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1. WSTEP DO MODUtU.

Ewidencja Mieszkancéw jest najwazniejszym elementem systemu SODARIS bez ktdrego nie byta by
mozliwa praca na pozostatych jego modutach. To tu zapiszemy wszystkie dane osobowe mieszkarca, adresy,
osoby kontaktu, nieobecnosci oraz dokumentu cyfrowe. Dodatkowo znajdziemy tu gro danych o tematyce
socjalnej i finansowej tj. ubezwtasnowolnienia, kuratele, nakazy, orzeczenia, wywiady srodowiskowe,
Swiadczenia finansowe, orzeczenia majatkowe i wiele innych. Niezwykle wazny jest réwniez ustawowo
wymagany rejestr zdarzen nadzwyczajnych. System przypomina takze o datach waznosci dokumentéw
i postanowien mieszkanca. Wszystkie dane zgromadzone w module mozna zobrazowaé w postaci raportéw
na przeszto 14 zestawieniach. Dodatkowo mechanizm wzorcdw dokumentdow, pozwoli utworzyé szablon
wtasnego wydruku z danych tu gromadzonych. Modut pozwala na wizualizacje zakwaterowan i obtozen
pokoi na graficznie przedstawionej osi czasu. O wszystkim tym dowiecie sie PafAstwo z niniejszego

przewodnika. Zachecam do lektury i zycze przyjemnego i efektywnego uzytkowania.

Opiekun produktu

Robert Porajewski
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2. PRAWA DOSTEPU.

Uzytkownik, ktory chce korzysta¢ z Modutu Ewidencji Mieszkanicow musi mieé przydzielone
odpowiednie uprawnienia. Poniewaz, wymaga to zalogowania sie na konto administratora systemu lub
uzytkownika z prawami administratora, tym dziataniem powinna zajg¢ sie osoba wyznaczona

i odpowiedzialna za obstuge techniczng systemu w placéwce.

Aby utworzyé role' zawierajgce uprawnienia do Modutu Ewidencji Mieszkaricow nalezy wykonaé

nastepujgce kroki.

KROK 1: Zalogowa¢ sie do SODARIS na konto administratora systemu (domyslne L:Admin H:Admin987) lub

uzytkownika z prawami administratora.
KROK 2: Udac sie do menu kontekstowego uzytkownika widocznego w prawym gérnym rogu okna (ikona
uzytkownika z jego nazwg)a nastepnie przejs¢ do sekcji ADMINISTRACJA:

B ‘31 &

Robert

Robert
Robert Porajewski

@]  DPSJESIEN ..

Moje konto

Je

&

Moje zdarzenia nadz.

x Moje zgtoszenia tech.
£ stowniki

a» Pracownicy
%  Administracja

@ Pomoc

©® oprogramie

WYLOGUJ

KROK 3: Przejs¢ w menu gtdwnym do sekcji ROLE a nastepnie klikng¢ ikone dodawani rekordu (biaty plus

1 rola — to paczka zawierajaca zbiér prawa dostepu. Wiecej informacji o paczkach znajda Panistwo w przewodniku
administratora systemu Sodaris.

w bordowym kotku).
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System poprosi o podanie nazwy roli i opcjonalnego opisu. Nazwa powinna odzwierciedla¢ nazwe modutu
lub precyzowac zakres czynnosci jakie moze otrzymacé uzytkownik, ktéremu takg role przypiszemy.

W naszym przypadku paczka otrzyma nazwe: Modut Ewidencji. Klikamy DODAJ.

TWORZENIE NOWEJ ROLI

Nazwa* | Modut Ewidencji

Opis | petny dostep

ANULUJ DODAJ

KROK 4: Po zapisaniu nazwy roli program przeniesie nas do jej szczegdétéw. W lewej czesci okna zobaczymy
sekcje wszystkich uprawnien z ktérych musimy wybra¢ tylko te, ktdre naleze¢ majg do naszej zaktadanej roli.
Prawa do Modutu Ewidencji majg prefiks EW. Dodanie prawa a wiec przeniesienie go do sekcji praw
przypisanych odbywa sie poprzez klikniecie znaku plusa obok jego nazwy. Mozina takize proces ten
przyspieszyc filtrujac liste wszystkich uprawnien tylko do praw nalezgcych do Modutu Ewidencji. Wystarczy

w prawym gtéwnym rogu szczegétow roli klikngé ,, Filtruj po module” i wybrac ,Ewidencja”:

/" EDYTUJ B USUN

Modut Ewidenc;ji [meu pomorile ﬁ

Opisroli  petny dostep

Administracja
Uzytkownicy posiadajgcy te role: - Ewidencja

Dziennik Dyzuréw

WSZYSTKIE UPRAWNIENIA PRZYPISANE UPF  Rehabilitacja
NAZWA MODUL =g NAZWA MODIl  Opieka
ADM - licencje i zarzadzanie Administracja + Rodzina
ADM - pracownicy Administracja + Odptatnosci
ADM - przegladanie danych Administracja + Medmonit
ADM - RODO Administracja + Depozyty
ADM - role Administracja + Utrzymanie techniczne
ADM - uzytkownicy Administracja +
DD - dodawanie i edycja wszystkich dyzuréw Dziennik Dyzuréw +
dDﬁDﬂ—y(isdawame, edycja, usuwanie wszystkich Dziennik Dyzuréw +
DD - ewidencja danych (moje dyzury) Dziennik Dyzuréw +

W wyniku takiego dziatania lista wszystkich uprawnien wskaze tylko prawa z prefiksem EW. Aby
doda¢ od razu wszystkie prawa do paczki, klikamy zielong ikonke plusa znajdujacg sie nad wszystkimi
prawami (widoczna na zdjeciu powyzej w 3 kolumnie tabeli wszystkich uprawnien po nazwie modutu).

Prawa zostang przeniesione do sekcji praw przypisanych do roli:
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/Z EDYTUJ B USUN
Filtruj po module

Modut Ewidencji Ewidencja X
Opis roli  petny dostep

Uzytkownicy posiadajgcy te role

WSZYSTKIE UPRAWNIENIA PRZYPISANE UPRAWNIENIA

NAZWA MODUL NAZWA MODUL

EW - dostep do danych wrazliwych Ewidencja —
EW - dostep do mieszkaricow ze wszystkich jednostek Ewidencja —_
EW - edycja danych Ewidencja —_
EW - kasowanie danych Ewidencja -

EW - przegladanie danych Ewidencja —

Jezeli chcemy odebrac jakies prawo z paczki to analogicznie zamiast plusa klikamy czerwony minus przy jego

nazwie. Modut Ewidencji Mieszkancow zawiera nastepujgce prawa:

EW DOSTEP DO DANYCH WRAZLIWYCH - specjalne prawo dajgce mozliwo$¢ podgladu i edycji pol
danych wrazliwych takich jak numer PESEL, numer legitymacji ubezpieczeniowej, typ dokumentu

tozsamosci, jego numer i data wydania, numer konta bankowego itp.

EW DOSTEP DO MIESZKANCOW ZE WSZYSTKICH JEDNOSTEK — specjalne prawo nadawane tylko
tam gdzie SODARIS pracuje w obrebie wiecej niz jednej jednostki, zwanej potocznie filiami. To prawo
nie ma znaczenia dla jednostek bez filii. Jezeli Panstwa jednostka ma taki podziat (kazda jednostka
pomimo jednej bazy danych ma kilka odrebnych kartotek mieszkancéw), to nadanie tego prawa

uzytkownikowi daje mu mozliwos¢ wgladu we wszystkie.

EW EDYCJA DANYCH - prawo to pozwala na modyfikowanie utworzonych rekordéw i zapisanie ich
w nowe] wersji. Atrybut autorstwa oraz atrybut autorstwa poprawki odnotowany zostanie

w szczegotach operacji w polach Utworzyt oraz Poprawit.
EW KASOWANIE DANYCH — prawo to zezwala na kasowanie utworzonych rekorddw.

EW PRZEGLADANIE DANYCH — podstawowe prawo dostepu pozwalajace tylko przegladaé dane bez

mozliwosci ich modyfikowania i kasowania. Bez tego prawa praca na module nie jest mozliwa.

EW REJESTR ZDARZEN NADZWYCZAJNYCH — to prawo moze otrzymac tylko koordynator RZN. Daje
ono prawo wgladu, edycji, zatwierdzania, anonimizacji oraz generowania rejestru w formie wydruku
lub pliku wymiany na potrzeby raportowania do jednostki nadrzednej. Tego prawa nie powinien
posiadac zaden pracownik, ktdrego maksymalne uprawnienia to sama rejestracja takiego zdarzenia.
Koordynator jako osoba wyznaczona przez dyrektora jednostki zarzgdza rejestrem i tylko on

powinien posiadac te role. Dlatego tez nie zalecamy umieszczac tej roli w paczce z innymi prawami
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a utworzy¢ osobng role tylko z tym jednym prawem do przypisania wybranemu i oddelegowanemu

do rejestru pracownikowi.

EW SOCJALNE EDYCJA - prawo to pozwala na modyfikowanie utworzonych rekordéw i zapisanie ich
w nowej wersji ale tylko w obrebie zaktadki SOCJALNE oraz FINANSE. Atrybut autorstwa oraz atrybut

autorstwa poprawki odnotowany zostanie w szczegdtach operacji w polach Utworzyt oraz Poprawit.

EW SOCJALNE PRZEGLADANIE — podstawowe prawo dostepu pozwalajace tylko przeglada¢ dane
bez mozliwosci ich modyfikowania i kasowania ale tylko w obrebie zaktadki SOCJALNE oraz FINANSE.

Bez tego prawa praca na czesci modutu nie jest mozliwa.

EW SOCJALNE USUWANIE - prawo to zezwala na kasowanie utworzonych rekordéw ale tylko
w obrebie zaktadki SOCJALNE oraz FINANSE.

EW SOCJALNE WPROWADZANIE - prawo to zezwala na wprowadzanie danych ale tylko w obrebie
zaktadki SOCJALNE oraz FINANSE.

EW WPROWADZANIE DANYCH - prawo to zezwala na wprowadzanie danych ale tylko w obrebie
EWIDENCII, bez zaktadki SOCJALNE oraz FINANSE.

UWAGA: Oprécz wyzej wymienionych praw, do swobodnej pracy na systemie SODARIS, uzytkownik
Modutéw powinien takze na state lub czasowo otrzymaé dodatkowe uprawnienia. Bez ich posiadania nie

bedzie w stanie rozpoczg¢ ewidencji w modutach SODARIS.
SUGEROWANE DODATKOWE PRAWA STALE/CZASOWE:

ADM PRZEGLADANIE DANYCH - prawo wymagane do przegladania i edycji wybranych innym

prawem zaktadek tej sekc;ji.
ADM RODO - dostep do ustawiert RODO.

PRAC - PRZEGLADANIE SEKCJI PRACOWNIKOW - to prawo pozwala przegladaé kartoteke

pracownikéw bez mozliwosci edycji.

PRAC - EDYCJA SEKCJI PRACOWNIKOW - to prawo pozwala dokonywaé modyfikacji w kartotece

pracownikéw.

RZN ZGtASZANIE ZDARZEN NADZWYCZAINYCH. - bardzo waine prawo dajgce mozliwos¢

zarejestrowania zdarzenia nadzwyczajnego. Powinno by¢ przydzielane kazdemu pracownikowi. Nie
daje ono wgladu w caty rejestr jak prawo ,,EW REJESTR ZDARZEN NADZWYCZAJNYCH” a umozliwia
wytacznie zgtoszenie takiego zdarzenia. Co wiecej nie obcigza ono licznika wykupionych dostepow
licencyjnych. Jezeli stworzymy role tylko z tym prawem mozemy przypisac je kazdemu kto jest ponad

licencyjnym uzytkownikiem systemu (posiada login i hasto). Jezeli zatem mamy wykupionych 10
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dostepow i sg one juz obtozone to mozemy stworzy¢ dodatkowych 90 dostepdéw tylko z tym prawem
(tylko z rolg ,do zgtaszania”) i bedg one aktywne bez wzgledu na petne obtozenie licencji.
Warunkiem krytycznym jest posiadanie tyko tego jednego prawa. Zaleca sie zatem stworzyc role np.
,RZIN — tylko zgtaszanie” i dodanie do niej tylko praw ,RZN ZGtASZANIE ZDARZEN
NADZWYCZAJNYCH".

St DOSTEP DO WZORCOW WYDRUKOW - pozwala na ewidencje, edycje i kasowanie wzorcéw

dokumentdw.

St EDYCJA DANYCH — pozwala na edycje zapisanych wczesniej wpisow stownikowych.
St PRZEGLADANIE DANYCH — pozwala na przegladanie wpiséw stownikowych.

St WPROWADZANIE DANYCH- pozwala na wprowadzanie wpiséw stownikowych.

St USUWANIE DANYCH - pozwala na usuwanie wpiséw stownikowych.

St DEZAKTYWACIJA DANYCH - pozwala na czasowe lub state zamrazanie wpisdw stownikowych. Nie

beda one wtedy widoczne w listach wyboru ale tez nie zostang usuniete.

KONFIGURACJA SODARIS - prawo pozwala na ustawienia systemu SODARIS wedfug wifasnych

upodoban i metod pracy.

Uzytkownik moze wedtug wtasnego uznania tworzy¢ paczki z takimi uprawnieniami jakie uwaza za
stuszne. Do kazdego modutu SODARIS mozna tworzy¢ rézne paczki z roznym zakresem uprawnien. Warto
jednak pamietac, ze przypisanie paczki z przynajmniej jednym uprawnieniem do danego modutu obarcza

system zajetoscia jednego wykupionego dostepu®.

KROK 5: Polega na przypisaniu roli do wybranego uzytkownika aplikacji. W tym celu, bedac nadal w sekgji
administracji, przechodzimy do zaktadki UZYTKOWNICY. Tam ustawiamy sie na liscie uzytkownikéw, na tym,
ktéry ma otrzymac wczesniej stworzong przez nas paczke(role) a nastepnie klikamy pod zaktadke ROLE. Na
ekranie pojawia sie dwie sekcje, dostepne role oraz role przypisane do uzytkownika. Podobnie jak wcze$niej
(przy nadawaniu praw do roli), musimy tu wybraé i przenies¢ role ktérag chcemy nadac z rél dostepnych
i umiejscowi¢ jg w sekcji rél przypisanych do uzytkownika. W tym oknie wybieramy odpowiednig role
klikajac ikone plusa co spowoduje przeniesienie tej paczki — roli do sekcji rél przypisanych. Program zapyta
jeszcze o jednostke w ramach ktérej taki zestaw zostanie nadany — akceptujemy po wyborze jednostki

klikajac PRZYZNAJ.

2 Nie dotyczy prawa RZN — zglaszanie zdarzen nadzwyczajnych.
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ADMIN

A oane @ RoLE

DOSTEPNE ROLE ROLE PRZYPISANE DO UZYTKOWNIKA

NAZWA NAZWA JEDNOSTKA
Administrator + Modut Ewidencji Testowa licencja - Uzytkowanie nie dozwolone —_

Modut Ewidencji -

KROK 5: Polega na przypisaniu pracownika do uzytkownika. Zanim jednak taka operacja bedzie mozliwa do
wykonania, konieczne jest wprowadzenie pracownika i jego danych w mysl rozdziatu 5 (kliknij aby
przej$cé).Przypisanie odbywa sie na zaktadce UZYTKOWNICY (menu prawy goérny rég SODARIS >
Administracja > Uzytkownicy). Wystarczy klikngé klawisz PRZYPISZ PRACOWNIKA a nastepnie wybra¢ go
zlisty i zapisa¢ (lista zawiera¢ bedzie tylko tych pracownikéw, ktérych jeszcze nie przypisano do
uzytkownikéw). Bez przypisania pracownia do uzytkownika, pewne funkcjonalnosci w systemi mogg nie by¢

aktywne.

B panEe @ ROLE 2, PRACOWNIK

X ANULUJ + ZAPISZ PRACOWNIKA

Pracownik l '%i‘ Porajewski Robert =

Po nadaniu roli i przypisaniu pracownika logujemy sie na tego uzytkownika, ktéremu jg nadano

i rozpoczynamy prace na Module Ewidencji Mieszkarncow systemu SODARIS.

3. StOWNIKI.

Stowniki sg predefiniowanymi listami wyboru, ktére uzytkownik ustala sam i wedtug wtasnego
uznania. Stowniki dotycza powtarzalnych elementéw stanowigcych opis rejestrowanej operacji np.: rodzaj
dokumentu, opis operacji itp. Przed przystapieniem do pracy na module kluczowe i wymagane jest
stworzenie predefiniowanych wpisow stownikowych, poniewaz pola do ktérych sie odnoszg s3 czesto
polami z gwiazdka * co oznacza, ze s3 wymagane do wypetnienia. Ich brak nie pozwoli zapisa¢ danych

w module. Nie wypetniamy stownikow jezeli w planach jest IMPORT Z PROGRAMU DOM.

Aby stworzy¢ wpisy stownikowe udajemy sie do sekcji administracji (tej samej gdzie tworzylismy
role) i wybieramy tym razem pozycje SLOWNIKI. Po lewej stronie mamy liste rozwijang z nazwami modutow.

Rozwijamy sekcje o nazwie EWIDENCIJA.

strona 11 \ 59



SEOWNIKI

ADMINISTRACJA v

+ DODAJ

[J Pokaz wpisy nieaktywne
EWIDENCJA Lad LP NAZWA STATUS

GRUPA INWALIDZKA L Czasowy AKTYWNY

GRUPA MIESZKANCA 2 Krotkoterminowy AKTYWNY
ODDZIALY NFZ 3 Staly AKTYWNY

ODDZIALY ZUS

MODUL EWIDENCJI WYKORZYSTUJE NASTEPUJACE StOWNIKI:

GRUPA INWALIDZKA: stuzy do ewidencji grup inwalidzkich.

GRUPA MIESZKANCOW: stuzy do ewidencji grup mieszkancéw o ile istnieje personalny
i wewnetrzny podziat na grupy.

ODDZIALY NFZ: tu wprowadzamy nazwy oddziatdw NFZ z ktérymi nasi mieszkarncy majg formalny
zwigzek.

ODDZIALY ZUS/KRUS: tu wprowadzamy nazwy oddziatéw ZUS /KRUS z ktdrymi nasi mieszkarcy
majg formalny zwigzek.

RODZAJ DOKUMENTU: tu wprowadzamy nazwy rodzai dokumentéw jakie bedziemy dotgcza¢ do
dokumentow cyfrowych np.: podanie, wniosek, decyzja, zaswiadczenie itd.

RODZAJ NIEOBECNOSCI: tu okreslamy przyczyny absencji mieszkarica np.: choroba, hospitalizacja,
urlop, wycieczka itp.

RODZAJ NIEPELENOSPRAWNOSCI: tu podajemy nazwe rodzaju niepetnosprawnosci oraz symbol
(ICD10).

RODZAJ OPUSZCZENIA: tu podajemy powody dla ktérych mieszkaniec mdgt opusci¢ naszg
jednostke. Najczesciej sg to: dobrowolne odejscie, zgon, przeniesienie do innej placowki itp.
RODZAJ POBYTU: w tym stowniku mozemy okresli¢ charakter pobytu czy jest on staty, tymczasowy,
adaptacyjny itp.

RODZAJ PRZYJECIA: tu mozemy sprecyzowac warunek przyjecia, czy jest to przyjecie ze skierowania,
komercyjne czy indywidualne.

RODZAJ RELACII: tu wprowadzamy rodzaje powigzan miedzy mieszkaricem a osobg zewnetrzng np.:
matka, ojciec, wnuk, cdrka itp.

RODZAJ SWIADCZENIA: tu wprowadzamy nazwy $wiadczer finansowych tj: emerytura, renta,
zasitek staty itp.

SADY: tu wpisujemy sady zwigzane z dokumentacjg mieszkancéw tj: ubezwtasnowolnienia, kuratele,
nakazy.

