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1. Wprowadzenie

1.1. Przeznaczenie dokumentu

Niniejszy dokument przeznaczony jest dla wykonawcow GK ORLEN, okreslanych dalej
Dostawcami dokumentaciji.

1.2. Stownik pojec¢

Atrybuty dokumentu — zestaw pdl opisujgcych kazdy dokument.

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

Filtr — zestaw kryteridw (np. atrybuty dokumentu) uzupetnianych przez Uzytkownika, dzieki
ktérym System w trakcie wyszukiwania tresci lub generowania raportu, moze zawezi¢ liczbe
wynikéw wyszukiwania lub wierszy raportu.

Kafelek — przedstawienie ilosci mozliwych do wykonania spraw na gtdwnym ekranie
systemu ARCHEO w formie odpowiednio opisanego kolorowego kwadratu. Kafelek moze
dotyczy¢é spraw ze wszystkich proceséw (,Do wykonania”), jednego procesu lub spraw
odpowiednio przefiltrowanych — spetniajgcych okreslone wymagania np. sprawy, ktére
znajdujg sie w okreslonym stanie.

Plik — zestaw danych zebranych w jednym miejscu i dostepny dla Uzytkownika jako catos¢.
Plikiem moze by¢ np. dokument doc, pdf, ale takze obraz i projekt AutoCAD.

Proces — jest to model procesu, definicja jego przebiegu, oséb wykonujgcych zadania,
uprawnien oraz formularzy. Nalezy traktowa¢ go, jako szablon. Sktada sie on ze standw,
zdarzen (formularzy uzytkownikéw) oraz warunkow.

ARCHEO — Techniczne Archiwum Grupa ORLEN. Zwany rowniez Systemem.

Sprawa — jest to konkretne uruchomienie okreslonego procesu, wypetnienie szablonu
okreslonymi warto$ciami. Przyktadowo proces przekazania dokumentacji jest jeden
natomiast spraw przekazania dokumentacji bedg tysigce. Sprawa jest instancjg procesu.



Stan sprawy - status nadawany sprawie zgodnie z jego aktualnym potozeniem na $ciezce
przechodzenia procesu. Sprawa przechodzi do kolejnego stanu po wykonaniu na niej
zdarzenia.

Uzytkownik zewnetrzny — osoba posiadajgca konto w systemie ARCHEO, nie bedaca
jednoczesnie pracownikiem GK ORLEN

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

Zdarzenie — jest to czynnosé procesu, ktorej wykonanie przenosi sprawe z jednego stanu do
drugiego.

1.3. Dla kogo przeznaczona jest aplikacja
ARCHEO?

System ARCHEDO jest aplikacjg przeznaczong dla podwykonawcow GK ORLEN stuzgcg do
przekazywania oraz archiwizacji dokumentacji projektowych do Systemu. Funkcjonalnos¢
systemu zostata rozdzielona zgodnie z uprawnieniami poszczegolnych uzytkownikow. Dzieki
takiemu zabiegowi okreslony uzytkownik ma dostep jedynie do spraw oraz funkcjonalnosci,
ktére go dotycza.

2. Obstuga aplikac;i

2.1 Logowanie do aplikacji

Po utworzeniu konta w systemie Dostawca otrzyma maila z informacjg o tym jak ma ustawi¢
sobie hasto do aplikacji.

Uwaga: W przypadku wewnetrznych dostawcéw dokumentacji logowanie do Systemu
odbywac sie bedzie za pomocg danych domenowych.

W celu zalogowania sie do aplikacji Dostawca dokumentacji musi w swojej przegladarce
przejs¢ na adres:

https://archeo.orlen.pl



Rysunek 1 przedstawia ekran startowy aplikacji, na ktérym znajdujg sie pola do logowania.

W celu zalogowania sie dostawcy zewnetrznego niezbedne jest podanie wymaganych
danych, tj.:

m Loginu (jest to adres email, na ktéry Dostawca dokumentacji otrzymat wiadomos¢ email z
instrukcjg ustawienia hasta)

m Hasta

Ekran jest wykorzystywany do zalogowania Wykonawcy do systemu.

E ARCHEO

Techniczne Archiwum GRUPA LTI

| TWGOJ LOGIN |

| TWOJE HASEO |
a Zapamictaj mnie Zapomniates hasta?

0 Billennium 2014 Billennium Elements © All Rights Reserved Elements wersja 1.0 32599 20160114

Rysunek 1: Strona logowania do systemu ARCHEO

W przypadku podania poprawnych danych Dostawca dokumentacji jest przekierowywany na
strone z listg spraw. W przeciwnym razie wyswietlany jest stosowny komunikat, informujacy
o tym, ze dane logowania nie sg poprawne. Po trzykrotnym wprowadzeniu niepoprawnych
danych konto zostanie zablokowane. W celu jego odblokowania nalezy skontaktowac sie z
administratorem systemu.



2.2 Wybor jezyka

Aplikacja daje mozliwos¢ pracy z systemem w trzech jezykach: polskim, angielskim oraz

czeskim. Wyboru domys$inego jezyka mozemy dokonaé na stronie logowania jak i wewnatrz
aplikacji.

Na stronie logowania znajdujg sie trzy flagi reprezentujgce poszczegodlne jezyki (Rysunek 2)
po wybraniu jednej z nich, a nastepnie zalogowaniu, System bedzie przedstawiony wtasnie w
tym jezyku.

S 7]
| Eals h

E ARCHEO

Techniczne Archiwum GRUPA[IITE]

[ wori0an |
| TWOJE HASHO |
- Zapamictai mnfe Zapomniates hasta?

© Billennium 2014. Billennium Elements @, All Rights Reserved Elements wersja 1.0.32599.20160114

Rysunek 2: Wybor jezyka na stronie logowania

Jezeli chcemy zmieni¢ jezyk bedac juz zalogowanym do aplikacji wystarczy rozwing¢é menu
znajdujgce sie pod nazwg uzytkownika i wybrac jezyk (Rysunek 3)
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Rysunek 3: Wybor jezyka w systemie

2.3 Zmiana hasta

W celu zmiany hasta nalezy wybrac link z nazwg zalogowanego uzytkownika znajdujacy sie
w prawym gornym rogu ekranu gtéwnego. Po rozwinigciu menu kontekstowego nalezy

wybra¢ pozycje Zmien hasto (Rysunek 4)

Moje ulubione

do i)

Brak kaflidla tej grupy.

Mozesz zdefiniowac wiasne kafle z panelu filtrow na liscie

spraw zapisujac wyniki filtrowania jako kafel.

Krzysztof Wajcik «

Polski
Podstawowe procesy | engisn
Cettina
Do wykonania

Wyloguj sig

10

Wypozyczenie

dokumentacji

0

Rysunek 4: Zmiana hasfa



Rysunek 5 ukazuje ekran zmiany hasta. Aby zmieni¢ hasto nalezy podaé¢:

= Obecne hasto
= Nowe hasto

=  Ponownie nowe hasto

/miana hasta

Uzyj ponizszego formularza w celu zmiany hasta.

Informacje o koncie

Altualne hasto:

Mowe hasto:

PotwierdZ nowe hasto:

Rysunek 5: Strona zmiany hasta

Nowe hasto musi mie¢ co najmniej 8 znakow, a w tym:

= co najmniej 1 duzg litere
= co najmniej 1 znak specjalny
= co najmniej 1 cyfre



2.4 Strona gtowna aplikacji
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Mozesz zdefiniowad wtasne kafle z panelu filtréw na liscie spraw

zapisujac wyniki filtrowania jako kafel.

0
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Rysunek 6: Strona gtéwna

Po zalogowaniu do systemu ARCHEO, Uzytkownik ma przed sobg strone gtéwg swojego
profilu (Rysunek 6). Po lewej stronie ekranu znajduje sie rozwijane menu gtéwne [1].

Wartosci liczbowe w kafelkach sg aktualizowane automatycznie co okreslony czas
(standardowo co 20min), zgodny z wartosciag wprowadzong przez administratora
systemowego w pliku konfiguracyjnym.

Dodatkowg funkcjonalnos¢ zapewnia przycisk ,Odswiez kafelki” znajdujgcy sie w prawym
gérnym rogu, pod nazwg aktualnie zalogowanego Dostawcy dokumentacji [2]. Po jego
przycisnieciu, sekcje ,Moje ulubione ” oraz ,Podstawowe procesy” zostang odswiezone a
wartosci liczbowe okreslajgce ilos¢ spraw w danym kafelku zostang zaktualizowane.

Nalezy pamieta¢, iz wartosci liczbowe w kafelkach mogg byé nieaktualne poniewaz
aktualizacja liczby spraw w kafelkach nastepuje po okreslonym czasie badz nacisnieciu
przycisku ,Odswiez kafelki”. Nie od$wieza sie ona po wykonaniu akcji czy powrotu do listy
spraw z menu bocznego.

Centralna czes$c¢ strony zostata podzielona na dwie czesci: pierwsza czes¢ o nazwie Moje
ulubione — zajmujg spersonalizowane widoki list spraw tworzone przez uzytkownika
(domyslnie kazdy nowy uzytkownik nie posiada zdefiniowanych widokow). Tworzenie
widokéw jest mozliwe za pomocg opcji ,Zapisz jako kafelek” dla funkcji filtrowania spraw.

Druga czes¢ ekranu (Podstawowe procesy) zawiera natomiast podstawowg liste
spraw, w ktérych wykonanie moze by¢ zaangazowany dany Dostawca dokumentacji. W
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pierwszym goérnym kafelku ,Do wykonania” (czerwony kafelek), wyswietlana jest lista
wszystkich spraw, ktére Dostawca dokumentacji powinien rozpatrzec¢. Liczby wyswietlone na
kazdym z Kafelkéw okreslajg ilos¢ spraw do podjecia przez Dostawce dokumentacji

2.5 W jaki sposodb poruszac sie po sprawach?

W pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ obszar zaintersowania. Zatézmy, ze Dostawca
dokumentacji chce zajg¢ sie Przekazaniem dokumentaciji.

