Procedura podgladu Karty i
dokumentow Beneficjenta

Instrukcja korzystania z Rejestru Beneficjentéw

Cel procedury

Procedura okresla sposéb wyszukiwania Beneficjenta, otwierania jego Karty oraz przeglgdania
formularzy i dokumentéw zgromadzonych w toku obstugi.

Karta Beneficjenta stanowi jedno wspdlne miejsce podgladu sprawy. Zawiera dane, historie obstugi
oraz wszystkie dokumenty przekazane przy pierwszym zgtoszeniu i podczas dalszej obstugi. Nie
tworzy sie odrebnego miejsca podgladu dokumentdéw.

Kto moze korzystac z podgladu

Dostep do Rejestru i Kart Beneficjentéw przystuguje wytgcznie osobom uprawnionym, w zakresie
wynikajgcym z ich funkcji, powierzonych zadanh i nadanych uprawnien, w szczegélnosci:

» osobom dziatajgcym w Centrum Poradnictwa, ktdére potrzebujg danych do obstugi przydzielonej
sprawy,

* Dyrektorowi i Wicedyrektorowi Centrum Poradnictwa,
e cztonkom Zarzadu,
* Dyrektorowi Administracyjnemu,
* Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,
e innym osobom posiadajgcym wyrazne upowaznienie.
Samo posiadanie dostepu do zabezpieczonej strony nie uprawnia do przegladania wszystkich Kart.

Wolno otwiera¢ wytgcznie te dane, ktére sg niezbedne do wykonania obowigzkdw.

Gdzie znajduje sie Rejestr Beneficjentow

Rejestr znajduje sie w Bazie Wiedzy Wolontariusza, w panelu "Obstuga Beneficjentéw":
https://bazawiedzy.stopstygmatyzacji.pl/obsluga-beneficjentow

Po wejsciu do panelu nalezy wybra¢ przycisk albo kafelek "Rejestr Beneficjentéw". Dostep wymaga

przejscia obowigzujacych zabezpieczen i moze by¢ ograniczony zgodnie z rolg uzytkownika.

Widok Rejestru

Po otwarciu Rejestru nie wyswietlaja sie od razu petne Karty wszystkich oséb. Kazdy Beneficjent jest
widoczny jako maty kafelek zawierajgcy wytgcznie dane potrzebne do rozpoznania wiasciwej sprawy,
w szczegdlnosci:

* imie i nazwisko Beneficjenta,
* numer Karty albo oznaczenie sprawy,
* aktualny status sprawy,

 date ostatniej aktywnosci lub aktualizacji.
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Na jednej stronie Rejestru wyswietla sie ograniczona liczba kafelkdéw. Jezeli Kart jest wiecej, nalezy
przejs¢ do nastepnej strony za pomocg przyciskdédw stronicowania. Nie trzeba przewija¢ petnej tresci
wszystkich Kart.

Wyszukiwanie Beneficjenta

Beneficjenta nalezy wyszukac za pomoca pola wyszukiwania, wpisujac:
* imie,
* nazwisko,
* petne imie i nazwisko,
* numer Karty albo oznaczenie sprawy, jezeli jest znane.

Przed otwarciem kafelka nalezy sprawdzi¢, czy wyswietlone dane dotyczg wtasciwej osoby. Jezeli w
Rejestrze wystepujg osoby o podobnych danych, nalezy zweryfikowac¢ numer Karty lub inne dostepne
oznaczenie.

Otwarcie Karty Beneficjenta

Klikniecie kafelka powoduje otwarcie jednej petnej Karty wybranego Beneficjenta. Pozostate Karty
pozostajg zamkniete.

Karta moze zawiera¢ w szczegdlnosci:
* dane identyfikacyjne i kontaktowe zapisane przy pierwszym zgtoszeniu,
* numer Karty, status sprawy oraz przypisane osoby obstugujace,
* pierwszy formularz Beneficjenta,
* biezace aktualizacje sprawy,
* wpisy kontroli i nadzoru,
e informacje o dziataniach, ustaleniach, zaleceniach i nastepnych krokach,
* chronologiczna historie obstugi,

e dokumenty zwigzane ze sprawag.

Jezeli otwarto Karte niewtasciwej osoby, nalezy niezwtocznie wréci¢ do Rejestru i nie przegladac jej
dalszej tresci.