WYKSZTALCENIE: wprowadzamy informacje o poziomie wyksztatcenia np.: brak, podstawowe,

Srednie, wyzsze itp.
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WYZNANIE: dotyczy wyznania religijnego. Moze to by¢ katolik, muzutmanin, buddysta, adwentysta

itp.

ZAKRES UBEZWEASNOWOLNIENIA: tu wprowadzamy zakresy tj: petne, czesciowe.

Aby dodaé¢ wpis stownikowy, wystarczy po podswietleniu wybranego stownika, klikngé klawisz
+ DODAIJ znajdujacy sie w prawym gérnym rogu okna po czym wprowadzamy nazwe i klikamy ZAPISZ. Wpis
zostaje zachowany i otrzymuje status AKTYWNY. Oznacza to, ze bedzie on dostepny w module do wyboru

przez uzytkownika podczas rejestracji operacji.

Kazdy wpis stownikowy posiada rowniez mozliwos¢ edycji, dezaktywacji lub usuniecie (tylko jezeli
nie zostat uzyty) Obok kazdego z nich znajdziemy ikone menu tréj-kropka & ukrywajgcego w/w mozliwosci.
Edycja pozwala zmieni¢ nazwe stownikowa. Dezaktywacja powoduje zamrozenie wpisu stownikowego.
Tak dtugo jak jest on dezaktywowany, nie bedzie widoczny w module do wyboru przez uzytkownika.
Stowniki dezaktywowane mozna aktywowac ponownie w odréznieniu od wpiséw usunietych, ktore utracimy

bezpowrotnie.

g‘ ﬁ E‘z

Stowniki  Wzorce wydrukow

+ DODAJ

[[] Pokaz wpisy nieaktywne

LP NAZWA STATUS

1 Czasowy AKTYWNY

2 Krétkoterminowy AKTYWNY /' Edycja

3 Staly AKTYWNY @ Dezaktywuj
B Usud

@ Utworzyl/Poprawit

Po zakonczeniu rejestracji wszystkich stownikdw mozemy przystgpi¢ do konfiguracji modutu.
Pamietajmy, ze wpisy stownikowe mozemy takze wprowadzac¢ sukcesywnie, jezeli zabraknie nam jakiejs opcji
do wyboru przy ewidencji. Jednakze stowniki przed rejestracja pierwszych wpiséw, muszg posiadac

przynajmniej po jednym wpisie w kazdym.

UWAGA: Modut Ewidencji poza stownikami zamieszczonymi w grupie EWIDENCIJA, korzysta takze ze

stowikéw z sekcji ADMINISTRACIA. Warto takze ustawic te stowniki przed przystgpieniem do dalszej pracy.
MODUL EWIDENCJI WYKORZYSTUJE TAKZE StOWNIKI Z GRUPY ADMINISTRACJA TJ:

JEDNOSTKA ORGANIZACYINA stuzy do ewidencji nazw jednostek(dziatdw, pionéw) o ile macie
Panstwo taki podziat. Moze to by¢ np.: Dziat Terapii i Rehabilitacji, Pion Administracji, Dziat Obstugi

Technicznej itp.
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ODDZIALY: stuzy do ewidencji oddziatéw instytucji o ile istnieje taki podziat (tu mozna wpisac takze
pietra). Jezeli nie ma oddziatéw, prosze wpisac jeden wpis o tresci: oddziat gtowny.

POKOIE: stuzy do ewidencji numerdw pokoi i ich maksymalnego zakwaterowania w odniesieniu do
przynaleznego oddziatu. Wprowadzajac pokdj przypisujemy go do oddziatu, ewidencjonujemy jego
numer i natywng pojemnos$¢ (maksymalng ilos¢ tézek bez dostawek).

STANDARD POKOJU: stuzy do ewidencji nazw standardéw pokoi (dla jednostek komercyjnych)
Wiecej na temat standaryzacji znajdg Paristwo w rozdziale 11.3 (kliknij aby przejsc).

STANOWISKA PRACY: stuzy do wprowadzania nazw stanowisk, przypisywanych pdzniej w kartotece
pracownikéw 5 (kliknij aby przejs¢). Na przyktad: opiekun, ksiegowa, pracownik socjalny,

rehabilitant itp.

4. KONFIGURACIA.

Konfiguracja modutu pozwala na okreslenie indywidualnych ustawien systemu zbieznych
z preferencjami uzytkownika i specyfikacjg pracy w placéwce. Konfiguracja modutu znajduje sie w menu
uzytkownika (prawy gorny rog ekranu) pod pozycja ADMINISTRACIJA > KONFIGURACIA. Aby méc dokonaé
zmian w tym obszarze, konieczne jest posiadanie odpowiedniego uprawnienia w rolach uzytkownika — patrz

rozdziat 2 (kliknij aby przejsc).

4.1. USTAWIENIA OGOLNE.

Ustawienia ogdlne pozwalajg na okreslenie kilku funkcjonalnosci. Pierwsza z nich pozwala okresli¢
czy w nagtéwku wydruku widoczne majg by¢ dane instytucji (podmiot nadrzedny nad jednostkami) czy
jednostki (zwanych czasem filiami). Jezeli jednostka chce mie¢ wtasne dane teleadresowe (nie instytucji
ktérej podlega) musi wigczyé te opcje (pasek podswietli sie na zielono a przycisk przesuwny bedzie w pozycji
prawej). Ta opcja ma znaczenie wytgcznie dla klientow, ktérzy w SODARIS majg wiecej niz jedng kartoteka

mieszkancéw poniewaz kazda odpowiada jednostce podlegtej danej instytuciji.

Druga funkcjonalnosé dotyczy przypominajek, czyli mechanizmu powiadomiernn o korczacy sie
okresach waznosci dokumentow lub pobytu mieszkanca tj. dowdd osobisty, orzeczenia, zblizajacy sie termin
aktualizacji wywiadu sSrodowiskowego, wygaszeniu $swiadczenie finansowego itp. Wszystkie mechanizmy
przypominajek, powiadamiajg o takim zdarzeniu na X dni przed jego kocem (okreslonym najczesciej datg
do) stosownym alertem widocznym jako ikona dzwonka w nagtéwku systemu. Wyswietla ona ilos¢
oczekujgcych powiadomien jezeli termin ich korica zbliza sie do daty ich wygasniecia. Uzytkownik okresla
parametr X — czyli ilo$¢ dni przed koricem, kiedy ma by¢ o tym facie powiadamianym. Domyslnie wszystkie

ustawione sg na 30 dni. lkonami plus i minusa mozemy, kazdy parametr zmieni¢ wedtug uznania.
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@, OGOLNE  [(ZF] EWIDENCJA socsalNe  [T) DZIENNIK OYZUROW  [(F) WoDu ReABILTACA  (§) MoDULoPIEKI i@ MEDMOWT [ oDPEATNOSCI

WYDRUKI PRZYPOMNIENIA

Dane jednostki w danych wydruku Ewidencja - przypominaj o koriczacym sig pobycie (dni)

_

Ewidencja - przypominaj o utracie waznosci dokumentu tozsamosci (dni)

= 21 +

Aby zachowac konfiguracje, klikamy klawisz ZAPISZ.

4.2, EWIDENCIA.
W przypadku tej sekcji mamy mozliwos¢ zdefiniowania na state danych adresu zameldowania, ktéry
pozniej bedziemy wykorzystywaé w kartotekach meldunkowych mieszkaricéw. Warto ustawié ten adres,
poniewaz upraszcza to znacznie prace na danych adresowych mieszkaicow. Aby wprowadzi¢ dane, klikamy

EDYTUI. Po ich ewidencji w calu zachowania klikamy ZAPISZ.

9, 0GOLNE  [£3] EWIDENCJA socsaluE  [T] DzENNK DYZUROW (] MODUL REHABILITACS

EWIDENCJA EPNOSTEN
EDYTUJ

DOMYSLNY ADRES ZAMELDOWANIA

1| MODUL OPIEKI

Ul. Nowa 12/10

99-210, L6dz

tel: 426778899, 42889911
todzki, t6dzki, t6dz, Polska

4.3. SOCJALNE.

Ustawienia w tej sekcji pozwalajg na :

- wprowadzenie domys$lnego symbolu terytorialnego na potrzeby RWS cz.4.
- wprowadzenie domyslnej miejscowosci na potrzeby RWS cz.4.

- wydruk poszczegélnych stron RWS cz.4 na osobnych stronach.

- ukrycie daty przeprowadzonego RWS cz.4 w nagtéwku wydruku.

- ustawienia okresu aktualizacji RWS cz.4 (domyslnie co 6 miesiecy)

Po ich ewidencji w calu zachowania klikamy ZAPISZ.

SOCJALNE {JEDNOSTKA)

1020031 Domysiny symbol terytorialny
Zgierz Domysina miejscowosc
Wydruk poszczegdlnych czesci wywiadu zaczynaj od nowej strony
( Ukryj date w nagtowku wywiadu

(_ Aktualizuj RWS cz 4 co | 6 miesigcy
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Sekcja ustawien parametréw socjalnych posiada takze kartoteke kryterium dochodowego.
Wprowadzenie aktualnych kryteriéw zostanie wykorzystane w ewidencji RWS cz. IV oraz innych elementach
systemu. Aby doda¢ kryterium, klikamy na znaczek + i po wyborze daty od obowigzywania i rodzaju

wprowadzamy kwote witasciwa dla wybranego rodzaju.

SOCJALNE (NSTYTUCA)

Kartoteka kryterium dochodowego

L.p. Data Rodzaj Kwota +
1 01.01.2024 Osoba samotnie gospodarujgca 776 zt "ﬁ
2 01.01.2024 Osoba w rodzinie 600 zt 'ﬁ

5. PRACOWNICY (PPK).

Kartoteka pracownikéw znajduje sie w sekcji menu uzytkownika widocznego w prawym gornym
rogu ekranu SODARIS. Aby doda¢ nowg osobe klikamy ikone ° widoczng pod nazwiskami w kartotece

pracownikéw (na dole kartoteki). Dane wprowadzanych tu oséb bede stuzyty nie tylko na potrzeby
przypisywania ich do uzytkownikow aplikacji SODARIS ale takze jako dane ewidencyjne w takich polach jak:
pracownik pierwszego kontaktu, rehabilitant, terapeuta, opiekun, konserwator itd. Absolutnym minimum
(pomimo wielu mozliwych do wprowadzenia pél ewidencyjnych) jest imie i nazwisko. Aby dodac informacje
o formie zatrudnienia (stosunek pracy pracownika oraz informacje o jego stanowisku), przechodzimy na
zaktadke ZATRUDNIENIE wczesniej dodanego i zapisanego pracownika. Tu klikamy klawisz + DODAJ

i uzupetniamy pola wybierajac jednostke organizacyjng oraz stanowisko. Dodatkowo w polu nazwa mozemy
zapisa¢ dowolng tres¢ charakteryzujgcy stosunek pracy pracownika, np. numer kontraktu, umowy albo
stanowisko jakie petni. Pole daty rozpoczecia wymaga wskazanie daty od kiedy stosunek pracy funkcjonuje.
Dodatkowo zaznaczamy (w przypadku dostepu tego uzytkownika do Modutu Terapii i Rehabilitacji), statusy,
czy jest on rehabilitantem czy terapeutg a moze petni obie funkcje. Od tego znacznik bedzie zalezato co

w tym module dla tego pracownika bedzie widoczne i mozliwe do edycji i ewidencji. Status aktywny oznacza
pracownika nadal pracujgcego a co za tym idzie widocznego na wszystkich listach wyboru we wszystkich
modutach SODARIS np.: Jan Kowalski (opiekun). Wybér jednostki oraz stanowiska jest mozliwy dzieki

uprzednio przygotowanym stownikom o ktérych mowa byta w rozdziale 3 (kliknij aby przejsc).
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S&®DARIS

5 2 A/ PRACOWNICY / 80 / STOSUNEKPRACY / NOWY WPIS
Ilos¢ pracownikow: 82

e G ANTCZAK ELWIRA

AKTYWNI PRACOWNICY (o]}

Q
B oane osoBowE | (‘g ZATRUDNIENE |E= Robo
Ambrozja Antoni

© sricucuin \ NOWY STOSUNEK PRACY

Bartczak Jola Jednostka organizacyjna*  Dziat Opieki | Wsparcia -

Bonistawski Rafat Stanowisko *  Opiekun -

Bonk Michat

Nazwa* | Opiekun mieszkarical
Borowczyk Zygmunt

%
Caarek Michal Data rozpoczecia 14.03.2025 o]

V|
@ czamota stawomir 4 Jestaktywny
Czarujaca Cecylia [ Jest rehabilitantem

Doba Malgorzata [0 Jest terapeuta

© Dobrogoszez Halina anuLus  [OGDYN]

Dolaciriski Fabian
Draszkan Emilia
Drobik Michalina

6. MIESZKANCY®.
Kartoteka mieszkancow jest Zrodtem szeroko rozumianych informacji o mieszkaricach. Stanowi
fundament dla innych modutéw do gromadzenia w nich danych tematycznych. Sktada sie ona z sekgji

mieszkancéw, wizualizacji zakwaterowan, kartoteki oséb i podmiotéw zewnetrznych, rejestru zdarzen

nadzwyczajnych oraz wydrukdw.

S@DARIS 2 a T 3 e

EWIDENCJA Mieszkaricy Zakwaterowania Osoby/Podmioty Rejestrzd.nadz. ~ Wydruki

llo$é mieszkaricow: 80 A / KARTOTEKA / MIESZKANCY / 93 / PODSTAWOWE DANE

2 (S X ADAMCZYK KAMIL
Ao = NUMER EWIDENCYJNY: 211
WSEYSCY = FILIRY NUMER KARTOTEKI: 22A
O\ a POKOJ: /
@ Adamezyk Kamil | B DANE E] ADRESY y POBYTY [XJ KONTAKTY [ NIEOBECNOSCI [} DOKUMENTY &= RODO

Adamski Adam PODSTAWOWE DANE OSOBOWE

@ Adamski Adam /' EDYTUY
NAZWISKO IMIE DRUGIE IMIE PESEL

@ Akmowicz Anatol Adamczyk Kamil Michat 79063008335

€ Aksbara Anastazja DATA URODZENIA MIEJSCE URODZENIA PLEC NR TELEFONU
30.06.1979 (45 lat) Pabianice Mezczyzna 779334948

. Andrzejewska Anna
ADRES EMAIL IMIE 0JCA NAZWISKO 0JCA IMIE MATKI

Aniot Michat kamil@wp.pl Wojciech Hans Joanna

l@ Augustyniak Anna NAZWISKO MATKI NAZWISKO RODOWE MATKI

Wodzynska Halczyk

Banach Marlena

POZOSTALE DANE 0SOBOWE
Bartnik Joanna

OBYWATELSTWO NAZWISKO RODOWE TYP DOKUMENTU DATA WYDANIA DOKUMENTU
@ sercys michal ° polskie Zefir Dowdd osobisty 31.01.2022
@ siclaRenata i NR DOKUMENTU DOKUMENT BEZTERMINOWY DATA WAZNOSCI DOKUMENTU ORGAN WYDAJACY DOKUMENT

3 Zanim zaczniesz korzystac z kartoteki osobowej poznaj réwniez mozliwosci jakie dajg karty mieszkarica w rozdziale

11.4 (kliknij aby przejsc).
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Sekcja mieszkancéw, pozwala wyszuka¢ mieszkanca zaraz po wejsciu do niej i wpisaniu pierwszych
trzech liter imienia lub nazwiska. Nad wyszukiwarkg licznik wskazuje ilos¢ mieszkancéw obejmujgcych
wybrany zakres. Domyslnym zakresem sg mieszkanncy AKTYWNI czyli aktualnie przebywajacy wedtug
zewidencjonowanego pobytu. NIEAKTYWNI to mieszkancy, ktorych pobyt sie zakoriczyt. Jezeli taki
mieszkaniec wrdci do jednostki, mozemy mu dopisa¢ nowy pobyt w ramach istniejgcej ale nieaktywnej juz
kartoteki (ponownie trafi do aktywnej). WSZYSCY to mieszkancy aktywni i nieaktywni. Ostatni zakres to
mieszkancy OCZEKUJACY, czyli osoby, ktérych dane zostaty zapisane ale nie majg zewidencjonowanego
zadnego pobytu. Czekajag w kolejce na przyjecie do jednostki. Ostatnim elementem listy mieszkaricow jest
sekcja FILTRY w ktérej dla wybranego zakresu kartoteki mozemy wybraé¢ dodatkowe cechy tj: pte¢, rodzaj

pobytu, zasady itp.

S&DARIS

EWIDENCJA

llos¢ mieszkancow: 1

B
S @y (ax ) @E
=
WSZYSCY = FILTRY
Q Adamezy

@ Adamczyk Kamil

6.1. REJESTRACJA MIESZKANCA.

Rejestracja mieszkanca odbywa sie za posrednictwem ikony ° widoczng pod nazwiskami
w kartotece. Przez proces rejestracji mieszkanica przeprowadzaé¢ nas bedzie krok po kroku odpowiedni

kreator. Po kliknieciu ikony poproszeni zostaniemy o podanie imienia, nazwiska oraz opcjonalnie numeru

PESEL.

S@DARIS B =] T B, &

EWIDENCJA Mieszkaricy Zakwaterowania Osoby/Podmioty Rejestr zd. nadz.  Wydruki

A/ KARTOTEKA / NOWY WPIS

Dodaj mieszkarica Wprowad podstawowe dane Dodaj zdjgcie Podsumowanie

KREATOR MIESZKANCA

Ewidencja

Imi¢ | Michat

Nazwisko | Kociotek

Pesel | 48073134921 ]

POLE WYMAGANE

ANULUJ DALEJ
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Po wprowadzeniu tych danych klikamy DALEJ. W kolejnym kroku mozemy uzupetni¢ kolejne pola
ewidencyjny o ile mamy takie zyczenie. Obowigzkowo jednak, musimy wskazac date urodzenia (wstawi sie
sama jezeli w poprzednim kroku wprowadzilismy numer PESEL). Z wiekszoscig pdl a doktadni z tym jakie
dane w nie wprowadzi¢ nie powinno by¢ problemu, jednak sg elementy, ktére warto dodatkowo wyjasnic

asgto:

NUMER KARTOTEKI: to wtasny, wewnetrzny numer kartoteki mieszkanca, ktéry moze zawierac
zarowno cyfry jak i litery. Kazdy mieszkaniec ma z automatu przypisywany numer ewidencyjny ale
jezeli chcemy kontynuowac wtasne oznaczenia kartoteki mieszkarnca inne niz numer ewidencyjny to

wtasnie numer kartoteki do tego stuzy.

PRZEBYWA NA STARYCH ZASADACH: zaznaczamy, jezeli mieszkaniec zostat jeszcze przyjety na

starych zasadach. Mieszkancy na nowych zasadach nie powinni mie¢ tego statusu zaznaczonego.

DOKUMENT WYDANY BEZTERMINOWO : zaznaczamy jezeli nie mamy koniecznosci podana daty

waznosci dokumentu tozsamosci.

Po wprowadzeniu tych danych klikamy DALEJ.

B 2 T B &

Mieszkanicy Zakwaterowania Osoby/Podmioty Rejestr zd. nadz Wydruki

A / KARTOTEKA / NOWY WPIS

Dodaj mieszkarica Wprowadz podstawowe dane Dodaj zdjecie Podsumowanie

KREATOR MIESZKANCA

Ewidencja

EWID* = 555

Numer kartoteki 11A/2024]

Imig * Michat
Drugie imi¢ Zenon
Nazwisko * Kociotek

Nazwisko rodowe

W trzecim kroku mozemy wybra¢ z dysku komputera zdjecie mieszkanca. Jezeli nie posiadamy go

obecnie mozemy przej$¢ DALEJ i dodaé zdjecie pdzniej.

