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VIl Forum Szkot Rzemiosta

+SZTUKA LACZENIA TRADYCJI Z NOWOCZESNOSCIA"
Warszawa, Patac Chodkiewiczow ul. Miodowa 14

5-6 marca 2025 roku

Prezentacja narzedzia elektronicznego do usprawnienia prac
zwigzanych z refundacjg wynagrodzen mtodocianych
pracownikow i skladek na ubezpieczenie spoteczne -

modut elektroniczny dla pracodawcow w systemie Delfin II

Elzbieta Lojek
Glowny Specjalista w Biurze Edukacji i Zatrudnienia KG OHP

Zwigzek
Rzemiosta
Polskiego

Wydarzenie wspétfinansowane ze srodkéw budzetu panstwa na realizacje
zadan strony pracodawcow i strony pracownikéw
Rady Dialogu Spotecznego
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eRefundacja

OHP - SI Delfin Il

* Elektroniczny panel dla pracodawcéw dostepny jest pod adresem https://e-refundacja.ohp.pl.

* Aby skorzystac¢ z eRefundacji nalezy zatozyc¢ konto klikajgc w powyzszy link.

* Zanim zostanie zaakceptowane zatozenie konta dane pracodawcy na podstawie numeru NIP s3
weryfikowane w systemie GUS, dzieje sie to automatycznie dzieki integracji panelu z platforma GUS.

* @Gdy zostanie potwierdzone zatozenie konta, pracodawca postepuje zgodnie ze wskazdwkami wypetniajac
kolejno formularz, aby finalnie moc ztozy¢ elektroniczny wniosek o zawarcie umowy o refundacje.

* W nagtdwkach poszczegdlnych okien formularza znajdujg sie wazne informacje, zapoznanie sie z nimi
pozwoli na sprawne i bezbtedne wypetnienie wniosku. Dodatkowo w réznych miejscach formularza (przy
réznych polach) znajdujg sie wskazowki i podpowiedzi. Dostepna jest réowniez instrukcja dla uzytkownikéw.

* Formularz zostat zaprojektowany zgodnie z zatgcznikiem do rozporzadzenia ws. refundacji stanowigcym
whniosek o zawarcie umowy o refundacje.
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Dane o Pracodawcy zostaty automatycznie wczytane z A T
GUS (REGON), ale sa nieaktualne. Co zrobié¢?

Podczas zaktadania konta Pracodawca wykonuje zadania zwigzane z powigzaniem konta w
Systemie z przedsiebiorstwem. Za posrednictwem Numeru Identyfikacji Podatkowej (NIP) z rejestru
REGON pobierane sa dane przedsiebiorstwa. Pobrane z REGON dane w zakresie:

+ Nazwa pracodawcy

+ NIP

« REGON

» adres siedziby

» PKD (przewazajace),
widnie¢ beda na wnioskach sktadanych przez Pracodawce. Pobrane z systemu referencyjnego
REGON dane nie podlegaja edycji.

x 1z Jezeli Pracodawca zweryfikuje, ze dane pochodzace z REGON sa nieaktualne, w celu
‘@‘ zachowania spojnosci zaleca sie aktualizacje danych w rejestrze REGON.

Y W przypadku, jezeli rejestrze REGON zostanie wprowadzona aktualizacja danych
‘@‘ przedsiebiorcy i bedzie miec¢ to miejsce po czynnosci powigzania konta z Pracodawca,
bedzie mozliwa aktualizacja danych osoby prawnej w Panelu Pracodawcy.