W celu dotarcia do szczegdtowych informacji dotyczgcych danej sprawy z kategorii
Przekazanie dokumentacji nalezy klikngé na kafelek reprezentujgcy ten rodzaj spraw,
wowczas nasteuje przekierowanie do ekranu ze szczegétowq lista spraw do wykonania w
tym obszarze (Rysunek 7).

Szczegotowa lista spraw zawiera podstawowe wiadomosci o kazdej ze spraw znajdujgcej
sie w niej. Bedg to miedzy innymi:

[ Nr projektu — unikalny numer projektu inwestycyjnego

[ Nazwa projektu — petna nazwa projektu inwestycyjnego

[ Folder nadrzedny — folder o jeden stopien wyzej niz docelowy

[ Folder docelowy — dokfadna lokalizacja w zasobach projektu do ktérej przekazana
zostanie dokumentacija
Numer sprawy — unikalny identyfikator sprawy
Stan — stan w jakim aktualnie znajduje sie sprawa
Ostatnia akcja — doktadna data i godzina otatniego zdarzenia wykonanego na
sprawie

] Modyfikacja przez — informacja o tym kto dokonat wykonat ostatnie zdarzenie na
sprawie

] Zamkn. — Ktédka informuje uzytkownika o stanie sprawy — jesli jest ona zamknieta
to znaczy ze proces danej sprawy =zostat zakonczony i zostata ona

zamknieta/zaarchiwzowana. Domyslnie sprawy zamkniete (zamknieta ktédka) nie sg
wysSwietlane na liscie

Pod szczegbtowa lista spraw znajduje sie przetgcznik stron [1]. Dzieki zastosowaniu
takiego rozwigzania na stronie jednoczesnie wyswietlana jest ograniczona liczba rekorddw.
Aby dosta¢ sie do pozostatych spraw nalezy zmienic¢ strone.
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0 Eksportuj (biezacastrona)  Eksportuj (wszystkie strony)

E] Wyséwietlanie strony 1z 1, elementy 1do 3z 3.
—

Rysunek 7: Szczegofowa Lista Spraw

Niektore sprawy mogg by¢ wyswietlone na pomaranczowo lub czerwono. Kolorowanie na
pomaranczowo oznacza ze zbliza sie termin realizacji sprawy, czyli na jej realizacje
pozostato 7 lub mniej dni. Gdy sprawa pokolorowana jest na czerwono oznacza to, ze termin
na realizacje sprawy juz uptynat.

2.5.1 W jaki sposob filtrowac sprawy na liscie?

Aby przejs¢ na liste spraw, wybieramy jeden z utworzonych lub podstawowych kafelkéw
(Rysunek 8).

q\ Krzysztof Wojcik
[ORLEN|
D
S Moje ulubione Podstawowe procesy

Brak kafli dla tej grupy.

Do wykonania Przekazanie QOpiniowanie Wypoiyczenie
X . ) R . dokumentacji dokumentacji dokumentacji
Mozesz zdefiniowad wiasne kafle z panelu filtréw na liscie spraw

zapisujac wyniki filtrowania jako kafel.

0

Rysunek 8: Wybor kafelka spraw

Na liscie spraw, w jej prawym gornym rogu, pod nazwg Dostawcy dokumentacji znajduje sie
ikona Wyszukiwania [1] (Rysunek 8).
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Sprawy > Przekazanie dokumentacji Krzysztof Wéjcik v

i 1
[Pt el | VWidok systemowy E' Y

Nazwa Nr Ostatnia

1 Nr projektu projektu Folder nadrzedny  Folder docelowy sprawy Stan akeja Modyfikacja przez
Projekt KW Branza Aparatyi Dostarczono 515 0914
O ERIRWHOS 005 mechaniczna urzadzenia £ ] . 14:46:40 el
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Rysunek 9: Przycisk filtra

Po kliknieciu w opisang wyzej ikone rowijany jest formularz wyszukiwania/filtrowania spraw
(Rysunek 9)

Sprawy  » Przekazanie dokumentacji Krzysztof Waicik ~
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Opcje @

Nazwa Folder Folder Nr q [[] Poka:wszystkie
projektu nadrzedny docelowy sprawy [ Rozpoczgte przeze mnie
[ Zamknigte / Archiwum
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. . 0 IDsprawy
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Przekazanie dokumentacji
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[ ProjektiWo02 Projektkwo02 {ProjektKW02) powykonawcza 228 d Stan
Whybierz...
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o Whybierz... +

KwWkKontrola01 Dokumentacja
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114 o

B Zapisz jako kafelek Wyczysé Szukaj
ProjektkWo3 Dokumentacja o [ E]

: prac A
(ProjektkKW03) projektowych przekazania

1} ProjektiKWO03 ProjektkKkwo03

UF T IT

Rysunek 10: Formularz wyszukiwania/filtrowania spraw

[1] przycisk ,,Szukaj”,

[2] przycisk ,Wyczy$¢” stuzgcy do czyszczenia parametrow wyszukiwania,

[3] przycisk przypiecia ekranu wyszukiwania tak, aby byt zawsze na wierzchu,
[4] przycisk ,,Zapisz jako kafelek” do tworzenia wtasnych kafelkéw.
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Uzupetniajgc kolejne pola formularza przeszukiwania listy spraw Dostawca dokumentacji
jest w stanie ograniczy¢ liczbe rekordow wyswietlanych na wspomnianej liscie. Dostepne sg
nastepujace filtry:

Pokaz wszystkie,
Rozpoczete przeze mnie,
Zamkniete/Archiwum,
Autor/Ostatnie zmiany,
Id Sprawy,

Utworzono,

Ostatnia akcja,

Proces,

Stan,

Atrybuty.

W celu zastosowania filtra nalezy uzupetni¢ odpowiednie pola i klikng¢ przycisk Szukaj [1]
(znajdujacy sie na dole formularza).

Wyszukiwanie po atrybutach odbywa sie poprzez wybranie konkretnego atrybutu
Z rozwijalnej listy i nacisniecie przycisku +. Na panelu wyszukiwania zostanie dodane wtedy
nowe pole zgodne z atrybutem wybranym z listy. Dostepnos¢ danego atrybutu zalezy od
tego, jakg wartos¢ wprowadzono na liscie ,Proces”, kazdy z proceséw posiada wiasne,
specyficzne i kluczowe dla siebie atrybuty przeszukiwania.

Czyszczenie formularza jest mozliwe poprzez klikniecie przycisku Wyczys¢ [2].

Ekran wyszukiwania mozna ,przypig¢” do ekranu listy spraw uzywajgc przycisku @ [3]
w prawym gérnym rogu panelu wyszukiwania. Bedzie on wtedy na wierzchu podczas
przegladania kolejnych stron wynikow wyszukiwania. Odpiecia ekranu wyszukiwania

(g

dokonujemy analogicznie, naciskajgc przycisk . Aby zamkng¢ panel wyszukiwania

spraw naciskamy przycisk ikony ? .

2.5.2 W jaki sposob stworzy¢ wtasny kafelek?

W celu dostosowania kafelkow Dostawca dokumentacji musi przej$¢ na liste spraw i
skorzystac¢ z filtrowania [1]. Nastepnie w sekcji Opcje [2] nalezy wybrac jakie warunki maja
spetnia¢ wybrane przez nas sprawy. Na koniec wybrane warunki nalezy zapisac jako kafelek

[3].
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1} ProjektKW02  ProjektKW02 e — Podstawowa 231 d
Przekazanie dokumentacji
. . ProjektkOW02 Dokumentacja H
[ ProjektiW02 ProjektkKwo02 (ProjektKW02) powykonawcza 228 d Stan
Whybierz...
. . ProjektkW01 Dokumentacja H
1} ProjektKWO1 ProjektkKwo1 (ProjektKWO01) e 194 d  Atrybuty
f Whybierz... +
Fl  KWkKontrolaDl KWKontrolap1 |//Kontrola01 = Dokumentacja
(KWKontrolaO1) powykonawcza q
. Dokumentacja [
Fl  ProjektkKWO03  Projektikwog  Lroiektiowos - 04 q
(ProjektkOW03) . S TFoTeTT
projektowych przekazania

Rysunek 11: Filtrowanie spraw

Utworzony kafelek pojawi sie u Dostawcy dokumentacji w sekcji Moje ulubione [1] (Rysunek
12).

‘-\g\ Krzysztof Wéjcik v
. . O
Sl Moje ulubione Podstawowe procesy

Do wykonania Przekazanie Opiniowanie Wypozyczenie
dokumentacji dokumentacji dokumentacji

M6j wiasny
kafelek

1 1 0 0

Rysunek 12: Nowoutworzony kafelek

Jezeli uzytkownik zaznaczy opcje Pokaz wszystkie zostanie wys$wietlona lista wszystkich
spraw, na ktérych moze wykona¢ zdarzenie lub wykonat zdarzenie.
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2.5.3 Jak zapisac¢ sortowanie na wtasnym kafelku?

Kazdy Dostawca dokumentacji moze ustawi¢ witasne sortowanie na swoich kaflach. W tym
celu wystarczy jedynie otworzy¢ wiasny kafel i posortowac liste spraw poprzez klikniecie w
tytut konkretnej kolumny — sortowanie zostanie zapamigtane automatycznie.

{\ Sprawy > Przekazanie dokumentacji Krzysztof Weicik v
[ORLEN|
% B i | Widok systemowy El v
[} Nr projektu Nazwa projektu Folder nadrzedny Folder Nr Stan Ost.atma Modyfikacja Zamkn.
docelowy sprawy akcja przez
. . ProjKW0010bszarkKW Dokumentacja 2016-03-11
] ProjKkW0010bszarKW  ProjKWO0010ObszarkKw (ProjKW0010bszarkw) EtapKW1 25138 doprzekazania  08:01:18 System d]
o Eksportuj (biezaca strona) Eksportuj (wszystkie strony)
¢ 1 e Wyswietlanie strony 1z 1, elementy 1do 1z 1.

Rysunek 13: Sortowanie kolumny

Po ponownym wejsciu do kafla lista spraw bedzie posortowana w wybrany wcze$niej
sposob.

