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1. Wymagania systemowe

Przegladarka internetowa (np. Internet Explorer lub Mozilla Firefox).

Aktywne potfgczenie z siecig Internet.

2. Logowanie do systemu

Logowanie do systemu aplikacji obstugujgcej Harmonogramy dostaw w systemie
Aurea odbywa sie za pomocg przegladarki internetowej: IE (od wersji 9) lub Mozilla
Firefox (od wersji 33).

Po wpisaniu wiasciwego adresu w pole adresowe przegladarki lub wejsciu na
odpowiedni link i poprawnym zalogowaniu sie do systemu uzytkownik uzyskuje

dostep do aplikacji ,Harmonogramy Dostaw”.

Aby zalogowac sie do systemu nalezy uruchomic link:

https://e-uslugihd.kowr.gov.pl/AureaBPM/

Ekran logowania do aplikacji wyglagda nastepujgco:

Zaloguj sie —3E

Legin

ies
EEECFAureaBPM/

Hasto

=

W celu zalogowania sie do systemu nalezy w sekcji ,Zaloguj sie” podac login i hasto

oraz wcisng¢ przycisk Zaloguj sie.
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Widok pulpitu uzytkownika po poprawnym zalogowaniu sie:

Strona gléwna
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Na pulpicie uzytkownika widoczne jest Menu boczne:

162

Harmonogram 2016

[=i Pobre

Podprogram 2016

- Utwdrz harmonogram
- Utwarz aneks

- Rejestr

Dokumenty

- Dodaj dokumenty

- Rejestr
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W sekcji ,Zadania” Menu bocznego widoczne sg nastepujgce zaktadki:

e Panel ,Pobrane zadania” w ktorym wyswietlane sg zadania aktualnie pobrane
przez uzytkownika do obstugi. Zadania znajdujgce sie w tym panelu sg
widoczne tylko dla uzytkownika, ktory pobrat zadanie do obstugi,

e Panel ,Do pobrania” w ktérym wyswietlane sg zadania do pobrania. Zadania
znajdujgce sie w tym panelu sg widoczne dla kazdego uzytkownika

posiadajgcego odpowiednie uprawnienia w systemie.

3. Role uzytkownikéw

Kazdy z uzytkownikow (Wykonawca, Organizacja) moze posiadac¢ role Operatora
i Weryfikatora. Rola uzytkownika uzalezniona jest od etapu, na ktérym obstugiwany
jest proces.

Operator tworzy harmonogram dostaw i przesyla go do zatwierdzenia do
Weryfikatora. Weryfikator zatwierdza harmonogram dostaw lub wycofuje do poprawy.

Poprawy harmonogramu dostaw dokonuje Operator.

4. Obstuga procesu w roli Operatora

4.1 Utworzenie harmonogramu

Zatozenie: Operatorem w prezentowanym przyktadzie jest Wykonawca.

Aby utworzy¢ nowy harmonogram Operator wybiera z lewego bocznego menu
odpowiedni podprogram (klikajac w jego nazwe). Po tej operacji z rozwinietej listy

wybiera pozycje ,Utworz harmonogram”:
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E . m o
n Podprogram 2016

Harmenogram 2016
Utwdrz harmonogram
Utworz aneks
Rejestr

Dokumenty
Doda] dokumenty

Rejestr

Pojawi sie formularz:
Uruchem proces: Harmenogram dostaw v1.26
& Formularz Dokumenty
E ol Sprawd: poprawnosd
H Dane kontrahenta

Harmonogram 2017 Wykonawca: _
Utwérz harmonogram Organizagja: ‘ ~ ‘
Utworz aneks Artykut: ‘ ryz biaty - POPZ/W/08/2017 hd ‘
Rejestr . . -
Miesigc: | Wrzesien 2017 h
Dokumnenty

Dodaj dokumenty

Rejestr

Na formularzu zostaje automatycznie wstawiona nazwa Operatora (Wykonawcy).
Zadaniem Operatora na tym etapie jest uzupetnienie wszystkich pdél z formularza
(oznaczonych kolorem czerwonym). Dane w polach ,Artykut” oraz ,Miesigc”
wstawiane sg domysinie. Ustawiony miesigc jest najblizszym miesigcem w
momencie tworzenia nowego harmonogramu, natomiast artykut pobierany jest ze
stownika wg. kolejnosci alfabetycznej (jesli nie jest to jest jedyny artykut opisany
umowg). Po wybraniu Organizacji, do ktérej kierowany jest harmonogram wypetniony
formularz bedzie wygladat przyktadowo tak:
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Harmonogram 2017
Utworz harmonogram
Utwaorz aneks
Rejestr

Dokumenty
Dodaj dokumenty

Rejestr

Harmonogramy dostaw — Instrukcja obstugi

Uruchom proces: Harmonogram dostaw v1.26
=
& Formularz [ Dokumenty
ol Sprawdi poprawnosc

Dane kontrahenta

Wykonawca: [
Artykut: | ryz bialy - POPZ/W/08/2017 b ‘
Miesigc: | Wrzesied 2017 ~ ‘

Uwaga: Na kazdym etapie procesu, pola oznaczone czerwong ramka, sg polami,

ktdre muszg by¢ bezwzglednie uzupetnione.

