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Rozdział 1. Moje listy
Aby wyświetlić do jakich list ma dostęp użytkownik o roli Firma. Obsługa z menu należy wybrać
opcję „Moje listy”:

Po wybraniu z menu opcji „Moje listy” dostępne są następujące funkcje:

a. Lista wniosków/polis

b. Lista przystąpień

c. Lista wystąpień

d. Lista ubezpieczonych

e. Lista braków deklaracji

f. Lista odrzuceń

g. Lista firm

h. Lista wniosków o zmianę

i. Lista zleceń IK

j. Lista roszczeń

Rysunek 1.1. Menu moje listy



2



3

Rozdział 2. Lista wniosków i polis
Aby wyświetlić ekran listy wniosków i polis obsługiwanych w aplikacji należy:

1. Z menu należy wybrać przycisk "Moje listy"

2. Z menu rozwijanego wybrać przycisk "Lista wniosków i polis"

Rysunek 2.1. Lista wniosków i polis

Poprzez wybranie odpowiednich przycisków na liście możemy wywołać następujące akcje:

a. Szczegóły wniosku/polisy - podgląd szczegółów wniosków/polisy

b. Lista ubezpieczonych - lista ubezpieczonych

c. Historia salda polisy

Rysunek 2.2. Dostpne akcje dla wniosku/polisy
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Rozdział 3. Podgląd szczegółów
wniosku/polisy
Aplikacja wyświetla ekran szczegółów wniosku/polisy:

Rysunek 3.1. Szczegóły wniosku/polisy

Sekcja "Dane wniosku/polisy":

a. Makroregion - makroregion do którego przypisany jest wniosek/polisa

b. Produkt - kod i nazwa produktu

c. Seria i numer wniosku - seria i numer wniosku

d. Seria i numer polisy - seria i numer polisy

e. Data początku polisy - pierwszy dzień miesiąca, miesiąc i rok początku polisy

f. Data końca polisy - data końca polisy w formacie RRRR-MM-DD

g. Lista podgrup - tabela zawierająca informacje: numer podgrupy, suma ubezpieczenia
zależna od zarobków, czy ubezpieczenie z funduszem oraz wariant sumy ubezpieczenia
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h. Konto składki ochronnej - numer rachunku składki ochronnej

i. Konto składki funduszowej - numer rachunku składki funduszowej

j. Konto składki funduszowej dodatkowej - numer rachunku składki funduszowej
dodatkowej

k. Saldo [PLN] - saldo polisy

l. Status polisy - status polisy: Aktywna, Rozwiązana

Sekcja "Ubezpieczający":

a. Nazwa firmy - nazwa firmy (podubezpieczającego)

b. NIP - numer NIP firmy (podubezpieczającego)

c. Regon - numer Regon firmy (podubezpieczającego)
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Rozdział 4. Historia salda polisy
Ekran historii salda polisy:

Rysunek 4.1. Historia salda polisy

Po wybraniu akcji lista wniosków i polis staje się nieaktywna, a nowo otwarte, aktywne
okno prezentuje historię salda polisy. Na ekranie oprócz historii, pod wykazem znajduje się
podsumowanie zawierające „Składni należne” Razem, „Składki wpłacone” Razem oraz łączną
Nadpłatę końcową.

Dostępne są akcję „Generuj XLS” oraz „Generuj PDF”.
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Rozdział 5. Lista ubezpieczonych
Lista ubezpieczonych prezentuje osoby ubezpieczone. Listę można wyświetlić z dwóch miejsc
w systemie:

1. Z menu wybrać opcję „Moje listy”

2. Następnie z menu kontekstowego wybrać „Lista ubezpieczonych”

Rysunek 5.1. Lista ubezpieczonych z poziomu Moje listy

Z poziomu Listy wniosków i polis – aby wyświetlić ubezpieczonych dla wniosku lub polisy:

1. Przejść na Listę wniosków i polis

2. Wybrać akcję „Lista ubezpieczonych” dla interesującego nas wniosku/polisy.
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System wyświetla ekran Lista ubezpieczonych, dla wybranej polisy:

Rysunek 5.2. Lista ubezpieczonych z poziomu Listy wniosków i polis

Dla danej pozycji na liście, jest możliwość wykonania następujących operacji:

a. Szczegóły - podgląd szczegółów ubezpieczonego

b. Wystąpienie – zarejestrowanie wystąpienia

c. Świadczenie – przycisk umożliwia wygenerowanie wniosku świadczeniowego
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Rozdział 6. Szczegóły
ubezpieczonego
System wyświetla ekran szczegółów ubezpieczonego, zawierający 2 zakładki. Dane
ubezpieczonego/osoby:

Rysunek 6.1. Szczegóły ubezpieczonego
– Dane ubezpieczonego/osoby

Szczegóły ubezpieczonego – Dane ubezpieczonego/osobyDla ubezpieczonego o typie innym
niż „Pracownik” w sekcji Ubezpieczenie pojawiają się dodatkowo 2 pola widoczne na
poniższym rysunku: „Pracownik powiązany” oraz jego „PESEL”, a także "Dane uposażonych":
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Rysunek 6.2. Sekcja "Ubezpieczenie" dla
ubezpieczonego o typie innym niż "Pracownik"

Rysunek 6.3. Szczegóły ubezpieczonego - Dane uposażonych

Poprzez wybranie odpowiednich przycisków możemy wywołać następujące akcje: Na
zakładce Dane ubezpieczonego/osoby:

a. „Generuj deklarację” – powoduje pobranie deklaracji uczestnictwa w ubezpieczeniu
grupowym w formacie PDF

b. „Wniosek o zmianę”

Na zakładce Dane uposażonych:

a. „Wniosek o zmianę”
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Rozdział 7. Listy przystąpień
Aby wyświetlić ekran list przystąpień:

1. Z menu głównego należy wybrać „Moje listy”

2. Następnie z menu kontekstowego „Listy przystąpień”

System wyświetla ekran list przystąpień:

Rysunek 7.1. Listy przystąpień

Ekran prezentuje listy przystąpień. W przypadku zawężenia lub wyszukiwania list przystąpień
można skorzystać z Filtra:

1. Wypełnić danymi pola filtra

2. Nacisnąć „Filtruj”

Rysunek 7.2. Filtr isty przystąpień
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Poprzez wybranie odpowiednich przycisków na liście możemy wywołać następujące akcje: .
Szczegóły listy przystąpień - podgląd szczegółów listy przystąpień, . Edytuj listę – edycja
parametrów listy, dostępne jeżeli lista w statusie „Wprowadzana”, . Usuń listę – usunięcie
listy, dostępne jeżeli lista w statusie „Wprowadzona” i „Wprowadzana”, . Dodaj do listy osoby
z pliku – import osób przystępujących z pliku .csv, . Wyślij listę – wysłanie listy do TUnŻ
Warta, dostępne jeżeli lista w statusie „Wprowadzona”.

Rysunek 7.3. Operacje na liście przystąpień

Aby wyświetlić szczegóły listy przystąpień należy wybrać akcję „Szczegóły listy
przystąpień”, przy wybranej pozycji na Liście przystąpień

Rysunek 7.4. Pokaż szczegóły listy przystąpień

Aby zmodyfikować parametry listy przystąpień, w zakresie daty przystąpienia:

1. Z poziomu List przystąpień wyszukać listę i wybrać akcję „Edytuj listę”
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2. Wybrać akcję „Edytuj listę”, przy wybranej pozycji na liście przystąpień

Rysunek 7.5. Edytuj listę przystąpień

Wysłanie Listy przystąpień powoduje przekazanie danych do TUnŻ Warta do dalszego
przetwarzania. Operacja możliwa jest tylko dla list w statusie „Wprowadzana”. Aby wysłać listę
przystąpień należy wyszukać listę w statusie „Wprowadzana” i wybrać akcję „Wyślij listę”
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Rysunek 7.6. Wyślij listy przystąpień

Aplikacja wyświetla komunikat:

Rysunek 7.7. Wysyłanie listy przystąpień

1. Tak - potwierdza operację wysłania listy

2. Nie - rezygnacja z operacji wysłania listy

Wysłana lista zmienia status na „Wprowadzona” i jest dalej przetwarzana przez TUnŻ Warta.
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Rozdział 8. Szczegóły listy
przystąpień
Aplikacja wyświetla ekran szczegółów listy przystąpień:

Rysunek 8.1. Szczegóły listy przystąpień

Operacje dostępne z poziomu Szczegółów listy przystąpień:

