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Zam·wienia wewnňtrzne 

 

Zam·wienia wewnňtrzne to moduğ, kt·ry uğatwia pracownikom dokonywanie 

zam·wieŒ, a przeğoŨonym ich rozpatrywanie i zatwierdzanie wykorzystujŃc 

funkcjonalnoŜĺ portalu opartego na Microsoft Office SharePoint Server 2007.  

Dziňki integracji z Microsoft Outlook 2007 informacje o zğoŨonych wnioskach 

zam·wieŒ przesyğane sŃ za poŜrednictwem poczty elektronicznej bezpoŜrednio do 

przeğoŨonych i/lub os·b odpowiedzialnych za realizacjň zam·wieŒ. 

Wszystkie zam·wienia przechowywane sŃ w bibliotece doğŃczonej do portalu. 

Istnieje zatem moŨliwoŜĺ powrotu do zğoŨonych juŨ wniosk·w w dowolnym 

momencie.   

 

Gğ·wne korzyŜci: 

Å Zam·wienia sŃ tworzone poprzez przeglŃdarkň internetowŃ. 

Å Elektroniczny obieg dokument·w, nie ma koniecznoŜci tworzenia papierowych 

wersji wniosk·w zam·wieŒ. 

Å Wszystkie wnioski sŃ przechowywane na Sharepoint Server 2007, nie ma 

moŨliwoŜci zagubienia dokumentu.  

Å Proces zatwierdzania wniosk·w jest w peğni zautomatyzowany. 

Å Automatycznie tworzone sŃ kopie zapasowe . 

Å Bardzo ğatwe generowanie raport·w. 

 

1. Wypeğnianie wniosku  

Aby wypeğniĺ wniosek zam·wienia uŨytkownik musi otworzyĺ gğ·wne okno moduğu 

w przeglŃdarce internetowej. Spos·b jego otwierania jest uzaleŨniony od wymagaŒ 

klienta (moŨe to byĺ wpisanie odpowiedniego adresu, wybranie zakğadki z menu lub 

klikniňcie odnoŜnika na stronie portalu intranetowego). Po jego otwarciu widocznych 

jest kilka opcji w g·rnym menu. NaleŨy wybraĺ opcjň New. 

 

Po kr·tkiej chwili pojawi siň ekran z pytaniem: Czy chcesz wypeğniĺ wniosek na 

podstawie istniejŃcego? 
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Mamy do wyboru przycisk Tak lub Nie.  

W przypadku wyboru przycisku Nie uŨytkownik zostanie przekierowany do strony 

z formularzem nowego wniosku. Na tym formularzu naleŨy wypeğniĺ wszystkie 

wymagane pola i kliknŃĺ przycisk WyŜlij. Pole Numer zam·wienia jest wypeğniane 

automatycznie przez system (nadawany jest kolejny numer). Dane wypeğniajŃcego 

sŃ pobierane z Active Directory. 

Gdy uŨytkownik wciŜnie przycisk Tak otworzy mu siň okno, w kt·rym naleŨy wybraĺ 

numer zam·wienia, na podstawie kt·rego chciağby on stworzyĺ nowy wniosek. 

 

Po wybraniu numeru zam·wienia trzeba kliknŃĺ przycisk Wybierz. Otworzy siň wtedy 

formularz zam·wienia z polami wypeğnionymi danymi z wybranego zam·wienia. 

Numer zam·wienia jest zmieniany automatycznie przez system i nadawany jest 

kolejny numer. Przykğadowe okno z formularzem zam·wienia jest widoczne poniŨej: 
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Po dokonaniu modyfikacji wniosku naleŨy kliknŃĺ przycisk WyŜlij. Spowoduje to 

zapisanie formularza w bibliotece dokument·w serwera SharePoint i rozpocznie 

proces zatwierdzania wniosku. 
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2. Zatwierdzanie wniosku przez kierownika dziağu 

PierwszŃ osobŃ zaangaŨowanŃ w proces zatwierdzania wniosku jest kierownik 

dziağu. MoŨe on zatwierdziĺ lub odrzuciĺ wniosek. MoŨe to zrobiĺ w dwojaki spos·b: 

poprzez klienta pocztowego Microsoft Outlook 2007 lub za pomocŃ przeglŃdarki 

internetowej z poziomu strony moduğu. 

 

2.1. Zatwierdzanie wniosku poprzez klienta pocztowego 

Po wypeğnieniu przez zgğaszajŃcego wniosku zam·wienia automatycznie wysyğana 

jest wiadomoŜĺ e-mail do kierownika dziağu. Przykğadowa treŜĺ tej wiadomoŜci moŨe 

wyglŃdaĺ nastňpujŃco: 

 

 
 

W treŜci wiadomoŜci podane sŃ najistotniejsze informacje o danym zam·wieniu:  

- numer zam·wienia 

- imiň i nazwisko skğadajŃcego 

- stanowisko skğadajŃcego 

- wartoŜĺ cağego zam·wienia 

- forma zapğaty 

- ceny stosowane. 

 

Na g·rze okna wiadomoŜci kierownik musi kliknŃĺ guzik Edit this task. Otworzy siň 

wtedy nastňpujŃce okienko: 
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Data wypeğniana jest automatycznie przez system. Kierownik dziağu moŨe tu wpisaĺ 

swoje uwagi (np. propozycjň zmiany dostawcy) oraz zatwierdziĺ lub odrzuciĺ 

zam·wienie poprzez wybranie odpowiedniego przycisku. 

JeŜli kierownik dziağu odrzuci wniosek, jego status zmieni siň na odrzucony i proces 

zatwierdzania na tym siň zakoŒczy.  

JeŜli kierownik zatwierdzi wniosek to zostanie on przekazany do kolejnej osoby 

zatwierdzajŃcej. 

 

2.2. Zatwierdzanie wniosku poprzez przeglŃdarkň internetowŃ 

Aby zatwierdziĺ wniosek wykorzystujŃc interfejs sieci Web naleŨy na odpowiedniej 

stronie, kt·rej adres jest ustalony z klientem (np. na witrynie lub podwitrynie portalu 

intranetowego) wybraĺ odnoŜnik Tasks (lub Zadania) z menu szybkiego 

uruchamiania znajdujŃcego siň po lewej stronie ekranu. 

 

Otworzy siň strona, kt·rej fragment bňdzie wyglŃdağ nastňpujŃco: 
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Nastňpnie trzeba kliknŃĺ na link Nowe zam·wienie do zatwierdzenia  otwierajŃcy 

kolejnŃ stronň widocznŃ poniŨej: 

 

Tu kierownik dziağu moŨe wpisaĺ swoje uwagi oraz zatwierdziĺ lub odrzuciĺ 

zam·wienie poprzez wybranie odpowiedniego przycisku. 

JeŜli kierownik dziağu odrzuci wniosek, jego status zmieni siň na odrzucony i proces 

zatwierdzania na tym siň zakoