespondencje) zostanie wystana do wskazanej Jednostki
Terenowej i umieszczona na liScie dokumentdw wystanych, a jednoczesnie przekierowana (oryginalna)
korespondencja zostanie zapisana na liscie dokumentoéw przekierowanych (pozycja "Dokumenty przekierowane™).
Jesli zamiast przycisku Wyslij wybierzemy przycisk Tylko zapisz, to utworzona korespondencja (przekierowujgca
oryginalng korespondencje) zostanie zapisana w skrzynce nadawczej (gdzie mozna jg wystaé w pozniejszym czasie),
a oryginalna korespondencja pozostanie w skrzynce odbiorczej, gdzie ponowna préba wybrania dla niej przycisku
Przekieruj, albo proba jej wczytania, spowoduje wyswietlenie informaciji: ,Wiadomo$¢ zostata juz przekierowana i
oczekuje na wystanie.”
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Skrzynka nadawcza i wysytanie korespondencji do innych Jednostek

Aby przejs¢ do skrzynki nadawczej, wybieramy w drzewku po lewej stronie pozycje "Skrzynka nadawcza". W skrzynce
nadawczej znajdujg sie dokumenty, ktére zostaty przygotowane do wystania, ale jeszcze nie sg wystane (np. wybrano
dla nich przycisk Tylko zapisz, zamiast przycisku Wyslij). Dla nich dostepny jest przycisk Wyslij.

Skrzynka nadawcza umozliwia réwniez wysytanie korespondencji do innych jednostek terenowych zarejestrowanych
w systemie Emp@tia.

* Poczta elektroniczna systemu Empatia
Qune  Coynodci
(4 » Roda) korespondenc i do nne) Jednostil terenowe) Pokaz gala korespondenc jg w te) sprawie 7

L Srzynka odbiecza

Rodza) wyuslm‘aimh N korespondenc)i Odbiorca Dostarczona  Podpl

RSy ryrdia nadawcza

- Doumenty wystane

19y
(- Dckumenty wezytane Korespordoncja miedzy jednostcami 2l 01/05/2013 Nazwa Jodnostl teg B
{ Dokumenty praekierowane ||| yorespondnc s migdzy Jdnostami = 002/08/2013 NIzwa Jonostd tes ~51
) Wszystkie dokumenty Korespondencia migdzy jednostami = 003/08/2013 Nazwa Jednosti tes =
4 T 2
. Prezentu) i Pokaz zalacandki = wsly * Modyfiku) =/ Yauny

W celu wystania nowej korespondencji do innych jednostek terenowych, wybieramy przycisk

Dodaj korespondencije do innej jednostki terenowej
-4 Doday po 18 ] Jed 1 , wowczas pojawi sie okno "Korespondencja".
Wprowadzamy Numer korespondencji, wybieramy z listy rozwijanej Odbiorce oraz uzupetniamy Tres¢ wysytanej
korespondenciji.

* Dopasowanie Jednostki Terenomee|

Dare
Wyhde odbiorcy korespondencil &
Dane Jednostki

Misjscowods: Krakde
Obszar Zabezpleczenia Spofecmego: Pomoe spofecana -
Rodza nstytuc)i: (Centrals =

= Wrgnda)

It Teronowe Zarajistrowana w systemes Empaitia
Harwa Rodzaj Pl faoovnost

v Wvbierz Jednostes Terenows

Rezygru)
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Uwaga: Jesli w polu Odbiorca na liscie rozwijanej nie ma wtasciwego odbiorcy, to za pomocg przycisku
mozemy wyszuka¢ wiasciwg Jednostke Terenowg, do ktorej chcemy wysta¢ korespondencje. Po jego wybraniu
otworzy sie okno "Dopasowanie Jednostki Terenowej", w ktérym na zaktadce Dane Jednostki, wprowadzamy
Miejscowosé, w ktérej dana jednostka sie znajduje, Obszar Zabezpieczenia Spotecznego Jednostki, Rodzaj
instytuciji.

Aby wyszukaé jednostke o podanych danych w systemie Emp@tia, wybieramy przycisk Wyszukaj.
Jezeli w systemie Emp@tia bedzie zarejestrowana jednostka o podanych danych, to jej dane zostang
wyswietlone na liscie "Jednostki Terenowe zarejestrowane w systemie Emp@tia".

Jockoathi Terenow Zanajislyowand w systmin Empdiia
MNazrwa Rociza) i ool

- - -

MNarwa Jednosti test.. Cenfrala Krakiw

Nazwa decrosti test... |Centrala

v Wybierz Jednostin Terenows

& Rezyoou)

Aby wskaza¢ dang jednostke jako odbiorce rejestrowanej korespondencji, zaznaczamy jg na liscie i wybieramy
przycisk Wybierz Jednostke Terenowa. Wskazana Jednostka Terenowa pojawi sie w polu Odbiorca.
Jezeli w systemie Emp@tia nie zostata zarejestrowana zadna Jednostka Terenowa o podanej charakterystyce, to
pojawi sie stosowany komunikat.
Jezeli chcemy zrezygnowac z wyboru odbiorcy korespondenciji, wybieramy przycisk Rezygnuj.

Na zaktadce Zafaczniki mozemy dodac¢ zatgcznik do korespondenciji. W tym celu wybieramy przycisk %

Wiadomaosd galaczniki

%

Aktywna stanie sie dolna cze$¢ okna, w ktdrej zaznaczajgc opcje dokument z systemu Pomost Std lub dowolny
plik okreslamy czy ma by¢ to dokument, znajdujacy sie juz w systemie, czy inny dowolny plik zapisany na dysku.

o Dolacz i rezygru)
« doburmnent z systemu POMOST Std | dowolny plik
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Za pomocg ikony wskazujemy konkretny dokument. Dokumenty z systemu Pomost sg dotgczane w formacie
PDF. Po wskazaniu dokumentu, aby go dotgczy¢ do korespondenciji, wybieramy przycisk Dotacz. Wskazany

dokument pojawi sie na liscie. Dodany zatgcznik mozemy przeglgdaé, wybierajgc ikone | lub usung¢, wybierajgc
przycisk | . Jesli chcemy zrezygnowaé¢ z dodawania zatgcznika, wybieramy przycisk Rezygnuj.
Aby wysta¢ przygotowang korespondencje, wybieramy przycisk Wyslij.

Pojawi sie okno "Wybér metody skiladania podpisu elektronicznego”, w ktérym wskazujemy jakg metodg chcemy
podpisa¢ dang korespondencje.

* Wybhor metody skitadania podpisu elektroniczneqgo

Dane Czynnosci
LY | 9 | X

Prosze wybraé metode ztozenia podpisu elektronicznego:

. czytnik z kartg . Profil Zaufany ePUAP

Korespondencje mozemy podpisac elektronicznie za pomocg czytnika z kartg do ztozenia bezpiecznego podpisu
elektronicznego lub za pomocg Profilu zaufanego ePUAP.

Wybor wtasciwej metody zatwierdzamy ikong Akceptuj.

Po wybraniu metody Profil Zaufany ePUAP system POMOST STd automatycznie przekieruje nas na strone
internetowg portalu ePUAP, gdzie nalezy

e zalogowac sie do portalu
e podpisa¢ dokument wybranym profilem zaufania.
Wynik ztozonego podpisu elektronicznego zostanie zaprezentowany w oknie "Wynik podpisu®.

Przed pierwszym skorzystaniem z metody podpisywania profilem zaufanym ePUAP nalezy skonfigurowa¢ ustawienia
dla ePUAP wg rozdziatu Konfiguracja ustawien dla ePUAP.

Uwaga! Podpis elektroniczny za pomocg Profilu Zaufanego ePUAP powinien by¢ stosowany tylko tam, gdzie
dopuszcza to Kodeks Postepowania Administracyjnego.

W przypadku wyboru metody ,czytnik z karta

pojawi sie okno "Wprowadzenie PIN", w KtOrym pans  coyrncéei
podajemy PIN urzadzenia do bezpiecznego

podpisu elektronicznego. Dodatkowo w oknie L4 @ #
tym mozemy dokonaé podgladu tresci = PINkarty
korespondenciji  (przycisk  Prezentuj) lub &) Prezentuj &) Pokaz zataceniki

zatgcznikéw (przycisk Pokaz zataczniki). —— — —— S —

Wprowadzone dane Akceptujemy. Nastgpi weryfikacja podpisu elektronicznego, wynik tej weryfikacji zostanie
zaprezentowany w oknie "Wynik podpisu". Po poprawnym zweryfikowaniu podpisu elektronicznego korespondencja
zostanie wystana. W przypadku wystgpienia btedu podczas skfadania podpisu proces wystania korespondencji
zostanie przerwany.

Jesli z jakis przyczyn nie chcemy wysyta¢ korespondencji, mozemy jg zapisaé, wybierajgc przycisk Tylko zapisz.
Zapisang korespondencje bedzie mozna pdézniej wystaé, zmodyfikowac¢ lub usungé. W celu przerwania procesu
dodawania nowej korespondencji wybieramy przycisk Rezygnuj.

Wystana korespondencja zostanie zapisana na liscie dokumentéw wystanych (pozycja "Dokumenty wystane™).

Za pomocg dostepnych przyciskdw w dolnej cze$ci okna mozemy:
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- przeglagda¢ wystang lub przygotowang do wystania korespondencje w przegladarce internetowej (przycisk
Prezentuj).

- przeglada¢ zafgczniki, dotgczone do korespondencji (Pokaz zatgczniki). Wéwczas pojawi sie lista zatgcznikéw do
poczty elektronicznej systemu Emp@tia. Dany zatgcznik mozemy przeglgda¢ za pomocg przycisku Prezentuj lub
zapisac¢ na dysku komputera.

- wystac przygotowang wczesniej korespondencije (przycisk Wyslij).
- zmodyfikowac lub usung¢ przygotowang wczesniej korespondencije (przyciski Modyfikuj lub Usun).

Kiedy wysfana korespondencja zostanie odebrana przez Jednostke, do ktérej byta adresowana, automatycznie
zostanie wystane Urzedowe Potwierdzenie Odbioru (UPO). Zostanie ono odebrane przez system POMOST Std
podczas nastepnego wyboru przycisku ,Odbierz poczte”. Wéwczas na liscie dokumentéw wystanych, odpowiednia
korespondencja bedzie miata zaznaczong opcje ,Dostarczona”, a pod listg bedzie dostepny przycisk ,Pokaz UPO”,
ktory zaprezentuje odebrane potwierdzenie.

Jezeli chcemy wys$wietlic wszystkie dokumenty w danej sprawie, zaznaczamy wybrang korespondencije i wybieramy
opcje pokaz calag korespondencje w tej sprawie., wowczas zostaniemy przeniesieni na liste wszystkich
dokumentow, dotyczgcych danej sprawy.
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Wspotpraca informacji o beneficjencie w Centralnej Bazie Beneficjentow

Uzytkownik ma mozliwos¢ weryfikacji informacji o beneficjentach, zgromadzonych w Centralnej Bazie Beneficjentow
(CBB) systemu Emp@tia, w zakresie:

o weryfikacji tozsamosci,

o weryfikacji pobierania $wiadczen w innych Jednostkach Terenowych z obszaru Zabezpieczenia Spotecznego.

IEENITEREN Poczia systernu Empi@tia  Terminale mobilne  Komarki organi

Weryfilkacia iozsamosci osoby w Centralnej Bazie Benefic jeriow

Weryfilkacija pobierania swiadczen w inmych Jednostkach Terenowsych

Weryfikacje mozna przeprowadzi¢ jedynie dla osoby, ktéra spetnia tgcznie ponizsze warunki:
e jest zarejestrowana w systemie POMOST i
e jest cztonkiem rodziny zarejestrowanej w systemie POMOST.

Celem powyzszych warunkow jest wykluczenie weryfikacji informacji o osobie, ktora nie jest beneficjentem pomocy
spotecznej, ani cztonkiem jego rodziny. Dodatkowo, w przypadku kazdej weryfikacji, musimy obowigzkowo wpisaé
numer sprawy, w kontekscie ktorej dokonujemy weryfikacji. Jesli w teczce rodziny, istnieje zarejestrowany wniosek lub
orzeczenie, to wéwczas system automatycznie podpowie numer sprawy, bedgcy numerem wniosku lub orzeczenia.
Jesli w teczce rodziny, dla ktérej wykonujemy weryfikacje, nie ma zarejestrowanego wniosku lub orzeczenia, to numer
sprawy nie zostanie podpowiedziany i wowczas nalezy wprowadzi¢ go recznie

Weryfikowa¢ dane moze tylko Uzytkownik, kitory posiada nadane przez Administratora systemu POMOST Std
uprawnienie ,Empatia - Weryfikacja danych osoby w systemie CBB”.

W przypadku braku mozliwosci potgczenia z CBB, zostanie wyswietlona informacja o tym fakcie i system POMOST
wyswietli pytanie, o to czy automatycznie ponawia¢é wysytanie zapytania, az do uzyskania potgczenia. W takim
przypadku, system POMOST Std ponowi prébe wystania pieciokrotnie, a w przypadku niepowodzenia bedzie
ponawia¢ prébe dwa razy dziennie. Po uzyskaniu potgczenia, Uzytkownik systemu POMOST, ktory zapytat o
weryfikacje osoby, otrzyma komunikat o odpowiedzi Centralnej Bazy Danych. Po otrzymaniu takiego komunikatu,
powinien on wejs¢ do teczki rodziny, do ktorej nalezy osoba, o ktérg pytat, odnalez¢ dokument zawierajgcy odpowiedz
CBB i wyswietli¢ jg za pomocg ikony Przegladaj.

Weryfikacja tozsamosci osoby w Centralnej Bazie Beneficjentow
Aby zweryfikowa¢ tozsamo$¢ wybranej osoby, w teczce rodziny, do ktérej ta osoba nalezy, wybieramy w menu
Weryfikacja pozycje Weryfikacja tozsamo$ci osoby w Centralnej Bazie Beneficjentéw. Pojawi sie okno "Weryfikacja

tozsamosci osoby w Centralnej Bazie Beneficjentéw", w kiérym okreslamy osobe, ktdérg chcemy zweryfikowac.
Domysinie podpowiada sie osoba, bedaca glowg rodziny, z ktérej teczki wykonujemy weryfikacje.

Jezeli chcemy zmieni¢ podlegajgcg weryfikacji osobe, wybieramy ikone i wskazujemy osobe, dla ktorej
chcemy dokonaé weryfikacji. Osobe te mozemy zmieni¢ jedynie na innego cztonka tej samej rodziny.
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** Weryfikacja tozsamosci osoby w Centralnej Bazie Beneficjentow

Dane
2
Dane osoby
Imie i nazwisko: | I =4 &
PESEL: s
Data urodzenia: | 1 il )

Numer dokumentu tozsamosci:

Adres:

Nr sprawy
Nr sprawy: RN

jesli to mozliwe, zaprezentuj dane osoby z Centralnej Bazy Beneficjentdw

" Weryfikuj 4 Rezygnuj

Whprowadzamy Nr sprawy, jesli nie zostat podpowiedziany z teczki rodziny.

Uwaga: Aby zweryfikowaC tozsamosc¢ osoby, osoba ta musi mie¢ uzupetniony przynajmniej: numer PESEL i
nazwisko lub Imie i nazwisko i Date urodzenia. Jezeli zadne z wymienionych danych nie bedzie kompletne,
weryfikacja nie bedzie mozliwa, wéwczas system wyswietli komunikat o koniecznosci uzupetnienia tych danych.

Jezeli chcemy, aby wynik weryfikacji tozsamosci osoby prezentowat dane tej osoby pobrane z Centralnej Bazy
Beneficjentow, to zaznaczamy opcje jesli jest to mozliwe, zaprezentuj dane osoby z Centralnej Bazy
Beneficjentow, wowczas dane weryfikowanej osoby zostang wyswietlone na wyniku weryfikacji, jezeli Centralna
Baza Beneficjentéw udostepni te dane.

Jezeli nie chcemy dokonywa¢ procesu weryfikacji wybieramy przycisk Rezygnuj.

Jesli wprowadzone dane sg poprawne, wybieramy przycisk Weryfikuj.

Rozpocznie sie proces komunikacji z Centralng Bazg Beneficjentéw, a nastepnie weryfikacja tozsamosci osoby. Jezeli
osoba zostanie zweryfikowana poprawnie po zakonczeniu weryfikacji w oknie przeglgdarki internetowej zostanie

wyswietlony wynik tej weryfikacji. Jezeli dane zweryfikowanej osoby wprowadzone w systemie POMOST réznig sie od
danych tej osoby w Centralnej Bazie Beneficjentow, to rozbieznosci zostang wyréznione kolorem czerwonym.

MODUL REJESTRU BENEFICJENTOW

WYNIKI WERYFIKACJI

DANE OSOBY W CENTRALNEJ BAZIE BENEFICJENTOW

Informacja Wartosé

lNazwisko I NG |
IImig I | JAN |
IData urodzenia | | 1 |
|Obywatelstwo | | POLSKA |
IKod pocztowy | _ |
|Miejscowos'é | | A |
lNr domu | | 15 |

Kolor czerwony oznacza réznice migdzy Centralng Baza Beneficjentéw, a systemem dziedzinowym.
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Jesli w parametrach weryfikacji nie zostata zaznaczona opcja jesli jest to mozliwe, zaprezentuj dane osobowe z
Centralnej Bazy Beneficjentéw lub zostala zaznaczona ta opcja, ale Centralna Baza Beneficjentéw nie udostepnita
danych osobowych, to prezentacja bedzie zawieraé jedynie informacje, ze dane osoby w CBB sg zgodne lub
niezgodne z danymi wystepujacymi w systemie dziedzinowym.

MODUL REJESTRU BENEFICJENTOW

WYNIKI WERYFIKACJI

DANE OSOBY W CENTRALNEJ BAZIE BENEFICJENTOW

Informacja Wartos¢

|Nazwisko | l zgodna |
|Imi§ | | zgodna |
|Data urodzenia | | zgodna |
|Obywatelstwo | | zgodna |
|Kod pocztowy | | zgodna |
|Miejscowos’é | | zgodna |
|Nr domu | | niezgodna |

Kolor czerwony oznacza r6znice migedzy Centralng Baza Beneficjentéw, a systemem dziedzinowym.

W przypadku, kiedy osoba nie wystepuje w Centralnej Bazie Beneficjentow pojawi sie komunikat: "Wybrana osoba nie
wystepuje w Centralnej Bazie Beneficjentow".

W przypadku kiedy w Centralnej Bazie Beneficjentow wystepuje wiecej niz jedna osoba o podanych danych, pojawi
sie komunikat "Na podstawie wskazanych danych nie mozna jednoznacznie ustali¢ danych osoby". Komunikat ten
moze pojawi¢ sie np. kiedy zarejestrowaliSmy w systemie POMOST Std osobe podajac imie, nazwisko i date
urodzenia, ale bez numeru PESEL, a w CBB wystepuje wiecej niz jedna osoba o takim samym imieniu, nazwisku i
dacie urodzenia. W takim przypadku po ewentualnym uzupetnieniu danych tej osoby (np. o numer PESEL), mozna
ponownie wykona¢ weryfikacje tozsamosci osoby w CBB.

Wynik weryfikacji z Centralnej Bazy Beneficjentdw zostanie zapisana jako dokument "weryfikacja tozsamosci osoby w
systemie CBB" w teczce rodziny, do ktérej nalezy osoba, ktorg weryfikowaliSmy. Za pomoca ikony Przegladaj mozna
w dowolnym momencie wyswietli¢ wynik tej weryfikaciji.

Dla dokumentu "weryfikacja tozsamos$ci osoby w systemie CBB" dostepny bedzie przycisk Przejdz do danych
osobowych. Po jego wybraniu otworzy sie okno "Dane osoby", zawierajgce dane osoby z systemu POMOST. W
oknie tym mozemy zmieni¢ dane osoby, wg przeprowadzonej weryfikacji w systemie CBB, albo pozostawi¢ wczesniej
wprowadzone dane (jesli uznajemy, ze to one sg bardziej aktualne). W tym drugim przypadku, akceptacja tego okna
spowoduje wystanie informacji do Centralnej Bazy Beneficjentéw o aktualizacji danych osobowych.

Aby sprawdzi¢ ktére osoby, zarejestrowane w systemie POMOST, zostaty zweryfikowane w Centralnej Bazie

Beneficjentdw, na liscie oséb na zakladce Filtr nalezy zaznaczyé opcje tozsamos$¢ osoby potwierdzona w
Centralnej Bazie Beneficjentow.
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Weryfikacja pobierania swiadczen w innych Jednostkach Terenowych

Aby zweryfikowaé pobieranie swiadczen przez beneficjenta w innych Jednostkach Terenowych, w teczce rodziny, do
ktérej ta osoba nalezy, wybieramy w menu Weryfikacja pozycje Weryfikacja pobierania $wiadczenn w innych
Jednostkach Terenowych. Pojawi sie okno "Weryfikacja pobierania s$wiadczen w innych Jednostkach
Terenowych", w ktérym okreslamy osobe, dla ktérej chcemy sprawdzi¢ czy pobiera swiadczenia w innych
Jednostkach Terenowych. Domys$inie podpowiada sie osoba, bedgca gtowg rodziny, z ktérej teczki wykonujemy
weryfikacje.

Jezeli chcemy AN = Weryfikacja pobierania swiadczen w innych Jednostkach Terenowych x
podlegajgcg  weryfikacji pare
osobe, wybieramy ikone

Dane osoby
! yvskazujemy Imie | nazwisk: | Anna Mok
osobe, dla ktérej chcemy
2 f i 440G T 74620
dokonaé weryfikacji. e
Osobe te mozemy zmienié Dataurodzenia: | 1044/06,/27 |
jedynie na innego czionka . .. e
tej samej rodziny. Sl i
2y g oy a11/25, 31 4 Kral
Adres:
Nr 'ﬁ.Fll‘.F.I".'ﬂ'l'
Mr sprawy:  D01/082013
o Wenyfikuj 3 Rezyoou)

Whprowadzamy Nr sprawy, jesli nie zostat przypisany z teczki rodziny.

Uwaga: Aby zweryfikowaé pobieranie swiadczen przez osobe, tozsamosc¢ tej osoby musi by¢ zweryfikowana w
Centralnej Bazie Beneficjentow (patrz rozdziat Weryfikacja tozsamosci osoby w Centralnej Bazie Beneficientéw).
Jezeli osoba nie bedzie zweryfikowana w Centralnej Bazie Beneficjentow, weryfikacja nie bedzie mozliwa,
wowczas system wyswietli komunikat o koniecznosci przeprowadzenia weryfikacji tozsamosci osoby.

Jezeli nie chcemy dokonywac procesu weryfikacji wybieramy przycisk Rezygnuj.
Jesli wprowadzone dane sg poprawne, wybieramy przycisk Weryfikuj.

Rozpocznie sie proces komunikacji z Centralng Bazg Beneficjentéw, nastepnie weryfikacja pobierania swiadczen
przez wskazang osobe. Po zakonczeniu weryfikacji w oknie przeglgdarki internetowej zostanie wyswietlony wynik tej
weryfikacji.

Wynik ten moze zawieraé:

o wykaz Jednostek Terenowych, w ktorych zarejestrowano osobe, a po rozwinieciu konkretnej Jednostki:
o dane osobowe zarejestrowane w tej Jednostce,
o wnioski, w ktérych ta osoba jest podmiotem,
o $wiadczenia przyznane tej osobie, wraz z okresem przyznania, rodzajem i wysokoscig swiadczenia
o decyzje odmawiajgce przyznania swiadczenia tej osobie.
¢ albo informacje: ,Centralna Baza Beneficjentéw nie zawiera informacji o wnioskach osoby <nazwisko i imie>
do innych Jednostek Terenowych, ani o udzielonej lub odmodwionej jej w tych Jednostkach pomocy.”
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MODUE REJESTRU BENEFICJENTOW

Jednostka terenowa, w ktdrej zarejestrowano dane osoby
‘ PMOPS Powiat miejski Tarndw ‘ [ KLIKMIJ ABY ZWINAC | ROZWINAC |

Jednostka terenowa, w kidrej zarejestrowanc dane osoby
| GOPS Wierzchoslawice | [ KLIKMILI ABY 2Vl N:’-\C 1 ROZWI N:’-\é 1

OSOEA

DANE OS0BOWE

Mazwisko Imie

\ZAGOR.\T HSTANISLA’\\' |
Pesel Data urodzenia

E [E |
Drugie nazwisko Drugie imie

WHIOSEK

Mumer urzedowy Rodzaj wniosku

"\\',\'120 \ O UDZIELENIE POMOCY |
Data wptyniecia wniosku Status wniosku

\ 2013-04-04 \ ROZPATRZONY |
Fodzaj wnioskowane] pomocy Data zamkniecia sprawy

\ POMOC FINANSOWA 2013-04-05 |
DECYZJA

Mumer urzedowy Data podjecia

\DEC]:O H2013-04-05 |
Rodzaj jednostki wydajacej decyzje Data uprawnomaocnienia

[ops | |

Rodzaj decyzji

\ ODMOWA PRZYZNANIA SWIADCZENIA \

Powody odmowy

Wynik weryfikacji z Centralnej Bazy Beneficjentdw zostanie zapisany jako dokument "weryfikacja pobierania
Swiadczen w innych Jednostkach Terenowych" w teczce rodziny, do ktérej nalezy osoba, ktdrg weryfikowaliSmy. Za
pomocg ikony Przegladaj mozna w dowolnym momencie wys$wietli¢ wynik tej weryfikaciji.
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Weryfikacja informacji o beneficjencie w systemach zewnetrznych

WAZNE: w przypadku wszystkich systemoéw zewnetrznych zintegrowanych z CSIZS Emp@tia, system POMOST Std
jedynie prezentuje odpowiedz udzielong przez system zewnetrzny, nie ingerujac w jej tresé. W przypadku,
kiedy otrzymana odpowiedz budzi watpliwosci, w pierwszej kolejnosci nalezy upewni¢ sie co do poprawnosci
informacji uzytych w zleceniu weryfikacji np. czy nie wystepujg literowki w imieniu, nazwisku lub innych danych
osobowych, czy okres o ktory pytamy jest poprawny itp. W przypadku znalezienia takich pomytek w zleceniu, nalezy
skorygowa¢ dane i ponownie wykonac¢ zlecenie weryfikacji, natomiast jesli pomytek w zleceniu nie ma, nalezy
wyjasni¢ watpliwosci co do poprawnosci udzielonej odpowiedzi w instytucji zrodtowej (czyli np. w Urzedzie
Skarbowym, ZUS, PUP itd., w zaleznosci od tego, ktéra weryfikacja byta wykonywana).

Uzytkownik ma mozliwos¢ weryfikacji informacji o beneficjentach, za pomocg komunikacji z systemami zewnetrznymi,
w zakresie:
o weryfikacji danych osobowych w rejestrze PESEL,

o weryfikacji niepetnosprawnosci w systemie EKSMOoN - Elektroniczny Krajowy System Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci,

e weryfikacji danych o bezrobociu w Aplikacji Centralnej Rynku Pracy,

e weryfikacji danych pojazdu i kierowcy w systemie CEPiK — Centralna Ewidencja Pojazdow i Kierowcow,
e weryfikacje danych o dochodach w systemie informatycznym Ministerstwa Finanséw,

e weryfikacje danych o ubezpieczeniu w systemie ZUS,

e weryfikacje danych o firmie w systemie CEIDG,

e weryfikacje danych podmiotu w systemie KRS.

** Zawartosc teczki rodziny Aniotek [00551] - pomoc spofeczna
Dane Czynnosci  Zatgczniki - Archiwum  Wydruki Poczta systemu Emp@tia  Terminale mohilne  Komdrki organizacyjne

7] ,T'_J| [2 Wniosek [2 wywiad ‘Weryfikacja tozsamosci osoby w Centralnej Bazie Beneficjentiw
= ‘Weryfikacja pobierania swiadczen w innych Jednostkach Terenowych

Lp. 4 Data Dokurnent HNum

- - -
2002/01/21 000207/,

2002/02/01  wywiad

wWeryfikacja danych osobowych w rejestrze PESEL
cja ol

Cja niepeinosp 0
Imej Ryriku Pracy Fotwierdzenie stopnia niepetnosprawnosc

Sprawdzenie, czy osoba posiada orzeczenie

plikacii

ryfikacja daryvch o bezr

‘Weryfikacja danych pojazdu w systemie CEPiK

2

j EEE:E?;: an?n?:k Ezknsll;:f‘ weryfikacja danych kisrowoy w systermie CEPIK

5 2006/02/06  wywiad ‘Weryfikacja danych o dochodach w systemie informatycznym Ministerstwa Finansdw
6 2006/02/10  decyzja PS-8123 WWeryfikacja danych o ubezpieczeniu w systemie ZUS

7 2007/02/02  wniosek 000087/ Weryfikacja danych o firmie w systernie CEIDG

8 2007/02/19  wywiad WWeryfikacja danych podmiotu w systemie KRS

9 2007/02/12  decyzja PS-8123Ro /13 /07 przyznanie swiadczenia zatwierdzona

Uwaga: Weryfikacje mozna przeprowadzi¢ jedynie dla osoby, ktéra spetnia tacznie ponizsze warunki:

e jest zarejestrowana w systemie POMOST i
e jest cztonkiem rodziny zarejestrowanej w systemie POMOST i
o teczka w/w rodziny zawiera cho¢ jeden dokument np. wniosek o udzielenie pomocy.