Ostatni krok to podsumowanie. Program wskaze w polach: numer ewidencyjny, imie, nazwisko, data
urodzenia i numer pesel dane $wiezo zewidencjonowanego podopiecznego jednostki. Aby doda¢ go to do
kartoteki klikamy ZAPISZ. Jezeli chcemy cofnac sie i poprawi¢ dane, mozemy uzy¢ klawisza WSTECZ. Aby

zaniechaé wprowadzania mieszkanca, klikamy ANULUJ.
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Po zapisaniu danych program zaproponuje mozliwosci tzw ,,na skroty”, dzieki ktéorym w tym samym
watku mozemy przejs¢ do danych mieszkarnca, wprowadzi¢ od razu jego pobyt lub wprowadzi¢ dane kolejnej

osoby. Najczeéciej uzytkownicy wybierajg opcje POBYT MIESZKANCA.

S&@DARIS B® =] T O &

EWIDENCJA Mieszkaricy Zakwaterowania Osoby/Podmioty Rejestr zd. nadz. Wydruki

° (] ®

Dodaj mieszkarica Wprowadz podstawowe dane Dodaj zdjecie Podsumowanie

A / KARTOTEKA / NOWY WPIS

KREATOR MIESZKANCA

Ewidencja

Numer Ewidencyjny : 555
Imig: Michat
Nazwisko : Kociotek
Data urodzenia: 1948-07-31

Pesel: 48073134921

ANULUJ WSTECZ m

KREATOR MIESZKANCA

Ewidencja

& Sukces

Dodano mieszkarica — Michal Kociolek

| PRZEJDZ DO MIESZKANCA

(0 Dodatkowo

Dodaj informacje o aktualnym pobycie

| POBYT MIESZKANCA

LUB

() Informacja

Mozesz réwniez dodac kolejnego mieszkarnca.

| DODAJ MIESZKANCA

O tym jak zarejestrowaé pobyt mieszkanca dowiecie sie Panstwo z dalszej czesci niniejszego
przewodnika 6.2 (kliknij aby przej$¢). Rejestracja pobytu mieszkarnca oprécz jego danych to najwazniejszy

etap rejestracji i widocznosci mieszkanca w systemie SODARIS.
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6.1.1. DANE PODSTAWOWE.

Po zapisaniu mieszkarica w kreatorze o ktérym mowa byta w poprzednim rozdziale, mozemy przejsé
do jego danych w kartotece osobowej. Zostata ona podzielona na 2 czes¢: PODSTAWOWE oraz
DODATKOWE. Dane podstawowe poniekad juz wypetnialiSmy podczas pracy w kreatorze, ale mozemy
uzupetnié je o kolejne dane lub edytowaé w przypadku zmiany lub pomyiki. Aby dokonac¢ zmian, klikamy
klawisz EDYTUJ, aby zachowaé¢ ZAPISZ. Jezeli chcemy podejrze¢ dane archiwalne mozemy z menu

kontekstowego tej sekcji wybraé polecenie Archiwum danych osobowych.

A/ KARTOTEKA / MIESZKANCY / 139 / PODSTAWOWE DANE

ABANANOWICZ RADOSLAW

NUMER EWIDENCYJNY: 556
NUMER KARTOTEKI: 11/ACD = -
POKOJ: 1/ ODDZIAL A 88 KARTA MIESZKANCA

7 PRZEJDZ DO.

B} DANE ] ADRESY i POBYTY [XJ KONTAKTY SOCJALNE @ FINANSOWE {8 NIEOBECNOSCI [} DOKUMENTY = RODO
PODSTAWOWE DANE OSOBOWE
7 EDYTUY
NAZWISKO IMIE DRUGIE IMIE PESEL
Abananowicz Radostaw Michat 48073156776 B8 Archiwum danych osobowych
DATA URODZENIA MIEJSCE URODZENIA PLEC NR TELEFONU Eniaralntonmacying
31.07.1948 (76 lat) Pabianice Mezczyzna 600500400
ADRES EMAIL IMIE 0JCA NAZWISKO 0JCA IMIE MATKI
hanna@wp.pl Witold Michat Halina
NAZWISKO MATKI NAZWISKO RODOWE MATKI
Kowalska Hamys
POZOSTALE DANE 0SOBOWE
OBYWATELSTWO NAZWISKO RODOWE TYP DOKUMENTU DATA WYDANIA DOKUMENTU
polskie Zaimski Dowod osobisty 06.01.2021
NR DOKUMENTU DOKUMENT BEZTERMINOWY DATA WAZNOSCI DOKUMENTU ORGAN WYDAJACY DOKUMENT

KUD300550 Nie 22.01.2025 Miast £odz

STAN CYWILNY
Zonaty

6.1.1.1. KARTA INFORMACYINA.

Karta informacyjna inaczej karta mieszkarica do szpitala jest mozliwa do wygenerowania ad hoc
momencie kiedy mieszkaniec jest transportowany do szpitala. Zawiera on w swojej budowie niezbedne
dane teleadresowe do rodziny, opiekuna prawnego, pracownika PPK. Posiada réwniez sekcje pozwalajaca
opisa¢ objawy, ktére spowodowaty koniecznos¢ transportu do szpitala, sytuacje zdrowotng, dziatania
dorazne jakie podjeto, schorzenia z jakimi boryka sie mieszkaniec oraz dofaczy¢ tyle dni pomiaréw
medycznych z Modutu Medmonit, jaki zazyczy sobie lekarz (domysinie jest to 7, konieczne jest posiadanie
Modutu Medmonit aby pomiary pojawity sie na wydruku). Dostepna jest rowniez sekcja gdzie mozemy
zapisac leki jakie zazywa mieszkaniec z informacjg o dawce, rodzaju, ilosci podan itp. Po kliknieciu DRUKU)J

powstaje wydruk takiej karty.

Uwaga: karta nie zapisuje sie w systemie poniewaz jest generowana na potrzebe chwili. Zanim
zamkniemy okno ewidencji danych do karty mozemy poprawic ich tres¢ i ponownie jg wygenerowac. Po

zamknieciu okna nie ma mozliwosci pracy na poprzedniej tresci karty.

6.1.2. DANE DODATKOWE.
Znajduja sie ponizej sekcji danych podstawowych i stanowig uzupetnienie w obszarze ubezpieczen,

zdrowia, finanséw oraz innych informacji o mieszkanicu. Aby uzupetni¢ dane w tej sekcji, klikamy EDYTUIJ
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a nastepnie wybieramy wpisy stownikowe w polach dotyczacych m.in. przynaleznego oddziatu ZUS, NFZ,
numeru legitymacji ubezpieczeniowej itp. Wiekszo$¢ opcji bazuje na stownikach o ktérych méwilismy juz
w rozdziale 3 (kliknij aby przejsc). Tu tez wybieramy witasciwe kryterium dochodowe na bazie stownika. Aby

zachowac dane klikamy ZAPISZ.

DODATKOWE DANE MIESZKANCA
/ EDYTUS &

UBEZPIECZENIE

ODDZIAL ZUS NR SWIADCZENIA ZUS NR LEGITYMACJI UBEZP. DATA WYD. LEGITYMACJI UBEZP.
ZUS Oddziat todz 3453453453/AAAS/323/.23 4523453453453A 01.11.2024

ZDROWIE

ODDZIAL NFZ
01 - Oddziat Dolnoglaski

FINANSE

NR KONTA BANKOWEGO STARE ZASADY
- Nie

INNE

NUMER EWIDENCYJNY NUMER KARTOTEKI KRYTERIUM DOCHODOWE WYKSZTALCENIE
30 . Osoba samotnie gospodarujaca podstawowe

WYZNANIE NIP
luteranizm -

NOTATKI

NOTATKI

W danych dodatkowych mamy mozliwosé ingerencji w numer kartoteki mieszkarca o ile nie
wystarczajace jest oznaczenie poprzez numer ewidencyjny (mozliwy takze do edycji). Ostatnia sekcja tego

obszaru to NOTATNIK. Mozemy tu zawrze¢ dowolng i dodatkowa tres¢ dotyczacg naszego mieszkanca.

6.2. POBYT MIESZKANCA.
Ewidencja pobytu mieszkarica jest najwazniejszg procedurg w systemie SODARIS. Od
zewidencjonowanego pobytu bowiem zalezy widocznos¢ mieszkanca na listach, operacjach i wydrukach w

tym oraz pozostatych modutach systemu.

Aby wprowadzi¢ pobyt klikamy w kartotece mieszkarica w sekcji POBYT klawisz DODAJ POBYT.
Kolejno wypetniamy pola okreslajace date przyjecia i jego rodzaj a takze dowolne uwagi. W liscie rozwijanej
rodzai pobytu — wybieramy odpowiednig pozycje wczesniej ustalong w stowniku aplikacji o tej samej
nazwie. Jezeli wprowadzany pobyt ma charakter krétkoterminowy (nie myli¢ z pobytem czasowym),
zaznaczamy status TAK a nastepnie wybieramy czy ma on charakter godzinowy czy dzienny. Pobyt
krotkoterminowy zwany jest rowniez ustugg wsparcia krotkoterminowego o ktérym mowa w artykule nr 55

Ustawy o pomocy spoteczne;j.
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@® Tak
O Nie

Pobyt krotkoterminowy

@® Godzinowy
Typ *
(O Dzienny

Jezeli pobyt nie podlega temu artykutowi — okreslamy status NIE i wybieramy, czy pobyt ma mie¢ charakter
bezterminowy czy terminowy. W przypadku tego pierwszego nie bedziemy zobligowania do podanie daty
korica pobytu. W przypadku pobytu terminowego wymagane bedzie wskazanie w formularzu daty
zakonczenia (planowana). Ma ona charakter planowany. Finalnie przy zakanczaniu pobytu moze pojawic sie
inna data (np. przed terminem lub po terminie planowanym). Nastepnie lokujemy mieszkarnca w
odpowiedniej jednostce, oddziale i pokoju. Jezeli informacja o pokoju (jego numerze i domysinej
pojemnosci) zostata wypetniona o czym mowa w rozdziale 3 (kliknij aby przejsc),system wskaze czy ma on

jeszcze wolne miejsca, czy tez wszystkie sg juz zajete.

() Brak wolnych miejsc w pokoju. Aktualne obtozenie 2
/0.

lub

(4 Aktualne obfozenie 0 / 4.

Pomimo zajetosci program pozwoli na zakwaterowanie do petnego pokoju traktujgc to jako dostawke do
natywnej ilosci tézek tego miejsca ale bedzie to w/w komunikatami artykutowat uzytkownikowi podczas
ewidencji pobytu. Nastepnie opcjonalnie mozemy przypisa¢ mieszkarica do grupy jakg wprowadzilismy

wczesniej w stownik grup.

W kolejnym polu formularza przypisujemy opiekuna mieszkanca, zwanego czesto pracownikiem
pierwszego kontaktu PPK. Dane z tej listy pochodzg z kartoteki pracownikdw w sekcji Administracyjnej
Sodaris — patrz rozdziat 5 (kliknij aby przejsc). Jezeli rejestrowany pobyt ma by¢ wpisem aktualnym,
pozostawiamy status ,Ustaw jak aktualne zakwaterowanie” aktywny. lJezeli wpis dotyczy pobytu
archiwalnego (zakoniczonego), ktérego z jakiegos powodu nie wpisalismy lub chcemy wpisa¢ dla wtasnej
wiedzy dodatkowo, zaznaczamy status aktywny na pozycji ,Ustawa jako pobyt archiwalny”.Aby zachowad

dane klikamy ZAPISZ.

Ustaw jako aktualne zakwaterowanie

[] ustaw jako pobyt archiwalny
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Zachowany pobyt zostanie wyswietlony w kartotece (klikniecie w listwe rozwinie jego szczegoty):

WYKAZ POBYTOW MIESZKANCA

DATA ROZPOCZECIA PLANOWANE ZAKONCZENIE
30.07.2004 bezterminowy

WYKAZ POBYTOW MIESZKANCA

AKTUALNY POBYT MIESZKANCA

DATA ROZPOCZECIA PLANOWANE ZAKONCZENIE
30.07.2004 bezterminowy

DATA ZAKONCZENIA GRUPA MIESZKANCA

POZOSTALE DANE

RODZAJ PRZYJECIA UWAGI DOTYCZACE PRZYBYCIA
skierowany =
RODZAJ OPUSZCZENIA UWAGI DOTYCZACE OPUSZCZENIA
DECYZJE
LP RODZAJ DECYZJI DATA WYSTAWIENIA NUMER UWAGI
1 0 umieszczeniu 03-07-2024 M/3454/324/A SKAN
2 Kierujgca 03-07-2024 W/3434/A/23/C SKAN

+ DODAJ

I PROFIL POKOJU

ODDZIAL
grupa ll

ODDZIAL

grupa Il
OPIEKUN (PPK) @
Jan Kowalski

POBYT

Podstawowy

WYDANA PRZEZ
0srodek Pomocy Spotecznej w Gliwicach Gliwice

Miejski Osrodek Pomacy Spoteczne] Katowice

W dolnej czesci wykazu pobytu widniejg dodatkowe akcje jak:

+ DODAJ POBYT

POKOJ
404

v

+ DODAJ POBYT

POKOJ

404

RODZAJ POBYTU
pobyt staly

oPIS

f Utworzyl: Admin 11.07.2024 12:58
f Poprawik: Admin 24.07.2024 14:57

DOKUMENT

9 ZMIEN POKOJ /' EDYTUY ZAKONGCZ POBYT B3 ARCHIWUM

PROFIL POKOJU o ktérym szerzej przeczytamy w rozdziale 11.3 (kliknij aby przejsé).

DODAJ NIEOBECNOSC ta funkcjonalnoé¢ zastosujemy tylko i wytacznie, jezeli chcemy dodaé

absencje do pobytu archiwalnego a nie pobytu biezgcego. Pobyt archiwalny — zakonczony

bedzie oznaczony specjalnym kolorem w wykazie pobytéw (czerwonym). Nieobecnosci dla

aktualnych pobytéw dodajemy z zaktadki NIEOBECNOSCI.

WYKAZ POBYTOW MIESZKANCA

DATA ROZPOCZECIA PLANOWANE ZAKONCZENIE
11.05.2007 bezterminowy

a DATA ROZPOCZECIA PLANOWANE ZAKONCZENIE
01.01.1944 06.01.2005

ODDZIAL
grupa ll

ODDZIAL
Grupa |

+ DODAJ POBYT

POKGJ

v
312
POKOJ

v
306

ZAKWATERUJ MIESZKANCA t3 funkcjonalnos¢ zastosujemy tylko i wytacznie w jednym przypadku.

Kiedy data pobytu mieszkanca jest datg przyszta. Niejako staje sie ona datg planowanego przyjecia ale nie

wiemy w momencie ewidencji czy ten mieszkaniec faktycznie w tym dniu zostanie zakwaterowany. Dlatego

po wpisaniu danych o pobycie, ktéry dopiero ma nastgpic, pobyt mieszkanca nie jest jeszcze aktywny. Jezeli

ten dzien nadejdzie i mieszkaniec zostanie przyjety, klikamy zakwateruj mieszkanca, celem aktywacji jego

pobytu.
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ZMIEN POKOJ jest dedykowanag operacja pozwalajaca na przekwaterowanie mieszkarica do
innego pokdj o ktdrego wskazanie poprosi nas program. Informacja o zmianie pokoju trafia do

archiwum sekcji pobytow.

EDYTUJ pozwala wprowadzi¢é zmiany w tych samych polach jakie uzupetnialismy

W momencie rejestracji pobytu.

ZAKONCZ POBYT jest dedykowang opcjg pozwalajgcg na zamkniecie pobytu mieszkarica.
Poproszeni zostaniemy o podanie daty zakonczenia oraz powodu odejscia. Mozemy takze
wprowadzi¢ uwagi dodatkowe. Jezeli system wykryje, ze w innych modutach nie zostaty np.
zakonczone plany ustug lub istnieje nadal aktywna decyzja o odptatnosci, poinformuje naso  tym
stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu danych do formularza zachowujemy dane klawiszem

ZAPISZ.

ZAMKNIECIE POBYTU
ADAM ANDERS

Czy na pewno chcesz zamknaé pobyt mieszkarica?

/A Modut Odptatnosci

Mieszkaniec posiada decyzje o podstawie naliczen ( 1) aktywne po zakoriczeniu pobytu!

(kliknij aby przejs¢ do Modutu Odptatnosci)

Rodzaj Opuszczenia* | zgon M

Akt Zgonu nr:324/234/2024)

Uwagi dotyczace opuszczenia

07.2024
Data opuszczenia 23 02 G x

ARCHIWUM zawiera wpisy dotyczace zmian w pobycie mieszkarica w obszarze oddziatu, pokoju,

grupy czy opiekuna PPK.

6.2.1. DECYZJA O UMIESZCZENIU | KIERUJACA.

W dalszej czesci sekcji pobytéw znajduje sie obszar zwigzany z decyzjami o umieszczeniu oraz

decyzjami kierujgcymi. Aby doda¢ dokument decyzji musimy klikng¢ klawisz + DODAJ widoczny w tej sekcji.

Sposbéb dodawania obu rodzai decyzji jest analogiczny. Po wybraniu typu decyzji, daty dokumentu, numeru

oraz podmiotu wydajgcego mozemy jeszcze uzupetni¢ pole uwag po czym zachowujemy wpis klikajac
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DECYZJE Utworzyt: Admin 11.07.2024 12:58
Poprawil: Admin 11.07.2024 12:58

LP RODZAJ DECYZJI DATA WYSTAWIENIA NUMER UWAGI WYDANA PRZEZ DOKUMENT
1 Kierujaca 25-07-2024 ZUS/322435/24/2024.A = 0srodek Pomocy Spotecznej w Gliwicach Gliwice

2 0 umieszezeniu 02-07-2024 213/123/A/32 - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Katowice

+ DODAJ
Kl PROFIL POKOJU I @ ZMIEN POKGJS /' EDYTUJ  [X] ZAKOKCZ POBYT B ARCHIWUM
Na koncu tabeli znajduje sie menu kontekstowe wywotywane z symbolu trzech kropek i, ktére
pozwala na edycje wpisu, usuniecie wpisu a réwniez na dodatnie dokumentu z zatgcznikiem cyfrowym.

Sposdb dodawania jest analogiczny do tego przedstawionego w rozdziale 6.8 (kliknij aby przejsc).

6.2.2. POBYT W INNYCH PLACOWKACH.

Pobyt w innych placéwkach to nic innego jak dodatkowa informacja o miejscach w jakich przebywat
mieszkaniec przed przybyciem do naszej jednostki. Po kliknieciu klawisza + DODAJ POBYT, poproszenie
zostaniemy o wskazanie daty poczatku i konica, rodzaju pobytu, nazwy i adresu placowki. Jest tez dodatkowe
miejsce na zapisanie wszelkich uwag. Po kliknieciu ZAPISZ, rekord zostaje umieszczony w sekcji pobytu w

innych placéwkach.

POBYT W INNYCH PLACOWKACH

OD DNIA DO DNIA RODZAJ POBYTU NAZWA PLACOWKI ADRES PLACOWKI UWAGI AKCJE

-+ DODAJ POBYT

07.01.2016 07.01.2022 pobyt na state DPS ZtOT JESIEN ul. Nadmorska 12, 66-435 Gdynia

Na koricu tabeli znajduje sie menu kontekstowe wywotywane z symbolu trzech kropek £, ktére pozwala na

edycje i usuniecie wpisu.

6.3. ADRESY MIESZKANCA.
Sekcja adreséw mieszkanica przechowuje informacje o adresie zameldowania, zamieszkania i do
korespondencji. Kazdy adres mozna dopisa¢ recznie lub przepisa¢ z adresu zameldowania do adresu

zamieszkania i korespondencyjnego. Ten ostatni moze by¢ przepisany takze z adresu zamieszkania.