Z poziomu szczegółów Listy przystąpień dostępne są operacje:

a. Dodaj osobę - dodanie osoby do listy przystąpień, dostępne tylko dla list w statusie
„Wprowadzana”,

b. Wyślij listę – wysyła listę przystąpień, dostępne tylko dla list w statusie „Wprowadzana”,

c. Generuj zbiorczo – funkcja na dalsze etapy/podetapy,

d. Dodaj do listy osoby z pliku – import osób przystępujących z pliku .csv,

e. Szczegóły przystępującej osoby - wyświetlenia szczegółów osoby przystępującej,

f. Edytuj osobę – modyfikacja danych osoby, dostępne tylko dla list w statusie
„Wprowadzana”,

g. Usuń osobę - usunięcie osoby z listy przystąpień, dostępne tylko dla list w statusie
„Wprowadzana” i „Wprowadzona”,

h. Generuj deklarację – umożliwia wygenerowanie deklaracji przystąpienia dla wybranej
osoby.
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Rysunek 8.2. Operacje dostępne z
poziomu Szczegółów listy przystąpień

Aby wyświetlić szczegóły osoby przystępującej należy wybrać akcję „Szczegóły
przystępującej osoby”, przy wybranej pozycji na liście osób przystępujących w Szczegółach
listy przystąpień
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Rysunek 8.3. Pokaż szczegóły osoby przystępującej

Aby usunąć osobę z listy przystępujących należy wybrać akcję „Usuń osobę”, przy wybranej
pozycji na liście przystąpień w Szczegółach listy przystąpień

Rysunek 8.4. Usuń osobę z listy przystępujących
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Aplikacja wyświetla komunikat ostrzegawczy:

Rysunek 8.5. Ostrzeżenie Usuwanie osoby z listy przystępujących

a. Tak - potwierdza operację usunięcia osoby z listy przystąpień.

b. Nie - rezygnacja z usuwania osoby

Aby zmodyfikować dane osoby z listy przystępujących należy wybrać akcję „Edytuj
przystępującego pracownika”, przy wybranej pozycji na liście przystąpień w Szczegółach
listy przystąpień

Rysunek 8.6. Edytuj osobę przystępującą
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Usunięcie Listy przystąpień możliwe jest tylko dla list w statusie „Wprowadzana”. Aby usunąć
listę przystąpień należy wyszukać listę w statusie „Wprowadzana” i wybrać akcje „Usuń listę”

Rysunek 8.7. Usuń listę przystąpień

Aplikacja wyświetla komunikat ostrzegawczy:

Rysunek 8.8. Usuń listę przystąpień

a. Tak - potwierdza operację usunięcia listy, lista zostanie oznaczona jako „Usunięta”,

b. Nie - rezygnacja z usuwania listy.
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Rozdział 9. Edytuj Listę przystąpień
Aplikacja wyświetla ekran edycji listy przystąpień:

Rysunek 9.1. Edycja listy przystąpień

Aby dokonać edycji należy wybrać przycisk „Zapisz”.

Po zapisaniu zmian, parametry listy są modyfikowane:

1. Jeżeli istnieje lista dla podanej firmy, serii i numeru wniosku i/lub serii i numeru polisy
i podgrupy na podaną datę przystąpienia w stanie Wprowadzana – system przepisuje
wszystkich przystępujących z listy do istniejącej listy przystąpień i prezentuje komunikat
„Dane listy o numerze „numer listy” zostały zaktualizowane”

2. Jeżeli nie istnieje lista – system tworzy nową listę przystąpień zgodną z datą podaną na
formularzu, z polisą, firmą i podgrupą edytowanej listy przystąpień.
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Rozdział 10. Szczegóły osoby
przystępującej
Aplikacja wyświetla ekran szczegółów osoby przystępującej:

Rysunek 10.1. Szczegóły osoby przystępującej
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Rozdział 11. Edycja osoby
przystępującej
Aplikacja wyświetla ekran edycji osoby przystępującej, umożliwiający modyfikację danych:

Rysunek 11.1. Edycja osoby przystępującej

Dostępne operacje:

a. modyfikacja wartości w dostępnych do edycji polach
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b. Zapisz - aby zapisać wprowadzone zmiany,

c. Anuluj - w przypadku rezygnacji z modyfikacji danych.

Po wprowadzeniu i zatwierdzeniu zmian jeżeli zmianie uległa data przystąpienia - system
sprawdza czy na podaną datę istnieje lista w statusie Wprowadzana, dla podanej firmy,
serii i nr wniosku i/lub serii i nr polisy, do której należy dopisać przystępującego. Jeżeli lista
przystąpień istnieje, to dopisuje osobę do listy. Jeżeli nie – tworzona jest lista przystąpień
zgodną z datą podaną na formularzu, z polisą i firmą przypisaną do przystąpienia.
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Rozdział 12. Listy wystąpień
Aplikacja umożliwia wyświetlenie zarejestrowanych List wystąpień. Aby wyświetlić ekran List
wystąpień należy:

a. Z menu głównego wybrać przycisk „Moje listy”

b. Z rozwijanego menu wybrać „Listy wystąpień”

Rysunek 12.1. Lista wystąpień

Domyślnie prezentowane są Listy wystąpień, do których dostęp ma użytkownik. W przypadku
potrzeby wyszukania konkretnej listy lub zawężenia wyników wyszukiwania należy skorzystać
z Filtra listy:

Rysunek 12.2. Filtr listy wystąpień



30

Aplikacja wyświetla wyniki wyszukiwania zgodne z parametrami wprowadzonym do Filtra.

W każdym wierszu znajdują się przyciski akcji, dostępne w zależności od statusu listy

a. Szczegóły listy - podgląd szczegółów listy przystąpień,

b. Edytuj listę – edycja parametrów listy, dostępne jeżeli lista w statusie „Utworzona”,

c. Usuń listę – usunięcie listy, dostępne jeżeli lista w statusie „Utworzona”,

d. Wyślij listę – wysłanie listy do TUnŻ Warta, dostępne jeżeli lista w statusie „Utworzona”.

Aby wyświetlić szczegóły Listy wystąpień należy wybrać przycisk „Szczegóły listy wystąpień”,
przy wybranej pozycji na ekranie Listy wystąpień

Rysunek 12.3. Wybór akcji "Szczegóły listy wystąpień"

Aby zmodyfikować parametry listy wystąpień, w zakresie daty przystąpienia należy wybrać
przycisk „Edytuj listę”, przy wybranej pozycji na ekranie Listy wystąpień
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Rysunek 12.4. Edytuj listę wystąpień

Aby usunąć listę wystąpień należy wybrać przycisk „Usuń listę”, przy wybranej pozycji na
ekranie Listy wystąpień

Rysunek 12.5. Usuń listę wystąpień
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Wysłanie Listy wystąpień powoduje przekazanie danych do TUnŻ Warta do dalszego
przetwarzania. Wysłanie Listy możliwe jest tylko dla list w statusie „Wprowadzana”. Aby wysłać
listę przystąpień należy Wybrać przycisk „Wyślij listę”, przy wybranej pozycji na ekranie Listy
wystąpień. Można wysłać listę tylko, gdy jest w statusie „Wprowadzana”

Rysunek 12.6. Wysyłanie listy wystąpień
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Rysunek 12.7. Potwierdzenie wysyłania listy wystąpień

a. „Tak” potwierdza operację wysłania listy

b. „Nie” rezygnacja z operacji wysłania listy

Wysłana lista zmienia status na „Wysłana” i jest dalej przetwarzana przez TUnŻ Warta.

Wysłanie listy możliwe jest również bezpośrednio z poziomu podglądu szczegółów listy
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Rozdział 13. Szczegóły listy
wystąpień
Aplikacja wyświetla ekran szczegółów listy wystąpień:

Rysunek 13.1. Szczegóły listy wystąpień

Operacje dostępne z poziomu Szczegółów listy wystąpień
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Rysunek 13.2. Operacje dostępne z
poziomu Szczegółów listy wystąpień

a. Dodaj osobę – umożliwia przejście do rejestracji wystąpienia,

b. Wyślij listę – powoduje wysłanie listy, dostępne tylko dla listy w statusie „Utworzona”,

c. Szczegóły osoby – przejście do podglądu szczegółów osoby występującej,

d. Edytuj osobę – przejście do edycji danych osoby występującej, dostępne tylko dla listy w
statusie „Utworzona”,

e. Usuń osobę – powoduje usunięcie osoby z listy, dostępne tylko dla listy w statusie
„Utworzona”,

f. Uwagi – opisane w pkt. 4.28 Uwagi powoduje otworzenie okna, gdzie można napisać
uwagi.