OHP — Sl Delfin Il
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Whioski ztozone elektronicznie majg wyrdznik @

@ 2023/K1/00020 Whniosek do poprawki

2023/TW/00023  Wniosek do poprawki

2023/RA/00002  Wniosek zaakceptowany

Formularz wniosku o zawarcie umowy o refundacje

Formularz wniosku zostat podzielony na kilka
sekcji. Przejscie do nastepnej sekcji formularza
wymaga poprawnego uzupetnienia wymaganych

@ wniosek

OHP - Sl Delfin I

Staszéw
) W taki sposdb wnioski widzg pracownicy
Wesotow .
w systemie.
Warka

Organ, do ktérego kierowany jest wniosek
Komenda Wojewodzka
Wojewodzka Komenda Ochotniczych Hufcow Pracy w Warszawie

Centrum Edukacji | Pracy Mlodziezy

danych. /\\

Brak uzupetnionej wymaganej informacji,
zostanie zasygnalizowany kolorem czerwonym
przy danym polu z komunikatem o koniecznosci
wprowadzenia danych.

Wymagane
Konto bankowe, na ktore przekazywana bedzie wyptata refundacji

WprowadZ numer konta bankowego oraz nazwe odbiorcy.

Numer konta bankowego
PL

Nieprawidiowy numer konta

Forma prawna podmiotu



Wymagane dokumenty
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Zamieszczone do wniosku zatgczniki stanowig jego integralng czes¢ i s3 z nim scalane w jeden OHP - si Delfin II
dokument. Przed podpisaniem i wystaniem wniosku pracodawca powinien upewnic sie, ze wszystkie

zatgczniki sg dodane. Po podpisie i wystaniu wniosku ich uzupetnienie bedzie wymagato ztozenia

formalnej korekty.

W pierwszym kroku pracodawca zaznacza nazwy dokumentdw, moze je wybrac z listy rozwijanej

azwy dokumentow poswiadczajacych uprawnienia do przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow

—

Wskaz ponizej nazwy dokumentow, ktore poswiadczajg uprawnienia do przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow

W dalszym etapie wypetniania wniosku w oknie “Zalaczniki® nalezy zamiescic wskazane nizej dokumenty w postaci zatacznikow

Nazwa dokumentu »

Wskaz ponizsza opcje, w celu dodania kolejnego dokumentu é

DODAJ KOLEJNY DOKUMENT



Dodawanie zatgcznikéw
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W drugim kroku pracodawca dodaje wszystkie wymagane dokumenty w postaci zatagcznikow
pobieranych z dysku.

Q Pracodawca 0 Mtodociani o Oswiadczenie @

Zataczniki

OHP — Sl Delfin I

W niniejszym oknie nalezy zamiesci¢c wymagane dokumenty, ktore stanowic bedg zatgczniki wniosku o zawarcie umowy
refundacyjnej.

WAZNE: Ztozony podpis elektroniczny na wniosku stanowié¢ bedzie pos$wiadczenie

zgodnosci z oryginatem zamieszczonych zatagcznikow.
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Trzeci krok to podpisanie wniosku podpisem kwalifikowanym oraz wystanie.

Podpisanie wniosku

OHP - Sl Delfin 11

Po kliknieciu przycisku ,,podpisz i wyslij” inicjowana jest ustuga KIR Szafir za pomocga ktorej w dedykowanym oknie
nalezy podpisa¢ wniosek. Okno aplikacji uruchamia sie automatycznie, jezeli na urzadzeniu s3 zainstalowane
wszystkie niezbedne do jej uruchomienia komponenty. W przypadku braku tych komponentéw wyswietli sie okno z

informacjg o ich braku i wskazéwka, jak je zainstalowac.

Wniosek zostanie wystany do wskazanej jednostki

rrvglowame Zawodowe w ok resie ostatmch braech bl prred

I okres o0 napmeiey A meency lub nadal vy sakudnien

OHP.  jezeli  pomyslnie  zostanie  opatrzony
elektronicznym podpisem. Przejscie do podpisu

mecryek Dk Pracy 7 relandecy wamagradren s o budec
B proconnkin ) . . . .
wniosku jest mozliwe w oknie kreatora wniosku w

wersdasony ch mbodocsayeh pracowukow bede nadal ik
pmnte) 8 uesiecy

sekcji formularza ,Podsumowanie” poprzez wskazanie
przycisku ,Podpisz i wyslij".