UWAGA jezeli meldujecie Panstwo mieszkarica w swojej jednostce i na jej adres, konieczne bedzie
zapoznanie sie z kolejnym rozdziatem 6.3.1 (kliknij aby przejs¢) tego przewodnika i ponowny powrét do tego
miejsca. Istnieje bowiem mozliwos¢ uprzedniego zameldowania mieszkanca w jednostce a nastepnie
przeniesienie tych samych danych do adresu zamieszkanie oraz korespondencji. Przed rejestracjg
zameldowania warto tez upewnic sie czy domysiny adres meldunkowy zostat wypetniony o czym mowa jest

w rozdziale 4.2 (kliknij aby przejsc).

Aby recznie (bez meldowania w jednostce) doda¢ adres zameldowania, zamieszkania czy
korespondencji w kazdej z tych sekcji klikamy kolejno klawisz + DODAJ i wprowadzamy dane do widocznego

formularza. Jezeli doktadnie taki sam adres ma by¢ wprowadzony w sekcji zamieszkania i do korespondenciji,
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wystarczy w tych sekcjach po kliknieciu w menu pomocnicze i wybra¢ polecenie ,przepisz z adresu
zameldowania” lub ,przepisz z adresu zamieszkania”. W menu kontekstowym mamy dodatkowo mozliwosci

edycji wpisdw oraz ich catkowitego usuniecia.

ADRESY

ADRES ZAMELDOWANIA ADRES ZAMIESZKANIA ADRES KORESPONDENCYJNY
Ul. Pitsudskiego 129/23 Ul. Pitsudskiego 129/23 Ul. Pitsudskiego 129/23
32-231, Pabianice P 32-231, Pabianice ° 32-231, Pabianice P
tel: 446984566, 446582213 tel: 446984566, 446582213 tel: 446984566, 446582213
todzkie, todz, todz, Polska todzkie, 16dz, 16dz, Polska todzkie, 16dz, todz, Polska
+ pobay @ + pobAJ + pobaJ

6.3.1. KARTOTEKA MELDUNKOWA.
Kartoteka meldunkowa pozwala na zameldowanie mieszkanica w naszej jednostce. Znajduje sie
w sekcji o tej samej nazwie pod panelem adreséw zameldowania, zamieszkania i korespondencji. Zanim
zaczniemy przypisywac adres meldunkowy, warto dodaé go na state w konfiguracji programu aby za kazdym
razem nie wprowadzac jego tresci u mieszkancéw tylko jg przepisywac z tego statego ustawienia programu.

Dodanie adresy domysinego na potrzeby zameldowania opisano w rozdziale 4.2 (kliknij aby przejsc).

Aby doda¢ wpis do kartoteki meldunkowej klikamy + DODAJ a nastepnie WSTAW ADRES
DOMYSLNY. Program przepisze dane z konfiguracji do formularza. Pozostanie uzupetni¢ go o rodzaj pobytu —
wybierany z listy (state lub czasowe) i wprowadzenie ewentualnego numeru lub opisu. Finalnie adres
zachowujemy klikajagc DODAJ. Przy zapisie program zapyta nas jeszcze, czy wprowadzony adres
zameldowania w kartotece meldunkowej ma by¢ widoczne w sekcji adreséw w mieszkanca. Klikamy TAK
i przechodzimy dalej. Od tego momentu dane te mogg postuzyé do wypetnia sekcji adresu zamieszkania i do

korespondencji o ile sg tozsame.

KARTOTEKA MELDUNKOWA SZCZEGOLY ADRESU
+ DODAJ

ADRES ZAMELDOWANIA
OD DNIA DO DNIA RODZAJ NUMER/OPIS

/" Edytyj

Usuri

25.07.2024 - Staly ZM/324/24 Ul. Nowa 12/10
99-210, L6dZ
tel: 426778899, 42889911
todzki, todzki, todz, Polska

al

1

Ustaw jako aktualny adres zamel.

0D DNIA )
25.07.2024 Q, szczegdly

RODZAJ
Staty

NUMER/OPIS
IM/324/24

W sekcji szczegétow adresu zameldowania znajduje sie menu kontekstowe wywotywane z symbolu
trzech kropek £, ktére pozwala na edycje i usuniecie wpisu oraz ustawienia go (przepisania)z kartoteki

meldunkowej do adresu zameldowania.
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6.4. KONTAKTY MIESZKANCA.

Kartoteka oséb zewnetrznych majacych kontakt z mieszkaricami jednostki znajduje sie w menu

gtéwne aplikacji osobowej o nazwie OSOBY\PODMIOTY. Jest ono podzielone na 3 zakresy: osoby fizyczne,

podmioty prawne oraz jednostki nadrzedne. Na potrzeby tej sekcji zajmiemy sie tylko osobami fizycznymi.

Aby dodaé osobe kontaktu do mieszkanca, mozemy wykorzystac jedng z dwéch metod rejestraciji.

Metoda pierwsza. W kartotece oséb i podmiotdw klikamy ikone dodawania rekordu i wprowadzamy

co najmniej dwie dane: imie i nazwisko. Dodatkowo warto zachowywac tu takze numer\y telefonu. Klikamy

zatem ikone o i wypetniamy wskazany formularz po czym zachowujemy wpis klikajagc DODAJ.

S&DARIS B @ ¥ By B

EWIDENCJA Mieszkaricy Zakwaterowania Osoby/Podmioty Rejestrzd. nadz.  Wydruki

A / KARTOTEKA / PODMIOTY ZEWNETRZNE / 98 / PODSTAWOWE DANE

llo¢ osob: 42
s é\ X .
| @ |
B N BERCYS MICHALINA
0SOBY FIZYCZNE
[0  7viko MmEAKTYWNI K} PODSTAWOWE GO POWIAZANIA ES MIESZKANCY PLATNIKA == RODO
Q PODSTAWOWE DANE OSOBOWE
/" EDYTUJ
Adamska Barbara NAZWISKO IMIE DRUGIE IMIE PESEL
Aniela Cyzykowska Bercys ) ) Michalina ) ) Halina -
TYP DOKUMENTU TOZSAMOSCI  NR DOKUMENTU TOZSAMOSCI DATA WYDANIA DOKUMENTU E-MAIL
Bercys Michalina | - - - halka@wp.pl
TELEFON DRUGI TELEFON TELEFON DO PRACY MIEJSCE PRACY
Biata Maria 426899839 500334233 425748593 Lodex Sp z 0.0
Biata Zofia ADRES
: MIEJSCOWOSC ULICA NR DOMU NR LOKALU KOD POCZTOWY
Borkowska Janina L
todz Nowa 12 11 33-422

Bronistaw Spartariczyk

Cyzykowski Marek
Dziedzi Irena °

Nastepnie przechodzimy do kartoteki mieszkarica na zaktadke KONTAKTY i klikamy + DODAIJ

KONTAKT. W tym momencie program uruchomi okno gdzie do wyboru bedzie domysinie wyszukiwarka

kontaktéw oraz formularz rejestracji nowej osoby (o tym mowa bedzie w metodzie drugiej). W oknie

wyszukiwarki (WYBIERZ KONTAKT) wpisujemy co najmniej 3 pierwsze litery nazwiska lub imienia wczesniej

wprowadzonej osoby kontaktu.

DODAWANIE KONTAKTU DO MIESZKANCA

WYBIERZ KONTAKT UTWORZ NOWY KONTAKT
Q, ber
NAZWISKO IMIE MIASTO
Bercy$ Michalina todz

Relacja * Matka -

. Powiadom na wypadek zgonu

[J Dostep w module Rodzina

ANULUJ DODAJ
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Program podpowie osobe lub osoby spetniajgce wpisane kryteria, wystarczy zaznaczy¢ haczyk przy
wtasciwym nazwisku a nastepnie z listy relacji wybra¢ odpowiedni wpis. Mozna takze zaznaczy¢ status
»Powiadom na wypadek zgonu” po czym zachowac¢ wpis klikajgc DODAJ. Aby szybko przejs¢ do danych
osoby kontaktu mozna klikngé na ikone spinacza & przy jej nazwisku. Mozna takze szybko wrdcic
z kontaktu zewnetrznego do mieszkanca, klikajgc te sama ikone w zaktadce POWIAZANIA (w kartotece
osoby kontaktu przy nazwisku mieszkanca). Jezeli doszto do pomytki lub chcemy usungé powigzanie miedzy
mieszkaficem a osobg zewnetrzna klikamy w menu podrecznym znajdujacym sie pod ikong # w opcje USUN
POWIAZANIE. Wejscie w szczegéty ujawni nam wiecej informacji o osobie kontaktu bez koniecznosci

przechodzenia do jej kartoteki.

ABANANOWICZ RADOSLAW

NUMER EWIDENCYJNY: 556
NUMER KARTOTEKI: 11/ACD
POKOJ: 4B / ODDZIAL B

B oane @) ADRESY 4 PoBYTY [ KONTAKTY @ NIEOBECNOSCI [} DOKUMENTY E= RODO
KONTAKTY MIESZKANCA
+ DODAJ KONT
LP NAZWISKO | IMIE TELEFON E-MAIL MIASTO RELACJA

1 (2 Bercys Michalina 426899839 halka@wp.pl Lodz Matka

o

Szczegoly

N,

Edycja

Usun powig

Metoda druga. Sprawdza sie wytgcznie w przypadku kiedy chcemy jednoczesnie doda¢ nowg osobe
do kontaktu z mieszkaricem a nigdy nie byta ona wpisana w kartoteke oséb i podmiotéw zewnetrznych.
W takim wypadku postepujemy tak samo jak w metodzie pierwszej ale w momencie kiedy pojawi sie nam
okno wyszukiwarki przetagczamy sie na zaktadke obok o nazwie UTWORZ KONTAKT. Program poprosi
o wypetnienie formularza osobowego. Po wprowadzeniu wszystkich pél, klikamy DODAJ. Dane zostana
zapisane zarowno w kartotece oséb i podmiotédw oraz juz przy samym mieszkancu. Metoda druga jest
metodg ,,dwa w jednym”. Jednoczesnie dodajemy kontakt i zapisujemy przy mieszkaricu. Metodg pierwszg
osiggniemy ten sam cel ale najpierw dodajac kontakt do kartoteki oséb i podmiotdw a pdzniej z poziomu
kartoteki osobowej mieszkanca wyszukujac i nawigzujgc relacje z gotowym i wczesdniej zapisanym rekordem
danych osobowych. Dane osdb kontaktu mozemy uzupetnié¢ caty czas. Jezeli dana osoba przestaje byc
kontaktem mieszkancéw z jakiegokolwiek powodu, w menu podrecznym mozemy dezaktywowaé wpis
klikajgc DEZAKTYWUI. Spowoduje to, ze dane zostang w archiwum i nie bedg podpowiadane na listach

wyboru. Dane mozna ponownie aktywowa¢ w dowolnym momencie.

UWAGA: Starajmy sie nie dublowac¢ danych osobowych. Program sprawdza unikatowos¢ wpiséow po

numerze PESEL ale nie zawsze numer PESEL jest przez nas ewidencjonowany.
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6.5. SOCJALNE.
Sprawy socjalne a w gtdwnej mierze dokumentacja socjalna znajduje sie w kolejnej zaktadce danych
osobowych kazdego mieszkanica. Znajdziemy tu m.in. postanowienia o ubezwtasnowolnieniu i kurateli oraz
nakaz o umieszczeniu, zezwolenie na umieszczenie, rodzinny wywiad Srodowiskowy cz.4 oraz orzeczenia.

Klikajac w nazwe sekcji wybieramy interesujacy nas obszar z rozwinietego menu.

SOC (UBEZWt.) (@ FINANSOWE [ NIEOBECNOSCI [l DOKUMENTY B RODO

UBEZWLASNOWOLNIENIE KURATELA NAKAZ O UMIESZCZENIU ZEZWOLENIE NA UMIESZCZENIE ORZECZENIA RWS CZ.4

6.5.1. UBEZWtASNOWOLNIENIA.

Sekcja ubezwtasnowolnien sktada sie z dwdch obszaréw: postanowieniu o ubezwtasnowolnieniu
oraz postanowieniu o ustanowieniu opiekuna prawnego. W pierwszej kolejnosci wypetniamy
postanowienia o ubezwtasnowolnieniu uprzednio klikajgc klawisz + DODAJ. Wprowadzamy pola formularza
po czym zachowujemy je klikajgc klawisz ZAPISZ. Pamietajmy, ze program w polu WYDANE PRZEZ korzysta

z wpiséw stownika SADY. Warto uzupetni¢ ten stownik przed ewidencjg ubezwtasnowolnienia.

[ DANE @[] ADRESY f POBYTY XY KONTAKTY SOC(UBEZWL) @ FINANSOWE  fff NIEOBECNOSCI [ DOKUMENTY &= RODO

UBEZWELASNOWOLNIENIE

POSTANOWIENIE O UBEZWEASNOWOLNIENIU
8 DODAJ DOKUMENT Q. sZCZEGOLY /' EDYTUJ W USUN

DATA WYDANIA DATA 0D DATA DO SYGNATURA
03.06.2024 01.07.2024 - A/34234/23/42/A

WYDANE PRZEZ ZWNIOSKU ZAKRES UWAGI
Sad Okregowy Gliwice MOPS Gliwice CZESCIOWE brak uwag

DOKUMENT

POSTANOWIENIA O USTANOWIENIU OPIEKUNA PRAWNEGO

+ DODAY

DATA 0D DNIA DO DNIA SYGNATURA sAD OPIEKUN PRAWNY

03.06.2024 01.07.2024 A/34234/23/42/A Sqd Okregowy Gliwice & Wanna Anna ~

MAKSYMALNA MIESIECZNA WYPLATA ZAKRES POZOSTAWIONYCH UPOWAZNIEN uwaci DOKUMENT
brak pozostawionych upowazenieft brak uwag
Szczegély

Dodaj dokument

Edywj

a \N R P

Usun

Aby doda¢ postanowienie o opiekunie prawnym w kolejnej sekcji klikamy klawisz +DODAJ. Program
otworzy nam nowy formularza danych oczekujac na wypetnienie go przez uzytkownika. Jezeli dane s3
tozsame z samym postanowieniem mozemy przepisac je klikajgc ikone ﬂ Jezeli nie, wprowadzamy dane

recznie i zachowujemy klikajagc ZAPISZ.

UWAGA: program pokazuje tylko 25 rekordéw w sekcji opiekun. Wpisz w wyszukiwarke pierwsze

litery okreslajgce opiekuna lub pomiot aby uzyska¢ dostep do niewidocznych.
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TWORZENIE POSTANOWIENIA

Datawydania = 03.06.2024 i}
Oddnia | 01.07.2024 &
Do dnia [ x
/23/42/,
Sygnatura A/34234/23/42/A
Sad Sad Okregowy Gliwice -
Opiekun | Wanna Anna -
Maksymalna
55,00 zt

miesieczna wyptata

Zakres pozostawionych
upowaznien

Uwagi

brak pozostawionych
upowazenien

| brak uwag

Obydwie sekcje posiadajg klawisz EDYTUJ i USUN, pozwalajacy na modyfikacje wpiséw lub catkowite ich
usuniecie. Dodatkowo mamy takze opcje DODAJ DOKUMENT, ktéra to pozwala na stworzenie dokumentu
cyfrowego i podpiecie zatgcznika w formie pliku pdf, jpg itp. Wskazujemy jako obowigzkowe pole nazwa oraz

rodzaj dokumentu (stownik). Nastepnie w sekcji oznaczone;j:

przeciggamy do chmury plik zatgcznika lub klikamy w chmure aby go wskazaé z dysku. Po zapisie program
zachowa wprowadzone postanowienie o opiekunie prawnym oraz od razu przeniesie nas do dotgczonego
zatacznika w sekcji DOKUMENTY. Wiecej na temat tej sekcji dowiecie sie Panstwo z rozdziatu 6.8 (kliknij
aby przejsc).

Dodanie zatacznika aktywuje sekcje widoczng na zdjeciu ponizej w obszarze postanowienia
o ustanowieniu opiekuna prawnego. Klikajagc w ikone = mozemy do razu z ubezwtasnowolnien przejsé¢ do
dokumentu z dotgczonym zatgcznikiem celem jego obejrzenia.

POSTANOWIENIA O USTANOWIENIU OPIEKUNA PRAWNEGO
+ DODAJ

DATA 0D DNIA DO DNIA SYGNATURA SAD OPIEKUN PRAWNY

03.06.2024 01.07.2024 A/34234/23/42/A Sad Okregowy Gliwice @ Wanna Anna ~

MAKSYMALNA MIESIECZNA WYPLATA ZAKRES POZOSTAWIONYCH UPOWAZNIEN uwact
55 brak pozostawionych upowazenieri brak uwag

DOKUMENT
Postanowienie o ubezwasnowlolnieniu &

6.5.2.  KURATELA.

Ewidencje kurateli wykonuje sie w zaktadce o tej samej nazwie w sposéb analogiczny jaki

przedstawiono we weczesniejszym rozdziale. W przypadku kurateli méwimy jednak o kuratorze a nie
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opiekunie prawnym i to jedyna réznica. Wprowadzanie tej osoby, edycja, usuwania czy dodawanie

dokumentéw odbywa sie na doktadnie takich samych zasadach jak ubezwtasnowolnienie.

6.5.3. NAKAZ O UMIESZCZENIU.

Nakaz o umieszczeniu jest kolejng sekcjag w ramach czesci socjalny do wprowadzenia przez
uzytkownika. Aby wprowadzié¢ nakaz klikamy klawisz + DODAJ a nastepnie wypetniamy pola widocznego

okna.

NAKAZ O UMIESZCZENIU
B8 DODAJ DOKUMENT Q. SZCZEGOLY # EDYTUJ W USUN

DATA WYDANIA DATA OD SYGNATURA
30.07.2024 30.07.2024 A/453/345/35/A
WYDANE PRZEZ Z WNIOSKU UWAGI

Sad Okregowy w Gliwicach OPS tédz brak

DOKUMENT

Zachowujemy wpis klikajac ZAPISZ. Wpis mozemy modyfikowa¢ klikajgc EDYTUJ lub catkowicie wykasowac
klikajagc USUN. Podobnie jak w catej sekcji socjalnej, mozemy dotaczyé dokument z zatgcznikiem klikajac

DODAJ DOKUMENT.

UWAGA: Wprowadzenie ubezwtasnowolnienia, kurateli oraz nakazu spowoduje pojawienie sie
dodatkowego oznaczenia pod imieniem i nazwiskiem naszego mieszkanca w kartotece osobowej (bordowe
ikony z réznymi symbolami). Dzieki temu, uzytkownik bedzie wiedziat czy i jakie postanowienie przy
mieszkancu jest i jaki jest jego zakres. Wystarczy najechaé na wybrang ikone a pojawi sie informacja jak na
zdjeciu:

NUMER EWIDENCYJNY: 57

NUMER KARTOTEKI: 123
POKOJ: 11ABC / ODDZIAL A

ooo (I

6.5.4. ZEZWOLENIE NA UMIESZCZENIE.
Zezwolenie na umieszczenie wprowadzamy klikajagc uprzednio klawisz + DODAJ. Wypetniamy
wskazane pola formularza a nastepnie zachowujemy go klikajgc ZAPISZ. Na koricu tabeli znajduje sie menu
podreczne umieszczone pod ikong & gdzie mozemy wywotaé dodatkowe funkcje. Pozwalajg one na edycje

dokumentu, usuwanie go lub dotgczenie dokumentu cyfrowego z zatgcznikiem.

B} oaNe W] ADRESY M POBYTY [ KONTAKTY SOC (ZEZW. NAUMIESZ) (@ FINANSOWE [ NIEOBECNOSCI [ DOKUMENTY 2= RODO
ZEZWOLENIE NA UMIESZCZENIE
+ DODAJ
LP DATA ZEZWOLENIA SYGNATURA OPIEKUN PRAWNY SAD DOKUMENT

1 30.07.2024 A3422.4234.342.A23 (@ Wanna Anna Sad Okregowy Gliwice

Q  Szczegoty
B Dodaj dokument

/ Edycja

Usun
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6.5.5. ORZECZENIA ZUS KRUS i PZdsO.