Aby wysłać listę wystąpień należy wybrać przycisk „Wyślij listę”:
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Rysunek 13.3. Wysyłanie listy wystąpień

Aby wyświetlić szczegóły osoby występującej należy wybrać przycisk „Szczegóły osoby
występującej”, przy wybranej pozycji na ekranie Szczegółów listy wystąpień

Rysunek 13.4. Pokaż szczegóły osoby wystepującej

Aby usunąć listę wystąpień należy wybrać przycisk „Usuń listę”, przy wybranej pozycji na
ekranie Listy wystąpień
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Rysunek 13.5. Usuń listę wystąpień

Aplikacja wyświetla komunikat ostrzegawczy:

Rysunek 13.6. Usuń wystąpienie osoby z listy występujących

a. „Tak” potwierdza operację usunięcia listy

b. „Nie” rezygnacja z usuwania listy

Aby edytować dane wystąpienia osoby należy wybrać przycisk „Edytuj wystąpienie osoby”,
przy wybranej pozycji na ekranie Szczegółów listy wystąpień
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Rysunek 13.7. Edytuj wystąpienie osoby
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Rozdział 14. Edytuj Listę wystąpień
Aplikacja wyświetla ekran edycji listy przystąpień:

Rysunek 14.1. Edycja listy wystąpień

Dostępne operacje:

a. Modyfikacja wartości w dostępnych do edycji polach

b. „Zapisz” by wprowadzić zmiany.

Po zapisaniu zmian wyświetla ekran list wystąpień ze zmienionymi danymi listy – jeżeli:

a. Istnieje lista dla podanej firmy, serii i nr wniosku i /lub serii i nr polisy na podaną datę
wystąpienia o statusie Lista wprowadzana – system przepisuje wszystkich występujących
z listy do istniejącej listy wystąpień i prezentuje komunikat ‘Dane listy o numerze "numer
listy" zostały zaktualizowane’

b. Jeżeli nie istnieje – utworzona zostanie lista wystąpień zgodną z datą podaną na
formularzu, z polisą i firmą edytowanej listy wystąpień.
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Rozdział 15. Szczegóły osoby
występującej
Aplikacja wyświetla ekran szczegółów osoby występującej:

Rysunek 15.1. Szczegóły wystąpienia osoby

Na ekranie prezentowane są dane w trybie podglądu, niedostępne do edycji. Niedostępne są
też żadne akcje.

Aby usunąć osobę z listy występujących należy z poziomu Szczegółów Listy wystąpień dla
odpowiedniej osoby wybrać akcję „Usuń wystąpienie osoby"

Rysunek 15.2. Usuń wystąpienie osoby z listy występujących

Aplikacja wyświetla komunikat ostrzegawczy:
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Rysunek 15.3. Usuwanie osoby z listy występujących

a. „Tak” - potwierdza operację usunięcia wystąpienia osoby

b. „Nie” - rezygnacja z operacji
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Rozdział 16. Edytuj osobę
występującą
Aplikacja wyświetla ekran edycji osoby:

Rysunek 16.1. Edycja występującego pracownika

Dostępne operacje:

a. modyfikacja wartości w dostępnych do edycji polach

b. „Zapisz” by wprowadzić zmiany.

Po wprowadzeniu i zatwierdzeniu zmian:

Jeżeli zmianie uległa data wystąpienia - system sprawdza czy na podaną datę istnieje lista
w statusie „Wprowadzana”, dla podanej firmy, serii i numeru wniosku i/lub serii i numeru
polisy, do której należy dopisać przystępującego – jeżeli istnieje, to dopisuje osobę do listy.
W przeciwnym wypadku utworzona zostanie nowa lista wystąpień zgodną z datą podaną na
formularzu, z polisą i firmą przypisaną do wystąpienia, występujący zostanie dopisany do
nowej listy.
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Rozdział 17. Lista braków deklaracji
Aplikacja AZP umożliwia wyświetlenie listy braków deklaracji tj. listy osób, dla których
odnotowano brak deklaracji. Aby wyświetlić listę braków deklaracji

a. Z menu głównego wybrać przycisk „Moje listy”

b. Z rozwijanego menu wybrać „Lista braków i deklaracji”

Prezentowany jest ekran Listy braków deklaracji

Rysunek 17.1. Lista braków deklaracji

Za pomocą filtra można zawęzić wyszukiwanie wprowadzając w filtrze Filtr braków deklaracji
kryteria

a. Nazwa Ubezpieczającego

b. REGON (Ubezpieczającego)

c. Nazwa Podubezpieczającego
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d. REGON (Podubezpieczającego)

e. Seria wniosku i numer wniosku

f. Seria polisy i numer polisy

g. Status (polisy)

h. Nazwisko

i. Imię

j. PESEL

k. Data listy przystąpienia od i wybierając przycisk „Filtruj”. Aby przywrócić domyślne
wyszukiwanie należy wybrać przycisk „Wyczyść”.

Jeżeli znalezione zostały rekordy braków deklaracji, prezentowane są w tabeli „Lista
podmiotów z brakami”. Rekord tabeli zawiera dane osoby, dla której występuje brak deklaracji

a. Nazwisko

b. Imię

c. Data urodzenia

d. PESEL

e. Data przystąpienia

f. Data wystąpienia

g. Typ. ub. – typ ubezpieczonego np. Pracownik

h. Rodzaj podmiotu – Ubezpieczony, Przystępujący, Wystąpiony

i. Nazwa firmy - nazwa firma ubezpieczającej albo podubezpieczającej

j. Seria i numer wniosku

k. Seria i numer polisy

l. Uwagi

W każdym wierszu znajduje się przycisk akcji „Generuj deklarację” – umożliwia
wygenerowanie deklaracji uczestnictwa.
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Rozdział 18. Lista odrzuceń
Aplikacja AZP umożliwia wyświetlenie listy odrzuceń tj. listy osób, dla których odrzucono
operację przystąpienia. Aby wyświetlić listę odrzuceń:

a. Z menu głównego wybrać przycisk „Moje listy”

b. Z rozwijanego menu wybrać „Lista odrzuceń”

Prezentowany jest ekran Listy odrzuceń:

Rysunek 18.1. Lista odrzuceń

Za pomocą filtra można zawęzić wyszukiwanie wprowadzając w filtrze Filtr odrzuceń kryteria:

a. Nazwa Ubezpieczającego

b. REGON (Ubezpieczającego)

c. Nazwa Podubezpieczającego

d. REGON (Podubezpieczającego)
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e. Seria i numer wniosku

f. Seria i numer polisy

g. Status (polisy)

h. Nazwisko

i. Imię

j. PESEL

k. Data listy przystąpienia od i wybierając przycisk „Filtruj”. Aby przywrócić domyślne
wyszukiwanie należy wybrać przycisk „Wyczyść”.

Jeżeli znalezione zostały rekordy odrzuceń, prezentowane są w tabeli „Lista odrzuceń”.
Rekord tabeli zawiera dane osoby:

a. Nazwisko

b. Imię Data urodzenia

c. PESEL

d. Data przyst. – data przystąpienia

e. Typ. ub. – typ ubezpieczonego np. Pracownik

f. Nazwa firmy - nazwa firma ubezpieczającej albo podubezpieczającej

g. Seria i numer polisy

h. Powód odrzucenia

i. Uwagi
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Rozdział 19. Kartoteka osób
Aplikacja AZP umożliwiawyświetlenie kartoteki osób tj. listy osób zarejestrowanych w AZP
(ubezpieczonych, przystępujących, występujących) wraz z informacjami dot. stanu i historii
danej osoby.

Aby wyświetlić kartotekę osób, należy z Menu głównego wybrać przycisk „Kartoteka osób”.

Prezentowany jest ekran Kartoteki osób:

Rysunek 19.1. Kartoteka osób

Za pomocą filtra można zawęzić wyszukiwanie wprowadzając w filtrze Wyszukiwanie osób
kryteria:

a. PESEL

b. Imię

c. Nazwisko

i wybierając przycisk „Filtruj”. Aby przywrócić domyślne wyszukiwanie należy wybrać przycisk
„Wyczyść”.
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Jeżeli znalezione zostały osoby, prezentowane są w tabeli „Lista osób”. Rekord tabeli zawiera
dane osoby:

a. Imię

b. Nazwisko

c. Data urodzenia

d. PESEL

e. Aktualny status osoby

oraz w kolumnie akcje przycisk „Szczegóły osoby”, który przenosi dodanych szczegółowych
osoby (ekran zawiera Dane osobowe oraz Dane adresowe)

Po zaznaczeniu osoby na liście osób pojawiają się sekcje „Lista polis” oraz „Lista operacji”.
Jeśli z daną osobą powiązanych jest więcej niż 1 polisa należy zaznaczyć ją na Liście polis,
wówczas wyświetlone zostaną operacje z nią powiązane. W przypadku kiedy osoba jest
powiązana z 1 polisą lista operacji z nią związanych wyświetlana jest automatycznie.

