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1 Informacje ogólne. 

 System Informatyczny NAWIKUS składa się z następujących elementów: 

1. Portal informacyjny uruchomiony jako serwis wirtualny dostępny pod adresem: 

http://www.demo.nawikus.krakow.pl .  Serwis zarządzany z poziomu aplikacji EWMKU. 

2. Generator Wniosków Aplikacyjnych (GWA)  uruchomiony jako zewnętrzna aplikacja 

WWW dostępna pod adresem https://gwa.demo.nawikus.krakow.pl  dla organizacji poza-

rządowych (UZ). 

3. Elektroniczne Wspomaganie Monitoringu Kontraktowanych Usług (EWMKU) uru-

chomione jako wewnętrzna aplikacja WWW dostępna pod adresem: 

https://ewmku.demo.nawikus.krakow.pl  dla UW. 

1.1 Użytkownicy systemu NAWIKUS 

System informatyczny NAWIKUS wspomagający monitorowanie kontraktowanych usług 

społecznych ma obsługiwać użytkowników zewnętrznych i wewnętrznych. 

Użytkownik zewnętrzny (UZ) to organizacja pozarządowa zgodnie z ustawą z dn. 24 kwiet-

nia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r., Nr 234, 

poz. 1536 z późn. zm.). Użytkownicy zewnętrzni obsługiwani są na podstawie interfejsu por-

talowego. Konto do Systemu NAWIKUS UZ uzyskuje poprzez rejestrację na portalu w pod-

systemie GWA i weryfikacji przy pomocy modułu do weryfikacji kont zewnętrznych. 

Użytkownik wewnętrzny (UW) to pracownik Jednostki Samorządu Terytorialnego, która 

wdrożyła System (dalej JST). W przypadku Gminy Miejskiej Kraków to pracownik Urzędu 

Miasta Krakowa lub Miejskiej Jednostki Organizacyjnej, który uzyskał uprawnienia zgodnie 

z zasadami Zarządzenia nr 958/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30 kwietnia 2010 r. 

w sprawie wprowadzenia Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie 

Miasta Krakowa. Konto do Systemu NAWIKUS przyznawane w systemie EWMKU poprzez 

moduł do zarządzania kontami użytkowników wewnętrznych. 

Role  użytkowników w SI NAWIKUS 

1. GWA (UZ): 

1.1. Organizacja pozarządowa  

2. EWMKU (UW): 

2.1. Użytkownik systemu (operator/redaktor)  

http://www.demo.nawikus.krakow.pl/
https://gwa.demo.nawikus.krakow.pl/
https://ewmku.demo.nawikus.krakow.pl/
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2.2. Administrator systemu  

2 Tworzenie konta operatora jednostki i zarządzanie uprawnieniami 

Cel szkolenia: Szkolenie ma nauczyć tworzenia i usuwania operatorów Jednostki Samorządu 

Terytorialnego (UW) oraz zarządzania ich uprawnieniami. 

 

Plan szkolenia: 

 Utworzenie nowego konta operatora 

 Nadanie uprawnień operatorowi 

 Usunięcie operatora 

 

Ćwiczenia: 

1. Zaloguj się do systemu ewmku.demo.nawikus.krakow.pl jako administrator. Z menu 

Portal Informacyjny wybierz zakładkę Uprawnienia: 

  

2. W module Uprawnienia kliknij: Dodaj operatora 
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3. Wypełnij dane operatora, podaj hasło i wpisz datę ważności hasła, dodaj jednostki, do 

których operator będzie miał uprawnienia. Hasło musi mieć co najmniej 8 znaków, co 

najmniej 1 cyfrę, co najmniej jedną dużą i małą literę oraz znak specjalny (_$#) . 