Ostatnig czynnosci na etapie tworzenia harmonogramu jest wcisniecie przycisku

Zatwierdz w prawym gérnym menu:

= Akgje

[ Zatwierdz ]

Zapisz

Uwaga: W menu ,Akcje” znajduje sie takze przycisk ,Zapisz’. Kazdorazowe

wcisniecie przycisku ,Zapisz” powoduje zapisanie danych w formularzu. Funkcja jest

przydatna w przypadku, gdy Uzytkownik nie chce aktualnie zatwierdza¢ procesu. Po

zapisaniu danych, proces z zapisanym formularzem pozostaje w koszyku zadan

pobranych danego Uzytkownika.
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41 005/ 08/2016_Szkolenie - LIk [0] edyca dostaw P:20160721-0057:EDYDOS
<l I
K € lsrondfl 211> 1D Wyswietono 1-424] £ L

4.2 Dodawanie dostaw do harmonogramu

4.2.1 Pobranie zadania do obstugi

Po utworzeniu harmonogramu, nastepng czynnoscig Operatora jest dodanie dostaw.
W tym celu operator pobiera z panelu zadanh ,Do pobrania” zadanie, ktére widnieje
w statusie ,Edycja dostaw”.
W tym celu ma dwie mozliwosci:

1. Moze z panelu zadan ,Do pobrania” na interesujgcym go rekordzie klikngc

odnosnik ,Pobierz’:

1 1 oo9sskazo9/2017 - NGcGcN

Obstuz Podglad
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W tym momencie zadanie zostanie przestane do panelu ,Pobrane zadania”:
I

n 0] Edycja dostaw

K < > A S QL % o T Qsuke

o] Edyga dostaw

0] Edyga dostaw

K < a1y IS " 0L % oo T Qi

Pobranie zadania do panelu ,Pobrane zadania” ma na celu zablokowanie procesu do
obstugi tylko dla uzytkownika, ktory pobrat zadanie. Taka sytuacja moze byc¢
przydatna w sytuacji, gdy uzytkownik nie ma mozliwosci obstugi procesu w danym

momencie i chce zajgé sie zadaniem w terminie pozniejszym.

W dogodnym momencie uzytkownik z panelu ,Pobrane zadania” pobiera zadanie do
obstugi wciskajgc odnosnik Obstuz:

[2] Pobrane zadania

Temat

30[|g|3;_d Zwolnij

Opis pozostatych odnosnikow:

Podglad — uzytkownik moze podejrze¢ utworzony harmonogram bez mozliwoSci
edyciji.

Zwolnij — uzytkownik moze zwolni¢ zadanie. Po wcisnieciu odnosnika zadanie wraca

do panelu zadanh ,Do pobrania”.
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Uwaga: Na kazdym etapie, gdy zostanie uruchomiony proces, zostaje on dodany
w systemie do listy procesow uruchamianych.

Jesli uruchomiony proces nie zostanie zapisany lub zatwierdzony a uzytkownik
zamknie proces, to dany uruchomiony proces nie jest widoczny w zadnym koszyku
zadan.

Dostep do uruchomionego procesu bedzie mozliwy po przelogowaniu sie

uzytkownika. Pojawi sie nastepujacy komunikat:

Istniejg procesy czekajgce na uruchomienie. Czy choesz
2obaczyt listg tych procesow? [1]

Pokai Usun Zamknij

W celu podejrzenia uruchomionych proceséw nalezy wybra¢ opcje ,, Tak” (opcja ,Nie”

zamyka formularz):

Wyswietli sie rejestr uruchomionych procesow:

K sl 211> N 1S wpesora 121 @ & T Qsauka

Uzytkownik moze w tym momencie ponownie uruchomi¢ i dokonczy¢ proces,

podejrzec¢ go lub usunagc.

4.2.2 Edycja dostaw

10
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Po pobraniu zadania do obstugi wyswietli sie formularz:

) Formularz @ Dokumenty 4 Diagramprocesu (= Zadaniawydane [T Historiazadania {7 Historia procesu = 4 Wiasciwosci @ (1) Komantarze
b Sprawd: poprawmasé

Dane kontrahenta

Harmenogram

Mumer harmonogramu: | 009/
Dostawy

Magazyn

t.t'ty... llosE palet Powdd wycofania

1 Kielcz

K € |swonafi 2103 N 1O Wyswistibno 1-121| £ XL T Q Szukaj

Kopiuj d

Obstuga

Formularz podzielony jest na trzy sekcje: Dane kontrahenta, Harmonogram,

Obstuga.

1. Dane kontrahenta

W sekcji ,Dane kontrahenta” widoczne sg dane rejestracyjne, ktére Operator
wprowadzat do systemu podczas tworzenia harmonogramu. Wszystkie pola w tej

sekcji sg nieedytowalne.

2. Harmonogram
W sekcji ,Harmonogram” widoczny jest automatycznie nadany przez system ,Numer
harmonogramu”. W tej sekcji Operator ma mozliwos¢ dodawania dostaw na miesigc,
ktérego dotyczy harmonogram.

Widok sekcji ,Harmonogram:

11
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Harmonogram

Numer harmanogramu: | 009/ '09/2017

Dostawy Dodaj nowe dane
Magazyn Data dostawy  llosc art.[t/ty... oS palet Powdd wycofania

1 Kielce - 2017-09-01 1,200 1,500

W celu dodania nowej dostawy nalezy wcisngc¢ przycisk:

Dodaj nowe dane

Pojawi sie nowy formularz, przyktad:
foweroe

ok Sprawdz poprawnosé

W formularzu nalezy wypetnic:
e Magazyn — poprzez wybranie wtasciwej pozycji z listy rozwijanej,
e Date dostawy — mozliwos¢ recznego wpisania daty w formacie [RRRR-MM-
DD] lub wybor z apletu kalendarza,

e llos¢ artykutéw — w tonach lub tysigcach litrow.

W celu sprawdzenia czy wszystkie wymagane pola zostalty wypetnione nalezy
wcisngc¢ przycisk:

o Sprawd: poprawnosc
W celu sprawdzenia czy do danego magazynu nie zaplanowano wiecej dostaw niz

wynika to z umowy nalezy klikng¢ przyciska * 5”402 znajdujgcy sie bezposredni

pod tabelg z dostawami.

12
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Uwaga: Pojawiajgca sie walidacja jest jedynie komunikatem informacyjnym nie
blokujgcym obstugi procesu. Jednoczesnie klikniecie przycisku sprawdz jest

niezbedne w celu zatwierdzenia harmonogramu.

Nastepnie nalezy zapisac rekord wciskajgc przycisk:

Zapisz

W momencie wcidniecia przycisku ,Zapisz” przeprowadzana jest walidacja

poprawnosci danych zawartych w formularzu — np. poprawno$¢ daty):

» AUREA.FEAD_HD_PA_DOSTAWY.p_check_dost_date
» Podaj rok 2018 i miesigc 6 w dostawie!

