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1. Wprowadzenie

1.1  Przeznaczenie dokumentu

Niniejszy dokument przeznaczony jest dla wykonawcow Grupy Kapitatowej ORLEN,
okreslanych dalej Dostawcami dokumentacji.

1.2 Stownik pojec

ARCHEO — Techniczne Archiwum Grupa ORLEN, zwane rowniez systemem.
Atrybuty dokumentu — zestaw pdl opisujacych kazdy dokument.

Dokument — zbior informacji biznesowych zawartych w atrybutach oraz plik dokumentu
przechowywany w repozytorium dokumentow.

Dostawca dokumentacji — uzytkownik zewnetrzny lub wewnetrzny, ktérego zadaniem jest
dostarczenie dokumentacji w ramach danego projektu/zadania inwestycyjnego.

Filtr — zestaw kryteriow (np. atrybuty dokumentu) uzupetnianych przez uzytkownika, dzieki
ktorym system w trakcie wyszukiwania tresci lub generowania raportu, moze zawezi¢ liczbe
wynikow wyszukiwania lub wierszy raportu.

Kafelek — przedstawienie ilosci mozliwych do wykonania spraw na gldwnym ekranie systemu
ARCHEO w formie odpowiednio opisanego kwadratu. Kafelek moze dotyczy¢ spraw jednego
procesu lub spraw odpowiednio przefiltrowanych — spetniajacych okreslone wymagania.

Plik — zestaw danych zebranych w jednym miejscu i dost¢pny dla uzytkownika jako catosc.
Plikiem moze by¢ np. dokument w formacie: .pdf, .jpg, .jpeg, .png, .tif, .tiff, .gif, .doc, .docx,
xt, .rtf, .ppt, .pptx, xlIs, .xIsx ale takze projekt AutoCAD.
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Proces — jest to model procesu biznesowego bedacy definicja jego przebiegu,
0s0b wykonujgcych zadania, uprawnien oraz formularzy. Nalezy traktowac go jako szablon.

Sktada si¢ ze stanéw, zdarzen (formularzy uzytkownikéw) oraz warunkow.

Sprawa — jest to konkretne uruchomienic okreslonego procesu, wypelnienie szablonu
okreSlonymi warto$ciami. Przyktadowo proces ‘Przekazania dokumentacji’ jest jeden
natomiast spraw przekazania dokumentacji moga by¢ tysigce. Sprawa jest instancjg procesu.

Stan sprawy — status nadawany sprawie zgodnie z jego aktualng $ciezkg przechodzenia
procesu. Sprawa przechodzi do kolejnego stanu po wykonaniu na niej zdarzenia.

Uzytkownik zewnetrzny — osoba posiadajaca konto w systemie ARCHEO, niebgdaca
jednoczesnie pracownikiem GK ORLEN.

Zdarzenie — jest to czynno$¢ procesu pod postacig formularza, ktorego uzupetnienie i

wykonanie przenosi sprawe z jednego stanu do drugiego.

1.3 Dla kogo przeznaczona jest aplikacja
ARCHEO?

System ARCHEO jest aplikacja przeznaczong dla podwykonawcow GK ORLEN stuzaca
do przekazywania oraz archiwizacji dokumentacji projektowych w systemie. Funkcjonalnosci
systemu zostaty rozdzielone zgodnie z uprawnieniami poszczegdlnych uzytkownikow. Dzieki
takiemu zabiegowi okre§lony uzytkownik ma dostgp jedynie do spraw oraz funkcjonalnosci,
ktore go dotycza.
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2. Obstuga aplikacji

2.1  Logowanie do aplikacji

Po utworzeniu konta w systemie Dostawca otrzyma powiadomienie mailowe z informacja
o0 tym jak ustawi¢ hasto do aplikacji dla swojego uzytkownika. W celu zalogowania si¢ do
aplikacji Dostawca dokumentacji musi w swojej przegladarce internetowej przej$¢ na adres:

https://archeo.orlen.pl

Ekran startowy aplikacji, na ktorym znajdujg si¢ pola logowania przedstawia Rysunek 1. Ekran
ten jest wykorzystywany do logowania Wykonawcy do systemu.

O ARCHED . &

Login

Haslo

®

Zaloguj sie

& Zaloguj przez SSO

Nie mozesz sig zalogowac?

Rysunek 1: Strona logowania do systemu ARCHEO

W celu zalogowania si¢ dostawcy zewngtrznego niezbg¢dne jest podanie:
e Loginu (jest to adres e-mail na ktory Dostawca dokumentacji otrzymat wiadomos¢
z instrukcja ustawienia hasta)
e Hasla (ustawionego przez Dostawce wedlug otrzymanej instrukcji)
a nastgpnie nacisnigcie przycisku Zaloguj sie.

UWAGA: W przypadku wewnetrznych dostawcow dokumentacji logowanie do systemu
odbywac si¢ bedzie za pomocg danych domenowych.
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Po podaniu poprawnych danych Dostawca dokumentacji przekierowywany jest na strone
glowng z widokiem kafelkow. W przeciwnym razie system wyswietla stosowny komunikat,
informujacy o tym, ze dane logowania nie sa poprawne. Po trzykrotnym wprowadzeniu
niepoprawnych danych konto zostanie zablokowane. W celu jego odblokowania nalezy
skorzystac z funkcji zmiany hasta opisanej w kolejnym rozdziale. Jezeli po zmianie hasta konto
nadal jest zablokowane, nalezy skontaktowac si¢ z Administratorem Systemu. Adres e-mail
Administratora Systemu widoczny jest po kliknigciu W link Nie mozesz si¢ zalogowaé?.

2.2 7Zmiana hasla

W przypadku gdy uzytkownik zapomniat hasta lub chce je zmodyfikowaé, moze skorzystac¢ z
funkcjonalno$ci zmiany hasta. W tym celu nalezy klikng¢ w link Nie mozesz si¢ zalogowa¢?
widoczny na stronie logowania. Wowczas system wyswietli okienko zawierajace informacje
dotyczace problemow z logowaniem, adres e-mail Administratora Systemu oraz link Zmien
haslto (Rysunek 2).

Nie mozesz si¢ zalogowac? X

Zmien haslo, jezeli go nie pamigtasz.

Jezeli masz problemy z logowaniem, skontaktuj
sig z pomoca techniczng Paperless.

administratorzyarcheo@orlen.pl 10 Kopiuj

Rysunek 2: Okienko widoczne po kliknigciu "Nie mozesz si¢ zalogowacé?"

Kliknigcie w link Zmien hasto spowoduje wyswietlenie kolejnego okienka (Rysunek 3), w
ktorym uzytkownik bedzie mogt wprowadzic Email przypisany do konta lub nazwe
uzytkownika. Po wpisaniu adresu e-mail lub loginu nalezy klikna¢ przycisk Wyslij link do
resetowania hasla a system automatycznie wysle wiadomos¢ z linkiem resetujacym stare hasto
na adres e-mail uzytkownika.
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Zmien hasto

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail, ktérego uzywasz do
@ logowania si¢ do ARCHEO. Wyslemy Ci link, aby zresetowa¢ Twoje

Wyslij link do resetowania hasta

Rysunek 3: Okienko "Zmien hasto" z przyciskiem "Wyslij link do resetowania hasta”

Po otrzymaniu maila nalezy klikng¢ w zawarty w nim link, ktory przeniesie uzytkownika do
strony zmiany hasta (Rysunek 4).

EF ARCHEO i

Hasto powinno zawieraé: minimum 8 znakéw,
@ co najmniej jedna malg i duza litere, cyfre oraz
znak specjalny.

Nowe haslo *

Wpisz nowe hasic &
Pon
W hast IS

Rysunek 4: Strona zmiany hasta

W pola Nowe haslo oraz Potwierdz nowe hasto nalezy wpisa¢ jednakowy cigg znakow.
Ponadto ustawiane hasto musi zawierac:
v" minimum 8 znakow,
co najmniej jedng matg literg,
co najmniej jedng duzg litere,
co najmniej jedng cyfre,
co najmniej jeden znak specjalny.

A SANE NN

Po prawidlowym uzupetnieniu pél oraz kliknigciu przycisku Zapisz hasto zostanie
zaktualizowane 1 uzytkownik bedzie mogt zalogowac si¢ do systemu przy jego uzyciu.
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2.3  Wybor jezyka

Aplikacja daje mozliwos¢ pracy z systemem ARCHEQ w trzech jezykach: polskim, angielskim
oraz czeskim. Wyboru domyslnego jezyka mozemy dokona¢ na stronie logowania lub
wewnatrz aplikacji.

Aby zmienié jezyk na stronie logowania nalezy klikngé W przycisk oznaczony ikong @ (w
prawym gornym rogu okienka logowania) a nastepnie wybra¢ wersje jezykowag Systemu
(Rysunek 5).

