
ĂNEMEZIS  ï fundusz alimentacyjnyò   

str. 1  
  

  

 

 

 

 

  
ĂNEMEZISò ï fundusz alimentacyjny 

  

Instrukcja obsğugi programu 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ĂINFO-Rò Sp·ğka Jawna ï Skocz·w 2024  
  

43-430 Skocz·w, ul. CieszyŒska 25 , tel. (33) 479 93 29 (89), fax (33) 853 04 06 

 

e-mail: admin@info-r.pl  
     



ĂNEMEZIS  ï fundusz alimentacyjnyò   

str. 2  
  

  

Spis treŜci 

 

1. CZYNNOśCI, KTčRE NALEŧY WYKONAĹ PRZED ROZPOCZŇCIEM PRACY W 

PROGRAMIE .......................................................................................................................... 7 

IKONY UŧYWANE W PROGRAMIE I ICH FUNKCJE ................................................... 7 

PARAMETRY PROGRAMU ............................................................................................... 7 

SĞOWNIKI CENTRALNE I LOKALNE ......................................................................... 16 

ROLE UŧYTKOWNIKA (ZESTAW PRAW) ................................................................... 21 

ARCHIWIZACJA I ODTWARZANIE DANYCH W PROGRAMIE ............................... 24 

ODTWORZENIE DANYCH Z KOPII BEZPIECZEőSTWA .......................................... 27 

DZIENNIK ZDARZEő ..................................................................................................... 28 

PRčBY NIEUPRAWNIONEGO DOSTŇPU DO SYSTEMU .......................................... 31 

KALKULATOR ODSETEK USTAWOWYCH ................................................................ 33 

2. DANE PRACOWNIKčW ................................................................................................. 34 

ZMIANA HASĞA DOSTŇPU - CO 30 DNI ..................................................................... 40 

3. DANE WNIOSKODAWCčW I CZĞONKčW RODZIN ................................................ 44 

4. DANE INSTYTUCJI ......................................................................................................... 49 

5. ZAKĞADANIE NOWEGO WNIOSKU O śWIADCZENIE Z FUNDUSZU 

ALIMENTACYJNEGO ......................................................................................................... 52 

ZAKĞADKA WNIOSEK ................................................................................................... 59 

ZAKĞADKA RODZINA I DOCHODY ............................................................................ 61 

KONTROLA PRZEKROCZENIA PROGU DOCHODU 

MIESIŇCZNEGO ........................................................................................................... 69 

KONTROLA PRZEJśCIA DO INNEJ GRUPY WIEKOWEJ ...................................... 69 

ZAKĞADKA śWIADCZENIA Z FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO ........................ 70 

ZAKĞADKA ROZPATRZENIE ........................................................................................ 76 

ZAKĞADKA DOKUMENTY ........................................................................................... 77 

ZAKĞADKA ZDARZENIA, DECYZJE, HARMONOGRAM WYPĞAT ....................... 79 

WSTRZYMANIE WYPĞATY śWIADCZENIA .......................................................... 86 

6. ODWOĞANIA ................................................................................................................... 92 

7. FORMA RZECZOWA WYPĞAT .................................................................................... 102 



ĂNEMEZIS  ï fundusz alimentacyjnyò   

str. 3  
  

  

8. REJESTRACJA DOKUMENTčW ï FORMA RZECZOWA WYPĞAT ....................... 105 

9. SZABLONY DECYZJI I NUMEROWANIA DOKUMENTčW ................................... 109 

SZABLONY NUMEROWANIA DOKUMENTčW ....................................................... 117 

10. DECYZJA ZMIENIAJłCA .......................................................................................... 121 

11. WINDYKACJA / DECYZJA O ZWROCIE .................................................................. 129 

12. NALICZANIE ODSETEK OD WINDYKOWANEJ KWOTY .................................... 139 

13. DECYZJE ï LISTA DECYZJI (ZESTAWIENIE GRUPOWE) .................................... 143 

14. WNIOSKI ï LISTA WNIOSKčW (ZESTAWIENIA GRUPOWE) .............................. 145 

15. WYPĞATY ..................................................................................................................... 148 

16. WYDRUK PRZELEWčW, PRZEKAZčW POCZTOWYCH, PASKčW .................. 160 

17. ZESTAWIENIA ............................................................................................................. 166 

18. DĞUŧNIK ALIMENTACYJNY .................................................................................... 184 

ZAKĞADKA WNIOSKI .................................................................................................. 189 

ZAKĞADKA WYWIADY I OśWIADCZENIA - WYWIAD ........................................ 190 

ZAKĞADKA ZDARZENIA, DECYZJE ......................................................................... 197 

WPĞATY NALEŧNOśCI DĞUŧNIKA (PRZEZ KOMORNIKA) ................................. 203 

WPĞATY NALEŧNOśCI DĞUŧNIKA (PRZEZ DĞUŧNIKA) ..................................... 208 

19. ZDARZENIA ZWIłZANE Z DĞUŧNIKIEM  ï JAK POPRAWNIE ZREALIZOWAĹ 

JE POD PROGRAMEM? .................................................................................................... 217 

1) GMINA WIERZYCIELA ............................................................................................ 217 

a) Wniosek do organu prowadzŃcego postňpowanie egzekucyjne o 

informacjň o stanie egzekucji i przyczynach jej bezskutecznoŜci ................................. 217 

b) Przekazanie organowi prowadzŃcemu postňpowanie egzekucyjne 

informacji istotnej dla skutecznoŜci egzekucji............................................................... 218 

c) Poinformowanie sŃdu o bezczynnoŜci lub opieszağoŜci komornika 

sŃdowego prowadzŃcego postňpowanie egzekucyjne przeciwko 

dğuŨnikowi alimentacyjnemu ......................................................................................... 218 

d) Wniosek o przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego ........................................ 218 

e) Wniosek o odebranie oŜwiadczenia majŃtkowego od dğuŨnika 

alimentacyjnego ............................................................................................................. 221 

f) WystŃpienie do kierownika oŜrodka pomocy spoğecznej o udzielenie 

informacji, dotyczŃcych dğuŨnika alimentacyjnego, na podstawie 

rodzinnego wywiadu Ŝrodowiskowego .......................................................................... 223 



ĂNEMEZIS  ï fundusz alimentacyjnyò   

str. 4  
  

  

g) WystŃpienie z pow·dztwem o ustalenie aliment·w od innych os·b ...................... 224 

h) Utworzenie naleŨnoŜci z tytuğu otrzymanych przez osobň 

uprawnionŃ ŜwiadczeŒ z funduszu alimentacyjnego ..................................................... 224 

i) Przekazanie informacji o przyznaniu osobie uprawnionej ŜwiadczeŒ 

z funduszu alimentacyjnego ........................................................................................... 230 

j) ZobowiŃzanie dğuŨnika alimentacyjnego z tytuğu wypğaconych 

osobie uprawnionej zaliczek alimentacyjnych ............................................................... 231 

k) ZobowiŃzanie dğuŨnika alimentacyjnego z tytuğu wypğaconych na 

podstawie ustawy z dnia 18 lipca 1974 r. o funduszu alimentacyjnym 

(Dz. U. z 1991 r. Nr 45, poz. 200) ŜwiadczeŒ z funduszu 

alimentacyjnego ............................................................................................................. 234 

a) Zmiana OWW na OWW/OWD i odwrotnie, w zwiŃzku ze zmianŃ 

miejsca zamieszkania dğuŨnika alimentacyjnego ........................................................... 237 

2) GMINA DĞUŧNIKA ................................................................................................... 238 

a) Wniosek do organu prowadzŃcego postňpowanie egzekucyjne o 

informacjň o stanie egzekucji i przyczynach jej bezskutecznoŜci ................................. 238 

b) Przekazanie organowi prowadzŃcemu postňpowanie egzekucyjne 

informacji istotnej dla skutecznoŜci egzekucji............................................................... 240 

c) Poinformowanie sŃdu o bezczynnoŜci lub opieszağoŜci komornika 

sŃdowego prowadzŃcego postňpowanie egzekucyjne przeciwko 

dğuŨnikowi alimentacyjnemu ......................................................................................... 240 

d) Wniosek o przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego ........................................ 240 

e) Wniosek o odebranie oŜwiadczenia majŃtkowego od dğuŨnika 

alimentacyjnego ............................................................................................................. 243 

f ) WystŃpienie do kierownika oŜrodka pomocy spoğecznej o udzielenie 

informacji, dotyczŃcych dğuŨnika alimentacyjnego, na podstawie 

rodzinnego wywiadu Ŝrodowiskowego .......................................................................... 246 

g) ZobowiŃzanie dğuŨnika do zarejestrowania siň jako bezrobotny albo 

jako poszukujŃcy pracy .................................................................................................. 247 

h) Poinformowanie powiatowego urzňdu pracy o potrzebie aktywizacji 

zawodowej dğuŨnika alimentacyjnego ........................................................................... 249 

i) Informacja o podjňtych dziağaniach wobec dğuŨnika 

alimentacyjnego oraz o ich efektach .............................................................................. 249 

j) WystŃpienie z pow·dztwem o ustalenie aliment·w od innych os·b ...................... 250 

k) Informacja o wysokoŜci zobowiŃzaŒ dğuŨnika alimentacyjnego 

wobec Skarbu PaŒstwa z tytuğu wypğaconych osobie uprawnionej 

ŜwiadczeŒ z funduszu alimentacyjnego na podstawie ustawy ....................................... 250 



ĂNEMEZIS  ï fundusz alimentacyjnyò   

str. 5  
  

  

l) Zmiana organu wğaŜciwego (gminy) dğuŨnika alimentacyjnego z 

powodu zmiany miejsca zamieszkania .......................................................................... 252 

20. LISTA WINDYKACJI NIENALEŧNIE POBRANYCH śWIADCZEő ..................... 253 

LISTA INNYCH POTRłCEő ......................................................................................... 254 

21. UPOMNIENIA I TYTUĞY WYKONAWCZE.............................................................. 255 

UPOMNIENIA ................................................................................................................. 255 

TYTUĞY WYKONAWCZE ............................................................................................ 257 

22. REJESTR DĞUŧNIKčW - PLIKI XML DO KRD, INFOMONITORA, ERIF I KBIG261 

23. SPRAWOZDAWCZOśĹ ............................................................................................... 264 

ZBIčR CENTRALNY ..................................................................................................... 269 

24. KOMUNIKATY O BĞŇDACH ..................................................................................... 271 

25. METRYKI ...................................................................................................................... 273 

26. INSTALACJA PROGRAMU ......................................................................................... 276 

 

 



ĂNEMEZIS  ï fundusz alimentacyjnyò   

str. 6  
  

  

JAK KORZYSTAĹ Z ZAKĞADKI POMOC POD PROGRAMEM? 

  

Producent przygotowağ uŨytkownikom szereg dokument·w w formacie PDF, kt·re sŃ dostňpne 

pod programem. W celu skorzystania z ww. dokumentacji, naleŨy wybraĺ opcjň POMOC ï 

DOKUMENTACJA:  

 
 

Na ekranie pojawi siň okno z wykazem dokument·w, z kt·rych uŨytkownik moŨe skorzystaĺ  

podczas obsğugi ŜwiadczeŒ z funduszu alimentacyjnego. W celu otwarcia dokumentu, naleŨy go 

podŜwietliĺ i wybraĺ ikonň OTWčRZ. 

 

 
 

 
   

Ilekroĺ w dokumentacji uŨyty zostanie zwrot ĂUstawaò, bňdzie siň on odnosiğ do Ustawy z dnia 

7 wrzeŜnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do aliment·w. 
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1. CZYNNOśCI, KTčRE NALEŧY WYKONAĹ PRZED 

ROZPOCZŇCIEM PRACY W PROGRAMIE 

  
IKONY UŧYWANE W PROGRAMIE I ICH FUNKCJE  

  

                                                     
  

ĂNOWYò pozwala na zağoŨenie nowego rekordu w bazie.   
  

                                                                              
  

                  ĂEDYCJAò pozwala na zmianň zapisanych juŨ w bazie danych.  
  

                                                                              
  

                  ĂKOSZò usuwa zapisane w bazie dane.  

  

                                                                              
  

                  ĂOKò zapisuje do bazy wprowadzone, bŃdŦ zmienione dane.  

  

                                                                              
  

                  ĂANULUJò kasuje z bazy wprowadzone, bŃdŦ zmienione dane.  

  

PARAMETRY PROGRAMU 
 

 W celu ustawienia parametr·w pracy programu, naleŨy wybraĺ SĞOWNIK ï PARAMETRY. 

 

 
    

W tym miejscu (opcja dostňpna tylko dla Administratora systemu) moŨna dokonaĺ zmiany 

parametr·w.  

ZMIAN PARAMETRčW SYSTEMU NALEŧY DOKONYWAĹ  

BARDZO ROZWAŧNIE! 
W przypadku ustawowej zmiany parametr·w, producent bňdzie przygotowywağ aktualizacjň do 

programu, kt·ra automatycznie bňdzie dokonywağa zmiany, lub bňdzie informowağ drogŃ 

elektronicznŃ jakich zmian naleŨy dokonaĺ pod programem. 



ĂNEMEZIS  ï fundusz alimentacyjnyò   

str. 8  
  

  

  
  

W  oknie PARAMETRY moŨna ustaliĺ: 

- terminy wypğat ŜwiadczeŒ (jest moŨliwoŜĺ ustawienia kilku dni w miesiŃcu), 
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Z lewej strony okna naleŨy ustaliĺ dzieŒ miesiŃca, kt·ry bňdzie przypisany w programie jako 

Ăplanowany termin wypğatyò (np. 15 ï to informacja dla systemu, Ũe tworzŃc harmonogram 

wypğat naleŨy ustaliĺ planowanŃ datň wypğaty na 15 maja, 15 czerwca, 15 lipca itp.). Program 

posiada wbudowanŃ bazň danych o dniach wolnych od pracy (soboty, niedziele, Ŝwiňta). JeŨeli 

termin planowanej wypğaty wypadnie na dzieŒ wolny od pracy, program automatycznie sam 

dokona przesuniňcia wypğaty ŜwiadczeŒ na pierwszy roboczy dzieŒ miesiŃca, nastňpujŃcy po 

planowanym terminie wypğaty, lub na dzieŒ poprzedzajŃcy termin wypğaty (w zaleŨnoŜci od 

decyzji uŨytkownika). 

JeŨeli zostanie ustalonych kilka termin·w wypğat, program zapyta przed utworzeniem 

harmonogramu ï podczas zakğadania decyzji o przyznaniu Ŝwiadczenia, jakŃ datň przyjŃĺ za 

planowany termin wypğaty dla konkretnego wnioskodawcy. 