Sodaris pozwala uzytkownikowi na ewidencje 3 rodzai orzeczen: ZUS, KRUS oraz PZdsO. Wszystkie
trzy sq widoczne na jednym oknie i wprowadza sie je poprzez klikniecie przycisku + DODAJ w wybranej
sekcji. Zawierajg podobny zestaw danych wymaganych do wypetnienia. W ostatniej kolumnie tabeli mamy
przycisk akcji pozwalajgcy na edycje, dofaczanie dokumentéw z zatacznikami oraz usuwanie wpiséw. Sekcje
ZUS oraz KRUS s3g zbudowane dokfadnie tak samo. Sekcja PZdsO wymaga wybrania dodatkowo rodzaju
niepetnosprawnosci ze stownika utworzonego przez uzytkownika zawierajgcego symbol oraz nazwe owe;j
niepetnosprawnosci.

[l DANE ] ADRESY gy POBYTY [N} KONTAKTY [E] SOC(ORZECZENIA) @) FINANSOWE f NIEOBECNOSCI [ DOKUMENTY &5 RODO

ORZECZENIA

Lp DATA 0D OKRES GRUPA INW. DOKUMENT AKCJE

zus

1 30.07.2024 Na state umiarkowany

KRUS

30.07.2024 0 31.08.2024 umiarkowany

PZdsO

OKRES DOKUMENT AKCJE

6.5.6. RWSCza4.
Sodaris oferuje w sekcji socjalnej mozliwos¢ ewidencji i wydruku aktualizacji rodzinnego wywiadu
srodowiskowego czes¢ czwarta. Dodatkowo mozliwe jest kopiowanie zawartosci poprzedniego wywiadu do

nowo tworzonego i zamiane tylko tych parametréw, ktore nalezy zaktualizowad.

Aby doda¢ RWS cz.4 wystarczy klikngé w prawym gérnym oknie ewidencji arkuszy RWS klawisz
+ DODAJ. Kreator wprowadzi nas w arkusz dokumentu podzielonego na sekcje od litery A do D oraz uwag.
Pola mozliwe do pobrania z danych ewidencyjnych zostang automatycznie przez system wypetnione.
Przechodzimy kolejno przez sekcje formularza klikajgc klawisz DALEJ az finalnie i po wypetnieniu danych

klikamy ZAPISZ.
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SSDARIS

EWIDENCJA

B

Mieszkaricy Za)

T L]

nia_ Osoby/Podmioty nadz. Wydruki

&/ Kawrorexs [

MIESZKANCY [ 40 / SOCIALNE /

RS (cz.a)

Data

30.07.2024

A.DANEOSOBY 5. POTRZEBY | OCZEKIWANIA

Nowy weis

TOMASZ MIKSA

Dodawanie RWS.4

Data nastepnej aktualizaci

] 30.01.2025 =]

C.DIAGNOZASYTUAC  D.PLANPOMOCY  UWAGI

A. DANE OSOBY, Z KTORA PRZEPROWADZONO WYWIAD

1. Imig

TOMASZ

3. Seria i nr dokumentu tozsamosci

4. Pesel

Kod pocztowy

Miejscowose

Ulica

Nr domu

Nr mieszkania

Telefon

Symbol terytorialny

Warto zwrécié uwage iz zaraz obok daty

JDM636584

48073158853

5. Adres zamieszkania*

99342

Lodz

MARSZALKA JOZEFA PILSUDSKIEGO

123

534

345235235

1020031

wywiadu znajduje sie automatycznie wypetniona data

koniecznosci przeprowadzenia kolejnego (aktualizacja domyslnie ustawiona co 6 miesiecy). Data ta

wypetniana jest w mysl konfiguracji programu o ktérych mowa byta w rozdziale 4.3 (kliknij aby przejsc).

Rodzinny Wywiad Srodowiskowy mozemy takze wydrukowaé korzystajac z menu podrecznego widocznego

w sekcji SZCZEGOLY.

[y DANE ] ADRESY 4 POBYTY
RWS.4
+ DODAJ
LP DATA

1 30.07.2024

EX} KONTAKTY

SZCZEGOLY

SOC (RWS €z.4)

© FINANSOWE [ NIEOBECNOSCI [ DOKUMENTY == RODO

RWS (CZ.4) DATA:30.07.2024 DATA KOLEJNEJ AKTUALIZACJI: 30.01.2025

A. DANE 0SOBY

B. POTRZEBY | OCZEKIWANIA C. DIAGNOZA SYTUACJI D. PLAN POMOCY

A. DANE OSOBY, Z KTORA PRZEPROWADZONO WYWIAD

1. IMIE
TOMASZ

2. NAZWISKO
MIKSA

3. SERIA | NR DOKUMENTU TOZSAMOSCI

JDM636584

4. PESEL
48073158853

UWAGI

/' EDYTUJ

Q
[n]

=

Szczegoty
Kopiuj

Drukuj

Usun

W tym samym menu znajdziemy takie wspomniang wczesniej opcje KOPIOWANIA, ktéra ufatwia

wprowadzeni kazdego kolejnego wywiadu. Wystarczy ustawié¢ sie w sekcji RWS.4 na wywiadzie, ktéry

chcemy skopiowaé i klikng¢é w menu podrecznym opcje KOPIUJ. Program stworzy lustrzane odbicie

kopiowanego wywiadu wstawiajgc biezgcg date utworzenia i aktualizacji. Wszystkie elementy nadal

podlegaja edycji i zapisania ich w nowej aktualnej wersji. Sekcja RWS bazuje na ustawieniach o ktérych

mowa byta w rozdziale 4.3 (kliknij aby przejsc).
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6.6. FINANSOWE.
Sekcja finansowa pozwala uzytkownikowi wprowadzié¢ informacje o swiadczeniach jakie otrzymuje

mieszkaniec z budzetu panistwa oraz zewidencjonowac oswiadczenie majatkowe.

6.6.1. SWIADCZENIA FINANSOWE.

Zanim zaczniemy wprowadza¢ Swiadczenia finansowe, konieczne bedzie wypetnienie stownika
rodzai $wiadczen o ktérym mowa byta w rozdziale 3 (kliknij aby przejsc). Nastepnie przechodzmy do zaktadki
FINANSOWE > SWIADCZENIA MAJATKOWE. Tu domyslnie wyséwietlane beda aktualne $wiadczenia
otrzymywane przez mieszkanca w dniu wejscia w tg kartoteka i tak dtugo jak ich waznosc¢ nie wygasnie (data
do). Zakres wyswietlanych danych mozna zmieni¢ klikajgc klawisz ZAKRES. Pozwala on na wyswietlanie
zaréwno aktywnych swiadczen jak i archiwalnych z dodatkowymi cechami takimi jak: typ swiadczenia, rodzaj
Swiadczenia, termin pfatnosci oraz jezeli szukamy sSwiadczen ktérych wartos¢ miesci sie w przedziale

wskazanej kwoty OD i DO.

Aby wprowadzi¢ nowe $wiadczenie klikamy klawisz + DODAJ SWIADCZENIE a nastepnie wypetniamy
formularz wprowadzajac takie pola jak: date waznosci od, typ czasowy Swiadczenia, rodzaj Swiadczenia,
Swiadczeniodawce (pobierang z podmiotéw prawnych kartoteki oséb i podmiotdw), termin ptatnosci, kwote

Swiadczenia oraz ewentualnie dodatkowe informacje do poczynanej rejestracji.

ADAM ANDERS

Dodawanie $wiadczenia finansowego

Oddnia* | 01.07.2024 )
Typ* | Stale
Rodzaj $wiadczenia * Emerytura
Swiadczeniodawca * | ZUS w Gliwicach

Termin platnosei | 1°

Kwota* ' 453588z

7US.3442.452.A.345675685674.A

Dotatkowe informacje

< powroT [ELIIIN]

Po wprowadzeniu danych klikamy DODAJ a pozycja ta trafi do tabeli Swiadczen mieszkanca.

UWAGA: Kazde swiadczenie musi by¢é wpisywane osobno. Jezeli mieszkaniec dostaje emeryture

i zasitek pielegnacyjny to muszg by¢ to dwie odrebne pozycje w tabelce.

Suma wszystkich swiadczen widoczna bedzie w podsumowaniu nad tabelka.
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SWIADCZENIA FINANSOWE (1)
Suma dla zakresu: 7 361,31 zt + DODAJ SWIADCZENIE # PRZYGOTUJ DRUK | = ZAKRES

LP  ODDNIA DO DNIA TYP SWIADCZENIODAWCA RODZAJ SWIADCZENIA TERMIN KWOTA
1 01.07.2024 - Stale ZUS w Gliwicach Emerytura 10 453588 2t
2 01.05.2024 - Stale Osrodek Pomocy Spolecznej w Gliwicach Gliwice Pificet plus 10 2568,88 zt
3 01.01.2024 31.08.2024 Czasowe Osrodek Pomocy Spolecznej Rybnik Dodatek X 15 256,55 zt

Kazde wprowadzone swiadczeni mozemy nadal modyfikowaé oraz w razie pomytki wykasowaé. W tym celu

korzystamy z menu podrecznego ukrytego pod ikong i widoczng w ostatniej kolumnie wykazu.

6.6.2. OSWIADCZENIE MAJATKOWE.

Oswiadczenie majatkowe wprowadza sie do systemu na bazie gotowego formularza. Aby doda¢
nowe os$wiadczenie klikamy w zaktadce o tej samej nazwie klawisz + DODAJ. Nastepnie przechodzimy
sukcesywnie przez wszystkiego jego sekcje. Na poczatku mozemy wpisaé adres recznie lub wstawi¢ go
z domyslnie ustalonego w konfiguracji SODARIS za posrednictwem klawisza USTAW ADRES DOMYSLNY.
Pozostate sekcje wypisujemy recznie zaznaczajgc wtasciwy status posiadania lub tez jego braku. Aby
zachowa¢ formularz klikamy klawisz DODAJ. Po zapisaniu danych formularz zostanie umieszczony w sekcji
os$wiadczenia a wprowadzone dane widoczne bedg w sekcji szczegdty. W tej drugiej znajdziemy takze
klawisz EDYTUJ, pozwalajagcy na modyfikacje wprowadzonych danych. Dodatkowo w menu pomocniczym
oznaczonym ikong i uzyskamy dostep do mozliwosci usuniecia formularza, jego wydruku oraz kopiowania.
Jezeli klikniemy klawisz KOPIUJ program przygotuje kopie biezgcego dokumentu z mozliwoscia zmiany

i zapisem najaktualniejszego stanu majatkowego w oswiadczeniu mieszkanca.

| DANE ] ADRESY fy POBYTY [XJ KONTAKTY [E] SOCJALNE @) FIN(OSW.MAJATKOWE) | NIEOBECNOSCI ([ DOKUMENTY = RODO

OSWIADCZENIA SZCZEGOLY
+ DODAJ seovtus :
oM :
S Q  szezegoly
v DATA Nie posiada
[ Kopiyj
Dziatke ROD przy ulicy Nowej 12 w todzi, 404 m2. & Drukyj
GOSPODARSTWO ROLNE S —
Nie posiada 8 Usun
1I. Ruchomosci:
SAMOCHOD
Nie posiada
MASZYNY
Nie posiada
INNE
1ll. Posiadane zasoby:
PIENIEZNE (0SZCZEDNOSCI, PAPIERY WARTOSCIOWE ITP)
7
6.7. NIEOBECNOSCI.

Absencje mieszkannca to kartoteka w ktdrej zewidencjonujemy nieobecnosci mieszkanca
w przedziale okreslonych dat oraz z wyborem typu nieobecnosci (typy nieobecnosci okresla sie w stowniku

aplikacji.)
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Aby doda¢ nieobecnos¢ klikamy klawisz + DODAJ a nastepnie wprowadzamy daty od i do,
wybieramy typ nieobecnosci oraz mozemy wprowadzi¢ dodatkowy opis operacji. Domyslnie program
zaznacza status absencji jako ,Podlega odliczeniu”. Oznacza to, ze jezeli skorzystamy z automatu liczenia
odpisu z nieobecnosci w Module Odptatnosci Sodaris, program wskaze nam tg absencje w liscie wyboru
i pozwoli na wyliczenie od niej kwoty witasciwego odpisu. Uzytkownik decyduje, ktore nieobecnosci
podlegajg a ktére nie podlegajg odliczeniu. Aby zachowac wpis klikamy DODAJ. Nieobecnos$¢ pojawi sie
w tabeli kartoteki oraz zostanie zwizualizowana w postaci bordowe] kropki w dniu i miesigcu wystepowania.
Kropka ta jest odpowiednikiem dnia na wizualizacji zawsze biezgcego roku, ktéry zestawia dni pobytu, poza

pobytem oraz absenc;ji.

[} DANE ] ADRESY fy POBYTY [IJ KONTAKTY [E] SOCJALNE @ FINANSOWE ([ NIEOBECNOSCI [ DOKUMENTY 3= RODO
NIEOBECNOSCI MIESZKANCA
DNI NIEOBECNO!

SCI W WYBRANYM ZAKRESIE: 39 OD: 2024-01-01 DO: 2024-12-31

+ DODAJ 8 DRUKUJ | = ZAKRES

L DATA ROZPOCZECIA DATA ZAKONCZENIA opis e NI ODLICZANA

1 02.08.2024 09.08.2024 Zabieg wyciecia wyrostka robaczkowego pobytw szpitalu 8

22012024 31012024 Wyjazd do rodziny pobytw domu rodzinn 10

Styczert Luty Marzec Kwieciers Msj Crerwiec Lipiec Sierpier Wrzesier Pasdziemik _ Listopad _ Grudsien

»000000000000000000000000000
+0000000000000000000000000000

@ Nieobecnosc @ Aktualny pobyt @ Przeszle pobyty  Poza pobytem

Nad wizualizacjg znajduje sie tabela nieobecnosci, ktéra domyslnie pokazuje zakres biezgcego roku
z uwzglednieniem wszystkich nieobecnosci. Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany widocznosci danych w tabeli
korzystajac z klawisza ZAKRES. Mozemy tu oprdécz przedziatu dat ustali¢ jaki typ nieobecnosci ma by¢
wykazany — czy wszystkie czy konkretny. Na bazie wybranego zakresu, mozemy klikng¢ klawisz DRUKU)J
i otrzymac raport z zaktadki nieobecnosci. Przy kazdej pozycji w tabeli widoczna jest informacja o ilosci jej
dni oraz status odliczania jej w Module Odptatnosci w postaci zielonego kwadrata z biatym haczykiem.
Dodatkowo w menu podrecznym przy kazdej nieobecnosci, oznaczonym ikong & znajduja sie inne opcje,
pozwalajace na edycje czy usuwanie wybranej nieobecnosci. W nagtéwku tabeli wskazana jest takze suma

dni wszystkich nieobecnosci dla wybranego zakresu danych.

6.8. DOKUMENTY.
Jest centralng kartotekg dokumentéw i zatgcznikéw elektronicznych. To tu podejrzymy dokumenty
zatgczane do systemu z rédznych miejsc w programie jak rowniez dotgczymy kolejne. Istotnym jest aby tuz
przed rejestracjg pierwszych dokumentdow i zatacznikdéw, wypetni¢ stownik rodzai dokumentéw o ktérym

mowa byta w rozdziale 3 (kliknij aby przejsc¢). Dzieki temu bedziemy w stanie odrdzni¢ tematycznie

strona 37 \ 59



dokumenty mieszkannca oraz wyswietli¢ zakres tylko tych, ktérych rodzai nas interesuje np.: decyzji

o odptatnosci.

Aby dodaé¢ dokument i zatgczniki wystarczy klikngé klawisz + DODAJ DOKUMENT a nastepnie
wskaza¢ nazwe dokumentu tozsamg z nazwag skanowanego zatgcznika np. numer/nazwe decyzji
o odptatnosci oraz wybrac¢ rodzaj dokumentu ze wspomnianego wczesniej stownika. Kolejne dwa pola
dotyczg dat obowigzywania zapiséw na dotgczanym dokumencie. Jezeli dokument jest bezterminowy lub
jego charakter nie ma zwigzku z waznoscig zapisow w czasie, pola te pozostawiamy puste. W przeciwnym
wypadku mozemy poda¢ daty obowigzywania zapiséw na dokumencie. W polu opis mozemy wprowadzi¢
wtasng, dowolng tres¢. W obszarze oznaczonym ikong chmury, mozemy dodad zataczniki w postaci plikdw
jpg,png,pdf itp. Albo klikamy ikone i wskazujemy pliki na dysku albo przeciggamy je do obszaru tej grafiki.
Ponizej zobaczymy wizualizacje i nazwe wprowadzonego ztacznika. W ikonie zatgcznika znajduje sie symbol
kosza, ktéry pozwala usung¢ z dokumentu zatgcznik jezeli omytkowo wprowadzamy go do ztego dokumentu.
Zarowno teraz jak i pdzniej bedzie dalsza mozliwo$¢ wprowadzania do tego dokumentu lub usuwania
z niego plikdw zatgcznika bez limitu ilosSciowego. Maksymalny rozmiar zatgcznika to 15MB. Aby zachowac
dokument z zatgcznikiem klikamy DODAJ. Wprowadzony dokument i jego zataczniki zostang wyswietlone

w kartotece:

ABANANOWICZ RADOSLAW

NUMER EWIDENCYJNY: 556
NUMER KARTOTEKI; 11/ACD

A PRZEJDZ DO.

POKOJ: 1/ ODDZIAL A 98 KARTA MIESZKANCA
B} paNE @] ADRESY 4 POBYTY [ KONTAKTY SOCJALNE @) FINANSOWE g NIEOBECNOSCI [ DOKUMENTY = RODO
DOKUMENTY
@ + DODAJ DOKUMENT | = FILTRY
LP RODZAJ NAZWA DATA UTWORZENIA TP ZALACZNIKOW

1 Inny Regulamin DPS 19.11.2024 11:40 POZOSTALE Nt
2 Postanowienie o opiekunie praw MOPS/342/234/A 30.08.2024 13:06 ODPLATNOSCI 1 i &
3 Zaswiadcznie 456 08.08.2024 14:53 POZOSTALE [1] v
4 Decyzja kierujaca DK 345345345 07.08.2024 10:38 DECYZJE O POBYCIE v

5 Ubezwiasnowolnienie Ubezwiasnowolnienie MOPS345.3453.4 07.08.2024 10:16 UBEZWLASNOWOLNIENIA v

(1) LACZNIE WYNIKOW: 5 WYNIKOW NA STRONE: 10

Okno dokumentu jest domysinie zwiniete i aby wyswietli¢ zatgcznik, nalezy klikng¢ w dowolne miejsce jego
obszaru. Tym samym otrzymamy dostep do dodawania kolejnych zatgcznikdw, edycji dokumentu czy
catkowitego jego usuwania (uwaga usuniecie dokumentu usuwa réwniez jego zatgczniki). Same zatgczniki
mozemy usuwac z dokumentu klikajgc ikone kosza widoczng we wewnatrz obszaru grafiki zatgcznika. Nad
kartoteka znajduje sie klawisz FILTRY, ktéry pozwala zawezi¢ wyswietlane dokumentu do okreslonego przez

uzytkownika typu czy konkretnej nazwy.
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6.9. WZORCE WYDRUKOW.

Wzorce wydrukdéw stuzg do generowania wydrukdéw ptaskich. Oznacza to, ze mozemy wprowadzié
lub wklei¢ wiasng tre$¢ do szablonu dokumentu i zawrze¢ w nim pola kodowane. Pola kodowane
odzwierciedlajg dane z bazy mieszkarnicéw i zapisywane sg w nawiasach tréjkatnych np. <nazwisko>. Jezeli
w naszym szablonie uzyjemy takiego znacznika w to miejsce w dokumencie gdzie go umiescimy, program
wstawi nazwisko mieszkarica u ktérego generujemy wydruk z wzorca. Do dyspozycji mieszkanca jest
kilkadziesigt pél kodowanych widocznych w lewej czesci edytora. Dzieki temu mozemy np. stworzy¢ wydruk
wyciggu z dokumentu tozsamosci gdzie wygenerowane zostanie imie, nazwisko, data urodzenia, pesel oraz

numer dokumentu.