B ARCHEC i |

Login v/ Polski

English

Hasl
i Cesky

Zaloguj sig

@ Zaloguj przez SSO

Nie mozesz si¢ zalogowac?

Rysunek 5: Wybor jezyka na stronie logowania

Po wybraniu jezyka zmienia si¢ thumaczenie ekranu logowania a po zalogowaniu, system
ARCHEQO jest przedstawiony w wybranym jezyku.

Jezeli chcemy zmienié jezyk systemu bedac zalogowanym juz do aplikacji wystarczy w menu
gtownym znajdujacym si¢ po lewej stronie ekranu rozwina¢ pozycj¢ Jezyk i wybra¢ jezyk
systemu (Rysunek 6).

S .
m'!?n & Strona gtdwna
(@ Czas do kofica sesji 30:00 Zapisane
@ Jezyk
Do przekazania Przekazano
v/ Polski dokumentacje
English
Cesky o 40
® Dostawca KR
4+ Dodajnowa sprawe

Rysunek 6: Wybor jezyka w systemie ARCHEO
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2.4  Strona gldwna aplikacji

Po zalogowaniu do systemu ARCHEO, uzytkownik ma przed sobg Strone glowna swojego
profilu (Blad! Nie mozna odnalez¢ zrédla odwolania. 7).

"? & Strona gléwna
(& Czas do kohca sesji 29:5¢ Zapisane
@ Jeavk

Do przekazania Przekazano
@ Dostawca KR dokumentacje
+ Dodaj nowq sprawg o
88 strona gidwna
Podstawowe
n Pr i Opini Wypolyczenie

[ wyloguj sig

Rysunek 7: Strona gléwna

Po lewej stronie ekranu znajduje si¢ rozwijane Menu gléwne [1]. Jego zawarto$¢ zalezna jest
od przypisanych do uzytkownika uprawnien. Centralna czg¢s¢ strony zawiera kafelki podzielone
na dwie grupy: Zapisane [2] oraz Podstawowe [3].

- Pierwszg grupe 0 nazwie Zapisane zajmuja spersonalizowane kafelki (widoki list spraw)
tworzone przez uzytkownika. Domyslnie kazdy nowy uzytkownik nie posiada zdefiniowanych
widokow. Tworzenie widokow jest mozliwe za pomoca opcji Zapisz jako kafelek dostgpnej z
poziomu listy spraw.

- Drugg grupe o nazwie Podstawowe zajmuja podstawowe widoki list spraw, w ktorych
wykonanie moze by¢ zaangazowany dany Dostawca dokumentacji.

Liczby wyswietlone na kazdym z Kafelkow okreslaja aktualng ilo$¢ spraw do podjgcia
przez Dostawce dokumentacji.

2.5 W jaki sposob poruszac si¢ po sprawach?
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W pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ obszar zainteresowania. Zaldézmy, ze Dostawca
dokumentacji chce zaja¢ si¢ Przekazaniem dokumentacji.

W celu dotarcia do szczegdtowych informacji dotyczacych danej sprawy z kategorii
Przekazanie dokumentacji nalezy kliknag¢ na kafelek reprezentujacy ten rodzaj spraw,
woweczas nastepuje przekierowanie do ekranu ze Szczegétowq lista spraw do wykonania w
tym obszarze (Rysunek 8).

FS Przekazanie dokumentacji
« Stuoma gkbwns ) Praskazane dokunentach
@ Cuzas do koca sesji 20:58 Host: 197 ¥V Farng
@ o
Aktywne fitry: Otwarte X  Z akcly do wykonania przezo mnie X
® Oostaweakr
Nr Nazwa N Ostatnia Jost -
4 Dodaj nowy speawy v profekty Folder nadrzedny Folder docelowy S Stan oy Zenkidets
83 swona giowna POIOKR Statycany 10KR Statyczny JOKR (PDIOKR) 150 1 Obszar KR 52106 0801 o otwane
POICKR Statycany 10KR Statyczny 10KR (PDIOKR) €190 1 Obszar KR 52190 Wss 5 Otwarte

"
123 Projekt Nowy KR Rel 1 46537 Dokumentacks kompletna SVoriens f Otwarte

osn
PRAROY Projext AR Kategoria AR TP 1AR 46527 07/1012021  Otwarte

B wytoguisie Dostarczono protokdt 16:40 &
PR AR 01 Projokt AR Kategoris AR Typ14R 46497 prrokazania 29/09/2021 o) Otwante

DOStarczono protokdl
pezekazania

Rysunek 8: Szczegolowa lista spraw

Szczegolowa lista spraw zawiera podstawowe informacje o kazdej ze spraw znajdujacej si¢ na
niej.

Sa to migdzy innymi:

e Nr projektu — unikalny numer projektu inwestycyjnego,

o Nazwa projektu — nazwa projektu, do ktorego przekazywana jest dokumentacja,

e Folder nadrzgdny — folder w archiwum, w ktorym znajduje si¢ folder docelowy,

e Folder docelowy — doktadna lokalizacja w zasobach projektu, do ktorej przekazana
zostanie dokumentacja,

e Nrsprawy — unikalny identyfikator sprawy,

e Stan — stan w jakim aktualnie znajduje si¢ sprawa,

e Ostatnia akcja — doktadna data i godzina ostatniego zdarzenia wykonanego na sprawie,

e Jest zamknig¢ta — klddka i status informuje uzytkownika o stanie sprawy, jesli jest
zamknigta oznacza, ze proces danej sprawy zostal zakonczony i sprawa zostata
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zamkni¢ta/zarchiwizowana. Domyslnie sprawy zamknigte (zamknigta ktodka) nie sg
wyswietlane na liscie.

W zaleznosci od typu kafelka, do ktérego wejdziemy lista jak i oznaczenia kolumn mogg si¢
rozni¢. Nad Szczegolowaq listg spraw znajduje si¢ informacja o ilo$ci spraw na liscie. Podczas

przewijania listy spraw w dot doczytywane sg kolejne rekordy listy.

Niektore sprawy moga by¢ wyswietlane na zotto lub czerwono. Kolorowanie na zotto oznacza
ze zbliza si¢ termin realizacji sprawy, czyli na jej realizacj¢ pozostalo 7 lub mniej dni.
Gdy sprawa pokolorowana jest na czerwono oznacza to, ze termin na realizacj¢ sprawy juz
uptynat.

2.5.1 W jaki sposob filtrowac sprawy na liscie?

Wybieramy jeden z utworzonych (Zapisane) lub podstawowych (Podstawowe) kafelkow, aby
przejs¢ na liste spraw (Rysunek 9).

"? & Strona gléwna
(& Czas do kofica sesji 2057 Zapisane
@ Jeavk _
Do przekazania Przekazano
@ Dostawca KR dokumentacje
=+ Dodaj nowq sprawg
0 40
88 strona gidwna
Podstawowe
Opini Wypolyczenie
197 44 17

[ wyloguj sig

Rysunek 9: Wybor kafelka

Na liScie spraw w prawym gornym rogu znajduje si¢ przycisk Filtruj (Rysunek 10).
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™ Wypozyczenie dokumentacji
oy €| suona howns > Wypatyczane donmmentn 2ol sion

@ Czas do kofica sesji 29:00 tlodé:17 i° Zapisz jako kafelek [ILNI T T RET

@ sezyk

® Dostawca KR

Aktywne filtry:  Otwarte X Z akcj do wykonania przeze mnie X

Nr . Numer Jest -
Dodaj now: a
+ ) nowq sprawg sprawy Whnioskodawca Stan Obszar Nazwa zadania Fadatih Utworzono zamkniet
o0 o
Strona gléwna Whiosek 08:09
oo
52150 Dostawca KR zaakceptowany 10bszar KR Statyczny 10KR PDIOKR 11/07/2024 5 Otwart
Winiosek w 08:06
52149 Dostawca KR trakcie 10bszar KR Statyczny 10KR PDIOKR " gl 5 Otwarta
. /107/2024
wypehiania
Whiosek 3 15:22
51839 Dostawca KR zaakceptowany ANWIL - SUR Projekt KR 30.07 KR3007 07/05/2024 ) Otwarte
Wiiosek w 1397
51835 Dostawca KR trakcie Obszar AR Projekt AR PRARO1 07'/05’20“ o Otwarte
wypeiniania
[ wylogyj si¢
A it e 5

Rysunek 10: Przycisk Filtruj

Po kliknigciu w przycisk filtrowania rozwija si¢ panel wyszukiwania/filtrowania spraw
(Rysunek 11).

