Podręcznik użytkownika aplikacji SODIR2 OffLine v9.59

Podręcznik użytkownika aplikacji SODIR OffLine v9.59


[image: image53.jpg]FORMULARZ INF-OPR

Formularz informacj przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc w rolnictuwie lub rybolowstwie inna niz
pomoc de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie.

A.Informacje dotyczace wnioskodawcy
1T naawisko abo nazia

[Tar Jankawer Szawe

2. Aches misfecs samisssaris kb sces sy

21Ulcs 2atedoma 23 Nrlekalu
[artowicza (i

2Kod pocstowy 25 Mishconodé
[55]- [rm [Bhvack |

3. Wiabkoké wrioskodawcy . gachie 2 aacarikiom T do rozporasdeenia Korsf (WE) r S00/2008 2 chia 6 irpria 2008 1. uenafacego
ristére rodesf pamacy 2 sgacne & wapdlnym ynkiem e Ssstozowaris a6 1 8 Trakista (ogsinage rotpersigeenia w srane
vaczeblokowych) (D2, Ure, UE L 214 2 .082008, tr 3

O mioprzedsigbiorstwo.
) mate przsdsiebiorshuo
O srednie przedsigbiorstwo.

® przsceisbior inne i kazans w pk 13

B. Informacje o rodzaju prowadzonej dziafalnost
sig 0 pomoc

gospodarcze), w zwiazku z ktéra wnioskodawca ubiega

3. Rachs) prowadons] desnofei

L] Daishinaté w rolrictuie: Daishinaté w rybotowstwie:
[ e ledrictusie [ daitalnogé w rybotwstie

[l inna it w leénictwie

. C2y na wnioskodawcy ciazy obowiazek zwrotu kuoty stanowiacej rownowartos¢ udzielonej pomocy.
publicznej, co do ktrej Komisja Europejska wydala decyzje o obowiazku zwrotu pomocy?

[Dtak [J2.nie

Dalej Anuluj





System SODIR 

Podręcznik Użytkownika

Off-Line

Wersja 1.0.2
01.10.2015

[image: image54.jpg]



Spis treści:

31
SODiR OffLine


31.1
Wprowadzenie


31.1.1
Jak czytać?


31.1.2
SODiR OnLine i SODiR OffLine


41.2
Instalacja i konfiguracja SODiR OffLine


41.2.1
Przebieg instalacji aplikacji SODiR OffLine


71.3
Wymagania techniczne


71.3.1
Uruchamianie aplikacji


91.3.1.1
Nawigacja


101.4
Przygotowanie SODiR OffLine do pracy


101.4.1
Ekran konfiguracji


111.4.2
Ustawienia zaawansowane


121.4.3
Katalogi do składowania dokumentów


121.4.4
Dziennik błędów aplikacji SODiR OffLine


131.4.5
Przebudowa indeksu


131.4.6
Test połączenia


151.5
Przygotowanie dokumentów (wnioski WN-D)


151.5.1
Wypełnianie wniosku WN-D


201.5.1.1
Wypełnianie załącznika INF-D-P


241.5.1.2
Wypełnianie załącznika INF-OPP


351.5.1.3
Wypełnianie załącznika INF-OPR


381.5.1.4
Usuwanie załączników do WN-D


381.5.2
Korekta wniosku WN-D


401.5.3
Test połączenia


421.5.4
Kopiowanie dokumentów – dofinansowanie


441.6
Wysyłanie do PFRON wypełnionych wniosków


461.7
Import plików


481.8
Wydruki


491.9
Raporty


501.10
Dodatkowe komunikaty aplikacji


501.11
Aktualizacja aplikacji


522
Historia zmian




1 SODiR OffLine

1.1 Wprowadzenie

Niniejszy podręcznik opisuje sposób wykorzystania Systemu Obsługi Dofinansowań i Refundacji przez Beneficjentów zarejestrowanych w Państwowym Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych do wypełniania i wysyłania dokumentów związanych z dofinansowaniem i/lub refundacją.

Beneficjentem - podmiotem, któremu przysługuje dofinansowanie i/lub refundacja - może być: 

•
pracodawca zatrudniający osoby niepełnosprawne, 

•
osoba niepełnosprawna prowadząca działalność gospodarczą. 

1.1.1  Jak czytać?

Zaleca się, aby przed rozpoczęciem pracy z Systemem SODiR zapoznać się z niniejszym dokumentem. Umożliwi to poznanie pełnej funkcjonalności Systemu oraz zaoszczędzi czas stracony na błędy popełniane przez niewiedzę. Podręcznik został tak skonstruowany, aby oprowadzić Beneficjenta po całym zakresie dostępnych mu funkcjonalności, w ramach przydzielonych mu Funkcji. Równocześnie układ rozdziałów umożliwia szybki dostęp do informacji potrzebnych podczas bieżącej pracy w Systemie.

Podręcznik nie jest opisem każdego Modułu i Funkcji w nim dostępnych, ale zawiera tematyczny opis Czynności, jakie Beneficjent będzie wykonywał w codziennej pracy z Systemem.

1.1.2  SODiR OnLine i SODiR OffLine
System Obsługi Dofinansowań i Refundacji jest Systemem, który umożliwia Beneficjentom przygotowywanie i przekazywanie drogą elektroniczną do Funduszu informacji o zatrudnieniu oraz uzyskanym wynagrodzeniu.

SODiR OnLine jest aplikacją internetową dostępną poprzez przeglądarkę stron WWW. Zawiera wszystkie Funkcje Systemu pozwalające Beneficjentowi na przygotowywanie dokumentów, ich wysyłanie do Funduszu, śledzenie stanu dokumentów oraz komunikowanie się z Funduszem.

W związku z tym, że część Beneficjentów wypełnia i wysyła dużą liczbę dokumentów lub nie posiada stałego dostępu do Internetu została przygotowana aplikacja SODiR OffLine, która umożliwia przygotowanie dokumentów bez konieczności połączenia z Internetem. 

Korzystanie z SODiR OffLine nie różni się znacznie od korzystania z SODiR OnLine. SODiR OffLine udostępnia dodatkową możliwość importowania danych do załączników z plików przygotowanych przez Systemy zewnętrzne, z kolei SODiR OnLine umożliwia śledzenie stanów dokumentów składanych przez Beneficjenta oraz obsługuje komunikację między Operatorem Funduszu a Beneficjentem.

Instalacja i konfiguracja SODiR OffLine

Aplikacja SODiR OffLine została przygotowana w 2 wersjach:
1) Wersja pełna – zawiera wszystkie pliki konieczne do uruchomienia aplikacji włącznie z dołączonym oprogramowaniem Java Runtime Environment. Beneficjent wybiera tą wersje w następujących przypadkach:

a. Instalowanie aplikacji SODiR OffLine w wersji 9.59 pierwszy raz na danym komputerze;
b. Aktualizacja aplikacji SODiR OffLine z wersji niższej niż 9.25 do wersji 9.59. Aby uzyskać dostęp do wcześniej utworzonych plików należy zainstalować aplikację w tej samej lokalizacji co poprzednie wersje SODiR OffLine.

2) Wersja aktualizacyjna – wersja którą Beneficjent instaluje w przypadku aktualizacji aplikacji w wersji 9.52 do wersji 9.59.

W plikach składowych aplikacji istnieje plik o nazwie ‘danePracodawcy.xml’. Pliku tego w żaden sposób nie wolno modyfikować, ponieważ zapisane są w nim informacje dotyczące konfiguracji aplikacji, m.in. adres, pod który wysyłane są dokumenty związane z dofinansowaniem oraz dane informacyjne o Beneficjencie.
1.1.3 Przebieg instalacji aplikacji SODiR OffLine 

1. Aby zainstalować aplikację SODiR OffLine należy pobrać odpowiedni instalator ze strony:

http://www.pfron.org.pl/pl/obsluga-dofinansowan-i/aplikacja-sodir/52,Aplikacja-SODiR-off-line.html
2. Po uruchomieniu instalatora zostanie wyświetlony ekran kreatora instalacji, na którym należy kliknąć przycisk ‘Dalej’:
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3. Następnie należy wybrać docelową lokalizację. Domyślnie jest wskazany dysk C, na którym zostanie utworzony katalog SODiR.  Aby wybrać inną lokalizację należy użyć przycisku ‘Przeglądaj’. Po wskazaniu lokalizacji należy kliknąć przycisk ‘Dalej’:
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Uwaga!

Jeśli na komputerze już wcześniej zainstalowano aplikację SODIR OffLine, należy wskazać katalog, w którym jest ona umieszczona. Wówczas użytkownik uzyska dostęp do wprowadzonych wcześniej informacji na ekranie konfiguracji, a po wykonaniu akcji ‘Przebudowa indeksu’ uzyska dostęp do wcześniej wprowadzonych dokumentów. Wypełnianie Ekranu konfiguracji, oraz przebudowanie indeksu zostanie omówione w dalszej części podręcznika.
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4. Po kliknięciu przycisku ‘Instaluj’ rozpocznie się instalacja aplikacji:
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5. Postęp instalacji jest widoczny na kolejnym ekranie:
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6. Aby zakończyć instalację należy kliknąć przycisk ‘Zakończ’:
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1.2 Wymagania techniczne 

Do uruchomienia aplikacji SODiR OffLine wykonanej w technologii Java wymagany jest komputer o minimalnych parametrach:

Procesor: Pentium II 350 MHz,

Pamięć RAM: 64 MB (zalecane 128 MB)
Aplikacja może być uruchamiana na komputerach z jednym z systemów operacyjnych:

·
Windows XP (wersja 32 i 64 bitowa)
·
Windows Vista (wersja 32 i 64 bitowa)
·
Windows 7 (wersja 32 i 64 bitowa)

·
Windows 8 (wersja 32 i 64 bitowa)

1.2.1 Uruchamianie aplikacji

Praca z aplikacją jest możliwa po uruchomieniu pliku ‘loader.exe’.

Pierwszą czynnością jest zalogowanie się do aplikacji poprzez podanie loginu i hasła. W pole login wpisujemy login, który Beneficjent otrzymał w PFRON podczas wstępnej rejestracji, a hasłem jest hasło do klucza prywatnego wprowadzane podczas generowania certyfikatu.