Bazg wszystkich wzorcéw jest sekcja stowikdw. Aby tam przejsé musimy klikng¢ w menu uzytkownika
a nastepnie Stownik > Wzorce wydrukéw. Aby doda¢ wzorzec wystarczy klikngé + NOWY WZORZEC.
Zostaniemy przeniesieni do edytora. W edytorze w polu tresci najpierw wklejamy tres¢ z notatnika lub

wpisujemy jg recznie a dopiero pdzniej osadzamy w nim pola kodowana z dostepnej listy predefiniowanych.

UWAGA: Jezeli kopiowana tre$é jest w dokumencie edytora WORD lub innym edytorze testowym,
nie ma mozliwosci przeniesienia jego formatowania. Tres¢ zostanie wklejona jako tekst niesformatowany
a wynika to z ograniczen dokumentéw innych producentéw i réznymi standardami zapisu formatowania.
Tres¢ zostanie wklejona ale bedzie wymagata wprowadzenia wtasnego formatowanie takiego jak wielo$é
czcionki czy sposobu wyréwnania do strony. Do wklejanie tekstu dokumentu prosimy uzywaé skrotu

CTRL + SHIFT + V.

S@DARIS 2 =]
SLOWNIKI Stowniki  Wzorce wydrukow
imie

t (=] a8 L.} ] ] (] ] o] & [ a u} = o
nazwisko Nowy  Otwérz  Zapisz wzor Obraz  Tabela ~ Nagiowek  Stopka Ustawienia Numer Przerwa Wstaw — Wstawprzypis | Wyszukai  Lokainy ola
stony  strony sehow

Zaktualizuj
przypis koricowy Poia

formularza
drugie_imie
data_urodzenia
miejsce urodzenia

plec

imie_ojca
nazwisko_ojca
imie_matki
nazwisko_matki . ~

WYCIAG Z DOKUMENTU TOZSAMOSCI
nr_telefonu

adres_email

obywatelstwo imig «imien

nazwisko i
typ dokumentu «typ_¢ u»
nr dokumentu «nr_ m
typ_dokumentu PESEL «pesel»
stan_cywilny Data urodzenia «data_t

nazwisko_radowe

data_waznosci_dokumentu

pesel
data_wydania_dokumentu

nr_dokumentu

Podpis mieszkarica wyrazajacego zgode na udostgpnienie danych zawartych w tabeli
organ_wydajacy

oddzial_zus

oddzial nfz

Obstuga edytora wzorcow jest bardzo podobna do kazdego edytora tekstu jaki sg najpopularniejsze
na rynku aplikacji biurowych. Aby doda¢ wzér, warto przejs¢ do menu uzytkownika i wybraé sekcje
SLOWNIKI. W menu gtéwnym okna, wybieramy sekcje WZORCE WYDRUKOW. Po wpisaniu lub wklejeniu

tresci mozemy w dowolnym miejscu wstawi¢ pole kodowane z listy widocznej po lewej stronie okna
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podobnie jak zostato to wykonane na zdjeciu powyzej. Aby zachowaé wzorzec klikamy ikone w menu

gérnym o nazwie ZAPISZ WZOR.

Aby wywotaé¢ wydruk, przechodzimy do sekcji DOKUMENTY w kartotece konkretnego mieszkanca
a nastepnie pod lista sekcji dokumentéw dotgczonych ale w sekcji wzorce wydrukdéw, rozwijamy szczegoty
wybranego wzorca i wybieramy polecenie GENERUJ DRUK Z WZORCA (PDF) lub GENERUJ DRUK Z WZORCA
(DOCX). Dokument zostanie zapisany w domysinym folderze na dysku na pobrane pliki z przegladarki. Z tej

sekcji rowniez mozna dodawac wzorce klikajgc + DODAJ WZORZEC.

6.10. RODO.

Sekcja RODO pozwala zewidencjonowac wpisy dotyczgce ochrony danych osobowych wybranego
mieszkanca. Po przez klawisz DODAJ WPIS, wprowadzimy informacje do takich sekcji jak: Zrédta danych,
odbiorcy danych, sprzeciwy, z3danie sprostowania, 2adanie usuniecia, Z3danie ograniczenia

przetwarzania oraz kopie danych.

ZRODLO DANYCH
+ 000AS RIS

ODBIORCY DANYCH

3

on

ZADANIE SPROSTOWANIA

ZADANIE USUNIECIA
+ DobAI WPS

@ oskwps

B0 ADRESY  fy PoBVIY [ KONTAKTY [ SociaLE @ FNANSOWE ) NEOBECNOSCI [ DOKUMENTY

ZADANIE OGRANICZENIA PRZETWARZANIA
+ DODAJ WIS

Dodatkowo w konfiguracji samego modutu ewidencji mozemy wprowadzi¢ informacje o odbiorcach
bazy danych oraz konfiguracje w klauzulach RODO. Aby przejs¢ do tej sekcji musimy posiadac¢ stosowne
uprawnienia i uda¢ sie do menu uzytkownika a nastepnie sekcji ADMINISTRACIA i zaktadki RODO. Tam
uzupetnimy w razie potrzeby informacje o odbiorcach bazy danych oraz (w kolejnej zaktadce) zbiory danych

osobowych i tresci klauzul RODO.
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I A 9]

Uzytkownicy Pracownicy  Role

A/ ADMINISTRAGIA [ RODO / KONFIGURAGJA

< UDOSTEPNIANIE BAZDANYCH  £8 KONFIGURACJA

NAZWA ZBIORU
DANYCH

a

CEL PRZETWARZANIA

Propozycia dostawcy oprogramowania: Speinienie obowiazksw wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2004 1. o

]

nie. Konfiguracia

KATEGORIE PRZETWARZANIA

Dane 2wykle: imig i nazwisko Nazwisko rodowe Data | miejsce urodzenia Imiona rodzicéw Nazwisko rodowe

OKRES
PRZECHOWYWANIA

1 Mieszkaricy OKRES PRZECHOWYWANIA
pomocy spotecz (... matki Stan c (..)

5 oy Propozycia dostawoy oprogramowania: Spelnienie obowiazkow wynikajacych 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 1.0 Dane Zwykle:Imie i nazwisko Adres Pesel e-mail Tlefon Dowod i numer tozsamosci Stopief pokrewieistaz g oo
pomocy spolecz (..). mieszkaf (..)

P dostavicy oprogramowania: Spehienie obowlazkow wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2004

Ve ropozycia dostavicy oprogramowania: Speinienie obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnla 12 marca 2004 1.0 i g ool B o

pomocy spofecz (..).
2/ eoviuy

Tekst informacii o prawie do zadania od admini p ia, usuniecia lub ograniczenia p

ia danych osobowych (Art. 15 ust. 1 lit. e RODO)

Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do zadania od administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz do
whiesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania (art15 ust. 1 lite RODO).

Tekst informacji o prawie ia skargi do organu (Art. 15 ust. 1 lit. f RODO)

Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (art.15 ust. 1 litf RODO)

7. ZAKWATEROWANIA.

W Module Ewidencji Mieszkancéw, oprdcz wczesniej opisanej kartoteki osobowej, znajdziemy, takze
sekcje o nazwie ZAKWATEROWANIA. Sekcja ta w sposéb graficzny przedstawia aktualne obtozenie pokoi na
podstawie informacji pobranych z wprowadzonych pobytdw mieszkaicow jednostki. Dzieki tej
funkcjonalno$ci tatwiej bedzie nam odnalezé mozliwy do zakwaterowania pokdj, sprawdzi¢ stan obtozenia

oraz aktualnie przebywajacych tam mieszkaincow.

/ KARTOTEKA / ZAKWATEROWANIA / KALENDARZ

FILTRY
Q|

[} 2AKWATEROWANIA: KALENDARZ ~ [| ZAKWATEROWANIA: POKOJE

< > Sierpie2024 ~

~ Mieszkanie

Chronione
standard & Iksitiski Jacek
104 B 12

Mieszkanie chronione

»
« Wioka Anna »

168 & n

v Oddziat A2

1000 @ 02
« Lubuska Agnieszka »
« Spartaficzyk Gertruda >

standard

2A B 3

standard plus

3A B 6/5

W lewym gérnym rogu widocznego okna, programu ustawia sie w polu wyszukiwania mieszkanca.
Jezeli wpiszemy pierwsze litery jego nazwiska lub imienia, program odswiezy widok i pokaze go tylko dla
szukanej osoby. Nieco ponizej mamy podziat na oddziaty i pokoje (sekcje oddziatéw mnozna zwijaé i rozwijaé
po kliknieciu w nazwe). Przy kazdym pokoju widzimy maksymalne dopuszczalne obtozenie oraz ilosc

wolnych miejsc w pokoju wskazywanych na dzied dzisiejszy. Informuje nas to wraz z widocznymi
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przebiegami czasowymi (pobytami mieszkarncéw) o mozliwosci (lub jego braku) dokwaterowania nowego
mieszkanica do pokoju. Warto$¢ 2/4 — oznacza, ze sg zajete 2 miejsca na 4 mozliwe do zakwaterowania.
Pozycje w kolorze szarym oznaczajg petne obtozenie pokoju, pomaranczowe to czeSciowe obtozenie oraz
zielone, kiedy pokdéj nie ma jeszcze mieszkancow. Kolumny wizualizacji reprezentujg dni miesigca. W kolorze
niebieskim zaznaczono dzien obecny. Kolor czerwony tta to weekendy. Przebieg czasowy w kolorze
granatowym odzwierciedla okres pobytu mieszkanca. Po kliknieciu na niego zobaczymy szczegéty pobytu
i zakwaterowania.

Druga zaktada w tym widoku dotyczy pokoi. Dzieki niej mozemy sprawdzi¢ dodatkowe jego cechy
takie jak: liste zamieszkatych, plan pomieszczenia, zdjecia, standard oraz opis. Wiecej na temat pokoi i ich

standaryzacji dowiecie sie Panistwo z rozdziatu 11.3 (kliknij aby przejsc).

8. OSOBY/PODMIOTY.

Kartoteka oséb i podmiotéw zewnetrznych znajduje sie w menu gtéwnym modutu i zawiera dane
0sob fizycznych majacych zwigzek z mieszkaricami jednostki jak réwniez dane podmiotéw prawnych.
Dodatkowo znajdziemy tu sekcje danych o jednostkach nadrzednych potrzebnych do generator not
ksiegowych w Module Odptatnosci. Zakres wyswietlania poszczegélnych grup znajduje sie nad listg
wyswietlanych rekordéw w lewej czesci okna. Sekcja ta wskazuje réwniez ilos¢ wyswietlanych rekordéw oraz
umozliwia zawezenie wyswietlania danych na listach do danych oséb lub podmiotéw archiwalnych przy
ustawieniu znacznika ,”Tylko nieaktywni”. Kazdg osobe lub podmiot mozemy dezaktywowaé. Jej dane

pozostang w bazie danych ale nie bedg podpowiadane na listach wyboru.

Aby doda¢ osobe, podmiot lub jednostke nadrzedna wystarczy pod kartotekg klikng¢ ikone e
a nastepnie w nowym oknie wybraé kogo zamierzamy doda¢ do kartoteki. Kazda z nich charakteryzuje sie

wtasnym zestawem danych, ktére bedg wymagaty wypetnienia:

DODAWANIE 0SOBY ZEWNETRZNEJ

JEDNOSTKA

0SOBA YCZNA
BA FIZYCZN 0S0BA PRAWNA NADRZEDNA

Nazwa* ' MOPS Szczecin
Telefon | 893424552

NIP

E-mail | mopsszcz@poczta.gov.pl

Adres

~
Miejscowo$¢ | szczecin
Ulica - Nowa
NrDomu | 12

Nr Lokalu

Kod pocztowy 93-324| l

ANULUJ DODAJ
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Aby zachowa¢ wpis klikamy klawisz DODAIJ.

Osoby fizyczne wprowadzane w tej sekcji programu beda przez program podpowiadane przed
wszystkim w sekcji osdb kontaktu, kartoteki mieszkanca. O powigzaniach i relacjach mowa byfa juz
w rozdziale 6.4 (kliknij aby przejs¢). Dane te rowniez potrzebne bedg w czesci socjalnej i finansowej

kartoteki osobowej mieszkanca do orzeczen, Swiadczen finansowych itp.

Podmioty prawne w gtéwnej mierze wykorzystywac bedziemy do rejestracji ptatnikdw w Module
Odptatnosci. Zaleca sie aby nazwy podmiotéw prawnych wpisywaé skrotowo. Zamiast Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie, wpisujmy np. PCPR tédz. Dane podmiotéw prawnych mogg miec zwigzek rowniez
z jednostkami nadrzednymi. Jest to szczegdlnie wazne w momencie wystawiania noty, gdzie Panstwa
jednostka ma jednostke nadrzedng w nagtéowku a ptatnik w postaci np. PCPR £édZ ma nad sobg dane
wtasnej jednostki nadrzednej. Aby dokona¢ powigzania podmiotu prawnego i jednostki nadrzednej nalezy
w danych podmiotu przejs¢ na zaktadke POWIAZANIA a nastepnie w sekcji jednostki nadrzednej klikng¢
klawisz + DODAJ JEDNOSTKE NADRZEDNA. W tym samym miejscu mozna takze usungc tg relacje. W oknie
wyszukiwarki wpisujemy pozgdang nazwe i zaznaczamy haczyk przy wtasciwiej pozycji klikajagc DODAIJ aby

utworzy¢ powigzanie.

PRZYPISANIE JEDNOSTKI NADRZEDNEJ

Q star
NAZWA
STAROSTWO POWIATOWE W KRAKOWIE

STAROSTWO POWIATOWE ZGIERZ

Dane te wyswietlg sie w sekcji powigzania podmiotu prawnego. Kartoteka podmiotdw zewnetrznych
zawiera takie sekcje MIESZKANCY PLATNIKA, gdzie program automatycznie umieéci wizytéwki oséb do
ktérych doptaca éw podmiot. Klikniecie w wybrang przeniesie nas do Modutu Odptatnosci do danych tegoz
mieszkanca. Dane zamieszczone w tej kartotece mozemy edytowac oraz dezaktywowac jezeli jakas osoba
lub podmiot nie ma relacji z mieszkaricami a nie chcemy aby byfa podpowiadana w wyszukiwarkach
programu. W tym celu klikamy ikone f i wybieramy polecenie DEZAKTYWUJ. W ten sam sposdb podmiot

mozemy aktywowac.
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Jednostki nadrzedne réwniez oprécz danych podstawowych posiada sekcje powigzan, gdzie
podejrzymy, dla kogo ta nadrzednos$¢ wystepuje. Jest to istotne przy wystawianiu Not Ksiegowych w Module

Odptatnosci SODARIS.

UWAGA: Pamietajmy aby dane kartoteki oséb i podmiotéw zewnetrznych byty unikatowe. Btedem
bedzie wpisanie danych np. jednostki MOPS, ktéra doptaca do pobytu 5 mieszkarnicow, 5 razy. Wpisujemy

dane tylko raz i wykorzystujemy jg w pieciu miejscach u kazdego z pieciu mieszkaricow jednostki.

9. REJESTR ZDARZEN NADZWYCZAJNYCH.

Prowadzenie Rejestru Zdarzen Nadzwyczajnych jest wymogiem ustawowym. Gromadzi on dane
o zdarzeniach zagrazajacych zyciu i bezpieczenstwo mieszkancéw placéwki. Nie rzadziej niz raz na kwartat
(na podstawie przepisbw obowigzujgcych w dniu powstania niniejszej instrukcji ), jestescie Panstwo
zobowigzani wykona¢ wydruk takiego rejestru i przekaza¢ do wtasciwej jednostki nadrzednej. Co do zasady
kazdy kto ma login i hasto do systemu SODARIS oraz jedno przypisane prawo ,RZN — zgtaszanie zdarzen
nadzwyczajnych” moze dokonywa¢ wpisdw o takich przypadkach. Tylko to jedno prawo nie jest
licencjonowane a wiec kazdemu mozemy stworzy¢ takie konto z tym jednym prawem, ktdre nie obcigzy nam
licencji i wykupionych dostepéw do SODARIS. Przepisu méwig takze o dodatkowej i wyznaczonej przez
dyrektora jednostki osobie, bedgcej koordynatorem rejestru. Ta z kolei i tylko ona powinna posiada¢ prawo
» EW — rejestr zdarzen nadzwyczajnych” dajacy jej dostep do dodatkowej sekcji menu gtéwnego o nazwie
Rejestr Zdarzern Nadzwyczajnych. Bedzie ona miata za zadanie weryfikacji zgtoszen, anonimizacji danych
osobowych oraz zatwierdzania do rejestru. Aby poprawnie utworzy¢ uprawnienia dla obu wskazanych rél,

zgtaszajgcego oraz koordynujgcego, poproscie Paristwo o wsparcie informatyka jednostki.

9.1. REJESTRACJA ZDARZENIA.
Aby zarejestrowac zdarzenie o charakterze nadzwyczajnym, nalezy klikng¢ ikone uzytkownika

widoczng w prawy gornym rogu systemu SODARIS a nastepnie wybraé¢: + ZDARZENIE NADZWYCZAJNE.

Robert

Robert Porajewski

@i  DPSJESIEN ..

Moje konto

be

&)

Moje zdarzenia nadz.

%

Moje zgtoszenia tech. +
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System przekieruje nas do kartoteki zgtoszen jakie wprowadzilismy do tej pory w systemie.
Zgtoszenia widoczne w tym miejscu nazwano MOIJE gdyz dotyczg wytgcznie zdarzen zarejestrowanych przez
tego konkretnego uzytkownika. Aby podejrze¢ wybrany wpis wystarczy klikng¢ ikone lupy widoczng na
koncu kazdego wpisu. Tak dtugo jak wpis nie ma statusu ZATWIERDZONY, taki wpis mozna nadal edytowac
lub usungé. Wpis ze statusem ZATWIERDZONY przeanalizowany zostat przez koordynatora. Tylko on moze

cofnac jego zatwierdzenie w przypadku koniecznosci poprawki.

Aby dodaé¢ nowy wpis do rejestru, przechodzimy na zaktadke NOWE i kolejno wypetniamy

widoczne w formularzu pola:

NOWE ZDARZENIE NADZWYCZAJNE

Zglaszajacy
Data zdarzenia* | 00.08.2024
Data zgloszenia* = 09.08.2024
Typ zdarzenia*  Wybierz typ zdarzenia

Rodzaj zdarzenia* | Wybierz rodzaj zdarzenia

Opis i miejsce zdarzenia *

Podjete dzialania nastepcze *

Personel

Mieszkaricy

Program sam wskaze imie i nazwisko zgtaszajgcego bedace zbiezne z danym zalogowanego
uzytkownika (pracownika). Nastepnie kolejno wypetniamy date zdarzenie, date zgtoszenia, wybieramy typ
zdarzenia oraz jego rodzaj, wprowadzamy opis i miejsce zdarzenia oraz ewidencjonujemy podjete dziatania
nastepcze. Dodatkowo wybieramy osoby z personelu uczestniczagcy w tym zdarzeniu oraz mieszkanca lub
mieszkancéw, ktdrych to dotyczy. Na koricu klikamy ZAPISZ. Zgtoszenie trafia do rejestru i podlega juz dalszej

weryfikacji koordynatora.