‘.-.rschz

m Szafir

elektronicznypodpis.pl

Niniejsza strona wykorzystuje komponenty podpisu elektronicznego Szafir
SDK Krajowej_lzby Rozliczeniowej S.A. W wersji dla przegladarek Google
Chrome, Microsoft Edge (Chromium), Opera oraz Firefox wymagana jest
instalacja dedykowanego rozszerzenia Podpis elektroniczny Szafir SDK oraz
aplikacji udostepniajacej funkcje podpisu elektronicznego.

Instalacja rozszerzenia z Web Store

Uwaga: Po zainstalowaniu rozszerzenia nalezy przetadowac biezaca strone!



Obstuga wniosku
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Po podpisaniu i wystaniu wniosku przez pracodawce, trafia on do wtasciwego Centrum Edukacji i OHP - si Delfin II
Pracy Mtodziezy w celu dalszej obstugi. Pracodawca bedzie otrzymywat informacje o tym, na jakim

etapie jest wniosek na podany przy rejestracji konta adres email. Po wystaniu wniosku zmieni sie

jego status z ,nowy” na ,wystany” oraz zostanie nadana data wystania wniosku.

@ Whnioski o zawarcie umowy NOWY WNIOSEK O ZAWARCIE UMOWY
Numer ewidencyjny Status/\ Data ostatniej modyfikacji \- Data ztozenia Akcje

brak [ wniosek wysiany J 02.11.2022 12:16 02.11.2022 3

Wierszy na stronie: 5 w 1121
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Warto zapamietad, ze podczas wypetnienia wniosku mozna w kazdej chwili przerwac te

Obstuga wniosku

OHP — sl Delfin I

czynnosC i do niej powrdcié, wowczas wniosek zapisywany jest jako roboczy a wprowadzone

dane nie zostang utracone.

i W celu powrotu do edycji wniosku roboczego nalezy wskazac¢ ikone ,Edytuj wniosek”

modyfikacji.

I& Whnioski o zawarcie umowy

Numer ewidencyjny Status
brak

dla wybranego wniosku roboczego. Po wskazaniu danego przycisku zostanie
wyswietlone okno kreatora wniosku z danymi wprowadzonymi na czas ostatniej jego

NOWY WNIOSEK O ZAWARCIE UMOWY

Data ztozenia Akcje

=
M’

02.11.2022 |

Data ostatniej modyfikacji -

02.11.2022 12:23

o

02.11.2022 12:16

Wierszy na stronie: 5 w» 1222




Whiosek rozpatrywany
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Wystany przez pracodawce wniosek trafia do wtasciwego CEiPM i zostaje ,przyjety” przez
pracownika. W momencie przyjecia wniosku zostaje mu nadany numer ewidencyjny oraz status

»whniosek rozpatrywany”.

Data ostatniej modyfikacji - Data zlozenia Akcje
wniosek rozpatrywany 02.11.2022 12:29 02.11.2022 <3
Wierszy na stronie 5 = 1-121
L Wniosek o statusie ,wniosek rozpatrywany” podlega weryfikacji merytorycznej przez

- - OHP i bedzie posiada¢ dany status az do czasu jego zaakceptowania, zwrotu do
poprawy lub odrzucenia (w wyjatkowych oraz uzasadnionych sytuacjach).




Whniosek zaakceptowany
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Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i jego zaakceptowaniu pracodawca otrzyma wiadomos¢ na OHP — SI Delfin It
podany email, ze wniosek zostat zaakceptowany, co oznacza, ze przygotowywana jest umowa o
refundacje.