[image: image7.png]Logowanie
PFRON | s
SODIR Offline

Login [ togn s om0 01 onine
T —

PFRON informuje, 7e wylaczona zostaia funkcjonalnosc wysylania wnioskow WN-U-G oraz WN-U-A za
posrednictwem aplikacji SODIR Off-ine.

Whioski WN-U-G oraz WNN-U-A nalezy wysylac za pomoca aplikacji SODIR On-line.




Jeżeli aplikacja nie znajdzie pliku certyfikatu w domyślnej lokalizacji

C:\ zapyta o położenie pliku na dysku. Należy zaznaczyć plik i wybrać ‘Otwórz’.
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Po zalogowaniu ukazuje się ekran z pulpitem startowym SODiR OffLine.
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1.2.1.1 Nawigacja

Przyciski używane w aplikacji SODiR OffLine mają inną postać i rozmieszczenie niż w aplikacji SODiR OnLine, ale funkcjonalność jest taka sama, bądź bardzo zbliżona do funkcjonalności ich odpowiedników w SODiR OnLine.
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	Użycie tego przycisku spowoduje anulowanie wykonywanej aktualnie czynności
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	Użycie tego przycisku podczas wypełniania dokumentu umożliwi po wypełnieniu wymaganych pól przejście do następnej strony
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	Użycie tego przycisku spowoduje utworzenie nowego załącznika INF-D-P
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	Użycie tego przycisku umożliwia wydruk wybranego dokumentu
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	Użycie tego przycisku spowoduje wydruk dokumentu do pliku
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	Użycie tego przycisku umożliwia edycję wybranego z listy dokumentu
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	Użycie tego przycisku spowoduje utworzenie kopii wprowadzonego dokumentu

	[image: image15.png]Nowe warunki





	Podczas wyświetlania zadanej listy wyboru użycie tego przycisku spowoduje wymazanie starych warunków wyszukiwania podczas wyświetlania żądanej listy
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	Użycie tego przycisku spowoduje utworzenie nowego dokumentu
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	Użycie tego przycisku po wpisaniu warunków wyszukiwania spowoduje wyświetlenie nowej listy według zadanych kryteriów
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	Użycie tego przycisku spowoduje wyświetlenie listy korekt danego dokumentu
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	Przycisk ten umożliwia powrót do menu, z którego wykonywano czynność
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	Przycisk umożliwia przenumerowanie załączników INF-D-P do wybranego wniosku lub przesortowania ich według przyjętych kryteriów: numeru PESEL lub nazwiska
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	Użycie tego przycisku spowoduje wygenerowanie raportu z

INF-D-P i zapisanie go na dysku w katalogu

'wydruki'/'raporty'
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	Przycisk umożliwia wejście do dokumentu i zapoznanie się z jego szczegółami
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	Użycie przycisku spowoduje usunięcie z listy wybranego dokumentu
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	Użycie przycisku spowoduje utworzenie dokumentu korygującego wybrany dokument
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	Przycisk umożliwia podpisanie i przeslanie dokumentu do Funduszu; do podpisania wykorzystywany jest certyfikat kwalifikowany
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	Przycisk umożliwia podpisanie i przeslanie dokumentu do Funduszu; do podpisania wykorzystywany jest certyfikat PFRON
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	Użycie tego przycisku po poprawnym wypełnieniu pól ‘login’ i ‘hasło’ spowoduje wejście do aplikacji SODiR OffLine
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	Przycisk ten umożliwia podpisanie i zapamiętanie wypełnionego dokumentu; taki dokument można przy kolejnej edycji poprawić, przejrzeć lub wysłać do Funduszu
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	Przycisk umożliwia wprowadzanie i przeglądanie załączników do dokumentu


1.3 Przygotowanie SODiR OffLine do pracy
1.3.1 Ekran konfiguracji
Przed przystąpieniem do tworzenia dokumentów Beneficjent ma możliwość jednorazowego wypełnienia i zapamiętania danych, które wcześniej przekazał do Funduszu podczas rejestracji i certyfikacji. Dane te będą automatycznie uzupełniane na formularzach wypełnianych przez Beneficjenta.

W celu wprowadzenia do SODiR OffLine danych Beneficjenta należy z paska menu wybrać pozycję ‘Ustawienia’, a następnie funkcję ‘Ekran konfiguracji’. Ukaże się formularz do wypełnienia danych Beneficjenta.

Beneficjent uzupełnia następujące dane:

Rodzaj beneficjenta - należy zaznaczyć jedno z pól wyboru: ‘pracodawca’, ‘niepełnosprawny prowadzący działalność gospodarczą’.

NIP, NIP płatnika składek, REGON, Numer beneficjenta w rejestrze PFRON - numery te muszą być zgodne z numerami w SODiR OnLine.

Imię i Nazwisko oraz PESEL - pola wypełniane przez Beneficjenta rodzaju 'niepełnosprawny prowadzący działalność gospodarczą', niedostępne do edycji dla

Beneficjenta kategorii 'pracodawca'.

Pełna nazwa beneficjenta oraz Skrócona nazwa beneficjenta - pola wypełniane przez Beneficjenta rodzaju 'pracodawca' i 'niepełnosprawny...'.
Dane adresowe Beneficjenta oraz dane Osoby odpowiedzialnej za kontakty z PFRON.
Po wypełnieniu informacje te zostaną zapisane w pliku konfiguracyjnym

'dane Pracodawcy.xml'. W przypadku jakichkolwiek zmian w danych należy wprowadzić je modyfikując informacje wyświetlone po ponownym wybraniu funkcji ‘Ekran konfiguracji’.

1.3.2 Ustawienia zaawansowane
Funkcja ‘Zaawansowane’ służy do wyświetlenia adresu serwera, który odbiera w Funduszu wysyłane przez Beneficjenta dokumenty w postaci elektronicznej – adres jest ustawiany podczas instalacji aplikacji, oraz do ustawienia sposobu komunikacji aplikacji z serwerem. Beneficjent może wybrać następujące tryby:

· Bez serwera proxy – aplikacja wykorzystuje połączenie bezpośrednie,

· Wykryj ustawienia automatycznie – aplikacja automatycznie wykrywa i ustawia parametry serwera proxy,

· Konfiguracja ręczna – użytkownik sam ustawia parametry serwera proxy.
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1.3.3 Katalogi do składowania dokumentów
Aplikacja SODiR OffLine służy do tworzenia i wysyłania dokumentów potrzebnych przy ubieganiu się o dofinansowanie. Utworzone i wysłane dokumenty w postaci elektronicznej, zapisywane są w odpowiednich katalogach na dysku komputera Beneficjenta.
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Katalogi te mają ustaloną strukturę, dokumenty składowane odpowiednio w podkatalogach (folderach):

W folderze 'robocze' zapisywane są robocze wersje przygotowywanych dokumentów w formacie .xml.

W folderze 'słowniki' umieszczone są wartości słownikowe wykorzystane w tworzonych dokumentach, także w formacie .xml – słowniki zapisywane są podczas instalacji aplikacji.
W folderze 'wydruki' znajdują się pliki dokumentów drukowanych z poziomu aplikacji, np. raporty. Pliki te są w formacie *.pdf.

W folderze 'wysłane', w podkatalogach o nazwie [mm-rrrr], gdzie mm oznacza okres obrachunkowy, a rrrr rok dla okresu obrachunkowego, aplikacja umieszcza dokumenty (w formacie .xml) wysłane do Funduszu przez Beneficjenta.

1.3.4 Dziennik błędów aplikacji SODiR OffLine
W katalogu roboczym aplikacji SODiR OffLine został umieszczony plik sodir.log w którym zapisywane są wszystkie błędy powstałe podczas pracy z aplikacją. 
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1.3.5 Przebudowa indeksu
Aplikacja SODiR OffLine pozwala utworzyć i zapisać na dysku komputera dokumenty w postaci elektronicznej. Dokumenty te są składowane w katalogach o nazwach odpowiednich dla okresu sprawozdawczego. Dla szybkiego wyszukiwania dokumentów z poprzednich okresów zastosowano mechanizm indeksowania dokumentów. W przypadku usunięcia jakiegokolwiek katalogu lub dokumentu w katalogu należy utworzyć nowy plik indeksu.

Przebudowanie takiego pliku odbywa się na żądanie aplikacji lub z inicjatywy Beneficjenta, po wywołaniu funkcji ’Przebudowanie indeksu’. Aplikacja nie pozwoli na wypełnienie i zapisanie żadnego dokumentu, jeżeli z katalogów z dokumentami zostały usunięte jakiekolwiek dokumenty.

Po wywołaniu funkcji ukaże się pytanie z żądaniem potwierdzenia czynności.
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1.3.6  Test połączenia
Funkcja ‘Test połączenia’ służy do sprawdzenia, czy z komputera, na którym zainstalowano SODiR OffLine można połączyć się z serwerem w Funduszu. Ta funkcjonalność aplikacji pozwala na sprawdzenie, czy jest możliwe przesyłanie wypełnionych w SODiR OffLine dokumentów bezpośrednio do Funduszu.

Po wykonaniu testu połączenia Beneficjent otrzyma raport z jego wykonania w przypadku połączenia niepoprawnego:

[image: image33.png]Raport 2 wysylania wni

est pofaczenia

Préha potaczenia z adresem: hitos:fhwww.od.pfron.org.pl_grubylparametryxmi

GET Biadt: No route to host connect
POST Biad: No route to host connect
HEAD Biad: No route to host connect
[Préha potaczenia z adresem: htfos:/www. S0t piron.org. plwnioskISODANNIosKISOAP
GET Bladt: No route to host connect
POST Biad: No route to host connect
HEAD Biad: No route to host connect
[Fréba pofaczenia z adresem: hips:iwww sod piron.org.pl
GET Bladt: No route to host connect
POST Biad: No route to host connect
HEAD Blad: No route to host connect

[FARAMETRY PRZEGLADARKI | USTAWIENIA PROXY.

korzystaj ustawienia proxy przsgladarki
Lista adresow proxy(1)

Lista adresow proxy(2)

INie uzywal proxy dla nastepujacych adrescw:
[Skrypt konfiguracyiny serwera prosy:





Podczas testu aplikacja sprawdza połączenie z Internetem oraz serwerem PFRON na podstawie dostępu do niezbędnych zasobów za pomocą metod GET, POST oraz HEAD.

Połączenie z serwerem jest poprawne, jeśli dla zasobu:

https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP
dla metod GET oraz POST zwrócona została liczba większa od zera. Dla metody HEAD może zostać zwrócona wartość 0. Przykład fragmentu raportu dla prawidłowego połączenia może wyglądać następująco:

	Próba połączenia z adresem: https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP
GET 
Pobrano dane z serwera: https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP, bajtów: 159
POST 
Pobrano dane z serwera: https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP, bajtów: 159
HEAD 
Pobrano dane z serwera: https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP, bajtów: 0


W przypadku braku łączności z Internetem lub serwerem PFRON przykładowa informacja może wyglądać następująco:

	Próba połączenia z adresem: https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP GET
Błąd: No route to host: connect
POST
Błąd: No route to host: connect
HEAD
Błąd: No route to host: connect


1.4 Przygotowanie dokumentów (wnioski WN-D)
Od stycznia 2009 r. Beneficjent ubiegający się o dofinansowanie wysyła do Funduszu, przekazuje co miesiąc:

1. Wniosek WN-D oraz ewentualne korekty WN-D (w Systemie wersja 6) - wniosek wypłatę miesięcznego dofinansowania do wynagrodzeń pracowników niepełnosprawnych

2. Załączniki INF-D-P oraz ewentualne korekty INF-D-P (w Systemie wersja 8), składane razem z wnioskiem WN-D, zawierające miesięczne informacje o wynagrodzeniach, zatrudnieniu i stopniach niepełnosprawności pracowników niepełnosprawnych.

3. Dodatkowo, Beneficjenci z kategorii 'Pracodawca' składają załącznik:

INF-OPP (w Systemie wersja 4) - 'Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc w rolnictwie lub rybołówstwie inną niż pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie ,

INF-OPR (w Systemie wersja 1) – ‘Formularz Informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc w rolnictwie lub rybołówstwie inną niż pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie’.

Wypełnianie wniosku WN-D wraz z załącznikami, przy użyciu aplikacji SODiR OffLine jest bardzo podobne do wypełniania wniosków w Systemie SODiR OnLine. 
Aplikacja SODiR OffLine nie umożliwia:

· śledzenia stanu przesłanych do Systemu dokumentów,

· odbioru korespondencji generowanej przez System,
· wysyłania korespondencji do Funduszu.

· składania wniosków dla osób niepełnosprawnych wykonujących działalność gospodarczą o wypłatę refundacji składek na ubezpieczenia społeczne (Wn-U-G) oraz wniosków dla osób niepełnosprawnych rolników lub rolników zobowiązanych do opłacania składek za niepełnosprawnego domownika o wypłatę refundacji składek na ubezpieczenia społeczne rolników (Wn-U-A).

Dodatkową funkcjonalnością dostępną w aplikacji SODiR OffLine jest możliwość zaimportowania dokumentów wygenerowanych przez inne systemy zewnętrzne, z których korzysta Beneficjent, np. Płatnik Eksporter.

1.4.1 Wypełnianie wniosku WN-D
Tworzenie nowych, edycja wprowadzonych, tworzenie kopii do edycji oraz tworzenie korekt dla wniosków WN-D jest możliwe poprzez funkcje wywoływane z pozycji menu aplikacji ‘Wniosek WN-D’.
W celu wypełnienia wniosku WN-D Beneficjent wybiera z menu aplikacji pozycję menu ‘Wniosek WN-D’. Nowy wniosek możemy utworzyć wywołując funkcję ’Nowy WN-D’ lub po wybraniu funkcji ’Lista WN-D’, a następnie z listy wniosków czynności ’Nowy’, bądź też poprzez utworzenie kopii dokumentu WN-D z poprzedniego okresu.
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Dla wniosków składanych za okresy od stycznia 2009 r., przy ubieganiu się o dofinansowanie podstawowym dokumentem dla okresu sprawozdawczego jest wniosek WN-D z automatycznie wypełnioną pozycją ‘Rodzaj dokumentu’ – Dotyczący miesięcznego dofinansowania, do którego dołączamy załączniki INF-D-P (z wypełnionym pozycją ‘Informacja’ – Zwykła) oraz załącznik INF-OPP lub INF-OPR.

Jeżeli po przesłaniu dokumentów do Funduszu okaże się, że wymagają one korekty (po zalogowaniu się do SODiR OnLine Beneficjent może odczytać korespondencję, a dokument ma stan ‘do korekty’), aplikacja umożliwi utworzenie korekty WN-D z automatycznie wypełnioną pozycją ‘Rodzaj dokumentu’ - Korygujący i korekt dla wybranych z listy załączników (z wypełnioną pozycją ‘Informacja’ – Korygująca). Aplikacja nie umożliwia automatycznego utworzenia korekty załącznika INF-OPP lub INF-OPR. Załącznik ten powinien być ponownie wprowadzony.

Po uruchomieniu funkcji wprowadzania wniosku WN-D na ekranie ukazuje się okienko wyboru okresu sprawozdawczego, a po wprowadzeniu okresu sprawozdawczego i potwierdzeniu przyciskiem ‘OK’ ukaże się formularz do wypełnienia.
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W sekcji A. Dane o dokumencie określony jest rodzaj dokumentu zgłoszeniowy, dotyczący miesięcznego dofinansowania, korygujący. System automatycznie zaznacza ‘dotyczący …’ i uniemożliwia jego edycję.
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Beneficjent ma możliwość w przypadku wniosku, który jest jednocześnie wnioskiem rejestracyjnym zaznaczyć 'zgłoszeniowy'.

Automatycznie z Ekranu konfiguracyjnego SODiR OffLine pobrane zostaną dane ewidencyjne Beneficjenta, takie jak: Pełna nazwa pracodawcy, a w przypadku rolnika lub osoby niepełnosprawnej prowadzącej działalność gospodarczą, Imię i Nazwisko, numery REGON i NIP, Numer w rejestrze PFRON oraz dane adresowe.
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Beneficjent wypełnia pola w sekcji C. Wniosek o wypłatę dofinansowania:
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Okres sprawozdawczy – należy podać miesiąc i rok, którego dotyczy składany wniosek.

Należna kwota dofinansowania – pozycję należy uzupełnić kwotą, która jest sumą wszystkich kwot dofinansowania z załączników INF-D-P przesyłanych do Funduszu za ten okres sprawozdawczy.

Liczba załączników INF-D-P do składanego wniosku – należy podać liczbę załączników INF-D-P przekazywanych do Funduszu wraz z wnioskiem WN-D.
Rachunek bankowy pracodawcy... - należy podać numer konta bankowego, na które będzie przekazywane dofinansowanie.

W dalszej części wniosku WN-D została umieszczona sekcja D. Dodatkowe informacje o pracodawcy.
Sekcja ta została podzielona na trzy części: D.1 - Adres,

D.2 - Adres do korespondencji/Dane pełnomocnika,

D.3 - Status pracodawcy,

D.4 - Liczba osób niepełnosprawnych nowo zatrudnionych w okresie sprawozdawczym,
D.5 - Informacja o stanach zatrudnienia.
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Sekcje D.1 - Adres i D.2 - Adres do korespondencji/Dane pełnomocnika, wypełniane są jedynie w przypadku składania wniosku WN-D po raz pierwszy oraz przy aktualizacji danych. System umożliwia automatyczne uzupełnienie pól sekcji D.2, jeżeli adres do korespondencji jest identyczny z adresem podstawowym, po zaznaczeniu pola wyboru 'Taki sam jak adres podstawowy'. Przy wprowadzaniu danych pełnomocnika należy zaznaczyć pole wyboru ‘Dane pełnomocnika’.

W sekcji D.3 – Status pracodawcy - należy wypełnić co najwyżej dwie i co najmniej jedną z podanych możliwości określając status Beneficjenta.
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W sekcji D.4 – Liczba osób... – należy podać liczbę osób niepełnosprawnych nowo zatrudnionych w okresie sprawozdawczym w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy.
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W sekcji D.5 - Informacja o stanach zatrudnienia - należy uzupełnić następujące dane:
Stan zatrudnienia w okresie sprawozdawczym - podając przeciętny miesięczny stan zatrudnienia ustalony w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy na podstawie odpowiednio art. 21 ust. 1 i 5, art. 28 ust 3-5 oraz art. 2a ustawy.

Bieżący stan zatrudnienia w okresie sprawozdawczym – podając przeciętny miesięczny stan zatrudnienia ustalony w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy na podstawie art. 2 pkt 13 rozporządzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za zgodne ze wspólnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu (ogólnego rozporządzenia w sprawie wyłączeń blokowych) (Dz. Urz. UE L 214 z 09.08.2008, str. 3, z późn. zm.), które utraciło moc obowiązującą z dniem 1 stycznia 2015 r., oraz art. 5 załącznika nr 1 do tego rozporządzenia. Za okresy począwszy od stycznia 2015 r. należy wykazać przeciętny miesięczny stan zatrudnienia ustalony w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy zgodnie z art. 2 pkt 32 rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014, str. 1) oraz art. 3 i 5 załącznika nr 1 do tego rozporządzenia.

Średni stan zatrudnienia za 12 miesięcy poprzedzających okres sprawozdawczy - wypełnia pracodawca, dla którego dofinansowanie stanowi pomoc publiczną. 

Za okresy sprawozdawcze przypadające od stycznia 2009 r. do grudnia 2014 r. należy wykazać 1/12 sumy przeciętnych miesięcznych stanów zatrudnienia ustalonych w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy na podstawie art. 2 pkt 13 rozporządzenia Komisji (WE) nr 800/2008, które utraciło moc obowiązującą z dniem 1 stycznia 2015 r., oraz art. 5 załącznika nr 1 do tego rozporządzenia.Za okresy począwszy od stycznia 2015 r. należy wykazać 1/12 sumy przeciętnych miesięcznych stanów zatrudnienia ustalonych w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy zgodnie z art. 2 pkt 32 rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 oraz art. 3 i 5 załącznika nr 1 do tego rozporządzenia.