Dokumenty Beneficjenta

Wszystkie dokumenty przekazane przez Beneficjenta lub dodane w toku obstugi s dostepne w tej
samej Karcie, przy wpisie, z ktérym zostaty przestane. Moga to by¢:

* obowigzkowy dokument PDF dotgczony przy pierwszym zgtoszeniu,

* do trzech dodatkowych plikéw PDF lub PNG dotgczonych przy pierwszym zgtoszeniu,

 do czterech plikéw PDF lub PNG dotaczonych do kazdej biezgcej aktualizacji,

* dokumenty dotgczone do kontroli lub nadzoru, jezeli formularz umozliwia ich przekazanie,
* inne dokumenty otrzymane pézniej i zapisane za pomoca wtasciwego formularza.

Przy kazdym pliku powinna by¢ widoczna informacja pozwalajgca ustali¢, do ktérego wpisu i daty
dokument nalezy. Dokument otwiera sie przez wybranie przycisku "Otwérz dokument".
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Zasady przegladania dokumentow

» otwieraj tylko dokumenty niezbedne do wykonania konkretnego zadania,
* nie zapisuj dokumentéw na prywatnym komputerze, telefonie, dysku ani koncie,

* nie przesytaj dokumentéw prywatng poczta, komunikatorem ani innym niezatwierdzonym
kanatem,

* nie wykonuj zdje¢ ani zrzutéw ekranu, jezeli nie jest to niezbedne i wyraZnie dozwolone,
* nie drukuj dokumentéw bez uzasadnionej potrzeby i odpowiedniego uprawnienia,
e po zakonczeniu pracy zamknij podglad dokumentu oraz Karte Beneficjenta.
Dokumenty mogg zawiera¢ dane szczegdlnej kategorii oraz informacje o osobach trzecich. Nalezy

zachowad poufnos¢ i ograniczy¢ zakres przeglagdanych danych do niezbednego minimum.

Charakter podgladu

Rejestr i Karta Beneficjenta stuzg do odczytu. Nie nalezy bezposrednio zmienia¢ ani usuwac danych w
widoku Karty.

Nowe informacje lub zmiany wprowadza sie przez wtasciwy formularz:
* "Dodaj Beneficjenta" - przy pierwszym wprowadzeniu osoby do systemu,
» "Aktualizacja Beneficjenta" - przy nowym kontakcie, zdarzeniu, zmianie albo dokumencie,
» "Kontrola obstugi Beneficjenta" - przy ustaleniach kontrolnych i zaleceniach.

Kazdy nowy wpis zostaje przypisany do wtasciwej Karty i pojawia sie w jej historii wraz z

odpowiednimi dokumentami.

Brak danych, dokumentu albo niezgodnos¢

Jezeli w Karcie brakuje oczekiwanego wpisu lub dokumentu albo dokument zostat przypisany do
niewtasciwej osoby, nalezy:

* nie dodawac tego samego pliku ponownie bez sprawdzenia, czy wczesniejszy zapis zakohczyt sie
powodzeniem,

» odnotowa¢ numer Karty, nazwe brakujgcego dokumentu oraz date zdarzenia,
* zgtosic¢ problem przetozonemu albo osobie uprawnionej do obstugi systemu,

» w przypadku ryzyka naruszenia ochrony danych niezwtocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony
Danych Osobowych.

Nie wolno samodzielnie przenosi¢ dokumentu miedzy Kartami ani usuwac go poza przewidziang

procedura.

Zakonczenie pracy

Po zakonczeniu korzystania z Rejestru nalezy:
» zamkna¢ otwarte dokumenty i Karte Beneficjenta,
* wylogowac sie albo zakonczy¢ sesje, szczegdlnie na urzadzeniu wspétdzielonym,
* nie pozostawia¢ widocznych danych na ekranie bez nadzoru,

e upewnic sie, ze pobrane pliki nie pozostaty na urzadzeniu, jezeli ich zapis nie byt dozwolony.

Procedura podgladu nie zastepuje procedury pierwszego zgtoszenia, biezacej aktualizacji, kontroli i
nadzoru, zasad ochrony danych osobowych ani odrebnej procedury zakonczenia obstugi i likwidacji
danych.
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