Numer ewidencyjny tatus Data ostatniej modyfikacji < Data ztozenia Akcje To widzi pracodawca
po zalogowaniu sie na
2022/WA/00133 02.11.2022 12:29 02.11.2022 3 konto
Wierszy na stronie 5 w 1121
B Przebieg realizacji () ODSWIEZ

To informacje 7 Whniosek o zawarcie umowy zostal wystany. ® 23 minuty temu

wiadomosci email _ ) - ) - _
Whniosek o zawarcie umowy zostal przyjety i jest w trakcie weryfikacji. © 10 minut temu

Whniosek o zawarcie umowy 2022-11-02 121039.pdf

Whniosek o zawarcie umowy zostal zaakceptowany. Rozpoczeto prace nad przygotowaniem umowy. (O minute temu <\
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W przypadku, gdy wniosek wymaga poprawek badz uzupetnienia pracownik OHP wysyta maile
informacje o koniecznosci poprawienia wniosku. Wéwczas wniosek bedzie posiadat status , wniosek
wymaga korekty”.

Numer ewidencyjny [s/_-\ Data ostatniej modyfikacji - Data ztozenia Akcje

2022/WA/00133 02.11.2022 13:34 02.11.2022 <3

Korekta wniosku

OHP — Sl Delfin 1I

Wierszy na stronie 5 - 1-121

Wymagana korekta wniosku 2 tecnatecna @ @ kilka sekund temu

Informacja przestana W zalgczeniu pismo w sprawie korekty wniosku. Prosze o zapoznanie sie z trescig dokumentu oraz wprowadzenie korekty wniosku, za
do pracodawcy w posrednictwem opcji “Korekta wniosku". <
sprawie korekty Pismo w sprawie korekty.pdf



Korekta wniosku
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W przypadku koniecznosci dokonania poprawek we wniosku bgdz uzupetnienia po kliknieciu
,korekta wniosku” pracodawca bedzie miat mozliwos¢ poprawienia wczesniej ztozonego wniosku.

Jezeli wniosek wymaga poprawy w oknie szczegotow wniosku dostepny bedzie przycisk ,Korekta
whniosku”.

e-refundacje OHP - Wniosek o zawarcie umowy 2022/WA/00133 A+ czémpka ) Motyw 2 Pracodawca Testowy

€ POWROT DO EKRANU GLOWNEGO

G) Whniosek o0 zawarcie umowy o refundacje o numerze 2022/WA/00133

Po wskazaniu przycisku zostanie wyswietlone okno kreatora wniosku, wypetnione danymi na stan z
momentu podpisu | wystania wniosku. Po naniesieniu poprawek, aby korekta zostata
uwzgledniona, nalezy ponownie podpisac i wystac korekte wniosku.
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Umowa do podpisu

Po zaakceptowaniu wniosku o zawarcie umowy przygotowywana jest umowa o refundacje.

Po podpisaniu umowy przez OHP zostaje ona droga elektroniczng przekazana do pracodawcy
a wniosek zmienia status na ,umowa do podpisu”.

OHP — Sl Delfin I

Numer ewidencyjny Status Data ostatniej modyfikacji Data zlozenia Akcje
2022/WA/00133 umowa do podpisu 02.11.2022 13:34 02.11.2022 <3
Wierszy na stronie: S = 1-1z1

Umowa o refundacje zostala przestana i wymaga podpisu. ® 4 minuty temu

Umowa do podpisu 2 tecnatecna @ © kilka sekund temu
W zalaczeniu przekazuje umowe do podpisu elektronicznego. Umowa zostala podpisana elektronicznie przez przedstawicieli OHP. Prosze o podpis
pracodawcy dotyczaca za pomoca dedykowanej opcji w Systemie e-refundacje OHP. Po podpisie za posrednictwem dedykowanej opcji, umowa zostanie przekazana

podpisania umowy automatycznie do CEiPM //"-\
2022_WA_00353_umowa.pdf /

Informacja mailowa dla
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Umowa zawarta

OHP - Sl Delfin 1l

Po podpisaniu umowy przez pracodawce zmienia sie status umowy na ,,umowa zawarta”

I® Whnioski o zawarcie umowy NOWY WNIOSEK O ZAWARCIE UMOWY
Numer ewidencyjny Status/\ Data ostatniej modyfikacji \ Data ziozenia Akcje