Rysunek 19.2. Kartoteka osób – po zaznaczeniu osoby na Liście osób

Unresolved directive in <stdin> - include::person/details.asc[] :doctype: book :lang:
pl :encoding: utf-8 :stylesheet: ../style/main.css
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Rozdział 20. Lista firm
Aby wyświetlić ekran listy firm należy:

1. Z menu należy wybrać przycisk „Moje listy”

2. Z rozwijanego menu wybrać „Lista firm”

Rysunek 20.1. Lista firm

Poprzez wybranie odpowiednich przycisków na liście możemy wywołać następujące akcje:

a. Szczegóły firmy - podgląd szczegółów firmy,

b. Lista wniosków i polis – lista wniosków i polis w kontekście firmy,

c. Lista firm podubezpieczających – lista firm podubezpieczających danej firmy.

Za pomocą filtra można zawęzić wyszukiwanie wprowadzając w filtrze Filtr firm kryteria:

a. Nazwa firmy

b. NIP

c. REGON

i wybierając przycisk „Filtruj”. Aby przywrócić domyślne wyszukiwanie należy wybrać przycisk
„Wyczyść”.

Aby wyświetlić szczegóły firmy należy nacisnąć przycisk „Szczegóły firmy” przy wybranej
pozycji na liście firm

Aby wyświetlić ekran listy firm należy:

a. Z menu należy wybrać przycisk „Moje listy”
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b. Z rozwijanego menu wybrać „Lista firm”

c. Dla odpowiedniej firmy wybrać akcję „Lista firm podubezpieczających”

Rysunek 20.2. Wybór Listy podubezpieczających



55

Rozdział 21. Szczegóły firmy
ubezpieczającej
System wyświetla ekran szczegółów firmy:

Rysunek 21.1. Szczegóły firmy ubezpieczającej

Jeśli dane firmy uległy zmianie użytkownik może złożyć wniosek o zmianę wybierając przycisk
„Wniosek o zmianę”
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Rozdział 22. Szczegóły firmy
podubezpieczającej
System wyświetla ekran szczegółów firmy:

Rysunek 22.1. Szczegóły firmy podubezpieczającej

Jeśli dane firmy uległy zmianie użytkownik może złożyć wniosek o zmianę wybierając przycisk
„Wniosek o zmianę” (funkcja na kolejne etapy/podetapy).
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Rozdział 23. Lista firm
podubezpieczających
System wyświetla ekran zawierający listę firm podubezpieczających

Rysunek 23.1. Lista firm podubezpieczających

Poprzez wybranie odpowiednich przycisków na liście możemy wywołać następujące akcje:

Szczegóły firmy podubezpieczającej - podgląd szczegółów firmy.

W sekcji „Firma ubezpieczająca” wyświetlane są dane firmy, w kontekście której wyświetlona
jest Lista firm podubezpieczających.

Aby wyświetlić szczegóły firmy należy nacisnąć przycisk „Szczegóły firmy” przy wybranej
pozycji na liście firm podubezpieczających
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Rozdział 24. Lista wniosków o
zmianę
Aplikacja AZP umożliwia wyświetlenie listy wniosków o zmianę tj. wniosków wysłanych przez
użytkowników w roli Firma.Obsługa w celu zmiany danych np. firmy lub danych osobowych/
adresowych osób.

a. Z menu głównego wybrać przycisk „Moje listy”

b. Z rozwijanego menu wybrać „Lista wniosków o zmianę”

Prezentowany jest ekran Listy wniosków:

Rysunek 24.1. Lista wniosków o zmianę

Za pomocą filtra można zawęzić wyszukiwanie wprowadzając w filtrze Filtr braków deklaracji
kryteria:

a. Nazwa wniosku

b. Status (wniosku)

c. Seria i numer wniosku

d. Data zlecenia

i wybierając przycisk „Filtruj”. Aby przywrócić domyślne wyszukiwanie należy wybrać przycisk
„Wyczyść”.

Jeżeli znalezione zostały rekordy wniosków o zmianę, prezentowane są w tabeli „Lista
wniosków”. Rekord tabeli zawiera takie same dane, jakie można ustawić w filtrze.
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Poprzez wybranie odpowiednich przycisków możemy wywołać następujące akcje:

a. Szczegóły wniosku – wyświetlenie szczegółów wniosku o zmianę,

b. Usuń wniosek – umożliwia usunięcie wniosku o zmianie.

Wybranie akcji „Usuń wniosek” powoduje wyświetlenie monitu o usunięcie:

Rysunek 24.2. Monit o usunięcie wniosku z listy wniosków o zmianę

Aby złożyć wniosek o zmianę danych ubezpieczonego:

1. Przejść na listę ubezpieczonych

2. Nacisnąć przycisk „Szczegóły ubezpieczonego” przy wybranej pozycji na liście
ubezpieczonych

3. Wybrać akcję „Wniosek o zmianę” na zakładce „Dane ubezpieczonego/osoby”

Aby złożyć wniosek o zmianę danych uposażonego:

1. Przejść na listę ubezpieczonych

2. Nacisnąć przycisk „Szczegóły ubezpieczonego” przy wybranej pozycji na liście
ubezpieczonych

3. Wybrać akcję „Wniosek o zmianę” na zakładce „Dane uposażonych”

Aby złożyć wniosek o zmianę danych:

1. Przejść na listę ubezpieczonych

2. Nacisnąć przycisk „Szczegóły firmy” przy wybranej pozycji na liście firm

3. Wybrać akcję „Wniosek o zmianę”

Aby wyświetlić szczegóły wniosku o zmianę danych ubezpieczonego należy wybrać akcję
„Szczegóły wniosku” przy wybranym wniosku o nazwie „Zmiana danych osobowych/
adresowych”
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Aby wyświetlić szczegóły wniosku o zmianę danych nalezy wybrać akcję „Szczegóły
wniosku” przy wybranym wniosku o nazwie „Zmiana uposażonych”

Aby wyświetlić szczegóły wniosku o zmianę danych nalezy wybrać akcję „Szczegóły
wniosku” przy wybranym wniosku o nazwie „Zmiana danych firmy”
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Rozdział 25. Wniosek o zmianę
danych osobowych/adresowych
Aplikacja wyświetla ekran z wnioskiem:

Rysunek 25.1. Szczegóły wniosku o zmianę
danych osobowych/adresowych Ubezpieczonego

Do edycji dostępne są wszystkie pola poza numerem PESEL.

Poprzez wybranie odpowiednich przycisków możemy wywołać następujące akcje:

a. Dodaj załącznik – aby załączyć pliki do wniosku o zmianę,
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b. Dalej – przejście do ekranu zatwierdzania wniosku o zmianę.

Ekranu zatwierdzania wniosku o zmianę:

Rysunek 25.2. Ekran z potwierdzeniem zmiany danych wniosku

Stosowny komunikat informuje, że zmienione dane zaznaczone są kolorem niebieskim. Aby
móc zatwierdzić wniosek należy pobrać deklarację (przycisk „Deklaracja zmiany”) – po
pobraniu wniosku zaznaczany jest checkbox „Czy wniosek wydrukowany?”, a przycisk
„Zatwierdź” staje się aktywny.
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Rysunek 25.3. Zatwierdzenie wniosku
aktywne po wydrukowaniu deklaracji zmiany



68



69

Rozdział 26. Szczegóły wniosku
o zmianę danych osobowych/
adresowych
Aplikacja wyświetla ekran szczegółów wniosku:

Rysunek 26.1. Szczegóły wniosku o zmianę
danych osobowych/adresowych Ubezpieczonego

Dane prezentowane są w trybie podglądu - niedostępne do edycji. Żadne akcje nie są
dostępne.
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Rozdział 27. Wniosek o zmianę
danych firmy
Aplikacja wyświetla ekran z wnioskiem:

Rysunek 27.1. Szczegóły wniosku o zmianę
danych osobowych/adresowych Ubezpieczonego

Do edycji dostępne są wszystkie pola poza Makroregionem, numerem REGON oraz numerem
NIP.

Poprzez wybranie odpowiednich przycisków możemy wywołać następujące akcje:

a. Dodaj załącznik – aby załączyć pliki do wniosku o zmianę,

b. Dalej – przejście do ekranu zatwierdzania wniosku o zmianę.
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Ekranu zatwierdzania wniosku o zmianę:

Rysunek 27.2. Ekran z potwierdzeniem zmiany danych wniosku

Stosowny komunikat informuje, że zmienione dane zaznaczone są kolorem niebieskim. Jeśli
dane są poprawne należy zatwierdzić złożenie wniosku (przycisk „Przycisk zatwierdź”), lub
wrócić do ekranu składania wniosku (przycisk „Wstecz”).
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Rozdział 28. Szczegóły wniosku o
zmianę danych firmy
Aplikacja wyświetla ekran szczegółów wniosku:

Rysunek 28.1. Szczegóły wniosku o zmianę danych firmy
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Rozdział 29. Wniosek o zmianę
uposażonych
Aplikacja wyświetla ekran z wnioskiem:

Rysunek 29.1. Szczegóły wniosku o zmianę uposażonych

W sekcjach „Ubezpieczony” oraz „Polisa” wyświetlone są dane ubezpieczonego oraz polisy
niedostępne do edycji. Edytować można Do edycji dostępne są dane w sekcji „Definiowanie
uposażonego”.