 

 

Jeśli pomylisz się przy wpisywaniu hasła zostanie wyświetlony komunikat.  
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4. Wyszukaj operatora na liście operatorów, używając filtrowania po nazwisku 

 

5. Wejdź do edycji operatora i usuń tego operatora, klikając 

  

i potwierdzając chęć usunięcia: 
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3 Tworzenie i publikacja konkursu 

Cel szkolenia: Szkolenie ma nauczyć tworzenia i publikacji konkursów 

 

Plan szkolenia: 

 Logowanie do systemu ewmku.demo.nawikus.krakow.pl 

 Tworzenie i publikacja konkursu  

 Przeglądanie utworzonego konkursu 

 

Ćwiczenia: 

1. Załaduj w przeglądarce internetowej FF stronę ewmku.demo.nawikus.krakow.pl  i za-

loguj się do systemu 

 

Rysunek 1. Ekran główny systemu EWMKU 
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2. Przejdź do menu Konkursy i zakładki Utwórz nowy, w temacie konkursu wpisz temat 

konkursu z numerem dzielnicy odpowiadającym numerowi uczestnika szkolenia. 
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3. Zapisz jedno zadanie konkursu, w nazwie zadania oraz w Prefiksie numerowania ofert 

wpisz numer dzielnicy zgodny z numerem uczestnika szkolenia i kliknij klawisz Za-

pisz zmiany, aby zapisać dane: 
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4. Zdefiniuj dwa standardy dodatkowe i kliknij Zapisz standardy, aby je zapisać dla za-

dania 

 

 

5. Wyświetl konkursy robocze klikając w menu Konkursy->Konkursy robocze. Edytuj 

swój konkurs roboczy klikając w znak edycji tego konkursu. Przejdź do zakładki Pu-

blikacja konkursu i opublikuj konkurs, jeśli jego status jest poprawny z dzisiejszą datą 

publikacji: 

 

 

 

 

6. Sprawdź, czy konkurs pojawił się na stronie: www.demo.nawikus.krakow.pl 

  



Scenariusze ćwiczeń dla Użytkowników Wewnętrznych (administratorów) SI NAWIKUS                         
11 
 

4  Rejestracja organizacji, weryfikacja przez jednostkę  i wysłanie oferty 

Cel szkolenia: 

 Szkolenie ma nauczyć rejestracji i zakładania kont organizacji w systemie GWA, we-

ryfikacji tych kont przed administratora jednostki w systemie EWMKU  i składania oferty 

przez organizację, w systemie GWA. 

Plan szkolenia: 

 Rejestracja organizacji w systemie GWA 

 Weryfikacja organizacji przez administratora jednostki w systemie EWMKU 

 Składanie oferty przez organizację  

 

Ćwiczenia: 

1. Zarejestruj nową organizację w portalu gwa.demo.nawikus.krakow.pl, klikając w Zareje-

struj się 

 

 

 

 

 

2. Wpisz przykładowe dane organizacji, wpisując w nazwie i nazwie skróconej numer 

uczestnika szkolenia. Dane w polach oznaczonych gwiazdką muszą zostać podane. Po 

wypełnieniu formularze kliknij Wyślij wniosek, żeby wysłać zgłoszenie rejestracji organi-

zacji.  
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a

 

 

3. Potwierdź wysłanie zgłoszenia, jeśli wprowadzone dane są poprawne lub wróć do edycji 

zgłoszenia, jeśli dane są błędne. 

 

4. Odczytaj list z tematem: Nawikus – Informacja o rejestracji, który przyszedł na podany 

w czasie rejestracji adres e-mail. 
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5. Jeśli jesteś administratorem przeczytaj list, który przyszedł na adres administratora 

z tematem: Nawikus – Wniosek rejestracyjny i zweryfikuj wniosek organizacji w portalu 

ewmku.demo.nawikus.krakow.pl. Jeśli nie jesteś administratorem, poproś o to 

administratora swojej jednostki.  Jako administrator w menu Organizacje wybierz 

zakładkę Weryfikacja UZ.  

 

 

6. Kliknij w obrazek Zobacz, obok zgłoszenia swojej organizacji. Przeglądnij dane tej 

organizacji, zaznacz Potwierdzenie rejestracji i kliknij Zapisz: 

 

7. Jako organizacja odczytaj list z tematem: Nawikus – Potwierdzenie rejestracji organizacji, 

który przyszedł na podany w czasie rejestracji adres i kliknij w link w treści tego listu 

potwierdzający rejestrację. Konto organizacji zoastanie aktywowane i można przejść do 

strony logowania. 
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8. Kliknij Strona logowania i zaloguj się do portalu gwa.demo.nawikus.krakow.pl, nazwa 

konta i hasło znajduje się w przesłanym liście 

 

9. Przy pierwszym logowaniu system poprosi o zmianę hasła: 

  

 

10. W menu Obsługa ofert kliknij w zakładkę Utwórz ofertę. 

Wypełnij formularz tworzenia oferty wypełniając ja danymi finansowymi : wartość prze-

chodząc  do następnego kroku kliknięciem  
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11. Wypełnij formularz Standardów dodatkowych w Kroku 6 i kliknij Zapisz standardy 
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12. Zapisz ofertę klikając w Wyślij ofertę i  wypełnij ostatni formularz potwierdzając wysła-

nie oferty 

 

 

13. Zobacz złożoną ofertę w gwa.demo.nawikus.krakow.pl w menu Obsługa ofert, zakładka 

Przygotowanie 

 

 

14. Przeczytaj list przysłany na adres organizacji o tytule: NAWIKUS - Dziękujemy za prze-

słanie oferty. 
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5 Ocena oferty, rozstrzygnięcie konkursu i podpisanie umowy 

Cel szkolenia: 

 Szkolenie ma nauczyć wyszukiwania i oceniania ofert oraz rozstrzygania zadań kon-

kursów i samych konkursów oraz zapisania danych podpisanej umowy. 

 

Plan szkolenia: 

 Wyszukanie ofert przysłanych na zadanie konkursu 

 Ocena formalna i merytoryczna ofert, weryfikacja spełnienia standardów 

 Rozstrzygnięcie zadania i rozstrzygnięcie konkursu 

 Urealnienie oferty i podpisanie umowy 

 

Ćwiczenia: 

1. W serwisie ewmku.demo.nawikus.krakow.pl wyszukaj ofertę przysłaną na wcześniej 

utworzony konkurs. Ofertę można wyszukać w menu Obsługa ofert w zakładce Wy-

szukiwarka 

 

2. W wyszukiwarce wybierz wcześniej utworzony konkurs, można też wybrać nazwę or-

ganizacji. Po kliknięciu Wyszukaj pojawi się lista ofert dla danego konkursu przesła-

nych z danej organizacji: 
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3. Kliknij Edytuj, aby wyświetlić panel zarządzania ofertą. W panelu można oglądać da-

ne oferty i jej plik PDF. Można też weryfikować spełnienie standardów, określonych 

dla konkursu w zakładce Standardy 

 

 

 

4. W zakładce Rejestracja i ocena wpisz Nadany nr sprawy, potwierdź, ze spełnia ona 

wymogi formalne i podaj liczbę uzyskanych punktów oceny merytorycznej. Po wpro-

wadzeniu danych oferta na liście ma status „spełnia wymogi formalne i merytorycz-

ne”. 

 

 

5. Utwórz urealnienie oferty w zakładce zmieniając pewne dane  
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6. Rozstrzygnij zadanie konkursu, klikając w Rozstrzygnij zadanie 

 

7. Brak plików oceny formalnej i merytorycznej spowoduje wystąpienie błędu: 

 

8. Wróć do edycji oferty i wgraj pliki oceny formalnej i merytorycznej: 

 

9. Przejdź w menu Konkursy -> Konkursy po terminie składania ofert i kliknij w zna-

czek Lista zadań  
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10. Rozstrzygnij zadanie klikając w znaczek Lista ofert dla wybranego zadania 

 

11. W panelu Listy ofert kliknij w Rozstrzygnij zadanie 

 

12. Przejdź na poziom konkursu za pomocą strzałki  w lewo: 

 i rozstrzygnij konkurs. 

 

 

13. Przeglądnij konkurs na liście konkursów rozstrzygniętych klikając w menu  

Konkursy->Konkursy  rozstrzygnięte 
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14. Wyślij wiadomość e-mail do organizacji. W wybranym konkursie przejdź do Listy za-

dań konkursu, a następnie do Listy ofert i wpisz tekst listu do oferenta w formularzu: 

 

 

15. W panelu zarządzania ofertą wpisz dane Umowy oraz dodaj plik PDF zawierający 

Skan Umowy 
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6 Składanie sprawozdań i analiza wskaźników efektywnościowych 

Cel szkolenia: 

 Szkolenie ma nauczyć wpisywania sprawozdań z realizacji usługi oraz analizy wskaź-

ników efektywnościowych usługi.. – instrukcja dla UW. 