2.5.4 Jak usungc¢ wtasny kafelek?

Aby usunagé wiasny kafelek wystarczy wcisng¢ krzyzyk znajdujacy sie w prawym gérnym
rogu kafelka.

q\ Krzysztof Wojcik
[ORLEN| N
\P

=SB Moje ulubione Podstawowe procesy

Maj wiasny X
kafelek

Do wykonania Przekazanie Opiniowanie Wypozyczenie
dokumentacji dokumentacji dokumentacji

10 10 0 0

Rysunek 14: Usuwanie wtasnego kafelka

Nastepnie zostanie wyswietlony komunikat potwierdzjgcy akcje usuniecia kafla, ktéry nalezy
potwierdzi¢ przyciskiem ,OK”.
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Czy na pewno usunad kafelek?

Rysunek 15: Komunikat potwierdzajgcy akcje usuniecia kafla
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2.5.5 Jak filtrowac sprawy z zaznaczaniem pola
,Pokaz wszystkie”, ,Rozpoczete przeze

mnie”oraz innymi mozliwymi kombinacjami ?

Aby przeglagdac¢ sprawy ktére zostaty ukryte nalezy przy pomocy formularza wyszukiwania

spraw (Rysunek 16) Y wyfiltrowaé sprawy z zaznaczeniem pola ,Pokaz wszystkie”.

Sprawy > Do wykonania Krzysztof Wéjcik w

| ORLEN|
% ‘Widok systemowy E ?
Opcje @
| Krétki ; -
] Autor Nazwa procesu Nazwa stanu opis Pokai wszystkie
|| Rozpoczete przeze mnie
& Informacia Przekazanie Dostarczono protokat [C] Zamknicte/ Archiwum
systemowa dokumentacji przekazania Autor / Ostatnie zmiany
& Informacja Przekazanie Dostarczono protokat
systemowa dokumentacji przekazania
1D sprawy
] Informacja Przekazanie Dokumentacja do
systemowa dokumentacji przekazania
Utworzono
] Informacja Przekazanie Przekazano
systemowa dokumentacji dokumentacje od do
B Informacja Przekazanie Przekazano Ostatnia akcja
systemowa dokumentacji dokumentacje
od do
] Informacia Przekazanie Przekazano Proces
systemowa dokumentacji dokumentacje
Wybierz...
& Informacja Przekazanie Przekazano
systemowa dokumentacji dokumentacje Atrybuty
- .. . . s Wybierz...
] Administrator Opiniowanie Oczekuje na odpowied?
Elements dokumentacji wykonawcy
& Informacja Przekazanie Dostarczono protokét
systemowa dokumentacji przekazania
] Informacja Przekazanie Dostarczono protokét 94 2016-01-11 2016-01-11 d\
systemowa dokumentacji przekazania 09:45:27 09:57:11
0 Eksportuj (bieZacastrona)  Eksportuj (wszystkie stromy)
w1 2 o Wyswietlanie strony 1z 2, elementy 1do 10z 15.

Rysunek 16: Panel filtrowania z zaznaczeniem pola ,Pokaz wszystkie”

Zostanie wyswietlona uzytkownikowi lista wszystkich spraw, na ktérych moze wykonaé
zdarzenie lub wykonat zdarzenie. Liste spraw wyszukang w ten sposéb uzytkownik moze
zapisac jako wtasny kafelek za pomocg przycisku Zapisz jako kafelek nadajgc mu wtasng
nazwe.

.Rozpoczete przeze mnie”
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Dostawca dokumentacji moze réowniez wyszukaé¢ sprawy zatozone przez niego zaznaczajac
pole ,Rozpoczete przeze mnie”. W takim przypadku zostanie wygenerowana lista spraw,
ktére zostaty zarejestrowane przez danego uzytkownika i na ktérych ma mozliwosc
wykonywania zdarzeh (nie zobaczymy w tym przypadku spraw, na ktérych nie posiadamy
akcji do wykonania). W przypadku Wykonawcy lista wyfiltrowana z uzyciem opciji
Rozpoczete przeze mnie zawsze bedzie pusta.

Sprawy  » Dowykonania Krzysztof Wéicik v

‘Widok systemowy |Z| ?
Opdcje @
Krétki . .
&) Autor Nazwa procesu Nazwa stanu opis [7] Pokaz wszystkie
I B Rozpoczete przeze mnie I
] Informacja Przekazanie Dostarczono protokét [C] Zamknigte / Archiwum
systemowa dokurnentacji przekazania Autor / Ostatnie zmiany
] Informacja Przekazanie Dostarczono protokot
systemowa dokurnentacji przekazania
1D sprawry
& Informacia Przekazanie Dokumentacja do
systemowa dokurnentacji przekazania
Utworzono
& Informacja Przekazanie Przekazano
systemowa dokumentacji dokumentacje od do
] Informacja Przekazanie Przekazano Ostatnia akcja
systemowa dokumentacji dokumentacje
od do
] Informacja Przekazanie Przekazano Proces
systemowa dokumentacji dokumentacje
Wybierz...
] Informacja Przekazanie Przekazano
systemowa dokurnentacji dokumentacje Atrybuty
] Administrator Opiniowanie Oczekuje na odpowied? Wybierz..
Elements dokurnentacji wykonawcy
& Informacia Przekazanie Dostarczono protokat
systemowa dokurnentacji przekazania
& Informacja Przekazanie Dostarczono protokat 94 2016-01-11 2016-01-11 dm
systemowa dokumentacii przekazania 09:45:27 0%:57:11
O Eksportuj (biezgcastronz)  Eksportuj (wszystkie stromy)
w01 2 o Wyswietlanie strony 1z 2, elementy 1do 10z 15.

Rysunek 17: Ekran wyszukiwania spraw z zaznaczeniem pola ,rozpoczete przeze mnie”

Dodatkowe, mozliwe kombinacje filtrowania:

o Pokaz wszystkie + Rozpoczete przeze mnie

Wygenerowana zostanie lista spraw zatozonych przez uzytkownika, na ktérych
wykonat lub moze wykona¢ zdarzenie.

o Zamkniete/Archiwum
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Wygenerowana zostanie lista spraw, ktore zostaty zamkniete.
o Rozpoczete przeze mnie + Zamkniete/Archiwum

Wygenerowana zostanie lista spraw, ktore zarejestrowat uzytkownik i ktére zostaty
zamkniete/przeprocesowane.

2.5.6 W jaki sposob wyszukac¢ sprawy utworzone

danego dnia?

W tym celu nalezy skorzysta¢ z panelu filtrowania na liscie spraw i wybra¢ interesujgcg nas
date w polach ,Utworzono”.

Sprawy > Dowykonania

: Krzysztof Wajcik ~
[ORLEN |
% Widok systemowy E ?
Opdcje @
| Krétki . )
B Autor Nazwa procesu Nazwa stanu opis [ Pokazwszystkie
[F] Rozpoczete przeze mnie
B Informacja Przekazanie Dostarczono protokét [C] Zamknigte / Archiwum
systemowa dokumentacji przekazania Autor / Ostatnie zmiany
B Informacja Przekazanie Dostarczono protokot
systemowa dokumentacji przekazania
1D sprawry
B Informacja Przekazanie Dokumentacjado
systemowa dokumentacji przekazania
Utworzono
S| Informacja Przekazanie Przekazano
systemowa dokumentacji dokumentacje 2014-01-01 00:00 2014-01-14 00:00
&l Informacja Przekazanie Przekazano Ostatnia akcja
systemowa dokumentacji dokumentacje
od do
B Informacja Przekazanie Przekazano Proces
systemowa dokumentacji dokumentacje
Wybierz...
B Informacja Przekazanie Przekazano
systemowa dokumentacji dokumentacje Atrybuty
B Administrator Opiniowanie Oczekuje na odpowied? Wybierz...
Elements dokumentacji wykonawcy
B Informacja Przekazanie Dostarczono protokat
systemowa dokumentacji przekazania
&l Informacja Przekazanie Dostarczono protokat o4 2016-01-11 2016-01-11 d\
systemowa dokumentacji przekazania 09:45:27 09:57:11
O Eksportuj {biezacastrona)  Eksportuj (wszystkie stromy)
« e 1 2 0 ow Wyswietlanie strony 1z 2, elementy 1 do 10z 15.

Rysunek 18: Ekran wyszukiwania spraw utworzonych danego dnia

Wartosci w polach nalezy ustawi¢ tak aby zakres obejmowat petne dni od godziny 00:00 do
godziny 23:59. Po wypetnieniu pdl nalezy wcisnac przycisk ,Szukaj.
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2.5.7 Jak przejs¢ do wybranej sprawy, wyswietli¢

jej szczegodty i wykonacé zdarzenie?

Informacje szczegotowe oraz centrum sterowania wybranej sprawy sg wyswietlane
po kliknieciu w wiersz reprezentujacy jg na liscie spraw danego procesu [na Btad! Nie
ozna odnalez¢ zrédta odwotania. czerwong ramkg zaznaczony zostat obszar w ktéry
nalezy klikng¢ aby przej$¢ do szczegotdéw sprawy].