Filtruj dane

Widoczne sprawy

Otwarte

Zamknigte
Rozpoczgte przeze mnse

Z akeja do wykonania przeze mnie

Nr sprawy
Utworzono
Ostatnia akcja
Uruchomiono przez
Zmieniono przez

Stan

Numer umowy

Obszar

X Przywréé do domysinych

Rysunek 111: Panel wyszukiwania/filtrowania spraw

Panel wyszukiwania/filtrowania zawiera migdzy innymi przyciski:
e Gotowe [1] - stuzy do wyszukiwania/filtrowania,
e Przywréé do domysinych [2] - stuzy do przywrdcenia domys$lnego filtrowania,

e X [3] - stuzgcy do zamknigcia panelu filtrowania.

Uzupelniajgc kolejne pola w panelu filtrowania listy spraw Dostawca dokumentacji jest w
stanie ograniczy¢ liczbe wyswietlanych rekordow. Dostepne sg miedzy innymi nast¢pujace
filtry podstawowe:
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e Otwarte (automatycznie wybrany w kafelkach podstawowych procesow),

e Zamkniete,

e Rozpoczete przeze mnie,

e 7 akcja do wykonania przeze mnie (automatycznie wybrany w kafelkach
podstawowych procesow),

e Nr sprawy,

e Utworzono,

e Ostatnia akcja,

e Uruchomiono przez,

e Zmieniono przez,

e Stan.

W celu zastosowania filtra nalezy uzupeti¢ odpowiednie pola i klikng¢ przycisk Gotowe [1]
(znajdujacy si¢ na dole panelu).

Dostepnos¢ dodatkowych pdl w filtrze zalezy od tego jaki kafelek wybierzemy, poniewaz
kazdy z proces6w posiada wiasne, specyficzne i kluczowe dla siebie atrybuty przeszukiwania.

Przywrocenie domyslnego widoku listy jest mozliwe poprzez kliknigcie przycisku Przywréé
do domysinych [2].

Ekran filtrowania mozna zamkng¢ uzywajac przycisku X [3] w prawym gérnym rogu panelu
filtrowania.
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2.5.2 W jaki sposob stworzy¢ wlasny kafelek?

W celu dostosowania kafelkow uzytkownik musi przej$¢ na wybrang list¢ spraw i skorzystac z
filtrowania (Rysunek 10). Nastepnie w panelu filtracji wybrac, jakie warunki maja spetnia¢
wybrane przez nas sprawy i zatwierdzi¢ przyciskiem Gotowe [1] (Rysunek 11). Na koniec
wybrane warunki nalezy zapisac¢ jako kafelek przy pomocy przycisku Zapisz jako kafelek,
podac nazwe kafelka i nacisng¢ Zapisz (Rysunek 12).

Zapisz widok jako kafelek

Nazwa kafelka *

Wypozyczenie dokumentacs - Oczekujqce na uzu

Rysunek 12: Zapisywanie wlasnego kafelka

Utworzony kafelek pojawi si¢ na stronie gtdéwnej w sekcji Zapisane (Rysunek 13).

m:r_-? ¢  Strona gléwna
(@ Czas do kofca sesjl 29:57 Zapisane
@ senyk
Dop
@ Dostawea KR -
Oczekujgoe na
+ Dodaj nowa sprawg uzupeinienie
0 40 1
88 strona gidwna
Podstawowe
197 a4 17

[ wyloguj sig

Rysunek 13: Nowoutworzony kafelek
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2.5.3 Jak usuna¢ wilasny kafelek?

Aby usung¢ wiasny kafelek wystarczy najecha¢ kursorem myszy na kafelek i nacisnaé
pojawiajacy si¢ przycisk X znajdujacy si¢ w prawym goérnym rogu kafelka (Rysunek 14).

L

& Strona gldwna
(@ Czas do kofca sesjl 28:26 Zapisane
@ senyk
0o : wppotycieo’)  CQ—
@ Dostawea KR . i ’ "=

Oczekujgoe na

+ Dodaj nowa sprawg uzupeinienie

0 40 1
88 strona gidwna
Podstawowe
197 44 17

[ wyloguj sig

Rysunek 14: Usuwanie wlasnego kafelka

Nastgpnie zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajacy akcj¢ usunigcia kafelka, ktory
nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Tak (Rysunek 15).

Uwaga

Czy na pewno chcesz usunac kafelek?
A s X

uzupetnienie

Rysunek 15: Komunikat potwierdzajgcy akcje usuniecia kafla
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2.5.4 Jak filtrowaé sprawy z zaznaczaniem pola
,,Otwarte”, “Zamkniete”, ,,Rozpoczete
przeze mnie” oraz innymi mozliwymi

kombinacjami?

Aby przeglada¢ sprawy, ktére zostaly ukryte nalezy przy pomocy panelu filtrowania
wyfiltrowac sprawy z zaznaczeniem p6ol Otwarte i Zamkniete (Rysunek 16).

Filtruj dane

Widoczne sprawy
@ crwarnte
B zamknigte
Rozpoczgte przeze mnie

Z akcjy do wykonania przeze mnie

Nr sprawy

Utworzono

Ostatnia akcja

Uruchomiono przez

Zmieniono przez

Stan

X Praywrid do domysinych

Rysunek 16: Panel filtrowania z zaznaczeniem pdl ,, Otwarte ” i ,, Zamknigte”’

Zostanie wyswietlona uzytkownikowi lista wszystkich spraw, na ktéorych moze wykonac
zdarzenie lub mogt wykonaé zdarzenie. Liste spraw wyszukang w ten sposob uzytkownik moze
zapisa¢ jako wiasny kafelek za pomoca przycisku Zapisz jako kafelek nadajagc mu wtasng
nazwe.

Dostawca dokumentacji moze rowniez wyszuka¢ sprawy zatozone przez niego zaznaczajac
dodatkowo pole Rozpoczete przeze mnie (Rysunek 17).

Filtruj dane

Widoczne sprawy
Otwarte
Zamknigte

Rozpoczete przeze mnie

Z akcjg do wykonania przeze mnie

Rysunek 17: Panel filtrowania spraw z zaznaczeniem pol ,, Otwarte”, ,, Zamknigte” oraz ,, Rozpoczete przeze mnie”
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Aby wygenerowac liste spraw, ktore zostaty zarejestrowane przez danego uzytkownika i na
ktérych ma mozliwo§¢ wykonywania zdarzen (nie zobaczymy w tym przypadku spraw, na
ktérych nie posiadamy akcji do wykonania) nalezy zaznaczy¢ pola Otwarte, Rozpoczete
przeze mnie oraz Z akcja do wykonania przeze mnie (Rysunek 18).

Filtruj dane

Widoczne sprawy

Otwarte

Zamknigte

Rozpoczete przeze mnie

Z akcja do wykonania przeze mnie
Nr sprawy
Utworzono
Ostatnia akcja
Uruchomiono przez
Zmieniono przez
Stan

X Przywré¢ do domysinych

Rysunek 18: Panel filtrowania z zaznaczeniem pdl ,, Otwarte”, ,, Rozpoczete przeze mnie”
oraz ,,Z akcjq do wykonania przeze mnie”

Dodatkowe mozliwe kombinacje filtrowania:

] Otwarte + Z akcja do wykonania przeze mnie — wygenerowana zostanie lista spraw,
na ktérych uzytkownik moze wykona¢ zdarzenie,
Zamknigte — wygenerowana zostanie lista spraw, ktore zostaly zamknigte.
Zamknie¢te + Zalozone przeze mnie — wygenerowana zostanie lista spraw, ktore
zarejestrowal uzytkownik i zostalty zamknigte/przeprocesowane.
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2.5.5 W jaki sposob wyszukac¢ sprawy utworzone

danego dnia?

W tym celu nalezy skorzysta¢ z panelu filtrowania na liScie spraw 1 wybrac interesujacy nas
przedzial dat w polach Utworzono (Rysunek 19).

Filtruj dane

Widoczne sprawy
B owarte
2 zaminigte
Rozpoczete przeze mnie
Z akcjg do wykonania przeze mnle

Nr sprawy

Utworzono

01/07/2024 0 307/2024

Ostatnia akcja

Uruchomiono przez

Zmieniono przez

Stan

Rysunek 19: Ekran wyszukiwania spraw utworzonych danego dnia

Wartosci w polach nalezy ustawi¢ tak, aby pierwsza data w polu po lewej byta wczesniejsza
lub réwna drugiej. Po wypetnieniu pol nalezy wcisna¢ przycisk Gotowe.
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2.5.6 Jak przej$¢ do wybranej sprawy, wyswietli¢

jej szczegoOty 1 wykonac zdarzenie?

Informacje szczegotowe oraz centrum sterowania wybranej sprawy wyswietlane sg
po kliknigciu w wiersz reprezentujacy ja na liScie spraw danego procesu (Rysunek 20).