Celem powyzszych warunkow jest wykluczenie weryfikacji informacji o osobie, ktéra nie jest beneficjentem pomocy
spotecznej, ani cztonkiem jego rodziny. Dodatkowo, w przypadku kazdej weryfikacji, musimy obowigzkowo wybraé
kontekst w ktérym zadajemy pytanie, moze to by¢ zapytanie w kontekscie: osoby, wniosku, wywiadu, decyzji,
Swiadczenia lub odwotania. Wyboru dokonujemy poprzez wybér jednej z w/w mozliwosci z listu rozwijanej i nastepnie
wskazanie konkretnego wniosku, wywiadu (lub opisu sytuacji), decyzji, Swiadczenia lub odwotania. Wybrany przez
nas kontekst zostanie wystany jako czes¢ zapytania do systemu zewnetrznego. Domyslnie system POMOST Std
podpowiada weryfikacje w kontekscie osoby.

Uwaga: Weryfikowaé¢ dane moze tylko Uzytkownik, ktéry posiada do tego stosowane uprawnienia:

Emp@tia - Weryfikacja pobierania swiadczen w innych Jednostkach Terenowych,
Emp@tia - Weryfikacja danych osobowych w rejestrze PESEL,

Emp@tia - Weryfikacja orzeczenia o niepetnosprawnosci w systemie EKSMOoN,
Emp@tia - Weryfikacja danych o bezrobociu w AC Rynek Pracy,

Emp@tia - Weryfikacja danych pojazdu w systemie CEPIK,

Emp@tia - Weryfikacja danych kierowcy w systemie CEPIK,

Emp@tia - Weryfikacja danych o dochodach w systemie informatycznym MF,
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Emp@tia - Weryfikacja danych o ubezpieczeniu w systemie ZUS,
Emp@tia - Weryfikacja danych o firmie w systemie CEIDG,
Emp@tia - Weryfikacja danych podmiotu w systemie KRS.

Uwaga: W przypadku braku mozliwosci potgczenia z systemem zewnetrznym, zostanie wyswietlona informacja o tym
fakcie i system POMOST wyswietli pytanie, o to czy automatycznie ponawia¢ wysytanie zapytania, az do uzyskania
potgczenia. W takim przypadku, system POMOST Std ponowi probe wystania pieciokrotnie, a w przypadku
niepowodzenia bedzie ponawia¢ prébe dwa razy dziennie. Po uzyskaniu potgczenia, Uzytkownik systemu POMOST,
ktéry zapytat o weryfikacje osoby, otrzyma komunikat o odpowiedzi systemu zewnetrznego. Po otrzymaniu takiego
komunikatu, powinien on wejs¢ do teczki rodziny, do ktorej nalezy osoba, o ktérg pytal, odnalez¢ dokument
zawierajgcy odpowiedz systemu zewnetrznego i wyswietli¢ jg za pomocg ikony Przegladaj.

Kazda odpowiedz uzyskana z systemu zewnetrznego wspétpracujacego z CSIZS Emp@tia stanowi materiat
dowodowy w procesie przyznawania swiadczen, zgodnie z art. 77 ust. 1 KPA i jako taki podlega dodatkowym
zabezpieczeniom przed usunieciem, wg rozdziatu Obstuga dokumentéw mogacych wq art. 77 par. 1 KPA
stanowi¢ material dowodowy w procesie przyznawania swiadczen.

Kazda odpowiedz zapisana w w/w dokumencie, zawiera réwniez szczegoéty zapytania, w tym kto i kiedy zapytat.

System POMOST Std wyswietla ostrzezenie w przypadku ponownego wybrania weryfikacji oswiadczen tej samej
osoby w tym samym systemie zewnetrznym, zostawiajgc Uzytkownikowi decyzje, czy kontynuowac.

Weryfikacja informacji o beneficjencie w systemie zewnetrznym PESEL

Weryfikacji danych osobowych z systemem PESEL mozna dokonac z okna "Teczka rodziny" lub "Lista wnioskéw"
(pod warunkiem, ze listy na tych oknach nie sg puste), wybierajgc w menu Weryfikacja pozycje Weryfikacja danych
osobowych w rejestrze PESEL. Pojawi sie okno "Weryfikacja danych w osobowych w rejestrze PESEL", w ktérym
sprawdzamy poprawnos¢ danych osobowych.

* weryfikacja danych osobowych w rejestrze PESEL

Dane
Jd
Wybdr osoby
Osoba do wenyfikacji: _ |
Wyszukaj Wyszukaj
Dane osoby wg dane] Dane osoby wg dane}
nr ewid. (PeseL): | [ v Imie ojca: [l
Numer dokumentu : .
tozsamosci: _ Imig matki: .
Nazwisko: [ ] Obywatelstwo: | Polska
Drugie nazwisko: [l Miejscowosc: | [N
Imie: | Ulica: |
Drugie imig: ] Nr domu: I
Data urodzenia: [ Nr lokalu: a
Miejsce urodzenia: [l Kod pocztowy: | SN
Nazwisko rodowe . -
T [l Adres: staty
w wyszukiwaniu uwzglednij dane historyczne
jesli jest to mozliwe, zaprezentuj dane osobowe z rejestru PESEL
Kontekst
Pytanie w kontekscie: osoby hd _
" Weryfikuj # Rezygnuj
Jezeli chcemy zmieni¢ podlegajgcg weryfikacji osobe, wybieramy ikone i wskazujemy osobe, dla ktorej

chcemy dokonac weryfikacji. Osobe t¢ mozemy zmieni¢ jedynie na innego cztonka tej samej rodziny.

W sekgji ponizej znajdujg sie dane osoby wskazanej do weryfikacji. Przez zaznaczenie opcji w kolumnie "Wyszukaj
wg danej" w wierszu dotyczgcym dowolnej danej, okreslamy czy wskazana osoba ma by¢ wyszukana w rejestrze
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PESEL wedtug tej danej. Opcja Wyszukaj wg danej jest mozliwa do zaznaczenia przy wybranej danej, tylko jezeli ta
dana jest uzupetniona. Wszystkie widoczne na oknie dane, dla ktérych nie bedzie zaznaczona opcja ,Wyszukaj wg
danej” bedg podlegaty poréwnaniu miedzy systemem POMOST Std, a rejestrem PESEL.

Uwaga: Aby zweryfikowa¢ dane osoby w rejestrze PESEL, osoba ta musi mie¢ uzupetniony przynajmniej:
e numer ewid. PESEL lub
e numer dokumentu tozsamosci lub
e imieinazwisko i date urodzenia.

Jezeli zadnej z wymienionych danych nie bedzie zaznaczona opcja w kolumnie "Wyszukaj wg danej", to weryfikacja
nie bedzie mozliwa i system POMOST Std wy$wietli komunikat o konieczno$ci uzupetnienia tych danych.

Jezeli chcemy, aby w weryfikacji byly uwzglednione historyczne dane osoby, to zaznaczamy opcje w wyszukiwaniu
uwzglednij dane historyczne.

Jezeli chcemy, aby wynik weryfikacji danych osoby prezentowat dane tej osoby pobrane z rejestru PESEL, to
zaznaczamy opcje jesli jest to mozliwe, zaprezentuj dane osobowe z rejestru PESEL, wowczas dane
weryfikowanej osoby zostang wyswietlone na wyniku weryfikacji, jezeli system PESEL udostepni te dane.

Jesli wprowadzone dane sg poprawne, wybieramy przycisk Weryfikuj.

Jesli podane dane osobowe nie wystarczg rejestrowi PESEL do jednoznacznej identyfikacji osoby, to zostanie
wyswietlony komunikat ,Podane dane osobowe pasujg do wiecej niz jednej osoby wystepujgcej w rejestrze PESEL.
Prosze uscislic dane i sprobowac ponownie.”. W takim przypadku w teczce nie powstanie dokument z odpowiedzig
systemu zewnetrznego, a po ewentualnym uzupetnieniu danych osobowych lub zmiany zaznaczenia opciji ,Wyszukaj
wg danych” przy poszczegoélnych informacjach, mozna ponowi¢ zapytanie.

W przeciwnym razie odpowiedz z systemu zewnetrznego zostanie zapisana jako dokument "weryfikacja danych
osobowych w rejestrze PESEL" w teczce rodziny, do ktdérej nalezy osoba, o ktdrg pytaliSmy. Za pomoca ikony
Przegladaj mozna w dowolnym momencie wyswietli¢ te odpowiedz. Jesli w rejestrze PESEL nie bedzie osoby, to
odpowiedz bedzie zawierata tre$¢ ,Wskazana osoba nie wystepuje w rejestrze PESEL.” Jesli natomiast weryfikowana
osoba wystgpi w rejestrze, to odpowiedz bedzie zawiera¢ aktualny numer PESEL, ewentualny poprzedni numer
PESEL, pte¢, aktualne imiona i nazwiska, dane urodzenia, dane dokumentu tozsamosci, dane adresu zameldowania,
obywatelstwo oraz ewentualnie date zgonu.

Jesli w parametrach weryfikacji nie zostata zaznaczona opcja jesli jest to mozliwe, zaprezentuj dane osobowe z
rejestru PESEL lub zostata zaznaczona ta opcja, ale rejestr PESEL nie udostepnit danych osobowych, to odpowiedz
bedzie zawiera¢ informacje, ze wskazana osoba wystepuje w rejestrze PESEL oraz Ze jej dane sg zgodne lub
niezgodne z danymi wystepujgcymi w systemie dziedzinowym, z ktérego wykonujemy weryfikacje. W przypadku
wystgpienia niezgodnoéci w danych miedzy Rejestrem PESEL, a systemem dziedzinowym, przy opisie danej pojawi
sie odpowiednia informacja "zgodna" lub "niezgodna". Jezeli jakas dana nie zostanie zweryfikowana, zostanie
oznaczona jako "niezweryfikowana".

Uwaga! W chwili udostepnienia wersji 3-6.0 POMOST Std, CSIZS Emp@tia nie udostepnit jeszcze ustugi
pozwalajgcej na zaprezentowania danych osobowych z rejestru PESEL. W zwigzku z tym, wszystkie uzyskane

odpowiedzi, bedg zawierac¢ jedynie informacje ,zgodna”, ,niezgodna” lub ,niezweryfikowana”, zgodnie z powyzszym
opisem.

Weryfikacja informacji o niepelnosprawnosci w systemie zewnetrznym EKSMOoN

Weryfikacji niepetnosprawnosci w systemie EKSMOoN mozna dokona¢ z okna "Teczka rodziny" lub z okna "Lista
wywiadéw" (pod warunkiem, ze listy na tych oknach nie sg puste), rozwijajgc menu Weryfikacja: Weryfikacja
niepetnosprawnosci w systemie EKSMOoON i wybierajac jedng z pozycji:

e Sprawdzenie, czy osoba posiada orzeczenie
e Potwierdzenie stopnia niepetnosprawnosci
e Potwierdzenie orzeczenia o niepetnosprawnosci z wywiadu

Pierwsza pozycje menu mozemy wybra¢ w dowolnym momencie, kiedy w ramach prowadzonej sprawy otrzymamy
informacje o niepetnosprawnosci beneficjenta (np. we wniosku o udzielenie pomocy beneficjent oswiadczyt, ze jest
0sobg niepetnosprawng). Drugg pozycje menu mozemy wybra¢ pod warunkiem, kiedy mamy w systemie POMOST
Std zarejestrowany wywiad albo opis sytuacji, zawierajgcy osobe, o kidérg zamierzamy pytaé. Natomiast trzecig
pozycje mozemy wybra¢ jedynie, kiedy mamy w systemie POMOST Std zarejestrowany wywiad albo opis sytuaciji,
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zawierajgcy numer orzeczenia o niepetnosprawnosci — numeru tego nie mozemy wpisa¢ recznie podczas samej
weryfikacji w systemie EKSMOON — moze by¢ on jedynie odczytany z wywiadu lub opisu sytuacji.

Niezaleznie od tego, ktdrg pozycje wybierzemy, osoba do weryfikacji musi mie¢ uzupetniony przynajmniej numer
PESEL i Imie i nazwisko albo Date urodzenia i Imie i nazwisko. Jezeli zadna z wymienionych informacji nie bedzie
uzupetniona, weryfikacja nie bedzie mozliwa i system wy$wietli komunikat o koniecznosci uzupetnienia tych danych.
Réwniez niezaleznie od tego, ktérg pozycje wybierzemy, system POMOST Std automatycznie wybierze wariant
wyszukania osoby w systemie EKSMOoN, wg tych danych osobowych, ktére sg wypetnione dla wskazanej osoby.
Mozna jednak zmieni¢ wariant wyszukiwania wybierajgc z listy ,Wariant wyszukiwania osoby” inng warto$¢ niz
»=automatycznie”.

W przypadku wyboru pozycji ,Sprawdzenie, czy osoba posiada orzeczenie”, pojawi sie okno ,Sprawdzenie w
systemie EKSMOoON, czy osoba posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci”’:

# Sprawdzenie w systemie EKSMOo0N, czy osoba posiada orzeczenie o niepeinosprawnosci

Dane

Wybor osoby
Osoba do weryfikacji: |Henryk Aniotek | ]

Nr ewid. PESEL: - Data urodzenia: - @

Obywatelstwo: | Polska
Wariant wyszukiwania osoby: automatycznie -

Kontekst
Pytanie w kontekscie: osoby = | Henryk Aniotek

Weryfikacja stanu na dzien
Weryfikacja stanu na dzien: 2014/12/16

" Wenyfikuj 3L Rezygnuj

Jezeli nie chcemy dokonywac procesu weryfikaciji, wybieramy przycisk Rezygnuj.
W celu dokonania weryfikacji wybieramy przycisk Weryfikuj.

System POMOST wykona zapytanie do sytemu EKSMOON, czy wskazana osoba ma orzeczenie o
niepetnosprawnosci. Jesli dane osobowe wykorzystane w zapytaniu, nie pozwolg systemowi EKSMOON
jednoznacznie zidentyfikowa¢ konkretnej osoby, to zostanie wyswietlony komunikat ,Nie udato sie jednoznacznie
zidentyfikowa¢ osoby w systemie EKSMOoN. Nalezy u$ci$lic dane osoby i sprébowac ponownie.” W takim przypadku
w teczce nie powstanie dokument z odpowiedzig, a po ewentualnym uzupetnieniu danych osobowych, badz po
wybraniu innego wariantu wyszukania osoby, mozna ponowi¢ weryfikacje.

Jesli osoba zostanie jednoznacznie zidentyfikowana w systemie EKSMOoN, to odpowiedz z systemu zewnetrznego
zostanie zapisana jako dokument "sprawdzenie w systemie EKSMOo0N, czy osoba posiada orzeczenie" w teczce
rodziny, do ktérej nalezy osoba, o ktérg pytaliSmy. Za pomoca ikony Przegladaj mozna w dowolnym momencie
wyswietli¢ te odpowiedz. OdpowiedZz moze zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujgcy tresc:
o W systemie EKSMOoN nie ma zarejestrowanego orzeczenia 0 niepetnosprawnos$ci wskazanej osoby,
aktywnego w dniu xxx.
e W systemie EKSMOON jest zarejestrowane orzeczenie o niepetnosprawno$ci wskazanej osoby, aktywne w
dniu xxx.
o W systemie EKSMOON jest zarejestrowane wiecej niz jedno orzeczenie o niepetnosprawnos$ci wskazanej
osoby, aktywne w dniu xxx.

W przypadku wyboru pozycji ,Potwierdzenie stopnia niepetnosprawnosci’, pojawi sie okno ,Potwierdzenie w
systemie EKSMOoON stopnia niepetnosprawnosci”:
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** Potwierdzenie w systemie EKSMOoN stopnia niepemnosprawno

Dane

Wybdr osoby
Osoba do weryfikacji: Henryk Aniotek ‘_]
Nr ewid. PESEL: _ Data urodzenia: - @
Obywatelstwo: Folska
Stopien niepetnosprawnosci: umiarkowany — ~  Podany w wywiadzie z dnia: =
Wariant wyszukiwania osoby: automatycznie -
Kontekst
Pytanie w kontekscie: osoby = | Henryk Aniotek
W odpowiedzi uwzglednij
date powstania niepetnosprawnosci| | okres waznosci orzeczenia | | numer orzeczenia

date wydania orzeczenia rodzaj orzeczenia

date wniosku o wydanie orzeczenia | | wskazania na orzeczeniu

Weryfikacja stanu na dzien
Weryfikacja stanu na dzien: 2014/12/16 [

« Weryfikuj 4 Rezygnuj

Jedli w systemie POMOST Std mamy zarejestrowany wywiad lub opis sytuacji zawierajgcy stopien
niepetnosprawnosci beneficjenta, mozemy go wskazac¢, zaznaczajac opcje ,Podany w wywiadzie z dnia” i wskazujac
odpowiedni wywiad z listy wywiadow przeprowadzonych z rodzing. Wowczas stopien niepetnosprawnosci zostanie
odczytany ze wskazanego wywiadu — z okna ,Sytuacja zdrowotna czionka rodziny <imie i nazwisko>", pod warunkiem
ze” informacja ,Stopien niepetnosprawnosci” w sekcji ,Wynik orzeczenia jest wypetniona i ma inng wartos¢ niz
,dziecko niepetnosprawne”, gdyz w przypadku dziecka niepetnosprawnego nie okres$la sie stopnia
niepetnosprawnosci. Po odczytaniu wartosci ze wskazanego wywiadu, lista rozwijana ,Stopien niepetnosprawnosci”
na oknie weryfikacji EKSMOON zostanie zablokowana.

** Sytuacja zdrowotna czlonka rodziny Henryk Aniotek

Dane Czynnosci

v Q@ | &
Niepelnosprawnosc | Potrzeby i mozliwosci pomocy | Uzaleznienia

v| Czy osoba niepetnosprawna
¥ Czy cierpi na zaburzenia psychiczne

Rodzaj dysfunkciji:

¥ Czy ustalona grupa inwalidzka, stopieri niepetnosprawnosci, niezdolnosé do samodzielnej egzystencii / pracy
Orzeczenie: Numer orzeczenia:
Data orzeczenia: [ |E=

Termin kolejnego badania: [ |3

Wynik orzeczenia:
Stopieri niepetnosprawnosci:

orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci, na czas nieokreslony v

Wskazania do pracy / brak wskazari: -

Ograniczenia funkcjonalne:

Jesli nie wskazemy odpowiedniego wywiadu, mozemy wybraé stopien pokrewienstwa bezposrednio z listy rozwijanej
~otopien niepetnosprawnosci”.
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W sekgji ,W odpowiedzi uwzglednij” zaznaczamy dodatkowe informacje, jakie chcemy uzyskac o niepetnosprawnosci
osoby. Uwaga! PowinniSmy zaznaczy¢ tylko te informacje, ktére sg nam niezbedne do ustalenia przystugiwania
pomocy spotecznej, jej wysokosci lub okresu jej przyznania.

Jezeli nie chcemy dokonywac procesu weryfikacji, wybieramy przycisk Rezygnuj.
W celu dokonania weryfikacji wybieramy przycisk Weryfikuj.

W pierwszej kolejnosci system POMOST wykona zapytanie do sytemu EKSMOoON, czy wskazana osoba ma
orzeczenie o niepetnosprawnosci. Jesli dane osobowe wykorzystane w zapytaniu, nie pozwolg systemowi EKSMOoN
jednoznacznie zidentyfikowa¢ konkretnej osoby, to zostanie wyswietlony komunikat ,Nie udafto sie jednoznacznie
zidentyfikowac¢ osoby w systemie EKSMOoN. Nalezy uscislic dane osoby i sprobowac¢ ponownie.” W takim przypadku
w teczce nie powstanie dokument z odpowiedzig, a po ewentualnym uzupetnieniu danych osobowych, badz po
wybraniu innego wariantu wyszukania osoby, mozna ponowi¢ weryfikacje.

Jesli osoba zostanie jednoznacznie zidentyfikowana w systemie EKSMOoN i system ten zwréci informacje o
doktadnie jednym orzeczeniu aktywnym w dniu weryfikacji i dotyczgcym stopnia niepetnosprawnosci o ktéry pytaliSmy,
to system POMOST Std automatycznie wykona zapytanie do systemu EKSMOoN o udostepnienie danych stopnia
niepetnosprawnosci. Odpowiedz z systemu zewnetrznego zostanie zapisana jako dokument "potwierdzenie w
systemie EKSMOON stopnia niepetnosprawnosci" w teczce rodziny, do ktérej nalezy osoba, o ktérg pytalismy. Za
pomocg ikony Przegladaj mozna w dowolnym momencie wyswietli¢ te¢ odpowiedz. Odpowiedz bedzie zawiera¢ w
tresc:

o W systemie EKSMOoN jest zarejestrowane orzeczenie stwierdzajgce podany stopieni niepefnosprawno$ci

wskazanej osoby, aktywne w dniu Xxx.

oraz dodatkowe informacje o tym orzeczeniu, te ktére zaznaczyliSmy w sekcji ,W odpowiedzi uwzglednij”.

Jesli osoba zostanie jednoznacznie zidentyfikowana w systemie EKSMOoN, ale system ten zwrdéci informacje o braku
orzeczenia lub wiecej niz jednym orzeczeniu aktywnym w dniu weryfikacji i dotyczacym stopnia niepetnosprawnosci o
ktéry pytalismy, to odpowiedz z systemu zewnetrznego zostanie zapisana jako dokument "potwierdzenie w systemie
EKSMOoON stopnia niepetnosprawnosci" w teczce rodziny, do ktérej nalezy osoba, o ktérg pytaliSmy. Za pomocag
ikony Przegladaj mozna w dowolnym momencie wyswietli¢ t¢ odpowiedz. Odpowiedz bedzie zawiera¢ w tres¢
o W systemie EKSMOoN nie ma zarejestrowanego orzeczenia stwierdzajgcego podany stopien
niepetnosprawno$ci wskazanej osoby, aktywnego w dniu Xxx.
o W systemie EKSMOoON jest zarejestrowane wiecej niz jedno orzeczenie stwierdzajgce podany stopien
niepetnosprawno$ci wskazanej osoby, aktywne w dniu xxx.

W przypadku wyboru pozycji ,Potwierdzenie orzeczenia o niepetnosprawnosci z wywiadu”, pojawi sie okno
.Potwierdzenie w systemie EKSMOoN numeru orzeczenia z wywiadu”:

#* Potwierdzenie w systemie EKSMOoN numeru orzeczenia z wywiadu

Dane

Wybdr osoby
Osoba do weryfikacji: Henryk Aniotek

Nr ewid. PESEL: _ Data urodzenia: - @
Obywatelstwo: | Folska
Numer orzeczenia: Podany w wywiadzie z dnia:|v| 2007/02/19 [
Wariant wyszukiwania osoby: | automatycznie hd
Kontekst

Pytanie w kontekscie: osoby ¥ Henryk Aniotek

W odpowiedzi uwzglednij
date powstania niepetnosprawnosci | | okres waZnosci orzeczenia | | stopien niepetnosprawnosc
date wydania orzeczenia rodzaj orzeczenia

date wniosku o wydanie orzeczenia | | wskazania na orzeczeniu

Weryfikacja stanu na dzien
Weryfikacja stanu na dziefi: 2014/1216 [

" Weryfikuj #£ Rezygnuj
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Aby zweryfikowaé numer orzeczenia o niepetnosprawnosci, w systemie POMOST Std musimy miec zarejestrowany
wywiad lub opis sytuacji zawierajgcy numer orzeczenia beneficjenta. System POMOST Std podpowiada ostatni
wywiad przeprowadzony z rodzing, ale mozemy go zmieni¢, wskazujgc inny. Numer orzeczenia jest odczytywany ze
wskazanego wywiadu — z okna ,Sytuacja zdrowotna czionka rodziny <imie i nazwisko>", pod warunkiem ze”
informacja ,Numer orzeczenia” jest wypetniona. Informacja ,Numer orzeczenia” na oknie weryfikacji EKSMOOoN jest
zablokowana — nie mozna uzupetnic jej recznie w chwili samej weryfikacji.

W sekcji ,W odpowiedzi uwzglednij” zaznaczamy dodatkowe informacje, jakie chcemy uzyskac o niepetnosprawnosci
osoby. Uwaga! Powinnismy zaznaczy¢ tylko te informacje, ktére sg nam niezbedne do ustalenia przystugiwania
pomocy spotecznej, jej wysokosci lub okresu jej przyznania.

Jezeli nie chcemy dokonywac procesu weryfikacji, wybieramy przycisk Rezygnuj.
W celu dokonania weryfikacji wybieramy przycisk Weryfikuj.

W pierwszej kolejnosci system POMOST wykona zapytanie do sytemu EKSMOON, czy wskazana osoba ma
orzeczenie o niepetnosprawnosci. Jesli dane osobowe wykorzystane w zapytaniu, nie pozwolg systemowi EKSMOoN
jednoznacznie zidentyfikowa¢ konkretnej osoby, to zostanie wyswietlony komunikat ,Nie udato sie jednoznacznie
zidentyfikowac¢ osoby w systemie EKSMOoN. Nalezy uscisli¢ dane osoby i sprobowac ponownie.” W takim przypadku
w teczce nie powstanie dokument z odpowiedzig, a po ewentualnym uzupetnieniu danych osobowych, badz po
wybraniu innego wariantu wyszukania osoby, mozna ponowi¢ weryfikacje.

Jesli osoba zostanie jednoznacznie zidentyfikowana w systemie EKSMOoON i system ten zwréci informacje o
doktadnie jednym orzeczeniu o podanym numerze, aktywnym w dniu weryfikacji, to system POMOST Std
automatycznie wykona zapytanie do systemu EKSMOoN o udostepnienie danych tego orzeczenia. Odpowiedz z
systemu zewnetrznego zostanie zapisana jako dokument "potwierdzenie w systemie EKSMOoON orzeczenia o
niepetnosprawnosci z wywiadu" w teczce rodziny, do ktérej nalezy osoba, o ktérg pytaliSmy. Za pomocg ikony
Przegladaj mozna w dowolnym momencie wyswietli¢ te odpowiedz. Odpowiedz bedzie zawiera¢ w tres¢:

o W systemie EKSMOON jest zarejestrowane orzeczenie o podanym numerze, aktywne w dniu xxx.
oraz dodatkowe informacje o tym orzeczeniu, te ktére zaznaczyliSmy w sekcji ,W odpowiedzi uwzglednij”.

Jesli osoba zostanie jednoznacznie zidentyfikowana w systemie EKSMOoN, ale system ten zwrdci informacje o braku
orzeczenia o podanym numerze lub wiecej niz jednym orzeczeniu o podanym numerze, aktywnym w dniu weryfikacji,
to odpowiedz z systemu zewnetrznego zostanie zapisana jako dokument "potwierdzenie w systemie EKSMOoN
orzeczenia o niepetnosprawnosci z wywiadu " w teczce rodziny, do ktérej nalezy osoba, o ktdérg pytaliSmy. Za
pomoca ikony Przegladaj mozna w dowolnym momencie wyswietli¢ te odpowiedz. Odpowiedz bedzie zawiera¢ w
tres¢:

o W systemie EKSMOON nie ma zarejestrowanego orzeczenia o podanym numerze, aktywnego w dniu xxx.

o W systemie EKSMOON jest zarejestrowane wiecej niz jedno orzeczenie o podanym numerze, aktywne w dniu

XXX.