2022/WA/00133 (umowa zawarta ) / 02.11.2022 13:34 02.11.2022 <3

Wierszy na stronie: 5 w 1-1z1

Po zawarciu umowy pracodawca moze sktadac¢ wnioski o wyptate.
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Nowy wniosek o zwrot kosztow

Pracodawca posiadajacy juz zawartg elektronicznie umowe o refundacje ma dostep na ekranie OHP - SI Delfin 1
gtownym swojego konta do sekcji ,,nowy wniosek o zwrot kosztéw”

Numer ewidencyjny Status Data ostatniej modyfikacji JJ  Data zlozenia Okres ponoszenia wydatkow (data od - data do Ogétem do refundacji Akcje
T meReSe SRy modyfikacji ziozenia od - data do) refundacji = b
Wierszy na stronie 5 - -

Po kliknieciu przycisku nowy wniosek pracodawca ma mozliwos¢ rozliczenia kosztow za wskazany okres
wynikajgcy z umowy .

Obieg wniosku o zwrot kosztodw wyglgda analogicznie jak w przypadku wniosku o zawarcie umowy.



r RADA
DIALOGU
SPOLECZNEGO

Pracodawca na nowym wniosku o zwrot kosztéw wypetnia tylko szare pola

Nowy wniosek o zwrot poniesionych kosztéw

Umowa o refundacje

W ponizszym polu wskaz z listy numer zawartej umowy o refundacje, w ramach ktorej wnioskujesz o zwrot poniesionych kosztow.

2022/WA/00001 v

Okres obowigzywania umowy

01.08.2022 - 01.08.2025

Konto bankowe, na ktére przekazywana bedzie wyptata refundac]i

Numer konta: PL 14 8581 1027 4127 0984 0642 8562 Odbiorca: Jan Kowalski

Konto, na ktére zostanie wyplacony zwrot kosztow zostato okreslone w umowie i nie podlega edycji. W celu zmiany numeru konta bankowego
nalezy dokonac aneksu umowy.

Okres ponoszenia kosztow

W ponizszych polach wprowadz okres ponoszenia kosztow, dla ktorego wnioskujesz o zwrot.

Data od m Data do m

DALEJ

Nowy wniosek o zwrot kosztow

OHP - Sl Delfin 1l

Jesli posiada kilka umow to z listy rozwijanej
wybiera wtasciwg umowe, ktérej dotyczy
whniosek

Przy pomocy kalendarza pracodawca wstawia
okres za ktory ubiega sie o zwrot kosztow (daty
mozna wstawic rowniez nie korzystajac z
kalendarza)



Rozliczenie finansowe
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zegoly wniosku . Rozliczenie finansowe Zalgczniki

Rozliczenie finansowe wyptaconych wynagrodzen oraz optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne za
miodocianych pracownikéw

Okres ponoszenia kosztéw zostal podzielony na miesigce. Ponizej w poszczegdéinych tabelach uzupeinij brakujace dane rozliczenia.

W tabeli miesigcznego rozliczenia zostali wprowadzeni miodociani pracownicy, ktérzy zostali objeci umowg o refundacije. Dla kazdego miodocianego zostala automatycznie

uzupeiniona miesigczna stawka wynagrodzenia obowigzujgca w danym okresie ponoszenia kosztéow, z uwzglednieniem formy odbywania przygotowania zawodowego oraz
aktualnego roku nauki

Dla katdego miodocianego wprowad: odpowiednia wartosé w polu “Miesigczne wynagrodzenie brutto”, “Skladka ZUS" oraz opcjonalnie “Wynagrodzenie chorobowe za dany Pracodawca uzu pefnia tyl ko szare pOIa,
miesigc”. Lgczna kwota do refundacji zostanie wyliczona automatycznie na podstawie wprowadzonych danych . . . .
Jezeli dla mlodocianego nie zostang wprowadzone dane rozliczenia, mlodociany nie zostanie objety wnioskiem o zwrot kosztow. mi esleczna StaWka Wynagrodzenla Jest
mu podpowiadana, kwota do refundaciji
@ 2021 - grudzien wyliczana jest przez system na
_— S— —— Wyoagrodsenis  Wwota do podstawie wprowadzonego
imig i Nazwisko y Zawdd miesigczna wynagrodzenie Skiadka ZUS chorobowe za refundacji . . .
rok newks h.un: hrull: dany miesiac ogélem WynagrOdzenla, Skfad kl ZUS |
Jan Kowalski 1 Kelner 299,75 B o o 0 choro bowegO.