- Przekazanie dokumentacii
[orLon) < Strona giwns 3 Przskazanie dokementsch
(@ Czas do kohca sesji 26:58 Bodé: 197 i* Zapisz jako kafelei « Eksportyj dane ¥ Filtryj
@ Jeavk
Aktywne filtry:  Otwarte > T akcjy do wykonania przeze mnie
(& Dostawca KR
Nr Nazwa Folder Nr Ostatnia Jest
Dodaj nowa spr: . s Folder doceloy St :
+ A sor projekiu projekiu nadrzedny OKH ocwowy Sprawy an akcja zamknigta
oo
Strona ghdwna Dostarczono
oe PR AR 01 Projekt AR Kategoria AR Typ 1 AR 46497 protokel [ of Otwarte
przekazania s
Destarczono 08:03
PRAR O Projekt AR Kategoris AR Typ 1 AR 48484 protokt 28/09/2021 4 Otwarte
pezekazanis S
Dostarczono 07:55
PRARDY Projekt AR Kategoris AR Typ 1 AR 48479 protokol 201 s 1 Otwarte
prrekazania e

Rysunek 20: Wskazanie jak wejs¢ do szczegotow sprawy

Czerwona ramka zaznaczony zostat obszar, w ktory nalezy klikna¢, aby przej$¢ do szczegdtow
danej sprawy. Po kliknigciu w wiersz reprezentujacy dang sprawe wyswietla si¢ ekran
szczegotow sprawy (Rysunek 21).

[ Sprawa 46484
foRLEn] « P (« protokdt pr Potwierd? pezyjocie protokoiu
Strona gitwna > Praekazenie dokumentaci > Sorawa 48484
(© Czas do kofca sesji 20:58 Ogdine
@ ek
® Oostawca KR Informacje podstawowe

46484
T ICounowy sprove 2021-09-29 08:01:34
88 strona gidwna r ) przez Uzytkownik Systemowy
Projektow Realizator
bsz Obszar AR
Projekt AR (PR AR O1)
Etap 1 AR

Kategoria AR

Typ 1AR

2021-10-01

[.. Wylogu| sig tor wek 0

Rysunek 21: Informacje dotyczqce wybranej sprawy

W centralnej cze$ci ekranu wyswietlane sg Ogolne (podstawowe) informacje o sprawie. W
zalezno$ci od stanu danej sprawy oraz poziomu uprawnien, Dostawca dokumentacji w sekcji

przyciskow zdarzen (w prawym gérnym rogu) widzi rdwniez przyciski wykonania zdarzen
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procesu. Za pomocg tych przyciskow uzytkownik jest w stanie procesowaé sprawy. Dla
przyktadu, zalogowany Dostawca dokumentacji w sprawie procesu Przekazanie
dokumentacji, bedacej w stanie Dostarczono protokol przekazania ma mozliwo$é
wykonania zdarzenia Potwierdz przyjecie protokotu.

2.5.7 Dlaczego nie widac¢ spraw na liscie?

Jak wspomiano wczesniej, kazdy podstawowy kafelek odpowiada poszczegdlnym procesom
i zawiera liste spraw, na ktorych aktualnie zalogowany uzytkownik moze wykonywac
zdarzenia. Jezeli mozliwe do wykonania zdarzenia zostaty juz wykonane lub sprawa zostata
zamknigta (proces przeszedt do konca), sprawa w domy$lnym widoku nie bedzie wyswietlona

na liscie spraw danego procesu (Rysunek 22).

Przokazanie dokumentaci
« <
Yroma ghbana > Prrenazame dokument

(© Czas do konca Boté: 0 1" Zapisz jako kafelek @ Exsportyj dane v Finy
Aktywne fitry: Otwarte X  Z akejq do wykonania przeze mnie X

+ Dodaj nowq sprawg

88 Strona giéwna

Rysunek 22: Pusta lista spraw

W takim przypadku nalezy dokona¢ odpowiedniego filtrowania opisanego w rodziale 2.5.1 np.
z opcjami Otwarte i Zamknigte.

2.6 Jaka funkcjonalnos$¢ zapewnia menu gtowne?
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W menu gtownym umieszczona jest pozycja pozwalajgca na przejscie do Strony glownej
systemu (widoku kafelkow na ekranie gtownym aplikacji). Na rysunku ponizej przedstawiono
Menu gléwne w jednym z wariantow (Rysunek 23).

[

am &« Strona gtéwna
(@ Czas do konca sesj) 28:57 Zapisane
@ ek
Do przekazania Przekazano Wypozyczenie
® ODostawca KR i ji-
Oczekujace na
zupeinienie
= Dodaj nowa sprawg Y
0 40 1
88 Strona gidwna
Podstawowe
Pr O Wypozyczenie
197 44 18

Rysunek 23: Menu giowne

To jakie pozycje widoczne bgda w menu zalezne jest od uprawnien oraz funkcji danego
uzytkownika w systemie.
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3. Procesy

3.1. Przekazanie dokumentacji

W ramach procesu Dostawca dokumentacji bedzie dostarczatl kolejne pliki dokumentacji
do folderow, ktore zostaly zdefiniowane przez realizatora projektu po stronie GK ORLEN.
Po dodaniu dokumentow przez Dostawce dokumentaciji i przekazaniu ich do kierownika,

nastgpi ich weryfikacja ilosciowa po stronie GK ORLEN oraz wygenerowanie protokotu

przekazania dokumentacji. Przekazanie dokumentacji zakonczone jest potwierdzeniem

przyjecia protokotu przez Dostawce dokumentacji.

Jak przekaza¢ dokumentacje?

Aby przekaza¢ dokumentacje nalezy z kafelka Przekazanie dokumentacji (Rysunek 24)
wybra¢ sprawe w stanie Dokumentacja do przekazania (Rysunek 25) a nastgpnie wykonaé

zdarzenie Przekaz dokumentacje (Rysunek 26).

) &« Strona giéwna
@ Czas do kofica sesjl 20:42 Zapisane
@ ek
Do przekazania Przekazano Wypozyczenie
(®) 13 dokL -
Oczekujace na
4 Oodal nowy sprawe uzupeinienie
0 40 1
88 Sstrona gidwna
Podstawowe
Przek O Wypozyczenie
197 44 18

Rysunek 24: Kafelek Przekazanie dokumentacji
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[ Przekazanie dokumentacii
jonin] « Strona gibwna ) Preekazanie dokumentacs

@ Czas do kofca sesji 26:29 Bosc: 198 m @ Eksportuj dane ¥ Fitruj

@ ek

Aktywne filtry: Otwarte X  Z akcjq do wykonania przeze mnie X

@® Dostawca KR

Nr Nazwa Folder Nr Ostatnia Jest

4+ Dodai nowq sprawg projekty propoih e PR Folder docelowy smwy\ Stan akejo Zamknieta
88 Swons wne Doot 0EMO Branta eloktryczna  Dokument EX 52493 . ocapma: | Clotwe
G+ wylogui sie
Rysunek 25: Sprawa Przekazania dokumentacji w stanie Dokumentacja do przekazania
Sprawa 52493
&> « * —
josien] Strona glbwna ) Preekazanie dokumentacy ) Sprawa 52493
Ogéine

(© Cazas do koca sesji 20:59 N
@ servc

Informacje podstawowe
@® Dostawca KR

N speawy 52493
<+ Dodaj now sprawe Utworzeno 2024-08-06 20:22:57
89 strona gidwna Uruchomiono przez Uzytkownik Systemowy

Roalizator projekty Projoktéw Realizator

Obszae ANWIL - Inwestycje

Majatkowe (Investments)
Projekt DEMO (D001)
Etap Dokumentacia
Wykonaweza

Kategoria Dziatka Podstawowa

Typ dokumentu Branza elektryczna

Podtyp dokumentu Dokument EX

Termin przekazania 2024-08-18
E’ ) sie dokumentdw

Iteracia poprawek 0

Rysunek 26: Przycisk Przekaz dokumentacje

Formularz przekazania dokumentacji (Rysunek 27) zawiera pole wymagane w ktorym nalezy
doda¢ dokumentacje bedaca przedmiotem przekazania przy pomocy przycisku Wybierz plik
[1]. W polu tym mozna dodawac¢ wiele plikow na raz. Jednorazowo mozna doda¢ maksymalnie
100 plikéw z czego kazdy z osobna nie moze przekracza¢ 100MB.

