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1. Wymagania systemowe  

PrzeglŃdarka internetowa (np. Internet Explorer lub Mozilla FireFox). 

Aktywne poğŃczenie z sieciŃ Internet. 

2. Logowanie do systemu 

Logowanie do systemu aplikacji obsğugujŃcej ĂPROGRAM DLA SZKčĞò w systemie 

Aurea odbywa siň za pomocŃ przeglŃdarki internetowej: IE (od wersji 9) lub Mozilla 

FireFox (od wersji 33). 

Po wpisaniu wğaŜciwego adresu w pole adresowe przeglŃdarki lub wejŜciu na 

odpowiedni link i poprawnym zalogowaniu siň do systemu uŨytkownik uzyskuje 

dostňp do aplikacji ĂPROGRAM DLA SZKčĞò. 

 

Aby zalogowaĺ siň do systemu naleŨy uruchomiĺ link: 

 

https://e-uslugi.kowr.gov.pl 

 

Ekran logowania do aplikacji wyglŃda nastňpujŃco: 

 

 
 
 
 
W celu zalogowania siň do systemu naleŨy w sekcji ĂZaloguj siňò podaĺ login i hasğo 

oraz wcisnŃĺ przycisk Zaloguj siň. 

KaŨdemu uczestnikowi obsğugi procesu zostanie utworzony login i hasğo. Nadane 

hasğo powinno zostaĺ po zalogowaniu do systemu przez uŨytkownika zmienione.  
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Zmiana hasğa: w panelu menu gğ·wnego Konfiguracja / Opcje profilu wybraĺ ikonň 

 i dokonaĺ zmiany hasğa na nowe. 

 

 

3. Wprowadzanie um·w zawartych przez dostawcň 

 

 
 

Proces - Obsğuga procesu wprowadzenia zawartych um·w przez Dostawcň. 

 
 
1. Dostawca loguje siň do systemu Aurea BPM (korzystajŃc z loginu i hasğa, kt·re 

zostağo automatycznie wygenerowane przez system Aurea BPM, wysğane do 

uŨytkownika i na jego podstawie utworzyğo siň automatycznie konto dla 

uŨytkownika w systemie Aurea BPM). 

2. Proces moŨe uruchomiĺ r·wnieŨ Operator w imieniu Dostawcy. Operator loguje 

siň do systemu uruchamia proces i wybiera Dostawcň (kt·rego charakteryzuje nr 

CRP/ EP), w imieniu kt·rego rejestrowağ bňdzie umowy.  

3. W ramach moduğu dostawca/ operator ma moŨliwoŜĺ wprowadzania/ dodawania 

um·w zawartych na dany semestr roku szkolnego do zestawienia (rejestru 

zagnieŨdŨonego). 

4. Proces obsğugi uruchamiany jest w kontekŜcie danego dostawcy, kt·ry 

identyfikowany jest unikalnym loginem. 
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5. Dany dostawca/ operator moŨe uruchomiĺ niniejszy proces wiňcej niŨ jeden raz 

na dany semestr roku szkolnego. 

6. Pierwszy raz aplikacja zostanie uruchomiona dla semestru: ĂSemestr I 

2017/2018ò ï niniejsza wartoŜĺ zostanie automatycznie wpisana w polu: 

Ăsemestrò. Obsğuga kolejnych semestr·w i zmiany ich wartoŜci zgğaszane bňdŃ 

wnioskiem przez BWK. 

7. KaŨdy dostawca moŨe zğoŨyĺ wiňcej niŨ  jeden wykaz zawartych um·w. 

8. KaŨda umowa wprowadzona do zestawienia charakteryzowağa siň bňdzie 

unikalnym numerem umowy nadanym automatycznie przez system. 

9. Wykazy um·w mogŃ byĺ zgğaszane do konkretnej daty, kt·ra zostanie 

przekazana przez BWK. JeŜli data nie zostanie podana system nie blokuje 

moŨliwoŜci zgğaszania wykaz·w um·w. JeŜli data zostanie podana system po 

upğywie niniejszej daty uniemoŨliwi dostawcom wprowadzania wykaz·w 

um·w.  

3.1 Operator (w imieniu dostawcy) 

Po zalogowaniu siň do aplikacji operator (w imieniu dostawcy) wybiera z menu 

Program dla szk·ğ / Umowy / - przycisk ĂWprowadŦ umowňò. 

 

 

Automatycznie pojawi siň formularz startowy sğuŨŃcy do wprowadzania zawartych um·w do 

systemu. 
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Wprowadziĺ naleŨy Nazwň dostawcy w kt·rego imieniu bňdŃ wprowadzone 

umowy.(do pomocy sğuŨy rozwijana lista w wykazem dostawc·w) 

 

 

Nastňpnie naleŨy wprowadziĺ umowň wybierajŃc      
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Uzupeğniĺ naleŨy wszystkie pola. Z menu rozwijanego wybraĺ nazwň plac·wki. Podaĺ numer 

umowy, doğŃczyĺ skan umowy(opcjonalnie) , wybraĺ komponent, rodzaj produkt·w i liczbň 

uczni·w. 