Składając wniosek Wn-D za styczeń bieżącego roku średni stan zatrudnienia za 12 miesięcy poprzedzających okres sprawozdawczy to okres od stycznia do grudnia poprzedniego roku. Składając wniosek za luty Beneficjent będzie musiał wziąć pod uwagę miesiące od lutego poprzedniego roku do stycznia bieżącego roku itd. 

Pozycja 40. Osoby niepełnosprawne w kolumnie Bieżący stan zatrudnienia w okresie sprawozdawczym oraz 42. Osoby niepełnosprawne w kolumnie Średni stan zatrudnienia za 12 miesięcy poprzedzających okres sprawozdawczy są dla okresów sprawozdawczych:

- do grudnia 2014 roku włącznie: dostępne do edycji,

- od stycznia 2015 roku: niedostępne do edycji.

Poniżej sekcji D. umieszczone zostało oświadczenie Beneficjenta oraz pozycje zawierające datę wypełnienia wniosku i podpis wnioskodawcy.
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Uwaga: W przypadku zaznaczenia przez Beneficjenta, że do wniosku zostały dołączone informacje o wysokości otrzymanej pomocy, bądź o nieotrzymaniu pomocy

– informacje te powinny być przekazywane na formularzu INF-OPP lub INF-O-PR do Funduszu, jako załącznik do wniosku.

Po wypełnieniu formularza należy zapisać go wybierając przycisk ‘Zapisz’.

W przypadku wystąpienia błędów na formularzu zostanie to zasygnalizowane odpowiednim komunikatem.
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Po poprawieniu zasygnalizowanych błędów i zapisaniu dokumentu po prawej stronie ekranu pojawią się przyciski dla akcji możliwych do wykonania na formularzu.
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Wypełniony formularz wniosku w stanie ‘do edycji’ przechowywany jest w katalogu ‘robocze’ do momentu przesłania go do Funduszu.
1.4.1.1 Wypełnianie załącznika INF-D-P 
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Aby wprowadzić nowy załącznik INF-D-P Beneficjent z pozycji ‘LISTA ZAŁĄCZNIKÓW WN-D’, wybiera czynność ‘Dodaj INF-D-P’.

Na ekranie pojawia się formularz dokumentu INF-D-P.

Beneficjent wypełnia dostępne pozycje (pozycje dotyczące kwot dofinansowania są wyliczane i wypełniane przez aplikację):
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W sekcji A. Dane ewidencyjne i adres pracownika Beneficjent uzupełnia pozycje zawierające numery PESEL, oraz pozostałe dane pracownika: imiona, nazwisko oraz dane dotyczące adresu zamieszkania.
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W sekcji B. Dane o informacji Beneficjent, z rozwijanych list wartości, podaje okres wypłaty wynagrodzenia (pozycje Okres wypłaty wynagrodzenia) oraz podaje numer  kolejny załączanej informacji zgodnie z przekazanym dokumentem (pozycja Numer kolejny informacji). System zaznacza automatycznie odpowiednią pozycję wyboru określając charakter przekazywanej informacji ('zwykła' czy 'korygująca').

Uzupełniając dane na Formularzu INF-D-P należy szczególną uwagę zwrócić na informacje zawarte w sekcji C. Informacja o stopniu niepełnosprawności, zatrudnieniu i wynagrodzeniu:
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Wypełniając Przeciętny miesięczny wymiar czasu pracy – należy zgodnie ze statusem Beneficjenta i stopniem niepełnosprawności pracownika wypełnić odpowiednio pozycje od 21 do 26 i od 33 do 38 podając wymiar czasu pracy pracownika, który nie może przekroczyć wartości 1,000 oraz uwzględniając zmianę stopnia niepełnosprawności w trakcie okresu sprawozdawczego.

Do pozycji od 27 do 32 i od 39 do 44 należy podać wymiar czasu pracy pracownika z ustalonym prawem do emerytury, który nie może przekroczyć wartości 1,000 przy uwzględnieniu zmiany stopnia niepełnosprawności w trakcie okresu sprawozdawczego.
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Pozycja 45 Zatrudnienie od dnia – powinna być wypełniona data zatrudnienia pracownika.

Pozycja 46 Dofinansowanie stanowi pomoc publiczną – powinna być wypełniona w zależności od tego, w jaki sposób podmiot prowadzący działalność traktuje zyski z działalności. Dla stowarzyszeń, fundacji, które zyski przekazują na działalność statutową (non profit) dofinansowanie nie stanowi pomocy publicznej.

Pozycję 47 Pracownik zatrudniany u pracodawcy wykonującego działalność gospodarczą - należy zaznaczyć „Nie” jeżeli pracodawca nie prowadzi działalności gospodarczej lub gdy pracownik jest zatrudniony u pracodawcy prowadzącego działalność gospodarczą, lecz wykonuje pracę związaną z wyodrębnioną działalnością niebędącą działalnością gospodarczą.
Pozycja 48 Pracownik zatrudniany w warunkach efektu zachęty - należy wypełnić w odniesieniu do wszystkich pracowników niepełnosprawnych, dla których sporządza się informację INF-D-P (niezależnie od daty ich zatrudnienia), w razie zaznaczenia pola 1 w poz. 46. Należy zaznaczyć pole 1, jeżeli pracodawca wykazał efekt zachęty na podstawie art. 26b ust. 4 lub 5 ustawy albo nie miał obowiązku wykazywania efektu zachęty stosownie do art. 2 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zmianie ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. Nr 237, poz. 1652) lub na podstawie rozporządzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za zgodne ze wspólnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu (ogólnego rozporządzenia w sprawie wyłączeń blokowych) (Dz. Urz. UE L 214 z 09.08.2008, str. 3), które utraciło moc obowiązującą z dniem 1 stycznia 2015 r. Efekt zachęty ustala się jednokrotnie w związku z okresem zatrudnienia pracownika do czasu ustania zatrudnienia lub zmiany statusu pracownika. W przypadku przejęcia pracownika na podstawie art. 231 Kodeksu pracy efekt zachęty ustala się w miesiącu przejęcia pracownika. Poz. 48 należy wypełniać w każdym miesiącu, za który sporządza się informację INF-D-P dotyczącą danego pracownika.
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Pozycja 49 Kwota pomocy publicznej i pomocy de minimis... - powinna być wypełniona kwotą pomocy publicznej i pomocy de minimis otrzymanej przez składającego na podstawie odrębnych przepisów w odniesieniu do kosztów płacy pracownika, którego dotyczy informacja.

Pozycja 50 Minimalne wynagrodzenie jest niedostępna do edycji. Pozycja jest uzupełniana automatycznie ze słownika wynagrodzenia minimalnego. Dla okresów od kwietnia 2014 włącznie pozostaje niewypełniona.

Pozycja 51 Kwota ustalona na podstawie art. 26a ust. 1 i 1b ustawy – pozycja powinna zostać wypełniona kwotą wyznaczoną na podstawie algorytmu podanego w objaśnieniach do Formularza zawartych w Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23 grudnia 2014 r. 
Pozycja 52 Koszty płacy – koszty płacy oznaczają wynagrodzenie brutto oraz finansowane przez pracodawcę obowiązkowe składki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe naliczone od tego wynagrodzenia i obowiązkowe składki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych); pozycja powinna zostać wypełniona kwotą wynagrodzenia wypłaconą do dnia złożenia informacji.

Pozycja 54 Limit kosztów płacy – kwota wyliczana według algorytmu wyznaczania pomocy będącej dofinansowaniem do wynagrodzeń. Beneficjent otrzymuje w zależności od prowadzonej działalności dofinansowanie do wynagrodzeń, dla którego podstawą do wyliczenia jest Limit kosztów płacy (pozycja 54) wyznaczany z Kosztów płacy (pozycja 52):

•
dla działalności gospodarczej ‘non profit’ (nie dla zysku) = 90% poniesionych kosztów płacy (pozycja 52),

•
dla pozostałej działalności gospodarczej = 75% poniesionych kosztów płacy (pozycja 52).

Wskaźnikiem, w jaki sposób wyznaczyć podstawę do wyliczenia limitu kosztów płacy jest Dofinansowanie stanowi pomoc publiczną (pozycja 46) oraz Pracownik zatrudniany u pracodawcy wykonującego działalność gospodarczą (pozycja 47) – dla ‘non profit’ powinna być zaznaczona pozycja 46.2 oraz 47.2; dla pozostałej działalności 46.1.

Uwaga! Zakres danych formularza INF-D-P nie przewiduje sytuacji, w której dany pracownik na część etatu jest zatrudniony w działalności ‘non profit’, a pozostałej części etatu w działalności, która stanowi pomoc publiczną. Dla takiego pracownika można wysłać tylko jeden załącznik INF-D-P, w którym można określić tylko jeden sposób zatrudnienia pracownika.

Pozycja 53 Pomniejszenia powinna zostać uzupełniona kwotą kosztów pracy finansowaną ze środków publicznych, w tym w ramach pomocy w formie subsydiów płacowych udzielanych na podstawie odrębnych przepisów.

Przy uzupełnianiu pozycji, których opisy podświetlone są na niebiesko, należy skorzystać z wyświetlanych podpowiedzi.
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Po wypełnieniu wszystkich pozycji Beneficjent naciska przycisk ‘Zapisz’. Aplikacja powraca do ekranu z listą załączników do dokumentu. Po naciśnięciu przycisku ‘Odśwież’ wyświetlona zostanie lista załączników do wniosku WN-D.

Wypełniony formularz załącznika INF-D-P w stanie ‘do edycji’ przechowywany jest wraz z wnioskiem w katalogu ‘robocze’.

1.4.1.2 Wypełnianie załącznika INF-OPP
Aby wprowadzić nowy załącznik INF-OPP Beneficjent, z pozycji ‘Listy załączników WN-D’, wybiera czynność ‘Dodaj INF-OPP’.
Na ekranie pojawia się formularz dokumentu INF-OPP, który odpowiada załącznikowi „Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc inną niż pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie” do rozporządzenia RM z dnia 16 grudnia 2010 w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc inną niż pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie zmodyfikowanym o część dodatkową poprzez dodanie nowej sekcji 'Informacje wymagane na podstawie rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17.06.2014 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108  Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014 str.1) w zakresie dotyczącym pomocy w formie subsydiowania wynagrodzeń na zatrudnianie pracowników niepełnosprawnych'.