Poprzez wybranie odpowiednich przycisków możemy wywołać następujące akcje:

a. Dodaj załącznik – aby załączyć pliki do wniosku o zmianę,

b. Dalej – przejście do ekranu zatwierdzania wniosku o zmianę.
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Ekranu zatwierdzania wniosku o zmianę:

Rysunek 29.2. Ekran zatwierdzania wniosku o zmianę uposażonych

Na ekranie prezentowane są pierwotne dane ubezpieczonego (sekcja Uposażeni) oraz dane
wprowadzone we wniosku (sekcja „Zmiana uposażonych).

Aby złożyć wniosek należy wybrać przycisk „Zatwierdź”.
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Rozdział 30. Szczegóły wniosku o
zmianę uposażonych
Aplikacja wyświetla ekran szczegółów wniosku:

Rysunek 30.1. Szczegóły wniosku o zmianę
danych osobowych/adresowych Ubezpieczonego

Sekcja "Dane wniosku":

a. Seria i numer – seria i numer wniosku o zmianę danych

b. Data złożenia – data złożenia wniosku

c. Status – status wniosku

Sekcja "Ubezpieczony":

a. Imię – imię ubezpieczonego

b. Nazwisko – nazwisko ubezpieczonego

c. PESEL – PESEL ubezpieczonego

d. Data urodzenia – data urodzenia ubezpieczonego
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Sekcja "Polisa:

a. Seria i numer wniosku – seria i numer wniosku

b. Seria i numer polisy - seria i numer polisy

c. Data początku polisy - pierwszy dzień miesiąca, miesiąc i rok początku polisy

d. Data końca polisy - data końca polisy w formacie RRRR-MM-DD

Sekcja "Uposażeni:

a. Nazwisko i imiona/Nazwa – Nazwisko i imiona osoby lub Nazwa firmy

b. Obywatelstwo – obywatelstwo osoby, w przypadku firmy wartość pusta

c. PESEL/REGON – PESEL osoby, REGON firmy

d. Data urodzenia - data urodzenia osoby w formacie RRRR-MM-DD, w przypadku firmy
wartość pusta

e. Świadczenia [%] – wartość procentowa świadczenia

Sekcja „Załączniki”:

a. Akcja – dostępne akcje na załącznika (jeśli zostały dodane)

b. Nazwa pliku - nazwa załącznika

c. Data załączenia - data dodana załącznika

Dane prezentowane są w trybie podglądu - niedostępne do edycji. Żadne akcje nie są
dostępne.
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Rozdział 31. Przystąpienie
Przystąpienie możemy wykonać z dwóch miejsc w systemie:

1. Z menu wybrać opcję „Przystąpienie”

Rysunek 31.1. Nowe przystąpienie z poziomu menu głównego

Aplikacja wyświetla ekran Przystąpienie:

Rysunek 31.2. Przystąpienie Krok 1. Dane
przystępującego - wywołane z menu
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Pole Nazwy firmy uzupełnione zostaje automatycznie na podstawie kontekstu firmy, w jakim
użytkownik pracuje.

Jeśli na liście wniosków i polis znajduje się tylko jeden/jedna wniosek/polisa to pola Seria
i numer wniosku oraz Seria i numer polisy zostaną automatycznie uzupełnione danymi.
Ponadto na podstawie serii i numeru wniosku uzupełnione jest pole „Podgrupa”.

Pola obowiązkowe na tym ekranie oznaczone są gwiazdką - *. Należy je wypełnić, aby
móc przejść do następnego kroku przystąpienia. W przypadku niewypełnienia wyświetlony
zostanie komunikat a pola zostaną specjalnie zaznaczone:

Rysunek 31.3. Komunikat po niewypełnieniu
obowiązkowych pól w Przystąpieniu

Ponadto w przypadku pola PESEL wpisana wartość jest sprawdzana po kątem prawidłowości
sumy kontrolnej:

Rysunek 31.4. Nieprawidłowa suma kontrolna PESEL

Po uzupełnieniu danych należy przejść do następnego kroku przyciskiem dalej.

W tym kroku należy wypełnić dane adresowe – adres zamieszkania, oraz jeżeli jest inny adres
korespondencyjny. Domyślnie zaznaczony jest checkbox, że adres korespondencyjny jest taki
sam jak adres zamieszkania – wówczas nie ma potrzeby wpisywać ponownie tych samych
danych.
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Rysunek 31.5. Adres przystępującego

Po podanie adresu należy przejść do ostatniego kroku przyciskiem Dalej.

Rysunek 31.6. Uposażeni
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Ostatnim krokiem Przystąpienia jest zdefiniowanie uposażonych. U góry ekranu znajdują się
sekcje z danymi Przystępującego oraz Polisy. Pod nimi sekcja definiowania uposażonego,
w której musimy wybrać czy uposażonym jest osoba fizyczna czy też inne (bank, fundacja,
firma…). Po dokonaniu wyboru pojawią się odpowiednie pola, które należy uzupełnić, a
następnie wybrać przycisk „Dodaj”.

Rysunek 31.7. Definiowanie uposażonego - osoba fizyczna

Rysunek 31.8. Definiowanie uposażonego
- inne (bank, fundacja, inne…)

W polu świadczenia [%] należy podać wartość od 1 do 100. W przeciwnym przypadku
wyświetli się komunikat:

Rysunek 31.9. Zakres wartości pola świadczenia [%]

Po dodaniu uposażonych pojawiają się oni na liście uposażonych.
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Rysunek 31.10. Lista uposażonych

Dla każdego z uposażonych dostępne są następujące akcje:

a. Edycja uposażonego

b. Usunięcie uposażonego

Wywołanie edycji spowoduje wyświetlenie danych uposażonego w sekcji definiowania
uposażonego.

Rysunek 31.11. Edycja uposażonego

Aby zapisać zmiany należy wybrać przycisk „Zapisz”. Możliwe jest także anulowanie edycji.

Po zdefiniowaniu uposażonych należy zapisać przystąpienie (Przycisk „Zapisz”). Suma
świadczeń dla uposażonych musi być równa 100%, w przeciwnym przypadku system nie
pozwoli na zapisanie przystąpienia.
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Rysunek 31.12. Komunikat dla złej sumy świadczeń

Przystąpienie można także wywołać z poziomu Szczegółów listy przystąpień

Następnie należy wybrać akcję „Dodaj osobę” dla interesującego nas wniosku/polisy.

Rysunek 31.13. Nowe przystąpienie – z
poziomu szczegółów listy przystąpień

System wyświetla ekran Przystąpienia automatycznie uzupełniony danymi wniosku/polisy.
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Rysunek 31.14. Przystąpienie wywołane
z poziomu Szczegółów listy przystąpień
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Rozdział 32. Podsumowanie
przystąpienia
Po zapisaniu system wyświetla Szczegółów osoby przystępującej w danymi w trybie podglądu
– niedostępnymi do edycji. Dodatkowo poprzez odpowiednie przyciski użytkownik może
wywołać następujące akcje:

a. Dodaj załącznik – aby dodać załącznik

b. Zapisz załączniki – aby zapisać dodane załączniki

c. Dodaj kolejną osobę – aby przejść do nowego przystąpienia

d. Zamknij – aby przejść do Szczegółów listy przystąpień, do której został dodany
przystępujący

Rysunek 32.1. Podsumowanie przystąpienia
- Szczegóły osoby przystępującej



88



89

Rozdział 33. Wystąpienie
Wystąpienie możemy wykonać z trzech miejsc w systemie:

Z poziomu menu startowego wybierając przycisk „Wystąpienie”:

Rysunek 33.1. Nowe wystąpienie z poziomu menu startowego

Z poziomu szczegółów listy wystąpień – jako dodanie osoby do Listy wystąpień:

1. Z poziomu menu wybrać „Moje listy”

2. Z rozwijanego menu wybrać „Lista wystąpień”

3. Dla wybranej listy o statusie „Wprowadzana” wybrać akcję „Szczegóły listy wystąpień”

4. Na ekranie szczegółów listy wystąpień wybrać akcję „Dodaj osobę”

Rysunek 33.2. Nowe wystąpienie - z
poziomu szczegółów listy wystąpień

Z poziomu Listy Ubezpieczonych:
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1. Z poziomu menu głównego wybrać „Moje listy”

2. Z rozwijanego menu wybrać „Lista ubezpieczonych”

3. Na ekranie Lista ubezpieczonych wyszukać osobę i wybrać akcję „Wystąpienie”

Rysunek 33.3. Nowe wystąpienie - z poziomu listy ubezpieczonych

Po wybraniu odpowiedniej akcji Aplikacja wyświetla ekran rejestracji wystąpienia:

Wystąpienie - z poziomu menu głównego oraz Szczegółów listy wystąpień:

Rysunek 33.4. Wystąpienie - z poziomu menu głównego
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Aby wykonać wystąpienie należy w Filtrze wyszukiwania wyszukać osobę do wystąpienia
wprowadzając dane i wybierając „Filtruj” lub wyszukać i zaznaczyć osobę na liście
ubezpieczonych:

Rysunek 33.5. Wyszukanie osoby do wystąpienia

Po zaznaczeniu osoby na liście:

1. Wyświetlona zostanie sekcja Dane ubezpieczonego zawierająca dane zaznaczonej osoby
oraz sekcja Dane wystąpienia

2. W sekcji Dane wystąpienia pole Seria i numer polisy jest uzupełnione zgodnie z danymi
wybranej osoby. Należy uzupełnić pozostałe pola.