Adam Zagraniczny 1 Kelner 299,75 0 0 0 o

= 2022 - styczen

Aktual Stawka Miesieczne Wynagrodzenie Kwota do
ualn
Imig | Nazwisko x : Zawdd miesigczna wynagrodzenie Skladka ZUS chorobowe za refundacji
rok nauki
brutto brutto dany miesigqc ogélem
Jan Kowalski 1 Kelner 299,75 o 0 0 1]

Adam Zagraniczny 1 Kelner 299,75 0 0 ) o
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Niezaleznie od tego, za jaki okres pracodawca sie rozlicza, zawsze na dole wniosku pojawia
sie podsumowanie.

@ Podsumowanie refundacji za okres <data od> - <data do>

Wynagrodzenie Skiadki na ubezpieczenie spoleczne Kwota do refundacji ogdlem

suma miesigczne wynagrodzenie brutto + chorobowe suma skladka ZUS suma kwot do refundacl



Whiosek o zwrot kosztow — zatgczniki
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Pracodawca zanim podpisze wniosek o zwrot kosztéw ma obowigzek doda¢ wymagane zatgczniki w
postaci listy ptac i potwierdzenia optacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Procedura zwigzana z obstugg wniosku elektronicznego jest taka, jak przy wnioskach o zawarcie umowy,
korespondencja odbywa sie elektronicznie.

Zalgczniki

Pracodawca podwiadcza zgodnosc€ zalgcznonych dokumentéw z oryginatem poprzez elektroniczny podpis wniosku

W ponizszych polach zamiesé komplet zatgcznikédw. Dopuszczalne formaty plikow to *.pdf, *.png oraz *.jpeg
1. Listy plac miodocianych wraz z pokwitowaniem odbioru wynagrodzenia (dokumenty uwzglgedniajgce kazdego miodocianego uj¢tego na wniosku)
2. Dowéd oplacenia skladek na ubezpieczenie spoleczne wraz z kopig deklaracji rozliczeniowej (dokumenty uwzgledniajgce kazdego miodocianego ujetego na wniosku)
W ponizszym polu zamies$¢ wszystkie wymagane dokumnety.
Dopuszczalny format plikow to *.pdf, *.png, *.jpeg

Pracodawca poswiadcza zgodnod< zalgcznonych dokumentéw z oryginatem poprzez elektroniczny podpis wniosku
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Wyptata refundacji

O wyptacie refundacji pracodawca jest informowany mailowo, ponadto na liscie swoich
whnioskdw moze zobaczy¢, czy zmienit sie status ztozonego wniosku.

@ Whnioski 0 zwrot kosztow

Numer ewidencyjny tatus

2022/50/00035/002 (remca:.mp»acona) 31.10.2022 12221

(refuﬁdaqa wyplacona )

2022/WA/00353/002 28.10.2022 1415

2022/WA/00353/001  ( refundacja wyplacona )  21.10.2022 11:57

Data zlozenia

31.10.2022

31.10.2022

28.10.2022

21.10.2022

NOWY WNIOSEK O ZWROT KOSZTOW

Okres ponoszenia wydatkow (data od - data do)

01.04.2022 - 31.05.2022

01.03.2022 - 31.05.2022

01.03.2022 - 30.04.2022

01.01.2022 - 28.02.2022

WiersZy na stronie

Ogotem do refundac)i

667,46 z!