Weryfikacja informacji o beneficjencie w systemie zewnetrznym AC Rynek Pracy

Weryfikacji danych o bezrobociu w AC Rynek Pracy mozna dokona¢ z okna "Teczka rodziny" lub z okna "Lista
wywiadéw" (pod warunkiem, Ze listy na tych oknach nie sg puste), wybierajgc w menu Weryfikacja pozycje
Weryfikacja danych o bezrobociu w AC Rynek Pracy. Pojawi sie okno "Weryfikacja danych o bezrobociu w AC Rynek
Pracy", w ktérym sprawdzamy poprawnos¢ danych osobowych.
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* Weryfikacja danych o bezrobociu w Aplikaciji Centralnej Rynku Pracy

Dane
9
Wybdr osoby
Osoba do weryfikacji: _ _]
Nr ewid. PESEL: [N
Rodzaj dokumentu tozsamosci: | dovdd osobisty Mumer dokumentu tozsamosci: _
Data urodzenia: [ Migjsce urodzenia:
Imie ojca: Imie matki:
Wariant wyszukiwania osoby: automatycznie -
Kontekst
Pytanie w kontekscie: osoby - _
W odpowiedzi uwzglednij
pobierany zasitek ubezpieczenie zdrowotne ustugi rynku pracy dla osoby
« Wenyfikuj &L Rezygnuj

Aby dokonaé¢ weryfikacji danych o bezrobociu w systemie AC Rynek Pracy, w sekcji Dane osoby musi by¢
uzupetniony: numer PESEL lub Imie i nazwisko i Data urodzenia lub Numer i rodzaj dokumentu tozsamosci.
Jezeli zadna z wymienionych informacji nie bedzie uzupetniona weryfikacja nie bedzie mozliwa, wéwczas system
wyswietli komunikat o koniecznosci uzupetnienia tych danych.

Z listy rozwijanej Wariant wyszukania osoby mozemy okresli¢ wg jakich kryteriow chcemy wyszuka¢ dane w
systemie AC Rynek Pracy (wg numeru PESEL; rodzaju i numeru dokumentu tozsamosci; imienia, nazwiska i
daty urodzenia). Jesli natomiast pozostawimy domysiny wyboér automatycznie, to system wybierze wariant
wyszukiwania wg tego, ktére informacje o osobie sg wypetnione: jesli PESEL jest wypetniony, to wg PESEL, jesli nie,
lecz wypetnione jest imie, nazwisko i data urodzenia, to wg nich, a jesli nie, lecz wypetniony jest rodzaj i numer
dokumentu tozsamosci, to wg niego.

W sekgcji ,W odpowiedzi uwzglednij” zaznaczamy dodatkowe informacje, jakie chcemy uzyska¢ o bezrobociu osoby.
Uwaga! Powinnismy zaznaczy¢ tylko te informacje, ktére sg nam niezbedne do ustalenia przystugiwania pomocy
spotecznej lub jej wysokosci.

Jezeli nie chcemy dokonywac procesu weryfikacji, wybieramy przycisk Rezygnuj.

W celu dokonania weryfikacji wybieramy przycisk Weryfikuj.

Rozpocznie sie proces komunikacji z systemem AC Rynek Pracy, po zakonczeniu ktérego w oknie przegladarki
internetowej wyswietlone zostang dane osoby zarejestrowane w tym systemie.

OdpowiedZz z systemu zewnetrznego zostanie zapisana jako dokument "weryfikacja danych o bezrobociu w
systemie AC Rynek Pracy" w teczce rodziny, do ktorej nalezy osoba, o ktérg pytalismy. Za pomocg ikony
Przegladaj mozna w dowolnym momencie wyswietli¢ te odpowiedz. OdpowiedZ ta moze zawiera¢ w szczegdlnosci
tres¢:

o Aplikacja Centralna Rynku Pracy zwrdcita pustg odpowiedz, co moze oznaczacé, Zze nie posiada informacji o
wskazanej osobie, albo tez posiada informacje o wiecej niz jednej osobie pasujgcej do podanych danych
osobowych” albo

e Aplikacja Centralna Rynku Pracy zwrdcita nastepujgce informacje o wskazanej osobie:” i szczegoty wg tego,
co zaznaczyliSmy w sekcji ,W odpowiedzi uwzglednij”.
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Weryfikacja danych pojazdu/kierowcy w systemie zewnetrznym CEPiK

Uwaga! w zwigzku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 16 grudnia 2015 r. o zmianie ustawy Prawo o ruchu drogowym
oraz niektérych innych ustaw, ktéra dotyczy przesuniecia terminu uruchomienia zmodernizowanego Systemu
Informatycznego Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow na 1 stycznia 2017 r., ustuga CEPIK w CSIZS Emp@tia
ma zostac udostepniona 01 stycznia 2017 r.

Weryfikacji danych pojazdu/kierowcy w systemie CEPiK mozna dokona¢ z okna "Teczka rodziny" lub z okna "Lista
wywiadéw" (pod warunkiem, ze listy na tych oknach nie sg puste), wybierajgc w menu Weryfikacja pozycje
Weryfikacja danych pojazdu w systemie CEPIK lub Weryfikacja danych kierowcy w systemie CEPIK.

Po wybraniu Weryfikacja danych pojazdu w systemie CEPiK pojawi sie okno "Weryfikacja danych pojazdu w
systemie CEPiK".

* Weryfikacja danych pojazdu w systemie CEPIK

Dane
9
Wskazanie wiasciciela pojazdu
») osoba | instytucja Wtasciciel: Henryk Aniotek _]
Dane wiasciciela :2’?::2]] Dane wiasciciela fg?:::lj
Nr ewid. (PESEL): | A v REGON: a
Nazwisko: Aniotek v Nazwa: ]
Drugie nazwisko: | Nazwa skrécona: ]
Imie: Henryk v Miejscowosc: _ v
Drugie imie: ] Ulica: ]
Data urodzenia: _ = v Nr domu: 142 v
Obywatelstwo: | Paolska v Mr lokalu: "]
Adres: staty - Kod pocztowy: | TN v
Kod terytorialny: - d
Kontekst
Pytanie w kontekscie: osoby T Henryk Aniotek
" Weryfikuj # Rezygnuj

Na oknie przede wszystkim wskazujemy wiasciciela pojazdu. POMOST Std podpowiada gtowe rodziny, ale mozemy
ja zmieni¢ na innego czionka rodziny albo na dowolng instytucje zarejestrowang w Pomoscie. W przypadku osoby,
musimy mie¢ podane przynajmniej: PESEL albo imie, nazwisko i date urodzenia, albo imig, nazwisko, miejscowos¢ i
numer domu. W przypadku instytucji, musimy mie¢ podane przynajmniej: REGON albo miejscowo$¢ i numer domu.
POMOST odczytuje wszystkie w/w informacje z danych zarejestrowanych uprzednio dla wskazanego wiasciciela
pojazdu tj. osoby lub instytucji — nie jest mozliwe uzupetnienie danych w momencie samej weryfikacji. Mozna
natomiast, poprzez zaznaczenie lub odznaczenie opcji ,Wyszukaj wg danej” zdecydowac wg ktorych informaciji bedzie
poszukiwany wiasciciel pojazdu w systemie CEPIK, z tym ze musi by¢ zachowany minimalny zestaw danych, podany
powyzej dla osoby i instytucji. Opcje ,Wyszukaj wg danej” mozemy zaznaczy¢ tylko przy wypetnionych informacjach.
Uwaga! W przypadku wyboru instytucji, a nie osoby, pole ,Pytanie w kontekscie” jest blokowane w ustawieniu ,0soby”
— jest to konieczne aby mozna byto przypisaé zapytanie do systemu zewnetrznego CEPiK do konkretnego
beneficjenta.

Po upewnieniu sie, iz dane sg kompletne i poprawne wybieramy przycisk Weryfikuj. Rozpocznie sie proces
komunikacji z systemem CEPIK, po zakonczeniu ktérego w oknie przeglgdarki internetowej wyswietlone zostang dane
pojazdu oraz dane wiasciciela pojazdu. Odpowiedz z systemu zewnetrznego zostanie zapisana jako dokument
"weryfikacja danych pojazdu w systemie CEPIK" w teczce rodziny, do ktérej nalezy osoba, o ktérg pytalismy. Za
pomocg ikony Przegladaj mozna w dowolnym momencie wyswietli¢ te odpowiedz. W przypadku, gdy w systemie
zewnetrznym nie bedzie danych o pojezdzie wskazanego wtasciciela, dokument odpowiedzi bedzie zawierat
informacje ,System CEPIK nie zawiera informacji o pojezdzie wskazanego wtasciciela”.
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Natomiast jesli podane dane wiasciciela nie sg wystarczajgce do jednoznacznej identyfikacji w systemie CEPIK,
pojawi sie komunikat ,Nie udato sie jednoznacznie zidentyfikowaé wtasdciciela pojazdu w systemie zewnetrznym
CEPIK” i w teczce nie powstanie dokument z odpowiedzig. W takim przypadku mozna sprébowa¢ ponownie zapytac o
tego whadciciela, po uprzednim uzupetnieniu jego danych lub zaznaczeniu wiecej opcji ,Wyszukaj wg danej”.

Po wybraniu Weryfikacja danych kierowcy w systemie CEPIK pojawi sie okno "Weryfikacja danych kierowcy w
systemie CEPiK".

" Weryfikacja danych kierowcy w systemie CEPIK

Dane

al
Osoba do weryfikacji
Kierowea: Henryk Aniotek | |
Wyszukaj Wyszukaj
Dane osoby wg danej Dane osoby wg danej

nr ewid. (PESEL): | [ v Obywatelstwo: | Folska v

Nazwisko: Aniotek v Miejscowosc: - v

Drugie nazwisko: Ulica:
Imie: Henryk v Nr domu: 142 v
Drugie imie: Nr lokalu:
Data urodzenia: - =@ v Kod pocztowy: - v
Adres: staty -

Kontekst
Pytanie w kontekscie: osoby | Henryk Aniotek

" Weryfikuj 2 Rezygnuj

Na oknie najpierw wskazujemy osobe do weryfikacji (kierowce). POMOST Std podpowiada gtowe rodziny, ale
mozemy jg zmieni¢ na innego czionka rodziny. Dla kierowcy musimy mie¢ podane przynajmniej: PESEL albo imie,
nazwisko i date urodzenia. POMOST odczytuje wszystkie w/w informacje z danych zarejestrowanych uprzednio dla
wskazanej osoby — nie jest mozliwe uzupetnienie danych w momencie samej weryfikacji. Mozna natomiast, poprzez
zaznaczenie lub odznaczenie opcji ,Wyszukaj wg danej” zdecydowa¢ wg ktorych informacji bedzie poszukiwany
kierowca w systemie CEPIK, z tym ze musi by¢ zachowany minimalny zestaw danych, podany powyzej. Opcje
~Wyszukaj wg danej” mozemy zaznaczyc¢ tylko przy wypetnionych informacjach.

Po upewnieniu sie, iz dane sg kompletne i poprawne wybieramy przycisk Weryfikuj. Rozpocznie sie proces
komunikacji z systemem CEPIK, po zakonczeniu ktérego w oknie przeglgdarki internetowej wyswietlone zostang dane
dokumentu - prawa jazdy, dane kierowcy, uprawnienia. Odpowiedz z systemu zewnetrznego zostanie zapisana jako
dokument "weryfikacja danych kierowcy w systemie CEPIiK" w teczce rodziny, do ktérej nalezy osoba, o ktérg
pytalismy. Za pomocg ikony Przegladaj mozna w dowolnym momencie wyswietli¢ te odpowiedz. W przypadku, gdy w
systemie zewnetrznym nie bedzie danych o wskazanym kierowcy, dokument odpowiedzi bedzie zawierata informacje
,System CEPIK nie zawiera informacji o wskazanym kierowcy”.

Natomiast jesli podane dane wiasciciela nie sg wystarczajgce do jednoznacznej identyfikacji w systemie CEPIK,
pojawi sie komunikat ,Nie udato sie jednoznacznie zidentyfikowaé osoby w systemie zewnetrznym CEPIK” i w teczce
nie powstanie dokument z odpowiedzig. W takim przypadku mozna sprébowac ponownie zapytaé o tego kierowcy, po
uprzednim uzupetnieniu jego danych lub zaznaczeniu wiecej opcji ,Wyszukaj wg danej”.

Weryfikacja informacji o beneficjencie w systemie informatycznym Ministerstwa Finanséw

Uwaga! w chwili udostepnienia wersji 3-6.0 POMOST Std, ustuga weryfikacji w MF nie zostata jeszcze udostepniona
w CSIZS Emp@tia dla obszaru pomocy spotecznej.

Weryfikacji danych o dochodach w systemie informatycznym Ministerstwa Finansdw mozna dokona¢ z okna "Teczka
rodziny", wybierajac w menu Weryfikacja pozycje Weryfikacja danych o dochodach w systemie informatycznym
Ministerstwa Finanséw. Spowoduje to uruchomienie okna ,Weryfikacja danych o dochodach w systemie
informatycznym Ministerstwa Finanséw”.
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I ** Weryfikacja danych o dochodach w systemie informatycznym Ministerstwa Finansow

Dane

Wskazanie osob do weryfikacji
Podatnik: Henryk Aniotek | ]

reseL: | [N

Osoba rozliczajaca sie wspdlnie:
PESEL:

Szczegoly zapytania
Rok podatkowy: 2013

Zapytanie: specjalne (umozliwiajgce zwrdcenie informacji o dochodach powyzej progu) -
Kontekst

Pytanie w kontekscie: osoby ¥ |Henryk Aniotek

' " Weryfikuj &4 Rezygnuj

Na oknie podajemy:
¢ Podatnika — poprzez wskazanie z listy cztonkéw rodziny, POMOST podpowiada gtowe rodziny;

o Osobe rozliczajgcy sie wspdlnie — nalezy jg wskazac z listy cztonkdw rodziny, jesli osoby rozliczajg sie
wspolnie

e Rok podatkowy — POMOST podpowiada poprzedni rok, w stosunku do biezacej daty, ale mozna zmieni¢ na
inny
e Zapytanie — POMOST podpowiada ,standardowe” ale mozna wybra¢ z listy rozwijanej ,specjalne

(umozliwiajgce zwrdcenie informacji o dochodach powyzej progu).

Zaréwno dla podatnika, jak i dla osoby rozliczajgcej sie wspdlnie (o ile jg wskazalismy) musi by¢ zarejestrowany w
systemie POMOST przynajmniej PESEL, nazwisko i imie.

Po upewnieniu sie, iz dane sg kompletne i poprawne wybieramy przycisk Weryfikuj.

Rozpocznie sie proces komunikacji z systemem zewnetrznym, po zakonczeniu ktérego w oknie przeglgdarki
internetowej wyswietlone zostang dane, dotyczace dochodu osoby, bedgce odpowiedzig systemu zewnetrznego.
Odpowiedz z systemu zewnetrznego zostanie zapisana jako dokument "weryfikacja danych o dochodach w
systemie informatycznym MF" w teczce rodziny, do ktérej nalezy osoba, o ktérg pytalismy. Za pomocg ikony
Przegladaj mozna w dowolnym momencie wyswietli¢ te odpowiedz.

Odpowiedz moze w szczegdlnosci zawiera¢ nastepujace tresci:
o ,System informatyczny Ministerstwa Finanséw udostepnit dane.” oraz szczegdtowe dane o udostepnionych
danych
o ,System informatyczny Ministerstwa Finanséw nie znalazt wskazanych osob.”

o ,System informatyczny Ministerstwa Finanséw wykryt niezgodno$¢ wspélnego rozliczenia, w stosunku do
danych podanych w zapytaniu (wspdlne / indywidualne).”

o ,System informatyczny Ministerstwa Finanséw nie zawiera deklaracji podatkowych za podany okres.”

o, System informatyczny Ministerstwa Finanséw zawiera niezatwierdzong deklaracje podatkowa. Jej dane nie
mogag by¢ udostepnione.”

o ,System informatyczny Ministerstwa Finanséw zawiera informacje o wydaniu decyzji wymiarowej, dane nie
mogg byc¢ udostepnione.”

o, System informatyczny Ministerstwa Finansow stwierdzit, ze podany rok nie jest obstugiwany przez ustuge
weryfikacji danych.”
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o, System informatyczny Ministerstwa Finanséw zawiera wiecej niz jedng deklaracje podatkowg za ten sam
rok.”

e Limit dochodu zostat przekroczony, prosze wysta¢ zapytanie specjalne by uzyskac informacje.”

Weryfikacja informacji o beneficjencie w systemie informatycznym ZUS

Weryfikacji danych o ubezpieczeniu w systemie informatycznym ZUS mozna dokona¢ z okna "Teczka rodziny",
wybierajgc w menu Weryfikacja pozycje Weryfikacja danych o ubezpieczeniu w systemie ZUS. Spowoduje to
pojawienie sie okna ,Weryfikacja danych w systemie informatycznym ZUS”

* Weryfikacja danych w systemie informatycznym 2US

Dane

Wskazanie osoby do weryfikacji
Imie i nazwisko: | Henryk Aniotek |
nr. ewid. PESEL: | [N

Numer dokumentu cudzoziemca:

Weryfikacja informacji o

s sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne
liczbie brakujgcych miesiecy i dni do uzyskania okresu sktadkowego uprawniajacego do nabycia minimalnych Swiadczen emerytalno-rentowych

aktualnie wyptacanych emeryturach i rentach oraz zasitkach i swiadczeniach ZUS
W okresie od: [ do: I

Kontekst
Pytanie w kontekscie: osoby - | Henryk Aniotek

" Weryfikuj #£ Rezygnuj

Na oknie wskazujemy osobe do weryfikacji. System POMOST Std podpowiada gtowe rodziny, ale mozna jg zmieni¢
na innego cztonka rodziny. Osoba ta musi mie¢ uzupetnione przynajmnie;:

e Nrewid. PESEL, imie i nazwisko, albo
e Numer dokumenty cudzoziemca
Nastepnie powinnismy okresli¢ o co pytamy, wybierajgc w sekcji ,Weryfikacja informacji 0” jedng z mozliwosci :

o sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne

e liczbie brakujgcych miesiecy i dni do uzyskania okresu sktadkowego uprawniajgcego do nabycia minimalnych
Swiadczen emerytalno-rentowych (uwaga! w chwili udostepnienia wersji 3-6.0 POMOST Std, ta ustuga nie
Zostata jeszcze udostepniona w CSIZS Emp@tia dla obszaru pomocy spotecznej. )

e aktualnie wyptacanych emeryturach i rentach oraz zasitkach i Swiadczeniach ZUS

Jesli wybralisSmy ,liczbie brakujgcych miesiecy i dni do uzyskania okresu sktadkowego uprawniajgcego do nabycia
minimalnych swiadczen emerytalno-rentowych” musimy poda¢ informacje ,Weryfikacja na dzieh”, a w pozostatych
przypadkach — ,W okresie od ... do ...”.

Po upewnieniu sie, Zze wprowadzone dane osobowe sg kompletne i poprawne wybieramy przycisk Weryfikuj.

Uwaga! Ustuga udostepniana przez system informatyczny ZUS nie zwraca odpowiedzi od razu po wystaniu
zapytania. Bezposrednio po wystaniu zapytania, w teczce rodziny pojawi sie dokument nazwany zgodnie z tym, co
znaczylismy w sekcji ,Weryfikacja informacji 0” tj. odpowiednio dokument o nazwie:

o Zlecenie weryfikacji sktadek w systemie informatycznym ZUS
e Zlecenie weryfikacji okresu sktadkowego w systemie informatycznym ZUS
o Zlecenie weryfikacji Swiadczen w systemie informatycznym ZUS

Dokument otrzymuje nadany przez system ZUS identyfikator zlecenia, ktéry jest wySwietlany na oknie teczki dla tego
dokumentu w kolumnie ,Numer urzedowy”.
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Po ustawieniu teczki na tym dokumencie, w sekcji ,Czynnosci” staje sie dostepny przycisk ,Pobierz wyniki”. Po jego
wybraniu, system POMOST Std sprawdzi, czy uplynat juz czas od wystania zapytania, umozliwiajgcy pobranie
wynikow.

o Jesli nie, zostanie wyswietlony komunikat ,Pobranie wynikéw bedzie mozliwe najwczesniej xxx.”. Uwaga!
Czas po ktérym bedzie mozna pobra¢ wyniki, zalezy tylko i wytgczenie od instytucji zrodtowej (ZUS). System
POMOST Std nie ma na wptywu na ten czas.

o Jesli tak, to zostanie wystane zapytanie o wyniki weryfikacji. Jesli mimo uptywu stosownego czasu, system
informatyczny ZUS nie przygotowat jeszcze odpowiedzi, to zostanie wyswietlony komunikat ,Dane nie zostaty
jeszcze przygotowane” i przycisk ,Pobierz wyniki” pozostanie dostepny. Jesli natomiast odpowiedz zostata juz
przygotowana, przycisk ,Pobierz wyniki’ przestanie by¢ dostepny, a w teczce pojawi sie dokument o nazwie
.weryfikacja danych w systemie informatycznym ZUS” i o takim samym numerze urzedowym, jak
identyfikator zlecenia. Po ustawieniu okna teczki na tym dokumencie i wybraniu ikony Przeglgdaj mozna
obejrze¢ wyniki. Ten sam efekt osiggniemy wybierajac przycisk ,Pokaz odpowiedz’ na odpowiednim
zleceniu.

Przygotowana przez system informatyczny ZUS odpowiedZz moze w szczegdlnosci zawiera¢ tres¢ w postaci: ,0soba
znaleziona, ale brak danych”, ,osoba nie zostata znaleziona” lub ,znaleziono wiecej niz jedng osobe”. Natomiast w
przypadku znalezienia doktadnie jednej osoby i udostepnienia jej danych, odpowiedz bedzie zawieraé szczegodty,
zgodne z tym, co wybralismy jako ,Weryfikacja danych o”.

Weryfikacja informaciji o instytucji w systemie zewnetrznym CEIDG

Weryfikacji danych instytucji w systemie CEIDG mozna dokona¢ z okna "Teczka rodziny", wybierajgc w menu
Weryfikacja pozycje Weryfikacja danych firmy w systemie CEIDG.

' Weryfikacja danych firmy w systemie CEIDG

Dane

Wybdr instytucji
Instytucja: Firma Produkcyjna Ustugowo Handlowa

Kontekst
Pytanie w kontekscie: osoby Henryk Aniotek

Dane wyszukiwania

NIP:
REGOMN:

s Mazwa firmy: Firma Produkeyina Ustugowo Handlowa

uwzglednij wykreslone podmioty

" Wenryfikuj 4 Rezygnuj

Otworzy sie okno ,Weryfikacja danych firmy w systemie CEIDG”. Jesli w systemie POMOST Std mamy
zarejestrowang instytucje, ktorg chcemy zweryfikowaé, wskazujemy jg poprzez wybor z listy wszystkich
zarejestrowanych instytucji. Po wskazaniu, system POMOST przepisze na okno informacje z okna danych wybranej
instytucji: PESEL, REGON i nazwe firmy. Poprzez ustawienie przetgcznika w sekcji ,Dane wyszukiwania” mozemy
zdecydowaé wg ktorej z tych informacji bedziemy wyszukiwa¢ wpisu w systemie CEIDG. Wyboru mozemy dokonaé
jedynie sposrdd niepustych informaciji. Jesli natomiast chcemy wyszukaé wpisu w systemie CEIDG na podstawie
numeru PESEL osoby, w ktérej kontekscie zadajemy pytanie, to ustawiamy przetgcznik na wartos¢ ,tylko PESEL” i
wowczas (o ile PESEL jest podany w danych w/w osoby) nie musimy wskazywac¢ instytucji zarejestrowanej
w systemie POMOST.

Lista rozwijana ,Pytanie w kontekscie” jest ustawiona na state w pozycji ,0osoby”, tak aby mozna bylo przypisac

odpowiedz do wiasciwej osoby, w ktérej kontekscie weryfikujemy dane instytucji. System podpowiada gtowe rodziny,
ale mozemy zmieni¢ jg na innego cztonka rodziny.
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Jezeli chcemy wyszukac firme réwniez sposrod instytucji wykreslonych z systemu CEIDG, zaznaczamy opcje
uwzglednij wykreslone podmioty.

Po upewnieniu sie, iz dane sg kompletne i poprawne wybieramy przycisk Weryfikuj. Rozpocznie sie proces
komunikacji z systemem CEIDG, po zakohczeniu ktérego w oknie przegladarki internetowej wyswietlone zostang
dane firmy, bedace odpowiedzig systemu zewnetrznego..

Odpowiedz z systemu zewnetrznego zostanie zapisana jako dokument "weryfikacja danych firmy w systemie CEIDG"
w teczce rodziny, do ktérej nalezy osoba, w ktérej kontekscie pytalismy. Za pomocg ikony Przegladaj mozna w
dowolnym momencie wyswietli¢ te odpowiedz.

Weryfikacja danych podmiotu w systemie zewnetrznym KRS

Weryfikacji danych podmiotu w systemie KRS mozna dokona¢ z okna "Teczka rodziny", wybierajgc w menu
Weryfikacja pozycje Weryfikacja danych podmiotu w systemie KRS.

* Weryfikacja danych podmiotu w systemie KRS

Dane
2
Wybor instytucji
Instytucja: Jadtodajnia"SMAKOSZ" L=
Kontekst
Pytanie w kontekscie: osoby Henryk Aniotek
Dane wyszukiwania
NIP: uwrzglednij
REGOM: uwzglednij
Nazwa firmy: |Jadtodajnia"SMAKOSZ" | uwzglednij
Waojewddztwo: | SWIETOKRZYSKIE v| uwzglednij
Powiat: | starachowicki | uwizglednij
Gmina: |Starachowice | uwzglednij
MiejscowosE: | STARACHOWICE «| uwzglednij
" Weryfikuj &£ Rezygnuj

Pojawi sie okno ,Weryfikacja danych podmiotu w systemie KRS”. W pierwszej kolejnosci wskazujemy instytucje,
ktérej dane chcemy zweryfikowaé. Wskazanie tej instytucji powoduje przepisanie informacji w sekcji ,Dane
wyszukiwania” z danych wybranej instytucji. Poprzez zaznaczenie lub odznaczenie opcji ,uwzglednij” przy konkretnej
informacji, mozemy zdecydowaé, czy wyszukiwanie wpisu w systemie KRS ma uwzglednia¢ te informacje. Nie
mozemy zaznaczy¢ opcji ,uwzglednij’ przy niewypetnionych informacjach.

Lista rozwijana ,Pytanie w kontekscie” jest ustawiona na state w pozycji ,0osoby”, tak aby mozna byto przypisaé
odpowiedz do wiasciwej osoby, w ktorej kontekécie weryfikujemy dane instytucji. System podpowiada gtowe rodziny,
ale mozemy zmieni¢ jg na innego cztonka rodziny.

Po upewnieniu sie, ze wprowadzone dane sg kompletne i poprawne wybieramy przycisk Weryfikuj. Rozpocznie sie
proces komunikacji z systemem KRS, po zakohczeniu ktérego w oknie przegladarki internetowej wyswietlone zostang
dane podmiotu, bedace odpowiedzig systemu zewnetrznego. W przypadku, gdy w systemie zewnetrznym nie bedzie
wskazanej osoby, zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat.

Odpowiedz z systemu zewnetrznego zostanie zapisana jako dokument "weryfikacja danych podmiotu w systemie
KRS" w teczce rodziny, do ktdrej nalezy osoba, o ktérg pytaliSmy. Za pomocg ikony Przegladaj mozna w dowolnym
momencie wyswietli¢ te odpowiedz.
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Wspétpraca z terminalem mobilnym

System Pomost umozliwia wspotprace z terminalem mobilnym, otrzymanym przez Jednostke Terenowg w ramach
projektu Emp@tia i stuzgcym do przeprowadzania wywiadow srodowiskowych u klientéw. W ramach tej wspotpracy
mozna zleca¢ przeprowadzenie wywiaddw przy uzyciu terminalu mobilnego oraz odbieraé i wczytywaé do systemu
Pomost wywiady przeprowadzone przy uzyciu tego urzadzenia.