Ok

Zamkniecie formatki nastepuje po wcisnieciu przycisku:

Zapisz i zamknij

Dodana dostawa pojawi sie w oknie ,Dostawy” (zostanie tez automatycznie

przeliczona ilos¢ palet):

13
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Dostawy Doda] nowe dane
Magazyn Data dostawy  llosC art.[t/ty... Ilosc palet Powad wycofania
1 Kielce 2017-09-01 1,200 1,500

Istnieje takze mozliwos¢ kopiowania ostatnio wprowadzonego wiersza dostawy.

W tym celu Operator zaznacza check-box ,Kopiuj dostawy”:

Kopiuj d

|

Nastepnie wciska przycisk:

Dodaj nowe dane

Na ponizszym screenie widac efekt skopiowania ostatnio dodanej dostawy:

Dostawy Dodaj nowe dane
Magazyn Data dostawy  llos¢ art.[t/ty... lloi¢ palet Powod wycofania
1 Kielce 2017-09-01 1,200 1,500
2 Kielce 2017-09-01 1,200 1,500

Uwaga: Na pierwszej pozycji zawsze znajduje sie ostatnia dodana dostawa.

Po zaznaczeniu wiersza z dostawg Operator ma takze mozliwosc jego usuniecia lub

podejrzenia danych.

W celu usuniecia wiersza nalezy, po zaznaczeniu rekordu z dostawg wybrac

odnos$nik Usun pod nazwg magazynu:

1 Kielce . 2017-09-01 1,200 1,500
Usun] Otwdrz dane

Po wprowadzeniu wszystkich dostaw Operator wciska przycisk ,Przelicz”:

14
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Po tej czynnosci system podsumuje wszystkie dostawy i ich ilos¢:

Suma dostaw: | 1,200

llos¢ Dostaw: | 1

Kopiuj dostawy: @

P Przelicz

Uwaga: Aplikacja umozliwia sortowanie oraz wyszukiwanie rekordow dostaw. Opis
funkcjonalnosci oraz przyciskdw znajdujgcych sie w dolnym pasku menu sekciji

,Dostawa” — patrz punkt 7. Informacje dodatkowe.

3. Obstuga

Obstuga

Decyzja operatora:

Decyzja weryfikatora:
» Wygeneruj raport

Wygenerowany raport:

W te] sekcji Operator podejmuje decyzje o przekazaniu harmonogramu do

zatwierdzenia uzytkownikowi w roli Weryfikatora.

W polu ,Decyzja operatora” wybiera pozycje ,Do zatwierdzenia”:

Dbstuga

Decyzja operatora: | |

Decyzja weryfikatora: - Do zatwierdzenia

> Wygeneruj raport

Operator, na tym etapie, ma takze mozliwos¢ wygenerowania raportu poprzez
wcisniecie przycisku:

P Wygeneruj raport
Po tej czynnosci w polu ,Wygenerowany raport” pojawi sie informacja

,2Harmonogram_dostaw...”:

15
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Obstuga

Decyzja operatora: | Do zatwierdzenia ~

Decyzja weryfikatora: ~ (@

Wycofanie harmonogramu

N _ _. Zatwierdzenie harmonogramu
Wygenerowany raport:

Aby podejrze¢ lub zapisa¢ wygenerowany raport nalezy wcisngc przycisk:

+

System zapyta uzytkownika czy ma raport otworzy¢ czy zapisac¢ na dysku:

Otwieranie Harmonogram_dostaw_17_08_02.pdf ﬁ
Rozpoczete pobieranie pliku:
E]_ Harmonogram_dostaw_17_08_02.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document (28,0 KB)
Adres:

Po zakoriczeniu pobierania:

" Otwdrzza pomoca |Adobe Reader (domyzlny) j

@ Zapisz plik

[ Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Anuluj

Przyktad wygenerowanego raportu:

16
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{nazwa artykulu spozywczego)
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. R LA fek
- T LR oY
(nazwa i adres wykonawey)
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Liczba dostaw: 1 Razem: 1.200 1,500
Strona1z1

Na wygenerowanym raporcie dostawy posortowane sg w takiej kolejnosci w jakiej

byly dodawane do harmonogramu.

Zatwierdzenie decyzji o przekazaniu ,Do zatwierdzenia” odbywa sie poprzez

wcisniecie przycisku ,Zatwierdz” w prawym gornym menu:

= Akcje

~/ Zatwierdz
Zwolnij

El Zapisz

17
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Uwaga: W menu ,Akcje” znajdujg sie takze przyciski ,Zwolnij” oraz ,Zapisz”. Funkcja
przycisku zapisz zostata opisana w punkcie 4.1 Utworzenie harmonogramu.
Wocisniecie przycisku ,Zwolnij” powoduje zwolnienie zadania z koszyka zadan
pobranych u Uzytkownika i pojawia sie w koszyku zadan do pobrania (jest to funkcja,
ktéra umozliwia przekazanie zadania np. innej osobie)

System poprosi uzytkownika o potwierdzenie wykonania zadania:

Tytut zadania Edycja dostaw
Opis zadania

Komentarz: | Zadanie wykonano pomysinie.

" Zatwierdz > Anulyj

3

Uzytkownik oprocz mozliwosci zatwierdzenia lub anulowania zadania ma takze
mozliwos¢ dodania komentarza:

Zatwierdz zadanie
Tytut zadania Edycja dostaw
Opis zadania

Komentarz: | Dzien dobry. Przekazuje do zatwierdzenia
harmenogram dostaw na miesigc styczen...

x .‘:\HL”LIJ 3J

Po zatwierdzeniu zadania, znika ono z paneli uzytkownika:
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Jednoczesnie do Weryfikatora wysytane jest elektroniczne powiadomienie (e-mail)

0 zmianie statusu. Przykifad:

Zmiana statusu harmonogramu nr 003/CERFT&1/08/2017

Aplikacja Harmonogramy dostaw <fead@arr.gov.pl=
$r2017-08-02 09:41

Status harmonogramu dostaw nr 003/7 287 '08/2017 zostat zmieniony na "Do zatwierdzenia"
Data zmiany statusu: 02-08-2017