@ Sprawy > Dowykonania Krzysztof Woicik v
[ORLEN|
% Widok systemowy |Z| v
E (=] Autor MNazwa procesu Nazwa stanu Kr?tkl Nr Utworzono Ostatnia akcja Zamkn.
opis sprawy
] Informacja Przekazanie Dostarczono protokdét 398 2016-01-14 2016-01-14 d}
systemowa dokumentacji przekazania 14:09:19 14:46:40
] Informacja Przekazanie Dostarczono protokét 301 2016-01-14 2016-01-14 d\
systemowa dokumentacji przekazania 12:16:06 12:34:58
] Informacja Przekazanie Dokumentacja do 281 2016-01-14 2016-01-14 d\
systemowa dokurnentacji przekazania 10:56:33 10:56:33
] Informacja Przekazanie Przekazano 235 2016-01-13 2016-01-13 d\
systemowa dokurnentacji dokumentacje 13:56:43 13:57:10
& Informacia Przekazanie Przekazano 231 2016-01-13 2016-01-13 lj"
systemowa dokurnentacji dokumentacje 13:47:06 13:48:25
] Informacja Przekazanie Przekazano 998 2016-01-13 2016-01-13 d\
systemowa dokumentacji dokumentacje 13:346:01 13:37:22
& Informacja Przekazanie Przekazano 104 2016-01-13 2016-01-13 d\
systemowa dokumentacji dokumentacje 08:58:57 10:30:58
= Administrator Opiniowanie QOczekuje na odpowied? 189 2016-01-12 2016-01-14 iy

Rysunek 19: Wskazanie jak wej$¢ do szczegotow sprawy

Sprawy > Przekazaniedokumentacii > Sprawa281 Krzysztof Weicik +

Przekaz dokumentacje

B Przekazanie dokumentacji:

Dokumentacja do przekazania

Nr sprawy: 281
Ogédlne Data utworzenia: 2016-01-14

Uzytkownik: Informacja systemowa

Krotki opis:

1. Nr projektu: ProjektkWO01
2.Nazwa projektu : ProjektkKW01

3. Folder nadrzedny: ProjektK0WO1 (Projekt KOWO1)

4, Folder docelowy: Dokumentacja powykonawcza

5. Termin przekazania dokumentow:  2016-01-31

Rysunek 20: Informacje dotyczgce wybranej sprawy
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W centralnej czesci ekranu [2] wyswietlane sg informacje w zaleznosci od wybranego
przycisku bocznego[1]:

[ Ogodlne — umozliwia wyswietlenie podstawowych informacji o sprawie [1],

W zaleznosci od stanu danej sprawy oraz poziomu uprawnien, Dostawca dokumentacji w
sekcji [3] widzi rowniez przyciski wykonania zdarzeh procesu. Za pomocg tych przyciskow
uzytkownik jest w stanie procesowac¢ sprawy. Dla przyktadu, zalogowany Dostawca
dokumentacji, w sprawie Procesu Przekazanie dokumentacji, bedgcej w stanie
Dokumentacja do przekazania, ma mozliwos¢ wykonania zdarzenia Przekaz
dokumentacje (Rysunek 20).

2.5.8 Dlaczego nie widac spraw na liscie?

Jak wspomiano wczesniej, kazdy podstawowy kafelek odpowiada poszczegdlnym procesom
i zawiera liste spraw, na ktérych aktualnie zalogowany uzytkownik moze wykonywac
zdarzenia. Jezeli mozliwe do wykonania zdarzenia zostaty juz wykonane lub sprawa zostata
zamknieta (proces przeszedt do konca), sprawa nie bedzie wyswietlona. W takim przypadku
nalezy dokonaé¢ odpowiedniego filtrowania opisanego w rodziale 2.5.5 np. z opcjg ,Pokaz
wszystkie”.

2.6. Jaka jest funkcja czerwonego kafelka ,Do

wykonania™?

Po klinieciu na czerwony kafelek (na goérze po lewej stronie sekcji ,,Podstawowe procesy”
na stronie startowej aplikacji) wyswietlana jest szczegdtowa lista wszytkich spraw aktualnie
posiadajgcych status ,Do wykonania”.
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Krzysztof Wojcik w

\2)
Moje ulubione Podstawowe procesy

» B

Brak kaﬂl d ‘a tej grupy. Do wykonania Przekazanie Opiniowanie WypoZyczenie
dokumentacji dokumentacji dokumentacji

Mozesz zdefiniowad wiasne kafle z panelu filtrow na liscie spraw

zapisujac wyniki filtrowania jako kafel.
/ 1 1 0 0

Rysunek 21: Kafelek "Do wykonania"

2.7. Jaka funkcjonalnos¢ zapewnia menu gtéwne?

W menu gtéwnym umieszczona jest fukcja pozwalajgce na przejscie do Listy Spraw (Widok

kafelkbw na ekranie gtbwnym aplikacji). Na Rysunek 22 przestawiono menu gtéwne
podstawowym wariancie.

Krzysztof Wéjcik v

\2)

Nowa sprawa Podstawowe procesy

Lista spraw

upy.

tasne kafle z panelu filtrow na liscie spraw

ania jako kafel. 1 1 0 0

Do wykonania Przekazanie Opiniowanie Wypozyczenie
dokumentacji dokumentacji dokumentacji

Rysunek 22: Menu gtéwne

w

23



3. Procesy

3.1. Przekazanie dokumentacji

W ramach procesu Dostawca dokumentacji bedzie dostarczat kolejne pliki dokumentacji do
folderéw, ktére zostaty 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 zakohczone jest potwierdzeniem przyjecia
protokotu przez Dostawce dokumentacji-

Jak przekazaé¢ dokumentacje?

Aby przekaza¢ dokumentacje nalezy z kafelka Przekazanie dokumentacji (Rysunek 23)
wybra¢ sprawe w stanie Dokumentacja do przekazania (Rysunek 24) a nastepnie wykonac
zdarzenie Przekaz dokumentacje (Rysunek 25).

Informacje pokazane na liscie spraw pokazujg dane o projekcie i rodzaju dokumentaciji,
ktérej dotyczy dana sprawa na liscie. (Rysunek 24)

Po wyborze sprawy z listy, informacje o projekcie i folderze przeznaczonym na skfadang
dokumentacje wyswietlane sg na widoku Ogoélne wybranej sprawy. (Rysunek 25)

q\ Krzysztof Wajcik «
[ORLEN|
. » 0
=B Moje ulubione Podstawowe procesy
= Brak kafli dla tej
ra arlrdla tEJ grupy. Do wykonania Przekazanie Opiniowanie WypoZyczenie

dokumentacji dokumentacji dokumentacji

Mozesz zdefiniowad wiasne kafle z panelu filtrdw na liscie spraw

zapisujac wyniki filtrowania jako kafel. 0

Rysunek 23: Kafelek Przekazanie dokumentaciji
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Sprawy > Przekazanie dokumentacji Krzysztof Waéjcik v

>

fORLEN
5 Widokesystemany E Y
=]

Nazwa Nr

[} Nr projektu projektu Folder nadrzedny Folder docelowy sprawy Stan Ostatniaakcja Modyfikacja przez

E ProjkiW005 Sg;jekt Y Branza mechaniczna Aparatyiurzadzenia 328 [?r?t?l;;:(;:fekazama igﬁ%llt realizator

[&] ProjektKW02  ProjektkW02 fﬂi‘;ﬁ‘ff{;‘;) Ef‘f;kmoi”aﬁg'a 235 :;iiknfif"::qe fgf?% B kzysstotwoicikabillennium.pl
B ProjektKW02  ProjektiWo2 nggﬂ:j{fﬁa Driatka Podstawowa 231 :Zkilkniz:':::je fgifggls' B kzysstotwoicikabillennium.pl

Rysunek 24: Sprawa Przekazania dokumentacji w stanie Dokumentacja do przekazania

@ Sprawy » Przekazaniedokumentacji > Sprawa281

[ORLEN

Krzysztof Wajcik v

Przekaz dokumentacje

5B Przekazanie dokumentadii;

= Dokumentacja do przekazania

Nr sprawy: 281
Ogdine Data utworzenia: 2016-01-14
Uzytkownik: Informacja systemowa
Krotki opis:
1. Nrprojektu : ProjektkKW01
2. Nazwa projektu: ProjektiW01
3. Folder nadrzedny: ProjektKWO1 (ProjektKWO1)
4. Folder docelowy: Dokumentacja powykonawcza
5. Termin przekazania dokumentéw: 2016-01-31

Rysunek 25: Przycisk Przekaz dokumentacje

Formularz przekazania dokumentacji (Rysunek 25) zawiera pola wymagane, w ktérym
nalezy doda¢ dokumentacje bedacag przedmiotem przekazania przy pomocy przycisku Dodaj
[1]. W polu tym mozna dodawac¢ wiele plikow na raz. Jednorazowo mozna dodac
maksymalnie 100 plikow z czego kazdy z osobna nie moze przekracza¢ 100MB.

Dodatkowo nalezy uzupetni¢ szczegdtowe dane [2] dodanego dokumentu:
- Numer kontraktu/umowy/zamowienia,

- Numer opracowania wg Dostawcy,

- Tytut opracowania,

- Nr rewizji,

- Faza opracowania.
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Sprawy > Przekazanie dokumentacji > Sprawa281

Krzysztof Wojcik v
Przekaz dokumentacje
5B Przekazanie dokumentacji:
, :
Dokumentacja do przekazania
E Ogélne Zdarzenie: Przekaz dokumentacje
Numer kontraktu/umowy/zaméwienia
8 Przekaz dokumentacje 2346632
Numer opracowania wg Dostawcy
«
*
Faza opracowania
- wybierz - *
Dokumentacja bedaca przedmiotem przekazania
W polu mozliwe jest zatgczenie maksymalnie 100 dokumentow. Kazdy z nich moZe miec maksymalnie 100 MB.
Uwaga: zanim zakoriczysz dzialanie, upewnij sig, Ze wszystkie zafaczone dokumenty zostafy przestane. informuge o tym zielone kofko
znajdufgce si¢ obok nazwy dokumentu.
*
oo
* Numer opracowania wg Dostawcy: -Pole wymagane--
® Nrrewizji: --Pole wymagane--
* Faza opracowania: --Pole wymagane--
® Dokument : --Pole wymagane--

Rysunek 26: Formularz przekazania dokumentacji

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

Po wykonaniu zdarzenia sprawe mozna przekaza¢ kierownikowi co spowoduje, ze sprawa
znajdzie sie u kierownika projektu po stronie GK ORLEN lub w przypadku wystgpienia
potrzeby wprowadzenia dodatkowej dokumentacji przekaza¢ kolejne dokumenty. Po
kazdorazowym wykonaniu kroku przekazania dokumentacji zatgczone pliki zostajg zapisane
w sprawie i do momentu gdy trafig do kierownika mozemy je modyfikowac, usuwac i
dodawac kolejne.

Co zrobi¢ gdy zajdzie potrzeba wprowadzenia dodatkowej dokumentac;ji?