Planowany termin wypğaty ustalany jest przez program zgodnie z przepisami ustawy.  

JeŨeli wniosek zğoŨony jest przed ostatnim dniem danego miesiŃca, program ustala termin 

wypğaty automatycznie na wybrany termin planowanej wypğaty ustalony przez uŨytkownika, nie 

p·Ŧniej jednak, niŨ do ostatniego dnia tego samego miesiŃca (np. wniosek zğoŨono 3 maja ï 

planowany termin wypğaty ustalany jest najp·Ŧniej na 31 maja). 

 

Uwaga! JeŨeli wniosek zğoŨony jest po terminie przygotowanej juŨ na dany miesiŃc listy 

wypğat,  wtedy program automatycznie, jako planowanŃ datň wypğaty pierwszej pozycji z 

harmonogramu, przypisze datň z kolejnego miesiŃca, np. wypğata ŜwiadczeŒ nastŃpiğa 20 

maja, wniosek zğoŨono 29 maja -> wtedy Ŝwiadczenia Ămajoweò zostanŃ zaplanowane do 

wypğaty na miesiŃc czerwiec. 

 

Program umoŨliwia takŨe ĂgrupowŃò zmianň terminu wypğaty dla ŜwiadczeŒ z konkretnego 

miesiŃca, np. wszystkim Ŝwiadczeniom majowym, o planowanym terminie wypğaty 15 maja, 

moŨemy zmieniĺ termin wypğaty na 25 maja. Zmiana terminu wypğaty opisana zostağa w 

dziale WYPĞATY. 
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Program ponadto umoŨliwia, za pomocŃ funkcji w oknie Parametr·w: 

 
 

- dopuszczenie moŨliwoŜci wprowadzenia numeru PESEL o bğňdnej cyfrze kontrolnej lub 

wypeğnionego zerami, 

- ustalenie, czy zağŃczniki do wniosku bňdŃ wstawiağy siň na zakğadce DOKUMENTY jako 

zğoŨone z datŃ wniosku (w przypadku wyğŃczenia tej opcji, program bňdzie nadawağ 

wszystkim dokumentom status ĂniezğoŨonyò i oczekiwağ decyzji uŨytkownika, kt·ry bňdzie 

musiağ okreŜliĺ sam, czy dany dokument zostağ doğŃczony do wniosku), 

- ustalenie sposobu wydruku przelewu bankowego (wyğŃczenie tej funkcji spowoduje 

wydruk wszystkich 4 odcink·w przelewu bankowego), 

- ustalenie czcionki tekstu i kwot na wszystkich wydrukach w programie, 

- wğŃczenie wsp·ğpracy z systemem Emp@tia, 

- wğŃczenie wymogu ustalania silnego hasğa, zawierajŃcego 12 znak·w (mağŃ i wielkŃ literň, 

cyfrň oraz znak specjalny) ZALECAMY WĞłCZENIE TEJ OPCJI, 

- wğŃczenie (w celu ĂuporzŃdkowaniaò wniosk·w w oknie WNIOSKODAWCY) opcji, kt·ra 

spowoduje, iŨ w oknie WNIOSKI bňdŃ wyŜwietlaĺ siň tylko wnioski bieŨŃce. ZağoŨenie 

tego filtru NIE POWODUJE wstrzymania wypğat z niewyŜwietlanych wniosk·w 

(jeŨeli takowe ï np. windykacja ï oczekujŃ jeszcze na realizacjň). 
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W oknie parametr·w znajduje siň opcja umoŨliwiajŃca ustawienie lub zmianň domyŜlnych 

parametr·w tytuğ·w wykonawczych i upomnieŒ: 
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W przypadku, gdy w zwiŃzku z bardzo duŨŃ liczbŃ Ŝwiadczeniobiorc·w uŨytkownik musi 

dokonaĺ podziağu wnioskodawc·w na mniejsze grupy, sugeruje siň wykorzystanie opcji 

REJONY.  

W celu zağoŨenia nowego rejonu, naleŨy wybraĺ ikonň NOWY i wpisaĺ nazwň rejonu. 
 

 
 

Na ekranie pojawi siň zapisany rejon oraz wykaz wszystkich ulic, jakie pojawiğy siň do tej pory 

w programie (baza ulic tworzy siň automatycznie podczas zakğadania kolejnych wniosk·w). W 

tym miejscu moŨna przypisaĺ konkretne ulice do rejonu. Wyboru ulic moŨna dokonaĺ poprzez 

zaznaczanie w prawym oknie wybranych ulic z klawiszem CTRL, a nastňpnie poprzez klikniňcie 

ikony DODAJ DO REJONU. 
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Po przypisaniu ulic do rejonu, okno REJONY bňdzie wyglŃdağo nastňpujŃco. 

 

 
 

 

W tym momencie moŨna dokonaĺ przypisania REJONU osobom zamieszkujŃcym na ulicach 

doğŃczonych do REJONU. Przypisaĺ naleŨy za pomocŃ ikony PRZYPISZ REJON OSOBOM. 

 

W ten sam spos·b naleŨy przypisaĺ miejscowoŜci do rejonu. 

W oknie Parametr·w uŨytkownik moŨe takŨe ustawiĺ spos·b zaokrŃglania naliczanych w 

programie odsetek, korzystajŃc z opcji ĂParametry naliczania odsetekò: 
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Na ekranie pojawi siň okno, w kt·rym uŨytkownik moŨe dokonaĺ stosownych zmian. 
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Dodatkowym elementem wspomagajŃcym pracň uŨytkownika w programie NEMEZIS sŃ liczne 

wyszukiwarki, kt·re pomagajŃ w szybki spos·b odnaleŦĺ interesujŃce dane.  JeŨeli opis kolumny 

posiada podkreŜlenie, np. 

  

  
  

oznacza to, Ũe dane w kolumnie posiadajŃ wbudowanŃ wyszukiwarkň. W celu skorzystania z ww. 

wyszukiwarki,  naleŨy kliknŃĺ w podkreŜlony opis kolumny tak, aby w pierwszym wierszu 

pojawiğo siň Ũ·ğte pole. 
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W Ũ·ğtym polu uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wpisania cağoŜci frazy lub ciŃgu znak·w z 

interesujŃcej frazy:  

  

  
  

Nastňpnie naleŨy wybraĺ klawisz ENTER i program Ăustawia siňò na pierwszym rekordzie 

speğniajŃcym kryteria wyszukiwania:  

  

  
  

SĞOWNIKI CENTRALNE I LOKALNE  
  

W programie funkcjonujŃ dwa typy sğownik·w:  

 

1. centralne (ustalane przez Ministerstwo)  
2. lokalne (tworzone podczas bieŨŃcej pracy uŨytkownika na systemie)  
  

ad.1. 
UŨytkownik nie ma moŨliwoŜci usuniňcia lub edycji sğownik·w centralnych, moŨe jedynie 

dokonaĺ rozszerzenia sğownika centralnego o pozycje lokalne na potrzeby lokalnej 

sprawozdawczoŜci. Zmiany w sğownikach centralnych bňdŃ wprowadzane przez producenta 

poprzez stosowne aktualizacje programu. W celu rozszerzenia sğownika centralnego o pozycjň 

lokalnŃ, naleŨy wybraĺ z gğ·wnego menu opcjň SĞOWNIK ï PARAMETRY, a nastňpnie ikonň 

Parametry systemu:  



ĂNEMEZIS  ï fundusz alimentacyjnyò   

str. 17  
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Po wybraniu ikony Sğowniki systemowe, na ekranie pojawi siň okno Lista sğownik·w 

systemowych:  
  

 
  

Na wybranym przez uŨytkownika sğowniku moŨna takŨe wğŃczyĺ PodglŃd lub go wydrukowaĺ:  
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Ad.2. 
Sğowniki lokalne tworzone sŃ na bieŨŃco przez program, podczas pracy uŨytkownika w systemie. 

Sğowniki widoczne sŃ pod menu SĞOWNIK. 

 

 
 

UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ dokonywania zmian w sğownikach lokalnych (zağoŨyĺ nowŃ pozycjň, 

usunŃĺ, dokonaĺ edycji lub wydrukowaĺ jego zawartoŜĺ). 
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Administrator systemu ma moŨliwoŜĺ ograniczenia uŨytkownikowi praw do zmian sğownik·w 

lokalnych. Dokonuje tego w oknie PRACOWNICY, poprzez ikonň PRAWA i zmianň statusu 

prawa z TAK na NIE:  
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ROLE UŧYTKOWNIKA (ZESTAW PRAW)  
  

W przypadku duŨej iloŜci pracownik·w i duŨego zr·Ũnicowania zakresu ich obowiŃzk·w, 

Administrator systemu ma moŨliwoŜĺ skorzystania z dostňpnej w parametrach funkcji ROLE 
UŧYTKOWNIKčW:  
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W tym oknie Administrator ma moŨliwoŜĺ zağoŨenia roli oraz przypisania do niej konkretnego 

zestawu praw.  
  

Po przydzieleniu zestawu praw konkretnej roli, przypisanie tej roli danemu uŨytkownikowi 

spowoduje automatyczne ustawienie okreŜlonych dla danej roli praw i zablokowanie 

pozostağych:  
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NaleŨy dodaĺ pracownikowi rolň, wskazujŃc ikonň Nowy, a nastňpnie Wybierz:  

  

 
   

  

 
  

  

Pracownik bňdzie teraz posiadağ prawa tylko przypisane do konkretnej roli. 
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ARCHIWIZACJA I ODTWARZANIE DANYCH W PROGRAMIE 
 

Bardzo waŨnym elementem jest wykonywanie czňstej kopii bezpieczeŒstwa, kt·ra uchroni  

(w przypadku uszkodzenia bazy danych) przed utratŃ bardzo waŨnych danych i ponownŃ pracŃ. 

  

W celu wykonania kopii bazy, naleŨy w gğ·wnym oknie programu wybraĺ ikonň SYSTEM,  

a nastňpnie wskazaĺ opcjň ARCHIWIZACJA DANYCH. 
 

 
 

Na ekranie pojawi siň okno, w kt·rym naleŨy wybraĺ ikonň WYKONAJ. 
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Program wyŜwietli okno, gdzie naleŨy wskazaĺ katalog docelowy, w kt·rym ma zapisaĺ kopiň 

bazy danych oraz gdzie moŨna podaĺ nazwň pliku kopii. 

 

 

 

W kolejnym oknie naleŨy wskazaĺ katalog docelowy, w kt·rym program ma zapisaĺ kopiň 

Dokumentu oraz naleŨy podaĺ nazwň pliku kopii. 
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Po wybraniu ikony ZAPISZ, program rozpocznie wykonywanie kopii bezpieczeŒstwa, a po jej 

zakoŒczeniu powiadomi uŨytkownika widocznym komunikatem, kt·ry naleŨy zatwierdziĺ przez 

OK. 

 

 

 

 

Kopiň bazy i odtwarzanie danych naleŨy wykonywaĺ 

ZAWSZE NA SERWERZE! 
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ODTWORZENIE DANYCH Z KOPII BEZPIECZEőSTWA 
 

W celu odtworzenia danych z kopii (np. po reinstalacji programu), naleŨy w gğ·wnym oknie 

programu wybraĺ pozycjň SYSTEM ï ODTWORZENIE DANYCH, po czym wybraĺ ikonň 

WYKONAJ i wskazaĺ plik zawierajŃcy kopiň bazy danych.  

 

Wskazanie plik·w kopii (*gbk) spowoduje rozpoczňcie procesu odtwarzania danych. Po 

wykonaniu tych czynnoŜci stan danych w systemie bňdzie zgodny ze stanem bazy z dnia 

wykonania kopii. 

Gdy operacja przebiegnie pomyŜlnie, program powiadomi o tym widocznym na ekranie 

komunikatem. 
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DZIENNIK ZDARZEő  
 

W programie znajduje siň opcja DZIENNIK ZDARZEő, dostňpna tylko dla Administratora, 

kt·ra pozwala na Ŝledzenie czynnoŜci wykonywanych przez uŨytkownik·w programu. Pozwala 

r·wnieŨ na zdefiniowanie czynnoŜci, kt·re uŨytkownik bňdzie najczňŜciej ĂprzeglŃdağò ï czyli 

tzw. zdefiniowanie czynnoŜci Ŝledzonych. 

W celu zdefiniowania czynnoŜci Ŝledzonych, naleŨy wybraĺ opcjň SYSTEM ï DZIENNIK 

ZDARZEő. 

 

Na ekranie pojawi siň okno, w kt·rym naleŨy okreŜliĺ szukane operacje, daty tych operacji, 

pracownika dokonujŃcego zmian w programie, wniosku i jego historii, itp. Tutaj moŨna takŨe 

zağoŨyĺ listň czynnoŜci ï operacji Ŝledzonych. 