Dodatkowo nalezy uzupetnic¢ szczegolowe dane [2] dotyczace dodanych dokumentow:
- Numer opracowania wg Dostawcy,

- Nr rewizji,

- Faza opracowania.
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Sprawa 52194: Przeka dokumentacjy
- « P

[ceion] jada
Strons ghiwr > Preukacane dokumintsch > Sorawa 52104

(@ Czas do kofca sesf 19:57 Numer oontraktufumowyfzamwiena
@ Jemyk

@ Dostaw

+ Dodaj nowy sprawy

88 Strona gidwna

Faza opracowania *

Wyblerz - ~

W pos mo e fust Zaigs 2o maksymaing 100 dokumenttu, Kaldy 2 rich mode mied malksymaing 100 ME

Uhnpa: Tanim ZakorCTYSZ G, UDeW SH, 20 WETY SIS ZalgCond OOty 205ty roosians. DBCK DODrIVa) 2RSTOwaI0 JONLmenty Pojawia s kona kesza

Wybierz plik

L Wykgui=l Anuiluj Wykonaj

Rysunek 27: Formularz przekazania dokumentacji

Po uzupetnieniu formularza nalezy nacisna¢ przycisk Wykonaj [3].

Po wykonaniu zdarzenia spraw¢ mozna przekazaé do weryfikacji co spowoduje, ze sprawa
znajdzie si¢ u kierownika projektu po stronie GK ORLEN lub w przypadku wystapienia
potrzeby wprowadzenia dodatkowej dokumentacji przekaza¢ kolejne dokumenty. PO
kazdorazowym wykonaniu kroku przekazania dokumentacji zataczone pliki zostaja zapisane w
sprawie i do momentu przekazania do weryfikacji dostawca moze je modyfikowaé, usuwac i
dodawac.

Co zrobi¢, gdy zajdzie potrzeba wprowadzenia dodatkowej dokumentacji?

Gdy wprowadzona dokumentacja nie jest kompletna uzytkownik przekazujacy dokumentacje
moze dotaczy¢ dodatkowe dokumenty wykonujac zdarzenie Przekaz kolejne dokumenty.
W tym celu nalezy nacisna¢ przycisk Przekaz kolejne dokumenty (Rysunek 28).

Sprawa 52194

Stronn ghtwn 3 Proekazans dokumenaci > Sprawa 52104
@ cCzasdo 1 Ogine
& Jezyk

Dostawea KR Informacje podstawowe

®

52194

4+ Dodaj nowq sprawg
2024-07-18 0801521

88 strona ghéwna Jruchomions prez Uzytkownik Systemaowy

Projektdw Realizator
Rysunek 28: Przycisk Przekaz kolejne dokumenty

Po wybraniu przycisku system wyswietli formularz, ktory umozliwi przekazanie dodatkowych
dokumentéw (Rysunek 29). Aby doda¢ kolejne dokumenty wystarczy skorzysta¢ z przycisku
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Wybierz plik. Zasady zalgczania kolejnych plikow sg identyczne, jak podczas wykonywania
tego kroku po raz pierwszy.

Sprawa 52104: Prockat kolejne dokumenty
ot « Przokazans dokumentsch (Prrekazans dokuments: 1)

Sirarta b Pilekalies Stumentacy + Serams S1TH

o wylogu si

Rysunek 29: Formularz zdarzenia Przekaz kolejne dokumenty

Aby wykona¢ zdarzenie nacis$nij przycisk Wykonaj. Chcac anulowa¢ wykonywanie zdarzenia
naci$nij przycisk Anuluj. Po przekazaniu kolejnych dokumentéw sprawa ponownie trafia do
stanu Przekazano dokumentacje, z ktorego mozna przekaza¢ dokumentacje do weryfikacji
lub kolejny raz doda¢ brakujace dokumenty.

Aby usuna¢ dokument omytkowo zataczony na formularz zdarzenia Przekaz dokumentacje
lub Przekaz kolejne dokumenty nalezy klikna¢ w ikong ,kosza” wyswietlang obok
dokumentu wybranego do usunigcia.

Jak przekaza¢ dokumentacj¢ do weryfikacji ilosciowej?
Aby przekaza¢ dokumentacje do weryfikacji iloSciowe] nalezy wykona¢ zdarzenie Przekaz
do weryfikacji (Rysunek 30).

) Sprawa 52194

JoRLEN] &« P il (Pr j Przekaz kolejne dokumenty Przekaz do weryfikacji
Strona gléwna > Przekazanie dokumentac]i > Sprawa 52194

(@ cCzas do kofica sesji 19:59 Ogéine I

@& Jezyk

@ Dostawca KR Informacje podstawowe

Rysunek 30: Przycisk Przekaz do weryfikacji
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System wyswietli formularz (Rysunek 31), ktory wymaga potwierdzenia przekazania
dokumentacji. Jezeli zalgczona dokumentacja jest kompletna ilo§ciowo nalezy zaznaczy¢ pole

wymagane Potwierdzam zalaczenie dokumentacji a nastgpnie nacisnaé przycisk Wykonaj.

foattn] «

¢
@
®

5

Czas do konca sesjl 20:00

Jozyk

Dostawca KR

Dodaj nowa sprawe

Strona giéwna

Wyloguj sig

Sprawa 52194: Przekaz do weryfikacji
P

Strona gldwna ) Przecazanie dokumentacii > Sprawa 52194

o) Zaznaczajgc ponizsze pole, potwierdzasz, ze dokumentacja techniczna, kidra zostala zalgczona jest kompletna iloéciowo. Zalgczona dokumentacja zostanie poddana
weryfikacji w braku i, sprawa zostanie cofnigta w celu 2 j

Rysunek 31: Formularz zdarzenia Przekaz do weryfikacji

Jak uzupelni¢ dokumentacje?

Jezeli przekazana przez Dostawce dokumentacji dokumentacja nie przejdzie pomyslnie

weryfikacji iloSciowej po stronie GK ORLEN, system wysle powiadomienie mailowe

do Dostawcy dokumentacji z odpowiednig informacja a sprawa, ktora zostata zatozona wroci
do Dostawcy dokumentacji tym razem w stanie Dokumentacja oczekuje na uzupelnienie
(Rysunek 32). Sprawa bedzie dla Dostawcy dokumentacji dostgpna z poziomu kafelka
Przekazanie dokumentacji.

foattn) <

c
@
+

oo
00

Czas do konca ses]i 19:55

Jozyk

Dostawca KR

Dodaj nowa sprawe

Strona giéwna

Przekazanie dokumentacji

Strona gwna > Przexazanie dokumentac

1io&¢: 200 @ Eksportujdane ¥ Filtryj

Aktywne filtry: Otwarte X  Z akcjq do wykonania przeze mnie X

Nr projektu Nazwa projektu Folder nadrzedny Foider docelowy ::;rawy Stan :):.é;‘)a!n:a i::knle‘.a
PDIOKR Statyczny 10KR ek Etop 1 Obszar KR 52196 m‘;m cctmcle 4Dl
PDIOKR Statyczny 10KR ‘S;‘;‘Vg;'g 08 Etap 1 Obszar KR 52194 f:km:m;m 133? 024 4 Otwarte

niezweryfikowana

PDIOKR Statyczny 10KR T SO Etap 1 Obszar KR 52192 kit N 202a 5 Otwarte
PDIOKR Statyczny 10KR o A Etop 1 Obszar KR 52190 ity ds o oas O Otwarte

Rysunek 32: Dokumentacja oczekuje na uzupeinienie
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Po wejsciu w szczegbdly takiej sprawy mamy mozliwo$¢ zapoznania si¢ z uwagami
I potwierdzeniem ich odbioru (Rysunek 33).

Sprawa 52196

[ouitn) K pr © oczekuje na uz P —
Strona gwna ) Praexazanie dokumentaci > Sprawa 52106
@ Czas do konca sesji 19:51 Ogéine 4
@ Joxyk
@ Dostawca KR Informacje podstawowe
52196
4 Dodaj nowa sprawe
2024-07-18 09:22:04
88 strona giéwna rLChomiono przez Uzytkownik Systemowy
Projektéw Realizator
10bszar KR
Statyczny 10KR (PD1OKR)
Etap 1 0bszar KR
yp d
2024-07-31
[ wyloguj sie teracis poprawek 0

Rysunek 33: Przycisk Potwierdz odbior uwag

Po kliknieciu na przycisk PotwierdZ odbiér uwag wyswietlony zostaje formularz
(Rysunek 34) z polami Komentarz osoby weryfikujacej [1], Termin uwzglednienia uwag
[2] od osoby weryfikujacej ztozong dokumentacje oraz lIteracja poprawek [3] (licznik
poprawek, jesli wystgpity). Na formularzu po zapoznaniu si¢ z uwagami musimy zaznaczy¢
pole Potwierdzam zapoznanie si¢ z powyzszymi uwagami [4], a nastepnie nacisng¢ przycisk
Wykonaj.