Z systemu POMOST Std mozemy zleci¢ przeprowadzenie nastepujgcych czesci wywiadu srodowiskowego, zgodnie
z rozporzadzeniem w/s rodzinnego wywiadu srodowiskowego z dnia 8 czerwca 2012 roku:

w Jednostce Organizacyjnej Pomocy Spotecznej wykonujgcej zadania gminy:
o Czes¢ | - wywiad srodowiskowy wiasny
Czes¢ Il — wywiad z osobg z art. 103
Czes¢ lll — aktualizacja wywiadu z osobg z art. 103
Czes¢ IV - aktualizacja | czesci wywiadu srodowiskowego
Czes¢ VII - opis sytuacji rodziny dotknietej sytuacjg kryzysowg wystepujgcg na skale masowg

O O O O

w Jednostce Organizacyjnej Pomocy Spotecznej wykonujacej zadania powiatu:
o Czes¢ V - wywiad dla osoby ubiegajgcej sie 0 pomoc na usamodzielnienie
o Czes¢ VI - wywiad dla cudzoziemca

Aby przej$¢ na liste wywiaddw przeprowadzonych przy uzyciu terminali mobilnych:

Lp. v

* Zawartosc teczki rodziny A

w teczce rodziny lub na liscie wywiadéw przeprowadzonych z rodzing wybieramy menu Terminale mobilne >
Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych. Z tego kontekstu korzystamy, jezeli chcemy
przejs¢ do obstugi wywiaddw przeprowadzonych z jedna, konkretng rodzing.

- pomoc spoteczna

& L& Wniosek [4 Wywiad [4 Decyzia

Data Dokument Numer urzedowy Rodzaj Status

(= 0bstuga klienta

(= Obstuga klienta £ - —
=& Rodziny  Whywiady dotyczace osob, o ktorych mowa w art. 103 ustawy o pomocy spotecznej
----- [ Kartoteka aktywna Dane Czynnosci Wydruki BIERQUEERGELGEN Komdrki organizacyjne
""" O K-ar‘tote_ka bierna = . d terminali mobilnych I
----- [ Lista wizyt 4] E= 4 9

B & Rodziny
..... [ Kartoteka aktywna Dane Czynnosci  Zataczniki  Weryfikacja WEEguliEIERGGLIGES Komorki organizacyjne
----- [ Kartoteka bierna | . e
----- [ Lista wizyt -] =gyl g 2

E-[31 Dokumenty

=0 Dokumenty

na liscie wywiadéw przeprowadzonych ze wszystkimi rodzinami, dostepnej w drzewku funkcji na gtéwnym
oknie Pomostu, po rozwinieciu pozycji Dokumenty, wybieramy menu Terminale mobilne > Wywiady
przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych. Z tego kontekstu korzystamy, jezeli chcemy zobaczy¢
wywiady przeprowadzone ze wszystkimi rodzinami zarejestrowanymi w systemie Pomost.

* Lista wywiadow

----- [ wszystkie dokumenty Data

_____ [ Wnioski przeprowadzenia Nazwa rodziny Nr rodziny | Nr teczki Rodzaj opisu syl
----- - - -
""" [ Wvwiadv u 0s6b z art. 103 T P T T

na liscie wywiadow dotyczgcych osob, o ktérych mowa w art. 103 wybieramy menu Terminale mobilne >
Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych. Z tego kontekstu korzystamy, jezeli chcemy
przejs¢ do obstugi wywiaddw przeprowadzanych z osobami z art. 103.

-

----- [1 wszystkie dokumenty

&
o Osoba z ktdrg Data wiywiad / wprowadzany [ : -
""" [ wnioski przeprowadzono wywiad | przeprowadzenia = aktualizacja zatwierdzony Osrodek przeprowadzajacy
----- [ wywiady o - - - -
----- B wywiady u osdb z art. 103
..... D Decyzje

str. 69


mailto:Emp@tia

e w roli Administratora wybieramy z drzewka funkcji na gtdwnym oknie Emp@tia > Wywiady
przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych. Z tego kontekstu korzystamy, jesli chcemy zobaczyé
wszystkie wywiady przeprowadzone przy uzyciu Terminali Mobilnych: zaréwno z rodzinami, jak i z osobami z
art. 103.

=[] Ustawienia systemowe -

a

-] Raport pracy uzytkownikdw

(@) Emp@tia

-] Poczta elektroniczna systemu Emp@tia
~[] Dziennik zdarzeh dla integracji z systemem Emp@tia
-] Uzytkownicy terminali mobilnych

Witamy w POMOST

Std systemie informatycznym,
wspomagajgcym dziatalnosé
pracownikdw Jednostek Pomocy
Spotecznej w realizacji ustawowych

Uzytkownicy/Pracownicy

Aktualne parametry jednostki

B Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobiln

P f = zadan.
-[] stowniki z systemu Emp@tia AL R LS
~[] stowniki terytorialne z systemu Emp@tia
------ [ Import stownikdw z systemu Emp@tia Stowniki Samouczek - przyktady

wykorzystania systemu do
realizacji podstawowych zadan:
% Rozwin liste

= [E Autonumeracja
-[ Def. autonumerdw
£ Stowniki

Autonumeracja

Pojawi sie okno "Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych", ktére zawiera wszystkie zlecone lub
przeprowadzone wywiady z rodzinami lub z osobami z art. 103, przy uzyciu terminalu mobilnego, w zaleznosci od
miejsca, z ktérego okno zostato wywotane, wg powyzszych opisow.

T Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych

Dane Czynnosci

] Zle¢ przeprowadzenie wywiadu ] (2]

Data |

Status Data zlecenia Zlecenie odebrane Rodzaj opisu sytuacji przeprowadzenia | prze

20:3099 | M| Crgsc1- wpwad érodowskowy wlasry | | Bose

== |Jsuf Przekaz zlecenie innemu pracownikowi

Zlecenie przeprowadzenia wywiadu przy uzyciu terminalu mobilnego

Aby zleci¢ przeprowadzenie wywiadu przy uzyciu terminalu mobilnego w oknie "Wywiady przeprowadzone przy uzyciu
terminali mobilnych", wybieramy przycisk Zle¢ przeprowadzenie wywiadu.

Uwaga: Zleci¢ przeprowadzenie wywiadu moze tylko Uzytkownik, ktéry posiada do tego stosowane uprawnienie:
"Zlecanie przeprowadzenia wywiaddw przy uzyciu terminali mobilnych".

Uwaga: Przed dokonaniem zlecenia przeprowadzenia wywiadu w module Administracja nalezy zarejestrowac
aktywnego Uzytkownika terminalu mobilnego, ktéry bedzie przeprowadzat wywiad. Sposéb wykonania tej
czynnosci znajduje sie w rozdziale "Uzytkownicy terminali mobilnych".

Uwaga: Zlecajgc wywiad do przeprowadzenia z poziomu Administracji po wybraniu przycisku Zleé
przeprowadzenie wywiadu musimy zdecydowac czy zlecenie wywiadu ma dotyczyé wywiadu z rodzing (tj.
czesci |, IV, V, VI lub VII) czy z osobg z art. 103 (tj. czesci Il lub IlI)..
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Otworzy sie okno "Zlecenie przeprowadzenia wywiadu przy uzyciu terminalu mobilnego".

#r Zlecenie przeprowadzenia wywiadu przy uzyciu terminalu mobilnego

Dane Czynnosci

aQ
Rodzina: ]
Rodzaj opisu sytuacji: g

Pracownik przeprowadzajgcy:

Wersja wywiadu obstugiwana przez terminal mobilny: 1 -

«" Zleé przeprowadzenie wywiadu & Rezygnuj

Na oknie uzupetniamy nastepujgce informacje:

Rodzina — wskazujemy rodzine, z ktérg ma zosta¢ przeprowadzony wywiad. Pole automatycznie zostanie
uzupetnione, jezeli zlecamy przeprowadzenie wywiadu z teczki rodziny.

Uwaga: W przypadku zlecenia przeprowadzenia wywiadu z osobg z art. 103, to zamiast informacji Rodzina,
dostepna bedzie informacja Osoba z art. 103 oraz opcjonalnie Osoba ubiegajgca sie o przyznanie $wiadczen.

# Zlecenie przeprowadzenia wywiadu przy uzyciu terminalu mobilnego

Dane Czynnosci

a
Osoba z art. 103: J
Osoba ubiegajgca sie o przyznanie Swiadczen:
Rodzaj opisu sytuacji: Czesc II - wywiad z osobg z art. 103 -

Pracownik przeprowadzajacy:

Wersja wywiadu obstugiwana przez terminal mobilny: 1 -

" Zle€ przeprowadzenie wywiadu & Rezygnuj

Rodzaj opisu sytuacji — z listy rozwijanej wybieramy jaki rodzaj (cze$¢) wywiadu chcemy przeprowadzié.

Uwaga: W przypadku zlecania przeprowadzenia aktualizacji wywiadu ("Czes$¢ IV - aktualizacja | czesci wywiadu
Srodowiskowego"), dodatkowo mozemy zdecydowagé, czy osoba przeprowadzajgca aktualizacje wywiadu przy uzyciu
terminalu mobilnego, bedzie korzysta¢ z formularza IV cze$ci wywiadu, czy z formularza | czesci wywiadu. Wybor ten
jest zwigzany z dziataniem Oprogramowania Terminalu Mobilnego, a w szczegdlnosci w informacjami, jakie
udostepnia ono do wypetnienia na formularzach poszczegdlnych czesci wywiadow.

Rodzaj opisu sytuacji: CzesE IV - aktualizacja I czesci wywiadu Srodowiskowego -
Przeprowadzenie na formularzu: » IV czesci wywiadu I czesci wywiadu

Zlecenie przeprowadzenia aktualizacji wywiadu na formularzu IV czesci wywiadu spowoduje, ze zmiana sytuaciji
rodzinnej, mieszkaniowej, zawodowej, zdrowotnej i pozostatej bedzie mogta by¢ wypetniona na terminalu mobilnym
jedynie w postaci opisowej, bez mozliwosci wprowadzenia informacji niezbednych dla dziatania systemu POMOST
Std i dla zbioru centralnego, takich jak: stopni pokrewienstwa, stanéw cywilnych, wyksztatcenia, pozycji na rynku
pracy, standéw zdrowia, czy zrédet dochodu poszczegdlnych cztonkéw rodziny, ktére zmienity sie w stosunku do
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poprzedniego wywiadu przeprowadzonego z tg sama rodzing. W takim przypadku, informacje te trzeba bedzie
uzupehic recznie podczas wczytywania wywiadu do systemu POMOST. Takze informacja o pojawieniu sie w rodzinie
nowych osoéb lub o opuszczeniu przez nich rodziny, bedzie mogta byé wypetniona na terminalu mobilnym jedynie w
postaci opisowej i w konsekwencji trzeba bedzie dokona¢ zmian w sktadzie rodziny (dodanie lub wyrejestrowanie
poszczegdlnych oséb z rodziny) recznie.

Zlecenie przeprowadzenia aktualizacji wywiadu na formularzu | czesci wywiadu, rozwigzuje opisane powyzej
trudnosci, poniewaz osoba przeprowadzajgca aktualizacje wywiadu, bedzie mogta wypetni¢ od razu na terminalu
mobilnym wszystkie informacje potrzebne do dziatania systemu POMOST Std i dla zbioru centralnego. Dodatkowo,
formularz jaki otrzyma wraz ze zleceniem wywiadu, bedzie zawierat wypetnione te informacje, ktére pochodzg z
poprzedniego wywiadu przeprowadzonego z tg sama rodzing, zatem wystarczy, ze wypetni jedynie same zmiany.
Przeprowadzony w ten sposéb wywiad, wczyta sie do systemu POMOST jako aktualizacja wywiadu, mimo, ze do jego
wypetnienia na terminalu mobilnym uzyto formularza petnego wywiadu.

Ze wzgledu na przedstawione wyzej korzysci, rekomendujemy uzywanie drugiego sposobu zlecania
przeprowadzenia aktualizacji wywiadu przy pomocy terminalu mobilnego, tj. na formularzu | czesci wywiadu,
jednak pozostawiamy w tej sprawie dowolnosé wyboru.

Administrator systemu POMOST Std, moze ustawi¢ parametr "Zlecenie wywiadu cz. 4 na terminal”, na jedng z
wartosci: 1 - zlecenie przeprowadzenia tego wywiadu bedzie wysytane zawsze na formularzu cz. IV, 2 - zlecenie
przeprowadzenia tego wywiadu bedzie wysytane zawsze na formularzu cz. |, albo 3 - Uzytkownik zlecajacy wywiad
moze zdecydowaé na jakim formularzu ma by¢ on przeprowadzony. Domysing warto$cig jest wartos¢ 3, ale z uwagi
na przedstawione wyzej korzysci, warto rozwazy¢ ustawienie wartosci 2, aby zapewni¢ jednolity sposob obstugi
aktualizacji wywiadoéw przy pomocy terminali mobilnych przez wszystkich Uzytkownikow.

Pracownik przeprowadzajgcy - w polu tym wskazujemy pracownika, ktéry bedzie przeprowadzat wywiad, czyli
pracownika, ktory jest aktywnym Uzytkownikiem terminalu mobilnego. Jesli pracownik prowadzgcy rodzine jest
réwnoczesnie Uzytkownikiem terminalu mobilnego, to podpowie sie podczas zlecenia przeprowadzenia wywiadu z tg
rodzing.

Wersja wywiadu obstugiwana przez terminal mobilny — w tym miejscu mozemy wybraé, czy wywiad ktory
zlecamy, ma by¢ wystany na terminal zgodnie ze strukturg w wersji 1 (wprowadzonej Opisem systemu dla pomocy
spotecznej w wersji 1.03) czy w wersji 4 (wprowadzonej Opisem systemu dla pomocy spotecznej w wersji 1.04,
ogtoszonym 19 grudnia 2014 roku). System POMOST Std podpowiada warto$¢ 1 lub 4 na podstawie wartosci
parametru systemowego o nazwie ,Wersja wywiadéw na terminalu”. Domyslnie ten parametr jest ustawiony na 1,
a Administrator systemu POMOST powinien go zmieni¢ na warto$¢ 4 po_upewnieniu sie, ze terminale mobilne
uzywane w Jednostce zostaty zaktualizowane do nowej wersji oprogramowania terminali, obstugujgcej wersje 4
struktury wywiaddéw. Po zmianie parametru na 4:

o warto$¢ 4 bedzie podpowiadana dla wszystkich nowych zlecen wywiadu;

e terminal mobilny (pod warunkiem, ze jego oprogramowanie zostato zaktualizowane i obstuguje wersje 4
struktury wywiadéw srodowiskowych) bedzie odsytat przeprowadzone wywiady w takiej samej wersji, w jakiej
zostaty zlecone z systemu POMOST Std;

o system POMOST Std bedzie poprawnie odbierat wywiady przeprowadzone na terminalu mobilnym, zaréwno
zgodne z wersjg 1, jak i wersjg 4 struktury;

e Zlecenie na terminal pierwszego wywiadu zgodnego z wersjg 4, spowoduje ze wszystkie wywiady
przeprowadzone na terminalu bez zlecenia z systemu POMOST, beda zgodne ze strukturg w wers;ji 4.

Wersja nr 4 struktury wywiadéw srodowiskowych przeprowadzonych przy uzyciu terminali mobilnych jest rozszerzona
w stosunku do poprzedniej wersji nr 1 miedzy innymi o:

e mozliwos¢ wypetienia na terminalu mobilnym oceny sytuacji / wnioskéw pracownika socjalnego oraz planu
pomocy;

e mozliwos¢ podania szczegétowych danych osobowych oséb alimentowanych przez cztonkéw rodziny (wywiad
cz. |, rozdziat |, punkt 15);

e mozliwos¢ wypetnienia dowolnych notatek; notatki te po odebraniu wywiadu sg widoczne w systemie
POMOST Std na oknie listy wywiadéw przeprowadzonych przy uzyciu terminali mobilnych, pod przyciskiem
,Pokaz notatki uzytkownika”, natomiast zlecajgc wywiad system POMOST Std wpisuje w notatki zatwierdzony
plan pomocy z ostatniego wywiadu przeprowadzonego z tg samg rodzing;

e mozliwos¢ odestania przez system POMOST Std na terminal ewentualnej informacji o braku w wywiadzie,
bezposrednio po wystaniu przeprowadzonego wywiadu z terminalu do systemu dziedzinowego; w takim
przypadku przeprowadzony wywiad pozostaje na terminalu i mozna cofngé go do edycji, uzupetniajgc
brakujgce dane. Wykaz informaciji, jakie moze wysta¢ POMOST Std do terminalu, jest zamieszczony w
rozdziale ,Komunikaty wysytane z systemu POMOST Std do terminalu mobilnego”.
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Jezeli chcemy zrezygnowac ze zlecenia przeprowadzenia wywiadu, wybieramy przycisk Rezygnuj.

Po uzupetnieniu wszystkich danych zlecenia wybieramy przycisk Zle¢ przeprowadzenie wywiadu. Zlecenie
przeprowadzenia wywiadu zostanie przygotowane dla terminalu mobilnego, jednoczeénie zarejestrowany do
przeprowadzenia wywiad pojawi sie na liScie i bedzie mieé status "zlecony". Zlecony w ten sposéb wywiad bedzie
oczekiwat na odebranie przez uzytkownika terminalu mobilnego i nastepnie na przeprowadzenie i odestanie z
powrotem do systemu POMOST. Kiedy zlecenie przeprowadzenia wywiadu zostanie odebrane przez Uzytkownika
terminalu mobilnego, to po ponownym wejsciu na okno "Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych",
albo po wybraniu z menu Czynnosci pozycji Odswiez, wywiad zostanie oznaczony w kolumnie "Zlecenie odebrane".

System POMOST Std bedzie ostrzegat o istnieniu zleconego i oczekujgcego na przeprowadzenie wywiadu dla tej
samej rodziny: ,Wystano juz zlecenie przeprowadzenia wywiadu z tg samg rodzing; zlecenie to oczekuje na
przeprowadzenie.” lub dla tej samej osoby z art. 103: ,Wystano juz zlecenie przeprowadzenia wywiadu z tg samg
osobg z art. 103; zlecenie to oczekuje na przeprowadzenie.”, ale po wyswietleniu tego ostrzezenia pozwoli
Uzytkownikowi podjg¢ decyzje o ewentualnym ponownym zleceniu.

Zlecony wywiad, ktéry jeszcze nie zostat przeprowadzony, mozemy przekaza¢ innemu pracownikowi, wybierajgc
przycisk Przekaz zlecenie innemu pracownikowi i w oknie "Zlecenie przeprowadzenia wywiadu przy uzyciu
terminalu mobilnego" wskazujgc innego pracownika.

Przeprowadzony i odestany z terminalu mobilnego do systemu dziedzinowego wywiad, po wejsciu na okno "Wywiady
przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych", albo po wybraniu z menu Czynnosci pozycji Odswiez, otrzymuje
status ,przeprowadzony”. Dostepny staje sie dla niego przycisk ,Przegladaj”’, ktéry prezentuje przeprowadzony
wywiad na formularzu zgodnym z rozporzgdzeniem w/s rodzinnego wywiadu srodowiskowego.

Uzytkownik terminalu mobilnego ma réwniez mozliwos¢ przeprowadzenia wywiadu bez zlecenia z systemu POMOST.
Takze taki wywiad jest odbierany przez system POMOST, ale poniewaz nie mu jest znana rodzina, z ktérg wywiad
zostat przeprowadzony, wywiad taki jest widoczny jedynie przy wejsciu na okno "Wywiady przeprowadzone przy
uzyciu terminali mobilnych" z roli Administratora (dowolna cze$¢ wywiadu) albo z listy wywiadéw przeprowadzonych
ze wszystkimi rodzinami, dostepnej w drzewku funkcji na gtéwnym oknie, po rozwinigciu pozycji Dokumenty (cz. |, IV,
V, VI, VII) albo z listy wywiadéw z osobami z art. 103 (cz. Ili Il1).

Uzytkownik terminalu mobilnego ma réwniez mozliwos¢ odestania do systemu dziedzinowego informacji o
nieprzeprowadzeniu wywiadu, wraz z podaniem powodu. W takim przypadku, wywiad bedzie widoczny na oknie
"Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych" ze statusem ,nieprzeprowadzony” oraz bedzie dla niego
dostepny przycisk ,Pokaz powod nieprzeprowadzenia”.

Kazdy odebrany wywiad, jest traktowany jako dokument elektroniczny, ktéry mozna przegladaé za pomoca
w/w przycisku ,Przegladaj”’, wydrukowaé¢ lub zapisaé¢ do pliku w formacie PDF (jest to elektroniczny
odpowiednik papierowego oryginatu wywiadu przeprowadzonego tradycyjnym sposobem, czyli bez uzycia
terminalu mobilnego). Aby méc wykorzystaé wywiad w obstudze beneficjenta w systemie POMOST (dotaczyé
go do wniosku i decyzji, wykorzysta¢ informacje z niego do podpowiedzi wysokosci swiadczenia oraz do
poprawnego wykazania sprawozdawczosci i zbioru centralnego), nalezy wykonaé czynnos¢ wczytania
odebranego wywiadu, zastepujacg czynnos¢é wprowadzenia papierowego wywiadu do systemu POMOST, jaka
bylaby konieczna w przypadku tradycyjnego wywiadu.

Wczytywanie wywiadoéw przeprowadzonych przy uzyciu terminali mobilnych na zlecenie

Jezeli wywiad zlecony do przeprowadzenia przy uzyciu terminalu mobilnego zostanie przeprowadzony za pomocag
tego urzadzenia i odestany do systemu dziedzinowego, to w oknie "Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali
mobilnych" wywiad ten otrzyma status "przeprowadzony". Proces ten nastepuje automatycznie. Wywiad nie zostanie
odebrany, jesli system POMOST Std wykryje jeden z brakéw wymienionych w rozdziale ,Komunikaty wysytane z
systemu POMOST Std do terminalu mobilnego”, woéwczas odpowiedni komunikat zostanie wyswietlony na terminalu
mobilnym i wywiad pozostanie dostepny na terminalu z mozliwoscig cofniecia do edycji, uzupetnienia brakéw
i ponownego wystania do systemu dziedzinowego. Wykrycie brakéw przez system POMOST Std na etapie odebrania
wywiadu, jest mozliwe tylko dla wywiadéw zgodnych ze strukturg w wersji 4 (por. rozdziat ,Zlecenie przeprowadzenia
wywiadu przy uzyciu terminalu mobilnego”).
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* Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych

Dane Czynnosci

'| 1] I Zle¢ przeprowadzenie wywiadu

Status Data zlecenia Zlecenie odebrane Rodzaj opisu sytuacji

- - -

przeprowadzony 2013/09/12 Czesc IV - aktualizacja I czesci wywiadu srodowiskowego

‘:'

L. Prezentuj i Wezytaj

Wywiad przeprowadzony przy uzyciu terminalu mobilnego mozemy zaprezentowaé w postaci

zgodnej z

kwestionariuszem wg rozporzgdzenia w/s rodzinnego wywiadu $rodowiskowego, wybierajac przycisk Prezentuj.
Prezentacja uzyje zawsze tego formularza, na ktérym przeprowadzono wywiad przy uzyciu terminalu mobilnego.

I ** Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych

' Dane Czynnosci

4] Zle¢ przeprowadzenie wywiadu

_p._: OTM_SuperUserl378986062849.pdf - Adobe Reader - IEI|5|
Pl Edycja Widok Okno Pomoc ®
/18 | 631% H ‘ IEI A Narzedzia Komentarz

BEOe =

Status Data zlecenia Z
- ma 1N —
| jeanoem
przeprowadzony 2013/09/12 pnmncyrq
| BDOiECENE

| KWESTIONARIUSZ RODZINNEGD WYWIADU SRODOWISKOWEGO

CZESC |

. DANE OS0BY, 2 KTDRA PRZEFPROWADZONO WYWIAD, DANE O RODZINIE

DOTYCZY OS0B UBI EGAJACYCH SIE O PRZYZMANIE SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNE

1 | Mazwisko: | A i
3. Imiona rodzicow:
Konrad, Maria

2 | Imig: g

4 | Coywatelstwo: Polska

Seria | numer dowodu todsamaosci:
5 A 6 | Nr Pessl: 42

Adres zamieszkania®

Ked pocztowy: 4 Migjscowose: M
Ulica: k MNr domu: 1 Nr mieszkania: 2
Telefon: 2 I o

7 490-183 Telefon najblizszej rodziny:

Symbol terytorialmy: 2¢

Wskazoéwki:

e okno prezentacji odebranego wywiadu moze by¢ otwarte réwnoczesnie z oknem systemu POMOST Std, co

moze utatwi¢ proces wczytywania wywiadu;
e z okna prezentacji mozna wydrukowa¢ wywiad lub zapisa¢ do pliku w formacie PDF;

e przycisk ,Prezentuj” pozostaje dostepny takze po wczytaniu wywiadu i prezentuje zawsze oryginalng postac
wywiadu, odebrang z terminalu mobilnego, niezaleznie od ewentualnych zmian dokonanych juz w samym
systemie POMOST Std we wczytanym wywiadzie - analogicznie do wywiadu przeprowadzonego w tradycyjny
sposéb, w przypadku ktérego oryginat papierowy pozostaje dostepny niezaleznie od zmian wprowadzonych

w wywiadzie zarejestrowanym w systemie POMOST.
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Aby wczytaé przeprowadzony wywiad do systemu Pomost, wybieramy przycisk Wczytaj. Dokona¢ tego moze tylko
Uzytkownik, ktory posiada do tego stosowane uprawnienie: "Wczytywanie wywiadow przeprowadzonych przy uzyciu
terminali mobilnych".

Wczytanie wywiadu zasadniczo przebiega w sposéb automatyczny, osoba wczytujgca wywiad moze by¢ jednak
poproszona o rozstrzygniecie, w sytuacji kiedy automatyczny proces wczytywania nie bedzie w stanie jednoznacznie
dopasowac osoby wymienionej w przeprowadzonym wywiadzie, do osoby zarejestrowanej w systemie POMOST.

W takim przypadku zostanie wy$wietlone okno ,Dopasowanie osoby”.

** Dopasowanie osoby g
Dane ]
Dopasowanie cztonka rodziny A < [00548] wymienionego w wywiadzie z dnia 2013/09/06 Q
Dane osobowe Adres
Nr ewid. (PESEL): E E Data urodzenia: 1. 2138
Nazwisko: A Drugie nazwisko:
Imie:  Ji Drugie imie:
Rodzaj dokumentu tozsamosci: dowdd osobisty X
Numer dokumentu tozsamosci: | A cudzoziemiec
S Sprawdz wystepowanie osoby w systemie POMOST Std
Osoby zarejestrowane w systemie POMOST (¢) w rodzinie, z kidra przeprowadzono wywiad () wszystkie % L
Nr ewid. ST e Data : At Przy
(PESEL) Nazwisko i imie Aol Numer dokumentu tozsamosci Adres do korespondency
4 4
Wybierz osobe wskazang na liscie
Rejestruj jako nowg osobe
& Rezygnuj

Uwaga! W przypadku wczytywania wywiadu przeprowadzonego na formularzu zawierajgcym rubryke ,Czionkowie
rodziny”, czyli na formularzu | czesci wywiadu, Il czesci wywiadu (z osobg z art. 103) lub VI czesci wywiadu (dla
cudzoziemcéw), okno ,Dopasowanie osoby” moze byé wyswietlone wielokrotnie - dla poszczegdlnych cztonkéw
rodziny. W przypadku wczytywania wywiadu przeprowadzonego na innym formularzu (czesci lll, 1V, V lub VII), okno
,Dopasowanie osoby” moze pokazac sie co najwyzej dla jednej osoby — tej, z ktéra przeprowadzono wywiad.

W gérnej czesci okna Dopasowanie osoby, na zaktadkach ,Dane osobowe” oraz ,Adres” zostang zaprezentowane
informacje o osobie, pochodzace z przeprowadzonego na terminalu mobilnym wywiadu.

Nalezy wybra¢ przycisk Sprawdz wystepowanie osoby w systemie POMOST Std, albo o ile w wywiadzie
wypetniono PESEL osoby, przycisng¢ klawisz ENTER na wypetnionym polu PESEL.

Jezeli w systemie bedzie osoba pasujgca do podanych danych, to jej dane zostang wyswietlone na liscie "Osoby
zarejestrowane w systemie POMOST". W przypadku wczytywania wywiadu przeprowadzonego na formularzu
zawierajgcym rubryke ,Czionkowie rodziny”, lista "Osoby zarejestrowane w systemie POMOST" zawiera
dodatkowy przetgcznik ,w rodzinie, z ktéra przeprowadzono wywiad” / ,wszystkie” (nie dotyczy to czesci Il
wywiadu — z osobg z art. 103, poniewaz dla tego wywiadu, w systemie POMOST nie rejestruje sie rodziny).
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Domysinie lista jest ograniczona do oséb, zarejestrowanych w rodzinie, z ktérg przeprowadzono wywiad, co pozwala
na szybsze dopasowanie wiasciwej osoby. Jesli jednak lista w tym ustawieniu jest pusta, nalezy przetaczy¢ jg w
ustawienie ,wszystkie”, aby zobaczy¢, czy poszukiwana osoba nie jest przypadkiem zarejestrowana w systemie
POMOST, ale nie nalezy aktualnie do rodziny, z kt6rg przeprowadzono wywiad.