Dane harmonogramu:

Miesigc: Sierpien 2017

Nazwa firmy: = i ¢ now »_ Bi o i e
Organizacja: Ll i

Artykut - umowa: herbatniki maslane - "8 W/XX/2017

Suma dostaw:

5. Obstuga procesu w roli Weryfikatora

Po zatwierdzeniu decyzji o przestaniu harmonogramu ,Do zatwierdzenia” przez

Operatora, zadanie pojawia sie na panelu zadan ,Do pobrania” u Weryfikatora:

Strona gtéwna
[E] Pobrans zadans = _
K < a1y Ao " O L % o T Qs
[Ei Do pab -
=

0] weryfikaca

8] Weryfiaqs harmonogramu 4
-l
. of
K < s> 41O - VO L R e T Qs

Pobranie zadania do obstugi realizowane jest analogicznie jak w punkcie 4.2.1

Pobranie zadania do obstugi.
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Formularz, ktory wyswietli sie u Weryfikatora po pobraniu zadania do obstugi:

Dane kontrahenta

Wykonawica
Organizacja: w
tybouk: | ryZ biahy - 17 b
liesigc: | Wrzesied 201 ~
Harmonogram
Mumer harmanagramu: | 004/
Dostawy
Magazyn Data dostawy  losSE artlt'ty... llosE palet Powad wycofania
1 Kielce 201 7-05-01 1.200 1.500
K < strona |1 21 » ¥ o~ Wyswietiono1-121| £ X T O Swuksj
Suma dostaw: | 1,200
osE Dostaw: | 1
Kopiuj dostawy: Tak

Obstuga

Decyzja operatora: | Do zatwierdzenia ~

weryfikatora: v

M Wysgensnsj raport

Zadaniem weryfikatora jest sprawdzenie informacji wprowadzonych do

harmonogramu przez Operatora.
Po sprawdzeniu danych, Weryfikator podejmuje decyzje w sekcji ,Obstuga” o:

e Zatwierdzeniu harmonogramu — gdy wszystkie dane w harmonogramie sg

prawidtowe (patrz punkt 5.1 Zatwierdzenie harmonogramu dostaw),
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e Woycofaniu harmonogramu — gdy w harmonogramie znajdujg sie dane

wymagajgce poprawy (patrz punkt 5.2 \Wycofanie harmonogramu — odestanie

do poprawy).

W tym celu Weryfikator w polu ,Decyzja weryfikatora” wybiera odpowiednig czynnos¢
z rozwijanej listy:

Obsluga

Decyzja operatora: | Do zatwierdzenia ~

Decyzja weryfikatora: ~ |0

Wycofanie harmonogramu

; . _ . Zatwierdzenie harmonogramu
Wygenerowany raport:

Weryfikator ma takze mozliwos¢ podejrzenia i/lub wygenerowania raportu. Czynnosé¢

opisana jest w punkcie 4.2.2 Edycja dostaw.

5.1 Zatwierdzenie harmonogramu dostaw

W przypadku, gdy Weryfikator nie stwierdzi btedéw w przestanym harmonogramie,

podejmuje decyzje o zatwierdzeniu:

Obstuga

Decyzja operatora: | Do zatwierdzenia ~

Decyzja weryfikatora: ~ |0

Wycofanie harmonogramu

. ~ ) . Zatwierdzenie harmonogramu
Wygenerowany raport:

Nastepnie zatwierdza decyzje wybierajgc w prawym goérnym menu przycisk

Zatwierdz:
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System poprosi uzytkownika o potwierdzenie wykonania zadania. Uzytkownik oprocz
mozliwosci zatwierdzenia lub anulowania zadania ma takze mozliwos¢ dodania
komentarza:

ZatwierdZ zadanie
Tytut zadania Edycja dostaw
Opis zadania

Komentarz: | Dzien dobry. Przekazuje do zatwierdzenia
harmenogram dostaw na miesigc styczen...

Po zatwierdzeniu zadania, znika ono z paneli uzytkownika:

02 AT Qs

Jednoczesnie do Operatora wysytane jest elektroniczne powiadomienie (e-mail)
0 zmianie statusu. Przykfad:
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Zmiana statusu harmonogramu nr 003/CSRrT51/08/2017

Aplikacja Harmonogramy dostaw <fead@arr.gov.pl=
Sr2017-08-02 09:41

Status harmonogramu dostaw nr 003/7 &8 '08/2017 zostat zmieniony na "Do zatwierdzenia”
Data zmiany statusu: 02-08-2017

Dane harmonogramu:
Miesigc: Sierpieri 2017

Mazwa firmy: - a8 . -
Organizacja: =~ =@ T& a
Artykut - umowa: herbatniki maslane - WX/ 2017

Suma dostaw:

5.2 Wycofanie harmonogramu — odesfanie do poprawy

W przypadku, gdy Weryfikator stwierdzi btedy w przestanym harmonogramie,

podejmuje decyzje o wycofaniu harmonogramu:

Obstuga

Decyzja operatora: | Do zatwierdzenia

Decyzja weryfikatora: | Wycofanie harmonogramul

P Wygeneruj raport

|

Wygenerowany raport:

W sekcji ,Dostawy”, wybiera rekord z dostawg, ktorg nalezy poprawi¢ a nastepnie
,otwiera dane” rekordu poprzez odnosnik ,Otwoérz dane”

2 Lublin [Miyriska] BZ
Usun Otwdrz dane

Potem, w nowo otwartej formatce, wpisuje w odpowiednim polu powdd wycofania:
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o Sprawd: poprawnosé

Magazyn: | Lublin
Data dostawy: | 2017-10-01
| llosc art.[t/tys.1]: | 1,000

llosc palet: | 1,250

UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI FUNDUSZ POMOCY
NAJBARDZIEJ POTRZEBUJACYM

Powdd wycofanid | blad wilosci
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Widok sekcji ,Dostawa” po wprowadzeniu powodu wycofania przez Weryfikatora:

Dostawy
Magazyn Data dostawy  llos¢ art.[titys.l] Ilos¢ palet Powad wycofania
1 Grodzisk Maz. 2017-08-18 1,100 2,200 blad wilosc

Nastepnie zatwierdza decyzje wybierajgc w prawym gornym menu przycisk
Zatwierdz:

System poprosi uzytkownika o potwierdzenie wykonania zadania. Uzytkownik

oprocz mozliwosci zatwierdzenia lub anulowania zadania ma takze mozliwos¢
dodania komentarza:

Zatwierdi zadanie

Tytut zadania Weryfikacja harmonogramu

Opis zadania
Komentarz: | Przesylam harmonogram do poprawy. ﬂ
Telefonicznie ustalilismy, ze dostawa do
magazynu w Lublinie ma by¢ wilosd 2 ton. -

>< Hnu'uj

Po zatwierdzeniu zadania, znika ono z paneli uzytkownika i jednoczesnie do

Operatora wysytane jest elektroniczne powiadomienie (e-mail) o zmianie statusu.
Przyktad:
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Zmiana statusu harmonogramu nr 003/CS8r151/08/2017

Aplikacja Harmonogramy dostaw <fead@arr.gov.pl=>
$r 20170802 09:41

Status harmonogramu dostaw nr 003/7 &8 '08/2017 zostat zmieniony na "Do zatwierdzenia"
Data zmiany statusu: 02-08-2017

Dane harmonogramu:
Miesigc: Sierpien 2017

Nazwa firmy: = -y
Organizacja: [ =8 7& -
Artykut - umowa: herbatniki maslane - TWXX/2017

Suma dostaw:

Wycofany harmonogram wraca do Operatora i pojawia sie w panelu zadah ze
statusem ,Edycja dostaw”.
[*i Do pobrania
Temat P.. Tytut

11 001/ /05/2016 - |E| Edycja dostaw

Obstuga wycofanego harmonogramu przez Operatora — analogicznie do punktu 4.2.2
Edycja dostaw.

Po odestaniu przez Operatora, poprawiony harmonogram jest ponownie sprawdzany
przez Weryfikatora.

Gdy Weryfikator sprawdzi harmonogram i nie stwierdzi btedéw, moze usungé
wpisany wczesniej powdd wycofania (nalezy wczesniej ,otworzyé dane” rekordu
z dostawg):

owversesn |
ol Sprawdi poprawnose
Data dostawy: | 2017-10-01 =
llosé art.[t/tys.1]: | 2,000

Ilo¢ palet: | 2,500

9| Powad wycofaniy: | blad w ilos'.|

Po ponownej weryfikacji Weryfikator zatwierdza harmonogram w sekcji ,Obstuga”:

Obstuga
Decyzja operatora: | Do zatwierdzenia o
Decyzja weryfikatora: | Zatwierdzenie harmonogramu hd

> Wygeneruj raport

Wygenerowany raport: =
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Zatwierdzenie harmonogramu — patrz punkt 5.1 Zatwierdzenie harmonogramu
dostaw.

6. Rejestr

Na kazdym etapie pracy w aplikacji uzytkownicy majg mozliwo$¢ podejrzenia
rejestru, w ktérym mozna sprawdzi¢, na jakim etapie procesu (tj. w jakim statusie)
znajduje sie dany harmonogram.

Aby zobaczy¢ rejestr uzytkownik wybiera z lewego bocznego menu odpowiedni

podprogram (klikajagc w jego nazwe). Po tej operacji z rozwinietej listy wybiera

CICEIE]

Harmonogram 2017

pozycje ,Rejestr”:

Utworz harmonogram

Utworz aneks
Dokumenty

Dodaj dokumenty

Rejestr

Ponizej widok rejestru z zatwierdzonym harmonogramem dostaw, przykfad:

Rejestr: Rejestr harmonogramow

Numer harmonogramu Numer aneksu Miesiacrok  Nazwawyko.. Nazwa organ... Artykut-umo... Status harmo... llo&¢ dostaw ~ Sumadostaw  Data zatwier...

E 1 001/FFET10/2017 Patdziernik .. ryz bialy - PO... Zatwierdzony 1 2,000 02-08-2017
n 2 009/F09/2017 Wrzesien 2017 ryz bialy - PO... Zatwierdzony 1 1,200 02-08-2017

Harmonogram 2017 3 002/ 10912017 Wrzesien 2017 ryz bialy - PO... Zatwierdzony 2 1,600 01-08-2017

4 001/I*e08/2017 Sierpien 2017 ry2 bialy - PO... Zatwierdzony 4 8,800 01-08-2017

W rejestrze widoczne sg wszystkie harmonogramy dla wybranego podprogramu
z aktualnym statusem.
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Klikajac w odnosnik Otworz dane uzytkownik moze podejrze¢ harmonogram:

| Dane rejestru

Dane kontrahenta

Wiykonawca:
Organizacja: | : ] L ~ |
Artykut: | ryz biaty - POPZ/WIOR/2017 ~ |
Miesigc: | Pazdziernik 2017 D |
Mumer harmonogramu: | 00141 "MO2017
Dostawy
Magazyn Data dostawy  llosc art.[tity..  llosc palet
1 Lublin 2017-10-1 2,000 2,500
K ¢ Iswonai  z10 3> M | & Wiys,

losc Dostaw: | 1

Kopiuj dostawy: Nie

Obstuga
Decyzja operatora: | Do zatwierdzenia ~
Decyzja weryfikatora: | Zatwierdzenie harmonogramu h

|+

Wygenerowany raport.
P Utwérz Aneks

P Pokaz historie

Z poziomu rejestru, po wcisnieciu odnosnika Otwoérz dane mozliwe jest utworzenie
i/lub pobranie raportu (analogicznie jak w punkcie 4.2.2 Edycja dostaw).