  
W tym miejscu moŨna okreŜliĺ szukane operacje, daty tych operacji, pracownika dokonujŃcego 

zmian w programie, wniosku i jego historii, itp. Tutaj moŨna takŨe zağoŨyĺ listň czynnoŜci ï 

operacji Ŝledzonych.   
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W tym celu naleŨy okreŜliĺ KRYTERIUM ï OPERACJŇ: 

 

 

Nastňpnie naleŨy wybraĺ ikonň DODAJ DO OPERACJI śLEDZONYCH , po czym 

ustaliĺ nazwň dla tej operacji i zapisaĺ przez OK:  
  

  
  

Po ustaleniu listy operacji Ŝledzonych bňdzie moŨna w szybki spos·b przygotowaĺ listň operacji 

interesujŃcych uŨytkownika.  
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W celu przygotowania listy operacji Ŝledzonych, naleŨy wybraĺ opcjň SYSTEM ï DZIENNIK 

ZDARZEő:  

    
 

Nastňpnie w oknie DZIENNIK ZDARZEő naleŨy wskazaĺ opcjň WYBčR OPERACJI 

śLEDZONYCH:  

 
  

NaleŨy zaznaczyĺ interesujŃcŃ pozycjň i utworzyĺ listň operacji poprzez wybranie ikony 

WYBIERZ:  
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PRčBY NIEUPRAWNIONEGO DOSTŇPU DO SYSTEMU  

  

Funkcja Dziennik zdarzeŒ umoŨliwia uŨytkownikowi kontrolň i raportowanie pr·b 

nieuprawnionego dostňpu do systemu. W celu przygotowania ww. raportu, naleŨy otworzyĺ 

gğ·wne okno Dziennika zdarzeŒ, korzystajŃc z menu SYSTEM ï DZIENNIK ZDARZEő. Na 

ekranie pojawi siň gğ·wne okno dziennika:  

 
 

W polu Operacja naleŨy wybraĺ konkretne zdarzenie (czynnoŜĺ), czyli w tym przypadku 

ĂNieudana pr·ba wejŜcia do programuò:  
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NaleŨy okreŜliĺ zakres dat oraz inne kryteria wyboru dla zestawienia, a nastňpnie wybraĺ ikonň 

OdŜwieŨ:  

 

   

W oknie dziennika zdarzeŒ pojawi siň speğniajŃca zadane kryteria lista:  

 
 

 

W celu wydrukowania przygotowanego raportu naleŨy wybraĺ ikonň PodglŃd (lub od razu 

Drukuj): 
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KALKULATOR ODSETEK USTAWOWYCH  
  

W zwiŃzku z faktem, iŨ w pracy realizatora ŜwiadczeŒ wypğacanych w ramach ustawy o pomocy 

osobom uprawnionym do aliment·w moŨe zaistnieĺ sytuacja, kiedy uŨytkownik bňdzie chciağ 

uzyskaĺ szybkŃ informacjň dotyczŃcŃ wysokoŜci odsetek ustawowych, jakie powinny byĺ 

naliczone od dowolnej zadanej kwoty, za dowolny zadany okres, producent udostňpniğ pod 

programem dodatkowŃ funkcjň ĂKalkulator odsetek ustawowychò. W celu skorzystania z ww. 

funkcji naleŨy w gğ·wnym menu wybraĺ POMOC ï KALKULATOR ODSETEK 

USTAWOWYCH:  

  
Na ekranie pojawi siň okno, w kt·rym uŨytkownik bňdzie miağ moŨliwoŜĺ wprowadzenia okresu, 

za jaki naleŨy naliczyĺ odsetki ustawowe, oraz kwotň, od jakiej w/w odsetki program ma 

naliczyĺ:  

     
W tym miejscu naleŨy wprowadziĺ konkretne dane:   

    
Nastňpnie naleŨy wybraĺ ikonň naliczenia odsetek, kt·ra spowoduje automatyczne naliczenie 

wysokoŜci odsetek ustawowych w stosunku do zadanych wartoŜci:  
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2. DANE PRACOWNIKčW 
  

W celu wprowadzenia danych pracownik·w instytucji przyznajŃcej Ŝwiadczenia z FA, naleŨy 

wybraĺ z menu gğ·wnego opcjň SĞOWNIK - PRACOWNICY. 

     
Na ekranie pojawi siň okno, w kt·rym naleŨy wprowadziĺ dane pracownik·w. W tym miejscu 

moŨna takŨe ustaliĺ uŨytkownikom hasğa dostňpu do programu: 

     

W celu ustalenia hasğa dla konkretnego uŨytkownika, naleŨy podŜwietliĺ jego dane osobowe, a 

nastňpnie wybraĺ ikonň UŧYTKOWNIK I HASĞO. Na ekranie pojawi siň okno:  

      

W tym miejscu naleŨy wprowadziĺ login uŨytkownika i hasğo dostňpu. Po zapisaniu danych, 

program poprosi o powt·rzenie hasğa w celu jego weryfikacji:  
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Zgodnie z zaleceniami Producenta, hasğo powinno skğadaĺ siň z minimum 12 znak·w i zawieraĺ 

mağŃ i wielkŃ literň, cyfrň oraz znak specjalny. JeŨeli zostanie wprowadzone hasğo kr·tsze lub 

niezawierajŃce wymaganych znak·w, pojawi siň stosowny komunikat. 

    
  

Hasğo dostňpu naleŨy takŨe ustaliĺ dla Administratora. 

Hasğo serwisowe producenta nie jest toŨsame z hasğem Administratora. 

  

Uwaga! Trzykrotne wprowadzenie niewğaŜciwego identyfikatora lub hasğa powoduje 

zablokowanie dostňpu danego uŨytkownika do systemu! 

  
  

Po trzykrotnym pojawieniu siň komunikatu:  

   
 

program zablokuje uŨytkownika, informujŃc o tym stosownym komunikatem: 

   
Zniesienia blokady na danym uŨytkowniku (wyğŃczenia opcji ĂUŨytkownik nieaktywnyò) moŨe 

dokonaĺ tylko i wyğŃcznie (!) Administrator systemu. Po zalogowaniu siň do oprogramowania, 
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Administrator ma moŨliwoŜĺ na nowo ustawiĺ uŨytkownika i hasğo dla danego pracownika 

(hasğo moŨe byĺ identyczne, jak to uŨywane przed blokadŃ). 

  

 

System umoŨliwia nadawanie lub zmianň przez pracownik·w wğasnego uŨytkownika i hasğa. Po 

zalogowaniu siň  do programu uŨytkownik bňdzie miağ aktywnŃ ikonň UŧYTKOWNIK I 

HASĞO tylko i wyğŃcznie przy swoich danych:  

 
 

PodŜwietlenie danych innego uŨytkownika powoduje zmianň statusu funkcji na nieaktywnŃ:  
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Uwaga! UŨytkownik nie moŨe nadawaĺ lub zmieniaĺ nadanych mu przez Administratora praw. 
  

Administrator po zalogowaniu siň do systemu ma prawo dokonaĺ zmian zar·wno nazwy 

uŨytkownika, jak i hasğa kaŨdemu z pracownik·w zarejestrowanych w systemie, a takŨe jako 

jedyny uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ nadawania praw.   
 

Uwaga! Administrator posiada wszystkie prawa przewidziane w programie dla uŨytkownika 

 i nie ma moŨliwoŜci ich modyfikacji lub odebrania! 
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Administrator programu moŨe ustaliĺ poszczeg·lnym uŨytkownikom okreŜlone prawa w 

programie. W tym celu po zağoŨeniu nowego pracownika, naleŨy wybraĺ ikonň PRAWA:  
  

  
  

Po wybraniu tej opcji, na ekranie pojawi siň okno, w kt·rym Administrator moŨe wğŃczyĺ lub 

wyğŃczyĺ uŨytkownikowi okreŜlone prawa (wyğŃczenie prawa do korzystania z okreŜlonej 

funkcji w programie odbywa siň poprzez pojedyncze klikniňcie w tabelce POSIADA ĂTAKò, aby 

napis zmieniğ siň na ĂNIEò).  
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Po zağoŨeniu w oknie PRACOWNICY danego uŨytkownika, wszystkie funkcje (akcje), jakie 

dostňpne sŃ w programie, posiadajŃ status TAK, co oznacza, Ũe dany uŨytkownik moŨe wszystkie 

te funkcje wykorzystaĺ podczas pracy na systemie. Zmiana przez Administratora systemu 

kt·rejkolwiek z funkcji na nieaktywnŃ (status NIE) powoduje, Ũe uŨytkownik nie bňdzie miağ 

moŨliwoŜci wykonania tej funkcji pod programem.  

    

Przykğad 1  

Pracownikowi zostağo odebrane prawo do wykonywania operacji na listach wypğat:  
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Spowoduje to podczas pr·by wykonania przez uŨytkownika konkretnych dziağaŒ na liŜcie 

wypğat, komunikat systemu:   

 
  

    

ZMIANA HASĞA DOSTŇPU - CO 30 DNI  
  

Program umoŨliwia zmianň hasğa co 30 dni (bŃdŦ czňŜciej, jeŨeli uŨytkownik uzna to za 

stosowne). W celu ustalenia okresu, przez jaki uŨytkownik bňdzie korzystağ z przypisanego hasğa, 

naleŨy wejŜĺ na zakğadkň SĞOWNIK ï PRACOWNICY, a na ekranie pojawi siň okno ze 

wszystkimi uŨytkownikami programu. 

Uwaga! 

Opcja ustalania okresu obowiŃzywania hasğa jest dostňpna tylko dla Administratora. 

  
  

W celu ustalenia okresu, przez jaki bňdzie obowiŃzywaĺ dane hasğo, naleŨy wybraĺ ikonň 

EDYCJA, po czym wprowadziĺ liczbň dni w oknie HASĞO ZMIENIANE COé 
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Ustawienie liczby dni oraz zapisanie zmian powoduje Ărozpoczňcie odliczaniaò  przez program 

dni obowiŃzywania hasğa dostňpu dla konkretnego uŨytkownika ï pracownika. W przypadku, 

gdy minie okres, na jaki ustalono dane hasğo, nastŃpi wygenerowanie zapytania podczas pr·by 

uruchomienia programu.  
  

Podczas uruchomienia programu uŨytkownik wprowadza sw·j login i hasğo. Podczas 

zatwierdzania hasğa przez OK:  
  

  
pojawi siň nastňpujŃcy komunikat:  

 
  

Po wybraniu opcji TAK program wyŜwietli okno, w kt·rym uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ 

wprowadzenia nowego hasğa:  
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Po zatwierdzeniu hasğa przez OK, naleŨy powt·rzyĺ nowe hasğo:  

 

 
Po powt·rnym, poprawnym wpisaniu nowego hasğa, uŨytkownik bňdzie miağ moŨliwoŜĺ pracy 

w programie.  

  

W oknie Pracownicy, przy kaŨdym uŨytkowniku (poza Administratorem) widoczna jest opcja 

UŧYTKOWNIK NIEAKTYWNY. Jest to opcja pozwalajŃca na czasowe lub cağkowite  

zablokowanie danego uŨytkownika:  
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Dodatkowo, poza czasowŃ blokadŃ uŨytkownika, moŨna dokonaĺ cağkowitej dezaktywacji konta 

uŨytkownika (UWAGA! Operacja nieodwracalna!). W tym celu naleŨy wybraĺ TAK:  
  

  

    
 

Zaznaczenie tej opcji przez Administratora, spowoduje uniemoŨliwienie zalogowania siň danego 

uŨytkownika do programu. 
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3. DANE WNIOSKODAWCčW I CZĞONKčW RODZIN 
  

Dane osobowe wnioskodawc·w oraz dodatkowe dane z wniosku moŨna wprowadzaĺ w 

dwojaki spos·b.  
  

Najpierw wprowadziĺ dane wnioskodawcy na zakğadce DANE ï DANE OSOBOWE. 
  

     
  

W oknie dane osobowe naleŨy wprowadziĺ dane wnioskodawcy (po wprowadzeniu danych 

osobowych naleŨy dane te zapisaĺ, a nastňpnie przejŜĺ kolejne zakğadki, uzupeğniajŃc dane 

dodatkowe).  

  

    
 

UWAGA! Pola w kolorowych ramkach to pola OBOWIłZKOWE! 
  

Wprowadzone dane naleŨy zatwierdziĺ przez OK. Z zapisanych danych bňdzie moŨna 

skorzystaĺ, wprowadzajŃc wniosek dla konkretnego wnioskodawcy.   
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UWAGA!  

Podczas wprowadzania danych nowej osoby naleŨy zwr·ciĺ uwagň, Ũe podczas zakğadania nowej 

pozycji program w pierwszej kolejnoŜci wyŜwietli zakğadki DANE OSOBOWE i DANE 

ADRESOWE. 

  

 
  

Dopiero po zatwierdzeniu tych danych przez OK, bňdzie moŨna wprowadziĺ nastňpne dane 

dotyczŃce konkretnej, wprowadzanej osoby.  
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Dane wnioskodawcy moŨna wprowadzaĺ bezpoŜrednio pod oknem WNIOSKI. NaleŨy wybraĺ 

ikonň NOWY (w celu wywoğania okna wnioskodawc·w): 

 
 

Nastňpnie naleŨy wybraĺ ikonň NOWY (w celu wprowadzenia danych wnioskodawcy) lub 

WYBIERZ w celu przeniesienia wczeŜniej zapisanych danych do okna wniosku.  
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W niekt·rych miejscach programu dostňpne sŃ tzw. NOTATKI, pozwalajŃce na umieszczenie  

m. in. przy osobie, przy wnioskodawcy, czy przy wniosku waŨnych informacji: 
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Wprowadzenie informacji pod ww. notatkŃ spowoduje pojawienie siň wok·ğ ikony Notatki Ũ·ğtej 

obw·dki:  

   

  
 

Na zakğadce Dane adresowe znajduje siň okno, w kt·rym widniejŃ wnioski, na kt·rych wystŃpiğy 

dane podŜwietlonej osoby. 
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4. DANE INSTYTUCJI 
  

W celu wprowadzenia danych instytucji przyznajŃcej Ŝwiadczenia z FA, naleŨy wybraĺ z menu 

gğ·wnego pozycjň DANE ï DANE INSTYTUCJI: 

 

 
 

 
 

Na ekranie pojawi siň okno, w kt·rym naleŨy wprowadziĺ dane instytucji. KorzystajŃc z ikony 

EDYTUJ moŨna rozpoczŃĺ wprowadzanie danych, a nastňpnie zapisaĺ dane do bazy poprzez 

ikonň OK.   
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W celu wprowadzenia odpowiednich wartoŜci w rubrykach Ăkod NTSò, Ăkod lokalizacjiò oraz 

Ăkod TERCò, naleŨy wybraĺ w oknie Dane Instytucji ikonň EDYCJA, a nastňpnie poprzez 

wyb·r ikony ĂWyb·r kodu NTSò, ĂWyb·r kodu lokalizacjiò lub ĂWyb·r kodu TERCò 

wskazaĺ dane miejscowoŜci. 

 
  

Na ekranie pojawi siň okno z kodami NTS, zawartymi w sğowniku centralnym:  
  

 
  

W celu szybkiego odszukania swojej miejscowoŜci moŨna skorzystaĺ z wyszukiwarki 

wbudowanej w programie (klikajŃc w podkreŜlonŃ nazwň kolumny, wpisujŃc nazwň 

miejscowoŜci w Ũ·ğtym polu i wybierajŃc ENTER):  
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Po odnalezieniu danej miejscowoŜci (bŃdŦ wojew·dztwa bňdŃcego odbiorcŃ sprawozdania), 
naleŨy wskazaĺ ikonň WYBIERZ w celu przeniesienia kodu do odpowiedniego pola w oknie 

Dane Instytucji. 

 
  

 
  

 UWAGA!  

W polach SPRAWOZDANIE ODBIORCA naleŨy wprowadziĺ kody 
wojew·dztwa bňdŃcego odbiorcŃ sprawozdania, np. woj. ŜlŃskie. 
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5. ZAKĞADANIE NOWEGO WNIOSKU O śWIADCZENIE Z 

FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO 
  

W celu rozpoczňcia wprowadzania danych nowego wniosku, naleŨy wybraĺ z menu gğ·wnego 

pozycjň WNIOSKI ï WNIOSKODAWCY I WNIOSKI. 

  
  

Na ekranie pojawi siň gğ·wne okno Wnioskodawc·w. 
  