** Dopasowanie osoby

Dane
Dopasowanie cztonka rodziny A« B] wymienionego w wywiadzie z dnia 2013/09/12 @
Dane osobowe Adres
Nr ewid. (PESEL): 7 Data urodzenia: |1 HE
Mazwisko: H Drugie nazwisko:
Imie: | T Drugie imie: | -
Rodzaj dokumentu tozsamosci: -
Mumer dokumentu tozsamosci: cudzoziemiec
Sprawdz wystepowanie osoby w systemie POMOST Std
Osoby zarejestrowane w systemie POMOST = [w rodzinie, z ktdrg przeprowadzono wywiad | wszystkie [ L
Nr ewid. MNazwisko i imie R MNumer dokumentu toZzsamosci Adres do korespondencii
(PESEL) urodzenia

Wybierz osobe wskazang na liscie

P Rejestruj jako nowg osobe

& Rezygnuj

Za pomocg ikon Przegladaj dane i Przynaleznos¢ do rodzin mozemy przeglada¢ szczegotowe dane wyszukanej
osoby oraz sprawdzi¢ jej okresy przynaleznosci do rodzin.

Jezeli osoba, z ktérg przeprowadzono wczytywany wywiad, jest juz zarejestrowana w systemie, to zaznaczamy jg na
liscie i wybieramy przycisk Wybierz osobe wskazang na liscie. Po wybraniu przycisku Wybierz osobe wskazang
na liscie, jezeli dane osoby wprowadzone we wczytywanym wywiadzie r6znig sie od danych tej osoby w systemie, to
pojawi sie okno "Aktualizacja danych osobowych", w ktéorym wybierajgc przyciski Tak lub Nie, decydujemy czy
chcemy uaktualni¢ dane osobowe wskazanej osoby, widoczne na liscie.
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&
Dane
Dopasowanie cztonka rodziny Au k [00548] wymienionego w wywiadzie z dnia 2013/09/06

@

Dane osobowe Adres

Nr ewid. (PESEL): = Data urodzenia: |1 (5}

Nazwisko: At Drugie nazwisko:

Imie: Je Drugie imie:
Rodzaj dokument ' Aktualizacja danych osobowych e st

Numer dokument Czy cheesz uaktualni¢ dane osob } ej osoby?

Informacja Dotychczasowa wartosc Nowa wartos¢

Osoby zarejestrow (3 L

IEIE Eegéf) do korespondencji

| s— | . M—

v Tak 3¢ Nie Anuluj

v Wybierz osobe wskazang na liscie
Rejestruj jako nowg osobe

* Rezygnuj

Jezeli osoby, z ktdrg przeprowadzono wczytywany wywiad, nie ma jeszcze w systemie, to wybieramy przycisk
Rejestruj jako nowa osobe.

Jezeli chcemy zrezygnowa¢ z dopasowania osoby, wybieramy przycisk Rezygnuj, wéwczas proces wczytywania
wywiadu zostanie przerwany.

Uwaga: Jezeli okaze sie, ze w systemie zarejestrowano juz osobe o takim samym numerze PESEL, jaki zostat
wprowadzony we wczytywanym wywiadzie, to przycisk Rejestruj jako nowa osobe nie bedzie aktywny, oznacza to
ze nie mozemy zarejestrowac w systemie kolejnej nowej osoby, o takim samym numerze PESEL.

Jesli przycisk Rejestruj jako nowg osobe nie jest aktywny, mimo ze lista "Osoby zarejestrowane w systemie
POMOST" jest pusta, to nalezy przetgczyC liste z ustawienia ,w rodzinie, z ktérg przeprowadzono wywiad” na
ustawienie ,wszyscy”’. Po przetgczeniu nalezy ustawi¢ sie na wiasciwej osobie i wybraé¢ przycisk Wybierz osobe
wskazang na liscie.

Jesli na oknie ,Dopasowanie osoby” uzytkownik sprébuje dopasowac te samg osobe zarejestrowang w systemie
POMOST do dwéch réznych oséb wymienionych w przeprowadzonym wywiadzie, pojawi sie btad ,Wskazano osobe,
ktéra wystepuje juz we wezytywanym wywiadzie” i proces wczytywania wywiadu zostanie przerwany.

Dla zadnej z osdb, dla ktérych wyswietli sie okno ,Dopasowanie osoby”, system POMOST Std nie bedzie prosi¢
0 podanie daty, od ktorej osoba nalezy do rodziny, poniewaz kwestionariusz wywiadu nie zawiera takiej informaciji.
Z tego samego powodu system nie prosi o podanie dat ani podczas dodawania osoby do wspdlnego gospodarstwa,
ani podczas usuniecia osoby z rodziny lub z jej wspdlnego gospodarstwa, ani ustawienia osoby jako gtowy rodziny.

W przypadku wczytywania wywiadu zawierajgcego informacje o:

e miejscu pracy lub nauki cztonka rodziny,

pobycie cztonka rodziny w placéwce,

pobycie cztonka rodziny w zaktadzie karnym,

ostatnim miejscu przebywania osoby przed usamodzielnieniem,
e miejscu nauki osoby usamodzielnianej

z uwagi na to, ze w/w informacje sg uzupetniane na terminalu mobilnym jedynie w postaci opisowej, system POMOST
podczas wyswietli okno Lista instytucji, w ktéorym nalezy wybra¢ wczedniej zarejestrowang instytucje, albo
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zarejestrowaé nowa, kierujgc sie informacjg opisowg z wywiadu — prezentowang nad listg. Anulowanie okna Lista
instytucji powoduje kontynuacje wczytywania wywiadu, ale przedmiotowa informacja nie zostanie wczytana .

Dane Czynnosci Pozostate dane  Wydruki

v] (B +d =z - o a | i

Prosze wskazac instytucje bedaca miejscem pracy lub nauki osoby Tomasz Heim lub zarejestrowac nows instytucje
Informacje podane w wywiadzie: | Sygnity 5.A. 31-564 Krakdw al. Pokoju 78

Nazwa "| Skrécona nazwa Migjscowosé NIP REGOMN ul
___
AP Edukaqa Policealna Szko%a Zawodowa AP EDU Krakdw Krakow
AP EDUKACIA IICEUM 0GOLNOKSZTALCACED 3 aplo KATOWICE Stawowa |:
ap edukacja Folicealna Szkota Zawodowa w 2| AP Edukacja w... KONIN Chopina
Areszt Sledczy w Katowicach ASWK KATOWICE Mikotowska
Areszt Sledczy w Mystowicach ASwW M Mystowice Szymanowsk
Caritas Archidiecezji Katowickiej Osrodek Wy [ <] Caritas USTRON Kreta
cco cce Mystowice
Centruk Ksztatcenia Ustawicznego w Krakowie CKU-krak KRAKOW
Centrum Edykacji Siddemka - L.O. dla Dorostych | Siddemka LO Mystowice Towarowa
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego Liceum dl -2 CKU Katowice SOSHNOWIEC Szymanowsk
Centrum WsparC|a Kryzysowego Dziecii Mtod [ ¢ ZABRZE Kruczkowskw:;

Adres: | KATOWICE, 40-065 KATOWICE

tylko aktywne Rodzaj instytucji: wszystkie -
Szukaj wg nr konta: #® ]

Na koncu procesu wczytywania wywiadu, pojawi sie okno z zawarto$cig wczytywanego wywiadu, w ktérym mozemy
przegladng¢ i ewentualnie uzupehic informacije.

Jezeli wezytywany wywiad, dotyczy rodziny, to bedzie to okno "Wywiad z rodzing". Sposéb uzupetniania danych
wywiadu z rodzing i jego dalszej obstugi jest analogiczny jak przy rejestracji danych wywiadu bezposrednio z systemu
Pomost i zostat opisany w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w rozdziale Wywiady.

AR WYWIECY I ZEprowad20ne pre 4
Dane Dane Czynnosci
B 4] Zlec przeprowadzenie wywiadu ?) 2}
p.” Data I
= Status Data zlecenia Zlecenie odebrane Rodzaj opisu sytuacji przeprowadzenia | prze
Gl Wyia z rodinq: [00.54] Adamik
Dane Czynnosci
4 Okno wywiadu: = forma petna . forma skrécona J 2] P4
Rodzaj opisu sytuacji: wywiad Srodowiskowy wiasny (w JOPS)
Data przeprowadzenia wywiadu: 2013/09/06 (3 wywiad przeprowadzony przez inny oérodek na nasze zlecenie
Data skompl ia dok tow: A i wywiad przeprowadzony na zlecenie innego osrodka
Data przekazania do podpisu: [/ |3
Numer wywiadu:
4
{ Szczegétowe dane wywiadu ]
yoT
] »
% Prezentuj b Wezytaj tkie ~

Jesli wczytywany wywiad nie zawiera wszystkich informacji potrzebnych dla zbioru centralnego, Pomost
poinformuje o tym komunikatem.

W przypadku wczytywania aktualizacji wywiadu, przeprowadzonej przy uzyciu terminalu mobilnego na formularzu
czesci IV (poréwnaj: wybér formularza podczas zlecania aktualizacji wywiadu), podczas nanoszenia zmian w
sytuacji rodzinnej, mieszkaniowej, zawodowej, zdrowotnej i pozostatej, mamy do dyspozycji dodatkowy przycisk,
pokazujgcy przedmiotowe zmiany, podane podczas przeprowadzenia wywiadu na terminalu, w formie opisowej.
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& 4
Dane Czynnosci

v Aktualizacja sytuacji rodzinnej podana w wywiadzie przeprowadzonym przy uzyciu terminalu mobilnego 2] b4

(€] Czlonkowie rodziny - Q

Informacje o cztonkach rodziny:
v

L.p. Imie i nazwisko Datay Ple¢ Nr PESEL Stan cywilny Stopieri

pokrewienstwa

. Dane Czynnosci

4 Ev
o B )

Aktualizacja sytuacji rodzinnej podana w wywiadzie przeprowadzonym przy uzyciu terminalu mobilnego

Piotr K ti opuscit rodzine.

cemiles Crimeare

Jezeli wezytywany wywiad dotyczy osoby z art. 103, to zamiast okna ,Wywiad z rodzing”, pojawi sie okno "Wywiad
dotyczacy osoby, o ktérej mowa w art. 103 ustawy o pomocy spotecznej". Sposdb uzupetniania danych wywiadu z
osobg z art. 103 i jego dalszej obstugi jest analogiczny jak przy rejestracji danych tego wywiadu bezposrednio z
systemu Pomost i zostat opisany w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w rozdziale Wywiady z osobami z
art. 103.

Akceptacja okna wywiadu spowoduje:
- zmiane statusu wywiadu na "wczytany" na liscie wywiadoéw przeprowadzonych przy uzyciu terminalu mobilnego.
- zapisanie wczytanego wywiadu w systemie Pomost na liscie wywiadéw oraz w teczce rodziny, ktérej dotyczy.

** Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych

Dane Czynnosci

3] Zle¢ przeprowadzenie wywiadu I
Status Data zlecenia Zlecenie odebrane Rodzaj opisu sytuacji prze
| h | h | | h & | ] " . =
przeprowadzony 2013/09/06 Czesc I - wywiad srodowiskowy wiasny

2013/09/06 _ Czesc IV - aktualizacja I czesci wywiadu Srodowiskowego

Uwaga: Anulowanie okna z zawartoscig wczytanego wywiadu spowoduje, ze proces wczytywania wywiadu zostanie
przerwany.

Uwaga: jesli podana w I, II, IV lub VI czesci wywiadu srodowiskowego wysokos¢ dochodu rodziny, dochodu na osobe
w rodzinie lub kryterium dochodowego nie zgadza sie z sumg dochoddw poszczegdlnych cztonkdéw rodziny, wielkosci
te zostang zmienione do zgodnosci z tg suma. System POMOST poinformuje o tym fakcie komunikatem w
przyktadowej postaci:

Informacje otrzymane z terminalu mobilnego zawierajg niezgodno$c¢ kwoty dochodu rodziny tj. 500 zt. z sumg
poszczegolnych dochodow rodziny tj. 300 zt. W zwigzku z tym, dochdd rodziny zostanie skorygowany z kwoty 500 z¢
do 300 zt. t. 150 na osobe. Jesli podana na terminalu kwota 500 jest poprawna, nalezy uzupeini¢c wczytany do
systemu POMOST Std wywiad, o poszczegoine dochody rodziny, zgodne ze stanem faktycznym.
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W przypadku lll, V i VI czesci wywiadu, system POMOST przypisze osobie, z ktérg przeprowadzono wywiad dochéd
oznaczony jako ,inne zrédto”, w kwocie réwnej kwocie dochodu rodziny, podanej podczas przeprowadzenia wywiadu
na terminalu mobilnym.

Jesli okaze sie, ze osoba wskazana w wywiadzie przeprowadzonym na terminalu mobilnym jako wspdinie
gospodarujgca, byta uprzednio zarejestrowana w systemie POMOST jako cztonek wspdlnego gospodarstwa innej
rodziny, to zostanie z niego automatycznie usunieta. W teczce rodziny, z ktérej automatycznie wyrejestrowano
osobe, pojawi sie dokument informujgcy o usunieciu osoby ze sktadu rodziny, z powodu wystgpienia osoby
w wywiadzie przeprowadzonym z inng rodzing.

44 2010/01/01  wniosek WH/2010/01/01 o udzielenie pomocy do kolejnej de
47 2010/01/01  decyzja DEC/2010/01/01/001 przyznanie Swiadczenia zatwierdzona

2014/03/04 |informacja o zmianie sktadu rodziny

Szczegoly

Osoba zostata wyrejestrowana ze wspdlnego gospodarstwa rodziny R n z dniem 2014/03/04 poniewaz zostata wymieniona jako
wspélnie gospodarujgca w wywiadzie przeprowadzonym 2014/10/22 z rodzing a [00052].

W przypadku braku mozliwosci automatycznego usuniecia osoby ze wspdélnego gospodarstwa innej rodziny, osoba
zostanie dodana do rodziny jako prowadzgca osobne gospodarstwo, o czym system poinformuje komunikatem,
akceptujgc wprowadzony wywiad. W takim przypadku, po usunieciu przyczyny (np. wydaniu decyzji zmieniajgce;
pomoc przyznang osobie w innej rodzinie), wystarczy wréci¢ do wprowadzonego uprzednio wywiadu i za pomocg
ikony & doda¢ osobe do wspdlnego gospodarstwa, a odpowiedni okres przynaleznoséci do rodziny zostanie
Zmieniony automatycznie.

Wskazowka: w odniesieniu do przeprowadzonego wywiadu, na oknie ,Wywiady przeprowadzone przy uzyciu
terminali mobilnych”, wybierajgc z menu ,,Czynnosci” pozycje ,Autoryzacja”’, mozna przegladna¢ symbol autoryzacji
(sume kontrolng) wywiadu, pod ktérym skfada podpis osoba, z ktérg przeprowadzono wywiad przy uzyciu terminalu.

Jesli z jakichkolwiek przyczyn (np. opisanych wyzej szczegdlnych przypadkéw zwigzanych z brakiem
mozliwosci automatycznego dopasowania sktadu rodziny do zawartosci przeprowadzonego wywiadu), nie
bedzie mozliwe automatyczne wczytanie wywiadu, nalezy wykorzysta¢ podglad wywiadu dostepny pod
przyciskiem ,,Prezentuj” do recznego wprowadzenia wywiadu do systemu POMOST Std, dokladnie tak samo,
jak postapilibysmy w przypadku wywiadu przeprowadzonego tradycyjnie (papierowo).

Weczytywanie wywiadow przeprowadzonych przy uzyciu terminali mobilnych bez zlecenia

Do systemu Pomost mozemy rowniez wczytywaé wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminalu mobilnego, dla
ktérych w systemie Pomost nie zarejestrowano zlecenia. Taki wywiad pojawi sie automatycznie w oknie "Wywiady
przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilnych", wywotanym tylko z listy wszystkich wywiadow (drzewko funkcji:
Dokumenty -> Wywiady) lub z poziomu Administracji (drzewko funkcji Empatia -> Wywiady przeprowadzone przy
uzyciu terminali mobilnych), bedzie miec status "przeprowadzony" i nie bedzie miat wypetionych informacji o
Zleceniu, poniewaz zlecenie nie miato miejsca.

Wywiad, dotyczgcy rodziny, przeprowadzony przy uzyciu terminalu mobilnego bez zlecenia nie ma okreslonej nazwy i
numeru rodziny, ktérej dotyczy (puste kolumny "Nazwa rodziny", "Nr rodziny"). Dlatego podczas wczytywania takiego
wywiadu bedziemy musieli odpowiednio dopasowac rodzine (z wyjgtkiem wywiadéw z osobami z art. 103).

Dane wywiadu przeprowadzonego przy uzyciu terminalu mobilnego mozemy zaprezentowa¢ w formacie pdf,
wybierajgc przycisk Prezentu;j.

Wskazéwka: Okno prezentacji odebranego wywiadu moze byé otwarte réwnoczesnie z oknem systemu POMOST
Std, co moze ufatwic¢ proces wczytywania wywiadu.

Aby wczyta¢ przeprowadzony wywiad do systemu Pomost, wybieramy przycisk Wczytaj.

Uwaga: Wczytaé przeprowadzony wywiad moze tylko Uzytkownik, ktéry posiada do tego stosowane uprawnienie:
"Wczytywanie wywiaddw przeprowadzonych przy uzyciu terminali mobilnych".

Uwaga: Przyciski Prezentuj i Wczytaj sg dostepne tylko dla wywiadéw o statusie "przeprowadzony".
Wczytanie wywiadu przeprowadzonego na terminalu mobilnym bez zlecenia, rozpoczyna sie od dopasowania osoby,
z ktérg przeprowadzono wywiad, do osoby zarejestrowanej w systemie POMOST.
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Pojawi sie okno "Dopasowanie osoby", w ktorym na podstawie danych podpowiedzianych z wczytywanego wywiadu
na zaktadce Dane osobowe, nalezy zweryfikowaé, czy osoba, z ktérg przeprowadzono wywiad, jest juz
zarejestrowany w systemie Pomost. W tym celu wybieramy przycisk Sprawdz wystepowanie osoby w systemie
POMOST Std.

* Dopasowanie osoby A X
Dane
Dopasowanie osoby, 2 ktarg preeprowadzono wywiad @
Dane psobowe Adres
Wr ewid, (PESEL): 87022502242 Data wodzenla: | 1987/02/25 |3
Mazwisko: |Mowak Crughe nazwko:
Irnig: |Maris Drughe Imisg:
Rodzaj dokumentu tozsamosci: -
MNurner dokumeniu to2sarmodci: || cudzoziemiec
& Sprawd? wystepowanis osoby w systemie POMOST Std
Osoby zarejestrowane w systerie POMOST x e
I?PEE;E'Ld} Mazwisko i imig - Data ja | Mumer dokumentu tozsamosci Acres do koresporder

\yhierz osobe wskazana na lkce
Rejestruj jako nowa csobe

% Rezygou)

Za pomocg ikon Przegladaj dane i Przynaleznos¢ do rodzin mozemy przeglgda¢ szczegdlowe dane wyszukanej
osoby oraz sprawdzi¢ jej okresy przynaleznosci do rodzin.

Jezeli osoba, z ktérg przeprowadzono wczytywany wywiad, jest juz zarejestrowana w systemie, to zaznaczamy jg na
liscie i wybieramy przycisk Wybierz osobe wskazang na liscie. Po wybraniu przycisku Wybierz osobe wskazang
na liscie, jezeli dane osoby wprowadzone we wczytywanym wywiadzie r6znig sie od danych tej osoby w systemie, to
pojawi sie okno "Aktualizacja danych osobowych", w ktdrym wybierajgc przyciski Tak lub Nie, decydujemy czy
chcemy uaktualni¢ dane osobowe wskazanej osoby, widoczne na liscie.

Jezeli osoby, z ktdrg przeprowadzono wczytywany wywiad, nie ma jeszcze w systemie, to wybieramy przycisk
Rejestruj jako nowa osobe.

Jezeli chcemy zrezygnowaé z dopasowania osoby, wybieramy przycisk Rezygnuj, wéwczas proces wczytywania
wywiadu zostanie przerwany.

Uwaga: Jezeli okaze sig, ze w systemie zarejestrowano juz osobe o takim samym numerze PESEL, jaki zostat
wprowadzony we wczytywanym wywiadzie, to przycisk Rejestruj jako nowa osobe nie bedzie aktywny, oznacza
to ze nie mozemy zarejestrowac w systemie kolejnej nowej osoby, o takim samym numerze PESEL.

- Po pomysinym dopasowaniu osoby, jezeli wczytywany wywiad dotyczy rodziny (tj. wszystkie czesci wywiadu poza Il
i lll') otworzy sie okno "Dopasowanie rodziny", w ktérym musimy dopasowac osobe, z ktérg przeprowadzono wywiad,
do rodziny, do ktérej ta osoba aktualnie nalezy.
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" Dopasowanie rodziny a X
Dane

Rodzing, w kitre) suaink osoba prowadzl wepdine gospodarstwo:

b Doigcz oobe do wspdinego gospodarstwa jug stniejace| rodziny

Fejesinuj nowa rodzing, w kitnej wspdinie gospodaruje osoba

Wiybierz rodzing, w kiorej akiuainie osoba prowadzl wspdline gospodaratvwio
Przenies osobe do wspolnego gospodarstwa innej rodziny

& Rezygnuj

Jesli osoba, z ktérg przeprowadzono wywiad, aktualnie nie prowadzi wspélnego gospodarstwa w zadnej rodzinie
zarejestrowanej w systemie Pomost, to pole Rodzina, w ktorej aktualnie osoba prowadzi wspdlne gospodarstwo |
nie bedzie uzupetnione). W takiej sytuacji mozemy:

- dotgczy¢ te osobe do zarejestrowanej juz rodziny, wybierajac przycisk Dotagcz osobe do wspélnego gospodarstwa
juz istniejgcej rodziny. Po wybraniu tego przycisku na liscie rodzin wskazujemy rodzine, do ktérej chcemy dotgczyc
osobe i Akceptujemy wybor. Otworzy sie okno "Rodzina", w ktérym na liscie czitonkéw rodziny pojawi sie osoba, z
ktéra przeprowadzono wczytywany wywiad. Akceptujemy dane rodziny i powracamy do okna "Dopasowanie rodziny",
gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspoélne gospodarstwo.

- zarejestrowa¢ nowg rodzine, w ktérej ta osoba wspodlnie gospodaruje, wybierajgc przycisk Rejestruj nowa rodzine,
w ktérej wspoélnie gospodaruje osoba. Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Rodzina", w ktérym na liscie
cztonkéw rodziny pojawi sie osoba, z ktérg przeprowadzono wczytywany wywiad. W oknie tym nalezy uzupehic
wszystkie nazwe rodziny, natomiast adres podpowie sie z adresu osoby, z ktérg przeprowadzono wywiad,.
Szczegotowy opis uzupetniania danych rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w
rozdziale "Rejestracja nowej rodziny". Akceptujemy wprowadzone dane rodziny i powracamy do okna "Dopasowanie
rodziny", gdzie wybieramy przycisk Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo.

Uwaga: Przyciski Dotacz osobe do wspdlnego gospodarstwa juz istniejagcej rodziny oraz Rejestruj nowa
rodzine, w ktérej wspodlnie gospodaruje osoba dostepne s3g tylko, jezeli osoba, z ktérg przeprowadzono
wczytywany wywiad, nie nalezy do wspélnego gospodarstwa zadnej rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost.

Po dotgczeniu osoby, z ktdrg przeprowadzono wywiad, do wspdlnego gospodarstwa juz istniejgcej rodziny lub nowo
zarejestrowanej rodziny, nazwa tej rodziny podpowie sie¢ w polu Rodzina, w ktdérej aktualnie osoba prowadzi
wspolne gospodarstwo i wowczas mozemy wskazaé te rodzing, jako rodzine, ktérej bedzie dotyczyt wczytywany
wywiad, wybierajgc przycisk Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo.

Za pomoca przycisku Przenies osobe do wspélnego gospodarstwa innej rodziny mozemy wyrejestrowac osobe z
aktualnej rodziny i przenies¢ jg do wspdlnego gospodarstwa innej rodziny. Uwaga! Postepujemy tak, jesli z tresci
przeprowadzonego wywiadu wynika, ze osoba nalezy do innej rodziny, niz ta, do ktérej nalezy w systemie POMOST.
Po wybraniu tego przycisku otworzy sie okno "Wyrejestrowanie osoby z rodziny", w ktérym okreslamy date i powdd
wyrejestrowania oraz rodzine, do ktérej chcemy te osobe przenies¢. Szczegdtowy opis wyrejestrowania osoby z
rodziny znajduje sie w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost Std, w podreczniku Uzytkownika systemu Pomost
Std, w rozdziale "Zmiana sktadu rodziny".

Uwaga: Przyciski Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo oraz Przenies
osobe do wspdlnego gospodarstwa innej rodziny dostepne sg tylko, jezeli osoba, z ktdrg przeprowadzono
wywiad, nalezy do wspdlnego gospodarstwa rodziny zarejestrowanej w systemie Pomost.

Jezeli chcemy zrezygnowa¢ z dopasowania rodziny, wybieramy przycisk Rezygnuj, woéwczas proces wczytywania
wywiadu zostanie przerwany.

Po wybraniu przycisku Wybierz rodzine, w ktérej aktualnie osoba prowadzi wspélne gospodarstwo: dalsza
czes¢ wezytywania wywiadu przebiega wg opisu wczytywania wywiadu przeprowadzonego na terminalu mobilnym na
podstawie zlecenia.
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Uzytkownicy terminali mobilnych

Aby zarejestrowaC¢ w systemie Uzytkownika terminali mobilnych na zaktadce Administracia wybieramy menu
Emp@tia > Uzytkownicy terminali mobilnych. Zostanie otwarte okno "Uzytkownicy terminali mobilnych", w ktérym
mamy mozliwo$¢ dodawania, modyfikowania i przeglgdania danych uzytkownikéw terminali mobilnych.

| * Uzytkownicy terminali mobilnych

Dane Czynnosci

e [El

I (I 9

o

Nazwisko i imie

| -

L

B >

Uzytkownik
"] Bl 8 W |[¥] zarejestrowany w systemie
i [] identyfikator i hasto takie samo jak w systemie POMOST Std

Identyfikator: | BM Hasto: |+«

[] uzytkownik akbywny

Po wybraniu przycisku Dodaj uaktywni sie dolna czes¢ okna, w ktérej w polu Uzytkownik wprowadzamy imie i
nazwisko osoby, ktéra bedzie uzytkownikiem terminalu mobilnego lub jezeli osoba ta jest zarejestrowana w systemie
Pomost, to zaznaczamy opcje zarejestrowany w systemie i z rozwijalnej listy wskazujemy osobe zarejestrowang w
systemie, ktora bedzie uzytkownikiem terminalu mobilnego.

v 9 &
Uzythownik
Bc A ¢ ||v| zarejestrowany w systemie

identyfikator i hasto takie samo jak w systemie POMOST Std
Identyfikator: BM Hasto: «s
v | uzytkownik aktyweny

Nastepnie okreslamy Login i Hasto dla tej osoby lub jezeli osoba ta jest zarejestrowana w systemie, to dane te
przepisujemy z systemu, zaznaczajgc pole Czy login i hasto z systemu. Pole Czy aktywny jest domysinie
zaznaczone i oznacza, ze dany uzytkownik ma dostep do terminalu mobilnego. Odznaczenie tego pola, spowoduje
zablokowanie dostepu do terminalu. Po uzupetnieniu wszystkich danych, akceptujemy je. Nowy uzytkownik terminalu

mobilnego zostanie dodany na liste.
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Komunikaty wysytane z systemu POMOST Std do terminalu mobilnego

W przypadku odbierania wywiadéw zgodnych ze strukturg w wersji 4 (por. rozdziat ,Zlecenie przeprowadzenia
wywiadu przy uzyciu terminalu mobilnego”) system POMOST Std ma mozliwo$¢ zwrdcenia wywiadu na terminal,
wraz z komunikatem o braku, ktéry powinien by¢ uzupetniony. W takim przypadku wywiad pozostaje dostepny na
terminalu mobilnym i mozna go cofng¢ do edycji i ponownie przestaé¢ do systemu dziedzinowego.