Sprawa 52196:Potwierdzodbidr uwag

JoRtn] &« P (D oczekuje na Uz

Strona ghwna ) Przexazanie dokumentaci > Sprawa 52196

U Czas do koica sesji 20:00
] i

@® Ponize| znajdule si¢ lista uwag h do , 3 takze Ty termin ich

@ soryk
® Dostawca KR Termin uwzgigdnienia uwag muux a poprawek
<4 Dodaj nowa sprawe
o0 Komentarz 0500y werytiogace;
oo Strona gidwna

E Potwierdzam zapoznanie si¢ Z powy2szymi uwagami *
[ wWyloguj sig

Rysunek 34: Uwagi do przekazanej dokumentacji
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W tym momencie sprawa ponownie trafia do stanu Przekazano dokumentacje¢. Dalsze
dziatania obejmuja te same kroki, jak te opisane w sekcji “Jak przekaza¢ dokumentacje
do weryfikacji iloSciowej?”. Nalezy pamigctac, ze aby doda¢ nowa wersje ktoregos z plikow
nalezy najpierw usung¢ jego poprzednig wersje z formularza zdarzenia.

Odbior protokolu przekazania

Ostatnim krokiem w procesie Przekazania dokumentacji jest zdarzenie Potwierdz przyjecie
protokolu. W celu zakonczenia procesu Dostawca dokumentacji musi potwierdzi¢ przyjecie i
ztozenie protokotu. Aby uruchomi¢ zdarzenie na sprawie w stanie Dokumentacja kompletna

lub Dostarczono protokél przekazania wybiera przycisk Potwierdz przyjecie protokotu
(Rysunek 35).

™ Sprawa 49806
s « Praok (© protoksi pr ) Potwierdz przyjcie protokok
Strone gidwna > Praexazanie dokumentac > Sprawa 40806
@ Caas dotoioa sagi 18410 Ogéine 4
@ Jexyx
@ r Informacje podstawowe
49806
- Dodal nowa sprawe
2022-08-08 11:05:02
88 strona giéwna n T Uzytkownik Systemowy
Projektéw Realizator
Obszar poradnikowy
Projekt poradnikowy
(1Poradnikowy)

Etap poradnikowy

2022-08-31

B> Wylogui si¢
0

Rysunek 35: Przycisk Potwierdz przyjecie protokolu

Na formularzu zdarzenia (Rysunek 36) w polu Protokol przekazania dokumentacji [1]
znajduje si¢ protokédt przekazania dokumentacji. Zadaniem dostawcy jest jego pobranie
I zapoznanie si¢ z nim a nastgpnie zaznaczenie pola Potwierdzam przyjecie protokotu [2].
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™ Sprawa 49806: Potwierdz przyjgcie protokotu

JoRtn] « Przek (0 protokdt pr
Strona gdwna > Przexazanie dokumentacii > Sprawa 49806
@ cz
(@ Protokdl przekazania dokumentaci
®
® Dostawca KR 49806_Prot_Przek_Dok_2022-08-08_11-12-54,docx
4 Dodaj nowa sprawe Liczba przestanych dokumentéw

oo

S Strona giéwna

Potwierdzam przyjecie protokoty *
° y

b Wytogusi Anuluj Wykonaj

Rysunek 36: Formularz zdarzenia Potwierdz przyjecie protokotu

Aby potwierdzi¢ zakonczenie sprawy nalezy klikna¢ przycisk Wykonaj. Analogicznie jak w
przypadku poprzedniego ekranu istnieje rowniez opcja anulowania wykonania zdarzenia
poprzez kliknigcie w przycisk Anuluj. Wykonanie zdarzenia spowoduje przejscie sprawy do
stanu ,,.Dokumentacja kompletna” lub ,,Dokumentacja przekazana”. Potwierdzenia
przyjecia protokotu dokonuje si¢ tylko raz.

Protokol odbioru

Protokot odbioru zostanie wygenerowany po stronie GK ORLEN i przestany do Dostawcy
dokumentacji droga tradycyjna.
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3.2 Opiniowanie dokumentacji

W ramach tego procesu Dostawca dokumentacji, jezeli zaistnieje taka koniecznos$¢ bedzie
musiat ustosunkowac si¢ do opinii wydanych odnos$nie przekazanej przez niego dokumentacji.
Odbywa si¢ to w sprawie Opiniowania dokumentacji w stanie Oczekuje na odpowiedz

Dostawcy dokumentacji. O sytuacji takiej zostaniemy poinformowani droga mailows.

Jak uwzglednié¢ uwagi przestane przez GK ORLEN?

Jezeli nasza dokumentacja nie zostala zaopiniowana pozytywnie zostaje do nas przestana jako
sprawa Opiniowania dokumentacji w stanie Oczekuje na odpowiedz Dostawcy
dokumentacji. Po przejsciu do szczegdlow sprawy mamy mozliwo$¢ wykonania
uwzglednienia uwag (Rysunek 37).

™ Sprawa 42255
- & opiowanie 3 (Oczote e ccponieatOosamcy
Strona ghdwna > Opiniawanie dokumentacs > Sprawa 42255
@ Czas dokonca sesji 19:59 Ogéine
@ Jozyk

@ Dostawca KR Informacje podstawowe

42255

Dodaj nowa sprav
o 3 o 2018-08-27 08:26:13

88 Sstrona giéwna przez Realizator Projektow

KRO1

Projekt ObszarkR
Projekt ObszarkR
Realizacja

2018-08-27

Rysunek 37: Sprawa oczekujgca na odpowiedz Dostawcy dokumentacji

Po naci$nigciu przycisku Uwzglednij uwagi wysSwietlony zostaje formularz zawierajacy
wszystkie przekazane uwagi i opinie do dokumentacji.

Formularz tego zdarzenia sktada si¢ z dwoch krokow:
1) Prezentacji zestawienia uwag i opinii do dokumentow (Rysunek 38),
2) Zalaczania poprawionych dokumentéw (Rysunek 39 i 40).
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™ Sprawa 42255: Uwzglednij uwagi
[oRLEN] « o (Oczekuie na Dostawcy
Strona gdwna > Opinlowanie dokumentacii > Sprawa 42255
@ Czas do konca sesji 17:19 @ Uwagi do dokumentéw  ® Poprawione dokumenty
@ Jenyx Termin uwzgigdrienia uwag
@ Ponizej znajduje sig lista opinii do przekazanej dokumentaci.
® Dostawca KR
4 Dodaj nowa sprawe
Uwagi Zeceniodawcy
oo
oo Strona gidwna
Hodé: 1
Ipiniowan Zalacznik do
\ ;“:m':" " 5 ':“ e Instrukcje od Zieceniodawcy Typ uwag Opinia do dokumentu
Soken ok
Instrukcjo od Ziecenodawcy Opinia do dokumentu
Typ uwag
2a3asss.jpg
2 Wyloguj si¢ 7
[ Wylogujsie Anulvj Kolejny krok

Rysunek 38: Formularz uwzglednienia uwag — Krok 1

W kroku pierwszym na gorze formularza znajduja si¢ Uwagi Zleceniodawcy [1] (jesli byly) i
Termin uwzglednienia uwag [2]. Nizej widoczna jest lista opinii zawierajaca Opiniowany
dokument [3] (z mozliwos$cig pobrania dokumentu), Zalacznik do opinii [4] (jesli zostat
dodany), Instrukcje od Zleceniodawcy [5], Typ uwagi [6] i Opinie do dokumentu [7]
(tres¢ opinii) przekazane do Dostawcy dokumentacji, jako wymagajace odpowiedzi Dostawcy.
Na tym kroku Dostawca jedynie zapoznaje si¢ z uwagami i opiniami, ale nie uzupetnia zadnych
pol. Na dole formularza znajduje si¢ przycisk Kolejny krok umozliwiajacy przejscie
do kolejnego kroku (Rysunek 39).

Sprawa 42255: Uwzglednij uwagi
o

(Oczekuje na Dostawcy
Strona gléwna > Opiniowanie dokumentacii > Speaws 42255

@ Czas do koca sesji 19:50 ® Uwagi do ® Poprawi
@ Jozyk

® " @® Prosze sie do uwag h w zakiadce “Uwagi do dokumentdw” (krok 1) oraz zataczyé poprawione pliki ponize)

) Dostawca K

4 Dodaj nowa sprawe
88 Strona gléwna Jeszcze nic tu nie mal

Dotacz poprawione dokumenty z dysku.
+ Dodaj dokumenty
@ Zaznaczajac ponizsze pole wyboru, L 20 sie do wszystkich uwag i jesz sprawe do dalszego procesowania,
Potwierdzam uwzglednienie wsZystkich uwag *
9 9
[ wylogujsig
9 Anuluj Powrot Wykonaj

Rysunek 39: Formularz uwzglednienia uwag — Krok 2

Przechodzac do kroku drugiego przechodzimy do czesci uzupeilnianej przez Dostawce
dokumentacji odnoszacego si¢ do uwag i opinii z ktorymi zapoznal si¢ w kroku poprzednim.
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W kazdej chwili mozliwy jest powr6t do kroku pierwszego, aby ponownie zapoznaé si¢ z
uwagami lub przypomnie¢ sobie opinie Opiniodawcow, aby to wykona¢ nalezy nacisngé
przycisk Powrét znajdujacy si¢ w dolnej czesci formularza.