 
  

W tym miejscu moŨna obejrzeĺ wprowadzone wczeŜniej wnioski lub zağoŨyĺ nowy ï 

wprowadzajŃc wszystkie dane potrzebne do analizy wniosku pod kŃtem ustawy.  
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W pierwszej kolejnoŜci naleŨy wprowadziĺ dane wnioskodawcy. 

     

W tym miejscu naleŨy wybraĺ ikonň NOWY wnioskodawca (w celu wywoğania okna danych 
osobowych). 
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Nastňpnie naleŨy wybraĺ ikonň NOWY (w celu wprowadzenia danych) lub WYBIERZ, w celu 

przeniesienia wczeŜniej zapisanych danych do okna wniosku.   

Po wprowadzeniu danych wnioskodawcy, kolejnym krokiem bňdzie zağoŨenie wniosku pod 

wczeŜniej wprowadzonym wnioskodawcŃ. W tym celu naleŨy wskazaĺ ikonň NOWY 
WNIOSEK, znajdujŃcŃ siň z prawej strony okna ZĞOŧONE WNIOSKI. 

 
Ta czynnoŜĺ wywoğa na ekranie okno, w kt·rym naleŨy wprowadziĺ datň zğoŨenia wniosku oraz 

wybraĺ okres Ŝwiadczeniowy:  

     
Uwaga!  

Podczas zatwierdzania nowego wniosku moŨe pojawiĺ siň nastňpujŃcy komunikat: 
  

  
Oznacza to, Ũe dany wnioskodawca (na innym wniosku) miağ lub ma rozpoczňtŃ windykacjň 

ŜwiadczeŒ nienaleŨnie pobranych! 
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Po zağoŨeniu wniosku, bez edycji jego danych, moŨna sprawdziĺ Ăna jakim etapieò rozpatrzenia 

aktualnie siň on znajduje. Program automatycznie nadaje status wniosku, wyŜwietlajŃc stosownŃ 

informacjň w gğ·wnym oknie WNIOSKODAWCY UBIEGAJłCY SIŇ O śWIADCZENIA Z 

FA ï przy liŜcie zğoŨonych dla danego wnioskodawcy wniosk·w, np. zarejestrowany. 
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Po wybraniu daty oraz okresu Ŝwiadczeniowego i zatwierdzeniu ich przez OK, na ekranie pojawi 

siň okno danych potrzebnych do rozpatrzenia wniosku: 

 
 

JeŨeli wnioskodawca posiada juŨ wczeŜniej zğoŨone wnioski, program umoŨliwi automatyczne 

przeniesienie danych pozostağych czğonk·w rodziny z poprzedniego winosku za pomocŃ ikony 

UZUPEĞNIJ RODZINŇ. 
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PrzechodzŃc i uzupeğniajŃc dane na kolejnych zakğadkach naleŨy wprowadziĺ dane pozwalajŃce 

na ustalenie prawa do wnioskowanego Ŝwiadczenia.  
    

 
Na kaŨdej zakğadce, w lewym dolnym rogu, znajduje siň ikona ROZPATRZ WNIOSEK. 

Klikniňcie w tŃ ikonň, po wprowadzeniu danych z wniosku, uruchomi proces analizy decyzji pod 

kŃtem ustawy.   
  

  

UWAGA! Do czasu rozpatrzenia wniosku ikona ROZPATRZ WNIOSEK bňdzie zaznaczona 

czerwonŃ obw·dkŃ. KaŨda zmiana juŨ zapisanych danych spowoduje automatyczne pojawienie 

siň czerwonej obw·dki wok·ğ ikony.  

  

  

Do czasu rozpatrzenia wniosku niewidoczna bňdzie zakğadka ZDARZENIA, DECYZJE,  

HARMONOGRAM WYPĞAT:  

  

  

  
   

Po rozpatrzeniu wniosku, program Ăpozwoliò na zağoŨenie decyzji do rozpatrzonego wniosku i 

przygotuje harmonogram wypğat.  
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Podczas rozpatrywania wniosku, program przeprowadzi kontrolň wprowadzonych danych i w 

przypadku pojawienia siň jakichkolwiek nieŜcisğoŜci lub bğňd·w, poinformuje o tym 

uŨytkownika stosownym komunikatem:  

 
Program bňdzie takŨe pilnowağ wartoŜci progowych ustalonych ustawŃ, kontrolujŃc np. 

wysokoŜĺ przyznanego Ŝwiadczenia: 

 
lub odmawiajŃc przyznania Ŝwiadczenia, jeŨeli zostağo przyznane na innym wniosku:  
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ZAKĞADKA WNIOSEK  
Po zağoŨeniu nowego wniosku, program automatycznie ustawia siň na pierwszej zakğadce 

WNIOSEK. Program domyŜlnie ustawi miejscowoŜĺ podanŃ w danych adresowych 

wnioskodawcy i datň zğoŨenia wniosku:  

 
 

DomyŜlnie osoba wnioskodawcy (skğadajŃcego wniosek) bňdzie przyporzŃdkowana w oknie 

jako Ăosoba ubiegajŃca siň o Ŝwiadczenieò.  
   

UWAGA!  

W przypadku, gdy wnioskodawca nie jest beneficjentem, naleŨy w pozycji wnioskodawca 

zmieniĺ Ăosoba ubiegajŃca siňò na Ă osoba reprezentujŃca ubiegajŃcego siňò:  
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Po zmianie statusu wnioskodawcy z Ăosoba ubiegajŃca siňò na Ăosoba reprezentujŃca 

ubiegajŃcego siňò, naleŨy wskazaĺ na liŜcie osobň ubiegajŃcŃ siň (program automatycznie 

otworzy okno DANE OSOBOWE): 

     
Po wskazaniu osoby z listy (bŃdŦ zağoŨeniu jej kartoteki, jeŨeli jeszcze nie ma jej danych w 

bazie), naleŨy wskazaĺ ikonň WYBIERZ. JeŨeli w opisanym wyŨej przypadku nie zostanie 

wskazana Ũadna osoba, program Ăupomni siňò o tŃ czynnoŜĺ komunikatem:  

  
 

Ikony znajdujŃce siň na zakğadce WNIOSEK 
  

 - pozwala na oznaczenie wniosku jako Ăprzekazanyò do instytucji wğaŜciwej 

ze wzglňdu na miejsce zamieszkania (w przypadku zğoŨenia przez wnioskodawcň wniosku w 

Urzňdzie lub OŜrodku niewğaŜciwym ze wzglňdu na miejsce zamieszkania).  

  

 - pozwala na zamkniňcie wniosku bez nadawania mu dalszego biegu.  
  

 - pozwala na anulowanie wniosku (z zachowaniem nadanego numeru).   
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ZAKĞADKA RODZINA I DOCHODY  
  

 
 

Po wprowadzeniu danych wnioskodawcy, pojawi siň on na zakğadce RODZINA I DOCHODY. 

W tym miejscu naleŨy wprowadziĺ doch·d wnioskodawcy oraz czğonk·w jego rodziny wraz z 

ich dochodami (jeŨeli takowe posiadajŃ) lub moŨna przenieŜĺ je z poprzedniego wniosku za 

pomocŃ ikony UZUPEĞNIJ RODZINŇ.  

  

W celu wprowadzenia dochodu wnioskodawcy, naleŨy podŜwietliĺ go w tabelce i  wybraĺ ikonň 

EDYCJA. Na ekranie pojawi siň okno do wprowadzenia danych (w tym miejscu moŨna 

wprowadziĺ doch·d (korzystajŃc z ikony kalkulatora) oraz zaznaczyĺ dodatkowe informacje 

dotyczŃce wnioskodawcy, a nastňpnie zatwierdziĺ wszystko przez OK. 
  

 

   

Program automatycznie, podczas wprowadzania kolejnych danych, bňdzie dokonywağ 

przeliczenia dochodu i por·wnywağ go z wartoŜciŃ progowŃ z ustawy.  
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W celu wprowadzenia danych kolejnych czğonk·w rodziny, naleŨy wybraĺ ikonň NOWY, 

znajdujŃcŃ siň pod tabelŃ RODZINA, i analogicznie uzupeğniĺ dane czğonk·w rodziny (jeŨeli nie 

zostali przeniesieni z poprzedniego wniosku).  

W celu dokğadnego ustalenia dochodu konkretnego czğonka rodziny, moŨna skorzystaĺ z okna 

EWIDENCJA DOCHODU. Z okna DANYCH OSOBOWYCH naleŨy wybraĺ ikonň kalkulatora, 

kt·ra wywoğa okno kalkulacji dochodu:  
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W tym miejscu jest moŨliwoŜĺ wprowadzenia poszczeg·lnych danych skğadajŃcych siň na 

doch·d czğonka rodziny lub ten doch·d pomniejszajŃcych. W pozycji POZOSTAĞE 

DOCHODY moŨna skorzystaĺ ze sğownika przychod·w. W tym celu naleŨy wybraĺ ikonň 

kalkulatora, kt·ra wywoğa okno sğownika, gdzie w poszczeg·lnych pozycjach moŨna 

wprowadzaĺ kwoty dochod·w, a program automatycznie je zsumuje.  
    

W oknie kalkulacji dochod·w, w prawym dolnym rogu, znajduje siň ikona PRZELICZ OBCł 

WALUTŇ. Funkcja ta pozwala, podczas wprowadzania danych o dochodzie uzyskanym za 

granicŃ (w obcej walucie), na automatyczne przeliczenie dochodu na jego r·wnowartoŜĺ w 

zğot·wkach. W celu przeliczenia dochodu naleŨy ustawiĺ siň kursorem w pozycji dochod·w, 

kt·rŃ bňdŃ przeliczane, a nastňpnie wybraĺ ikonň òPrzelicz obcŃ walutňò.  

  

 
  

Po wprowadzeniu kwoty, np. przychodu oraz aktualnie obowiŃzujŃcego kursu danej waluty, 

naleŨy wybraĺ OK, a program automatycznie przeliczy r·wnowartoŜĺ kwoty w zğot·wkach i 

wprowadzi jŃ we wskazane wczeŜniej pole:  
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W oknie Rodzina i dochody u kaŨdego czğonka rodziny, korzystajŃc z kalkulatora dochod·w, 

moŨna wprowadziĺ:  

a) dane z zaŜwiadczenia z US o dochodach podlegajŃcych opodatkowaniu na zasadach 

og·lnych: 

  
 

 

  b) dane z oŜwiadczenia o wysokoŜci dochodu uzyskanego na podstawie przepis·w o 

zryczağtowanym podatku dochodowym: 

 
 

 

  c) dane z oŜwiadczenia o wysokoŜci dochodu niepodlegajŃcego opodatkowaniu i doch·d z 

gospodarstwa rolnego:  
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W przypadku zgğoszenia przez wnioskodawcň utraty lub uzyskania dochodu, uŨytkownik ma 

moŨliwoŜĺ zağoŨenia decyzji zmieniajŃcej: 

 
 

oraz wprowadzenia na zakğadce RODZINA I DOCHODY, poprzez edycjň konkretnego czğonka 

rodziny, utraty lub uzyskania dochodu:  
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Po otwarciu okna kalkulacji dochod·w, program przeniesie dane z wniosku podstawowego: 

 
  

UŨytkownik bňdzie miağ moŨliwoŜĺ uzupeğniĺ dane dotyczŃce ewentualnej utraty lub uzyskania 

dochodu w dolnej czňŜci tabeli:  
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WprowadzajŃc dane wnioskodawc·w i czğonk·w rodziny, moŨna korzystaĺ z udostňpnionych w 

programie baz i sğownik·w. 

 
  

Sğowniki:  
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MoŨna takŨe zaznaczyĺ, iŨ wsp·ğmağŨonek wnioskodawcy jest jednoczeŜnie osobŃ zobowiŃzanŃ 

do alimentacji (w celu niedoliczania tego czğonka rodziny do skğadu rodziny): 

 

 
Program automatycznie Ăwychwyciò dzieci powyŨej 25 lat (data urodzenia sprawdzana jest z 

datŃ systemowŃ!) zaznaczajŃc je na czerwono. Sygnalizuje, iŨ taka osoba wystŃpiğa i nie zostanie 

wliczona do czğonk·w rodziny, a jej doch·d nie bňdzie podwyŨszağ dochodu-og·ğem rodziny 

wnioskodawcy:  

 
   

Kolejnym bardzo waŨnym elementem jest wprowadzanie danych dziecka bňdŃcego pod opiekŃ 
prawnŃ opiekuna prawnego. W zwiŃzku z faktem, iŨ ustawodawca ustaliğ, Ũe w przypadku dziecka 
bňdŃcego pod opiekŃ opiekuna prawnego nie wlicza siň takiego dziecka do rodziny opiekuna, a 

podczas rozpatrywania wniosku o Ŝwiadczenie z FA na ww. dziecko bierze siň pod uwagň dochody 
tylko tego dziecka, waŨne jest dokğadne wprowadzenie danych dotyczŃcych osoby ubiegajŃcej siň.  
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JeŨeli dobrze wprowadzimy dane osoby wnioskujŃcej (opiekuna prawnego), program BŇDZIE 

DZIELIĞ I SPRAWDZAĞ OSOBNO DOCHODY  RODZINY OPIEKUNA I OSOBNO 
DOCHODY DZIECKA BŇDłCEGO POD OPIEKł PRAWNł WNIOSKODAWCY.  
 

 
 

 

KONTROLA PRZEKROCZENIA PROGU DOCHODU MIESIŇCZNEGO 
  

Program kontroluje przekroczenie dochodu miesiňcznego na czğonka rodziny (przekroczenie 

kwoty 1209 zğ) i komunikuje wystŃpienie ww. przekroczenia dochodu widocznym na ekranie 

komunikatem:  

 

 

KONTROLA PRZEJśCIA DO INNEJ GRUPY WIEKOWEJ 
 

Program w celu uğatwienia pracy uŨytkownikowi, automatycznie kontroluje wiek dziecka 

podczas rozpatrywania. Przykğadem kontroli wieku jest np. kontrola obejmujŃca dzieci 

powyŨej 25 roku Ũycia (program nie wlicza takiej osoby jako czğonka rodziny podczas 

przeliczenia dochodu i nie dolicza jego dochod·w).  
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ZAKĞADKA śWIADCZENIA Z FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO 
Na tej zakğadce naleŨy wprowadziĺ dane pozyskane z dostarczonego przez wnioskodawcň tytuğu 

wykonawczego:  
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Do czasu Ărozpatrzenia wnioskuò poprzez wybranie ikony ROZPATRZ WNIOSEK, na zakğadce 

bňdzie widniağ komunikat ĂŜwiadczenie z funduszu alimentacyjnego nie zostağo przyznaneò. Po 

rozpatrzeniu wniosku, program pozwoli zağoŨyĺ decyzjň (zgodnie z obowiŃzujŃcymi 

przepisami), czy na danŃ osobň naleŨy siň Ŝwiadczenie, czy teŨ nie.   
W pierwszej kolejnoŜci naleŨy wprowadziĺ dane z sŃdowego tytuğu wykonawczego, wybierajŃc 

ikonň NOWY i wskazaĺ dğuŨnika alimentacyjnego: 

 
 

Nastňpnie naleŨy wskazaĺ komornika prowadzŃcego sprawň: 
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Po wybraniu komornika naleŨy wprowadziĺ informacje z sŃdowego tytuğu wykonawczego                     

i zaŜwiadczenia o bezskutecznoŜci egzekucji, po czym zapisaĺ dane przez OK: 

 

  
  

W tym miejscu jest moŨliwoŜĺ:  

  

a) podania wysokoŜci zadğuŨeŒ dğuŨnika z tytuğu np. zaliczki alimentacyjnej:  

 
 

b) podania przyczyn bezskutecznoŜci prowadzonego postňpowania:  
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c) wprowadzenia dziağaŒ, jakie sŃ podejmowane w celu wyegzekwowania aliment·w:  

  

 
  

UWAGA!  