7. Informacje dodatkowe

Po wyswietleniu listy dostaw, np. z poziomu rejestru, uzytkownik ma mozliwosc
przejrzenia wprowadzonych dostaw:
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Dostawy

Magazyn

K < S'.ro".a"_z‘ >
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Data dostawy = llosc art [Uty... llosc nal=t Dol wnienfanig

2017-08-01 | 1% sormjrosnace OO

i Sortuj malejaco

20170801 =y b

®

Magazym

®

Data dostawy
20170817 5,000 By
“ ™ llose art[eitys ]

- lkosc palet
2017-08-01 2,000

Povwdd wycofania

b T Q Szuks

wt

Istnieje mozliwo$¢ posortowania dostaw po kolumnach. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ nazwe kolumny a nastepnie wcisngc¢ przycisk listy rozwijanej (pojawia sie
dopiero po najechaniu kursorem myszki na nazwe kolumny).

Uzytkownik ma mozliwo$¢ posortowania dostaw rosngco lub malejgco, a takze moze
wytgczy¢ widocznos¢ konkretnych kolumn poprzez odznaczenie check-boxa.

W dolej czesci okna znajduje sie pasek informacyjno-narzedziowy:

o Wyswietlono 1-1z21

i) T

K < S'.rc-".a"_Z' > A £ X T Q suks

Opis funkcjonalnosci:

W widoku sekcji dostawy, dostawy zawsze wysSwietlane sg po 10

Strona1 3
b & rekordow. Przycisk informuje o liczbie stron z dostawami oraz na ktérej
stronie uzytkownik aktualnie sie znajduje. Przejscie do konkretnej strony
moze odbywac sie poprzez reczne wpisane oczekiwanej strony i
wcisniecie klawisza ,Enter”
K y Przyciski nawigacyjne stuzgce do przechodzenia do pierwszej lub
ostatniej strony z dostawami.
¢ > Przyciski nawigacyjne stuzgce do przechodzenia do poprzedniej lub
kolejnej strony z dostawami.
5] Przycisk ,Odswiez”. Stuzy do odswiezenia listy dostaw (np. podczas
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Wyswietlone 1-1z 1

¥

30
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wprowadzania lub edycji dostaw).

Pole informacyjne. Informuje uzytkownika o liczbie wszystkich
wprowadzonych dostaw oraz o dostawach, ktore aktualnie przeglada.

~Wiasciwosci listy danych”. Po wcisnieciu przycisku pojawia sie
formatka:

 Zmiert X Anulyj

tz4 |3 X Y Q Suka

Na formatce uzytkownik moze zaznaczy¢ automatyczne rozszerzanie
kolumn do catej szerokosci widoku listy oraz ma mozliwos¢ wigczenia
automatycznego odswiezania listy dostaw.

Przycisk ,Eksport do pliku”. Po wcisnieciu przycisku zostaje
wyswietlona rozwijana lista z mozliwoscig eksportu danych widocznych
na formatce do okreslonego formatu:

1o
13

T Q Sukaj
Eksportuj do PDF
Eksportuj do DOCX (M5 Word)

Eksportuj do XLS (M5 Excel)

LS5 R

Eksportuj do €SV

Przyktad wygenerowanego raportu - listy dostaw - do pliku

w formacie PDF:

Rejestr: Dostawy AUREN
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Funkcja nieaktywna

L Y1C
Q Szukaj Przxcigk _siuZacy .do wysz_ukiwania okreslonych pozycji w liscie destaw.
Wcisniecie przycisku otwiera/zamyka pole ,Wyszukiwanie proste”:
Wyszukiwanie proste
Szukaj X Q
K € lswonafl 210 3 M 1 D Wyswietiono1-424| £¥ A ¥ Q Szukaj

Uzytkownik wpisuje ,stowo kluczowe” na podstawie ktérego chce
wyszukac dostawe (moze to by¢ nazwa magazynu, miejscowosc, data
dostawy, itp.), nastepnie wciska przycisk:

Q

Anulowanie funkcji szukania i powr6t do petnej listy dostaw odbywa sie
poprzez wcisniecie przycisku:

X

8. Zmiana hasta uzytkownika

W celu zmiany hasta przez uzytkownika, nalezy w lewym gérnym menu wybrac opcje
»Zmiana hasfa” a nastepnie klikng¢ w odnosénik ,Zmien hasto”™

162

Zmien hasto

Pojawi sie ekran z danymi uzytkownika, w ktorym nalezy wybraé przycisk ,Zmien
hasto”:
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Qza:-isz [q\lz'nieﬁ hasio ]

Dane uzytkownika Fotografia

Login:
Status konta:

MNazwa wyswietlana:

Imie:
MNazwisko:
Email:
Przetozony:

Grupa domysina:

22 Grupy uzytkownika Dane dodatkowe

Mazwa wykonawcy: ~

Modyfikui: P odblokuj

Innym sposobem jest klikniecie w odnosnik ,Zmien hasto” w prawym gérnym menu
~Akcje”:

= Akcje
Zapisz

[ Zmien haﬁm]

Pojawi sie okno ,Zmiana hasta”, w ktorym uzytkownik podaje aktualne hasto w polu
,otare hasto”, a nastepnie dwukrotnie wpisuje nowe hasto w polach ,Nowe hasto”
oraz ,Powtorz hasto”. Czynnos¢ zmiany hasta nalezy zatwierdzi¢ wciskajgc przycisk
LZmien”:
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Gtare hasho:
MNowe hasho:

Powtdrz hasho:

Hasto zostato zmienione.

Uwaga: W sekcji ,Dane dodatkowe” znajduje sie przycisk ,,Odbloku;j”.
Modyfiku: P 0dblokuj

Przycisk jest dostepny tylko dla administratora systemu. W przypadku klikniecia
przycisku przez uzytkownika nie bedzie zadnej reakcji systemu.

9. Aneks do harmonogramu dostaw

Aplikacja umozliwia tworzenie aneksow do harmonogramow dostaw.