3. W przypadku wystąpienia z poziomu Szczegółów listy wystąpień również pole Data
wystąpienia jest uzupełniona – datą listy wystąpień.

4. W przypadku wybrania Powodu wystąpienia „Zgon ubezpieczonego” lub „Rozwiązanie
umowy o pracę” pojawi się dodatkowe pole, które należy uzupełnić – Data powodu
wystąpienia.

Rysunek 33.6. Wprowadzanie parametrów wystąpienia
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Jeżeli wybrana polisa należy do produktu obsługującego związki i do wybranej osoby jest
przypisana osoba powiązana (małżonek, partner, dziecko), Aplikacja wyświetla dane osoby
powiązanej w sekcji „Osoba powiązana”.

Po zakończeniu wprowadzania danych na formularzu należy wybrać przycisk:

a. „Zapisz i zamknij” – aby zapisać aktualne dane i zakończyć wprowadzanie osób
występujących.

b. „Zapisz i dodaj kolejnego” – aby zapisać aktualne dane i kontynuować wprowadzanie
osób występujących.

Jeżeli istnieje już Lista Wystąpień na podaną podczas rejestracji datę wystąpienia osoba
występująca zostanie dopisana do istniejące listy wystąpień.

Jeżeli nie istnieje jeszcze Lista Wystąpień na podaną podczas rejestracji datę przystąpienia,
utworzona zostanie nowa Lista Wystąpień zgodną z datą podaną na formularzu. Osoba
występująca zostanie dopisana do nowo utworzonej listy wystąpień.

Wystąpienie - z poziomu Listy Ubezpieczonych

Rysunek 33.7. Wystąpienie - z poziomu Listy Ubezpieczonych

Dokonujemy wystąpienia poszczególnej osoby, więc sekcja Dane ubezpieczonego oraz pole
Seria i numer polisy zawiera jej dane

Aby wykonać wystąpienia należy:

1. Uzupełnić dane w sekcji Dane wystąpienia
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2. W przypadku wybrania Powodu wystąpienia „Zgon ubezpieczonego” lub „Rozwiązanie
umowy o pracę” pojawi się dodatkowe pole, które należy uzupełnić – Data powodu
wystąpienia.

Rysunek 33.8. Wprowadzanie parametrów wystąpienia

Jeżeli wybrana polisa należy do produktu obsługującego związki i do wybranej osoby jest
przypisana osoba powiązana (małżonek, partner, dziecko), Aplikacja wyświetla dane osoby
powiązanej w sekcji „Osoba powiązana”.

Po zakończeniu wprowadzania danych na formularzu należy wybrać przycisk: „Zapisz i
zamknij” – aby zapisać aktualne dane i zakończyć wprowadzanie osób występujących.
Jeżeli istnieje już Lista Wystąpień na podaną podczas rejestracji datę wystąpienia osoba
występująca zostanie dopisana do istniejącej listy wystąpień.

Jeżeli nie istnieje jeszcze Lista Wystąpień na podaną podczas rejestracji datę przystąpienia,
utworzona zostanie nowa Lista Wystąpień zgodną z datą podaną na formularzu. Osoba
występująca zostanie dopisana do nowo utworzonej listy wystąpień.
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Rozdział 34. Lista zleceń IK
Aby wyświetlić ekran listy zleceń IK należy:

1. Z menu należy wybrać przycisk „Moje listy”

2. Z rozwijanego menu wybrać „Lista zleceń IK”

Rysunek 34.1. Lista zleceń IK

Aby wyświetlić szczegóły wniosku należy nacisnąć przycisk „Szczegóły wniosku” przy
wybranej pozycji na liście zleceń IK

Zlecenie IK możemy wywołać z dwóch miejsc w systemie:

a. Nacisnąć przycisk „Szczegóły zlecenia IK” przy wybranej pozycji na szczegółach listy
wystąpień
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Rysunek 34.2. Wywołanie zlecenia IK
z poziomu szczegółów listy wystąpień

1. Należy zaznaczyć osobę na liście osób w Kartotece

2. W wyświetlonej sekcji Lista polis wybrać „Wniosek o indywidualną kontynuację”.

Rysunek 34.3. Wywołanie zlecenia IK z poziomu Kartoteki osób
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Rozdział 35. Szczegóły zlecenia IK
System wyświetla ekran szczegółów wniosku:

Rysunek 35.1. Szczegóły wniosku

Ekran szczegółów zawiera sekcję z Danymi wniosku, sekcję Umowa ubezpieczenia z danymi
Ubezpieczającego/Ubezpieczonego oraz tabelę ze szczegółami oferty.
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Rozdział 36. Zlecenie IK
System wyświetla ekran IK:

Rysunek 36.1. Wniosek o Indywidualną kontynuację

Ekran IK prezentuje sekcję danych osobowych niedostępnych do zmiany, sekcję danych
adresowych, wypełnioną danymi osoby, w trybie do edycjioraz tabelę ze Szczegółami oferty
w zależności od polisy.
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Aby złożyćzlecenie IK należy wybrać przycisk „Zatwierdź”. Wyświetlony zostanie komunikat
potwierdzający:

Rysunek 36.2. Potwierdzenie wniosku o Indywidualną kontynuację

Po potwierdzeniu wygenerowania oferto-polisy wyświetlony zostanie ekran szczegółów
zlecenia IK. U dołu ekranu dostępny będzie przycisk „Pobierz deklarację IK”, umożliwiający
pobranie dokumentu PDF.

Rysunek 36.3. Pobrany dokument deklaracji IK

Wygenerowanie IK powoduje utworzenie nowej listy wystąpień. Jeśli występują osoby
powiązane do osoby, dla której wygenerowano zlecenie IK automatycznie są dodawane do
listy wystąpień. Zlecenie IK powoduje automatyczne wysłanie wspomnianej listy co powoduje,
że nie można jej już edytować ani usunąć.
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Rozdział 37. Uwagi
Aplikacja AZP umożliwia rejestrowanie uwag (komentarza) do osoby.

Opcja komentarza jest dostępna na listach zawierających kolumnę „Uwagi”:

Rysunek 37.1. Uwagi - prezentacja

Aby zarejestrować lub zmodyfikować treść uwagi należy kliknąć na ikonę, a następnie w oknie
uwag wprowadzić treść i wybrać przycisk „Zapisz”.

Rysunek 37.2. Uwagi - modyfikacja

Aby usunąć komentarz należy kliknąć na ikonę, a następnie w oknie uwag usunąć treść i
wybrać przycisk „Zapisz”.
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Aby zrezygnować z operacji należy zamknąć okno krzyżykiem w prawym, górnym rogu.
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Rozdział 38. Import przystępujących
z pliku csv
Importować osoby przystępujące zpliku csv można na dwa sposoby:

Wybraćakcję „Dodaj do listy osoby z pliku”,przy wybranej pozycji na liście osób
przystępujących w Szczegółach listy przystąpień

Rysunek 38.1. Importowanie osób z pliku
z poziomu Szczegółów listy przystąpień
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Rysunek 38.2. Importowanie osób
przystępujących z poziomu Listy przystąpień

Rysunek 38.3. Importowanie osób przystępujących z poziomu Menu

Aplikacja wyświetla ekran Importu osób przystępujących z pliku:
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Rysunek 38.4. Import przystąpień wywołany z poziomu
Szczegółów listy przystąpień oraz Listy przystąpień
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Rysunek 38.5. Import przystąpień wywołany z poziomu Menu

Import przystąpień wywołany dla poszczególnej polisy ma wypełnione wszystkie pola. Przy
imporcie wywołanym z menu należy wybrać dane wniosku oraz polisy z rozwijanych list, co
umożliwi wczytanie pliku CSV.