Uwaga! Wszedzie gdzie jest mowa o 1 czeéci wywiadu, komunikat moze sie pojawi¢ réwniez dla 4 czesci wywiadu,
jesli zostata ona zlecona do przeprowadzenia na terminalu mobilnym na formularzu czesci 1.

Czesé Kod Komunikat wysytany na terminal

wywiadu | bledu

dowolna | -1 Wywiad w postaci elektronicznej nie jest zgodny z formatem dopuszczonym przez plik XSD z
Opisu systemu dla Pomocy Spotecznej: <tre$¢ niespetnionej walidacji XSD>. Prosze
skontaktowac sie z serwisem Wykonawcy CSIZS Emp@tia

1,2,6 -2 Wywiad nie zawiera informacji o cztonkach rodziny. Jesli nie wpisano takich informaciji,
prosze je uzupehié i przestaé wywiad ponownie.

1 -3 Wywiad zawiera informacje o wiecej niz jednym gospodarstwie domowym, ale nie zawiera
informacji o przyczynie prowadzenia osobnego gospodarstwa. Prosze uzupetni¢ te dane i
przestaé wywiad ponownie.

1,2 -4 Wywiad nie zawiera informacji o ani jednym czionku rodziny w gospodarstwie domowym.
Jesli nie wpisano takich informaciji, prosze je uzupetni¢ i przesta¢ wywiad ponownie.

1,2,6 -5 Wywiad nie zawiera informacji o podstawowych danych osobowych cztonka rodziny. Jesli nie
wpisano takich informacji, prosze je uzupetnic i przesta¢ wywiad ponownie.

1,2,6 -6 Wywiad nie zawiera imienia cztonka rodziny. Jesli nie wpisano tej informacji, prosze jg
uzupetnic i przesta¢ wywiad ponownie.

1,2,6 -7 Wywiad nie zawiera nazwiska czionka rodziny. Jesli nie wpisano tej informacji, prosze ja
uzupetnic¢ i przesta¢ wywiad ponownie.

1,2,6 -8 Wywiad nie zawiera daty urodzenia cztionka rodziny <imie1> <nazwisko1>. Jesli nie wpisano
tej informacji, prosze jg uzupetnic i przesta¢ wywiad ponownie.

1,2,6 -9 Wywiad nie zawiera pici czionka rodziny <imie1> <nazwisko1>. Jesli nie wpisano tej
informacji, prosze jg uzupetic i przesta¢ wywiad ponownie.

1 -10 Wywiad nie zawiera stanu cywilnego czionka rodziny <imig1> <nazwisko1>. Jesli nie
wpisano tej informacji, prosze jg uzupetni¢ i przestaé wywiad ponownie.

1 -11 Wywiad nie zawiera stopnia pokrewienstwa cztonka rodziny <imig1> <nazwisko1>. Jesli nie
wpisano tej informacji, prosze jg uzupetni¢ i przestaé wywiad ponownie.

1 -12 Wywiad nie zawiera ani jednej przyczyny zgtoszenia. Jesli nie wpisano tej informacji, prosze
ja uzupetni¢ i przesta¢ wywiad ponownie.

3,4,5,7 |-13 Wywiad nie zawiera informacji o podstawowych danych osoby, z ktérg przeprowadzono
wywiad. Jesli nie wpisano takich informaciji, prosze je uzupemic i przesta¢ wywiad ponownie

3,4,5,7 |-14 Wywiad nie zawiera imienia osoby, z ktérg przeprowadzono wywiad. Jesli nie wpisano tej
informacji, prosze jg uzupetnic i przesta¢ wywiad ponownie.

3,4,5,7 |-15 Wywiad nie zawiera nazwiska osoby, z ktérg przeprowadzono wywiad. Jesli nie wpisano tej
informacji, prosze jg uzupetnic i przesta¢ wywiad ponownie.

3,4,5,7 |-16 Wywiad nie zawiera daty urodzenia osoby, z ktérg przeprowadzono wywiad.. Jesli nie
wpisano tej informacji, prosze jg uzupetié i przestaé wywiad ponownie.
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Szablony wywiadéw dla terminali mobilnych

Administrator systemu ma mozliwos¢ definiowania szablonéw wywiadéw dla terminali mobilnych dla wszystkich czesci
rodzinnego wywiadu srodowiskowego. Przeprowadzajgc wywiad na terminalu mobilnym, bedzie mozna skorzysta¢ z
takiego szablonu, co spowoduje, ze informacje zawarte w szablonie zostang wstepnie wypetnione (podpowiedziane)
w przeprowadzanym wywiadzie.

Przyktadowo, dla czesci VIl wywiadu mozna utworzy¢ szablon z wstepnie wypetniong informacjg opisujgcg poniesione
straty, co spowoduje, ze informacja ta bedzie podpowiadana na terminalu mobilnym, dla wszystkich wywiadéw
utworzonych w oparciu o ten szablon.

Szablony wywiadéw w systemie POMOST Std obejmujg te informacje, ktére sg sensowne do podpowiedzi, np.
miejscowos¢ i kod pocztowy, jesli bedg one takie same dla wszystkich wywiadow, przyczyny zgtoszenia jakie bedag
najczesciej wybierane np. ubdstwo, wyposazenie mieszkania (ciepta, zimna woda, fazienka, WC - aby nie trzeba byto
za kazdym razem wypetnia¢ "w mieszkaniu"), potrzeby i oczekiwania oraz ocene sytuacji, jesli zawierajg one
sformutowania powtarzajgce sie w réznych wywiadach itp. Szablony nie zawierajg zadnych informacji dotyczgcych
poszczegodlnych czionkdw rodziny, poniewaz takie informacje bedg zawsze rézne w poszczegodlnych wywiadach.

Zdefiniowane szablony wywiadu Administrator moze udostepni¢ Uzytkownikom terminali mobilnych.

Udostepni¢ szablon wywiadu moze tylko Uzytkownik, ktéry posiada uprawnienie "Zlecanie przeprowadzenia
wywiaddéw przy uzyciu terminali mobilnych".

Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania szablonéw wydrukow dla nastepujacych czesci wywiadu:

Szablon czesci | - wywiad $rodowiskowy wtasny

Szablon czesci Il — wywiad z osobg z art. 103

Szablon czesci lll — aktualizacja wywiadu z osobg z art. 103

Szablon czesci IV - aktualizacja | cze$ci wywiadu Srodowiskowego

Szablon czesci V - wywiad dla osoby ubiegajgcej sie 0 pomoc na usamodzielnienie

Szablon czesci VI - wywiad dla cudzoziemca

Szablon czesci VII - opis sytuacji rodziny dotknietej sytuacjg kryzysowg wystepujgcg na skale
Masowag

Aby przejs¢ na liste szablonéw wywiadu na zaktadce Administracja wybieramy menu
Emp@tia>Szablony wywiaddw.

Obstuga klienta | Obstuga sprawozdan

----- [ Sledzenie zmian -

..... [ Dziennik zdarzef: Witamy w POMOST

----- [ Lista aktuali.zacji aFlIikacji . Uzytkownicy/Pracownicy Std. systemie informatycznym,
----- O Odbud.ow.a indeksdw na bazie wspomagajacym dziatalnosé

""" [ ustawienia syst.emowe. ) Aktualne parametry jednostki pracownikéw Jednostek Pomocy

""" [ Raport pracy uzytkowmikéw Spotecznej w realizacji ustawowych
----- [1 Raport pracy w ramach komérki organizacyjnej zadari.

=3 Emp@tia FParametry systemowe
----- [ Poczta elektroniczna systemu Emp@tia
Samouczek - przyktady

Stowniki )
----- [ Niewystane komunikaty do systemu Emp@tia wykprzyﬁtama systemu do
""" [1 Adres ustugi sieciowe] dla terminali mabilnych reﬂz:cy Ij_?(li_;a\"-'OWYCh zadan:
----- [ uzytkownicy terminali mobilnych Autonumeracja ozwin liste
i P dzone przy uzyciu terminali mobilny
Szablony wydrukdw Co nowego w systemie:
""" SyStemu Emp@tia “ Rozwii liste
----- [ stowniki terytorialne z systemu Emp@tia o
Uprawnienia

[1 1mport stownikéw z systemu Emp@tia
----- [] Informacje wystane do Centralnej Bazy Beneficjentdw
----- [ Korekty informacji, wymagane przez CBB
----- [ Niezgodnosci wykryte przez CBB
----- [ Niezgodnoéci zgtoszone do CBB

Jak uzyskaé pomoc w obstudze
Aktualizacje systemu:
www: hitps lhwww.hd.sygnity. pl/
e-mail: hd.pomost@syanity.pl

=g u®eRE

g R Wyjscie tel. (81) 749-55-91

& L_J Autonumeracja - fax (81) 749-55-04
[ » forum: http:iiwww.public.sygnity.

+| - plforums/ -

Zostanie otwarte okno "Szablony wywiadéw dla terminali mobilnych", w ktérym mamy mozliwos¢ dodawania,
modyfikowania, przeglagdania szablonéw wywiadéw dla terminali mobilnych oraz udostepniania ich dla terminali
mobilnych.
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** 5zablony wywiadow dla terminali mobilnych

Dane Czynnosci

[ B J(w )[- 9

Czesc wywiadu Nazwa szablonu Utworzony przez Data utworzenia

- - - -

Udostepnienia szablonu dla terminali mobilnych

Udostepnij szablon Pondw udostepnienie Anuluj udostepnienie Prezentuj udostepniony szablon

_— Wersja wywiadu
Data udobs‘itepmenla Czy odebrano Uzytkownik terminalu Terminal mobilny obstugiwana przez
szablonu terminal

-

Aby doda¢ nowy szablon wywiadu, wybieramy ikone Dodaj. W oknie "Szablon wywiadu dla terminali mobilnych”
okreslamy Czes$é wywiadu, dla ktérego definiujemy szablon oraz Nazwe szablonu.

** Szablon wywiadu dla terminali mobilnych

Dane Czynnosci

7 a P4

Czesc wywiadu: Szablon czesci 1- wywiad Srodowiskowy wiasny -

Nazwa szablonu: Szablon wywiadu z terenu m. Klodzko

Informacje, ktére beda sie podpowiadac dla wszystkich wywiadéw utworzonych z tego szablonu
Potrzeby i oczekiwania Ocena sytuadji
Adres \ Przyczyny zgloszenia Sytuacja mieszkaniowa Kontakty ze srodowiskiem
Miejscowosc: | Ktodzko|
Kod terytorialny: 0208021
Kod pocztowy: 67-999 -

W sekcji Informacje, ktére beda sie podpowiadac dla wszystkich wywiadéw utworzonych z tego szablonu na
poszczegdlnych zaktadkach uzupetniamy informacje, ktére majg sie podpowiadaé dla wszystkich wywiadéw
utworzonych na podstawie definiowanego szablonu, czyli wspdlne informacje dla wszystkich wywiadéw. Zakres i
zawartos¢ poszczegolnych zaktadek zalezy od wybranej Czesci wywiadu.
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** Szablon wywiadu dla terminali mobilnych

Dane Czynnosci
2] 9 x

Czes¢ wywiadu: Szablon czesci I- wywiad srodowiskowy wiasny -

Nazwa szablonu: Szablon wywiadu z terenu m. Ktodzko

Informacje, ktore beda sie podpowiadac dla wszystkich wywiadéw utworzonych z tego szablonu

Potrzeby i oczekiwania Ocena sytuacji
Adres Przyczyny zgloszenia Sytuacja mieszkaniowa Kontakty ze srodowiskiem

Czy jest winda

Woda zimna: w mieszkaniu ~ Woda ciepta: w mieszkaniu -

tazienka: w mieszkaniu b WC: w mieszkaniu -

Ogrzewanie: -

Czy jest gaz

Uwaga: Nalezy wypemi¢ co najmniej jedng informacje, ktéra bedzie sie podpowiada¢ dla wywiadéw utworzonych z
tego szablonu.

Wprowadzone dane szablonu zatwierdzamy ikong Akceptuj. Dodany szablon pojawi sie na liscie szablondéw, w
gornej czesci okna. Gotowy szablon wywiadu mozemy udostepni¢ dla terminali mobilnych. W tym celu zaznaczamy
go na liscie i wybieramy przycisk Udostepnij szablon.

** Szablony wywiadow dla terminali mobilnych

Dane Czynnosci

] By =z = 2]
Czesé wywiadu Nazwa szablonu Utworzony przez Data utworzenia
- - - -
Szablon czesci I - wywiad srodowiskowy wiasny | Szablon wywiadu z terenu m. Klodzko 2015/03/13

Udostepnienia szablonu dla terminali mobilnych

Udostepnij szablon Pondw udostepnienie Anuluj udostepnienie Prezentuj udostepniony szablon
Wersja wywiadu
Dala ;Zdaobslt;ﬂlema Czy odebrano Uzytkownik terminalu Terminal mobilny obstugiwana przez
terminal

- - - - -

Uwaga: Udostepnienie szablonu dla terminali mobilnych spowoduje brak mozliwosci dalszej modyfikacji tego
szablonu.

Otworzy sie okno "Udostepnienie szablonu wywiadu dla terminali mobilnych".
W polu Uzytkownik terminalu mobilnego, zaznaczajgc odpowiednig opcje, okreslamy czy chcemy udostepnic
wskazany szablon wszystkim uzytkownikom terminali mobilnych - wszyscy, czy tylko wybranemu - wybrany. Po

zaznaczeni opcji wybrany, nalezy wskaza¢ konkretnego Uzytkownika terminalu mobilnego, ktéremu chcemy
udostepni¢ szablon.
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W polu Wersja wywiadu obstugiwana przez terminal mobilny mozemy wybraé, czy wywiad ktéry udostepniamy,
ma by¢ wystany na terminal zgodnie ze strukturg w wersji 1 (wprowadzonej Opisem systemu dla pomocy spotecznej
w wersji 1.03) czy w wersji 4 (wprowadzonej Opisem systemu dla pomocy spotecznej w wersji 1.04, ogtoszonym 19
grudnia 2014 roku). System POMOST Std podpowiada wartos¢ 1 lub 4 na podstawie wartosci parametru
systemowego o nazwie "Wersja wywiaddw dla terminalu”. DomysInie parametr ustawiony jest na 1, a Administrator
systemu POMOST powinien go zmieni¢ na wartos¢ 4 po upewnieniu sig, ze terminale mobilne uzywane w Jednostce
zostaty zaktualizowane do nowej wersji oprogramowania terminali, obstugujgcej wersje 4 struktury wywiadoéw. Po
zmianie parametru na 4 warto$¢ 4 bedzie podpowiadana dla wszystkich nowych udostepnien szablonu.

* Udostepnienie szablonu wywiadu dla terminali mobilnych

Dane  Czynnosci

Czes¢ wywiadu: Szablon czesci I- wywiad srodowiskowy wiasny
Nazwa szablonu: Szablen wywiadu z terenu m. Klodzke

Uzytkownik terminalu mobilnego: 2 wybrany

Wersja wywiadu obstugiwana przez terminal mobilny: 1 -

+" Udpstepnij szablon dla terminali mobilnych 2 Rezygnuj

Jezeli chcemy zrezygnowaé z udostepnienia szablonu wywiadu, wybieramy przycisk Rezygnuj.

Po uzupetnieniu wszystkich danych udostepnienia wybieramy przycisk Udostepnij szablon wywiadu dla terminali
mobilnych.

Wskazany szablon wywiadu zostanie wystany do Uzytkownikéw terminali mobilnych. Udostepniony szablon pojawi sie
w sekcji Udostepnienia szablonu dla terminali mobilnych i bedzie oczekiwat na odebranie przez uzytkownika
terminalu mobilnego.

Udostepnienia szablonu dla terminali mobilnych

Udpstepnij szablon Pondw udestepnienie Anuluj udostepnienie Prezentuj udostepniony szablon |
— Wersja wywiadu
Dato udobsitqpmema Czy odebrano Uzytkownik terminalu Terminal mobilny obstugiwana przez
S0 terminal
ooz | W Jee |

Za pomocg przycisku Prezentuj udostepniony szablon mozemy udostepniony szablonu wywiadu, mozna tam
zobaczy¢, ze szablon zawiera informacje, jakie ustalilismy do podpowiedzi.
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spolecznej

I KWESTIONARIUSZ RODZINNEGO WYWIADU SRODOWISKOWEGO
CZESCI

DOTYCZY OSOB UBIEGAJACYCH SIE O PRZYZNANIE SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ

I. DANE OSOBY, Z KTORA PRZEPROWADZONO WYWIAD, DANE O RODZINIE

Nazwisko: | poda) nazwisko . e
3. Imiona rodzicow

2 | Imig: podaj imie
4 | Obywatelstwo:
5 Seria i numer dowodu tozsamosci: 6 | Pesal
Adres zamieszkania®  ||Kod pocztowy: 67-999 igjscowost: Kiodzko |
Ulica: Nr domu: Nr mieszkania:
7 Telefon: Telefon najblizszej rodziny:
Symbol terytorialny: 0208021

31 OTM _¢1426234559387.pdf - Adobe Reader ;E;L-‘
Plik Edycja Widok Okno Pomoc %
@ @ = % | ‘!' & 716 ‘ | = | E b Narzedzia | Podpisz . Komentarz
1. SYTUACJA MIESZKANIOWA OSOBY/RODZINY
i
Gidwny lokator lub wiasciciel mieszkania, domu /imie | nazwisko, adres/
1
Mieszkanie:
1) lekatorskie spotdzielcze prawo do lokalu mieszkalnego -
2) wlasno$ciowe spoldzielcze prawo do lokalu mieszkalnego =]
3) komunalne/kwaterunkowe
4) wynajete
5 5) mieszkanie chronione
6) hotel
7) barak
8) brak mieszkania
9) prawo do domu jednorodzinnego / jego czesci w spotdzielni mieszkaniowej
10) wiasnos¢ lokalu/domu
11)inne fl
3 |Liczbaizb 0 4. Oddzielna kuchnia:
5 |Pigtro 0 6. Winda: nie
7 |Wyposazenie mieszkania w instalacje: I
‘oda zimna: Woda ciepla:
1) w mieszkaniu 1) w mieszkaniu
2) poza mieszkaniem 2) poza mieszkaniem
) poza budynkiem 3) poza budynkiem
14) brak wody zimnej 4) brak wody ciepiej
Lazienka: WC:
1) w mieszkaniu 1) w mieszkaniu I
2) poza mieszkaniem 2) poza mieszkaniem
) brak {azienki 3) poza budynkiem
I o
826x11,69cale 4 [ i v

Kiedy udostepniony szablon wywiadu zostanie odebrany przez Uzytkownika terminalu mobilnego, to po ponownym
wejsciu na okno "Szablony wywiadow dla terminali mobilnych", albo po wybraniu z menu Czynnosci pozycji Odswiez
dane, szablon zostanie oznaczony w kolumnie "Czy odebrano".

Uwaga: Nie mozna ponownie udostepni¢ tego samego szablonu do tego samego Uzytkownika, korzystajgc z
przycisku Udostepnij szablon. Jezeli zajdzie potrzeba ponownego udostepnienia szablonu wywiadu temu samemu
Uzytkownikowi terminalu mobilnego, to wéwczas korzystamy z przycisku Ponéw udostepnienie.

Za pomocg przycisku Anuluj udostepnienie mozemy anulowaé udostepnienie szablonu wywiadu Uzytkownikowi
terminalu mobilnego.

Po utworzeniu wywiadu na terminalu mobilnym, w oparciu o szablon, bedg podpowiedziane informacje wypetnione w

szablonie.
P ————

Wyposazenie mieszkania w instalacje

woda zimna

w mieszkaniu v
woda ciepla w mieszkaniu ~
lazienka w mieszkaniu S
G w mieszkaniu v
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Wprowadzanie adreséw w POMOST Std w oparciu o stowniki terytorialne udostepniane
przez CSIZS Emp@tia

Opis systemu dla pomocy spotecznej, opublikowany w dniu 19 grudnia 2014 przez Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej, zawiera w szczegdlnoéci nastepujgce wymaganie:

Wszystkie adresy rejestrowane w SD sg wprowadzane do poziomu nazwy ulicy w formacie tekstowym w oparciu o
dystrybuowane w CSIZS stowniki TERYT. W przypadku braku mozliwosci pobrania aktualnej wersji stownikéw TERYT
oraz braku mozliwo$ci wprowadzenia adresu na podstawie posiadanej wersji stownikow musi istnie¢ w SD mozliwos¢
wprowadzenia adresu w formie odrecznie wpisanego tekstu, jednak po aktualizacji stownikow TERYT SD musi
wymusi¢ wprowadzenie adresu w oparciu o aktualne stowniki TERYT.

Poczgwszy od wersji 3-1.0 systemu POMOST Std, pierwszej wersji realizujgcej powyzsze wymaganie, sposob
wprowadzania adreséw nie ulega zmianie i bedzie nadal oparty o wybor miejscowosci, ulic i kodéw pocztowych ze
stownikéw systemu POMOST Std, ale stowniki miejscowo$ci i ulic powinny byé uzgodnione ze stownikami
terytorialnymi udostepnianymi przez CSZIS Emp@tia (stowniki terytorialne udostepniane przez CSIZS nie zawierajg
koddéw pocztowych).

Uzgodnienie miejscowosci miedzy stownikami POMOST i CSZIS

Kazde wykonanie importu stownikéw terytorialnych CSIZS Emp@tia bedzie dokonywaé¢ préby automatycznego
powigzania miejscowosci ze stownika POMOST Std z miejscowosciami ze stownika CSIZS.

Jesli proces importu stownikéw terytorialnych CSIZS znajdzie w stowniku miejscowosci systemu POMOST doktadnie
jedna miejscowos¢ o takiej samej nazwie, jak nazwa miejscowosci z CSIZS i takim samym kodzie terytorialnym, jak
kod gminy miejscowosci z CSIZS, wowczas dokona powigzania miejscowosci z systemu POMOST z miejscowoscig
z CSIZS. Jesli pisownia nazwy miejscowosci (duze, mate litery) bedzie sie rozni¢ od pisowni zastosowanej w stowniku
CSIZS, automat dokona jej zmiany na pisownie¢ w stowniku CSIZS, w catym systemie (z wyjgtkiem zapisanych
wczesniej wydrukéw gotowych).

Administrator bedzie mogt zmieni¢ to automatyczne przypisanie, poprzez wybér z drzewka funkcji na gtéwnym oknie
systemu POMOST Std pozycji ,Stowniki terytorialne z systemu Emp@ia”,

7adania gminne | Zadania powiatowe | Obstuga sprawozdar Administracja

-1 odbudowa indeksdw na bazie < ) ‘:
[ Ustawienia systemowe Wltamy w POMOST
o ey

[ Raport pracy uzytkownikéw ) Uzytkownicy/Pracownicy Std. systemie informatycznym,
-[ Raport pracy w ramach komérki organizacyjnej wspomagajacym dziatalnosé

T EDmF}fctlz:a elektroniczna systemu Emp@tia Aduane pasmely jednozid et oo
Spotecznej w realizacji ustawowych
~[] Dziennik zdarzeri dla integracji z systemem Emp@tia zadari.

~[] Niewystane komunikaty do systemu Emp@tia Parametry systemowe
[ Adres ustugi sieciowej dla terminali mobilnych

[ Uzytkownicy terminali maobilnych Samouczek - przyktady

Stowniki .
~[1 Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobilny vzykfjrzyglta|1|a systemu do i
[ Szablony wywiaddw realizacji podstawowych zadan:
[P - Autonumeracja % Rozwif listg
il Stowniki terytorialne z systemu Emp@tia
Szablony wydrukdw Co nowego w systemie:
~[] Informacje wystane do Centralnej Bazy Beneficjentdw % Rozwif liste
~[] Korekty informacji, wymagane przez CBB -
Uprawnienia

[ Miezgodnoéci wykryte przez CBB
~[] Niezgodnosci zgloszone do CBB

Jak UZ}‘SKaé pomoc w obsiudze
Aktualizacje systemu:
www: hitps:iwww.hd.sygnity. pli
e-mail: hd.pomost@syanity.pl

= [ Autonumeracja

[ Def. autonumerdw

mer e R

-8 Stownik Wyjici tel. (81) 749-55-91
. Wyijscie E -55-
: [ Centralne dystrybuowane - fax (81) T49-55-04
1 4 forum: http:www.public.syanity.
= pliforums/ -
Uzytkownik: ops Komputer lokalny Wersja GP-1.04-3-1.0 Stowniki centralne nr: 61

nastepnie wybor wiasciwego wojewoddztwa (aby ustawi¢ liste na wojewddztwie, powiecie lub gminie wiasciwej dla
wiasnej Jednostki, mozna skorzysta¢ z ikony z domem) i przycisku ,Pokaz powiaty”,
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I ** Lista elementow stownika: Wojewodztwa

Dane Czynnosci
|

I 4] ) Pokaz powiaty Pobierz elementy z systemu Emp@tia Pobierz stowniki dla terenu Jednostki 2]
Kod v
0 -
Kod elementu sprawozdawezy Nazwa wojewddztwa Data od Data do

10000002 02 DOLNOéL&SKIE 2013/01/01

10000004 04 KUJAWSKO-POMORSKIE 2013/01/01
[ 10000006 06 LUBELSKIE 2013/01/01

10000008 08 LUBUSKIE 2013/01/01

10000010 10 LODZKIE 2013/01/01

nastepnie wybér wiasciwego powiatu i przycisku ,Pokaz gminy”,

" ** Lista elementow stownika: Powiaty

Dane Czynnosci
|

! 4] ) Pokaz gminy Pobierz elementy z systemu Emp@tia 2]
v
Kod ;
Kod elementu sprawozdawczy Nazwa powiatu Data od Data do
20000608 0608 lubartowski 2013/01/01
20000609 0609 lubelski 2013/01/01
20000610 0610 teczyriski 2013/01/01
20000611 0611 tukowski 2013/01/01
20000612 0612 opolski 2013/01/01

wreszcie wybér wtasciwej gminy i przycisku ,Pokaz miejscowosci”.

* Lista elementow stownika: Gminy

Dane Czynnosci

| -] I ) Pokaz miejscowosci Pobierz elementy z systemu Emp@tia a9
v
Kod elementu kod Nazwa gminy Data od Data do
sprawozdawczy

Pojawi sie okno ,Lista elementéw stownika: Miejscowosci”, z dodatkowg kolumng ,Przypisana do POMOST”,
ktéra bedzie zaznaczona dla tych miejscowosci ze stownika CSIZS, ktére zostaty powigzane z miejscowosciami ze
stownika POMOST. Ustawiajac liste na miejscowosci ze stownika CSIZS, posiadajgcej zaznaczong w/w kolumne,
zobaczymy pod listg informacje ,Miejscowosé ze stownika POMOST, przypisana do miejscowosci ze stownika
Emp@tia”. Jedli zachodzi potrzeba zmiany powigzania, najpierw nalezy skorzystaé z przycisku "Zrezygnuj z
przypisania”®, a nastepnie z przycisku ,Przypisz”, otwierajgcego liste miejscowosci z systemu POMOST.

* Lista elementow stownika: Miejscowosci

Dane Czynnosci

B Pokaz ulice Fobierz elementy z systemu Emp@tia Q@
v
Kod elementu kod Nazwa miejscowosci Data od Datado | FrZypisana do
sprawozdawczy 1 POMOST
v v - v - -

A [

Miejscowosc ze stownika POMOST, przypisana do miejscowosci ze stownika Emp@tia

Nazwa:

Kod terytorialny:
Zrezygnuj z przypisania

POMOST Std nie pozwoli przypisaé miejscowosci zagranicznej, ani miejscowosci z innego powiatu, niz powiat
miejscowosci ze stownika CSIZS. Mozna natomiast wskaza¢ miejscowos¢ ze stownika POMOST o innej nazwie niz
wigzana miejscowos¢ stownika CSIZS, ale wéwczas bedzie pytanie o potwierdzenie i nastepnie nazwa miejscowosci
bedzie zastgpiona w catym systemie (z wyjatkiem zapisanych wczesniej wydrukéw gotowych) na nazwe zgodng ze
stownikiem CSIZS. Mozna réwniez wskaza¢ miejscowos¢ ze stownika POMOST o kodzie terytorialnym innym niz kod
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gminy miejscowosci ze stownika CSIZS, wowczas réwniez bedzie pytanie o potwierdzenie, ale kod terytorialny ze
stownika POMOST nie bedzie zastgpiony kodem gminy ze stownika CSIZS (powodem jest wystepowanie sytuacji,
opisanych we wskazdéwce ponizej).