Dane z punkt·w a, b, c mogŃ byĺ przez uŨytkownika modyfikowane, nawet po wydaniu decyzji 

o przyznaniu lub nieprzyznaniu ŜwiadczeŒ z funduszu alimentacyjnego.  

  

  

Po wprowadzeniu danych z zaŜwiadczenia o bezskutecznoŜci i tytuğu wykonawczego, naleŨy 

wskazaĺ osoby uprawnione do ŜwiadczeŒ z FA:  

  
  

Nastňpnie naleŨy rozpatrzyĺ wniosek poprzez ikonň ROZPATRZ WNIOSEK. 
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Po rozpatrzeniu naleŨy sprawdziĺ harmonogram szczeg·ğowy dla danego dziecka:  

 
W przypadku, gdy wnioskodawca ma juŨ zarejestrowane w bazie wnioski o Ŝwiadczenie z FA, 

na kt·rych wprowadzono dane z tytuğ·w wykonawczych z zasŃdzonŃ kwotŃ aliment·w, moŨna 

skorzystaĺ z bazy ww. tytuğ·w w trakcie zakğadania nowego wniosku. Podczas wybierania ikony 

NOWY (tytuğ wykonawczy i zaŜwiadczenie o bezskutecznoŜci) na zakğadce świadczenia z 

funduszu alimentacyjnego, program bňdzie podpowiadağ wczeŜniej wprowadzone dla danego 

dğuŨnika alimentacyjnego tytuğy:   
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Po zaznaczeniu interesujŃcej pozycji na liŜcie tytuğ·w i wybraniu ikony WYBIERZ, program 

przeniesie wprowadzone wczeŜniej dane, co wyeliminuje koniecznoŜĺ ponownego 

wprowadzania tych samych danych: 

 
  

W przypadku, gdy wnioskodawca jest peğnoletniŃ osobŃ uprawnionŃ do ŜwiadczeŒ z FA i pobiera 

Ŝwiadczenie Ăsam na siebieò, istotne jest poprawne zaznaczenie na zakğadce świadczenia z 

funduszu alimentacyjnego dodatkowych danych, majŃcych wpğyw na ustalenie prawa do 

ŜwiadczeŒ:  
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ZAKĞADKA ROZPATRZENIE  
  

W momencie rozpatrywania wniosku, program automatycznie przygotowuje druk (bňdŃcy 

zağŃcznikiem do decyzji), w kt·rym dokğadnie opisuje kaŨde z wnioskowanych ŜwiadczeŒ i 

oznacza kolorem:  

kwotň i podstawň prawnŃ ï jeŨeli przyznano Ŝwiadczenie (na zielono)  

informacjň i podstawň prawnŃ ï jeŨeli nie przyznano Ŝwiadczenia (na czerwono) 
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ZAKĞADKA DOKUMENTY  
  

W trakcie rozpatrywania wniosku (podczas klikania w ikonň ROZPATRZ WNIOSEK), program 

automatycznie generuje listň wymaganych dokument·w:  

  

     
Program automatycznie przyzna wszystkim wymaganym dokumentom status ĂzğoŨonyò, co 

bňdzie zasygnalizowane pojawieniem siň daty przy konkretnej pozycji. W przypadku, gdy 

kt·rykolwiek z wymienionych dokument·w nie zostağ zğoŨony, naleŨy zaznaczyĺ to w 

programie, klikajŃc w konkretnŃ datň. Spowoduje to pojawienie siň na ekranie okna:  

  

     
 

UWAGA!  

W parametrach istnieje moŨliwoŜĺ odhaczenia opcji, dziňki czemu program bňdzie zaznaczağ 

wszystkie dokumenty jako NIE ZĞOŧONE i oczekiwağ na zaznaczenie, czy dany dokument 

zostağ zğoŨony:  
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JeŨeli ustawienia w Parametrach sŃ standardowe ï program bňdzie zaznaczağ  dokumenty jako 

ZĞOŧONE z dniem zğoŨenia wniosku. W celu odnotowania, Ũe dokument nie zostağ zğoŨony, 

naleŨy go Ăodhaczyĺò: 

  
  

ĂOdznaczenieò dokumentu i zatwierdzenie przez OK, spowoduje pojawienie siň na liŜcie 

informacji o tym, Ũe dany dokument nie zostağ zğoŨony:   

  
Na liŜcie mogŃ pojawiĺ siň dwa typy ĂniezğoŨonychò dokument·w ï zwykğe i zaznaczone na 

czerwono.  

Na czerwono zaznaczone sŃ dokumenty, kt·rych zğoŨenie jest obowiŃzkowe. JeŨeli taki 

dokument jest zaznaczony jako niezğoŨony, program NIE POZWOLI  na wydanie decyzji 

przyznajŃcej do wniosku.  

JeŨeli nie zğoŨono dokumentu, kt·rego doğŃczenie do wniosku nie jest obowiŃzkowe, program  

POZWOLI warunkowo wydaĺ decyzjň do rozpatrzonego wniosku.    
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ZAKĞADKA ZDARZENIA, DECYZJE, HARMONOGRAM WYPĞAT  

  

Ostatnim krokiem w procesie rozpatrzenia wniosku o Ŝwiadczenie z FA bňdzie zağoŨenie 

zdarzenia opisujŃcego wynik rozpatrzenia konkretnego wniosku.  

  

W tym celu naleŨy wybraĺ ikonň NOWY:  

 

  
  

Na ekranie pojawi siň podpowiedŦ programu zwiŃzana z automatycznŃ analizŃ danych z 

wniosku, tzn. program podpowie, jaki typ decyzji powinien zostaĺ wprowadzony, zgodnie z 

obowiŃzujŃcym prawem i zasadami przyznawania ŜwiadczeŒ:  

 
  

Przygotowanie decyzji polega na zatwierdzeniu zdarzenia przez ikonň OK.  
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Zapisanie decyzji spowoduje automatyczne zağoŨenie przez program harmonogramu wypğat i 

umoŨliwi przygotowanie decyzji wg szablonu wprowadzonego wczeŜniej przez uŨytkownika:  
  

  
W momencie pojawienia siň nowego zdarzenia w oknie OPIS ZDARZENIA, program uaktywni 

ikony pozwalajŃce na zatwierdzenie konkretnego zdarzenia:  

 
 

Wybranie ikony ZATWIERDZENIE spowoduje pojawienie siň na ekranie zapytania: 
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JeŨeli zostanie wskazana ikona TAK, program poprosi o podanie daty zatwierdzenia:    

       
 

Zatwierdzenie zdarzenia i decyzji poprzez ikonň TAK spowoduje zmianň statusu decyzji z 

PRZYGOTOWANEJ na ZATWIERDZONł oraz zmianň dostňpnoŜci ikony ZATWIERDZENIE 

na nieaktywnŃ.  

   

   

Zatwierdzenie zdarzenia jest czynnoŜciŃ ODWRACALNł. MoŨna jeszcze w tym momencie 

Ăanulowaĺ zatwierdzenieò i dokonaĺ zmian w druku decyzji. Zatwierdzenie zdarzenia zamyka 

jednak moŨliwoŜĺ edycji danych na wniosku!  

  

UWAGA! KaŨda zmiana danych na wniosku POWINNA WIłZAĹ SIŇ Z USUNIŇCIEM 

ZAPISANEGO WCZEśNIEJ ZDARZENIA I ZAĞOŧENIEM DECYZJI OD NOWA!  

     
 

Po zatwierdzeniu zdarzenia, nastňpnŃ czynnoŜciŃ bňdzie DORŇCZENIE:  
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Wybranie ikony DORŇCZENIE generuje nastňpujŃcy komunikat:  

  

 

 
 

UWAGA! Potwierdzenie tej operacji jest czynnoŜciŃ NIEODWRACALNł. 

Zatwierdzenie dorňczenia decyzji (dokumentu) wnioskodawcy zamyka jakŃkolwiek  

 moŨliwoŜĺ edycji danych!  

   

 

ZağoŨenie zdarzenia Decyzja o przyznaniu Ŝwiadczenia (é), powoduje automatyczne 

wygenerowanie harmonogramu wypğat: 
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Z prawej strony harmonogramu mogŃ znajdowaĺ siň nastňpujŃce funkcje (ikony):  

 

                              Suma pozycji harmonogramu wg miesiŃca Ŝwiadczenia (do sprawdzenia 

ile    jakŃ kwotň Ŝwiadczeniobiorca ma do wypğaty w danym miesiŃcu) 

                              Podziağ pozycji harmonogramu na dwie czňŜci 

                       Zmiana przypisanego terminu wypğaty 

                       Zmiana statusu wypğaty pozycji  (np. na zrealizowanŃ ï wypğaconŃ)      

                       Zmiana Ŝwiadczeniobiorcy 

   Umorzony obowiŃzek alimentacyjny 

   Zmiana statusu realizacji pozycji w formie rzeczowej 

   Pozycje nienaleŨnie pobrane 
 

                                  

Po zağoŨeniu zdarzenia moŨna przygotowaĺ druk decyzji, korzystajŃc z szablon·w 

przygotowanych przez producenta lub osobiŜcie przez uŨytkownika. Po podŜwietleniu zdarzenia 

(w g·rnej tabelce), w oknie NAZWA DECYZJI pojawiŃ siň powiŃzane z tym zdarzeniem 

szablony decyzji: 
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Po podŜwietleniu interesujŃcego szablonu decyzji, naleŨy wybraĺ ikonň DRUK DECYZJI LUB 

DOKUMENTU. Na ekranie pojawi siň edytor tekstu z decyzjŃ uzupeğnionŃ danymi z wniosku i 

gotowŃ do ewentualnej dalszej edycji:  
 

 
 

UWAGA! 

Istnieje moŨliwoŜĺ anulowania cağego zdarzenia (np. decyzji odmownej). CzynnoŜĺ tŃ moŨna 

wykonaĺ przed dorňczeniem decyzji. Anulowanie cağego zdarzenia bňdzie widoczne zar·wno w 

oknie zdarzeŒ, jak i w harmonogramie wypğat. Jest ona nieodwracalna! 
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Po dwukrotnym klikniňciu w anulowane, przekreŜlone zdarzenie, pojawia siň na Ũ·ğtym polu 

dokğadna informacja o datach zatwierdzenia, dorňczenia oraz anulowania zatwierdzenia. 

 

   

UWAGA! 
  

W przypadku wniosku niekompletnego lub zawierajŃcego bğňdne dane, program bňdzie 

podpowiadağ na zakğadce ZDARZENIA,  DECYZJE, HARMONOGRAM WYPĞAT decyzjň 

odmownŃ lub wezwanie do poprawienia lub uzupeğnienia wniosku: 

 
W przypadku, gdy uŨytkownik wybierze opcjň ĂWezwanie do poprawienia lub uzupeğnienia 

wnioskuò, program automatycznie podpowie datň (14 dni p·ŦniejszŃ, niŨ data zdarzenia) jako 

termin zğoŨenia wyjaŜnieŒ. 
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KontynuacjŃ wezwania moŨe byĺ:  

a) poprawienie i uzupeğnienie wniosku:  

 

b) lub pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia:  

 
 

 

 

 

WSTRZYMANIE WYPĞATY śWIADCZENIA 
  

MoŨna dokonaĺ wstrzymania wypğat ŜwiadczeŒ z FA wynikajŃcego z 2 sytuacji:  
  

a) niezğoŨenie wyjaŜnieŒ w terminie   

b) nieodebranie Ŝwiadczenia przez okres kolejnych 3 miesiňcy  
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ad. a)   

W przypadku, gdy zaistnieje taka sytuacja (np. informacja o podjňciu pracy i zmianie dochod·w), 

realizator ŜwiadczeŒ ma ustawowe prawo wezwania wnioskodawcy do zğoŨenia wyjaŜnieŒ ï w 

tym celu naleŨy zağoŨyĺ na zakğadce ZDARZENIA, DECYZJE, HARMONOGRAM WYPĞAT 

zdarzenie WEZWANIE DO ZĞOŧENIA WYJAśNIEő W SPRAWIE WłTPLIWOśCI (é):  

 
 

- jeŨeli wnioskodawca zğoŨy wyjaŜnienia, naleŨy zağoŨyĺ zdarzenie ZĞOŧENIE 

WYJAśNIEő ... i kontynuowaĺ wypğaty ŜwiadczeŒ:  
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- jeŨeli nie otrzymano wyjaŜnieŒ w terminie, naleŨy zağoŨyĺ zdarzenie WSTRZYMANIE 

WYPĞATY: 
 

    
  

Spowoduje to dodanie na harmonogram pozycji minusowych i wstrzymanie wypğat ŜwiadczeŒ 

dla danego wnioskodawcy: 
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Wypğaty wstrzymane z powodu nie zğoŨenia wyjaŜnieŒ, moŨna przywr·ciĺ do bieŨŃcych wypğat 

w przypadku, gdy wnioskodawca zğoŨy stosowne dokumenty (wyjaŜnienia). W tym celu po 

podŜwietleniu zdarzenia WSTRZYMANIE WYPĞATY, naleŨy zağoŨyĺ kolejne zdarzenie 

ZĞOŧENIE WYJAśNIEő:  

 
 

W kolejnym kroku naleŨy zağoŨyĺ PRZYWRčCENIE WYPĞATY: 

 

 

   

 

Uwaga!   