 

  
Nastňpnie naciskamy ikonkň ĂZapisz i zamknijò 

PowtarzajŃc te same kroki wprowadzamy ewentualne kolejne umowy do wykazu um·w. 

Widok poniŨej pokazuje kilka wprowadzonych um·w: 

 

 
 
Nastňpnie naleŨy nacisnŃĺ przycisk  ĂDrukuj wykaz um·wò. Automatycznie zostanie 

zapisany w systemie  
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Przykğadowy ï wydrukowany Wykaz um·w. 

 
 
Po wpisaniu ewentualnych uwag zatwierdzamy przyciskiem ĂZatwierdŦò w prawym 
g·rnym menu. 
 

3.2 Operator 

 
Wprowadzone przez dostawcň (lub w jego imieniu operatora) muszŃ zostaĺ 
zweryfikowane przez operatora.  
 
W zadaniach do pobrania znajdujŃ siň zadania do pobrania i obsğugi. 
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Po pobraniu zadania uruchamiany jest proces weryfikacji przez operatora wszystkich 

wprowadzonych przez dostawcň um·w do wykazu um·w.  

 

Naciskamy otw·rz dane i nastňpnie przycisk ĂSprawdŦò. Po dokonanej walidacji, naleŨy 
wybraĺ status. Proces wymagany dla kaŨdej umowy znajdujŃcej siň w wykazie um·w.  

 

 

 
 

Zadaniem Operatora jest ustawienie status·w dla kaŨdej umowy w zestawieniu. Statusy 

dostňpne dla Operatora: 

a. Zatwierdzona, 

b. Do wyjaŜnienia 

c. Do poprawy 

W przypadku wybrania przez Operatora statusu ĂDo wyjaŜnieniaò lub ĂDo poprawyò system 

wymaga uzupeğnienia pola ĂUwagi Operatoraò. Po wykonaniu zadania Operator zatwierdza 

zadanie. 
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Widok zatwierdzonej przez operatora umowy. 

 
Po zatwierdzeniu wszystkich um·w zatwierdzamy cağy proces za pomocŃ przycisku 

ĂZatwierdŦò z menu w g·rnym prawym rogu ekranu. 

 

3.3 Weryfikator 

 
Nastňpnie zostaje uruchomione zadanie: Zatwierdzenie wykazu um·w, kt·re 

obsğugiwane jest przez Weryfikatora. Weryfikator weryfikuje dane wprowadzone przez 

Dostawcň / Operatora i wybiera cağoŜciowy Status (status·w). JeŜli Weryfikator w polu: Ă 

Statusò wybierze opcjň: 

a. ĂDo poprawyò i zatwierdzi zadanieï zadanie w celu poprawy wraca do Operatora 

(inicjatora procesu) 

b. ĂZatwierdŦò i zatwierdzi zadanie ï proces siň koŒczy i wszystkie umowy z 

zestawienia trafiajŃ w odpowiednie miejsca w zaleŨnoŜci od statusu umowy. JeŜli 

umowa zostağa zatwierdzona ze statusem: 

¶ Do poprawy ïtrafia ona w wykazie do inicjatora procesu w postaci zadania: 

Poprawa wykazu um·w. Ponadto do inicjatora procesu wysyğany jest e-mail 

(jeŜli w systemie zostağ podany e-mail) z informacjŃ, Ũe umowa zostağa 

odesğana do wyjaŜnienia. JeŜli e-mail nie zostağ podany nie blokuje to 

przepğywu procesu. 

¶ Zatwierdzona ï zapisywana jest ona do rejestru um·w dostawc·w w 

dedykowanym wykazie. 

¶ Do wyjaŜnienia ï zapisywana jest ona do rejestru um·w do wyjaŜnienia. 

 

Weryfikator pobiera zadanie i wybiera funkcjň ĂObsğuŨò
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4. Aktualizacja danych w umowie 

 

 
Proces aktualizacji danych w umowie. 
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4.1 Operator 

 
1. Operator uprawniony do uruchomienia procesu wyszukuje w rejestrze um·w 

dostawc·w / rejestrze um·w do wyjaŜnia / rejestrze um·w odrzuconych 

i anulowanych umowň, dla kt·rej chce przeprowadziĺ aktualizacjň danych.  

2. JeŜli dla danej umowy obsğuga procesu bňdzie zakoŒczona, to moŨliwe bňdzie 

zaktualizowanie danych. UŨytkownik nie ma moŨliwoŜci uruchomienia procesu jeŜli 

aktywny jest jakikolwiek inny proces dotyczŃcy niniejszej umowy. 