Przy uzupełnianiu pól, których opisy podświetlone są na niebiesko można skorzystać z wyświetlanych przez System podpowiedzi.

W części A. Informacje dotyczące wnioskodawcy, pola uzupełniane są automatycznie danymi z wniosku WN-D, do którego dołączana jest 'Informacja...’. Są to: imię i nazwisko albo nazwa, adres miejsca zamieszkania albo adres firmy, identyfikator gminy, w której podmiot ubiegający się o pomoc ma miejsce zamieszkania lub siedzibę, numer NIP, forma prawna podmiotu.

Uwaga: System nie zaktualizuje Kartoteki Beneficjenta danymi z załącznika INF-OPP, w których Beneficjent poda inne wartości niż we wniosku lub na Ekranie konfiguracji.
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Opis pozycji:

Imię i nazwisko albo nazwa - informacja wypełniana pozycją 5 dokumentu głównego WN-D - pozycja niedostępna do edycji.

Adres zamieszkania albo adres siedziby - adres wypełniany automatycznie pozycjami 16 i 17, 18, 19 i 20 dokumentu głównego WN-D w kolejności przyjętej dla prezentacji adresu w pismach generowanych przez SODIR (Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Kod pocztowy, Miejscowość). Pozycja niedostępna do edycji.
Identyfikator gminy, w której podmiot ubiegający się o pomoc ma miejsce zamieszkania albo siedzibę - identyfikator jest pobierany z pozycji 10 dokumentu głównego WN-D. Pozycja niedostępna do edycji.
Numer identyfikacji podatkowej (NIP) - informacja wypełniana pozycją 3 dokumentu głównego WN-D. Pozycja niedostępna do edycji.
Forma prawna - informacja wypełniana pozycją 6 dokumentu głównego WN-D lub pobierana z pliku konfiguracyjnego. Pozycja dostępna do edycji.
Wielkość wnioskodawcy - informacja wypełniana pozycją 9 dokumentu głównego WN-D lub pobierana z pliku konfiguracyjnego dla wielkości z przedziału [0-3]. Pozycja niedostępna do edycji.
Klasa działalności - informacja wypełniana pozycją 11 dokumentu głównego WN-D lub pobierana z  pliku konfiguracyjnego. Pozycja niedostępna do edycji.
Data utworzenia (przedsiębiorstwa) - informacja wypełniana Datą rejestracji w Organie Rejestrowym lub Datą rejestracji beneficjenta z pliku konfiguracyjnego. Pozycja dostępna do edycji.
Po zaznaczeniu przez Beneficjenta w oświadczeniu, że otrzymał pomoc publiczną, Beneficjent, po przejściu przyciskiem ‘Dalej’, wypełnia część B. z sekcją 'Informacje dotyczące sytuacji ekonomicznej wnioskodawcy'.

Część B załącznika INF-OPP jest dostępna jedynie dla wniosków zwykłych oraz wniosków korygujących składanych za okresy sprawozdawcze od stycznia 2009 roku do grudnia 2014 roku włącznie. 

Wypełnianie części B. informacje dotyczące sytuacji ekonomicznej wnioskodawcy:
W pozycjach od 1 do 4 Beneficjent zaznacza jedną z odpowiedzi: 'tak', 'nie’, ‘nie dotyczy'. 
System ułatwia wprowadzającemu wypełnienie informacji w części B poprzez wyświetlenie podpowiedzi kontekstowych (jasnoniebieskie opisy pozycji).
Zaznaczenie opcji ‘Zaznacz wszystko na ‘Tak’/‘Nie’' powoduje zaznaczenie wszystkich pół wyboru na tak/nie z możliwością późniejszej edycji.

Pracodawcy z kodem wielkości 0-2 prowadzący działalność krócej niż 3 lata (wg daty utworzenia przedsiębiorstwa) nie są zobowiązani do wypełniania odpowiedzi w pozycji 1 i 2.
W pozycjach od 5a do 5i Beneficjent zaznacza jedną z odpowiedzi ‘tak’ lub ‘nie’ . Pracodawcy z kodem wielkości 3 w przypadku zaznaczenia odpowiedzi innych niż twierdzące we wszystkich pozycjach od 1 do 4 są zobowiązani do wypełnienia odpowiedzi na pytania w pozycjach 5 a - c oraz e – i.

Pracodawcy z kodem wielkości 0 - 2 nie są zobowiązani do wypełniania odpowiedzi na pytania od 5a do 5i.
Pracodawcy z kodem wielkości 3, którzy odpowiedzieli twierdząco na jedno z pytań od 5a do 5i są zobowiązani do odpowiedzenia na pytanie w pozycji 6. W przypadku odpowiedzi twierdzącej, będą także zobowiązani do wypełnienia pola ‘Jeśli tak, to w jaki sposób?’

Pracodawcy z kodem wielkości 3 są zobowiązani do udzielenia odpowiedzi na pytanie w pozycji 7 poprzez zaznaczenie ‘tak’ lub nie’ i dodatkowo, w przypadku odpowiedzi twierdzącej, odpowiedzieć ‘tak’, ‘nie’ lub ‘nie dotyczy’ na pytania 7a, 7b i 7c. W przypadku odpowiedzi twierdzącej na pytanie w pozycji 7c należy wypełnić pole 'Jeśli tak, to w jaki sposób?’.
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Wypełnianie części „Informacje wymagane na podstawie rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 traktatu (dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014, str. 1), w zakresie dotyczącym pomocy w formie subsydiowania wynagrodzeń na zatrudnianie pracowników niepełnosprawnych.”
Dla okresów sprawozdawczych do grudnia 2014 roku włącznie część „Informacje wymagane(…)” załącznika INF-OPP jest niedostępna do edycji. 
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Beneficjent odpowiada na pytania, odpowiednio zaznaczając ‘tak’, ‘nie’ lub ‘nie dotyczy’.

Pracodawcy z kodem wielkości 0-2 prowadzący działalność krócej niż 3 lata (wg daty utworzenia przedsiębiorstwa) nie są zobowiązani do wypełniania odpowiedzi w pozycjach 1 i 2.

Istnieje możliwość odpowiedzi ‘tak’ lub ‘nie’ tylko na jedno z pytań w pozycjach 1 i 2. Jeśli Beneficjent zaznaczy w jednej z nich odpowiedź ‘tak’ lub ‘nie’, druga z pozycji zostanie oznaczona jako ‘nie dotyczy’ i nie będzie dostępna do edycji.

Pracodawcy z kodem wielkości 3 są zobowiązani do wypełnienia odpowiedzi w pozycji 5.

Wszyscy pracodawcy są zobowiązani do udzielenia odpowiedzi na pytania 3 i 4.
System ułatwia wprowadzającemu wypełnienie informacji w części „Informacje wymagane (…)” poprzez wyświetlenie podpowiedzi kontekstowych (jasnoniebieskie opisy pól).

Wypełnianie części C. Czy na wnioskodawcy ciąży obowiązek zwrotu kwoty... 
W części C. załącznika System umożliwia zaznaczenie pola wyboru: Czy na wnioskodawcy ciąży obowiązek zwrotu kwoty stanowiącej równowartość udzielonej pomocy publicznej...
Część C. jest dostępna do edycji po zaznaczeniu pola ‘Do wniosku załączam: informację o wysokości otrzymanej pomocy…’ na wniosku WN-D.

[image: image74.png]Plik_DokumentINF-D Wniosek WN-D Wniosek WN-U Wniosek WN-U-G Wniosek WN-U-A Dokument INFD-R Ustawienia Import|

0O programie





Wypełnianie części D. Informacje dotyczące prowadzonej działalności gospodarczej, w związku, z którą wnioskodawca ubiega się o pomoc publiczną:
W części D. załącznika Beneficjent zaznacza pola wyboru informacji dotyczących prowadzonej działalności gospodarczej, w związku, z którą ubiega się o pomoc publiczną 
W pozycjach od 1 do 8 możliwe jest zaznaczenie tylko jednej odpowiedzi ‘tak’. System umożliwia automatyczne wypełnienie pozycji odpowiedziami ‘nie’ poprzez przycisk ‘Wszystkie Nie’. Użycie przycisku ‘Wszystkie Nie’ powoduje odznaczenie dotychczasowych zaznaczeń i zaznaczenie w pozycjach 1 - 8 ‘nie’.
W przypadku odpowiedzi twierdzącej na pytanie w pozycji 8, Beneficjent jest zobowiązany do wypełnienia odpowiedzi w pozycji ‘Jeśli tak, to czy pomoc będzie przeznaczona na nabycie…’. W przeciwnym przypadku, pozycja nie zostanie udostępniona do edycji.
System ułatwia wprowadzającemu wypełnienie informacji w części D. poprzez wyświetlanie podpowiedzi kontekstowych. 

Wypełnianie części E. Informacje dotyczące otrzymanej pomocy oraz zrealizowanego przedsięwzięcia:
Po zaznaczeniu przez Beneficjenta w oświadczeniu, że otrzymał pomoc publiczną, System umożliwia wypełnienie części E 'Informacje dotyczące otrzymanej pomocy przeznaczonej na te same koszty kwalifikujące się do objęcia pomocą...
Beneficjent wprowadzający dane ma możliwość edycji każdego z wierszy tabeli bez względu na źródło pomocy, uzupełnienia tabeli o nowe wiersze oraz usuwanie wierszy z tabeli.
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Po przejściu do części E. formularza sekcji I. Informacje dotyczące uzyskanej pomocy oraz realizowanego przedsięwzięcia System umożliwia:

· Sprawdzenie i skorygowanie pozycji wypełnionych automatycznie poprzez wybór znaku ‘+’ przy danym wierszu,
· Dodanie nowej pomocy poprzez funkcję ‘Dodaj’,

· Zaktualizowanie tabeli podczas edycji załącznika INF-OPP wprowadzonego wcześniej do Systemu,

· Usunięcie pojedynczego wiersza tabeli poprzez wybór przycisku 'Usuń' w danym wierszu.
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Każdy wiersz tabeli zawiera następujące dane:

Dzień udzielenia pomocy (publicznej) [1] – jest to data, w której udzielono pomocy publicznej. Dla pomocy uzyskanej przez SODiR System automatycznie wypełnia datą ostatniego dnia okresu sprawozdawczego.