Gdy wprowadzona dokumentacja nie jest kompletna uzytkownik przekazujgcy dokumentacije
moze dotgczy¢ dodatkowe dokumenty wykonujgc zdarzenie Przekaz kolejne dokumenty.
W tym celu nalezy nacisngc¢ przycisk Przekaz kolejne dokumenty (Rysunek 23).
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\ﬂ Sprawy » Przekazanie dokumentacjii > Sprawa 231

[ORLEN|

5B Przekazanie dokumentadiji':

=N Przekazano dokumentacje

Krzysztof Wojcik v

Przekaz kierownikowi Przekaz kolejne dokumenty |

E ool

Nr sprawy: 231

Data utworzenia: 2016-01-13

Uzytkownik: Informacja systemowa

Kraétki opis:

1. Nr projektu: ProjektkW02

2. Nazwa projektu : ProjektkKW02

3. Folder nadrzedny: Dokumentacja powykonawcza
4. Folder docelowy: Dziatka Podstawowa

5. Termin przekazania dokumentow: 2016-01-29

Rysunek 27: Przycisk Przekaz kolejne dokumenty

Po wybraniu przycisku system wys$wietli formularz, ktéry umozliwi przekazanie dodatkowych
dokumentéw (Rysunek 27). Aby dodac¢ kolejne dokumenty wystarczy skorzystaé z przycisku
Dodaj [1]. Zasady zatgczania kolejnych plikéw.

-"{\ Sprawy > Przekazanie dokumentacji > Sprawa231

[ORLEN|

5B Przekazanie dokumentacji

SN prrekazano dokumentacje

Krzysztof Wojcik v

Przekaz kierownikowi Przekaz kolejne dokumenty

E fene

Przekaz kolejne dokumenty

Zdarzenie: Przekaz kolejne dokumenty

Numer kontraktu/umowy/zaméwienia
234

Numer opracowania wg Dostawcy

123

Nurmer rewizji

123

Faza opracowania
IF1 - dla informacji

formularz:

W polu mozliwe jest zalgczenie maksymalnie 100 dokumentow. Kazdy z nich moze miec maksymalnie 100 MB.

W przypadku wystapienia potrzeby wprowadzenia dodatkowej dokumentacji, wykorzystaj ponizszy

Uwaga: zanim zakoriczysz dziatanie, upewnij sie, Ze wszystkie zafaczone dok tafy przestane. I
znajdujace sie obok nazwy dokumentu.

47.0.2526.80.manifest X

e o tym zielone kofko

Dodaj

Rysunek 28: Formularz zdarzenia Przekaz kolejne dokumenty
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Aby wykona¢ zdarzenie nacis$nij przycisk Wykonaj [2]. Chcgc anulowa¢ wykonywanie
zdarzenia nacisnij przycisk Anuluj [3].

Po przekazaniu kolejnych dokumentéw sprawa ponownie trafia do stanu ,Przekazano
dokumentacje”, z ktérego mozna przekaza¢ dokumentacje kierownikowi lub kolejny raz
dodac¢ brakujgce dokumenty. Aby doda¢ dokument o takiej samej nazwie nalezy najpierw za
pomocg znaku ,x” (Rysunek 28) usung¢ jego starg wersje.

q\ Sprawy > Przekazanie dokumentacjii > Sprawa 231

[ORLEN|

Krzysztof Wojcik v

Przekaz kierownikowi Przeka? kolejne dokumenty

5B Przekazanie dokumentacji:

SN Prrekazano dokumentacje

E Ogélne Zdarzenie: Przekaz kolejne dokumenty
Przekaz kolejne dokumenty

Mumer kontraktu/umowy/zaméwienia
234
Numer opracowania wg Dostawcy
123
Numer rewizii
123
Faza opracowania
IFI - dla informacji

W przypadku wystapienia potrzeby wprowadzenia dodatkowe]j dokumentacji, wykorzystaj ponizszy
formularz:

W pol mozliwe jest zataczenie maksymalnie 100 dokumentow. Kazdy z nich moze miec maksymalnie 100 MB.

Uwaga: zanim zakoriczysz dziafanie, upewnij sig, 7e wszystkie zafaczone dokumenty zostaty przestane. informuje o tym zielone kotko
znajdujace sie obok nazwy dokumentu.

47.0.2526.80.manifest X w&—
Dodaj

Rysunek 29: Usuwanie pliku

Jak przekaza¢ dokumentacje do weryfikacji ilosciowej?

Aby przekaza¢ dokumentacje do weryfikacji ilosciowej nalezy wykonac¢ zdarzenie Przekaz
kierownikowi. W tym celu na ekranie szczegotéw sprawy wybieramy przycisk Przekaz
kierownikowi (Rysunek 29).
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q\ Sprawy » Przekazanie dokumentacjii > Sprawa 231

[ORLEN|

Krzysztof Wojcik v

Przekaz kierownikowi Przekaz kolejne dokumenty

5B Przekazanie dokumentadiji':

=N Przekazano dokumentacje

Nr sprawy: 231
Ogdline Data utworzenia: 2016-01-13
Uzytkownik: Informacja systemowa
Kraétki opis:
1. Nr projektu: ProjektKW02
2. Nazwa projektu : ProjektkKW02
3. Folder nadrzedny: Dokumentacja powykonawcza
4. Folder docelowy: Drziatka Podstawowa

5. Termin przekazania dokumentow: 2016-01-29

Rysunek 30: Przycisk Przekaz kierownikowi

Po wybraniu przycisku system wyswietli formularz (Rysunek 30), ktéry wymaga
potwierdzenia przekazanie dokumentacji kierownikowi do weryfikacji ilosciowej. Jezeli
zatgczona dokumentacja techniczna jest kompletna ilosciowo nalezy zaznaczy¢ pole
wymagane Potwierdzam zatgczenie dokumentaciji [1] a nastepnie nacisng¢ przycisk Wykonaj

[2].

u{\ Sprawy > Przekazaniedokumentacji > Sprawa231

[ORLEN

Krzysztof Wdjcik v

Przeka? kierownikowi Przeka? kolejne dokumenty

B Przekazanie dokumentacji:

SN przekazano dokumentacje

E Ogélne Zdarzenie: Przekaz kierownikowi

Zaznaczajac ponizsze pole, potwierdzasz, ze dokumentacja techniczna, ktéra zostata zataczona jest
% Przeka? kierownikowi kompletna ilo$ciowo. Zataczona dokumentacja zostanie poddana weryfikacji iloSciowej. W przypadku braku
kompletnosci, sprawa zostanie cofnigta w celu uzupetnienia brakujacych dokumentéw.

*Potwierdzam zalaczenie dokumentacji

» Potwierdzam zataczenie dokumentacji: -Pole wymagane—

Rysunek 31: Formularz zdarzenia Przekaz kierownikowi

Jak uzupetnié dokumentacje?

Jezeli przekazana przez nas dokumentacja nie przejdzie pomys$inie weryfikacji ilosciowej po
stronie GK ORLEN sprawa w ktorej jg zatgczyliSmy wroci do nas tym razem w stanie
Dokumentacja oczekuje na uzupetnienie (Rysunek 32). Sprawa bedzie dla nas
dostepna z poziomu kafelkéw: Do wykonania oraz Przekazanie dokumentacji. O
sytuacji takiej zostaniemy poinformowani drogg mailowa.

29



Sprawy > Przekazanie dokumentacji Krzysztof Wojcik v

oy

[ORLEN|
o Widoksystemony = Y
=]

Nazwa Folder Folder Nr Ostatnia

| Nr projektu projektu nadrzedny docelowy sprawy Stan akcja Modyfikacja przez
Dostarczono
_ _ ProjektiOW02 Dokumentacja - 2016-01-14 -
| ProjektiOW02 ProjektiOW02 (ProjektW02) e S— 301 protokét ! 12:34:58 realizator
przekazania
. . ProjeldtKW0o1 Dokumentacja Dokumentacja 2016-01-14
] ProjektKWo1 ProjektkKW01 (ProjektkWo1) powykonawcza 281 do przekazania  10:56:33 System
. R ProjektkKWo02 Dokumentacja Przekazano 2016-01-13 . . .
= Projektiw02 ProjektiW02 (ProjektiCW02) ey e 235 dokumentacje 13:57-10 krzysztofwojcik@billennium.pl
. . Dokumentacja
@] ProjektkWD2  Projektiowpy — Dokumentacja Dziatka 231 oczekuje na 2016-01-15 iz ator
powykonawcza Podstawowa .. 11:32:26
uzupetnienie
q e ProjektiOW02 Dokumentacja Przekazano 2016-01-13 g . -
= ProjektkKW02 Projekt W02 (ProjekticW02) ST 228 dokumentacje 13:37:22 krzysztofwojcik@billennium.pl
. . ProjektlOW01 Dokumentacja Przekazano 2016-01-13 - . .
= ProjektkKwo1 ProjektW01 (ProjekticW01) powykonawcza 194 dokumentacje 10:30:58 krzysztofwojcik@billennium.pl

Nnactarcrzann

Rysunek 32: Dokumentacja oczekuje na uzupetnienie

Po wejsciu w szczegdty takiej sprawy mamy mozliwos¢ zapoznania sie z uwagami i
potwierdzeniem ich odbioru (Rysunek 33).

ﬁ@ Sprawy » Przekazaniedokumentacii > Sprawa231

[ORLEN

Krzysztof Wéjcik ~

| PotwierdZ odbi6r uwag |

=B Przekazanie dokumentacii:

= Dokumentacja oczekuje na uzupetnienie

Nr sprawy: 231
Ogdlne Data utworzenia: 2016-01-13
Uzytkownik: Informacja systemowa
Krétki opis:
1. Nr projektu: ProjektkWO02
2. Mazwa projektu: ProjektkKkwWo02
3. Folder nadrzedny: Dokumentacja powykonawcza
4. Folder docelowy: Dziatka Podstawowa
5. Termin przekazania dokumentéw: 2016-01-29

Rysunek 33: Przycisk Potwierdz odbiér uwag

Po kliknieciu na przycisk Potwierdz odbiér uwag wyswietlony zostaje formularz (Rysunek
34) z uwagami [1] od osoby weryfikujgcej zZtozong przez nas dokumentacje.