114586 21

1079,26 2

13271 2

§ v

Akcje

OHP — sl Delfin Il
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Udostepnianie konta osobom trzecim

OHP - Sl Delfin 1l

obstugi zagadnien zwigzanych z refundacja przez szersza grupe uzytkownikow

e Funkcjonalnos¢ udostepniania konta osobom trzecim, ma na celu umozliwienie
(ksiegowa, CECH, wspoétpracownik, wspotwtasciciel).

Ty Uzytkownicy posiadajacy dostep do Twojego konta, beda widzie¢ Twoje wszystkie
whnioski oraz zwigzang z nimi korespondencje, a takze beda moéc sktadaé¢ nowe wnioski
w Twoim imieniu.

| TECNA SPOLKA Z % !
OGRANICZONA - '
, ZMIEN
ODPOWIEDZIALNOSCIA

Okno “Zarzadzaj dostepem” peilni funkcje zarzadzania -
uzytkownikami posiadajagcymi dostep do konta, a takze stanowi | fyzer@timas |

miejsce, z ktorego mozna wysta¢ zaproszenie do wspotdzielenia |

(@) 0 SYSTEMIE '
konta.

d (® INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

&, ZARZADZAJ DOSTEPEM L
WYLOGUJ

i@? ZARZADZAJ KONTEM
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Udostepnianie konta osobom trzecim

W celu wystania zaproszenia do osoby trzeciej celem nadania jej

refundacyjnych. nalezy wskazac przycisk “Wyslij zaproszenie”.

+2, Zaproszenia

E-mail

Rola Status Data wyslania zaproszenia \

Wierszy na stronie

OHP — Sl Delfin I

dostepu do danych

Fakad

WYSLIJ ZAPROSZENIE

WAZNE: Zaproszenie uzytkownika wiaze
sie z koniecznoscia wskazania jaka role
chcemy aby petnit. Domyslnie jest
wskazana rola “Uzytkownik”. Dostepna lista

rol zawiera opisy ze szczegotami dla kazdej

roli. Szczegotowy zakres uprawnien dla
poszczegolnych rol zostat rowniez opisany
tutaj.

Osoba, do ktorej zostato wystane zaproszenie otrzyma powiadomienie na wskazany w

zaproszeniu adres e-mail.

W celu nadania dostepu do konta, wymagane jest zaakceptowanie zaproszenia.

Zaakceptowanie zaproszenia jest mozliwe w dedykowanym oknie, ktére pojawi sie po

zalogowaniu przez zaproszong osobe do Systemu.
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WAZNE: Zgodnie z informacja przekazana w wiadomosci e-mail do zaproszonej osoby,
zalogowanie sie w Systemie jest niezbedne do zatwierdzenia zaproszenia i uzyskania dostepu do
danych Pracodawcy.

Jezeli posiadasz konto w Systemie, zaloguj sie. W przypadku braku konta w Systemie wykorzystaj

mozliwosc logowania za posrednictwem ustugi Login.gov lub zarejestruj sie.

WAZNE: Po akceptacji zaproszenia stajesz sie uzytkownikiem konta Pracodawcy, zatem masz

dostep do jego wszystkich danych, mozesz przegladac jego korespondencje zwigzang z
dostepnymi wnioskami oraz umowami, a takze sktada¢ nowe wnioski.

Jako uzytkownik konta Pracodawcy nie mozesz jedynie podpisywa¢ umowy o refundacje.




Uprawnienia dla okreslonych rol
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+ Mozesz zaprosic¢ innych uzytkownikow, z ktorymi bedziesz wspoétdzieli¢c dane dotyczace
refundacji Pracodawcy.

« Jako wtasciciel mozesz dezaktywowac lub aktywowaé konto, modyfikowac role, a takze
usunac nieaktywne konto, jezeli konta te nie posiadaja roli "Wtasciciel".

« Mozesz modyfikowac role innym uzytkownikom w zakresie rol. “Wtasciciel”, "Administrator”,
"Uzytkownik".