W przypadku wstrzymania wypğaty ŜwiadczeŒ z powodu niezğoŨenia wyjaŜnieŒ, przywr·cenie 

nastňpuje od miesiŃca zğoŨenia wyjaŜnieŒ i nie wyr·wnuje, zgodnie z zapisami ustawy, wypğat 

za poprzednie miesiŃce.  
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ad. b)   

Wstrzymanie wypğaty z powodu nieodebrania Ŝwiadczenia przez okres kolejnych 3 miesiňcy. W 

takim przypadku naleŨy na zakğadce ZDARZENIA, DECYZJE, HARMONOGRAM WYPĞAT 

zağoŨyĺ zdarzenie WSTRZYMANIE (é) Z POWODU NIE PODJŇCIA PRZEZ 3 MIESIłCE: 
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Wstrzymanie wypğat z ww. powodu moŨna przywr·ciĺ, zakğadajŃc nowe zdarzenie 

PRZYWRčCENIE WYPĞATY: 

 

 
 

Uwaga!   

W przypadku wstrzymania wypğaty ŜwiadczeŒ z powodu niepodjňcia Ŝwiadczenia przez trzy 

kolejne miesiŃce, nastňpuje przywr·cenie wypğaty wszystkich niepodjňtych miesiňcy. 

 

 

 

W trakcie pracy z wnioskiem, przed wydaniem decyzji odmownej, istnieje moŨliwoŜĺ zağoŨenia 

zdarzenia ĂZawiadomienie o zakoŒczeniu postňpowania art. 79a KPAò. 
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6. ODWOĞANIA 
  

W programie wprowadzono moŨliwoŜĺ wprowadzenia peğnej ewidencji historii odwoğania do 

SKO. Przypisanie historii odwoğania do konkretnego wniosku pozwala uniknŃĺ kğopotliwego 

odszukiwania wnioskodawcy i jego wniosku oraz pozwala na bieŨŃce monitorowanie sytuacji.  

UWAGA!  

Rozpoczňcie pracy z funkcjŃ Ăodwoğaniaò wymaga Ăzatwierdzeniaò i Ădorňczeniaò decyzji na 

zakğadce ZDARZENIA, DECYZJE, HARMONOGRAM WYPĞAT. Nieaktywna ikona 

ĂOdwoğanieò jest wynikiem braku Ădorňczeniaò decyzji ï tylko od decyzji dorňczonej 

wnioskodawca, zgodnie z prawem, moŨe siň odwoğaĺ.  

 

 
    

Po dorňczeniu decyzji ikona ODWOĞANIE bňdzie aktywna, a uŨytkownik bňdzie miağ 

moŨliwoŜĺ wprowadzenia historii odwoğania od konkretnej, wydanej decyzji.  
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Wybranie ikony ODWOĞANIE spowoduje pojawienie siň na ekranie okna:  

 
 

W tym miejscu uŨytkownik moŨe na bieŨŃco wprowadzaĺ zdarzenia zwiŃzane ze zğoŨonym przez 

wnioskodawcň odwoğaniem, decyzjŃ SKO i dalszŃ historiŃ wniosku. 
  

 

Program kontroluje przewidziane ustawŃ terminy:  
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W celu wprowadzenia nowego zdarzenia naleŨy wybraĺ ikonň NOWY, znajdujŃcŃ siň z prawej 

strony:  
  

 
 

Po wprowadzeniu informacji dotyczŃcych odwoğania, naleŨy zapisaĺ je przez OK: 
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Po wprowadzeniu odwoğania zgğoszonego przez wnioskodawcň, uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ 

okreŜlenia Ădrogi administracyjnejò, jakiej zostanie poddane odwoğanie: 
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KROK 1: przekazanie do instancji odwoğawczej  

 
 

KROK 2: przyjňcie przez instancjň odwoğawczŃ 
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KROK 3: zağatwienie w instancji odwoğawczej  
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KROK 4: przekazanie przez jednostkň odwoğawczŃ 

 

KROK 5: przekazanie do decyzji 
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Po otrzymaniu decyzji instytucji odwoğawczej, uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wprowadzenia ww. 

decyzji do programu poprzez zağoŨenie nowego zdarzenia i wprowadzenie w polu TREśĹ 

DECYZJI uzasadnienia decyzji.  
  

Zdarzenie zamyka pierwszŃ drogň administracyjnŃ odwoğania zğoŨonego przez wnioskodawcň. 

Po otrzymaniu decyzji wnioskodawca ma prawo do ponownego odwoğania siň do kolejnej 

instancji odwoğawczej (np. SŃdu Wojew·dzkiego, bŃdŦ w nastňpnej kolejnoŜci Naczelnego SŃdu 

Administracyjnego). Ewidencja ww. odwoğaŒ jest analogiczna.   

    

Odwoğanie do SŃdu Wojew·dzkiego 

 

Po zağoŨeniu nastňpnego odwoğania, zostanie ono zapisane w oknie ODWOĞANIA i pozwoli na 

tworzenie historii tego odwoğania ï wprowadzanie odwoğania jest analogiczne, jak 

przedstawione na przykğadzie SKO, jedynie podczas wskazywania instytucji odwoğawczej 

naleŨy wskazaĺ odpowiedni SŃd Wojew·dzki: 
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Odwoğanie do Naczelnego SŃdu Administracyjnego  

 

Po zağoŨeniu nastňpnego odwoğania, zostanie ono zapisane w oknie ODWOĞANIA i pozwoli na 

tworzenie historii tego odwoğania ï wprowadzanie odwoğania jest analogiczne jak przedstawione 

na przykğadzie SKO, jedynie podczas wskazywania instytucji odwoğawczej naleŨy wskazaĺ 

Naczelny SŃd Administracyjny: 
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7. FORMA RZECZOWA WYPĞAT 
  

W zwiŃzku z faktem, iŨ ustawodawca dopuŜciğ moŨliwoŜĺ wypğaty ŜwiadczeŒ z funduszu 

alimentacyjnego w formie rzeczowej w przypadku, gdy osoba uprawniona lub jej przedstawiciel 

marnotrawi wypğacane jej Ŝwiadczenia lub wydatkujŃ je niezgodnie z przeznaczeniem, organ 

wğaŜciwy wierzyciela moŨe przekazywaĺ naleŨne osobie Ŝwiadczenie w cağoŜci lub w czňŜci w 

formie rzeczowej.  

  

W celu Ăzamianyò kwoty wypğacanego Ŝwiadczenia na Ăpomoc rzeczowŃò, naleŨy na zakğadce 

ZDARZENIA, DECYZJE, HARMONOGRAM WYPĞAT zaznaczyĺ pozycjň nie 

przyporzŃdkowanŃ  jeszcze do Ũadnej listy wypğat, a nastňpnie wybraĺ ikonň ZMIANA 

STATUSU REALIZACJI  POZYCJI W FORMIE RZECZOWEJ. 
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Nastňpnie naleŨy zaznaczyĺ, Ũe pozycja zostağa zrealizowana w formie rzeczowej i opisaĺ 

szczeg·ğy przyznanej pomocy w formie rzeczowej: 
  

 
  

NaleŨy zmieniĺ status pozycji na formň rzeczowŃ: 
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JeŨeli uŨytkownik zatwierdzi zmianň przez TAK, pozycja, kt·ra zostağa wypğacona w formie 

rzeczowej, zmieni kolor na niebieski i nie bňdzie ujmowana na kolejnych tworzonych w 

programie listach wypğat. 
  

 

UWAGA!  
W przypadku zmiany decyzji dotyczŃcej wypğaty Ŝwiadczenia w formie rzeczowej, moŨna 
dokonaĺ zmiany statusu i powr·ciĺ do wypğaty za pomocŃ Ŝrodk·w finansowych. Po zmianie 
statusu pozycja zostanie ujňta na kolejnej, tworzonej przez uŨytkownika liŜcie wypğat, wg 
ustalonej daty na harmonogramie. 
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8. REJESTRACJA DOKUMENTčW ï FORMA RZECZOWA WYPĞAT 
  

Po otrzymaniu dokumentu (faktury, rachunku) bňdŃcego potwierdzeniem zakupu Ŝrodk·w 

przekazanych wnioskodawcy w ramach wypğaty w formie rzeczowej, naleŨy taki dokument 

zaewidencjonowaĺ w programie.   

W tym celu naleŨy edytowaĺ interesujŃcy wniosek, przejŜĺ na zakğadkň ZDARZENIA, 

DECYZJE, HARMONOGRAM WYPĞAT, a nastňpnie odszukaĺ na harmonogramie pozycjň 

(zaznaczonŃ na niebiesko) bňdŃcŃ wypğatŃ Ŝwiadczenia w formie rzeczowej:  

  

 
 

NaleŨy podŜwietliĺ kwotň Ŝwiadczenia, po czym wskazaĺ ikonň Zmiana statusu realizacji pozycji 

w formie rzeczowej , a na ekranie pojawi siň okno do wprowadzenia danych z dokumentu.  
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W celu wprowadzenia danych z faktury lub rachunku, naleŨy wybraĺ ikonň NOWY: 

 

  

NaleŨy wprowadziĺ datň wystawienia dokumentu:  

    
NaleŨy wskazaĺ dane sprzedajŃcego (wystawcy faktury) i zatwierdziĺ przez WYBIERZ:  
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NaleŨy podaĺ kwotň faktury:  

 
oraz opis dokumentu:  

     
UWAGA!  

JeŨeli kwota faktury nie jest r·wnowaŨna kwocie przyznanego Ŝwiadczenia, naleŨy przed 

zamianŃ pozycji na wypğatň w formie rzeczowej i wykonaniem operacji wprowadzenia danych z 

faktury, dokonaĺ podziağu kwoty Ŝwiadczenia tak, aby jedna z podzielonych czňŜci odpowiadağa 

kwocie na dokumencie (fakturze).  

  

Przykğad 

Wnioskodawcy ustalono miesiňcznŃ kwotň wypğaty na poziomie 400,00 zğ. W zwiŃzku z tym, iŨ 

Ŝrodki sŃ marnotrawione, postanowiono Ŝwiadczenie z marca 2024 r.  wypğaciĺ w formie 

rzeczowej. Zakupiono podrňczniki za ğŃcznŃ kwotň 250  zğ. CzňŜĺ Ŝwiadczenia ï w kwocie 250  

zğ ï zostanie zrealizowana w formie rzeczowej, pozostağa czňŜĺ ï 150 zğ zostanie wypğacona w 

formie pieniňŨnej.   

 
W tym celu naleŨy podŜwietliĺ kwotň 400,00 zğ z 03.2024 r. i wybraĺ ikonň podziağu pozycji.  
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Na ekranie pojawi siň okno:  

    
 

W tym miejscu naleŨy wprowadziĺ kwotň faktury ï kwotň, kt·ra bňdzie zrealizowana w formie 

rzeczowej, a nastňpnie zatwierdziĺ podziağ przez OK.  

PoniewaŨ podziağ pozycji jest operacjŃ nieodwracalnŃ, program wyŜwietli komunikat:  

    
 

JeŨeli potwierdzimy wykonanie operacji podziağu przez OK, program utworzy na 

harmonogramie dwie odrňbne pozycje listopadowe.  

 
Tylko kwotň 250,00 zğ naleŨy zmieniĺ na realizowanŃ w formie rzeczowej, zgodnie z opisem 

czynnoŜci znajdujŃcych siň w dziale FORMA RZECZOWA WYPĞAT.     
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9. SZABLONY DECYZJI I NUMEROWANIA DOKUMENTčW 
  

Program daje moŨliwoŜĺ przygotowania swoich wğasnych wzorc·w decyzji (liczba 

przygotowanych decyzji moŨe byĺ nieograniczona). Z przygotowanych przez uŨytkownika 

wzor·w decyzji bňdzie moŨna korzystaĺ tak samo, jak z wzorc·w przygotowanych  przez 

producenta.  
  

W celu przygotowania wğasnego wzoru decyzji, naleŨy w gğ·wnym oknie programu wybraĺ 

pozycjň DRUKI ï SZABLONY DECYZJI. 

  

     
  

Na ekranie pojawi siň okno z szablonami decyzji:  
  

    
  

W programie producent przygotowağ kilkadziesiŃt gotowych wzor·w decyzji, dla kaŨdego typu 

wniosku oraz dla kaŨdego typu decyzji, jaka moŨe wystŃpiĺ po rozpatrzeniu wniosku, a takŨe 

udostňpniğ moŨliwoŜĺ zakğadania swoich dokument·w i decyzji.  
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Zakğadanie decyzji przyznajŃcej Ŝwiadczenia z funduszu alimentacyjnego.  

  

NaleŨy wybraĺ ikonň NOWY w oknie SZABLONY DOKUMENTčW:  
  

 
  

W tym miejscu uŨytkownik okreŜla, jaki bňdzie to rodzaj decyzji (jakiego zdarzenia bňdzie ona 

dotyczyĺ):  
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NaleŨy ustaliĺ nazwň, pod jakŃ ww. decyzja bňdzie widoczna na zakğadce ZDARZENIA, 

DECYZJE, HARMONOGRAM  WYPĞAT kaŨdego zakğadanego w programie wniosku. 

 

 

 

Po zapisaniu kryteri·w decyzji przez ikonň OK, szablon uŨytkownika pokaŨe siň na liŜcie 

wszystkich szablon·w decyzji: 
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W tym miejscu moŨna przygotowaĺ zawartoŜĺ szablonu ï treŜci decyzji lub dokumentu. W tym 

celu naleŨy podŜwietliĺ w gğ·wnym oknie nazwň decyzji, kt·ra bňdzie poddawana 

modyfikacjom, a nastňpnie wybraĺ ikonň EDYCJA SZABLONU:  

 
 

Na ekranie pojawi siň gotowy do pracy edytor tekstu. W tym miejscu naleŨy wpisaĺ tekst, kt·ry 

powinna zawieraĺ decyzja (moŨna wpisaĺ z klawiatury bŃdŦ skopiowaĺ, jeŨeli uŨytkownik 

posiada przygotowane wczeŜniej teksty decyzji, np. w programie tekstowym). 

JeŨeli uŨytkownik chce do decyzji dodaĺ element, kt·ry powinien byĺ przeniesiony z bazy 

danych programu, naleŨy (ustawiajŃc kursor w miejscu, w kt·rym ma zostaĺ doğoŨony element) 

kliknŃĺ menu Edycja ï Wstaw pole lub ikonň sğuŨŃcŃ do dodawania p·l.  

Na ekranie pojawi siň okno z polami z bazy programu.  
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NaleŨy wybraĺ interesujŃce pole i wstawiĺ je do druku poprzez klikniňcie dwa razy w jego nazwň 

w oknie lub podŜwietlenie i wybranie opcji Wstaw.  