Na formularzu tym po zapoznaniu sie z uwagami musimy potwierdzi¢ zapoznanie sie z
uwagami [2] a nastepnie nacisng¢ przycisk Wykonaj [3].
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Sprawy > Przekazaniedokumentacii > Sprawa231 Krzysztof Wéjcik v

S Przekazanie dokumentacji:
Dokumentacja oczekuje na uzupetnienie
E Ogélne Zdarzenie: Potwierd? odbiér uwag
I " Uwagi do dokumentacji
Potwierdz? odbiér uwag Komentarz osoby weryfikujacej
* Potwierdzam zapoznanie si¢ z powyzszymi uwagami
* Potwierdzam zapoznanie sie z uwagami: --Pole wymagane--

Rysunek 34: Uwagi do przekazanej dokumentacji

W tym momencie sprawa ponownie trafia do stanu Przekazano dokumentacje. Dalsze
dziatania obejmujg te same kroki jak te opisane w sekcji Jak przekaza¢ dokumentacje do
weryfikacji ilosciowej?. Nalezy pamieta¢, ze aby doda¢ nowa wersje ktoéregos z plikow
nalezy najpierw usungc¢ jego poprzednig wersje.

Odbiér protokotu przekazania

Ostatnim krokiem w procesie Przekazania dokumentacji jest zdarzenie Potwierdz przyjecie
protokotu. W celu zakonczenia procesu nalezy potwierdzi¢ przyjecie i ztozenie protokotu. Aby
uruchomi¢ zdarzenie na ekranie szczegotdbw sprawy w stanie ,Dostarczono protokot
przekazania” wybierz przycisk Potwierdz przyjecie protokotu (Rysunek 35).

{\ Sprawy > Przekazaniedokumentacji > Sprawa231

[ORLEN

Krzysztof Wojcik «

| Potwierd? przyjecie protokotu |

=B Przekazanie dokumentacji:

= Dokumentacja kompletna

Nr sprawy: 231
Ogolne Data utworzenia: 2016-01-13
Uzytkownilk:

Informacja systemowa

Krotki opis:

1. Nr projektu : ProjektkKW02

2. Nazwa projektu: ProjektkKwW02

3. Folder nadrzedny: Dokumentacja powykonawcza
4. Folder docelowy: Dziatka Podstawowa

5. Termin przekazania dokumentéw: 20146-01-29

Rysunek 35: Przycisk Potwierdz przyjecie protokofu

Na formularzu (Rysunek 36) tego zdarzenia w polu Protokét przekazania dokumentacji [1]
znajduje sie zatgczony przez pracownika GK ORLEN protokot przekazania dokumentacii.
Naszym zadaniem jest jego pobranie, i zapoznanie sie z nim, a nastepnie zaznaczenie pola
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wymaganego Potwierdzam przyjecie protokotu [3]. Opcjonalnie mamy mozliwosc
zatgczenia jego skanu z naszym podpisem w polu Zatacz protokoét [2].

B Srawy > Przekazanie dokumentacii > Sprawa4175

[ORLEN|

Krzysztof Wojcik v

Potwierdz przyjecie protokotu

SN Przekazanie dokumentacii:

= Dokumentacja kompletna

Ogélne Zdarzenie: Potwierdz przyjecie protokotu
Protokét przekazania dokumentacji
8 Potwierdz przyjecie protokotu B Grafika 1.jpg

Liczba przestanych dokumentéw
2

W celu zakoriczenia procesu nalezy pobra¢ zataczony protokét odbioru, zapoznac sie z trescia, a nastepnie
wydrukowac i zataczy¢ skan protokotu wraz z fizycznym podpisem.

Zatacz protokét

= @

BD‘ Potwierdzam przyijecie i zataczenie protokotu

e () af.--

® Potwierdzam przyjecie i zataczenie protokotu : Pole wymagane

Rysunek 36: Formularz zdarzenia Potwierdz przyjecie protokotu

Aby potwierdzi¢ zakonczenie sprawy nalezy klikng¢ przycisk Wykonaj [5]. Analogicznie jak
w przypadku poprzedniego ekranu istnieje rowniez opcja anulowania zakonczenia sprawy
poprzez klikniecie w przycisk Anuluj [4]. Wykonanie zdarzenia spowoduje przejscie sprawy
do stanu Dokumentacja przekazana. Potwierdzenie przyjecia protokotu dokonuje sie tylko
raz.

Protokot 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 ustosunkowa¢ sie do opinii wydanych odnosnie przekazanej przez niego
dokumentacji. Odbywa sie to w sprawie Opiniowania dokumentacji w stanie Oczekuje na
odpowiedz wykonawcy. O sytuacji takiej zostaniemy poinformowani drogg mailows.

Jak uwzgledni¢ uwagi przestane przez GK ORLEN?

Jezeli nasza dokumentacja nie zostata zaopiniowana pozytywnie, zostaje do nas przestana
jako sprawa Opiniowania dokumentacji w stanie Oczekuje na odpowiedz Dostawcy
dokumentacji (Rysunek 37).

Sprawy > Dowyk i
-{\ prawy o wykonania Krzysztof Wojcik v

| ORLEN |
a Dostosuj widok Widok systemowy Y
E Numer Numer Nazwa Folder Nr
0 umowy projektu projektu nadrzedny Folder docelowy Utworzono sprawy Zamkn.
Maszyny ZESPOX SILNIK EL. - 2016-01-12
O (el Testowy KR wirujace KOMRESOR 15:55:23 L= &'

o Eksportuj (biezgcastrona)  Eksportuj (wszystkie strony)

€ ¢ 1 0w Whyswietlanie strony 1z 1, elementy 1do 1z 1.

Rysunek 37: Sprawa oczekujgca na odpowiedz Dostawcy dokumentacji

Po przejsciu do szczegdtdw sprawy mamy mozliwo$S¢ wykonania uwzglednienia uwag
(Rysunek 38). Po nacisnieciu tego przycisku wyswietlony zostaje formularz zawierajgcy
zebrane wszystkie uwagi i opinie do naszej dokumentacji (Rysunek 39).

ﬁ{\ Sprawy » Opiniowaniedokumentacji » Sprawa 182

[ORLEN

Krzysztof Wajcik «

SN Opiniowanie dokumentadji':

= Oczekuje na odpowiedz wykonawcy

Nr sprawy: 182
Ogélne Data utworzenia: 2016-01-12
Uzytkownik: Administrator Elements
Krétki opis:
1. Numer umowy: 002
2. Numer projektu: KROO1
3. Nazwa projektu: Testowy KR
4. Folder nadrzedny: Maszyny wirujace
5. Folder docelowy: ZESPOE SILNIK EL. - KOMRESOR

Rysunek 38: Szczegoly sprawy uwzglednienia uwag
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Sprawy » Opiniowanie dokumentacji > Sprawa 182 Krzysztof Woiclk v

5B Opiniowanie dokumentacji:

Oczekuje na odpowied? wykonawcy

E Ogéline Zdarzenie: Uwzglednij uwagi

Ponizej znajduje sie lista opinii do przekazanej dokumentacji.
8 Uwzglednij uwagi

Opiniowany dokument

Lt

Zatacznik da opinii

Instrukeje od Zleceniodawey
asd

Typuwagi

Limitujaca

Opinia do dokumentu
dasdasdasdasd

Prosze ustosunkowac sie do powyzszych uwag dotyczacych wybranych dokumentéw i zataczy¢ poprawione
pliki w ponizszych sekcjach.

Dokument

Bomentarz wykonawcy

Zaznaczajac ponizsze pole wyboru, potwierdzasz, Ze ustosunkowates sig¢ do wszystkich uwag i przekazujesz
sprawe do dalszego procesowania.

F]* Potwierdzam uwzglednienie wszystkich uwag
(¢ i

* Komentarz wykonawcy: --Pole wymagane-—-
* Dokument: --Pole wymagane--
* Potwierdzam uwzzlednienie wszystkich uwag: --Pole wymagane--

Rysunek 39: Formularz uwzglednienia uwag

Na samej gorze formularza [1] znajdujg sie zatgczone przez nas dokumenty, ktére po stronie
GK ORLEN zostaty wskazane jako wymagajgce odpowiedzi od Dostawcy dokumentacji.
Moga one réwniez zawiera¢ zatgczniki do opinii oraz komentarz. Ponizej [2] znajdujg sie
opinie przypisane do dokumentu. Na dole formularza znajduje sie sekcja rozmnazalna [3], w
ktorej nalezy dotgczy¢ odpowiednie poprawione dokumenty oraz ustosunkowac sie do
znajdujacych sie powyzej uwag. W przypadku koniecznosci zatgczenia wiecej niz jednego
pliku mozemy uzyé przycisku plus [4]. Jego nacisniecie spowoduje pojawienie sie kolejnej
sekcji [3], w ktorej mozemy zatgczyé nastepny plik. Po zatgczeniu wszystkich plikéw oraz
ustosunkowaniu si¢ do uwag nalezy Potwierdzi¢ uwzglednienie wszystkich uwag [5]. Na
koniec nalezy nacisng¢ przycisk Wykonaj [6] co spowoduje przekazania naszej poprawionej
dokumentacji ponownie do GK ORLEN.

GK ORLEN ma mozliwos¢ ponownego przestania do nas dokumentacji z kolejnymi
uwagami. W takiej sytuacja na formularzu uwzglednienia uwag pojawi sie dodatkowe
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pole z takimi uwagami (Rysunek 40). Procedura postepowania jest doktadnie taka sama jak
opisana powyzej.

ﬂ"\ Sprawy > Opiniowanie dokumentacji > Sprawa 182

[ORLEN

Krzysztof Wajcik ~

Uwzglednij uwagi

=Sl Opiniowanie dokumentagji :

= Oczekuje na odpowiedz wykonawcy

E Ogélne Zdarzenie: Uwzglednij uwagi

Ponizej znajduje sie lista opinii do przekazanej dokumentacji.
8 Uwzglednij uwagi
Uwagi Zleceniodawcy

testowy komentarz

Opiniowany dokument
Lixt

Zatacznik do opinii

Instrukcje od Zleceniodawicy
asd

Rysunek 40: Dodatkowe uwagi
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3.3 Wypozyczenie dokumentacji

W ramach tego procesu Uzytkownik zewnetrzny posiadajacy konto w Systemie, jezeli
zaistnieje taka koniecznos¢, bedzie miat mozliwosé wypozyczenia dokumentacji znajdujgcej
sie w archiwum GK ORLEN.