Aneksy tworzy sie poziomu rejestru. W celu utworzenia uzytkownik wybiera z lewego
bocznego menu dla danego podprogramu opcje ,Utwérz aneks” lub ,Rejestr a
nastepnie szuka w rejestrze danego podprogramu harmonogram, do ktérego chce
utworzy¢ aneks i otwiera go poprzez wybranie odnosnika ,,Otworz dane”:

Rejestr: Rejestr harmonogramsw

Otworzy sie formularz harmonogramu, na ktorym znajdujg sie wszystkie dane m.in.
dane rejestracyjne harmonogramu, dodane dostaw a takze wygenerowany raport.
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| Dane rejestru
Dane kontrahenta
Wykonawea® ALIMCO S PA
1 -
dost losc pat
0170801 1000
0170801 1250
017.08-1 250
017.08-01 a0

Obstuga

P Utwérz Aneks

> Pokat historig

Tworzenie aneksu rozpoczyna sie poprzez wcisniecie przycisku ,Utworz Aneks” w
sekcji Obstuga:

Obstuga

Decyzja operatora: | Do zatwierdzenia i

aport:
B Utwirz Aneks

B Pokaz historig

Wyswietli sie nowy formularz, w ktérym nalezy wpisa¢ uzasadnienie dokonywanej
zmiany:

Dane kontrahenta

Wykonawea:
—— -]
Artykuk ‘ ryz biaty "W/08/2017 v|
Miesiac: ‘ Paidziernik 2017 V|
Numer harmonogramu: | 001 1012017

Obsluga

Uzasadnienie dokonywane] | wymagany aneks|

2

Po wpisaniu uzasadnienia uzytkownik zatwierdza zadanie w prawym gérnym menu
poprzez wcisniecie przycisku ,Zatwierdz”.

Dodawanie nowych dostaw do aneksu jest analogiczne jak w punkcie 4.2.2 Edycja
dostaw.
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Uwaga: Zmiana dostawy w systemie faktycznie polega na anulowaniu dostawy
(usunieciu dostawy aneksem) a nastepnie dodaniu nowej dostawy ze zmienionymi
danymi.

W celu usuniecia dostawy aneksem Operator wybiera dang dostawe z listy dostaw i
klika w odnosnik ,Otwérz dane’:

Dostawy

Magazyn Data dostawy  Ilosc art.[t/ty... llos¢ palet

Lublin 2017-10-01 3,000 3,750

Lublin 2017-10-01

Usur  Otwérz dane

2,000 2,500

Wyswietli sie nowy formularz, w ktérym Operator zaznacza check-box ,Anuluj
dostawe”:

WiEdIgL. | FdLULISTTIR £U1 F -

o Sprawdz poprawnosc

Magazyn:

Lublin 4

y: | 2017-10-01 &

llosé art.[titys.IT:
llosc palet:

Powdd wycofania:

Status dostawy:

Anuluj dostawe:

2,000

2,500

Zatwierdzonz ™

Po zapisaniu i zamknieciu formatki, usunieta aneksem dostawa pojawi sie na liscie
dostaw w statusie USN:

Dostawy
Magazyn Data dostawy  llod¢ art.[t/ty... oS palet Usuniete ane...
1 Lublin 2017-10-01 3,000 3,750
2 Lublin 2017-10-01 2,000 2,500 USM

Usuii Otwdrz dane

Przeliczanie dostaw, generowanie raportu oraz przekazanie aneksu do zatwierdzenia
odbywa sie analogicznie jak w punkcie 4.2.2 Edycja dostaw.

Zatwierdzenia aneksu - proces jest analogiczny jak w punkcie 5.1 Zatwierdzenie
harmonogramu dostaw.

Wycofanie aneksu - proces jest analogiczny jak w punkcie 5.2 Wycofanie
harmonogramu — odestanie do poprawy.

Przyktadowe powiadomienie mailowe po zatwierdzeniu aneksu przez weryfikatora:
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Zmiana statusu harmonogramu nr 001/FFil/05/2016
fead@arr.govpl

Wt 2017-04-25 09:43

Aneks nr 1 do harmonogramu dostaw nr 001/°%{/05/2016 zostal zmieniony na ‘Zmieniony aneksem’
Data zmiany statusu: 25-04-2017

Dane harmonogramu, do ktérego tworzony jest aneks:

Miesiac: Maj 2017
Nazwa wykonawcy: ia LI wallé. b
Organizacja:

Artykut: ser podpuszczkowy dojrzewajacy - FLHI/W/14/2016

Jest:

Nr dostawy | Miejsce dostawy | Planowana data dostawy Tlosé (tony/tys. ) Liczba palet
1 Chorzéw [femns] B [2017-05-04 0 0

2 Chorzéw | lessas] B2 [2017-05-19 0 0

27 Chorzéw | ksas] B [2017-05-04 10,000 20,000

Bylo:

Nrdostawy| Miejsce dostawy | Planowana data dostawy Tlosé (fonytys. ) [Liczba palet
1 Chorzéw [femns] B! [2017-05-04 5,000 10,000

2 Chorzéw | lesssss] I [2017-05-19 5,000 10,000

Uzasadnienie dokonywanej zmiany:
Przesuniecie dostawy na wczesniejszy termin z w 7 = (Tes | = Zapotzrebowanie na produkt przez OPL.

10. Zatgczanie dokumentéw do harmonograméw dostaw

Zatgczania dokumentéw do harmonogramow dostaw dokonywac¢ moze Wykonawca.
W tym celu z lewego bocznego menu wybiera przycisk ,Dodaj dokumenty”:

Harmonogram 2017

Utwérz harmonogram

Utworz aneks

Rejestr

Dokumenty
Dodaj dokumenty

Rejestr

Wyswietli sie nastepujgcy formularz:
B Formularz @D;ku’manw o
Zatyczanie
dokumentéw

do harmonograméw
dostaw

Ty dokumentu: -

W Zatwierds typ dokumentu

Wykonawca uzupetnia jedynie ,Typ dokumentu”. Z rozwijanej listy wybiera
odpowiedni typ dokumentu:

Typ dokumentu: ‘ | V‘

Protekét przekazania - odbioru i gwarangja jakosci

Nastepnie po kliknieciu w przycisk ,Zatwierdz typ dokumentu” w zaleznosci od typu
dokumentu na formularzu pojawi sie okno:
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1. Protokot przekazania — odbioru i gwarancja jakosci / Inne:

< Sprawd poprawnosc

Zataczanie
dokumentéw
do harmonograméw
dostaw
2017-0802 =
Typ dokumentu: | Protokot przekazania - odbioru | gwarangja jakosci ~
Dodaj d
H nogra Dost. Typ dokume.