9.2. KOORDYNACIJA REJESTRU.

Koordynator rejestru to osoba wyznaczona przez dyrektora jednostki do weryfikacji, zatwierdzania
lub odrzucania zgtoszen wpisanych przez pracownikéw. Koordynator dzieki powyzszemu uprawnieniu widzi
w Module Ewidencji Osobowej — kartotece mieszkancow dodatkowa sekcje o nazwie Rejestr Zdarzen
Nadzwyczajnych. Znajdujg sie tam wszystkie wpisane do tej pory zgtoszenia pracownikéw. Domyslnie
pokazywane sg zdarzenia niezatwierdzone z ostatniego kwartatu ale dzieki filtrom mozemy wyswietli¢

dowolne pozycje. Moga to by¢ wszystkie zdarzenie, tylko zatwierdzone lub tylko niezatwierdzone.
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UWAGA: Przed wydrukiem rejestru na potrzeby sprawozdawcze (dla jednostki nadrzednej) prosze
ustawi¢ witasciwy dla kwartatu przedziat dat kartoteki RZN wraz ze statusem ZATWIERDZONY. Tylko te
zatwierdzone wpisy w wybranym przedziale dat trafig na wydruk RZN zgodny z oczekiwaniami jednostki
nadrzednej i wymogami ustawowymi. Jezeli RZN nie zawiera zadnych wpisow bo nie powstaty w wybranym
okresie zadne zdarzenia o charakterze nadzwyczajnym, réwniez mozemy wydrukowaé¢ dokument, ktory

domysinie posiadad bedzie wtasciwg tresé o braku takich zdarzen w wybranym okresie.

ZDARZENIA NADZWYCZAJNE

Wyswietlono 52 5

09.05.2024 B x 09.08.2024 B x Niezatwierdzone X -
Zdarzenia od daty Zdarzenia do daty Status zdarzenia
LP ZGLASZAJACY DATA ZDARZENIA DATA ZGLOSZENIA TYP RODZAJ PERSONEL STATUS

1 Grzegorz Sokotowski 11.07.2024 11.07.2024 Samouszkodzenie Indywidualne Antoni Ambrozja Michat Czarek NIEZATWIERDZONE Q

2 Grzegorz Sokotowski 08.07.2024 08.07.2024 Wypadek Indywidualne Iwona Alancka  Jacek Arabski NIEZATWIERDZONE Q

3 Grzegorz Sokotowski 04.07.2024 04.07.2024 amo Indywidualn Iwona Alancka  Jacek Arabski NIEZATWIERDZONE Q

4 Grzegorz Sokotowski 24.06.2024 24.06.2024 Wypadek Indywidualne Michat Czarek NIEZATWIERDZONE Q

5  Grzegorz Sokotowski 20.06.2024 20.06.2024 Wypadek Indywidualne Iwona Alancka  Michat Czarek NIEZATWIERDZONE Q

Obok kazdego wpisu widoczna jest ikona lupy, ktdra pozwala wejs¢ w szczegdty zgtoszenia.

W szczegotach koordynator moze dodac stosowne poprawki, zatwierdzi¢ zdarzenia lub usungc¢ jezeli nie
spetnia ono kryteriéw rejestru zdarzen nadzwyczajnych w mysl ustawy. Zdarzenie zatwierdzone mozna
edytowac poprzez cofniecie zatwierdzenia. Dodatkowo poddaje je weryfikacji i zanonimizuje jezeli zajdzie
taka potrzeba. Proces ten wykonuje sie wtedy kiedy w polu opisu miejsca zdarzenia oraz podjetych
dziataniach nastepczych, znajdg sie dane wrazliwe z punktu widzenia ustawy o ochronie danych osobowych.
Takie dane mogg zosta¢ zachowane w RZN ale nie mogg by¢ upublicznianie na jego wydruku. Dlatego tez

formularz koordynatora posiada dodatkowe sekcje obok oryginalnie wprowadzonych przez zgtaszajgcego,

ktére posiadajg dodatkowe narzedzia a w ich nazwie widniej zapis ,,zanonimizowane.”

SZCZEGOLY ZDARZENIA

€ WRGE X ANULUJ  V/ ZAPISZ

DATA ZDARZENIA DATA ZGLOSZENIA TYP ZDARZENIA RODZAJ ZDARZENIA

11.07.2024 (0] 11.07.2024 (] Samouszkodzenie - Indywidualne -
ZATWIERDZONE ZGLOSZONE PRZEZ
Nie .

/
OPIS | MIEJSCE ZDARZENIA OPIS | MIEJSCE ZDARZENIA (ZANONIMIZOWANE)
Park na ternie DPS w poblizu oczka wodnego. Mieszkaniec Michat Czarek PESEL 72012044224 uderzyt Park na ternie DPS w poblizu oczka wodnego. Mieszkaniec Michat Czarek PESEL 72012044224
odwiedzajacego Kazimierza Czarka PESEL 93040149783, swojego brata a ten wpadt do stawu i ziamal reke. uderzyt odwiedzajacego Kazimierza Czarka PESEL 93040149783, swojego brata a ten wpadi do \ s
stawu i ztama reke. u]

PODJETE DZIALANIA NASTEPCZE PODJETE DZIALANIA NASTEPCZE (ZANONIMIZOWANE)
0 podali $rodki i umiescili w lochu na czas przyjazdu policji. Wezwano 0 podali srodki i umiescili w lochu na czas przyjazdu policji
karetke pogotowia a Pan Kazimierz trafil na SOR we Wroctawiu. Klapki pozostaly na brzegu Wezwano karetke pogotowia a Pan Kazimierz trafil na SOR we Wroctawiu. Klapki pozostaly na 0=

PERSONEL

# Antoni Ambrozia € 8 Michai Czarek

MIESZKANCY

# Adam Adamski © @ Anatol Akmowicz

UTWORZYL
Grzegorz Sokotowski 11.07.2024 11:15

brzegu

EDYTOWAL
Grzegorz Sokotowski 11.07.2024 11:18
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Kazde pole w widocznym formularzu jest mozliwe do edycji przez koordynatora rejestru. Pola typu i rodzaju
zdarzenia sg stownikami ustawowymi. Pola opisowe opis i miejsce zdarzenia oraz podjete dziatania
nastepcze mogg zawiera¢ dane osobowe, wrazliwe poniewaz nie trafiajg na wydruk RZN. Ich odpowiedniki
opis i miejsce zdarzenia (zanonimizowane) oraz podjete dziatania (zanonimizowane) musza zawierac te
same dane ale dane wrazliwe wymagajg anonimizacji bo zapisy z tych miejsc trafiajg na wydruk RZN. Aby

pola nie zanonimizowane i te zanonimizowane zawieraty tozsamg tres¢, moina przy sekcji

zanonimizowanych klikngé ikone I[] aby skopiowa¢ tresci do nie zanonimizowanych. Nastepnie, mozemy

w sekcji zanonimizowanych zaznaczyé tekst do zaszyfrowania i klikngé ikone . celem ich anonimizaciji:

OPIS | MIEJSCE ZDARZENIA (ZANONIMIZOWANE)

Park na ternie DPS w poblizu oczka wodnego. Mieszkaniec Michat Czarek PESEL 7**##*#%+*+ derzyt
odwiedzajgcego Kazimierza Czarka PESEL pklZInFEFER! swojego brata a ten wpadt do stawu i

N X
ztamat reke. O k
198/2500
PODJETE DZIALANIA NASTEPCZE (ZANONIMIZOWANE)
Opiekunowie podali mieszkancowi srodki uspakajajgce i umiescili w lochu na czas przyjazdu policji.
Wezwano karetke pogotowia a Pan Kazimierz trafit na SOR we Wroctawiu. Klapki pozostaty na |E] x

brzegu.

196/2500
Jezeli koordynator zweryfikowat zgtoszenie moze je zaakceptowa¢ klikajgc ZAPISZ a nastepnie ZATWIERDZ.
Aby ponownie aktywowaé wpis koordynator (i tylko) on moze COFNAC ZATWIERDZENIE w szczegdtach
wpisu. Aby wydrukowac RZN klikamy DRUKUJ w prawym gérnym rogu kartoteki.

Dom Opieki JESIEN ZYCIA
Jesienna 114/12
90-029 Lodz

Rejestr zdarzen nadzwyczajnych

Parametry zestawienia: Wszystkie zatwierdzone zdarzenia

Lp. Data zdarzenia Typ zdarzenia Rodzaj zdarzenia Zgtaszajacy

1 11.07.2024 Samookaleczenie Indywidualne (il Cobkickkick

Opis i miejsce zdarzenia

Park na ternie DPS w poblizu oczka wodnego. Mieszkaniec Michat Czarek PESEL 7w+rwoneoer derzyl
odwiedzajagcego Kazimierza Czarka PESEL 93040149783, swojego brata a ten wpadt do stawu i ztamat reke.

Podjete dziatania nastepcze

Opiekunowie podali mieszkancowi srodki uspakajajace | umiescili w lochu na czas przyjazdu policji. Wezwano
karetke pogotowia a Pan Kazimierz trafit na SOR we Wroclawiu. Klapki pozostaly na brzegu.

10. WYDRUKI.

Modut Ewidencji Mieszkaricdw posiada szereg réznego rodzaju wydrukéw. Umieszczone sg w sekcji

WYDRUKI menu gtéwnego modutu. Do wyboru mamy mozliwos¢ zestawienia urodzin, wykazu
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zakwaterowan, zestawienia nieobecnosci mieszkancéw, zestawienie pobytow, zestawienie mieszkancow i ich
opiekunéw, zestawienie opiekundw, wykaz osdb kontaktu, zestawienie przyjeé, zestawienie wypisow,
zestawienie decyzji o pobycie, wykaz meldunkowy, zestawienie orzeczen, zestawienie PS-03 oraz

MRPiPS-05 . Przed niektorymi wydrukami mamy mozliwos¢ wyboru filtrow do wybranego zestawienia.
Wydruki powstajg w formie dokumentu PDF, ktory uzytkownik ma mozliwos¢ przestania drogg elektroniczng
jako zatacznik lub bezposredniego wydruku. Wydruki domysinie zapisywane sg w folderze Pobrane systemu
Windows. Uzytkownik poprzez zakresy wydrukéw sam okresla czy chce mie¢ na raporcie wszystkie dane czy

konkretne wskazane we filtrach przed wydrukiem np.:

FILTRY DRUKU - ZESTAWIENIE NIEOBECNOSCI

Zakres 0d | 01.08.2024 B X
Zakres Do | 31.08.2024 0 x
Rodzaj nieobecnosci | Hospitalizacja X~ I

ANULUJ £ POBIERZ PDF

Aby wygenerowac¢ wydruk klikamy klawisz POBIERZ PDF.

10.1. GENERATOR ZESTAWIEN.

Poza predefiniowanymi wydrukami, Modutu Ewidencji pozwala na tworzenie wtasnych zestawien za
posrednictwem wbudowanego generatora. Zostat on umieszczony w sekcji wydrukéw. Sktada sie on

z 3 elementéw: ZAKRES, DANE, KONFIGURACIA.

S@DARIS BB = ya—

EWIDENCJA Mieszkaricy Zakwaterowania Osoby/Podmioty Rejestr zd. nadz. = Wydruki

A/ KARTOTEKA / WYDRUKI / GENERATOR

o £ Zakres - Wybrane opgje: 0
Dane - Wybrane opcje: 0
Zakres Dane Konfiguracja

ZAKRES

PODSTAWOWE ~ DODATKOWE ~ POBYT ~ SOCJALNE  MEDMONIT

Nazwisko Wybierz metode .5
Imie Wybierz metode...  ~
Drugie imig Wybierz metode...  ~
Nazwisko rodowe Wybierz metode .5
Wybierz Plec. -
Wybierz Stan cywilny. -
Wybierz metode... » Data urodzenia od m X Data urodzenia do m X
[J Dokument bezterminowy

Miejsce urodzenia Wybierz metode...  ~
Numer ewidencyjny Od Do

Imie matki Wybierz metode. v
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ZAKRES — to sekcja w ktérej odpowiadamy na pytanie — kogo nasz wydruk ma dotyczy¢. Mogg to byc
wszyscy mieszkancy lub grupa precyzyjnie okreslona, wedtug takich cech jaki sami okreslimy. Mozemy tu
wybra¢ w podzaktadkach takich jak: podstawowe, dodatkowe, pobyt, socjalne, Medmonit interesujgce nas
parametry. Jezeli nasz wydruk ma dotyczy¢ np.: mieszkanek w wieku od 50 do 65 lat, przyjetych od stycznia

do konca maja biezacego roku, zywionych dietg lekkostrawng to kolejno wybieramy:

w zaktadce podstawowe — pte¢ i wiek. W przypadku pola wiek, mozemy réwniez okresli¢ metode

wskazywania wieku. Do wyboru jest data od i do urodzenia lub i jak w naszym przypadku wiek.

REH
[ Kobieta - I X

Wybierz Stan cywilny... -

Metoda Od Do
[Wed}ug wieku - [ 50 | [65 I X
Wedtug daty ur.

Wedtug wieku

Nl AT AR TirAATARTA Whikinrs Pantadda -

METODA - pozwala w wielu polach okresli¢ sposéb wyszukiwania danych. Moze by¢ to metoda
dotyczaca pola tekstowego jak np.: nazwiska. Wtedy wybiera metode doktadnie jak (system szuka
doktadnie wpisanego ciggu znakdw), zaczyna sie od (system szuka wpisow zaczynajacych sie od
wprowadzonego ciggu znakdéw) lub zawiera (system szuka ciggu znakéw, ktdre mogg zawierac sie
w nazwisku mieszkanca). Inne metody to ,,i” oraz ,lub”. Zwigzane one sg z cechami pdl multi wyboru. Pole
Swiadczen finansowych pozwala wybra¢ kilka swiadczen ale dodatkowo nalezy okresli¢ czy szukamy oséb
ktére maja i Swiadczenie A i Swiadczenie B lub przy metodzie ,lub”, majg swiadczenie A lub swiadczenie
B. Jest to zasadnicza rdznica. W pierwszym przypadku program szuka tylko te osoby, ktérej majg oba

Swiadczenia. W drugim przypadku majg przynajmniej jedno z tych dwéch, jedno lub drugie.

Orzeczenie KRUS 'jl X
13 Emerytura
Orzeczenie PZDSO 14 Emerytura 9 x
Metoda Deputat weglowy
[Iub - I X
Dodatek kombatancki

$ -data

Renta

Zasitek pielegnacyjny R

Zasitek staly

Kolejnym istotnym elementem w naszym przyktadzie jest pobyt. Jezeli w tej zaktadce nie
wybierzemy Zzadnych parametréow, program zawsze bedzie brat wszystkich mieszkaiicéow, aktywnych i

nieaktywnych. Tu wybieram w sekcji data przyjecia od i data przyjecia do, daty jak na zdjeciu dla naszego

strona 49 \ 59



przyktadu (przyjetych od stycznia do korica maja biezgcego roku). W tym przypadku zakres mieszkancéw nie

jest mi potrzebny, bo same daty implikujg wyszukiwanie.

Zakres Dane Konfiguracja
PODSTAWOWE DODATKOWE POBYT SOCJALNE MEDMONIT
Wybierz Zakres mieszkancow -

(Jezeli zakres nie jest wybrany program domy$inie wybierze wszystkich mieszkancow)

Data przyjecia od Data przyjecia do
fm.m.zou B x I r31.05 2024 m x X
Data plan. zak. od m X Data plan. zak. do G X
Data zakonczenia od m X Data zakonczenia do G X
Okres pobytu od m X Okres pobytu do m X
Wybierz Rodzaj przyjecia.. -

Przy wielu polach widoczny jest tez znak czerwonego x, ktéry pozwala na wykasowanie wyboru.
Ostatnim elementem do wybrania jest dieta. Dieta jest ewidencjonowana w ramach Modutu Medmonit

zatem udajemy sie na te zaktadke i wybieramy:

Zakres Dane Konfiguracja
ZAKRES
PODSTAWOWE DODATKOWE POBYT SOCJALNE MEDMONIT
Metoda Diety
[Iub - I [Lekkostrawna - I b4
Diety - data
[04‘11.2024 B x |
Wybierz metode - Alergie > x

W tym przypadku zaréwno metoda i jak lub sg poprawne. Po zaznaczeniu wszystkich parametréw
mozemy przejs¢ do sekcji DANE. Warto zauwazyé, ze w prawym gérnym rogu okna mamy mozliwosé

rozwiniecia sekcji wybranych przez nas opcji:

Zakres - Wybrane opcje: 7
Dane - Wybrane opgje: 0 —_

Zakres

Ptec: Kobieta

Wiek do: 65

Wiek od: 50

Data przyjecia przed: 31.05.2024
Data przyjecia po: 01.01.2024
Rodzaje diet: Lekkostrawna
Dieta na dziei: 04.11.2024

Dane

Brak opcji
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DANE - to sekcja w ktérej odpowiadamy na pytanie — jakie kolumny chcemy widzie¢ na wydruku.
W naszym przyktadzie wybierzemy pola: nazwisko, imie, wiek, data przyjecia, oraz dodamy jedng wtasng

kolumne z miejscem na podpis mieszkanca. Przechodzimy dalej i na zaktadce podstawowe wybieramy:

DANE

PODSTAWOWE DODATKOWE POBYT ADRESY SOCJALNE MEDMONIT

Zakres Dane Konfiguracja

Wybierz wzar zestawienia -

Nazwisko Imig [J Drugie imie

[] Nazwisko rodowe [ Ptec [J Stan cywilny

[ Nrdokumentu [ Data waznosci dokumentu [J Dokument bezterminowy
[ Pesel [J Data urodzenia [J Miejsce urodzenia

[J Numer ewidencyjny [J Numer kartoteki [J Nrtelefonu

[J Email [ Imig matki [J Nazwisko matki

[0 Nazwisko rodowe matki [ Imig ojca [J Nazwisko ojca

Wiek

W kolejnych zaktadkach wybieramy:

PODSTAWOWE DODATKOWE POBYT ADRESY SOCJALNE MEDMONIT

Zakres Dane Konfiguracja

Wybierz wzor zestawienia -

Data przyjecia [ Dataplan. zak. [ Data zakonczenia
[] Rodzaj przyjecia [] Rodzaj opuszczenia [0 Rodzaj pobytu
[ Typ pobytu [ Oddziat O Pokoj

[ Grupa

Okno wybranych zakreséw powiekszy sie o informacje o wybranych danych.

Admin

Zakres - Wybrane opgje: 7
Dane - Wybrane opgje: 4

Zakres

Pleé: Kobieta

Wiek do: 65

Wiek od: 50

Data przyjecia przed: 31.05.2024
Data przyjecia po: 01.01.2024
Rodzaje diet: Lekkostrawna

Dieta na dzien: 04.11.2024

Dane

Nazwisko, Imig, Wiek, Data przyjgcia

Mozemy z naszym przyktadem przejs¢ dalej do ostatniego kroku KONFIGURACIJA.
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KONFIGURACJA — to miejsce gdzie mozemy ustawic preferencje samego zestawienia. Mozemy tu
okresli¢ kolejnos¢ kolumn, przesuwajac ich nazwy. Wystarczy ztapac element i upusci¢ w wybranym miejscu

(klikamy i przytrzymujemy lewy klawisz myszy)

Zakres Dane Konfiguracja

KONFIGURACJA

Przeciggnij i upusc¢ ponizsze elementy w oczekiwane]j kolejnosci reprezentowane] przez kolumny tabeli wydruk z generatora
Wybranie elementu pozwala takze na konfiguracje jego parametréw wyswietlania

| Nazwisko | Imie ’ Wigk ]Da:a ETLEN  DODAJ PUSTA KOLUMNE + [kl

Nagtéwek pola 1
2

Rozmiar pola
Wyréwnanie nagtowka 3
Wyréwnanie pola 4
Rozmiar czcionki nagtéwka 5
Rozmiar czcionki pola 6

Ogolnie ustawienia wydruku

Nagtowek zestawienia *

Pole wymagane

Nazwa wzoru zestawienia 8
Orientacja wydruku | Pionowo - 9
Wysokosc pol | 30 10
11

WROC DO GENERATORA

1. Nagtéwek pola. Kazda kolumna ma swojg nazwe. Nazwe tg mozemy zmieni¢ lub zostawié
oryginalna. Aby zmieni¢ nazwe pola, musimy najpierw klikng¢ na nie w listwie powyzej.

2. Rozmiar pola. Kazde pole ma swojg szerokosc. Jezeli dane sg przenoszone do nowe linii lub pole jest
za waskie, mozna uzy¢ wilasnej wartosci. Jedna litera ma 7 punktéw. Jezeli np. nr PESEL ma cyfr
zawsze 11, tatwo policzy¢, ze potrebujemy co najmniej pola w rozmiarze 77.