Należy wybrać przycisk „Wczytaj plik”, a następnie wskazać plik z przystępującymi z dysku.
Po wskazaniu pliku pojawi się przycisk zapisu wczytanego pliku:
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Rysunek 38.6. Przycisk "Zapisz" dostępny po wskazaniu pliku CSV

Po zapisaniu pliku, jeśli wystąpiły błędy, wyświetlone zostanie podsumowanie walidacji
wczytanego pliku CSV:
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Rysunek 38.7. Walidacja pliku CSV

Wyświetlone zostają informacje o nazwie pliku, liczbie pozycji (liczbie wierszy) we wczytanym
pliku, status walidacji oraz, jeżeli takie wystąpiły, lista błędów. Lista błędów zawiera informację
w którym wierszu i kolumnie wystąpił błąd, wyświetlany jest także odpowiedni komunikat.

Jeżeli w pliku CSV nie wystąpiły błędy wyświetlony zostanie komunikat informujący nas, że
import zakończył się powodzeniem.
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Rysunek 38.8. Import przystąpień zakończony powodzeniem
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Rozdział 39. Lista roszczeń
Listę roszczeń możemy wywołać w następujący sposób:

1. Z menu należy wybrać przycisk „Moje listy”

2. Z rozwijanego menu wybrać „Lista roszczeń”

System wyświetla ekran listy roszczeń:

Rysunek 39.1. Ekran listy roszczeń

W górnej części ekranu znajduje się filtr, który pozwala ograniczyć zbiór wyników ze względu
na:

a. Imię ubezpieczonego

b. Nazwisko ubezpieczonego

c. PESEL ubezpieczonego

d. Serię i numer polisy
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e. Serię i numer wniosku świadczeń

f. Status roszczenia (Wszystkie, Brak dokumentów, Komisja, Nowy wniosek, Wniosek
anulowany, Wniosek odmówiony, Wniosek uznany, Wniosek w realizacji, Wniosek
wypłacony, Wniosek wypłacony – zwrócony, Wniosek wysłany)

Aby przejść do szczegółów roszczenia należy z poziomu listy roszczeń wyszukać odpowiednie
roszczenie a następnie wybrać przycisk „Szczegóły roszczenia”:

Rysunek 39.2. Przycisk Szczegóły roszczenia

Aplikacja umożliwia również zapis potwierdzenia zgłoszenia roszczenia do pliku PDF.
Aby tego dokonać należy, z poziomu listy roszczeń wybrać przycisk znajdujący się przy
odpowiednim roszczeniu:

Rysunek 39.3. Przycisk Drukuj pdf
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Funkcjonalność aplikacji umożliwia wysłanie wiadomości e-mail do likwidatora. Aby tego
dokonać należy wybrać przycisk znajdujący się w ostatniej kolumnie tabeli prezentującej listę
roszczeń:

Rysunek 39.4. Wyślij e-mail do likwidatora
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Rozdział 40. Szczegóły roszczenia
Aplikacja wyświetla widok szczegółów roszczenia:

Rysunek 40.1. Szczegóły roszczenia

Widok składa się z danych roszczenia zawierających informacje tj.:

1. Nazwisko

2. Imię

3. PESEL

4. Seria i numer polisy

5. Seria i numer wniosku świadczeń

6. Roszczenie

7. Status roszczenia

Poniżej znajduje się lista braków dokumentów. Przycisk „Drukuj listę” umożliwia zapis listy
braków dokumentów do pliku html, natomiast akcja „Wyślij dokumenty” umożliwia wysłanie
listy brakujących dokumentów.
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Rozdział 41. E-mail do likwidatora
Aplikacja Warta AZP posiada funkcjonalność wysyłania wiadomości e-mail do likwidatora:

Rysunek 41.1. Kreator wiadomości e-mail do likwidatora

Tematem wiadomości domyślnie jest seria i numer wniosku świadczeniowego dla danego
roszczenia. Oprócz treści wiadomości, użytkownik ma możliwość dołączenia załączników
(przycisk „Dodaj załącznik” ). Akcją dostępną dla każdego z załączników jest jego usunięcie :
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Rysunek 41.2. Kreator wiadomości e-mail - załączniki
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Rozdział 42. Lista komunikatów
Aby wyświetlić listę komunikatów należy z poziomu menu wybrać „Mój profil”, a następnie z
listy rozwijanej wybrać „Lista komunikatów” .

Rysunek 42.1. Lista komunikatów

Aby wyświetlić szczegóły komunikatu należy wybrać przycisk „Szczegóły komunikatu”
znadujący się w kolumnie „Akcja” w wierszu, przy danym komunikacie.

Rysunek 42.2. Akcja - szczegóły komunikatu



120



121

Rozdział 43. Szczegóły komunikatu
Szczegóły komunikatu prezentowane są w oknie dialogowym. W nagłówku znajduje się temat
komunikatu, natomiast poniżej znajduje się jego treść.

Rysunek 43.1. Szczegóły komunikatu
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Rozdział 44. Zmiana hasła
Aby wyświetlić zmianę hasła należy z poziomu menu wybrać „Mój profil”, a następnie z listy
rozwijanej wybrać „Zmiana hasła”.

Rysunek 44.1. Lista komunikatów
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Rozdział 45. Świadczenie
W celu wygenerowania wniosku świadczeniowego należy z listy ubezpieczonych wyszukać
odpowiednią osobę i kliknąć przycisk „Świadczenie”.

Po otwarciu ekranu formularza zgłoszenia świadczeniowego użytkownik musi wybrać typ
roszczenia. Dostępne są trzy rodzaje:

a. Urodzenie dziecka

b. Śmierć

c. Zdarzenie zdrowotne

Rysunek 45.1. Formularz świadczeniowy - wybór typu roszczenia

W zależności od wybranego typu roszczenia, dalsza część wniosku różni się w pewnym
stopniu.

45.1. Urodzenie dziecka

W przypadku wybrania urodzenia dziecka, generowana jest dalsza część zgłoszenia,
składająca się m.in. z obszaru informacji o ubezpieczeniu (seria i numer polisy) i informacji
o zdarzeniu. W sekcji Informacje o zdarzeniu należy wybrać minimum jedno z dostępnych
roszczeń oraz uzupełnić datę urodzenia dziecka.

W sekcji Dane dziecka należy określić:



Urodzenie dziecka

126

a. Imię

b. Nazwisko

c. Płeć

Rysunek 45.2. Typ roszczenia - urodzenie dziecka - część 1

Aby zgłosić urodzenie dziecka należy uzupełnić listę dokumentów wymaganych. Użytkownik
ma możliwość uzupełnienia zgłoszenia o dokumenty dodatkowe. Przycisk „Dodaj” umożliwia
dołączenie do wniosku wcześniej przygotowanego dokumentu.
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Rysunek 45.3. Lista dokumentów do
załączenia - urodzenie dziecka - część 2

Kolejnym obszarem, który należy wypełnić są dane ubezpieczonego. Wypełnione są one
aktualnymi wartościami. Na dane ubezpieczonego składa się:

a. Imię

b. Nazwisko

c. PESEL

d. Nazwisko rodowe ubezpieczonego

e. Typ dokumentu

f. Seria i numer dokumentu tożsamości

g. Numer telefonu

h. Adres e-mail

i. Kraj

j. Kod pocztowy

k. Poczta

l. Miejscowość

m.Ulica

n. Nr domu
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o. Nr mieszkania

p. Data zatrudnienia

Jeśli pracownik nie jest już zatrudniony w zakładzie pracy, w którym zawarł umowę
ubezpieczenia, należy podać datę rozwiązania umowy o pracę.

Rysunek 45.4. Dane ubezpieczonego - urodzenie dziecka - część 3

Do prawidłowego wysłania formularza należy określić rodzaj wniosku, którym może być
(Dostępność opcji "Zgłoszenie wniosku z wypłatą" określona jest przez uprawnienia osoby
obsługującej oraz wybranego roszczenia):

1. Zgłoszenie wniosku

2. Zgłoszenie wniosku z wypłatą

Ostatnią częścią formularza wniosku świadczeniowego jest uzupełnienie danych do wypłaty.
Wypłata świadczenia może być skierowana do ubezpieczonego/uprawnionego, innej osoby
fizycznej lub podmiotu.
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Rysunek 45.5. Rodzaj wniosku, dane do
wypłaty - urodzenie dziecka - część 4

Dane właściciela rachunku bankowego, na które mają być przekazane pieniądze składają się
z:

a. Określenia kraju w którym znajduje się bank

b. Nr rachunku bankowego (walidacja sumy kontrolnej rachunku bankowego)

Przekazanie wypłaty świadczenia innej osobie fizycznej wiąże się z podaniem dodatkowych
informacji o niej tj.:

a. Imię

b. Nazwisko

c. PESEL

Przekazując wypłatę świadczenia podmiotowi, należy dodać jego:

a. Nazwę

b. REGON

45.2. Śmierć

W przypadku wybrania opcji „Śmierć”, pierwsze dwie sekcje pozwalają na wybór informacji
o ubezpieczeniu oraz o zdarzeniu. Pole Seria i numer polisy uzupełnione jest odpowiednią
wartością.