W kroku drugim (Rysunek 39) w gornej czgsci formularza znajduje si¢ pole Dodaj dokumenty
[1], przez ktoére nalezy dotaczy¢ odpowiednio poprawione dokumenty po ustosunkowaniu si¢
do uwag z kroku pierwszego a w dolnej czesci formularza widoczne jest pole Potwierdzam
uwzglednienie wszystkich uwag [2].

W razie koniecznosci zalgczenia wigcej niz jednego pliku mozna wybra¢ kilka plikow z dysku
i doda¢ je jednoczes$nie. Dodanie dokumentéw spowoduje pojawienie si¢ rekordow na liscie
kroku drugiego (Rysunek 40). Przy kazdym z dokumentow widoczne jest opcjonalne pole
Numer rewizji [1] i wymagane pole Komentarz Dostawcy dokumentacji [2]. Po zataczeniu
wszystkich dokumentdéw oraz ustosunkowaniu si¢ do uwag nalezy Potwierdzi¢ uwzglednienie
wszystkich uwag [3]. Na koniec nalezy nacisng¢ przycisk Wykonaj, co spowoduje
przekazanie poprawionej dokumentacji ponownie do realizatora projektu po stronie GK
ORLEN.

Speawa 42255: Uwzghpdnij uwagi
< & Opinicwanie dokumentach (Oczsiogs na cdpoaieds Dostavey dokumentacii)

@& serw
(D Proszg ustosunicwad Sip 90 UWS] WIICEZNYEN W ZMIBOCE "Uwagl 00 dolumantdw” (krok 1) craz Zalgcayt poprawions plid ponize).
4 Dodsj nowy sprawy
odé: 2 Dupiiicu] wartodcl ostatniego rekoru ol nowych rekorodw &
88 strona givwra
== a
0O st B 0 s
+ Dodaj dokumenty
@ Zamsczajgc ponitsze pole wybon, potwieedzasz, be ustosunkowshed sig 0o wizystkich uwag i preek sprawy 0o dalszege

Rysunek 40: Formularz uwzglednienia uwag z dodanymi dokumentami — Krok 2

Po ustosunkowaniu si¢ Dostawcy dokumentacji do opinii 1 uwag sprawa ponownie trafia
do realizatora projektu. Realizator ma mozliwos¢ ponownego przestania do nas dokumentacji
z kolejnymi uwagami. W takiej sytuacja na formularzu uwzglednienia uwag pojawi si¢
dodatkowe pole z takimi uwagami. Dalsza procedura postgpowania jest doktadnie taka sama
jak opisana powyzej.

3.3 Wypozyczenie dokumentacji
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W ramach tego procesu Dostawca dokumentacji posiadajacy konto w systemie, jezeli zaistnieje

taka konieczno$¢ bedzie mial mozliwo$s¢ wypozyczenia dokumentacji znajdujacej sig

w archiwum GK ORLEN.

Jak wystartowa¢ sprawe wypozyczenia dokumentacji?

W celu wystartowania nowej sprawy Wypozyczenia dokumentacji nalezy z lewego menu
wybraé pozycje Dodaj nowg sprawe (Rysunek 41).

T

R &« Strona gtéwna
(@ Czas do kodica sesji 20:54 Zapisane

Do przekazania

@ Jexyk
(@ Dostawca KR

4+ Dodaj nowq sprawg «‘—

22 Strona ghtwna

Przekazano
dokumentacje

40

Rysunek 41: Startowanie nowej sprawy

Zostaniemy przeniesieni na strong¢, na ktorej mozemy uruchomié¢ sprawe¢ Wypozyczania
dokumentacji. W tym celu nalezy nacisna¢ przycisk Uruchom (Rysunek 42).

“ y

uzytkawnika zewngtrznego wniosek o dostgp do wskazanych zasobow. Wybiera folder i dokumenty. W nastgpnym kroku Administrator ARCHED weryfikuje

» Dodaj nows sprawe
]
Wypozyczenie dokumentacji
® Uzytkownik zewnetrzny lub pracownik GK Orlen sklada w imieniu
wniosek. Moze takze zlecié konsultacje wskazanemu Uzytkownikowi ARCHEO

Rysunek 42: Uruchomienie sprawy Wypozyczenia dokumentacji

Po uruchomieniu procesu wyswietlony zostaje formularz wniosku o wypozyczenie

dokumentéw (Rysunek 43).
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» Wypeinij wniosak

@ Dane projekiy

@ Uznancnieris (w peTypadios whioakew s w E2yimd imianiu prosry o ocini canyeh docelowsgs cabkeey|

Rysunek 43: Formularz wnioskowania o wypozyczenie dokumentacji

Na formularzu tym nalezy wskazaé¢ doktadng $ciezke w Archiwum cyfrowym, gdzie znajduje
si¢ dokumentacja, ktorg chcemy wypozyczyé. Dodatkowo nalezy wpisa¢ Uzasadnienie
powodu wypozyczenia. Opcjonalnie mozna wpisa¢ Numer umowy z jaka zwigzane bedzie

wypozyczenie.

Ostatnim krokiem na tym formularzu jest nacisniecie przycisku Wykonaj. W przypadku gdy
wskazany folder jest pusty system poinformuje nas o tym wypisujac u gory ekranu komunikat
btedu (Rysunek 44).

- ERROR: brak dokumentéw w
W Wypelni wniosek * ® | brarym folderze 43

Wb

) wakat katalog, 7 Kideeqo CHOBSE pOTYSkA GOkUMENtY:

Rysunek 44: Bigd przy wyborze pustego folderu

Gdy wskazany folder zawiera dokumenty zostaje wystartowana sprawa Wypozyczenia
dokumentacji w stanie Wniosek w trakcie wypelniania (Rysunek 45). Na tym etapie sprawy
mamy mozliwos$¢ zlozenia wypeltnionego juz wniosku, wybrania konkretnych dokumentow do
wypozyczenia lub zmiany folderu w przypadku, gdy omytkowo wybralismy zty folder podczas
uruchomienia sprawy wypozyczenia.
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Sprawa 52401

» Wypozyczenie dokumentacii (Wniosek w trakcie wypeliniania) Wyblerz dokumenty Zmien folder

Strons gidwna ) Wypolyc2enie dokumentacl > Speawas 52401

] e
@
® Informacje podstawowe
) 52401
= 2024-07-30 14:32:46
88 Dostawca KR
Dostawca KR
1 Obszar KR
Statyczny 10KR (PD1OKR)
Et Etap 3007
Ka
e
Nazwa zadania Statyczny 10KR
o zadania PDIOKR

Rysunek 45: Wystartowana sprawa Wypozyczenia dokumentacji

Jak zmieni¢ folder z dokumentacjg?

W przypadku skorzystania z przycisku Zmien folder wyswictlony zostaje formularz
analogiczny do tego, podczas uruchomienia stuzgcy do wskazania nowego folderu
(Rysunek 46). Zawiera on wprowadzone podczas uruchomienia dane.

Sprawa 52401: Zmien folder
» Wypoiyczenie dokumentacii (Wiiosek w trakcie wypeiniania)

Strona gidwna > Wypolycrenie dokumentacii > Sprawa 52401

L
e (D Skoryguj poprzedni wniosek, jedl istnieje taka potrzeba
® Obszar * Projekt * Etap
1 Obszar KR “  Statyczny 10KR (PD1OKR) ~  Etap 3007 v
28 Kategoria Typ dokumantu Podiyp dokumaentu
<Wyblerz> w <Wyblerz> w <Wyblerz> w

@ Dane projektu

Nazwa zadanis Numer zadacia Humer Lmowy

Uzasadnienis *

Uzasadnienie tesiowe

© [orems]

Rysunek 46: Zmiana folderu

Zmiana $ciezki oraz nacisnigcie przycisku Wykonaj spowoduje zaciggnigcie listy dokumentow
z nowo wskazanego folderu.
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Jak wskaza¢ dokumenty do wypozyczenia?

Wybierajac przycisk Wybierz dokumenty (Rysunek 45) wyswietlona zostanie lista wszystkich
dostepnych dokumentéw do wypozyczenia w wybranym folderze (Rysunek 47).