 

Plan szkolenia: 

 Wyszukanie oferty 

 Wpisanie sprawozdania częściowego i końcowego 

 Wpisanie informacji miesięcznej i półrocznej w GWA 

 Analiza wskaźników efektywnościowych. 

 

Ćwiczenia: 

1. W serwisie ewmku.demo.nawikus.krakow.pl wyszukaj ofertę przysłaną na wcześniej 

utworzony konkurs. Ofertę można wyszukać w menu Obsługa ofert w zakładce Wy-

szukiwarka 

 

2. Wybierz Edytuj dla wybranej oferty, a następnie w zakładce Sprawozdania kliknij 

Dodaj sprawozdanie 
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3. Wypełnij formularz sprawozdania częściowego dla I kwartału 2015 roku przechodząc 

do kolejnych ekranów kliknięciem Przejdź dalej. 

 

 

 

4. Po przejściu wszystkich kroków, zapisz wprowadzone dane klikając Wyślij sprawoz-

danie  
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5. Potwierdź chęć wysłania sprawozdania na kolejnym ekranie 

 

 

6. Wyszukaj sprawozdanie na liście sprawozdań danej oferty i zaakceptuj go 

 

 

 

7. Przejdź w menu Sprawozdawczość -> Sprawozdania - dot. jakości i efektywności 

i wybierz ofertę, do której chcesz dołączyć sprawozdanie 
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8. Na stronie sprawozdań miesięcznych i półrocznych wpisz dane dla sprawozdań mie-

sięcznych  i półrocznych pierwszego kwartału. Najpierw wybierz typ dodawanego 

sprawozdania, a następnie wypełnij odpowiedni formularz. 

 

 

 

Powinny być wprowadzone następujące dane 

 

 

9. Po zapisaniu danych przejdź do strony oceny efektywności usługi klikając w menu 

Sprawozdawczość -> Ocena efektywności usługi. Wybierz usługę, której ocenę chcesz 

wyświetlić: 
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10. Wskaźniki efektywności usługi obliczane są na podstawie sprawozdań i informacji 

miesięcznych/półrocznych. Obok tabeli ze wskaźnikami liczbowymi, dane prezento-

wane są w postaci wykresów. 
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Scenariusze ćwiczeń dla Użytkowników Wewnętrznych (administratorów) SI NAWIKUS                         
29 
 

7 Ocena jakości usługi i analiza wskaźników jakości 

Cel szkolenia:  

 Szkolenie ma nauczyć wprowadzania danych potrzebnych do pomiaru jakości usługi 

oraz analizy wyników ewaluacji. 

 

Plan szkolenia: 

 Wprowadzenie do wskaźników jakości usługi 

 Wprowadzanie nowej ankiety 

 Edytowanie ankiety 

 Usuwanie ankiety 

 Przeglądanie obliczonych wskaźników jakości 

 

Ćwiczenia: 

1. Wybierz zakładkę Oceny jakości usługi  z menu Sprawozdawczość 

 

 

 

2. Wybierz usługę, dla której chcesz wprowadzać ankietę. 
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3. Przeglądnij tabelkę opisów wskaźników jakości  

 

 

4. Przejdź do zakładki Wprowadzanie nowej ankiety i wpisz dane nowej ankiety. Data 

ankietowania jest datą przeprowadzania ankiety. Powinna być taka sama dla wszystkich an-

kiet przeprowadzanych w danym terminie, dla danej usługi. Kliknij w klawisz Zapisz ankietę, 

aby zapisać dane. 
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4 Wyświetl listę ankiet i kliknij w znak edycji wprowadzonej ankiety. 

 

5 Zmień dane ankiety i ponownie wyświetl listę ankiet, żeby zobaczyć zmienione dane.   
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6 Z listy ankiet usuń ankietę, klikając w czerwony krzyżyk.  Najpierw wyświetli się prośba 

o potwierdzenie usunięcia: 

 

7 Usuń ankietę kliknięciem w klawisz Tak. Sprawdź, czy usuwanej ankiety nie ma już na 

liście ankiet. 

8 Wprowadź 3 ankiety z datą ankietowania 1 VI 2014 i 3 ankiety z datą ankietowania 1 XII 

2014. 

9 Przeglądnij wyniki wskaźników jakości wybranej usługi: 

 

 

 