Podmiot udzielający pomocy (publicznej) [2] – należy podać nazwę i adres podmiotu, który udzielił pomocy publicznej. Dla pozycji pomocy uzyskanej poprzez SODiR System automatycznie wypełnia adresem Funduszu

"Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
al. Jana Pawła II 13;
00-828 Warszawa"
Podstawa prawna udzielania pomocy publicznej:
Podstawa prawna otrzymanej pomocy publicznej [3a] - informacje podstawowe – należy podać treść podstawy prawnej, co najwyżej 300 znaków. Dla pomocy uzyskanej poprzez SODIR System automatycznie wypełnia treścią: „Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721 ze zm.)”.
Podstawa prawna otrzymanej pomocy publicznej [3b] - informacje podstawowe - należy podać treść podstawy prawnej, co najwyżej 300 znaków. Dla pomocy uzyskanej poprzez SODIR System automatycznie wypełnia ją treścią: „Art. 26 a-c".

Podstawa prawna otrzymanej pomocy publicznej [3c] - informacje szczegółowe - należy podać treść podstawy prawnej, co najwyżej 300 znaków. Dla pomocy uzyskanej poprzez SODIR System automatycznie wypełnia treścią: 
Dla okresów sprawozdawczych do 12-2014 włącznie: "ROZPORZĄDZENIE MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOŁECZNEJ z dnia 9 stycznia 2009 r. w sprawie miesięcznego dofinansowania do wynagrodzeń pracowników niepełnosprawnych",

Dla okresów sprawozdawczych od 01-2015: „Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23 grudnia 2014r. w sprawie miesięcznego dofinansowania do wynagrodzeń pracowników niepełnosprawnych (Dz. U. 2014 poz. 1988)”.
Podstawa prawna otrzymanej pomocy publicznej [3d] - informacje szczegółowe - należy podać treść podstawy prawnej, co najwyżej 300 znaków. Informacja niewymagalna.

Podstawa prawna otrzymanej pomocy publicznej [3e] - informacje szczegółowe - należy podać treść podstawy prawnej, co najwyżej 300 znaków. Informacja niewymagalna

Numer programu pomocowego, pomocy indywidualnej [4] - Dla pomocy uzyskanej poprzez SODIR System automatycznie wypełnia treścią:
Dla okresów sprawozdawczych do 12-2014 włącznie: „X306/2009",

Dla okresów sprawozdawczych od 01-2015: „SA.40525(2015/X)”.
W przypadku podania niewłaściwego numeru programu pomocowego (X306/2009 dla okresów od 01-2015 oraz SA.40525(2015/X) dla okresów do 12-2014) użytkownik zostanie poinformowany o błędzie odpowiednim komunikatem walidacyjnym.

Uwaga! Dla pomocy de minimis określonej w kolumnie „Przeznaczenie pomocy publicznej” [7] kodem 'e1' pozycja nie jest wymagalna.
(Numery programów pomocowych oraz pomocy indywidualnej zamieszczone są na stronie internetowej Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów).

Forma pomocy [5] – w pozycję należy wprowadzić wartość wybierając ją ze słownika formy pomocy. Dla pomocy uzyskanej poprzez SODIR System automatycznie wypełnia pozycją ze słownika = 'A1.4 Refundacja".
Wartość otrzymanej pomocy publicznej [6a] - nominalna - wartość nominalna pomocy w zł,.

Wartość otrzymanej pomocy publicznej [6b] - brutto - wartość brutto pomocy w zł,
Przeznaczenie pomocy publicznej - w pozycję należy wprowadzić wartość wybraną ze słownika formy pomocy. Dla pomocy uzyskanej poprzez SODIR należy wypełnić pozycją ze słownika = "a12 Pomoc w formie subsydiów płacowych na zatrudnianie pracowników niepełnosprawnych".
Po wypełnieniu tabeli Beneficjent przechodzi do uzupełnienia części II. Informacje dotyczące przedsięwzięcia:
W sekcji Informacje ogólne:
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Opis przedsięwzięcia: - treść wprowadzana przez wprowadzającego dane - informacja wymagalna

Całkowite koszty realizacji przedsięwzięcia (w zł): - wartość wprowadzona przez wprowadzającego dane (w przypadku nie wypełnienia pozycji aplikacja przed zapisem automatycznie wypełni ją 0,00)

Wartość kosztów kwalifikujących się do objęcia pomocą publiczną w wartości nominalnej i zdyskontowanej oraz ich rodzaje (w rozbiciu na poszczególne przeznaczenia pomocy): wartość wprowadzona przez wprowadzającego dane (w przypadku nie wypełnienia pozycji aplikacja przed zapisem automatycznie wypełni ją

0,00)
Maksymalna dopuszczalna intensywność lub wartość pomocy: - wartość wprowadzona przez wprowadzającego dane (w przypadku nie wypełnienia pozycji aplikacja przed zapisem automatycznie wypełni ją 0,00)

Intensywność lub wartość pomocy już udzielonej w związku z kosztami, o których mowa w pkt 3: wartość wprowadzona przez wprowadzającego dane (w przypadku nie wypełnienia pozycji aplikacja przed zapisem automatycznie wypełni ją

0,00)
Lokalizacja przedsięwzięcia: - należy tekstem opisać położenie

Cele, które mają być osiągnięte w związku z realizacją przedsięwzięcia oraz cele, których nie można byłoby osiągnąć bez pomocy: należy wypełnić tekstem

Etapy realizacji przedsięwzięcia: wartość wprowadzona przez wprowadzającego, wymagalna
Data rozpoczęcia oraz zakończenia realizacji przedsięwzięcia: - Data rozpoczęcia oraz zakończenia realizacji przedsięwzięcia (aplikacja automatycznie podpowiada okres sprawozdawczy z WN-D (od rrrr-mm-01 do rrrr-mm-31),

Inne informacje dotyczące przedsięwzięcia: - należy wypełnić tekstem (jeżeli

Beneficjent nie wypełni aplikacja automatycznie wprowadzi tekst 'nie dotyczy').
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W sekcji Informacje szczegółowe pozycje będą automatycznie wypełnione treścią

'nie dotyczy'
[image: image79.png]D. Dodatkowe informacie o pracodawcy

DA.Adres.
5.k edom 8 Nrlokak 1. Wegconot

[ ] 1 ] Pleseen

20 Kod poctowy 21 Pocta 2 Tl 2 rake 20

O 0 ] [ ] [ ] [

D.2. Adres do korespondencji/ Dane peinomocnika [ Adres korespondencyjny [] Dane peinomocnika

¥ Taki samjak ades pracodawey
5. pebenk
[
5 Uea ER T
[ ] O [ FE=
20 Ko poctonry 31, Pocta 22 Tl 2. pake i

O/ I ][ ][ ][

I





W sekcji Dane osoby upoważnionej do przedstawienia informacji należy wypełnić dane:
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Imię i nazwisko
Telefon
Data i podpis,
Stanowisko służbowe
Przy czym jeżeli Beneficjent nie wypełnił pozycji Imię i nazwisko i Data i podpis, pozycje te zostaną odpowiednio uzupełnione pozycjami 43 i 44 z wniosku. Pozostałe pozycje są niewymagalne.

Po uzupełnieniu pól na Formularzu załącznika INF-OPP w wersji 4 System umożliwia Beneficjentowi:
· Cofnięcie się do poprzedniej części formularza INF-OPP w wersji 4 - w tym celu należy nacisnąć przycisk ‘Wstecz’,
· Zapisanie wypełnionego załącznika - w tym celu należy nacisnąć przycisk ‘Zapisz’,
· Anulowanie wprowadzania załącznika i powrót do listy załączników WN-D - w tym celu należy nacisnąć przycisk ‘Anuluj’.
1.4.1.3 Wypełnianie załącznika INF-OPR
Aby wprowadzić nowy załącznik INF-OPR Beneficjent, z pozycji ‘Listy załączników WN-D’, wybiera czynność ‘Dodaj INF-OPR’.
Na ekranie pojawia się formularz dokumentu INF-OPR, który odpowiada załącznikowi „Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc w rolnictwie lub rybołówstwie inną niż pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie” do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 16 grudnia 2010 r w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc inną niż pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie.
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Przy uzupełnianiu pól, których opisy podświetlone są na niebiesko można skorzystać z wyświetlanych przez System podpowiedzi.

W części A. Informacje dotyczące wnioskodawcy, pola są uzupełnianie automatycznie danymi z wniosku WN-D, do którego dołączona jest ‘Informacja’. Są to: imię, nazwisko lub nazwa, adres miejsca zamieszkania albo adres firmy oraz wielkość wnioskodawcy.

W części B. Informacje o rodzaju prowadzonej działalności gospodarczej, w związku, z którą wnioskodawca ubiega się o pomoc, należy wskazać rodzaj prowadzonej działalności.

W części C. Czy na wnioskodawcy ciąży obowiązek … należy zaznaczyć jedną z opcji: ‘Tak’ lub ‘Nie’.

 W przypadku, gdy wnioskodawca nie otrzymał pomocy publicznej i musi wypełnić Oświadczenie o nieotrzymaniu pomocy publicznej wówczas System umożliwi wypełnienie części B, C, D oraz Oświadczenia.
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W pozostałych przypadkach w części D. formularza System umożliwia:

•
sprawdzenie i skorygowanie pozycji wypełnionych automatycznie,
•
dodanie nowej pomocy za pomocą przycisku ‘Dodaj’,
•
zaktualizowanie informacji o otrzymanej pomocy podczas edycji załącznika INF-OPR wprowadzonego wcześniej do Systemu,
•
usunięcie pojedynczej informacji o otrzymanej pomocy za pomocą przycisku ‘Usuń’.
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Każdy z pozycji powinna zostać wypełniona następującymi danymi:


Dzień udzielenia pomocy publicznej – jest to data, w której udzielono pomocy publicznej. 