3. Wyrdéwnanie nagtéwka — okreslamy do ktérej strony ma byé wyréwnany nagtdwek wybranej
kolumny.

4. Wyrdéwnanie pola — okreslamy do ktérej strony ma by¢ wyréwnane pole z danymi wybranej
kolumny.

5. Rozmiar czcionki nagtéwka — okreslamy wielkos¢ czcionki w nagtéwku wybranej kolumny.

6. Rozmiar czcionki pola— okreslamy wielkos$¢ czcionki w polu z danymi wybranej kolumny.
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7. Nagtowek zestawienia — jest polem obowigzkowym i reprezentuje nazwe zestawienia wyswietlang
na samej gérze wydruku.

8. Kazde zestawienie mozna w tym miejscu zapisac jako wzdr. Wystarczy podac jego nazwe a nastepnie
klikng¢ pod formularzem klawisz ,,ZAPISZ WZOR ZESTAWIENIA” (11).

9. Orientacja dotyczy utozenia danych na kartce w pionie lub poziomie.
10. Wysokos¢ pdl dotyczy wysokosci akapitu pdl tabeli. Im wyzsza wartos¢ tym wyzsze akapity.
11. Nazwa wzoru zestawienia.

12. Dodaj pusta kolumne pozwala na dodanie na koncu pustej kolumny wykorzystywanej na wtasne
notatki lub podpis. Moze zatem doda¢ takg kolumne a w polu (1) ustawi¢ wtasng nazwe dla tej
sekcji.

Po zarejestrowaniu zakreséw, danych i konfiguracji, mozemy wygenerowac dokument PDF klikajgc POBIERZ
PDF. Warto wspomnieé, ze zapisany format zestawienia mozemy wykorzystywac wielokrotnie. Zapisane

wzory dostepne sg w sekcji DANE w prawym gérnym, rogu okna:

Zakres Dane Konfiguracja

m [ Wybierz wzér zestavienia l m

Moje zestawienie mieszkancow

PODSTAWOWE ~ DODATKOWE  POBYT ADRESY  SOCJALNE ~ MEDMONIT Zestawienie do wyborow parlamentarnych
Nazwisko Imie B

[J Nazwisko rodowe [] Ple¢ O stan cywilny

[J wrdokumentu [ Data waznosci dokumentu [J Dokument bezterminowy
[] Pesel [[] Data urodzenia [J Miejsce urodzenia

[J Numer ewidencyjny [[] Numer kartoteki [J Nrtelefonu

[J Email [] imig matki [ Nazwisko matki

[J Nazwisko rodowe matki [ Imig ojca [J Nazwisko ojca

Wiek

Jezeli chcemy, mozemy takze usung¢ wzdr klikajac najpierw jego nazwe a nastepnie klawisz USUN.

Dom Opieki JESIEN 2YCIA
Jesienna 114/12
90-029 tadz

Moje zestawienie mieszkafncow

Parametry zestawienia: Plec: Kobieta
Zakres wieku: Metoda: Po wieku Wartosc: Powyzej 50 Ponizej 65 lat
Data przyjecia: Od: 01.01.2024 Do: 31.05.2024
Jednostka: Dom Opieki JESIEN ZYCIA
Diety: Metoda: Lub Wartosc: Lekkostrawna Na dzieri: 04.11.2024

L.p. | Nazwisko Imie ‘Wiek ‘Data przyjecia | Podpis
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11. INNE.

11.1. PRZYPOMNIENIA.

System Sodaris zawiera mechanizm przypomnied o korczacych sie waznosciach dokumentéw
mieszkancéw oraz datach granicznych pobytéw, aktualizacji wywiaddw $rodowiskowych itp. Przypomnienia
wyswietlane sg w menu gtéwnym aplikacji w postaci ikony dzwonka zawierajgcg sumaryczng ilo$é

powiadomien:

Po kliknieciu w ikonke, program przeniesie nas do nowego okna z podziatem na sekcje. Sekcje te odnoszg sie
kolejno do:waznosci dowodu osobistego, konczacego sie pobytu, konczgcego sie pobytu
kréotkoterminowego, waznosci orzeczen z ZUS, KRUS i PZdsO, konca meldunku czasowego oraz
koniecznosci aktualizacji rodzinnego wywiadu srodowiskowego. Klikniecie w wybranej sekcji w okno
wizytodwki mieszkanca, przeniesie nas do okna tego zagadnienia, celem uzupetnienia danych. Tak dtugo jak
daty waznosci nie zostang zaktualizowane tak dtugo powiadomienia bedg przechowywaty informacje
o konicu terminu waznosci. Program o koriczgcej sie dacie przypomina na X dni przed jej wystgpieniem oraz
zawsze po jej przekroczeniu. Warto$é X mozemy dla kazdej przypominajki ustawic¢ indywidualnie korzystajgc
z konfiguracji programu — ustawienia ogdlne w rozdziale 4.1 (kliknij aby przejsc¢). Domysinie wszystkie majg
ustawienia na 30 dni przed. W wizytéwkach mieszkarncow na zaktadce przypomnien mamy informacje
o dacie korica waznosci oraz ilos¢ dni jakie uptynety od jej przekroczenia w kolorze czerwonym lub ilo$¢ dni

za ile zostanie data ta przekroczona w kolorze z6ttym.

A Powiadomienia 12:51:19

Witaj Robert Porajewski, ponizej znajdziesz aktualne informacje z modutéw.
09.08.2024r.

2] Dowc'xc)0 A F‘OBYTO A4 POBYTKR. 2us KRUSo PZDSO W5 VELDUNEK CZASOWY 8 Rwé.4°

Frys Grazyna (30) Aksbara Anastazja (541)
“ Dokument wazny do: 29.07.2024 Dokument wazny do: 12.06.2024
WAZNOSC ZAKONCZYLA SIE 11 DNI TEMU WAZNOSC ZAKONCZYLA SIE 58 DNI TEMU

Kamiriska Michalina (11) Bialy Maksio (29)
@ Dokument wazny do: 11.03.2024 Dokument wazny do: 31.03.2023
) WAZNOSC ZAKONCZYLA SIE 151 DNI TEMU WAZNOSCE ZAKONCZYLA SIE 497 DNI TEMU

® €

_ Fadieieva Marianna (34) Fornal Grazyna (31)
6 Dokument wazny do: 28.02.2023 Dokument wazny do: 31.01.2023
WAZNOSC ZAKONCZYLA SIE 528 DNI TEMU WAZNOSC ZAKONCZYLA SIE 556 DNI TEMU

Koniarek Andrzej (12) Nowak Halina (3)
Dokument wazny do: 17.09.2022 Dokument wazny do: 06.04.2022
WAZNOSC ZAKONCZYLA SIE 692 DNI TEMU WAZNO$SC ZAKONCZYLA SIE 856 DNI TEMU

o
@ @

¥ ZALADUJKOLEJNE ¥
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11.2. WIADOMOSCI.
Wiadomosci to system powiadomien przekazujacy informacje od Nas producenta oprogramowania
do Panstwa uzytkownika aplikacji. Sg to informacje dotyczace nowych wydan systemu - zmian i wdrazanych
funkcjonalnosci. Ponad to dowiemy sie o nowosciach w systemie i zapiszemy na bezptatne webinarium

produktowe. Raz przeczytana wiadomos$¢ przechodzi z zaktadki Aktualne na Archiwalne.

11.3. STANDARD POKOJU.
Standard pokoju pozwala na doktadng charakterystyke kazdego pomieszczenia w ktérym przebywaja
mieszkancy z mozliwoscig przygotowania do niego materiatu reklamowego z opisem i zdjeciami. Opcja ta
jest dedykowana gtéwnie do jednostek komercyjnych. Pozwala ona na wprowadzenie doktadnego opisu

pokoju, plany pomieszczenia oraz dodania zdje¢ do dostepnej galerii.

Zanim jednak przejdziemy do opisu pokoju warto wypetni¢ stownik w sekcji ADMINISTRACIA
o nazwie STANDARD POKOJU. Wprowadzi¢ tu powinnismy nazwy standardéw np.: pokdj podstawowy, pokdj
podstawowym plus, pokdj z dodatkowymi wygodami itp. Wpisow tych bedziemy uzywa¢ w MODULE
EWIDENCJI w sekcji ZAKWATEROWANIE (w menu gtdwnym). Tam przechodzimy na zaktadke POKOJE
a nastepnie rozwijamy liste oddziatéw widoczng po lewej stronie okna i ustawiamy podswietlenie na
wybranym pomieszczeniu. Po prawej stronie pojawi sie sekcja z informacjami o: numerze pokoju,
standardzie, ilosci miejsc, aktualnym obtozeniu, oddziale do ktérego przynalezy, planie i zdjeciami. Kazda
z sekcji posiada klawisz EDYTUJ, ktéry pozwala na wprowadzanie wiasciwych tresci. Numer pokoju jest
wpisem stownikowym. Zmiana jego w tym miejscu zmieni réwniez wpis stownikowy. Standard pokoju
réwniez wybiera sie z wczesniej omawianych wpisow stownikowych. llos¢ miejsc okresla sie w stowniku
aplikacji ale réwniez tu mozliwe jest wprowadzenie lub edycja maksymalnej ilosci mozliwych do
zakwaterowania mieszkanicow w tym pomieszczeniu. Pola aktualnego obfozenia oraz oddziatu sa
aktualizowane automatycznie i nie ma mozliwosci ich zmiany. Sekcja PLAN pozwalaj po éwczesnym
kliknieciu klawisza EDYTUJ na wyborze zdjecia odzwierciedlajgcego plan pomieszczenia. Podobnie sekcja
ZDJECIA. Mozemy w tej ostatniej dodaé zdjecia pomieszczenia. Aby zachowaé wpisy klikamy ZAPISZ. Jezeli
chcemy wygenerowa¢ materiat reklamowy na podstawie w/w elementéw, klikamy klawisz PRZYGOTU)J

DRUK.

11.4. KARTA MIESZKANCA.
Karta mieszkanca mieszkanca zawiera dane zgromadzone ze wszystkich modutéw systemu SODARIS
w jednym, centralnym punkcie (w Module Ewidencji). Karta mieszkarnca wyswietlana bedzie w Module
Ewidencji zaraz po wyborze (podswietleniu) konkretnego mieszkanca na liscie (wczesniej program od razu
pokazywata podstawowe dane osobowe mieszkanca). Zanim jednak bedzie on mozliwa do uzytkowania

wymaga nadania odpowiednich uprawnien oraz konfiguracji wyswietlania jej elementéw - kafelkow. Kazdy

strona 55 \ 59



uzytkownik bedzie madgt okresli¢ sam jakie kafelki w karcie majg by¢ widoczne a tym samym pomocne

w codziennej pracy.

11.4.1. KARTA MIESZKANCA — UPRAWNIENIA.

Wyswietlanie Karty Mieszkanca zalezy od praw nadanych w roli, ktéra przypisana jest do danego
uzytkownika. Mozna zatem dodac wszystkie lub wybrane prawa do karty mieszkarica do obecnej roli np.
ewidencji mieszkaicow lub stworzy¢ nowa role z petnym lub wybranym zakresem prawa. Mozna takze
stworzy¢ dla kazdego kafelka karty mieszkarica osobne role z pojedynczym prawem do wybranego. Wszystko
to zalezy wytgcznie od Panstwa preferencji. Dla przyktadu stworzymy sobie role zawierajgcg prawa do
wszystkich kafelkdéw. O sposobie tworzenia rél i praw w nich zawartych mowa byta juz w rozdziale 2 (kliknij

aby przejsc).

Aby dodaé role ze wszystkimi prawami do karty mieszkanca wystarczy przejs¢ do menu
uzytkownika (w prawym goérnym rogu okna), wybraé sekcje ADMINISTRACIJA a nastepnie ROLE (o ile mamy
uprawnienia do zarzadzania tg sekcjg). Jezeli nie musimy poprosi¢ o pomoc informatyka jednostki lub osobe
z wiekszymi uprawnieniami do tej sekcji programu. Aby doda¢ role klikamy e a nastepnie wprowadzamy
nazwe np.: , Karta mieszkanca”. Zachowujemy klikajgc DODAJ. Nastepnie z listy praw wybieramy te ktérych
nazwa zaczyna sie od ,, KARTA MIESZKANCA - ...” Mozemy tez utatwi¢ sobie wyszukiwanie, jezeli z filtru praw
wybierzemy pozycje o nazwie ,Pozostate”. Nastepnie klikamy znak plusa przy wybranych prawach lub
wszystkich klikajgc zielong ikone plusa znajdujaca sie nad kolumng wszystkich praw (tak jak przedstawiono
na zdjeciu ponizej). W kazdej chwili mozna takze zmienia¢ konfiguracje rél i praw w zaleznosci od

zaistniatych potrzeb.

/ EDYTUJ B USUN

. 3 Filtruj po module.
Karta Mieszkanca Pozostale X
Opisroli -
Uzytkownicy posiadajacy te rolg.  Robert Porajewski
WSZYSTKIE UPRAWNIENIA PRZYPISANE UPRAWNIENIA

NAZWA MODUL = NAZWA MODUL

Karta Mieszkarica - depozyty Po

Karta Mieszkarica - dziennik dyzuréw Pozostate +

Karta Mieszkarica - ewidencja Pozostate +

Karta Mieszkarica - medmonit Pozostate +

Karta Mieszkarica - odpiatnosci Pozostate =+

Karta Mieszkarica - opieka Pozostate +

Karta Mieszkarica - rehabilitacja Pozostate +

Karta Mieszkarica - socjaly Pozostate =+

Po stworzeniu takiej roli wystarczy jg przypisa¢ do uzytkownika uzytkownika. W tym celu
przechodzimy do zaktadki UZYTKOWNICY widoczng w menu gtéwnym a nastepnie do pod-zaktadki ROLE po

owczesnym podswietleniu uzytkownika, ktéremu taki zestaw praw do karty mieszkanca (role) chcemy
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nadac. Z listy wybieramy pozycje ,Karta Mieszkanca” jakg utworzylismy wczesniej i dodajemy klikajgc ikone

plusa przy jej nazwie.

2, (] or @ e

Uzytkownicy Priicownicy Role Licencje  Zarzadzanie Konfiguracja

———
A / ADMINISTRACJA / UZYTKOWNICY [ 2 ROLE | UPRAWNIENIA

ROBERT PORAJEWSKI

B oane @ RoOLE

DOSTEPNE ROLE ROLE PRZYPISANE DO UZYTKOWNIKA
NAZWA NAZWA JEDNOSTKA
Administrator + Demo Dom Opieki JESIEN ZYCIA -
Demo + Administrator Dom Opieki JESIEN ZYCIA -
Modul Techniczny +

| Karta Mieszkarica + | Z>

Po przelogowaniu uzytkownik, bedzie w kartotece mieszkanca po podswietleniu wybranego

nazwiska, widziat kafelki, ktore odpowiadajg prawom dodanym w nowo utworzonej roli.

UWAGA: Jezeli uzytkownik nie ma nadanego dostepu ukaze mu sie taki komunikat:

MODUL OPIEKI

Uwaga podglad informacji z danego modutu nie jest mozliwy z powodu braku uprawnien. Nadaj
odpowiednie prawa do podgladu w rolach przypisanych do uzytkownika.

11.4.2. KARTA MIESZKANCA — KONFIGURACJA WYSWIETLANIA.
Po nadaniu uprawnien do wyswietlania kafelkow informacyjnych tworzacych karte mieszkanca,
uzytkownik sam moze okresli¢ jakie elementy chce widzie¢ oraz ich kolejnosé. W tym celu musi udac sie do

menu uzytkownika i wybraé opcje MOJE KONTO

Robert

Robert Porajewski

@ DPS JESIEN ..

2 Moje konto <—
Moje zdarzenia nadz.
>4 Moje zgtoszenia tech.
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W nowo otwartym oknie przechodzimy na sam dét okna. Tu mozemy ustali¢ kolejnos¢ aktywnych

modutow klikajac i przytrzymujac klawisz myszy nad wybranym kafelkiem a nastepnie przeciggajac go przed

lub za inny element.

Mozemy takie dezaktywowa¢ widocznos¢ kafelka, ktérego nie chcemy w dashboardzie umieszczad klikajac

ikone dwdch przeciwnie skierowanych strzatek przy nazwie modutu. W ten sam sposéb mozemy kafelek

ponownie aktywowac. Po zakonczeniu ustawien klikamy klawisz ZAPISZ aby zachowac te konfiguracje.

DE KARTA MIESZKANCA - KONFIGURACJA WIDOKU
o

Aktywne karty

Modut Rehabilitacji Ty Modut Opieki Ty

Podstawowe

Odptatnosci 1y

Dziennik Dyzurw Ty

Nieaktywne karty

Socjalne 1.

Kazdy uzytkownik moze okresli¢ wtasng kolejnosé¢ i widocznosé wybranych kafelkéw. W kartotece osobowe;j

zobaczymy woéwczas:

T B &

8 Radostan

@ Adamskiadam

A\ &

000

@ Anorzejensk [y DANE ] ADRESY iy POBYTY
@ Beroys Michat
PODSTAWOWE
@ sislarencta
I NAZWISKO
@ oy vaiso Adam Adams
@ sorowizkBozens
. 0DDZIAL POKGY
@ sovrzots
Oddziat B 188

® ororkowska amna
@ ceerviiski Adam
@ 0rozda Aleksandra
@ englerd vitodzimierz

@ Fadicievs Mariama

@ Fomal Grazyna

ODPLATNOSCI

@ Fysorzma ) )
i : 'SUMA PRZYPISOW MIESZKANCA

@ ocagatek Monka 1234587024

® Hamitton Jan

'SALDO ZADLUZENIA MIESZKARCA

@ refojstos Albert 12515823 24

@ resitski sscek

@ Janicki vichat ° DZIENNIK DYZUROW
B Jonskiego adam .

W menu gtéwnym modutu znajdujg sie tez dwie dodatkowe

MIESZKANCA:

/ KARTOTEKA / MIESZKANCY /

72

NUMER KARTOTEK]: B10-2
POKGJ: 188/ ODDZIAL B’

X} KONTAKTY  [E] SOCJALNE @) FINANSOWE

wania Osoby/Podmioty Rejestr zd. nadz.  Wydruki

DASHBOARD

| A N\ ADAMSKI ADAM

NUMER EWIDENCYJNY: 39

2 PRZEJDZ DO.

f) NIEOBECNOSCI [ DOKUMENTY E= RODO

r; n MEDMONIT

2] @ @
peseL — - waca cunien S
48073100973 Dom Opieki 183 cm 56.69 kg 89 mo/dl a1°c

JESIEN ZYCIA "

e R

'OPIEKUN (PPK) 99 % 200 / 120 (120)

Robert Porajewski
oary
e (e
e
SRS D )
ST () (e

MODUL REHABILITACJI MODUL OPIEKI
2] @ @
'SUMA PRZYPISOW PLATNIKA (MOPS
: D CEIOTITIED D ORI o e .
'NOWA WOLKA) 3 WYKONAL
36548002 ueein iy e

‘SALDO ZADLUZENIA PLATNIKA
ZEWNETRZNEGO (MOPS NOWA WOLKA)
355480024

=

opcje z ikonami PRZEJDZ DO oraz KARTA

A PRZEJDZ DO...

OB KARTA MIESZKANCA
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PRZEJDZ DO POZWALA na rozwiniecie listwy modutéw i wyborze tego do ktérego chcemy przej$é w obrebie
wybranego wczesniej mieszkarnca np. z kartoteki mieszkanica w ewidencji osobowej do kartoteki tej samej
osoby w odptatnosciach. Warunkiem koniecznym jest posiadanie uprawnien do przeglgdania obu modutow.
Klawisz KARTA MIESZKANCA pozwala powréci¢ do naszej tablicy mieszkarica z innej sekcji Modutu

Ewidencji.
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