Wybrana pozycja wstawia siň do tekstu w miejscu wskazanym wczeŜniej przez kursor pod 

nastňpujŃcŃ postaciŃ:  
  

<wnioskodawca>   lub   <wnioskodawca_adres>  

  

UWAGA! pozycje typu  

   

<wnioskodawca>   lub   <wnioskodawca_adres>  
  

sŃ elementami, kt·re uzupeğniajŃ siň danymi wprowadzanymi na 

rozpatrywanym  wniosku, nie wolno zmieniaĺ ich struktury (wyglŃdu). 
  

  

UŨytkownik ma w programie moŨliwoŜĺ korzystania ze stağych element·w, takich jak podstawy 

prawne, uzasadnienia, pouczenia i inne teksty uŨywane w decyzjach. Ww. stağe elementy 

wprowadza siň w oknie SZABLONY DOKUMENTčW pod ikonŃ PODSTAWY PRAWNE, 

UZASADNIENIA I INNE TEKSTY UŧYWANE W DOKUMENTACH :  

  

  

 

   

  

W celu zmiany zawartoŜci takiego elementu, naleŨy wybraĺ ikonň EDYCJA TEKSTU.  

  



ĂNEMEZIS  ï fundusz alimentacyjnyò   

str. 114  
  

  

Wybranie opcji EDYCJA TEKSTU pozwoli uŨytkownikowi na otworzenie edytora tekst·w i 

dokonanie zmian w tekŜcie podstawy prawnej, pouczenia lub uzasadnienia:  

 

 
 

Teksty wprowadzone w poniŨszym oknie:  

 

 
  

stajŃ siň automatycznie polami w bazie, kt·re moŨna wykorzystaĺ podczas tworzenia szablonu 

decyzji:  
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Kiedy uŨytkownik ma juŨ gotowŃ, uzupeğnionŃ polami z bazy decyzjň, powinien jŃ zapisaĺ:  

  

  
 

W celu zapisania  zmian, po ich wprowadzeniu do decyzji naleŨy wskazaĺ ikonň Φ 

 

  

Tak przygotowany i zapisany szablon bňdzie moŨna wykorzystywaĺ w programie pod ikonŃ  

DRUK DECYZJI LUB DOKUMENTU na zakğadce  ZDARZENIA, DECYZJE (é). 
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Program umoŨliwia przygotowanie wğasnych szablon·w pism i decyzji, kt·re bňdzie moŨna 

wykorzystaĺ pod wnioskiem, np. POSTANOWIENIE: 

 
 

 
UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ w dowolny spos·b ksztağtowaĺ wz·r przygotowanego przez siebie i 

na potrzeby wğasnej jednostki pisma, kt·re bňdzie potem widoczne np. na wniosku:  
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SZABLONY NUMEROWANIA DOKUMENTčW  
  

UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ okreŜlenia w programie szablon·w numerowania dokument·w. 

OkreŜlenie ww. szablonu uruchamia w programie funkcjň automatycznego nadania numeru 

urzňdowego, np. wniosku, decyzji itp. W celu zağoŨenia stosownego szablonu numerowania, 

naleŨy otworzyĺ z menu DRUKI ï SZABLONY NUMEROWANIA DOKUMENTčW:  
  

    

 

Na ekranie pojawi siň okno:  

 

 
 

Tutaj naleŨy ustaliĺ seriň numeracji (jeŨeli kaŨdy wskazany na liŜcie element ma byĺ 

numerowany oddzielnie ï posiadaĺ sw·j szablon numeru, a jego numeracja ma biec niezaleŨnie 

od innych zakğadanych w systemie zdarzeŒ) oraz szablon numerowania (podajŃc jakie skğadniki 

majŃ pojawiĺ siň w numerze nadanym przez system).    
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Nanoszenie zmian naleŨy rozpoczŃĺ od SERII NUMERACJI:  

     
 

W tym miejscu uŨytkownik moŨe korzystaĺ z serii zağoŨonych przez producenta albo moŨe 

zağoŨyĺ swojŃ indywidualnŃ seriň dla danego elementu (np. wniosk·w o Ŝwiadczenie z FA). Tutaj 

teŨ okreŜla aktualnie najwiňkszy nadany numer, w celu wskazania jaki nastňpny numer powinien 

byĺ nadany przez system. Uwaga! Numer nadany przez system moŨe byĺ przez uŨytkownika 

zmieniony juŨ na samym wniosku: (na poniŨszym przykğadzie dopisane xxxx)  
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Po ustaleniu serii numeracji, kolejnym krokiem bňdzie ustalenie szablonu numerowania. W tym 

celu naleŨy wybraĺ ikonň EDYCJA i nanieŜĺ szablon numerowania rňcznie lub korzystajŃc z p·l 

widocznych poniŨej: 

 
 

Po wprowadzeniu zmian i zapisaniu przez OK, program zacznie Ăpodpowiadaĺò numer oraz 

formň numerowania. 

 

 
  

Po ustaleniu szablon·w numerowania dokument·w, program automatycznie bňdzie podpowiadağ 

kolejny numer wniosku, decyzji, odwoğania czy listy wypğat (program nie zmieni numer·w 

wczeŜniej nadanych!). Program posiada teŨ wbudowanŃ kontrolň unikalnoŜci nadanego numeru. 

JeŨeli uŨytkownik po zağoŨeniu nowego wniosku, decyzji, listy wypğat czy odwoğania, dokona 

zmiany nadanego przez program kolejnego numeru, program sprawdzi, czy wartoŜĺ wpisana 

przez uŨytkownika nie byğa juŨ wczeŜniej uŨyta w systemie:  
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ĂNEMEZIS  ï fundusz alimentacyjnyò   

str. 121  
  

  

10. DECYZJA ZMIENIAJłCA 
  

W zwiŃzku z faktem, iŨ kaŨda zmiana majŃca wpğyw na decyzjň o przyznaniu Ŝwiadczenia z 

funduszu alimentacyjnego powinna byĺ przez wnioskodawcň zgğoszona organom przyznajŃcym 

Ŝwiadczenia, program umoŨliwia uŨytkownikowi wprowadzenie w trakcie okresu 

Ŝwiadczeniowego zmian i rozpatrzenie na nowo juŨ istniejŃcego wniosku. W przypadku 

koniecznoŜci wprowadzenia zmian do wniosku, kt·ry zostağ juŨ rozpatrzony i wydano do niego 

decyzjň, naleŨy skorzystaĺ z DECYZJI ZMIENIAJłCEJ.  

  

  

Uwaga! Decyzja zmieniajŃca zachowuje pierwotne dane na wniosku, wprowadza jedynie zmiany 

zadane przez uŨytkownika i dokonuje ponownej analizy wniosku pod kŃtem zmian. Nastňpnie 

nanosi zmiany na harmonogram wypğat zaczynajŃc od daty zmiany (ustalanej przez 

uŨytkownika).  
  

W celu wprowadzenia decyzji zmieniajŃcej, naleŨy poprzez edycjň (ikona  ) otworzyĺ 

juŨ istniejŃcy wniosek: 
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Nastňpnie naleŨy przejŜĺ na zakğadkň ZDARZENIA, DECYZJE, HARMONOGRAM WYPĞAT 

i zağoŨyĺ nowe zdarzenie: 

 
 

Na ekranie pojawi siň okno, w kt·rym naleŨy wybraĺ pozycjň ZMIANA DECYZJI W SPRAWIE 

śWIADCZENIA Z FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO, a nastňpnie zatwierdziĺ przez OK: 

  

  
  

Zatwierdzenie zmian spowoduje przeniesienie wszystkich danych z wniosku (podstawowego)    

o Ŝwiadczenie z funduszu alimentacyjnego i udostňpnienie tych danych przygotowanych do 

wprowadzenia zmian. 
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W tym miejscu naleŨy wpisaĺ datň, od kiedy ma obowiŃzywaĺ zmiana (od kiedy program ma 

dokonaĺ zmian w harmonogramie) oraz ewentualne zmiany w dochodzie czğonk·w rodziny lub 

zmiany w liczbie czğonk·w rodziny (narodziny nowego dziecka, zgon czğonka rodziny, itp.). 

Nastňpnie naleŨy przejŜĺ na zakğadkň śWIADCZENIA Z FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO 

i poprzez ikonň EDYCJA dokonaĺ np. zmiany zaŜwiadczenia o bezskutecznoŜci:  
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NaleŨy nanieŜĺ zmiany dotyczŃce Ŝwiadczenia z funduszu alimentacyjnego (wprowadziĺ np. 

zmianň wysokoŜci aliment·w zasŃdzonych przez sŃd).  Po wprowadzeniu zmian naleŨy 

ponownie rozpatrzyĺ wniosek, wybierajŃc ikonň ROZPATRZ ZMIANŇ: 

 

 
 

Po rozpatrzeniu zmiany, naleŨy kliknŃĺ w ikonň ZAPISZ ZMIANŇ: 
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JeŨeli ponowne rozpatrzenie wniosku bňdzie zwiŃzane z wprowadzeniem do harmonogramu 

nowej pozycji (dodatniej lub ujemnej), program automatycznie po zapisaniu zmian 

wprowadzonych przez uŨytkownika, dokona korekty harmonogramu: 

 

 
 

W zwiŃzku z interpretacjŃ MRPiPS, m·wiŃcŃ o koniecznoŜci dzielenia Ŝwiadczenia z FA w 

przypadku zwiňkszenia (zmniejszenia) wysokoŜci aliment·w w trakcie miesiŃca (np. od 14 dnia 

miesiŃca), producent udostňpniğ w programie funkcjň umoŨliwiajŃcŃ podziağ kwoty 

Ŝwiadczenia za dany miesiŃc, jeŨeli takiego podziağu uŨytkownik bňdzie chciağ dokonaĺ.  

 

Po rozpatrzeniu zmiany naleŨy przejŜĺ na zakğadkň świadczenia z funduszu alimentacyjnego i 

podŜwietliĺ osobň uprawnionŃ w dolnej tabelce Ăświadczenia z funduszu alimentacyjnegoò. 

 
 

Nastňpnie naleŨy kliknŃĺ w Ũ·ğty napis Ăświadczenia z FAò, co spowoduje pojawienie siň na 

ekranie harmonogramu szczeg·ğowego dla osoby uprawnionej.  
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NaleŨy podŜwietliĺ miesiŃc, w kt·rym nastŃpiğa zmiana wysokoŜci aliment·w, wybraĺ ikonň 

EDYCJA, wyŜwietli siň komunikat:  
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JeŨeli uŨytkownik chce dokonaĺ podziağu kwoty Ŝwiadczenia z FA, naleŨy wskazaĺ NIE i na 

ekranie pojawi siň tabelka umoŨliwiajŃca wpisanie danych do ustalenia nowej kwoty Ŝwiadczenia 

za dany miesiŃc:  
  

  
  

Podczas wprowadzania danych program automatycznie bňdzie przeliczağ wysokoŜĺ Ŝwiadczenia:  
  

  
  

Po wprowadzeniu zmian naleŨy zatwierdziĺ wszystko przez OK i zapisaĺ zmianň.  
W przypadku, gdy na zmianie naleŨy wprowadziĺ zmniejszenie wysokoŜci aliment·w, program 

automatycznie skoryguje (zmniejszy) harmonogram wypğat: 
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W przypadku, gdy na zmianie zostanie wprowadzone zwiňkszenie wysokoŜci aliment·w, 

program automatycznie skoryguje - zwiňkszy harmonogram wypğat. 
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11. WINDYKACJA / DECYZJA O ZWROCIE 
  

W przypadku, gdy z winy wnioskodawcy doszğo do wypğaty Ŝwiadczenia, kt·re jest 

Ŝwiadczeniem nienaleŨnym wnioskodawcy i w zwiŃzku z tym jest on zobowiŃzany do zwrotu tej 

kwoty oraz bňdŃ to Ŝrodki finansowe ujmowane przez podmiot realizujŃcy Ŝwiadczenia ï w 

czňŜci sprawozdania wykazujŃcej wielkoŜĺ ŜwiadczeŒ nienaleŨnie pobranych, decyzjň 

zmieniajŃca naleŨy przeprowadziĺ nastňpujŃco:  

  

Przykğad 1.  

  

Wnioskodawca w okresie od stycznia 2024 r. do marca 2024 r. pobierağ nienaleŨnie Ŝwiadczenia 

z funduszu alimentacyjnego (kwota do zwrotu 1200 zğ). Przed kwietniowŃ wypğatŃ naleŨy 

zağoŨyĺ decyzjň zmieniajŃcŃ ï uchylajŃcŃ prawo do Ŝwiadczenia , tak Ũeby nie byğo ono dalej 

wypğacane. W tym momencie wnioskodawca jest Ăwinienò 1200  zğ, kt·re musi zwr·ciĺ z tytuğu 

NP.  
  

a) naleŨy zağoŨyĺ zdarzenie ZMIANA na zakğadce ZDARZENIA, DECYZJE, 

HARMONOGRAM WYPĞAT z datŃ, kiedy dokonywana jest operacja (np. 2024-03-22)  

  

    



ĂNEMEZIS  ï fundusz alimentacyjnyò   

str. 130  
  

  

b) data rozpatrzenia zmiany zostağa ustalona na 2024-04-01 (czyli program rozpatruje 

zmianň od pierwszego Ăniewypğaconegoò miesiŃca, w kt·rym nie zostağa wykonana jeszcze 

wypğata). 
 

 
  

c) Po rozpatrzeniu i zapisaniu zmiany, na zakğadce ZDARZENIA, DECYZJE, 

HARMONOGRAM WYPĞAT naleŨy zağoŨyĺ zdarzenie WINDYKACJA śWIADCZENIA: 
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W zwiŃzku z faktem, iŨ zgodnie z przepisami realizator ŜwiadczeŒ z FA ma moŨliwoŜĺ potrŃcania 

z bieŨŃcych ŜwiadczeŒ kwot nienaleŨnie pobranych, wynikajŃcych zar·wno z ustawy o FA, jak 

i ustawy o zaliczce alimentacyjnej, program zapyta uŨytkownika:  
  

 
a nastňpnie:  
  

 
  

UWAGA! Informacje te sŃ bardzo istotne dla p·Ŧniejszego poprawnego  przygotowania 

sprawozdania z realizacji ŜwiadczeŒ z funduszu alimentacyjnego, dlatego teŨ bardzo istotne jest 

poprawne zaznaczanie danych.  
  