Podstawa prawna udzielania pomocy publicznej - należy podać treść podstawy prawnej

Wartość otrzymanej pomocy - wartość brutto pomocy w zł.

Forma pomocy – w pozycji należy określić formę otrzymanej pomocy, tj. dotacja, refundacja części lub całości wydatków, zwolnienia lub umorzenia w podatkach lub opłatach, lub inne.

Przeznaczenie pomocy - w pozycji należy wskazać, czy koszty, które zostały objęte pomocą, dotyczą inwestycji w gospodarstwie rolnym lub rybołówstwie, czy działalności bieżącej 

W sekcji Dane osoby upoważnionej do przedstawienia informacji należy wypełnić zgodnie z przesłanym formularzem:

Imię i nazwisko 
Telefon
Data i podpis, 
 

Przy czym jeżeli Beneficjent nie wypełnił pozycji Imię i nazwisko i Data i podpis, pozycje te zostaną odpowiednio uzupełnione pozycjami 43 i 44 z wniosku WN-D. Pozostałe pozycje są niewymagalne.

Edycja wprowadzonych załączników:
Beneficjent przed wysłaniem wniosku do Funduszu może zmieniać dane załączników.

W tym celu należy wskazać załącznik w stanie ‘do edycji’ na liście, a następnie nacisnąć przycisk ‘Edycja’. Na ekranie pojawi się formularz wybranego załącznika. Kolejne etapy edycji przebiegają w identyczny sposób jak w przypadku tworzenia nowego załącznika. Do momentu wysłania wniosku z załącznikami wszystkie dokumenty mają stan ‘do edycji’.
1.4.1.4 Usuwanie załączników do WN-D
Jeśli Beneficjent uzna, że do wniosku WN-D zostały dodane zbędne załączniki, może je usunąć. W tym celu na liście załączników do wniosku WN-D należy wskazać załącznik, który ma zostać usunięty, a następnie nacisnąć przycisk ‘Usuń’.

Na ekranie pojawi się komunikat z prośbą o potwierdzenie operacji.
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Po naciśnięciu przez Beneficjenta przycisku ‘OK’ na ekranie pojawi się komunikat potwierdzający usunięcie załącznika.
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Uwaga. Edytowane i usuwane mogą być załączniki do wniosku WN-D, który nie został jeszcze wysłany do PFRON, czyli jest w stanie ‘do edycji’.

1.4.2 Korekta wniosku WN-D

W przypadku otrzymania wezwania do korekty wniosku WN-D (wezwanie do korekty odbiera się uruchamiając aplikację SODiR OnLine) lub, gdy Beneficjent uzna, że poprzednio wysłany wniosek wymaga korekty, należy utworzyć korektę.

Korektę można utworzyć dla wniosku w stanie ‘wysłany’ bądź dla wniosku niewysłanego do Funduszu, będącego w stanie ‘do edycji’.

Przy tworzeniu korekty WN-D należy zwrócić uwagę na wersje formularzy, z jakich tworzona jest korekta i na jakie wersje zapisywana. Zasady obowiązywania wersji formularzy w aplikacji SODiR OffLine są takie same jak dla SODiR OnLine.

Wniosek korygujący jest tworzony poprzez wybranie z listy wniosku, dla którego chcemy utworzyć korektę i uruchomieniu czynności ‘Utwórz korektę’.
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W przypadku, gdy w katalogach aplikacji nie znajdują się dokumenty wysłane jako wniosek ‘zwykły’ i nie można utworzyć wniosku ‘korygującego’ wówczas po wyświetleniu komunikatu aplikacji należy wybrać przycisk ‘NIE’. Aplikacja utworzy wniosek z zaznaczoną pozycją ‘korygujący’ i umożliwi wprowadzenie załączników korygujących (oprócz INF-OPP lub INF-OPR – ten jest wprowadzany zawsze aktualny).
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Po odpowiedzi ‘TAK’ i wskazaniu wniosku ukazuje się lista wysłanych załączników do wybranego wniosku, na której zaznaczamy te załączniki, dla których chcemy utworzyć załącznik korygujący.
Przy wyborze załączników do korekty istnieje możliwość ich wyszukania według numerów PESEL. W tym celu należy w pozycji PESEL pracownika wpisać numer PESEL, kliknąć przycisk ‘Odśwież’ a następnie zaznaczyć pole wyboru w kolumnie ‘Kopiuj’. Aby wyszukać kolejny załącznik, należy powtórzyć powyższe czynności. Przycisk ‘Zaznacz wszystkie’ służy do zaznaczenia wszystkich załączników do skopiowania, ‘Odznacz wszystkie’ odznacza wszystkie zaznaczone pola wyboru w kolumnie ‘Kopiuj’. Przycisk ‘Nowe warunki’ służy do wyczyszczenia warunków wyszukiwania w pozycji PESEL pracownika.
Po ustaleniu załączników wybieramy czynność ‘Kopiuj do korekty’.

Zostanie utworzona korekta wniosku WN-D w stanie ‘do edycji’.
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Powstaną też kopie wybranych załączników, które utworzą listę załączników korygujących do wniosku korygującego.

Każdy tak utworzony załącznik korygujący ma automatycznie wypełnioną pozycję 

Informacja 'korygująca'.

Utworzone załączniki korygujące przed zmianą ich zawartości można przejrzeć wybierając czynność ‘Szczegóły’. Poprzez czynność ‘Edycja’ można wprowadzić zmiany w załączniku/załącznikach lub wybierając ‘Usuń’ usunąć je, jako zbędne.
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Jeżeli w wyniku wezwania do korekty Beneficjent uzna, że należy wprowadzić nowy załącznik INF-D-P, należy wybrać czynność ‘Dodaj INF-D-P’. Do wniosku korygującego należy dołączyć również aktualny załącznik INF-OPP lub INF-OPR.

Po utworzeniu wszystkich załączników należy powrócić do wniosku WN-D i uruchomić czynność ‘Wyślij z podpisem PFRON’ lub ‘Wyślij z podpisem kwalifikowanym’.

W przypadku, gdy Beneficjent będzie chciał utworzyć korektę niezależną od dokumentu głównego, w okienku komunikatu należy nacisnąć przycisk ‘Nie’.

Po naciśnięciu przycisku ‘Nie’ zostanie utworzony dokument korygujący w stanie ‘do edycji’, niepodwiązany do dokumentu głównego. Korekty niepodpięte do dokumentu głównego wyświetlane są na liście wraz z dokumentem głównym.

1.4.3 Test połączenia
Funkcja ‘Test połączenia’ służy do sprawdzenia, czy z komputera, na którym zainstalowano SODiR OffLine można połączyć się z serwerem w Funduszu. Ta funkcjonalność aplikacji pozwala na sprawdzenie, czy jest możliwe przesyłanie wypełnionych w SODiR OffLine dokumentów bezpośrednio do Funduszu.

Po wykonaniu testu połączenia Beneficjent otrzyma raport z jego wykonania w przypadku połączenia niepoprawnego:
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Podczas testu aplikacja sprawdza połączenie z Internetem oraz serwerem PFRON na podstawie dostępu do niezbędnych zasobów za pomocą metod GET, POST oraz HEAD.

Połączenie z serwerem jest poprawne, jeśli dla zasobu:

https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP
dla metod GET oraz POST zwrócona została liczba większa od zera. Dla metody HEAD może zostać zwrócona wartość 0. Przykład fragmentu raportu dla prawidłowego połączenia może wyglądać następująco:

	Próba połączenia z adresem: https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP
GET 
Pobrano dane z serwera: https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP, bajtów: 159
POST 
Pobrano dane z serwera: https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP, bajtów: 159
HEAD 
Pobrano dane z serwera: https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP, bajtów: 0


W przypadku braku łączności z Internetem lub serwerem PFRON przykładowa informacja może wyglądać następująco:

	Próba połączenia z adresem: https://www.sod.pfron.org.pl/wnioskiSOD/WnioskiSOAP GET
Błąd: No route to host: connect
POST
Błąd: No route to host: connect
HEAD
Błąd: No route to host: connect


1.4.4 Kopiowanie dokumentów – dofinansowanie
Aplikacja umożliwia skopiowanie wniosku WN-D wraz z załącznikami do nowego okresu sprawozdawczego. Kopiowanie wniosków do 6 wersji WN-D jest możliwe tylko dla wniosków WN-D w wersji 3, 4 lub 5. W przypadku próby skopiowania dokumentu WN-D w wersji 2 do wersji 6 użytkownik jest informowany o braku możliwości kopiowania następującym komunikatem:
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· Z ‘Listy wniosków WN-D’ Beneficjent wybiera do kopiowania wniosek WN-D i wybiera czynność ‘Kopiuj’.
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Przy wyborze załączników do kopiowania istnieje możliwość ich wyszukania według numerów PESEL. W tym celu należy w pozycji PESEL pracownika wpisać numer PESEL, kliknąć przycisk ‘Odśwież’ a następnie zaznaczyć pole wyboru w kolumnie ‘Kopiuj’. Aby wyszukać kolejny załącznik, należy powtórzyć powyższe czynności. Przycisk ‘Zaznacz wszystkie’ służy do zaznaczenia wszystkich załączników do skopiowania, ‘Odznacz wszystkie’ odznacza wszystkie zaznaczone pola wyboru w kolumnie ‘Kopiuj’. Przycisk ‘Nowe warunki’ służy do wyczyszczenia warunków wyszukiwania w pozycji PESEL pracownika.
Po wyświetleniu listy załączników Beneficjent ma możliwość wybrania załączników do kopiowania przy pomocy wskaźnika 'kopiuj' oraz obejrzenie szczegółów wskazanego załącznika.
Kopiowanie wybranych załączników odbywa się przez uruchomienie czynności ‘Kopiuj’. Po skopiowaniu załączniki mają stan ‘kopia do edycji’. Do skopiowanego wniosku należy dołączyć aktualny załącznik INF-OPP lub INF-OPR.

Wybór docelowego okresu sprawozdawczego umożliwia dostosowanie kopiowanego załącznika do wzoru formularza, jaki obowiązuje w podanym okresie.