Sprawa 52401: Wybierz dokumenty

» Wypotyczenie dokumentacii (Wniosek w trakcie wypeiniania)
S1rona géwna > Wyposyczenie dokumentacii > Spraws 52401
(4
@ Wsxaz dokumenty, o dostep do ktdrych wnioskujesz. A takze czy wnloskujesz tylko o dostep 6o wersj elektronicznej czy takze paplerowe]
®
llogé: 3
=
+ [=} (]
= e ek Proszg o udostgpnienie Proszg o udostgpnien
oo
oo
Foider Numer acchiwalny Nazwa i Prosze o
udostepnienie wersji
elektronicznej
Folder Numer archiwsing Nazwa ik Prosze o
udostepnienie wersji
elektroniczne
Folde Numer arctvwalrry Nazwa piku Proszg o Prosz¢ 0
udostepnienie wersji udostepnienie wers;
elektroniczne) papierowe]
> %
Anuluj Wykonaj

Rysunek 47: Wybor dokumentow

Kazdy z dokumentoéw opisany jest zbiorem pol. W pierwszym [1] znajduje si¢ doktadna $ciezka
do dokumentu w Archiwum cyfrowym. W kolejnym [2] znajduje si¢ przypisywany przez
system numer archiwalny. Kolejnym polem [3] jest nazwa dokumentu. Wszystkie z tych pol sa
polami nieedytowalnymi. Przy kazdym z dokumentéw istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia pola
wyboru Prosze o udostepnienie wersji elektronicznej [4], a w przypadku, gdy istnieje
réwniez wersja papierowa istnieje mozliwos¢ zaznaczenia pola wyboru Prosze o
udostepnienie wersji papierowej [5].

Wybor dokumentéw do wypozyczenia odbywa si¢ poprzez zaznaczenie odpowiednich pdl
wyboru przy interesujacych nas dokumentach i naci$nigciu przycisku Wykonaj. Ponownie
zostajemy przeniesieni na zaktadke Ogolne sprawy Wypozyczenia dokumentacji w stanie
Whiosek w trakcie wypelniania. Dopoki nie wykonamy zdarzenia Z16z wniosek (Rysunek
45), w kazdej chwili istnieje mozliwo$¢ zmiany wybranych dokumentow, jak 1 zmiany folderu.
Nalezy pamigtac, ze w jednej sprawie wnioskowa¢ mozna zawsze tylko do zawarto$ci jednego
folderu.
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Potwierdzenie danych i zlozenie wniosku

Po nacisnieciu przycisku ZI6z wniosek (Rysunek 45) pozostaje tylko Potwierdzenie
poprawnosci danych na wniosku [1] oraz Akceptacja postanowienia [2] (Rysunek 48).

Sprawa 52401: Zi6z wniosek

» Wypozyczenie dokumentacii (Wniosek w trakcie wypeiniania)
Strona gidwna > Wypolyczenie dokumentacii > Spraws 52401

e

Wykonujac to zdarzenle, danych na wniosku. Po przeféciu dalef nie bedzie i 2 danych. Upewni sig, 2e:
@ © 1. Wskazano wiasciwy folder

2. Wskazano dokumenty, o dostep do ktdrych wnioskowano.
+ Potwierdzam poprawnodc danych na wniosku *
oo
oo

@ Oéwiadczam, iz wypozyczona dokumentacja nie bedzie udostgpniana osobom trzecim i zostanie wykorzystana zgodnie 2 przeznaczeniem.
Akceptuje powy2sze postanowlenia *
>
Anuluj Wykonaj

Rysunek 48: Ziozenie wniosku o wypozyczenie dokumentacji

Po zaznaczeniu obu pdl i nacisnig¢ciu przycisku Wykonaj sprawa zmienia stan na Wniosek
ztozony (Rysunek 49) i zostaje przekazana do odpowiedniej osoby po stronie GK ORLEN.

» Wypotyczenie dokumentacii (Wiiosek ziokony)
Strona ghowna > Wypolyczenie dokumentacii » Sprawa 52401

C] Ogéine
@
® Informacje podstawowe
Nr sprawy 52401
+ Uty 2024-07-30 14:32:46
88 L Dostawca KR
Dostawca KR
Obszar 1 Obszar KR
Prajekt Statyczny 10KR (PD1OKR)
Etar Etap 3007
Ka
THRITL
P mentu
Statyczny 10KR
[ zadania POIOKR

Rysunek 49: Sprawa Wypozyczenia dokumentacji w stanie Wniosek ztozony

Uzupelnienie wniosku

W przypadku jakich$ niejasnosci ztozony wniosek moze zosta¢ zwrocony do uzupetnienia. W
takim wypadku sprawa wroci do wnioskujgcego w stanie Oczekuje na uzupelnienie.
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Dodatkowo zostanie on o tym poinformowany drogg mailowa. Wnioskodawca moze jedynie
uzupehni¢ wniosek (Rysunek 50).

- Sprawa 52401

[oRLEN] « Wypotyczenie dokumentaci [Dczekuje na uzupeinienie) Uzupeini] wnicsek
Strona ghiwna » Wypatycoenie dokumentaci > Sorawa 52401

(@ Czas do kodca sesii 28:14 Ogéine

@ Joxyx

@ Dostawca KR Informacje podstawowe

5240

D nowa s
 Oodalnowa sprawe 2024-07-30 14:32:46

88 Strona gidwna ruchomiona przez Dostawca KR
Dostawca KR
1 Obszar KR

Statyczny 10KR (PFDIOKR)

Etap 3007

Rysunek 50: Sprawa Wypozyczenia dokumentacji oczekujqcq na uzupelnienie

Po uzyciu przycisku Uzupelnij wniosek wyswietlony zostanie formularz, na ktéorym w polu
komentarza Uzupelnienie (Rysunek 51) Wnioskodawca moze wprowadzi¢ dodatkowe
uzasadnienie swojego wniosku.
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Rysunek 51: Uzupelnienie wniosku

Po wprowadzeniu uzasadnienia i naci$nieciu przycisku Wykonaj sprawa ponownie trafia do
odpowiedniej osoby po stronie GK ORLEN w stanie Wniosek zlozony.

Co w przypadku, gdy nasz wniosek zostanie odrzucony?

Jezeli osoba decyzyjna po stronie GK ORLEN odrzuci nasz wniosek sprawa zostanie zamknigta
i zmieni stan na Wniosek odrzucony (Rysunek 52). Sprawg takg mozemy znalez¢ w kafelku

Wypozyczenie dokumentacji odfiltrowujac sprawy po filtrze Zamkniete oraz Stan ‘Wniosek
odrzucony’.
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S Sprawa 52138
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Rysunek 52: Odrzucona sprawa Wypozyczenia dokumentacji

Jak odebra¢ wypozyczone dokumenty?

W przypadku akceptacji naszego wniosku po stronie GK ORLEN zostaniemy o tym
poinformowani drogg mailowa, a sprawa Wypozyczenia dokumentacji pojawi si¢ w naszym
kafelku w stanie Wniosek zaakceptowany (Rysunek 53). Gdy sprawa znajduje si¢ w tym
stanie Dostawca dokumentacji moze Odebraé dokumenty.

_ Sprawa 52401
. ] - _—
Strona ghdwna > Wypotyczenie dokumentaci > Sprawa 52401
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@ Jozyk
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Rysunek 53: Zaakceptowana sprawa Wypozyczenia dokumentacji

W celu odbioru dokumentow udostepnionych w wersji elektronicznej nalezy przej$é
do zdarzenia Odbierz dokumenty. Przy kazdym z elektronicznie udostgpnionych
dokumentow znajduje si¢ link do jego pobrania (Rysunek 54).
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Sprawa 52401: Odbierz dokumenty
K
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Rysunek 54: Link do pobrania dokumentu udostepnionego w wersji elektronicznej

Po kliknigciu w link system pobierze i zapisze dokument lokalnie na dysku komputera

(Rysunek 55).
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Sprawa 52401: Odbierz dokumenty

i (Wniosek
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Rysunek 55: Zapis udostgpnionego dokumentu

W przypadku dokumentéw udostepnionych tylko w formie papierowej nie mamy mozliwosci
podejrzenia ich w systemie. Przy takich dokumentach w polu Plik nie ma linku, natomiast
wszystkie takie dokumenty wylistowane sg w sekcji Lokalizacja wersji papierowej (Rysunek
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56). Mozemy W niej znalez¢ informacje 0 tym, gdzie mozemy fizycznie odebra¢ papierowe
wersje wypozyczonych dokumentow.
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Rysunek 56: Dokumenty w wersji papierowej

Mozliwos$¢ podgladu tego zdarzenia jest mozliwa maksymalnie przez 30 dni kalendarzowych.
Po uptywie 30 dni mozliwo$¢ odbioru dokumentdéw zostanie odebrana.
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IT dla ludzi.
Ludzie dla IT.

Billennium S.A. www.billennium.com
ul. Tadeusza Czackiego 15/17 +48 22 844 15 00
00-043 Warszawa info@billennium.com
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