Jak wystartowaé sprawe wypozyczenia dokumentac;ji?

W celu wystartowania nowej sprawy Wypozyczenia dokumentacji Dostawca dokumentac;ji
musi z lewego menu wybrac¢ pozycje Nowa sprawa (Rysunek 41).

: Krzysztof Waijcik v
A2
Nowasprawa Q |- Podstawowe procesy
Lista spraw
upy. Dowykonania | Przekazanie Opiniowanie Wypozyczenie
dokumentacji dokumentacji dokumentacji

tasne kafle z panelu filtréw na lidcie spraw zapisujac
kafel.

K 3 0] 0]

[

Rysunek 41: Startowanie nowej sprawy

Uzytkownik zewnetrzny zostanie przeniesiony na strone na ktérej znajdujg sie mozliwe do
uruchomienia przez Uzytkownika zewnetrznego procesy. Przy wybranym procesie nalezy
nacisngc¢ przycisk uruchom jak na Rysunku 42.

: Krzysztof Wajcik ~
.

Q@ Dodajnowa sprawe i= i

8 Wypozyczenie dokumentacji

Uruchom Podglad

Uzytkownik zew rzny lub pracownik GK Orlen sktada w imieniu uzytkownika zewnetrznego wniosek o dostep do wskazanych zasobéw. Wybiera folder i dokumenty. W
nastepnym kroku inistrator ARCHEO weryfikuje wniosek. Moze takze zleci¢ konsultacje wskazanemu Uzytkownikowi ARCHEO.
€« 1 o

Rysunek 42: Uruchomienie sprawy Wypozyczenia dokumentacji

Po uruchomieniu procesu wyswietlony zostaje formularz wniosku o wypozyczenie
dokumentéw (Rysunek 43).
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Zdarzenie: Wypetnij wniosek

Whioskodawca

& | Krzysztof Wijcik

o5 b,

Wskaz katalog, z ktérego chcesz pozyskac dokumenty:

Obszar

wybierz wartosé i
Projekt

wybierz wartosé "‘
Etap

wybierz wartosc¢
Kategoria

wybierz wartosé
Typ dokumentu

wybierz wartosc
Podtyp dokumentu

wybierz wartosé

Dane projektu

MNazwa zadania

MNumer zadania

Mumer umowy

Uzasadnienie

Rysunek 43: Formularz wnioskowania o wypozyczenie dokumentacji

Na formularzu tym Uzytkownik zewnetrzny musi wskaza¢ doktadng sciezke w Archiwum
cyfrowmym gdzie znajduje sie dokumentacja, ktérg chciatby wypozyczyé oraz uzasadni¢
powdd wypozyczenia. Opcjonalnie mozna wpisa¢ numer umowy z jakg zwigzane bedzie
wypozyczenie.

Ostatnim krokiem na tym formularzu jest nacisniecie przycisku Wykonaj [1]. W przypadku,
gdy wskazany folder jest pusty, system poinformuje nas o tym wypisujgc u dotu ekranu btgd
(Rysunek 44).
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—-NMige udato sie wykonad wymaganej akcii koncowej, Wykonywanie kroku w sprawie nie powiodio sie-—-

ERROR: brak dokumentéw w wybranym folderze.

Rysunek 44: Btad przy wyborze pustego folderu

Gdy wskazany folder zawiera dokumenty zostaje wystartowana sprawa Wypozyczenia
dokumentacji w stanie Wniosek w trakcie wypetnienia (Rysunek 45). Na tym etapie
sprawy Uzytkownik zewnetrzny ma mozliwos¢ ztozenia wypetnionego juz wniosku [1],
wybrania konkretnych dokumentéw do wypozyczenia [2] lub zmiany folderu [3] w przypadku
gdyby omytkowo wybrat zty folder podczas uruchomienia sprawy wypozyczenia.

{\ Sprawy > WypoZyczenie dokumentacji » Sprawa 2549 KQWéjl:ikv
[ORLEN|
Zt6z wniosek Wybierz dokumenty

<N \Wypozyczenie dokumentacji
'mien folder
=8 \Wniosek w trakcie wypetniania B
Nr sprawy: 2549
Ogdlne Data utworzenia: 2016-03-11
Uzytkownik: Krzysztof Wéjcik
Krétki opis:
‘Whioskodawca: Krzysztof Wéjcik
Obszar: ObszarkKw
Projekt: ProjkW0010bszarKW (ProjKW0010bszark\W)
Etap: Etap KW1
Kategoria:
Typ dokumentu:
Podtyp dokumentu:
MNazwa zadania: ProjkKW0010bszarkKW
Numer zadania: ProjkW0010bszarkKW
Numer umowy: 235374

Rysunek 45: Wystartowana sprawa Wypozyczenia dokumentacji

Jak zmieni¢ folder z dokumentacja?

W przypadku skorzystania z przycisku Zmien folder [3] wysSwietlony zostaje formularz
analogiczny do tego podczas uruchomienia stuzgcy do wskazania nowego folderu (Rysunek
46) zawiera on wprowadzone podczas uruchomienia dane.



n{\ Sprawy » Wypozyczeniedokumentacii > Sprawa 2549

Krzysztof Wéjcik ~
N )
=0 \Wypozyczenie dokumentaci ;

=0 \\niosek wtrakcie wypefniania

E Ogolne Zdarzenie: Zmien folder

Zmier folder Skoryguj poprzedni wniosek, jesli istnieje taka potrzeba

Obszar
ObszarkW

Projekt
ProjKW0010bszarKW (ProjW0D10bsz

Etap

Etap KW1
Kategoria

wybierz wartosé
Typ dokumentu

wybierz wartosé
Podtyp dokumentu

wybierz wartosé

Dane projektu

Mazwa zadania

 ProjKWO0010bszarkW |

Mumer zadania

| ProjKW0010bszarkw |

MNumer umowy
235374

Uzasadnienie
Uzasadnienie

Rysunek 46: Zmiana folderu

Zmiana s$ciezki oraz nacisniecie przycisku Wykonaj spowoduje zaciggniecie listy
dokumentéw z nowo wskazanego folderu.

Jak wskaza¢ dokumenty do wypozyczenia?

Woybierajac przycisk Wybierz dokumenty [2] (Rysunek 45) wyswietlona zostanie lista
wszystkich dostepnych dla Uzytkownika zewnetrznego w tym folderze dokumentow
(Rysunek 47).
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Krzysztof Wajcik ~

S8 \\Vypozyczenie dokumentaci:

SN \Whiosek w trakcie wypetniania

Ogélne Zdarzenie: Wybierz dokumenty
i Wskaz dokumenty, o dostep do ktérych wnioskujesz. A takze czy wnioskujesz tylko o dostep do wersji
Wybierz dokumenty elektronicznej czy takze papierowej.

Folder

ObszarKW\ProjkKWo0010bszarKW (ProjKW0010bszarKW)\Etap KW1
Numer archiwalny

SAC/BIll/2016/0000000
Nazwa pliku

Dokument 1.docx

[F] Prosze o udostepnienie wersji elektronicznej
Link do repozytorium

Folder
ObszarKW\ProjkKWo0010bszarKW (ProjKW0010bszarKW)\Etap KW1 B

Numer archiwalny

SAC/BIll/2016/0000029 a
Nazwa pliku

Dokument 2

[F] Proszeo udostepnienie wersii elektroniczne] [F] Prosze o udostepnienie wersji papierawe

ao repozytorium a

Rysunek 47: Wyb6r dokumentéw

Kazdy z dokumentow opisany jest zbiorem pdl. W pierwszym [1] znajduje doktadna sciezka
do dokumentu w Archiwum cyfrowym. W kolejnym [2] znajduje sie przypisywany przez
System numer archiwalny. Kolejnym polem [3] jest nazwa dokumentu. Wszystkie z tych pol
sg polami nieedytowalnymi. Kazdy z dokumentéw ma réwniez mozliwos¢ zaznaczenia pola
wyboru Prosze o udostepnienie wersji elektronicznej [4], a w przypadku gdy istnieje
réwniez wersja papierowa pola wyboru Prosze o udostepnienie wersji papierowej [5].
Wybdr dokumentéw do wypozyczenia odbywa sie poprzez zaznaczenie odpowiednich pdl
wyboru przy interesujgcych Uzytkownika zewnetrznego i nacisnieciu przycisku Wykonaj.
Ponownie zostajemy przeniesieni na zakladke 0Ogélne sprawy Wypozyczenia
dokumentacji w stanie Wniosek w trakcie wypelniania. Dopdki Uzytkownik zewnetrzny
nie wykona zdarzenia Zt6z wniosek [1] (Rysunek 45) w kazdej chwili istnieje mozliwosé
zmiany wybranych dokumentéw jak i zmiany folderu. Nalezy pamietac, ze w jednej sprawie
wnioskowa¢ mozna zawsze tylko do zawartosci jednego folderu.

Potwierdzenie danych i ztozenie wniosku

Po naci$nigeciu przycisku Zt6z wniosek [1] (Rysunek 45) Uzytkownikowi zewnetrznemu
pozostaje tylko Potwierdzenie poprawnosci danych na wniosku [1] (Rysunek 48) oraz
akceptacja oswiadczenia [2] (Rysunek 48).
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Krzysztof Wajcik v

B \\ypozyczenie dokumentaci:

SN \Whiosek w trakcie wypetniania

E Ogdlne Zdarzenie: Zt6z wniosek

Wykonujac to zdarzenie, potwierdzasz poprawno$é danJch wprowadzonych na wniosku. Po przejéciu dalej nie
% 7162 wniosek bedzie mozliwosci mod%fﬁ acji wprowadzonych danych. Upewnij sig, ze:
1. Wskazano wtasciwy folder.

2. Wskazano dokumenty, o dostep do ktérych wnioskowano.

B [[1*Potwierdzam poprawno$é danych na wniosku

Oswiadczam, iz wypozyczona dokumentacja nie bedzie udostgpniana osobom trzecim i zostanie wykorzystana
zgodnie z przeznaczeniem.