Więcej informacji na ten temat w instrukcji do SODiR OnLine.
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Po potwierdzeniu wyboru okresu sprawozdawczego naciśnięciem przycisku ‘OK’ następuje przejście do skopiowanego wniosku WN-D.
Aplikacja umożliwia dołączenie do skopiowanego wniosku nowych załączników - po wyborze czynności ‘Dodaj INF-D-P’ oraz ‘Dodaj INF-OPP/INF-OPR’.
1.5 Wysyłanie do PFRON wypełnionych wniosków
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Aby wysłać dokument do Funduszu należy z formularza dokumentu (wniosku WN-D lub INF-D-R / INF-U-R) uruchomić akcję ‘Wyślij z podpisem PFRON’ lub ‘Wyślij z podpisem kwalifikowanym’.

Dla dokumentów z załącznikami aplikacja wysyła wraz z dokumentem wszystkie załączniki w stanie 'niepodpisany'.
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Aplikacja spróbuje połączyć się z serwerem. W przypadku braku połączenia na ekranie pojawi się komunikat:

Po naciśnięciu przycisku ‘OK’ paczka dokumentów do wysłania zostanie zapisana w katalogach aplikacji.

W momencie uzyskania połączenia należy ponowić próbę wysłania dokumentów.

Po poprawnym wysłaniu dokumentu do Funduszu ukazuje się komunikat informujący o sposobie uzyskania informacji o przekazanym dokumencie.

W sytuacji wyjątkowej, gdy do przetworzenia została przyjęta większa ilość dokumentów (powyżej 1000) i nastąpią problemy z ich przetworzeniem, Beneficjent zostanie o tym poinformowany w następującym komunikacie:
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W przypadku, gdy aplikacja podczas wysyłania znajdzie błąd we wniosku lub jego załącznikach, zostanie wyświetlony komunikat:
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W przykładzie naciśnięcie przycisku ‘Tak’ oznacza zgodę Beneficjenta na wysłanie dokumentu mimo błędnego numeru PESEL.

Beneficjent może wycofać się z wysyłania dokumentu przez naciśnięcie przycisku ‘Nie’ i poprawić wykryte przez aplikację błędy.
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Po wysłaniu dokumentu do Funduszu aplikacja automatycznie tworzy w katalogu ‘ wysłane’ katalog o nazwie [mm-rrrr], gdzie mm jest numerem okresu sprawozdawczego, a rrrr rokiem z okresu sprawozdawczego i przenosi do niego pliki z dokumentami w postaci elektronicznej.

W przypadku, gdy Beneficjent nie wykonał poprawnie procedur certyfikacji lub nie zaktualizował wersji aplikacji, wówczas podczas wykonywania czynności 'Wyślij do PFRON' otrzyma komunikaty:

· Nie znaleziono ważnego certyfikatu – w systemie brak ważnego certyfikatu dla danego loginu,

· Dostępna nowsza wersja aplikacji SOD OffLine. Proszę dokonać aktualizacji
– komunikat pojawi się w przypadku próby wysłania dokumentów używając aplikacji, której wersja jest nieaktualna,

· Niepoprawny certyfikat lub niezakończona procedura certyfikacji (brak zaimportowanego certyfikatu z korespondencji) – komunikat ukaże się w momencie próby wysłania dokumentów. Beneficjent po wysłaniu wniosku rejestracyjnego z żądaniem wygenerowania certyfikatu powinien sprawdzić korespondencję, czy nie otrzymał wiadomości z potwierdzeniem wygenerowania certyfikatu. Odczytując wiadomość Beneficjent ma możliwość zainstalowania certyfikatu na własnym komputerze,

· Niepoprawny login. Login powinien być taki sam jak w przypadku SOD
OnLine – podczas próby logowania Beneficjent użył błędnego loginu.
1.6 Import plików
Aplikacja umożliwia wczytywanie plików z dokumentami w postaci elektronicznej. Postać i nazwy tych plików opisane są w dokumencie umieszczonym na stronach Systemu SODiR w Module Informacje - SOD OffLine – Pliki do importu oraz na witrynie PFRON pod adresem http://www.pfron.org.pl/pl/obsluga-dofinansowan-i/aplikacja-sodir/2766,Aplikacja-SODiR.html .

Przygotowane do importu pliki umieszczamy w katalogu ‘import’. Po uruchomieniu funkcji 'Import' aplikacja odnajduje pliki o ustalonej nazwie.

Funkcja importu plików do aplikacji GK nie zawiera obsługi importu:

· Załącznika INF-OPP,

· Wniosku Wn-U-G,
· Wniosku Wn-U-A.
Podczas uruchomienia funkcji importu dla w/w dokumentów aplikacja zwróci następujące komunikaty o treści: 

· Dla INF-OPP - "Aplikacja nie umożliwia importu załącznika INF-oPP. Załącznik należy usunąć z katalogu 'Import' i wprowadzić po zakończeniu importu plików do wniosku Wn-D." 

· Dla Wn-U-G - "Aplikacja nie umożliwia importu wniosku WNUG, należy go usunąć z katalogu 'Import'." 

· Dla Wn-U-A - "Aplikacja nie umożliwia importu wniosku WNUA, należy go usunąć z katalogu 'Import'." 
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Beneficjent zaznacza pliki, które chce zaimportować i potwierdza wykonanie importu poprzez naciśnięcie ‘OK’. W przypadku wystąpienia błędów w składni pliku typu.xml, na ekranie ukazuje się informacja o wykrytych błędach.
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Poprawny import danych z pliku jest sygnalizowany komunikatem.
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Zaimportowane pliki zostają przeniesione do katalogu ‘robocze’, co umożliwia ich edycję, zapisanie i wysłanie do Funduszu. Po wysłaniu do Funduszu zostaną przeniesione do katalogu ‘wysłane’.

W przypadku, gdy w plikach do importu wystąpiły błędy, wszystkie pliki zostają w katalogu ‘import’. Po usunięciu błędów w plikach można powtórnie wykonać import.

1.7 Wydruki
Aplikacja umożliwia wydruk dokumentów: bezpośrednio na drukarkę (po wybraniu czynności ‘Drukuj’) lub do pliku (czynność ‘Drukuj do pliku’).
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W przypadku wydruku do pliku, po wybraniu czynności ‘Drukuj do pliku’ należy podać nazwę pliku, w którym zostaną utworzone wydruki i nacisnąć przycisk ‘OK’.
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Pliki zostaną utworzone i umieszczone w katalogu na dysku komputera, o czym poinformuje komunikat:

1.8 Raporty
Aplikacja umożliwia tworzenie raportów - dla wskazanego WN-D generowane jest podsumowanie INF-D-P. W celu wykonania raportu należy z ‘Listy wniosków WN-D’ wybrać dany wniosek, a następnie uruchomić czynność ‘Raport INF-D-P’.


Raport zostanie wygenerowany i umieszczony w katalogu 'wydruki'/'raporty', o czym

Beneficjenta poinformuje komunikat:

1.9 Dodatkowe komunikaty aplikacji
W przypadku zakłóceń spowodowanych warunkami technicznymi Beneficjent podczas wysyłania dokumentów może otrzymać komunikaty:

· Sesja wygasła. Proszę zalogować się ponownie – komunikat taki pojawia się w przypadku, gdy Beneficjent wysyłał wcześniej dokumenty do Funduszu, a po ponad godzinie usiłuje znowu coś wysłać.

· Serwer przeciążony. Proszę spróbować później – system w danej chwili nie może odebrać wysyłanych przez Beneficjenta dokumentów.

W przypadku wysłania za pomocą programu SODiR OffLLine  wniosku Wn-U-A lub Wn-U-G, Beneficjent otrzyma komunikat:

„Funkcjonalność odbierania wysłanych z aplikacji SODiR Off-line  wniosków WN-U-G i WN-U-A została wyłączona. Wnioski należy wysyłać  za  pośrednictwem SODiR On-line.”

1.10 Aktualizacja aplikacji
Po uruchomieniu aplikacji SODiR OffLine następuje sprawdzenie, czy Beneficjent jest podłączony do Internetu (czy jest dostęp do serwera Funduszu). Jeśli jest, aplikacja sprawdza czy na serwerze znajduje się nowsza wersja aplikacji.

W przypadku, gdy nowsza wersja zostanie znaleziona, podczas uruchamiania, aplikacja zaproponuje Beneficjentowi aktualizację oprogramowania.

Po wybraniu przycisku ‘Tak’ nastąpi przejście na stronę internetową PFRON, skąd Beneficjent ma możliwość pobrania aktualnej wersji aplikacji SODiR OffLine.

Wszyscy Beneficjenci przed przystąpieniem do edycji dokumentów powinni sprawdzać czy istnieje nowa wersja aplikacji na stronie www.pfron.org.pl wybierając zakładkę obsługa dofinansowania i refundacji a następnie Aplikacja SODiR OffLine. 

Aktualnie zainstalowaną wersję oprogramowania można sprawdzić w aplikacji wybierając w menu Pomoc pozycję O programie


Po wybraniu pozycji ukaże się okno dialogowe z pełną informacją o wersji, np.:



2 Historia zmian

	Data modyfikacji
	Wersja
	Zakres zmian

	23.03.2015
	1.0.0.
	Modyfikacja rozdziału 1.5. Zmiany polegające na dostosowaniu Systemu wynikającego z:

1. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23 grudnia 2014 r. w sprawie miesięcznego dofinansowania do wynagrodzeń pracowników niepełnosprawnych,

2. Rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu.

Zakres zmian obejmuje wprowadzanej wniosku WN-D w wersji 6 oraz załączników INF-D-P w wersji 8 i INF-OPP w wersji 4

	25.05.2015
	1.0.1
	Modyfikacja rozdziału 1.5.
Zakres zmian obejmuje zmianę podstawy prawnej (pozycja [3c]) i numeru programu pomocowego, pomocy indywidualnej (pozycja [4]) dla okresów sprawozdawczych od 01-2015.

	01.10.2015
	1.0.2
	Modyfikacja rozdziału 1.5 

Zakres zmian obejmuje rozróżnienie wprowadzania INF-OPP z uwzględnieniem okresów sprawozdawczych do 12-2014 i po 12-2014.
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