3. Po naciŜniňciu przycisku ĂAktualizacja danychò uruchomiony zostanie formularz startowy 

z przekopiowanymi danymi z zestawienia. System automatycznie dla tworzonej 

aktualizacji nada kolejny numer (w obrňbie danej umowy). 

 

 

 

4. Do rejestru zapisywana jest data i login osoby wprowadzajŃcej aktualizacjň. 

5. Tylko Operator ma moŨliwoŜĺ wprowadzania aktualizacji danych do umowy zawartej 

przez dostawcň. 

6. Proces obsğugi aktualizacji danych uruchamiany jest w kontekŜcie danej umowy, kt·rŃ 

identyfikuje unikalny ID umowy. 

7. Wszystkie dane umowy (w tym statusy), kt·re zostağy zmodyfikowane w ramach 

procesu: ĂAò bňdŃ aktualizowane po zakoŒczeniu niniejszego procesu. 

8. Operator moŨe uruchomiĺ proces aktualizacji danych do umowy tyle razy, ile bňdzie to 

konieczne. 
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9. Tylko jeden proces aktualizacji danych do umowy identyfikowanej unikalnym ID umowy 

moŨe byĺ w trakcie realizacji. JeŜli siň nie zakoŒczy to nie moŨna uruchomiĺ kolejnego 

dla niniejszej umowy. 

10. Aby uruchomiĺ proces aktualizacji danych Ũaden inny proces dotyczŃcy niniejszej 

umowy nie moŨe byĺ w trakcie obsğugi. 

11. Zadaniem Operatora jest wprowadzenie aktualizacji danych i ustawienie status·w. 

Statusy dostňpne dla Operatora: 

a. Zatwierdzony, 

b. Do wyjaŜnienia, 

c. Anuluj. 

Po wykonaniu zadania Operator zatwierdza zadanie. 

4.2 Weryfikator 
 
Weryfikacja aktualizacji danych obsğugiwana jest przez Weryfikatora. 

 

 
 
Podczas realizacji niniejszego zadania Weryfikator otrzymuje wszystkie dane wprowadzone 
przez Operatora tylko do odczytu. 
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Weryfikator weryfikuje dane wprowadzone przez  Operatora i wybiera cağoŜciowy Status. 

JeŜli Weryfikator w polu: Ă Statusò wybierze opcjň: 

 



Instrukcja obsğugi aplikacji Ăe-Program dla szk·ğò Moduğ dodawania um·w 
dla pracownik·w OT KOWR 

 

DO UŧYTKU SĞUŧBOWEGO 

Strona 14 

 

 

 

a. Status ĂDo poprawyò i zatwierdzi zadanieï uruchamiane jest zadanie: Poprawa 

aktualizacji danych i po zatwierdzeniu zadania dalszy przebieg procesu 

obsğugiwany jest ponownie przez operatora. 

b. ĂZatwierdŦò status i zatwierdzi zadanie ï proces siň koŒczy, aktualizacje danych 

trafiajŃ w odpowiednie miejsce w zaleŨnoŜci od statusu. JeŜli zostağ 

zatwierdzony ze statusem: 

i. Zatwierdzony ï zapisywany jest on do rejestru um·w 

dostawc·w w dedykowanym wykazie. 

ii. Anuluj ï obsğuga procesu zostanie anulowana. 

iii. Do wyjaŜnienia ï zapisywany jest ona do rejestru um·w do 

wyjaŜnienia. 
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5. Ponowne dodanie do wykazu 

 
 

 
Proces ï Ponowne dodanie umowy do wykazu. 

5.1 Operator 

 
1. Operator wyszukuje w rejestrze um·w do wyjaŜnienia umowň, dla kt·rŃ chce 

ponownie dodaĺ do wykazu. 

2. Po naciŜniňciu przycisku w rejestrze um·w do wyjaŜnienia ĂPonowne dodanie do 

wykazuò uruchomiony zostanie proces ĂPonowne dodanie do wykazuò z 

przekopiowanymi danymi z umowy. 

3. Do rejestru zapisywany jest data i login osoby, kt·ra uruchomiğa proces. 

4. Tylko Operator ma moŨliwoŜĺ uruchomienia procesu. 

5. Proces ponownego dodania umowy uruchamiany jest w kontekŜcie danej umowy. 

6. Tylko jeden proces ponownego dodania umowy do wykazu identyfikowanej unikalnym ID 

umowy moŨe byĺ w trakcie realizacji. JeŜli siň nie zakoŒczy to nie moŨna uruchomiĺ 

kolejnego dodania umowy do wykazu. 

7. Po edycji danych na formularzu startowym Operator zatwierdza go. 

 


