K ¢ [sronall z11> ) |2 Brak danych do wyswietlenia | £ X ¥ Q Szuke

Dodawanie rekordéw jest analogiczne jak w przypadku dodawania dostaw do

harmonogramu. Po wcisnieciu przycisku ,Dodaj nowe dane” Wykonawca uzupetnia
formularz:

-

Przyktadowy widok rekordu po uzupetnieniu z list rozwijanych pdél ,Harmonogram?” i
,Dostawa” oraz zatgczeniu skanu dokumentu:

o Sprawd: poprawnose

Data zalgczenia: | 2017-08-02 E
gl Wykonawca: =7
ka} Typ dokumentu: ‘ Protokdt przekazania - odbioru i gwarandcja jakosci e ‘
faa Harmonaogram: ‘ 001 110/2017 - ryz bialy ~ ‘
Jcs(awa:‘ 2 | Lublin | 3,000 | 2017-10-01 V‘
Zatacznik: + + B X

Po wcisnieciu przycisku ,Zapisz i zamknij” dodany rekord jest widoczny na formatce:
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B Formularz @] Dokumenty

& Sprawd poprawnosé

Zalgczanie
dokumentoéw
do harmonograméw
dostaw

Data zalgczenia: | 2017-08-02 =]

Wykonawca: v
Typ dokumentu: | Protokét przekazania - odbioru i gwarancja jakosci =7

Dodaj nowe dane

Harmonogram Dostawa Typ dokume

1 001/ 0/2017 - ryz bialy 2| Lublin | 3,000 | ... Protokétprz...

K < Strona (1 z1 ] » M [+ Wyswietlono1-1z1 | £ & T Q Szukg

Zatwierdzenie zadania nastepuje poprzez wcisniecie przycisku ,Zatwierdz” w
prawym gornym menu.

Uwaga: Po wcisnieciu przycisku zatwierdz dokument jest przesytany do KOWR i nie
ma mozliwosci zmian. W zwigzku z tym nalezy zwrdéci¢ szczegolng uwage na to, aby
do danej dostawy zatgczony zostat odpowiedni dokument.

2. Wykaz zrealizowanych dostaw

B Formularz & Dokumenty

& Sprawdz poprawnose

Zataczanie
dokumentow
do harmonograméw
dostaw
Data zaljczenia: | 2017-08-02 B

Wykonawca:

Typ dokumentu: | Wykaz zrealizowanych dostaw 1

Artykut: | yz bialy 08712017 ~]

M\E;a(:‘ Sierpier 2017 V|

Zalgeznik: + + B X

Po dodaniu skanu dokumentu w polu zatacznik Uzytkownik zatwierdza zadanie
w prawym gérnym menu:

38




UNIA EUROPEJSKA * % *,

PROGRAM OPERACYINY : i
POMOC ZYWNOSCIOWA EUROPEJSKI FUNDUSZ POMOCY o o
2014-2020 NAJBARDZIEJ POTRZEBUJACYM ik

Harmonogramy dostaw — Instrukcja obstugi

) Formularz Dokumenty
ok Sprawdz poprawnosc
Zatgczanie
dokumentoéw

do harmonograméw
dostaw

Data zatgczenia: | 2017-08-02 5
Wykonawea: ~

Typ dokumentu: | Wykaz zrealizowanych dostaw 1 ~

Artykub: ‘ ryz biaty /W/08/2017 ~ ‘

MIES&E:‘ Sierpier 2017 "‘

Zalqcznic

Dostep do podglgdu zatgczonych dokumentéw odbywa sie z poziomu rejestru

dokumentow:
B

Harmonogram 2017
Utwérz harmonogram
Utworz aneks
Rejestr

Dokumenty

Dodaj dokumenty

Po wcisnieciu przycisku ,Rejestr” wyswietla sie okno z listg harmonogramow:

Rejestr: Rejestr dokumentow FEAD

Wykonawca Harmonogram
1 0017 08/2017 - ry? biaty
2 001/ 10/2017 - ryz bialy
3 0041 08/2017 - olej rzepakowy
4 001/ 02/2016_Szkolenie - pa...
5 011/748908/Podprogram 2016_T...

Nastepnie, wcisniecie odnosnika ,Otwoérz dane” przy danym harmonogramie otwiera
formularz:
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K < | stons N wywietiono 1-424 | & & T Q sk

Wykaz dostaw

Wykazy dostaw znajdujg sie w odpowiedniej zaktadce w sekcji ,Wykaz dostaw”:

Wykaz dostaw | Wykaz dostaw II

|+

Aktualny plik:

Data dodania: | 2017-08-02

Nr dokumentu: | WDI_ryz_bialy_8_2017

Natomiast dokumenty typu Protokdt przekazania — odbioru i gwarancji jakosci lub
Inne, uzytkownik odnajdzie poprzez klikniecie w odpowiednig rekord dostawy, ktéry
zawiera date dodanie odpowiedniego typu dokumentu:

Magazyn Data dostawy  llod¢ art[t/ty... llosc palet Data dodania PPO 1G] Data dodania INNE
1 Lublin 2017-10-01 3,000 75 2017-08-02
K < strona |1 z1| » L%7] wydwietbno1-1z1 | £ X T Q szuka

Po kliknieciu w odnos$nik ,,Otworz dane” wyswietli sie formularz:
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LT Wykaz dostaw I

Zaktadka z Protokotem przekazania - odbioru oraz Gwarancjg jakosci bedzie
widoczna po otwarciu jako domysina:

Protokot przekazania - odbioru oraz Gwarancja jakosci  Inne

|+

Aktualny plik:
Data dodania: | 2017-08-02 &

Nrdokumentu: | 001 102017 02

Natomiast aby podejrze¢ zalaczone dokumenty typu Inne, nalezy wybraé zaktadke ,,Inne”:

Protokodt przekazania - odbioru oraz Gwarangja jakesci  Inne
Aktualny plik:
Data dodania: =

Nr dokumentu:
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