Po ustaleniu danych dotyczŃcych windykowanej kwoty, program zapyta uŨytkownika o 

wysokoŜĺ nienaleŨnie pobranego Ŝwiadczenia oraz czy danŃ kwotň Ŝwiadczenia naleŨy 

windykowaĺ jednorazowo, czy teŨ w ratach:  
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Po zatwierdzeniu wszystkich danych, na ekranie pojawi siň kolejne okno wskazujŃce wszystkie 

wypğacone wierzycielowi ï zgodnie z harmonogramem wypğat - Ŝwiadczenia:  
  

    
Uwaga!  

Okno to jest BARDZO ISTOTNE dla p·Ŧniejszego ustalenia poprawnej wielkoŜci  

zadğuŨenia dğuŨnika alimentacyjnego! 
  

W tym miejscu naleŨy zaznaczyĺ miesiŃce, za  kt·re zostağy nienaleŨnie pobrane Ŝwiadczenia. 

W tym celu naleŨy skorzystaĺ z opcji ZAZNACZ AKTUALNł lub ZAZNACZ WSZYSTKIE:  
  

 
 

UWAGA!   

W przypadku, gdy nie cağa kwota wypğacona wierzycielowi jest Ŝwiadczeniem nienaleŨnie 

pobranym (np. nastŃpiğo uzyskanie dochodu i Ŝwiadczenie powinno byĺ wypğacane w systemie 

tzw. ĂZğot·wki za zğot·wkňò) naleŨy, korzystajŃc z opcji PODZIEL POZYCJŇ, dokonaĺ podziağu 

kwoty, a nastňpnie zaznaczyĺ jako nienaleŨnie pobranŃ (na czerwono) tylko odpowiedniŃ kwotň:  
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Podczas potwierdzania operacji podziağu program ostrzeŨe uŨytkownika, iŨ jest to operacja 

NIEODWRACALNA i naleŨy dokonywaĺ jej Ŝwiadomie i w przemyŜlany spos·b: 

    
 

Po zatwierdzeniu pozycji, na ekranie pojawi siň harmonogram z juŨ podzielonŃ kwotŃ i wtedy 

bňdzie moŨna dokonaĺ zaznaczenia tej wğaŜciwej kwoty:  

     
Tak zaznaczona czňŜĺ kwoty (na czerwono) nie bňdzie powiňkszağa dğugu dğuŨnika.  

  

Pozycje zaznaczone na czerwono nie bňdŃ brane pod uwagň podczas naliczania dğugu dğuŨnika 

alimentacyjnego - dğug dğuŨnika nie powiňkszy siň w miesiŃcu, w kt·rym powstağo Ŝwiadczenie 

nienaleŨnie pobrane (na powyŨszym przykğadzie: jeŨeli zostanie oznaczone 274,64 zğ za styczeŒ 

2024 r. jako Ŝwiadczenie nienaleŨnie pobrane, dğug dğuŨnika za styczeŒ 2024 r. bňdzie r·wny 

125,36 zğ).  
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Poprawne zaznaczanie miesiňcy nienaleŨnie pobranych jest bardzo waŨne do 

poprawnego naliczania odsetek dğuŨnikowi oraz do poprawnego ustalenia 

wysokoŜci dğugu dğuŨnika. 
  

JeŨeli bğňdnie zostağa zaznaczona dana pozycja harmonogramu jako nienaleŨnie pobrana, moŨna 

zmieniĺ decyzjň podŜwietlajŃc danŃ pozycjň i klikajŃc ponownie ikonň ZAZNACZ  

AKTUALNł  lub ZAZNACZ WSZYSTKIE: 

 
  

JeŨeli nie zostanie oznaczona pozycja nienaleŨnie pobrana w momencie zakğadania decyzji o 

windykacji Ŝwiadczenia, moŨna tego dokonaĺ p·Ŧniej korzystajŃc z ikony         widocznej z 

prawej strony harmonogramu wypğat: 
 

  
  

Uwaga! Ikona ta widoczna jest TYLKO po podŜwietleniu zdarzenia Windykacja! 

  

Uwaga! Zmiana pozycji na nienaleŨnie pobranŃ bňdzie skutkowağa zmianŃ wysokoŜci naleŨnoŜci 

dğuŨnika TYLKO I WYĞłCZNIE przed utworzeniem zdarzenia ĂUtworzenie naleŨnoŜci 

dğuŨnikaò.  

 

Po zatwierdzeniu zdarzenia ĂWindykacja nienaleŨnie pobranego Ŝwiadczenia (decyzja o 

zwrocie)ò, na harmonogramie pojawiŃ siň kwoty minusowe. Kwota windykacji - minusowa (na 

biağo) albo bňdzie ĂŜciŃganaò z bieŨŃcych ŜwiadczeŒ podczas zakğadania nastňpnej listy wypğat, 

albo bňdzie jŃ moŨna potwierdziĺ jako zrealizowanŃ ï wpğaconŃ, jeŨeli osoba wpğaci pieniŃdze 

np. do kasy realizatora ŜwiadczeŒ:  
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JeŨeli wystŃpiŃ uzasadnione przepisami przesğanki do umorzenia ŜwiadczeŒ nienaleŨnie 

pobranych, realizator ma moŨliwoŜĺ przeprowadzenia ww. procedury w programie. W celu 

umorzenia ŜwiadczeŒ nienaleŨnie pobranych, zağoŨonych na harmonogramie przez zdarzenie 

ĂWindykacja Ŝwiadczeniaò, naleŨy:  

  

a) wstrzymaĺ windykacjň nienaleŨnie pobranej kwoty 

  

 

  

b) nastňpnie zağoŨyĺ kolejne zdarzenie - ODSTłPIENIE OD WINDYKACJI 

NIENALEŧNIE POBRANEGO śWIADCZENIA:  

  

 

  

  

UWAGA!  

Umorzenie ŜwiadczeŒ nienaleŨnie pobranych moŨna zastosowaĺ tylko i wyğŃcznie do kwot 

jeszcze nie wyegzekwowanych (nie umieszczonych na Ũadnej liŜcie wypğat lub 

niepotwierdzonych rňcznie przez uŨytkownika jako zrealizowane/wpğacone).  
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świadczenia nienaleŨnie pobrane niepotwierdzone przez uŨytkownika jako 

zrealizowane/wpğacone, bňdŃ potrŃcane automatycznie z bieŨŃcych ŜwiadczeŒ podczas 

przygotowywania najbliŨszej (ze wzglňdu na termin realizacji windykacji) listy wypğat. Funkcja 

ta przebiegnie automatycznie i bňdzie widoczna na liŜcie wypğat ï na harmonogramie 

szczeg·ğowym u danego Ŝwiadczeniobiorcy: 

 

 

Kwotň Ŝwiadczenia nienaleŨnie pobranego moŨna takŨe rozğoŨyĺ na raty (o ile nie zostağo to 

zrobione wczeŜniej, podczas zakğadania zdarzenia ĂWindykacjaò). W tym celu naleŨy zağoŨyĺ do 

zdarzenia WINDYKACJA NIENALEŧNIE POBRANEGO śWIADCZENIA kolejne zdarzenie 

ROZĞOŧENIE NA RATY (é): 

   
i wskazaĺ iloŜĺ rat oraz datň pierwszej raty:  
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Zwrot nienaleŨnie pobranego Ŝwiadczenia moŨna wstrzymaĺ: 

  
 

Po wstrzymaniu zwrotu nienaleŨnie pobranego Ŝwiadczenia, moŨna jego windykacjň przywr·ciĺ: 

 

lub odstŃpiĺ cağkowicie od windykacji (umorzyĺ).    
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12. NALICZANIE ODSETEK OD WINDYKOWANEJ KWOTY 
  

Do zdarzenia Windykacja naleŨy zağoŨyĺ kolejne zdarzenie Naliczenie odsetek od nienaleŨnie 

pobranych ŜwiadczeŒ, podajŃc od jakiego dnia majŃ byĺ naliczone odsetki (program bňdzie 

podpowiadağ domyŜlnŃ datň): 

 

   

Po wskazaniu OK na ekranie pojawi siň okno z naliczonymi juŨ na bieŨŃcy dzieŒ (waŨna jest 

data systemowa w tym przypadku) odsetkami:  

    
Bardzo waŨne jest, by przed kwotŃ odsetek znajdowağ siň czerwony minus. JeŨeli widnieje tutaj 

zielony plus, naleŨy jednorazowo kliknŃĺ w ikonň, by zmieniğa siň na czerwony minus! 

NaliczonŃ przez program kwotň odsetek moŨna zmieniĺ poprzez edycjň pola i wprowadzenie 

wymaganej wartoŜci. 
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Po zatwierdzeniu kwoty przez OK zostanie ona umieszczona na harmonogramie i bňdzie jŃ 

moŨna potrŃciĺ z bieŨŃcych wypğat. 

 

Uwaga! PotrŃcane z bieŨŃcych wypğat odsetki nie bňdŃ wykazywane na sprawozdaniu! 

  

 
 

Obok kwoty odsetek pojawia siň czerwony pytajnik, po klikniňciu w niego otwiera siň notatnik:  

  

 
  

  
    

Po zağoŨeniu na wniosku zdarzenia Windykacja nienaleŨnie pobranego Ŝwiadczenia (decyzja o 

zwrocie), na kaŨdej zakğadce bňdzie widoczna informacja, jaka jest wysokoŜĺ ŜwiadczeŒ 

nienaleŨnie pobranych z rozbiciem na naleŨnoŜĺ gğ·wnŃ oraz odsetki (jeŨeli takie byğy 

naliczone): 
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Dodatkowo podczas zakğadania nowego wniosku lub edycji starego, program bňdzie wyŜwietlağ 

nastňpujŃcy komunikat: 
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Po zağoŨeniu na wniosku zdarzenia Windykacja nienaleŨnie pobranego Ŝwiadczenia (decyzja o 

zwrocie) oraz zdarzenia Decyzja w sprawie naliczenia odsetek z tytuğu nienaleŨnie pobranego 

Ŝwiadczenia, na wniosku pojawi siň na czerwono informacja o windykowanych kwotach i 

odsetkach: 

  
 

Spğata cağoŜci lub czňŜci kwoty nienaleŨnie pobranej i odsetek: 

 
 

bňdzie odzwierciedlona odpowiednim zapisem na dole okna: 
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13. DECYZJE ï LISTA DECYZJI (ZESTAWIENIE GRUPOWE) 
  

Program umoŨliwia uŨytkownikowi, w przypadku duŨej iloŜci wniosk·w i decyzji, stosowanie 

operacji grupowych, czyli np. zbiorowe tworzenie lub zatwierdzanie decyzji. W celu 

skorzystania z ww. funkcji, naleŨy w gğ·wnym menu programu wybraĺ pozycjň DECYZJE ï 

LISTA DECYZJI WIERZYCIELE: 

    
 

Na ekranie pojawi siň okno, w kt·rym bňdzie moŨna dokonaĺ zbiorowej operacji na wybranej  

(poprzez ustawienie odpowiednich parametr·w) grupie decyzji dla wierzycieli: 

 
 

 W tym miejscu pojawiŃ siň wszystkie utworzone przez uŨytkownika decyzje (zgodnie z 

kryteriami wyboru ustawionymi z prawej strony okna).  

  

W celu dokonania operacji zbiorowej na wybranej grupie decyzji, naleŨy skorzystaĺ z ikon 

znajdujŃcych siň w dolnej czňŜci okna.  
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UWAGA!  

Ikona PRZYGOTUJ DECYZJE pozwala na wybranie i uzupeğnienie szablonu decyzji - NIE 

ZAKĞADA JEDNAK ZDARZENIA! W celu wykorzystania tej funkcji naleŨy mieĺ zağoŨone 

zdarzenie na wniosku. Funkcja pozwalajŃca na Ăhurtoweò zağoŨenie zdarzeŒ na wnioskach, kt·re 

majŃ status ROZPATRZONY, znajduje siň pod oknem WNIOSKI ï LISTA WNIOSKčW.  
    

  

Program umoŨliwia uŨytkownikowi w przypadku duŨej iloŜci wniosk·w i decyzji, stosowanie 

operacji grupowych, czyli np. zbiorowe tworzenie lub zatwierdzanie decyzji. W celu 

skorzystania z ww. funkcji naleŨy w gğ·wnym menu programu wybraĺ pozycjň DECYZJE ï 

LISTA DECYZJI DĞUŧNICY ALIMENTACYJNI: 

 

 
  

Na ekranie pojawi siň okno, w kt·rym bňdzie moŨna dokonaĺ zbiorowej operacji na wybranej  

(poprzez ustawienie odpowiednich parametr·w) grupie decyzji dla dğuŨnik·w:  
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14. WNIOSKI ï LISTA WNIOSKčW (ZESTAWIENIA GRUPOWE) 
  

Program umoŨliwia uŨytkownikowi w przypadku duŨej iloŜci wniosk·w, stosowanie operacji 

grupowych, czyli np. zbiorowe tworzenie zdarzeŒ, tworzenie decyzji i zmianň terminu wypğaty. 

W celu skorzystania z jednej z takich funkcji, naleŨy w gğ·wnym menu programu wybraĺ pozycjň 

WNIOSKI ï LISTA WNIOSKčW:  
  

 
    

Na ekranie pojawi siň okno: 

 

  
  

W tym miejscu naleŨy okreŜliĺ jaki zakres wniosk·w ma byĺ wziňty pod uwagň, a nastňpnie 

kliknŃĺ ikonň ODśWIEŧ. W  oknie z lewej strony pojawiŃ siň wyselekcjonowane wnioski, 

kt·rych listň moŨna np. wydrukowaĺ.  
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W oknie LISTA WNIOSKčW uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ przygotowania m. in. zestawienia 

wniosk·w, do kt·rych nie wydano decyzji ze wzglňdu na brak wymaganych ustawŃ dokument·w 

lub informacji. W przypadku  zağoŨenia zdarzenia ĂWezwanie do poprawienia lub uzupeğnienia 

dokument·wò, wniosek otrzymuje status ï zarejestrowany do uzupeğnienia danych:  

  

    
 

W celu odszukania takich wniosk·w, w oknie LISTA WNIOSKčW naleŨy wybraĺ kryterium 

STATUS WNIOSKU ï DO UZUPEĞNIENIA DANYCH:  
  

    
  

Nastňpnie naleŨy wybraĺ ikonň ODśWIEŧ, aby program dokonağ selekcji wniosk·w. 
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Po wyselekcjonowaniu interesujŃcych wniosk·w, istnieje moŨliwoŜĺ: 

1. otworzyĺ dany wniosek bezpoŜrednio z okna LISTA WNIOSKčW, klikajŃc dwukrotnie w 

numer wniosku:  

 
2. przygotowaĺ i wydrukowaĺ stosownŃ listň wniosk·w, korzystajŃc z ikony WYDRUK  

WNIOSKčW:  

 




































































































































































































































