** Lista elementow stownika: Miejscowosci

Dane Czynnosci

(4] Pokaz ulice Pobierz elementy z systemu Emp@tia 2]
v
Kod - - Przypisana do
Kod elementu sprawozdawczy Nazwa miejscowosci Data od Data do POMOST

Miejscowosc ze stownika POMOST, przypisana do miejscowosci ze stownika Emp@tia

Nazwa: Lublin
Kod terytorialny: 0663011

Przypisz Zrezygnuj Z preypisania

Jedng miejscowos¢ ze stownika POMOST mozna powigzaé¢ z kilkoma miejscowosciami ze stownika CSIZS, ale w
takim przypadku wszystkie powigzane miejscowosci ze stownika CSIZS muszg pochodzi¢ z tego samego powiatu.
Przypisanie tej samej miejscowosci ze stownika POMOST do kolejnej miejscowosci ze stownika CSIZS bedzie
skutkowaé pytaniem o potwierdzenie.

Wskazéwka: opisana powyzej reczna zmiana przypisan miejscowosci moze okazacé sie niezbedna w przypadku miast
podzielonych na dzielnice administracyjne (Warszawy, todzi, Krakowa, Wroctawia) poniewaz w stowniku
terytorialnym CSIZS Emp@tia w samych w/w miastach nie ma zadnych ulic, ulice sg natomiast w ,miejscowosciach”
odpowiadajgcych dzielnicom. W takim przypadku, po przypisaniu miasta do miejscowosci ze stownika POMOST Std,
nalezy przypisac¢ do tej samej miejscowosci, wszystkie ,miejscowosci” ze stownika CSIZS Emp@tia odpowiadajgce
dzielnicom. Dopiero po przypisaniu miasta i wszystkich dzielnic majgcych ulice do jednego miasta ze stownika
POMOST Std, mozna weryfikowac¢ poprawno$c¢ przypisania ulic.

Kolejne importy stownika terytorialnego CSIZS nie zmienig przypisan miejscowosci, ktére zostaty recznie zmienione w
opisany wyzej sposob.

Miejscowosci ze stownika POMOST, ktére zostaly powigzane z miejscowosciami ze stownika CSIZS, nie mozna
usuwac, a podczas modyfikacji nie mozna zmieni¢ nazwy ani kodu terytorialnego, ani zaznaczy¢ opcji ,zagranica” ani
»nieznany”. Mozna natomiast zmienia¢ kody pocztowe (kody pocztowe nie wystepujg w stownikach terytorialnych
udostepnianych przez CSIZS) oraz ewentualne dzielnice. Stownik ulic dla takiej miejscowosci pozostanie dostepny,
ale ulic powigzanych z ulicami ze stownika CSIZS nie bedzie mozna usung¢, ani zmodyfikowac ich nazw (jedynie
kody pocztowe i ewentualne powigzana ulic z dzielnicami).

Jesli w stowniku POMOST ma miejsce duplikacja miejscowosci, to Administrator powinien jg zlikwidowaé, wybierajgc
z drzewka funkcji na gtéwnym oknie systemu POMOST Std pozycje ,Usuwanie duplikacji miejscowosci”. Dobrze
jest wykonaé te czynnos¢ jeszcze przed instalacjg wersji 3-1.0 systemu POMOST Std, poniewaz wéwczas powigzanie
Zz miejscowoscig ze stownika CSIZS nastgpi automatycznie przy pierwszym imporcie stownikdw terytorialnych CSIZS.
Usuniecie duplikacji miejscowosci bedzie mozliwe takze pdzniej, ale jako miejscowosci zastepowane bedzie mozna
wybrac tylko miejscowosci ze stownika POMOST, ktdre nie zostaty powigzane z miejscowosciami ze stownika CSIZS.
(jako miejscowos¢ zastepujgcg bedzie mozna wskaza¢ zaréwno miejscowosC powigzang z miejscowoscig ze
stownika CSZIS, jak i niepowigzang).

Uzgodnienie ulic miedzy stownikami POMOST i CSZIS

W chwili przypisania miejscowosci z POMOST do miejscowosci z CSIZS (zaréwno dokonanej automatycznie przez
import stownikéw, jak réwniez dokonanej recznie przez Administratora), stownik ulic w konkretnej miejscowosci z
systemu POMOST, zostanie uzupetniony ulicami ze stownika ulic w powigzanej miejscowosci z CSIZS Emp@tia. Przy
tym uzupetnieniu obowigzujg opisane nizej zasady.

o Jesli w stowniku POMOST wystgpi ulica o takiej samej nazwie, jak ulica w stowniku CSZIS, to ta ulica stanie
sie automatycznie ulicg zgodng ze stownikiem CSZIS, co oznacza, ze przy jej wpisywaniu na oknach
adresowych nie bedzie dodatkowych pytan, ani komunikatéw wysytanych Administratorowi (opisanych w
rozdziale ,Zmiany na oknach zawierajacych adresy”). Takiego przypisania nie mozna zmieni¢ (i nie ma
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potrzeby, gdyz nazwy sg takie same). Zostajg zachowane wprowadzone wczesniej kody pocztowe na tej ulicy
i ewentualne przypisania dzielnic do ulicy.

Jesli w stowniku POMOST wystgpi ulica o podobnej nazwie, jak ulica w stowniku CSZIS, to POMOST
umieszcza jg na liscie ulic pasujgcych do ulicy ze stownika CSZIS Emp@tia. Tak bedzie przyktadowo dla ulicy
ze stownika POMOST ,Mickiewicza” lub ,A. Mickiewicza”, jesli w stowniku CSIZS wystgpi ulica ,Adama
Mickiewicza”. Do jednej ulicy ze stownika CSIZS bedzie mogto by¢ przypisane kilka pasujgcych ulic ze
stownika POMOST.

Poniewaz POMOST Std nie bedzie miat pewnosci co do poprawnosci przypisan pasujgcych ulic,
Administrator bedzie mégt zmieni¢ te przypisania. W tym celu powinien wybra¢ z drzewka funkcji na gtéwnym
oknie systemu POMOST Std pozycje ,Stowniki terytorialne z systemu Emp@ia”, wybra¢ wiasciwe
wojewodztwo i przycisk ,Pokaz powiaty”, nastepnie wtasciwy powiat i przycisk ,Pokaz gminy”, wlasciwg
gmine i przycisk ,Pokaz miejscowosci’, wreszcie wiasciwg miejscowosé i przycisk ,Pokaz ulice”.

** Lista elementow stownika: Miejscowosci

Dane Czynnosc

] Pabierz elementy z systemu Emp@tia (2]}

£l

- s Przypisana do
Kod elementu spraviozdawczy Nazwa miejscowosci Data od Data do POMOST

Miejscowosc ze stownika POMOST, przypisana do miejscowosci ze stownika Emp@tia

Nazwa: Lublin
Kod terytorialny: 0663011

Przypisz Zrezygnuj z przypisania

Pojawi sie okno ,Lista elementow stownika: Ulice”, gdzie po ustawieniu gornej listy na wybranej ulicy ze
stownika CSIZS, na dolnej liscie zobaczy ewentualne ulice ze stownika POMOST, pasujgce do wybranej ulicy
ze stownika CSIZS. Dolna lista jest wyposazona w ikony dodawania i usuwania, za pomocg ktérych mozna
zmieni¢ przypisanie. lkona dodawania otwiera okno ulic ze stownika ulic POMOST Std, ale nie zawiera ono
ulic zgodnych ze stownikiem CSZIS.

** Lista elementow stownika: Ulice

Dane  Czynnosci
(] Fobierz elementy z systemu Emp@tia 2]

v

Kod

Kod elementu sprawozdawczy Cecha MNazwa ulicy Data od Data do
SUYSH7UUUULIYZD L1920 ur. I Maja UL LU LY 3
509547000011205 11205 ul. 11 Listopada 2013/10/18 -
509547000011937 11937 ul. 3 Maja 2013/10/18 [
509547000027495 27495 ul. Abelarda 2013/10/18
509547000021146 21146 ul. Abrahama Sterna 2013/10/18
509547000000094 00094 ul. Abramowicka 2013/10/18
509547000000470 00470 uI. Adama Asnyka 2013/10/18
500547000041149 41149 Adama Kerstena 2013/10/18
Steseinrerse Sozaa S e e s e s
509547000004493 04493 ul. Adolfa Dygasinskiego 2013/10/18 =

Ulice ze stownika systemu POMOST
= pasujace do wybranej ulicy ze stownika Emp@tia . nieprzypisane do zadnej ulicy ze stownika Emp@tia

" v
Ulica

Mickiewicza L

Zastap ulice ze stownika POMOST ulicg ze stownika Emp@tia

Opisana wyzej dolna lista na oknie ,Lista elementow stownika: Ulice” posiada réwniez przycisk Zastap
ulice ze stownika POMOST ulicg ze stownika Emp@tia. Po jego wyborze, otworzy sie okno Usuwanie
duplikatéw ulic, z wypetniong ulicg ze stownika CSIZS, jako ulicg zastepujgca i wypetnionymi ulicami z
dolnej listy jako ulicami zastepowanymi. Po zaakceptowaniu tego okna, POMOST utozsami ulice i w catym
systemie nazwy ulic zostang ujednolicone na zgodne ze stownikiem CSIZS (z wyjatkiem zapisanych
wczesniej wydrukéw gotowych). Procedura usuwania duplikacji zadba o wlasciwe przypisanie
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wprowadzonych wczesniej kodow pocztowych na tej ulicy i ewentualnych przypisan dzielnic do ulicy. Po
usunieciu duplikacji wskazanej ulicy, z listy rozwijanej dostepnej podczas wprowadzania ulicy w adresach
bedzie juz dostepna tylko ulica zgodna z CSIZS. Dodatkowa informacja: operacja usuwania duplikatow ulic,
dostepna z gtéwnego okna systemu POMOST, po wskazaniu miejscowosci powigzanej z miejscowoscig ze
stownika CSZIS, pozwoli wskazac¢ jako ulice zastepujgcg jedynie ulice zgodng z ulicg ze stownika CSIZS, a
jako ulice zastepowane, jedynie ulice pasujgce do tej ulicy.

& _—

Dane Czynnosci # Usuwanie duplikatow ulic

Dane Czynnosci

4] Fobier
L~ 9 »
 ~ Miejscowosc
Kod elementu sprawozdawezy Cecha Nazwi ¥
E E a Lublin
SUYSH/U0ULIYZE L1926 ur. 1T MaE]a = —
500547000011205 11205 u. 11 Listopada 'ca zastepujaca
500547000011937 11937 ul. 3 Maja Adama Mickiewicza
509547000027495 27495 ul. Abelarda
Ulice zastepowane
509547000021146 21146 ul. Abrahama Sterna E
509547000000094 00094 ul. Abramowicka -~ ]
509547000000470 00470 u\. Adama Asnyka =

509547000041149 Adama Kerstena A, Mickiewicza

41149
S03547000012740 12740 o ke

509547000004493 04493 ul. Adolfa Dygasiriskiego
Ulice ze stownika systemu POMOST
5. pasujgce do wybranej ulicy ze stownika Emp@tia | niej

Ulica

Mickiewicza

pl/
pl
I Zastap ulice ze stownika POMOST ulica ze stownika Emp@tia I

Tak diugo, jak Administrator nie wybierze przycisku Zastgp ulice ze stownika POMOST ulica ze stownika
Emp@tia, to podczas akceptacji okien z adresami, zawierajgcych ulice pasujgce do ulicy ze stownika CSIZS,
POMOST automatycznie bedzie zamienial nazwe ulicy w adresie na zgodng ze stownikiem CSIZS i
informowat o tym Uzytkownika komunikatem (opisanym w rozdziale ,Zmiany na oknach zawierajacych
adresy”). Wskazéwka: dzieki temu zastepowanie od razu wszystkich ulic (co w przypadku duzych
miejscowosci moze byc¢ czasochtonne) nie jest konieczne, wystarczy jedynie sprawdzi¢ poprawno$c
przypisan ,pasujgcych” ulic i ewentualnie zmieni¢ te przypisania, a samo zastepowanie wykonywac
stopniowo w miare mozliwosci czasowych.

Opisana wyzej dolna lista na oknie ,Lista elementow stownika: Ulice” posiada réowniez mozliwosé
przetgczenia na ulice nieprzypisane do zadnej ulicy ze stownika Emp@tia. Po przetgczeniu, dla kazdej pozyc;ji
dolnej listy, mozna na gérnej liscie wyszukaé odpowiednika ze stownika CSIZS i wybra¢ przycisk ,Przypisz
do wybranej ulicy ze stownika Emp@tia”. Po wybraniu tego przycisku mozna przetgczy¢ dolng liste z
powrotem na ulice pasujace do wybranej ulicy ze stownika Emp@tia (goérna lista pozostaje ustawiona na
wiasciwej ulicy ze stownika Emp@tia) i wybra¢ opisany wyzej przycisk Zastap ulice ze stownika lokalnego
ulica ze stownika Emp@tia.

** Lista elementow stownika: Ulice

Dane Czynnosd

(4] Pobierz elementy z systemu Emp@tia 2]
¥
Ked elementu Kod Cecha Nazwa ulicy Data od Data do
sprawozdawczy

SUYSH7UUNULIYZ0 11920 ur. 1 Wa]a ZUL3[IUfLS 3
509547000011205 11205 ul. 11 Listopada 2013/10/18 -
509547000011937 11937 ul. 3 Maja 2013/10/18 |:
509547000027495 27495 ul. Abelarda 2013/10/18
509547000021146 21146 ul. Abrahama Sterna 2013/10/18
509547000000094 00094 ul. Abramowicka 2013/10/18
509547000000470 00470 u\. Adama Asnyka 2013/10/18
509547000041149 41149 Adama Kerstena 2013/10/18
H-_ -
509547000004493 04493 ul. Adolfa Dygasiriskiego 2013/10/18 =

Ulice ze stownika systemu POMOST

pasujgce do wybranej ulicy ze stownika Emp@t\a s nieprzypisane do zadnej ulicy ze stownika Emp@tia I

N v
Ulica

e -
Bezdomna 7
Bezdomny =
KurantowaKurantowa :
Poludniowa Areszt Sledczy =

Przypisz do wybranej ulicy ze stownika Emp@tia
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o Jesli natomiast w stowniku CSIZS nie ma odpowiednika ulicy z dolnej listy, mozna powtérzy¢ prébe po
wczytaniu nowszej wersji stownika terytorialnego CSIZS Emp@tia (stownik ten jest oparty o stowniki GUS,
ktére w zakresie ulic sg aktualizowane codziennie).

Import stownikéw terytorialnych CSZIS Emp@tia

Import stownikéw terytorialnych jest dostepny do wykonania w dowolnym momencie, poprzez wybranie z drzewka
funkcji na gtéwnym oknie systemu POMOST Std w roli Administratora pozycji ,Stowniki terytorialne z systemu
Emp@ia” i skorzystanie z przycisku ,Pobierz stowniki dla terenu Jednostki’, ktéry w jednym kroku pobierze
wiasciwe stowniki az do poziomu ulic. Istnieje réwniez mozliwo$¢ ustawienia automatycznego pobierania stownikow
terytorialnych wiasciwych dla terenu dziatania Jednostki, codziennie o ustalonej godzinie nocnej (po 21:00 i przed
7:00 dnia nastepnego), ale nie jest to zalecane, ze wzgledu na to, ze zmiany w stownikach terytorialnych nie
nastepujg na tyle czesto, aby konieczne byto codzienne pobieranie (poréwnaj rozdziat Konfiguracia ustawien dla
Emp@tii ). Zalecamy pobieranie stownikéw terytorialnych tylko wtedy, kiedy powezmiemy informacje o zmianie w
klasyfikaciji terytorialnej GUS (np. zmiana podziatu terytorialnego, zmiana nazwy ulicy, powstanie nowej ulicy itp.).

Po wykonaniu importu, jesli zaistnieje potrzeba recznego powigzania miejscowosci z terenu dziatania Jednostki z
miejscowoscig ze stownika CSIZS (czyli, jesli roznice w stownikach nie pozwolg importowi powigza¢ miejscowosci
automatycznie, poréwnaj z rozdziatem ,Uzgodnienie miejscowosci miedzy stownikami POMOST i CSIZS”), to do
wiasciwej osoby zostanie wystany komunikat — powiadomienie ,Aktualizacja stownika terytorialnego Emp@tia”.

Dane Pomoc

FomosT
UNLA EUROPEISKA

ﬂ INNOWACYINA GOSPODARKA. EUROPEJSKI FUNCUSZ “
NARCEG A SATTCl MY ROZWOI REGIONALNIGO

Ustawienia Zmiana hasta

Wyloguj

Obstuga klienta | Obstuga sprawozdan Administracja |

- .
[ Lista blokad Witamy w POMOST
oy . ] ;
-[) Aktualne raporty 2 Gy Uytkownicy/Pracowmicy Std. systemie informatycznym,
[ $ledzenie zmian e
Po wybraniu tego powiadomienia, pojawi sie tresc:
* Lista komunikatow A X
Dane Czynnosci
B BJ¥ | =Je) 2 & |8 & 9
'- Wystane Przypomnienia wiasne | Konfiguracja powiadomier
Komunikaty odebrane
Nadawica Temat Czas 4
Aktualizacja stownika terytorialnego Emp@tia =
ED System Pomost Std Aktualizacja stownika terytorialnego Emp@tia 2015/03/04 16:25:01 |;
Tresc

Wezytano stownik tervtorialny Emp@itia, Prosze z glownego okna systemu POMOST Std wybrac "Stownildi tervtorialne z systemu
Emp@tia". odnalez¢ odpowiednik migjscowosci Kozia Wolka koto Klodzka (kod terytorialny 0208021), wybrac go z gérnej listy okna, po
czym wybra¢ w/w migjscowosc w dolnej czesci okna, jako "Miejscowosc ze stownika POMOST, przypisana do migjscowosci ze stownika
Emp@tia". Jesli natomiast w/w misjscowosc jest duplikacja innej miejscowosci, prosze wykonac usunigcie duplikacji migjscowosci.

Jesli natomiast po wykonaniu importu zaistnieje potrzeba recznego powigzania co najmniej jednej ulicy w
miejscowosci z terenu dziatania Jednostki z ulicg ze stownika CSIZS (czyli, jesli r6znice w stownikach nie pozwolg
importowi powigzaé ulic automatycznie, poréwnaj z rozdziatem ,Uzgodnienie ulic miedzy stownikami POMOST i
CSIZS”), to do wiasciwej osoby zostanie wystany komunikat — powiadomienie ,Aktualizacja stownika terytorialnego

Emp@tia” o tresci:
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** Lista komunikatow A~ X

Dane Czynnosci

B, B P [ = 44 %) & | 8| & 9
Odebrane | Wystane | Przypomnienia wtasne | Konfiguracja powiadomieri

Komunikaty odebrane

Nadawca Temat Czas *

ED system Pomost Std Aktualizacja stownika terytorialnego Emp@tia 2015/03/04 17:32:48 -~
System Pomost Std Aktualizacja stownika terytorialnego Emp@tia 3 E
B8 Cuctarn Damanct Ctd Winrnauadzanin adeacn ninzandnann 7n claumilrinm tandarialnmn Coanfmtia W EIN2INA 180218 b

Tresc

Wezytano stownik terytorialny Emp@tia, a w lokalnym stowniku ulic w miejscowosci Klodzko (kod terytorialny 0208021) znajduja sie ulice
nieprzvpisane do odpowiednikow ze stownika Emp@tia. Prosze z gldwnego okna systemu POMOST Std wybrac "Stowniki tervtorialne z
systemu Emp@tia". odnalez¢ wskazana miejscowosc, a nastepnie dokonac przypisania ulic ze slownika lokalnego do wiasciwych ulic
stownika Emp@tii. Po dokonaniu przypisania mozna skorzystac z przycisku "Zastap ulice ze slownika lokalnego vlica ze stownika Emp@itia",
aby zastapi¢ wystapienia ulic we wszystkich adresach.

Informacja: instalacja wersji systemu POMOST Std, dostosowanej do w/w wymagania, spowoduje ze wszyscy
Uzytkownicy majgcy uprawnienia administracyjne, bedg mieli zaznaczone ofrzymywanie powiadomien o aktualizacji
stownika terytorialnego Emp@tia. Na oknie ,Lista komunikatow”, na zaktadce ,Konfiguracja powiadomieri”, konkretna
osoba bedzie mogta odznaczy¢ otrzymywanie tych powiadomien, ale system POMOST bedzie pilnowat, aby

przynajmniej jedna osoba miata to powiadomienie wtgczone.

** Lista komunikatow

Dane Czynnosci

BB | ® |- =24 2% & | 8| & 9
odebrane | Wystane | Przypomnienia wiasne Konfiguracja powiadomieri |
Konfiguracja powiad
Nazwa zdarzenia Wihgczone
Brakl W Wywlaozle poaczas oapluaowy Zoloru centrainego 2

Obieg dokumentdw

Aktualizacja stownika terytorialnego Emp@tia

Import stownikoéw terytorialnych wiasciwych dla terenu dziatania Jednostki bedzie réwniez_dostepny do wykonania w
dowolnym momencie, poprzez wybranie z drzewka funkcji na gtéwnym oknie systemu POMOST Std w roli
Administratora pozycji ,Stowniki terytorialne z systemu Emp@ia” i skorzystanie z przycisku ,Pobierz stowniki dla

terenu Jednostki”, ktéry w jednym kroku pobierze wtasciwe stowniki az do poziomu ulic.

* Lista elementow stownika: Wojewodztwa

Dane Czynnosci
4] Pokaz powiaty Pobierz elementy z systemu Emp@tia Pobierz stowniki dla terenu Jednostki 2]
v
Kod elementu sprawozdawezy Nazwa wojewddztwa Data od Data do
10000004 04 KUJAWSKO-POMORSKIE 2013/01/01
10000006 06 LUBELSKIE 2013/01/01
10000008 08 LUBUSKIE 2013/01/01
10000010 10 LODZKIE 2013/01/01
10000012 12 MAFOPOLSKIE 2013/01/01
10000014 14 MAZOWIECKIE 2013/01/01
10000016 16 OPOLSKIE 2013/01/01
10000018 18 PODKARPACKIE 2013/01/01
10000020 20 FPODLASKIE 2013/01/01
10000022 22 POMORSKIE 2013/01/01
10000024 24 gLASKIE 2013/01/01
10000026 26 gW]];—I'DKRZYSKIE 2013/01/01
10000028 28 WARMINSKO-MAZURSKIE 2013/01/01
10000030 30 WIELKOPOLSKIE 2013/01/01
10000032 32 ZACHODNIOPOMORSKIE 2013/01/01

Import stownikow terytorialnych dla miejscowosci spoza terenu dziatanie Jednostki, w przypadku potrzeby
wprowadzenia adresu spoza tego terenu, bedzie dostepny poprzez wybranie z drzewka funkcji na gtéwnym oknie
systemu POMOST Std w roli Administratora pozycji ,Stowniki terytorialne z systemu Emp@ia”, wyszukanie
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odpowiedniego wojewddztwa, powiatu, gminy i miejscowosci i skorzystanie dla nich z przyciskéw ,Pobierz elementy
z systemu Emp@tia”, czyli tak jak dotychczas.

Wazne: wszystkie ulice w stownikach terytorialnych udostepnianych przez CSIZS Emp@tia majg przedrostki (cechy
wg nomenklatury GUS). Import stownikéw terytorialnych do systemu POMOST Std automatycznie kopiuje te
przedrostki do kolumny ,Cecha” (widocznej na oknie Lista elementow stownika: Ulice), natomiast z samej nazwy
ulicy przedrostki zostang usuniete, z nastepujgcymi wyjgtkami:

e Cechy ,ul. ” pozostajg w nazwach, jesli parametr systemowy o nazwie ,Uwzglednij przedrostek ul.” ma
wartosé ,tak”. Parametr ten domysinie jest ustawiony na ,nie”, jesli zdecydujemy sie przestawi¢ go na ,tak”, to
nastepnie nalezy ponowi¢ pobranie stownika ulic z CSIZS, po czym skorzysta¢ z opisanego wyzej przycisku
Zastgp ulice ze stownika lokalnego ulica ze stownika Emp@tia w celu zastgpienia wszystkich wystgpien
formy ulicy bez ,ul. 7, na forme zaczynajaca sie od ,ul. ”.

e Cechy: "pl. ", "al. ", "os. ", "skwer ","park ", "bulw. ", "droga ", ,rondo ", ,rynek ", ogréd ”, ,szosa ”, ,wyspa ”
pozostajg w nazwach, jesli pierwszy wyraz jest inny niz odpowiednio: ,Plac”, ,Aleja” lub ,Aleje”, ,Osiedle”,
~Skwer”, Park”, ,Bulwar” lub ,Bulwary”, ,Droga”, ,Rondo”, ,Rynek”, ,Ogréd”, ,Szosa”, ,Wyspa”.

Zmiany na oknach zawierajacych adresy

Od momentu pierwszego importu stownikéw terytorialnych, dokonanego w wersji 3-1.0 systemu POMOST Std, kazda
akceptacja okna zawierajgcego adres bedzie powodowaé sprawdzenie, czy wpisana miejscowosé ma
odpowiednik w stowniku terytorialnym CSIZS Emp@tia.

Jesli taki odpowiednik bedzie, akceptacja okna przebiegnie bez dodatkowych komunikatéw.

Jesli takiego odpowiednika nie bedzie, to pojawi sie pytanie:

** Pytanie

r Podana w adresie statym miejscowosé nie ma odpowiednika w stowniku terytorialnym Emp@tia. Po zaakceptowaniu danych,
® do Administratora lokalnego zostanie wystana informacja o tym fakcie. Czy zaakceptowac mimo to?

« Tak & Hie
L Tek |

Jesli Uzytkownik odpowie ,nie”, to pozostanie on na oknie zawierajagcym adres i bedzie mégt wpisaé¢ inng nazwe
miejscowosci.

Wskazéwka: na oknie listy miejscowosci, otwierajgcej sie po wyborze ikony ze strzatkg po prawej stronie informacji
~Miejscowosc¢” bedzie kolumna ,Emp@tia”, zaznaczona dla miejscowosci, ktére posiadajg odpowiednik w stowniku
CSIZS Emp@tia.

Jesli Uzytkownik odpowie ,tak”, to okno zawierajgce adres zostanie zaakceptowane, ale do wtasciwej osoby zostanie
wystany komunikat — powiadomienie ,WWprowadzenie adresu niezgodnego ze stownikiem terytorialnym Emp@tia”:

Dane Pomoc
FPomMOST

H INNOWACYINA GOSPODARKA
NAROOTWA STEATTEIA SAONOK)

" Wprowadzenie adresu niezgodnego ze stownikiem terytorialnym Emp@tia Ustawienia Zmiana hasta Wyloguj

Obstuga klienta | Obstuga sprawozdan Administracja

= Obstuga klienta ::

£ & Rodziny

] Witamy w POMOST Std. systemie

[) Kartoteka aktywna | Y Rodziny informatycznym, wspomagajacym dziatalnos¢
[ Kartoteka bierna : i pracownikow Jednostek Pomocy Spotecznej w
[ cztonkowie rodzin | — realizacji ustawowych zadar.
[ Lista wizyt I J =k

Po wybraniu tego komunikatu pojawi sie nastepujgca tresc¢:
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** Lista komunikatow A X

Dane Czynnosci

R B | =) 4 & | B & 9
| Wystane  Przypomnienia wiasne | Konfiguracja powiadomien

Komunikaty odebrane

Nadawca Temat Czas *

Wprowadzenie adresu niezgodnego ze stownikiem terytorialnym Emp@tia 2015/03/04 17:49:54 . -

ED system Pomost Std Aktualizacja stownika terytorialnego Emp@tia 2015/03/04 17:32:48 |;

R~ . - PR ] P i . ' Y M . - - — B N A AP

Tresc

Uzytkownik o loginie e zaakceptowat adres zawierajacy migjscowosc Kozia Wolka koto Kiodzka (kod terytorialny 0208021), ktora nie ma =

odpowiednika w slowniku tervtorialnym Emp@tia. Prosze z glownego okna systemu POMOST Std wybrac "Slowniki tervtorialne z systemu
Emp@tia", odnalez¢ odpowiednik wskazanej migjscowosci, wybrac ja z gdrnej listy okna, po czym ustawic wskazana misgjscowosé w dolngj
czesci okna, jako "Miejscowosc ze stlownika POMOST, przypisana do miejscowosci ze stownika Emp@tia". Jesli natomiast wskazana
migjscowosc jest duplikacja innej miejscowoscl, prosze wykonac usuniecie duplikacyi miejscowosci -

Informacja: instalacja wersji systemu POMOST Std, dosfosowanej do w/w wymagania, spowoduje ze wszyscy
Uzytkownicy majgcy uprawnienia administracyjne, bedg mieli zaznaczone otrzymywanie powiadomienn o
wprowadzeniu adresu niezgodnego ze stownikiem terytorialnym Emp@tia. Na oknie ,Lista komunikatéw”, na zakfadce
,Konfiguracja powiadomien”, konkretna osoba bedzie mogta odznaczy¢ otrzymywanie tych powiadomien, ale system
POMOST bedzie pilnowat, aby przynajmniej jedna osoba miata to powiadomienie zaznaczone.