B [F1*Akceptuje powyzsze postanowienia

#» Potwierdzam poprawnosé danych nawniosku: Pole wymagane
#» Akceptuje powyZsze postanowienia: Pole wymagane

Rysunek 48: ZtoZzenie wniosku o wypozyczenie dokumentacji

Po zaznaczeniu obu p6t i nacisnieciu przycisku Wykonaj sprawa zmienia stan na Wniosek
ztozony (Rysunek 49) i zostaje przekazana do odpowiedniej osoby po stronie GK ORLEN.

@ Sprawy » Wypozyczenie dokumentacji > Sprawa 2549

Krzysztof Waijcik
[CRLEN|

S \Wypozyczenie dokumentadii';

SN \Wniosek ztozony

Nr sprawy: 2549

Ogélne Data utworzenia: 2016-03-11
Uzytkownil: Krzysztof Wajcik
Krotki opis:
Obszar: ObszarKW
Projekt: ProjiW0010bszarKW (ProjKW0010bszarkW)
Etap: Etap KW1
Kategoria:
Typ dokumentu:
Podtyp dokumentu:
Nazwa zadania: ProjkKW0010bszarkKW
Numer zadania: ProjKWO0010bszarkKW
Numer umowy: 235374
‘Whioskodawca: Krzysztof Wajcik

Rysunek 49: Sprawa Wypozyczenia dokumentacji w stanie Wniosek ztozony

Uzupetnienie wniosku

W przypadku jakichs niejasnosci ztozony przez Uzytkownika zewnetrznego wniosek moze
zosta¢ mu zwrocony do uzupetnienia. W takim wypadku sprawa wréci do Uzytkownika
zewnetrznego w stanie Oczekuje na uzupetnienie. Dodatkowo zostanie on o tym
poinformowany droga mailowg. Uzytkownik zewnetrzny moze w niej jedynie uzupehic
wniosek (Rysunek 50).
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lJzupefnijwm'osek
5B \Wypozyczenie dokumentaci :

= Oczekuje na uzupetnienie

Nr sprawy: 2549

Ogéline Data utworzenia: 2016-03-11
Uzytkownik: Krzysztof Wojcik
Krotki opis:
Obszar: ObszarkKW
Projekt: ProjKW0010bszarKW (ProjKWO0010bszarkKW)
Etap: Etap KW1
Kategoria:
Typ dokumentu:
Podtyp dokumentu:
Nazwa zadania: ProjKW0010bszarkKW
Numer zadania: ProjKW0010bszarkKW
Numer umowy: 235374
Whioskodawca: Krzysztof Wajcik

Rysunek 50: Sprawa Wypozyczenia dokumentacji oczekujgcg na uzupetnienie

Po uzyciu przycisku Uzupetnij wniosek wyswietlony zostanie formularz, na ktérym w polu
komentarza Uzupetnienie [1] (Rysunek 51) Uzytkownik zewnetrzny moze wprowadzié¢
dodatkowe uzasadnienie swojego wniosku.

ﬂ'\-\ Sprawy > Wypozyczenie dokumentacji > Sprawa 2549

|ORLEN

Krzysztof Wojcik

Uzupetnij wniosek

=B \Wypozyczenie dokumentadji :

= Oczekuje na uzupetnienie

E Ogélne Zdarzenie: Uzupetnij wniosek

Uwagi akceptujacego
8 Uzupetnij wniosek Prosze poszerzy¢ uzasadnienie

Jzupetnienie

aj

« Uzupetnienie: Pole wymagane

Rysunek 51: Uzupetnienie wniosku

Po wprowadzeniu dodatkowego uzasadnienia i nacisnieciu przycisku Wykonaj sprawa
ponownie trafia do odpowiedniej osoby po stronie GK ORLEN w stanie Wniosek ztozony.
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Co w przypadku gdy nasz wniosek zostanie odrzucony?

Jezeli osoba decyzyjna po stronie GK ORLEN odrzuci nasz wniosek sprawa zostanie
zamknieta i zmieni stan na Wniosek odrzucony (Rysunek 52). Sprawe takg mozemy
znalez¢ w kafelku Wypozyczenie dokumentacji odfiltrowujagc po Pokaz wszystkie +
Zamkniete.

prawy Wypozyczeni acji
Sprawy > ypozyczenie dokumentacji > Sprawa 2550 Krzysztof Wéicik

S \WVypozyczenie dokumentaci ;

:
Whniosek odrzucony
Nr sprawy: 2550
Ogdlne Data utworzenia: 2016-03-11
Uzytkownik: Krzysztof Wéjcik
Krotki opis:
Whioskodawca: Krzysztof Wéjcik
Obszar: ObszarkW
Projekt: ProjKWO0010bszarKW (ProjkW0010bszarkKW)
Etap: Etap KW1
Kategoria:
Typ dokumentu:
Podtyp dokumentu:
Nazwa zadania: ProjiKWO0010ObszarkW
Numer zadania: ProjiKWO0010ObszarkW
Numer umowy: 54785

Rysunek 52: Odrzucona sprawa Wypozyczenia dokumentacji

Jak odebraé¢ wypozyczone dokumenty?

W przypadku akceptacji naszego wniosku po stronie GK ORLEN zostaniemy o tym
poinformowani drogg mailowg, a sprawa Wypozyczenia dokumentacji pojawi sie w naszym
kafelku w stanie Wniosek zaakceptowany (Rysunek 53). Gdy sprawa znajduje sie w tym
stanie Uzytkownik zewnetrzny moze Odebraé dokumenty [1].

Srawy Wypozyczeni i
ﬁ\ Sprawy » WypoZyczenie dokumentacji > Sprawa 2551 Krzysztof Weicik v

[ORLEN|

S8 \\Vypozyczenie dokumentaci: a

=8 \Wniosek zaakceptowany
Nr sprawy: 2551

Ogéline Data utworzenia: 2016-03-11

Uzytkownik: Krzysztof Wojcik
Krotki opis:
Whioskodawca: Krzysztof Wajcik
Obszar: ObszarkW
Projekt: ProjKW0010bszarkKW (ProjKW0010bszarKW)
Etap: Etap KW1
Kategoria:
Typ dokumentu:
Podtyp dokumentu:
MNazwa zadania: ProjKW0010ObszarkKW
Numer zadania: ProjKW0010ObszarkKW
Numer umowy: 3445

Rysunek 53: Zaakceptowana sprawa Wypozyczenia dokumentacji

W celu odbioru dokumentéw udostepnionych w wersji elektronicznej nalezy przejs¢ do
zdarzenia Odbierz dokumenty. Przy kazdym z elektronicznie udostepnionych dokumentow
znajduje sie link do jego pobrania (Rysunek 54).
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Qdbierz dokumenty

B \Vypozyczenie dokumentadii ;

=N \\niosek zaakceptowany

E Ogélne Zdarzenie: Odbierz dokumenty

Folder
ObszarKW\ProjKW0010bszarKW (ProjKWO0010bszarKW\Etap KW1 |
Odbierz dokumenty

Numer archiwalny
| SAC/BIll/2016/0000000 \
Plik

Dokument 1.docx h

Folder
ObszarKW\ProjKW0010bszarKW (ProjKWO0010bszarKW\Etap KW1 |

Numer archiwalny
| SAC/BIll/2016/0000029 \
Plik

Lokalizacja wersji papierowej
Pliki:
Dokument 2
Dostepne sa w nastepujgcej lokalizadji:
Tagore 3

Rysunek 54: Link do pobrania dokumentu udostepnionego w wersji elektronicznej

Po jego kliknigciu System otworzy nam okienko do jego pobrania (Rysunek 55). Dokument
taki nalezy zapisa¢ lokalnie na swoim komputerze.
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=B \Wypozyczenie dokumentadji :

SN \\Vniosek Zaakceptowany

Otwieranie Dokument_l.docx

E osene

Odbierz dokumenty

W przypadku dokumentow udostepnionych tylko w formie papierowej nie mamy mozliwosci

Zdarzenie: Odbierz doku

Folder

ObszarKW\ProjKW0010b

Numer archiwalny

SAC/BIll/2016/0000000

Plik
Dokument 1.docx

Folder

Rozpoczeto pobieranie pliku:

Dokument_L.docx

Typ pliku: Dokument programu Micrasoft Word (0 B)

Adres: http://orlensac-abi.billennium.pl

Po zakoficzeniu pobierania:
@ Otwérz za pomoca

) Zapisz plik

Microsoft Word (domyzlny)

Krzysztof Wojcik «

Odbierz dokumenty

Zapamistaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Lokalizacja wersji papierowej

ObszarKW\ProjKW0010b

Nuer i o
SAC/Bill/2016/0000029 I

Plik

Pliki:
Dokument 2

Tagore 3

Dostepne sa w nastepujgcej lokalizadji:

=
=

Rysunek 55: Zapis udostepnionego dokumentu

Wykonaj

podejrzenia ich w systemie. Przy takich dokumentach w polu Plik (Rysunek 56) nie ma linku,

natomiast wszystkie takie dokumenty wylistowane sg w sekgji
papierowej [1] i tu tez mozemy znalez¢, gdzie doktadnie takie dokumenty mozemy fizycznie

odebraé.

Lokalizacja wers;ji
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Odbierz dokumenty

5B \\Vypozyczenie dokumentaci;

SN \\niosek 7aakceptowany

E Ogélne Zdarzenie: Odbierz dokumenty

Folder
‘ ObszarkKWAProjKWO0010ObszarKW (ProjKW0010bszar KW)\Etap KW1 ‘
g [

SAC/Bill/20146/0000000 |
Plik
Dokument 1.docx

Folder

ObszarkWAProjKWO0O010bszarkW (ProjKW0010bszarKW)\Etap KW1 \
Numer archiwalny

SAC/Bll/2016/0000029 |
Plik

Lokalizacja wersji papierovel
Pliki:

Dokument 2
Dostepne sa w nastepujacej lokalizagji:
Tagore 3

Rysunek 56 Dokumenty w wersji papierowej

Mozliwos¢ podgladu tego zdarzenia mamy maksymalnie przez 30 dni kalendarzowych.
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