W sekcji Informacje o zdarzeniu, w pierwszej kolejności należy wybrać, kogo dotyczy
zdarzenie. Możliwe jest wybranie następujących wartości:

a. Ubezpieczony
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b. Małżonek

c. Partner

d. Rodzic

e. Teść/Teściowa

f. Dziecko

g. Noworodek

Następnym krokiem jest podanie przyczyny zgonu:

a. Zdarzenie powstałe w wyniku choroby (w tym zawału serca i udaru mózgu)

b. Zdarzenie powstałe w wyniku wypadku

c. Inne

Wybór roszczenia zależy od wartości podanych w polach "Kogo dotyczy zdarzenie" oraz
"Przyczyna zgonu" . Na przykład, w przypadku ubezpieczonego, użytkownik może wybrać
następujące rodzaje roszczenia:

a. Zgon ubezpieczonego w wyniku wypadku przy pracy

b. Zgon ubezpieczonego w wyniku wypadku

c. Zgon ubezpieczonego

d. Zgon ubezpieczonego w wyniku wypadku komunikacyjnego.

e. Osierocenie dziecka w wyniku zgonu ubezpieczonego.

Następnym krokiem jest podanie daty zgonu i wypełnienie danych osoby zmarłej. Dalsza
część formularza świadczeniowego zależna jest od przyczyny zgonu.
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Rysunek 45.6. Informacje o ubezpieczeniu, zdarzeniu - śmierć - część 1

Podobnie, jak w przypadku urodzenia dziecka, należy dołączyć dokumenty. Rodzaj
dokumentów wymaganych zależy od przyczyny zgonu i typu roszczenia. W przypadku gdy
wniosek świadczeniowy dotyczy ubezpieczonego i przyczyną zgonu jest zdarzenie powstałe
w wyniku wypadku należy podać datę wypadku oraz okoliczności wypadku. Należy również
uzupełnić informację o trzeźwości poszkodowanego w chwili wypadku. W przypadku, gdy
prowadzone jest postępowanie, należy podać służby, które się tym zajmują. Do wyboru jest:

a. Policja

b. Prokuratura

c. Sąd

d. Inne

W przypadku wskazania np. Policji, można podać nazwę oraz adres komendy.



Śmierć

132

Rysunek 45.7. Informacje o zdarzeniu -
zgon ubezpieczonego w wyniku wypadku

W przypadku wybrania przyczyny zgonu jako choroba, należy podać informacje tj.:

a. Data rozpoznania choroby

b. Nawa i opis przebiegu choroby

c. Adresy lekarzy, placówek medycznych, pod opieką, których ozostawał poszkodowany
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Rysunek 45.8. Informacje o zdarzeniu -
zgon ubezpieczonego w wyniku choroby

Następną sekcją formularza są dane osoby zgłaszającej. W przypadku, gdy zgłaszającym jest
ubezpieczony, należy podać następujące informacje:

a. Imię

b. Nazwisko

c. PESEL

d. Typ dokumentu

e. Seria i numer dokumentu tożsamości

W przypadku, gdy zgłaszającym jest uprawniony należy:

a. Wybrać uprawnionego z listy

b. Określić typ uprawnionego:

i. Osoba fizyczna

A. Imię

B. Nazwisko

C. PESEL

D. Typ dokumentu
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E. Seria i numer dowodu osobistego

ii. inne

A. Nazwa

B. REGON

W przypadku, gdy zgłaszającym jest inna osoba fizyczna, należy podać informacje tj.:

a. Imię

b. Nazwisko

c. PESEL

d. Typ dokumentu

e. Seria i numer dokumentu tożsamości

W sekcji Dane uprawnionego należy:

a. Wybrać uprawnionego z listy uprawnionych

b. Wybrać typ uprawnionego:

i. Osoba fizyczna:

A. Imię

B. Nazwisko

C. PESEL

D. Typ dokumentu

E. Seria i numer dokumentu

ii. Inne:

A. Nazwa

B. REGON

Należy podać adres w przypadku, gdy nie jest taki sam jak adres osoby zgaszajcej zdarzenie.

Dla wszystkich powyższych typów zgłaszających należy również uzupenić:

a. Dane kontaktowe

i. Numer telefonu

ii. Adres e-mail

b. Adres korenspondencyjny
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i. Kraj

ii. Kod pocztowy

iii. Poczta

iv. Miejscowość

v. Ulica

vi. Nr domu

vii.Nr mieszkania

c. Data zatrudnienia pracownika

Informacja o tym czy pracownik jest zatrudniony w zakładzie pracy, w którym został
ubezpieczony:

i. Tak

ii. Nie

A. Data rozwiązania umowy o pracę

Rysunek 45.9. Dane osoby zgłaszającej zdarzenie
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Następnym krokiem jest podanie rodzaju wniosku oraz danych do wypłaty. Ostatnią częścią
formularza zgłoszenia świadczeniowego są klauzule.

Rysunek 45.10. Klauzule

45.3. Zdarzenie zdrowotne

W przypadku wybrania opcji "Zdarzenie zdrowotne", podobnie jak w przypadku urodzenia
dziecka i śmierci, wyświetlana jest sekcja z informacją o ubezpieczeniu. Poniżej znajduje się
obszar, w którym należy zdefiniować informacje o zdarzeniu.

W pierwszej kolejności należy wskazać kogo dotyczy zdarzenie.

Następnym krokiem jest podanie przyczyny zdarzenia:

a. Zdarzenie powstałe w wyniku choroby (w tym zawału serca i udaru mózgu)

b. Zdarzenie powstałe w wyniku wypadku

Wybór typu roszczenia zależy od wybranych wartości w polach "Kogo dotyczy zdarzenie"
oraz przyczyny zdarzenia. W przypadku, gdy przyczyną zdarzenia był wypadek, należy
poinformować czy miał on miejsce w pracy.

Dla zdarzenia powstałego w wyniku wypadku należy podać:

a. Datę wypadku

b. Datę pierwszej konsultacji po wypadku

c. Okoliczności wypadku

d. Czy poszkodowany był trzeźwy w momencie wypadku:

i. Tak

ii. Nie

iii. Nie wiem
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e. Czy w związku z wypadkiem prowadzone jest postępowanie:

i. Tak:

A. Policja

B. Prokuratura

C. Sąd

D. Inne

ii. Nie

Dla zdarzenia powstałego w wyniku choroby należy podać:

a. Datę rozpoznania choroby

b. Nazwę oraz dokładny opis przebiegu choroby

c. Adresy lekarzy, placówek medycznych, pod opieką których pozostawał poszkodowany

Następnym krokiem jest podanie danych osoby poszkodowanej/chorej:

a. Imię

b. Nazwisko

c. PESEL

W następnej kolejnoci należy wybrać z listy roszczenie. W zależności od roszczenia jakie
wybrano, mogą być dostępne następujące sekcje:

a. Pobyt w sanatorium:

i. Data skierowania do sanatorium

ii. Data pobytu w sanatorium:

A. Data początku pobytu

B. Data końca pobytu

b. Pobyt na oddziale intensywnej terapii:

i. Data początku pobytu

ii. Data końca pobytu

c. Rehabilitacja poszpitalna/L4 po hospitalizacji:
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i. Okres pobytu w szpitalu:

A. Data początku pobytu

B. Data końca pobytu

ii. Okres zwolnienia lekarskiego:

A. Data początku pobytu

B. Data końca pobytu

d. Niezdolność do pracy:

i. Data od

ii. Data do

iii. Potwierdzona:

A. Zwolnieniem lekarskim

B. Orzeczeniem ZUS

e. Okres pobytu w szpitalu:

i. Data od

ii. Data do

iii. Data operacji

f. Leczenie specjalistyczne:

i. Data rozpoczęcia leczenia specjalistycznego

ii. Data zakończenia leczenia specjalistycznego

g. Okres pobytu w szpitalu

i. Data od

ii. Data do

h. Data wydania orzeczenia o niezdolności do pracy
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Rysunek 45.11. Zdarzenie zdrowotne - informacje o zdarzeniu - część 1
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Rysunek 45.12. Zdarzenie zdrowotne - informacje o zdarzeniu - część 2

W kolejnym kroku należy zapisać roszczenie, roszczenie będzie prezentowane na "Licie
zdefiniowanych roszczeń". W celu zdefiniowania kolejnego roszczenia zdrowotnego należy
zaznaczyć TAK, odpowiadajc na pytanie "Czy wystąpiły inne zdarzenia?".

Po uzupełnieniu listy dokumentów, należy wypełnić dane ubezpieczonego, dane do wpłaty
oraz klauzule (podobnie jak w przypadku urodzenia dziecka i śmierci).
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