** Lista komunikatow

Dane Czynnosci

BB | P - | =) % & B3| & @

Odebrane | Wystane | Przypomnienia Eonﬂguracja powiadomieri] |

Konfiguracja powiadomieri

Nazwa zdarzenia Wiaczone
Braki w wywiadzie podczas odbudowy zbioru centralnego
Obieg dokumentdw
Przestanie wywiadu przez terminal mobilny

Kazdorazowa akceptacja okna zawierajgcego adres bedzie powodowaé réwniez sprawdzenie, czy wpisana hazwa
ulicy ma odpowiednik w stowniku terytorialnym CSIZS Emp@tia.

Jesli taki odpowiednik bedzie, ale ulica w adresie bedzie wpisana w innej postaci niz odpowiednik ze stownika CSIZS
Emp@tia (np. ,Mickiewicza” albo ,A. Mickiewicza”, zamiast ,Adama Mickiewicza”, poréwnaj z rozdziatem
,<Uzgodnienie ulic miedzy stownikami POMOST i CSZIS”), to pojawi sie komunikat:

** Informacja

@ Wazwa ulicy w adresie statym zostata zmieniona na zgodng ze stownikiem terytorialnym Emp@tia.

' 0K

Po czym nastgpi zaakceptowanie danych na oknie (hazwa ulicy w tym konkretnym adresie zostanie zastgpiona).

Jesli takiego odpowiednika nie bedzie, to pojawi sie pytanie:

r Podana w adresie statym ulica nie wystepuje w stowniku terytorialnym Emp@tia. Po zaakceptowaniu danych,
® do Administratora lokalnego zostanie wystana informacja o tym fakcie. Czy zaakceptowac mimo to?

« Tak | 3 Nie

Jesli Uzytkownik odpowie ,nie”, to pozostanie on na oknie zawierajgcym adres i bedzie mogt wpisac inng nazwe ulicy.
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Jesli Uzytkownik odpowie ,tak”, to okno zawierajgce adres zostanie zaakceptowane, ale do wiasciwej osoby zostanie
wystany komunikat — powiadomienie ,Wprowadzenie adresu niezgodnego ze stownikiem terytorialnym Emp@tia”,

Dane Pomoc
FPomosT = sSTD 3
@ pomost ] ovcnscomonma iz

" Wprowadzenie adresu niezgodnego ze stownikiem terytorialnym Emp@tia

Obstuga kiienta | Obstuga sprawozdarn

Ustawienia Zmiana hasta Wyloguj

Administracja

R . Witamy w POMOST Std. systemie

[) Kartoteka aktywna ‘ & Rodziny informatycznym, wspomagajacym dziatalnosc
~[] Kartoteka bierna

pracownikéw Jednostek Pomocy Spotecznej w
[ cztonkowie rodzin — realizacji ustawowych zadari.
[ Lista wizyt \_] Wriloski ‘

Po wybraniu tego komunikatu pojawi sie nastepujgca tresc:

* Lista komunikatow

B B P | =y &) & | 8| & a
Odebrane | Wystane | Przypomnienia w Konfiguracja powiad
Komunikaty odebrane

Nadawca Temat Czas *

- v
System Pomost Std Wprowadzenie adresu niezgodnego ze stownikiem terytorialnym Emp@tia 2015/03/04 16:19:54 .

E¥ System Pomost Std Wprowadzenie adresu niezgodnego ze stownikiem terytorialnym Emp@tia 2015/03/04 16:14:24
E¥ sSystem Pomost Std Wprowadzenie adresu niezgodnego ze stownikiem terytorialnym Emp@tia 2015/03/04 16:14:17
Tresc

Uzytkownik o loginie e zaakceptowat adres dotvezacy miejscowosci Klodzko (kod tervtorialny 0208021), zawierajacy ulice o nazwie "Adama E|
Midkiewicza", niewystepujacej w stowniku Emp@tia. Prosze z gldwnego okna systemu POMOST Std wybrac "Stownild terytorialne z systemu
Emp@tia", odnalez¢ wskazana migjscowosc i sprawdzié czv w stowniku jej ulic wystepuje odpowiednik wskazanej ulicy. Jeshi tak, prosze

wibrac ten odpowiednik z gornej listy okna. ustawi¢ dolna liste okna w polozenin "nieprzvpisane do zadnej ulicy ze stownika Emp@tia",

odnalez¢ wskazana ulice i wybrac przycisk "Przvpisz do wybranej ulicy stownika Emp@tia". Nastepnie prosze przestawic dolna liste na

"pasujace do wybranej ulicy stownika Emp@tia" i wybrac przvcisk "Zastap ulice ze stownika lokalnego ulica ze stownika Emp@tia". Jesh
odpowiednika nie ma, powyzsze czynnosci prosze wykonac po wezytaniu nowszej wersji stownika terytorialnego Emp@tia. zawierajacej
odpowiednik wskazanej ulicy.

Warto przypomnie¢, ze w systemie POMOST Std istnieje uprawnienie Uzytkownika ,dodawanie nowych wpiséw w
stowniku ulic”, ktérego odebranie blokuje mozliwos¢ zapisu w stowniku ulic oraz w stowniku kodéw pocztowych
nowych pozycji, tym samym ogranicza temu Uzytkownikowi mozliwos¢ wprowadzenia adresu do wyboru spo$rod
istniejgcych juz ulic i kodéw pocztowych.

* Dane uzytkownika/pracownika

Dane

<

Wskazanie czy uzytkownik/pracownik

Uzytkownik Pracownik [] Asystent rodziny ] Koordynator rodzinne] pieczy zastepczej

Nazwisko: Ops Drugie nazwisko:

Imig: | Ops Drugie imig:
Pozostale dane:
Dane pracownika Dane uzyth ik Wykony dani Upra ia uzytkownika | Teksty pracownika

Uprawnienie

-] Rozpatrywanie wnioskdw

-[1] Uprawomocnienie decyzji

[ Usuwanie rodzin

[ Usuwanie zatwierdzonych wywiaddw

-] Usuwanie decyzji, ktdre byty zatwierdzone
R R——— imeclanln e o

T ey T

£
b
K
K
K
b
-
B Dodawanie nowych wpiséw w stowniku ulic -‘
== aamas
b

-] Modyfikacja wydrukéw

Jesli Administrator odbierze to uprawnienie Uzytkownikom wprowadzajgcym adresy, a pozostawi tylko sobie, to
ewentualne nowe ulice, bedzie mogt wprowadzi¢ tylko samodzielnie, wybierajgc przycisk ,Ulice” na oknie stownika
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miejscowosci systemu POMOST. Po wczytaniu nowszej wersji stownikéw terytorialnych CSIZS Emp@tia, bedzie on
mogt przypisa¢ wprowadzong przez siebie ulice do ulicy ze stownika CSIZS.

Dodatkowe informacje o stownikach terytorialnych

W roli Administratora dostepny jest stownik lokalny "Skréty w ulicach", umozliwiajgcy zdefiniowanie skrétéw
wyrazéw, jakie powinny by¢ zastosowane w nazwach ulic podczas eksportu elektronicznych przelewéw bankowych
(niektore formy nazw ulic przyjete w GUS np. Btogostawionego Ksiedza Gerharda Hirschfeldera, przekraczajg
rozmiary przyjete w niektorych formatach przelewéw). Stownik nie zawiera zadnych elementéw — elementy nalezy
utworzy¢ wiasnorecznie. W kod elementu stownika nalezy wpisa¢ skrot, a w opis - petny wyraz. Pisownia opisu, czyli
petnego wyrazu nie jest istotna. Przy zapisie ulic do przelewéw bankowych POMOST Std zamieni kazde wystagpienie
wyrazu z opisu elementu na kod z opisu elementu. Dziatanie to nie bedzie mie¢ wptywu na reszte systemu - bedzie
dotyczy¢ tylko przelewow bankowych. Dzieki temu do przelewu moze zapisac sie np. bt. ks. Gerharda Hirschfeldera.
W przypadku kiedy potrzeba skrocié dwa rézne wyrazy do tego samego skrétu np. ,btogostawionego” i
.btogostawionej” do skroétu ,bt.”, nalezy utworzy¢ dwa elementy stownika o kodach zawierajgcych znak ,_" np. ,bt._17,
,ot._2”. Jesli natomiast kod rozpoczniemy od znaku ,_”, to wyraz zostanie zupetnie usuniety z nazwy ulicy w
przelewie.

Wskazowka dotyczaca adresow oséb bezdomnych: w rozporzadzeniu o przeprowadzeniu wywiadu
srodowiskowego jest odnosnik do adresu (gwiazdka), moéwigcy ze "W przypadku bezdomnego — ostatnie miejsce
zameldowania na pobyt staty (w razie braku mozliwos$ci ustalenia — ostatni mozliwy do potwierdzenia adres).".
Dlatego, jesli tylko da sie ustali¢ adres o ktorym mowa, to nalezy go wpisaé. Jesli natomiast nie mozna ustali¢
zadnego adresu, to na oknie danych osobowych nie wprowadzamy zadnego adresu (nawet miejscowosci) i
zaznaczamy opcje "bezdomny" na ostatniej zakltadce. Spowoduje to ze na wydruku decyzji pojawi sie np.

Jan Kowalski

osoba bezdomna

(pod warunkiem, ze z uzytej do wydruku wersji szablonu, nie usunieto domysinie wstawionego podznacznika
"bezdomny" ze znacznika "Dane Podmiotu Decyzji").

Na oknie dostepnych w roli Administratora po wyborze z drzewka funkcji pozycji ,Stowniki terytorialne z systemu
Emp@tia”, dostepne jest menu ,Wyczys¢ stowniki terytorialne”. Po jego wybraniu i potwierdzeniu zamiaréw, cata
zawartos¢ stownikow terytorialnych wczytanych z CSIZS Emp@tia zostanie usunieta. Stowniki POMOST Std:
miejscowosci, ulic i kodéw pocztowych pozostang nienaruszone.

Stownik centralny ,KOD Terytorialny” uzywany w systemie POMOST Std, konczy sie na poziomie gmin, nie
wyrézniajgc obszaréw miejskich i obszaréw wiejskich w gminach miejsko-wiejskich. Z tego powodu, mozna przypisac
miejscowos¢ ze stownika udostepnianego przez CSIZS Emp@tia z obszaru miejskiego (kod gminy konczy sie na ,4”)
lub z obszaru wiejskiego (kod gminy konczy sie na ,5”) do miejscowosci ze stownika POMOST Std, o kodzie
terytorialnym wtasciwej gminy miejsko-wiejskiej (kod gminy konczy sie na ,3”). Jest to poprawne przypisanie i w takim
przypadku nie ma komunikatow o niezgodnych kodach gmin.
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Obstuga dokumentéw mogacych wg art. 77 par. 1 KPA stanowi¢ materialt dowodowy w
procesie przyznawania swiadczen

Opis systemu dla pomocy spotecznej, opublikowany w dniu 19 grudnia 2014 przez Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej, zawiera w szczegdlnoéci nastepujgce wymaganie:

Zadne dane zarejestrowane w aplikacji, stanowiagce zgodnie z art. 77 § 1 KPA material dowodowy w procesie
przyznawania $wiadczen, nie mogg zostac usuniete.

Wspomniany w tym wymaganiu homologacyjnym, art. 77 par. 1 KPA ma tres¢:

Art. 77.

§ 1. Organ administracji publicznej jest obowigzany w sposoéb wyczerpujacy zebraé i rozpatrzyé caly materiat
dowodowy.

Artykut ten nie okresla, co moze by¢ materiatem dowodowym, méwi o tym natomiast art. 75 KPA:

Art. 75.

§ 1. Jako dowdd nalezy dopusci¢é wszystko, co moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, a nie jest
sprzeczne z prawem. W szczegdélnosci dowodem moga byé dokumenty, zeznania swiadkéw, opinie biegfych
oraz ogledziny.

W zwigzku z tym, w wersji 3-1.0 POMOST Std, realizujgcej to wymaganie homologacyjne, proba usuniecia dowolnego
dokumentu z teczki, spowoduje pojawienie sie komunikatu:

* Ostrzezenie

Niniejszy dokument moze stanowic materiat dowodowy w procesie przyznawania swiadczen (z art. 77 par. 1 KPA).
/ Jesli tak jest, prosze nie usuwac dokumentu. Jesli tak nie jest, dwie uprawnione osoby muszg potwierdzic ten fakt,
wybierajgc z gtdwnego okna systemu POMOST Std menu "Dokumenty przeznaczone do usuniecia”.

¥ OK |

Po pojawieniu sie tego komunikatu, dokument nie bedzie usuniety, a jedynie umieszczony na liScie dokumentéw
przeznaczonych do usunigcia.

Usuniecie dowolnego dokumentu znajdujgcego sie w teczce, nie bedzie réwniez mozliwe z zadnego innego okna, na
ktéorym ten dokument widoczny, np. z wniosku listy wnioskéw, czy wywiadu z listy wywiadéw itd. Dotyczy to
wszystkich rodzajéw dokumentéw w teczkach.

Wskazéwka: Projekt decyzji, ktéra nigdy nie byta zatwierdzona, mozna usung¢ bez opisywanych tu zaostrzen.
Natomiast decyzja ktéra byta juz zatwierdzona i zostata cofnieta do fazy projektu, podlega tym zaostrzeniom podczas
usuwania.

Lista dokumentdéw przeznaczonych do usuniecia jest dostepna w drzewku funkcji ,Dokumenty” na gtéwnym oknie
systemu POMOST Std, jako pozycja ,Dokumenty przeznaczone do usuniecia”.

Aby mie¢ dostep do tej listy, trzeba mie¢ nadane uprawnienie ,Potwierdzenie, ze dokument nie jest materiatem
dowodowym”. Domyslnie, nikt nie ma takiego uprawnienia, Administrator powinien nada¢ je przynajmniej dwoch
osobom, na oknie ,Dane uzytkownika/pracownika”, po wybraniu zaktadki ,Uprawnienia uzytkownika” i rozwinieciu
grupy uprawnien ,,0goélne czynnosci”.

Dane pracownika Wykonywane zadania Dane uzytkownika Teksty pracownika Uprawnienia uzytkownika |

Uprawnienie _
Posiada
[1 Modyfikacja wywiadéw po zatwierdzeniu decyzji bt -
~[1 Potwierdzenie podpisu decyzji K
----- [ Cofniecie potwierdzenia podpisu decyziji K
[1 Dodawanie, modyfikacja i usuwanie rejondw K
' X
-

~[] Cofanie zatwierdzenia listy wptat
[ Dostep do Niebieskiej Karty wprowadzonej przez innego Uzytkownika - po wskazaniu

B Fotwierdzenie, ze dokument nie jest materiatem dowodowym
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Po wejsciu do okna ,Dokumenty przeznaczone do usuniecia” nalezy ustawi¢ liste na odpowiednim dokumencie i
wybra¢ przycisk ,Potwierdzam, ze dokument NIE jest materialtem dowodowym w procesie przyznania
Swiadczen (z art. 77 ust. 1 KPA)".

Omytkowe wybranie tego przycisku mozna cofng¢ za pomoca przycisku ,Cofam potwierdzenie, ze dokument NIE
jest materiatem dowodowym w procesie przyznania swiadczen (z art. 77 ust. 1 KPA)”.

Jesli natomiast uprawniona osoba uzna, ze dokument nie powinien by¢ usuniety, powinna na tym samym oknie
wybra¢ przycisk ,Dokument nie powinien by¢ przeznaczony do usuniecia”.

** Dokumenty przeznaczone do usuniecia

Dane (Czynnosci Zatgczniki  Archiwum Wydruki  Poczta systemu Emp@tia  Komdrki organizacyjne

[} & [ wniosek [ Wywiad [ Decyzja [ Inny dok. 4 = o a
Data v Dokument Numer urzedowy Rodzaj Status Archiwalny

2014/12/26  wniosek 0002/12/2014 o0 udzielenie pomocy rozpatrywany

2015/02/24  decyzja 0001/01/2015 przyznanie Swiadczenia projekt

2015/02/29 | wniosek | 0002/02/2015 o udzeentc pomocy Ceestrowany | W

Szczegoty

wniosek o udzielenie pomocy - rejestrowany
podmiot: Nowak Anna, Kwiatowa 33, 33-488 Krakdw

=3 Potwierdzam, ze dokument NIE jest materiatern dowodowym w procesie przyznania Swiadczen (z art. 77 par. 1 KPA)
i Dokument nie powinien by¢ przeznaczony do usuniecia
Pokaz: |v|wnioski v wywiady |« decyzje vl inne Rok: | wszystkie »

Po potwierdzeniu, ze dokument nie jest materiatem dowodowym przed dwie uprawnione osoby, dokument moze byé
usuniety w normalny sposéb, z okna teczki lub z innego okna, na ktérym dokument jest widoczny.

Potwierdzenie, jak i cofniecie potwierdzenia jest rejestrowane w dzienniku zdarzenh.
Uwaga! Opisane zaostrzenia w usuwaniu dokumentéw, nie majg wpltywu na mozliwos¢ cofania zatwierdzenia

dokumentéw, w celu poprawy omytkowo podanych informacji. Cofanie zatwierdzenia poszczegélnych dokumentéw
pozostaje mozliwe pod takimi samymi warunkami jak w poprzednich wersjach systemu POMOST Std.
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Funkcjonalnos¢ Wartosci Automatycznie Wyliczanych (WAW)

Wartosci Automatycznie Wyliczane (WAW) stuzg do pomocy w wypetnianiu formularzy sprawozdan jednorazowych
opublikowanych w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS). Jesli konkretna komoérka takiego formularza zostanie
zdefiniowana w CAS jako WAW, to od momentu publikacji formularza w CAS, system POMOST Std jest w stanie
automatycznie pobraé¢ takg WAW i odesta¢ do CAS automatycznie obliczony wynik. Dzieki temu wartos¢ tej komorki
bedzie wypetniona (w formie podpowiedzi) podczas wypetniania formularza w CAS.

gaEa o

= ETAP V 2 VI vemovani o [Conei >
— Formularz
~
| Komorki dla formularza o symbolu: DPS-WAW_PS
UDZIELONE SWIADCZENIA
LICZBA 0S0B,
KTORYM
LICZBA KWOTA LICZBA (
rh s PI;YZNA:O - v = iwzt | LICZBARODZIN e
SWIADCZENIA
1 2 3 4
" ¥
RAZEM 1 K1_1_1 | X Ki_1.3 | |3 Ki_1_4 J K1_1_
a [d] a
J W
ZASIEKI STALE - OGOLEM = Mol if VWyticzana automatycnieprzez S 36 4 INiEy K1_2
—= a aolikacie dziedzinowe I ﬂ i
Liczba oséb —
udzielone $wiadczenia - razem
Z tego:
srodki wiasne 2 i X
v
< >

System POMOST Std wykonuje codziennie o godzinie 10:00 sprawdzenie czy sg nowe zestawy WAW, a jesli tak, to
pobiera je automatycznie. Godzine te mozna zmieni¢ w roli Administratora, na oknie ,Ustawienia systemowe”, na
zaktadce ,WAW”, w informacji ,Godzina codziennego sprawdzania, czy sg nowe WAW". Wczytane zestawy WAW
sg automatycznie obliczane i odsylane do CAS codziennie o godzinie 16:00. Réwniez te godzine mozna zmieni¢ w
w/w miejscu, w informacji ,Godzina codziennego obliczania i wysytania WAW”.

Komunikaty
Obstuga klienta | Obshuga spra

(= Administracja

&2 Uzytkownicy | Pracownicy
D Lista uzytkownikéw / pri
~-[ Role uzytkownikdw

= a Kontrola

[ Aktualne parametry jedi
[] Aktywne sesje

[ Lista blokad

[] Aktualne raporty

[ Sledzenie zmian

~[] Dziennik zdarzen

[ Lista aktualizacji aplikac

Bl Ustawienia systemowe
— P

[ Raport pracy w ramach
(@ Emp@tia

[} Poczta elektroniczna sys
[} Dziennik zdarzen dla int
[1 Niewystane komunikaty
[] Adres ustugi sieciowej ¢
[] Uzytkownicy terminali

ﬂ INNOWACYINA GOSPODARKA _ clonesse it
A BOSRA SRARIEIA SINCAL ROZWON REGONALRIGO

** Ustawienia systemowe

Dane Czynnosci
v PIETIIE
Wydruki edytowalne 4

Format daty aplikacji: - Przypisz wszystkim znacznikom format aplikacji

Ustawienia sieciowe | Emp@tia | ePUAP | Wykorzystanie pamigci | Pozostate opcje | Logowanie WAW |
Ustawienia dla Wartosci Automatycznie Wyliczanych (WAW)
Godzina codziennego sprawdzania czy sg nowe WAW: 10:00

Godzina codziennego obliczania i wysylania WAW: 16:00

fax (81) 749-55-04

A [

0 Wywiady przeprowadzone przy uzyciu terminali mobiln] .p =17 =
e »

& =

Uzytkownik: e

forum: http:/hwww.public.syanity
plfforums/ -

Komputer lokalny Wersja G-1.04-3-1.0 Stowniki centralne nr: 60
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Wskazéwka: z uwagi na to, ze obliczenie zestawu WAW w przypadku duzych Jednostek moze by¢ czynnoScig
obcigzajgcg serwer bazy danych, zaleca sie pozostawienie tej godziny poza godzinami najwiekszego natezenia pracy
Osrodka.

W przypadku kiedy konieczne jest szybsze wypetnienie formularza opublikowanego w CAS, wczytanie, obliczenie i
wystanie zestawu WAW jest mozliwe réwniez poza w/w godzinami. Nalezy woéwczas z drzewa funkcji na gtéwnym
oknie systemu, w roli Obstuga Sprawozdan, wybrac¢ ,Zestawy WAW”.

Obstuga klienta Obstuga sprawozdan Administracja

[= Obstuga sprawozdar )
L_j Sprawgzdania Wltamy w POMOST Std, systemie
= informatycznym, wspomagajacym dziatalnosc
pracownikdw Jednostek Pomocy Spotecznej w realizacji
ustawowych zadari.

D Analiza osdb objetych pomoca
| -[1] Analiza rodzin objetych pomoca

) L , Samouczek - przyklady wykorzystania systemu do
| -[] Analiza zaplanowanych $wiadczen

realizacji podstawowych zadan:
. -[] Analiza zrealizowanych swiadczen D Sprawozdania “ Rozwif liste
-] Analiza zaplanowanych Swiadczeri i stanu ich realiza
| [ Analiza swiadczeri dla sprawozdawczoéci MPIPS o
-[] Analiza $wiadczeri dla sprawozdania DOZYWIANIE H Zbiory Co nowego w systemie:
- Tradycyjny "Raport ze Swiadczen" - % Rozwiri liste
-[] Raport dla GUS |m Raporty
-[] Tworzenie wtasnych raportéw )
5-{Z Pomoc " Jak uzyska¢ pomoc w o::_tswdze systemu:
@ Pomoc kontekstowa ['IJ Wyjscie www:. I.mps:h‘v\rww.hd.g:ygn.|t.y'.pls’
. R e-mail: hd.pomost@syanity.pl
Y 0 systemie... tel. (81) 749-55-91

fav (041 TAO_RR_NA

Otworzy sie okno ,Zestawy Wartosci Automatycznie Wyliczanych”, zawierajgce wykaz wszystkich otrzymanych
zestawdw. Kazdy z zestawow jest scharakteryzowany nazwg oraz opisem, nadanym przez osobe opracowujgcg
formularz jednorazowy w CAS, a takze okresem, za ktéry ma by¢é wykonane sprawozdanie. Jesli potrzebny zestaw
jest na liscie, lecz nie zostat jeszcze obliczony, mozemy skorzysta¢ z przycisku ,Oblicz zestaw”, a nastepnie z
przycisku ,Wyslij zestaw”. Jesli potrzebnego zestawu nie ma, przed skorzystaniem z w/w przyciskdw nalezy uzyé
przycisku ,Sprawdz, czy sg nowe zestawy”.

* Zestawy Wartosci Automatycznie Wyliczanych

Dane Czynnosci

(] 9
Symbol v Nazwa Za okresod | Za okres do Odebrano Obliczono Wystano
_ Sprawazdanie Waw 01.01.2013 | 31.12.2013 | 12.03.2015 10:00 _—
Sprawozdanie WaW 01.01.2014 31.12.2014 12.03.2015 10:00
204 Sprawozdanie WaW 01.01.2014 31.12.2014  12.03.2015 10:00
301 test 01.01.2014 31.12.2014 12.03.2015 10:00

Pokaz zestawy: = wszystkie odebrane obliczone wystane
Szczegoty Czynnosci
Sprawozdanie WaW Wartosci Automatycznie Wyliczane ]

SprawdZ, czy sa nowe zestawy
Oblicz zestaw

Wyslij zestaw

Pod przyciskiem ,Wartosci Automatycznie Wyliczane” mozna przegladngé, jakie WAW wchodzg w skiad
konkretnego zestawu. Jesli zestaw WAW zostaty juz obliczony, w kolumnach dotyczacych liczb osoéb, rodzin, oséb w
rodzinach oraz liczb i kwot $wiadczen, znajdujg sie wyniki. Wartosci ,nie dotyczy” w kolumnach, oznaczajg ze osoba
opracowujgca formularz nie przewidziata wyliczenia tego wskaznika w WAW.
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** Wartosci Automatycznie Wyliczane

r
: = : Kwota zadan Kwota zadari
Lp. | Lizbaosib | Liczharodzin LZbaosibw - Licba o wota b r‘_;rsoncz'ck%w zleo;ontyéilj]i lub
l;t] DU DU l:‘CI EUUU I:UUU DUUU 4
20 0.00 nie dot)rcz‘,r nie dotyczy =
____m
4 nie dotyczy 0 nie dotyczy nie dotyczy nie dot)rcz‘,r nie dotyczy
5 nie dotyczy 0 0 nie dotyczy nie dotyczy nie dotyczy nie dotyczy
6 nie dotyczy 0 nie dotyczy nie dotyczy nie dotyczy nie dotyczy nie dotyczy =
4

WAW dotyczy: | Swiadczer przyznanych w okresie raportu |‘

- Ograniczenia

((OK_SWIADCZENIA. TYP_POSILKU <> '9' AND OK_SWIADCZENIA.KOD_RODZ_SWIAD LIKE '290501%" AND
OK_SWIADCZENIOBIORCY.KOD_GRP_ADR_PROG IN ('10','15") OR OK_SWIADCZENIA.KOD_RODZ_SWIAD LIKE '202010%') AND
OK_SWIADCZENIA.CZY _PRZYZNAC = 'T')

Zgodnie z definicja wartosci i ograniczen WAW, zawartg w Opisie systemu dla pomocy spotecznej, pod linkiem
http://empatia.mpips.gov.pl/web/piu/dla-przedsiebiorcow/systemy/ps w zatgczniku nr 11 — ,Definicje wartosci i
ograniczen WAW, dla WAW dotyczacych przyznanych swiadczen, wszystkie wskazniki (tj. liczby osoéb, rodzin, oséb w
rodzinach oraz liczby i kwoty $wiadczen) sg wyliczane zgodnie z zasadami w objasnieniach MPiPS do
sprawozdawczosci. Oznacza to w szczegolnosci, ze wyliczone kwoty Swiadczeh nie muszg sie zgadzac

z wykonaniem ksiegowym oraz ze sg uwzgledniane tylko te Swiadczenia, ktére sg wykazywane w sprawozdawczosci
resortowej.

Uwaga! w chwili udostepnienia wersji 3-6.0 POMOST Std, ustuga WAW nie zostata jeszcze udostepniona w CSIZS
Emp@tia.
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