- -

ADMINISTRATOR S -

« Mozesz zaprosi¢ innych uzytkownikow, z ktérymi bedziesz wspoétdzieli¢ dane dotyczace
refundacji Pracodawcy.

« Jako administrator mozesz dezaktywowac¢ lub aktywowac konto, modyfikowac role, a takze
usunac nieaktywne konto, jezeli konta te nie posiadaja roli "Wtasciciel".

« Mozesz modyfikowac role innym uzytkownikom w zakresie rol: "Administrator”, "Uzytkownik".

UZYTKOWNIK S

« Mozesz jedynie wspotdzieli¢ dane dotyczace refundacji Pracodawcy. Nie masz mozliwosci
zarzadzania dostepem innych uzytkownikow do danych refundacyjnych.

-

-—— -

T ——————
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Uprawnienia dla okreslonych rol -

Jedno konto uzytkownika - kilku Pracodawcow, czy to
mozliwe? Czy musze mieé¢ odrebne konta?

ZAGADNIEN

Uy Jedno konto uzytkownika (zatozone na jeden adres e-mail) moze by¢ powigzane z
kilkoma profilami Pracodawcow. Posiadajac kilka powigzan, zalogowany uzytkownik
poprzez zmiane kontekstu (profilu) Pracodawcy ma mozliwos¢ z poziomu jednego
konta obstugiwac zagadnienia zwigzane z refundacjami kilku Pracodawcow.

WAZNE: Powiazanie z Pracodawca moze zosta¢ utworzone na dwa sposoby.

« W wyniku akceptacji zaproszenia wystanego przez Pracodawce (wtasciciela) - posiadamy
wtedy powiazanie i dostep do danych refundacyjnych Pracodawcy, ktory udzielit nam dostepu
i widzimy jego dane refundacyjne, na zasadzie wspotdzielenia danych.

» Uzytkownik konta samodzielnie tworzy powigzanie z Pracodawca. Staje sie wtascicielem
niezaleznego profilu Pracodawcy.
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Wniosek o dostep do umowy - jak ztozy¢é? Rozliczanie OHP - SI Deffin I

umow, ktore nie zostaty zawarte elektronicznie.

L Wniosek o dostep do umowy jest wnioskiem, ktorego ztozenie, a nastepnie akceptacja
przez OHP pozwala z poziomu Panelu Pracodawcy na ztozenie wnioskow o zwrot
kosztow w kontekscie "udostepnionej umowy”. Funkcjonalnos¢ ma szczegodlne
znaczenie w sytuacji, gdy Pracodawca za posrednictwem Panelu chciatby rozliczy¢
umowe zawartag sciezka tradycyjna, a takze umowe zawarta elektronicznie, ale na

przyktad z innego konta w Panelu Pracodawcy, do ktérej obecnie Pracodawca nie ma
dostepu Po zalogowaniu do Systemu. w oknie gtownym, w sekcji ,Wnioski o umowy" nad tabela po prawej
stronie dostepny jest przycisk ,Nowy wniosek o dostep do umowy”, ktérego wskazanie wyswietli

okno kreatora z formularzem wniosku o dostep do umowy. x

Rodzaj wniosku Numer ewidencyjny Status Data ostatniej modyfikacji Wiasciciel wniosku Data zlozenia Akcje

WAZNE: Aby ztozy¢ wniosek do dostep do umowy musisz zna¢ doktadny numer danej umowy.

Numer umowy stanowi element weryfikacyjny.
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* Panel elektroniczny dla pracodawcow w duzej mierze upraszcza ubieganie si¢
o refundacje, poniewaz eliminuje dokumenty papierowe.

* e¢Refundacja jest poprowadzona w sposob przyjazny dla pracodawcow,
posiada opis czynnosci 1 instrukcje dla uzytkownikow.

* Z eRefundacji mogg korzysta¢ Ci pracodawcy, ktorzy posiadaja podpis
kwalifikowany.



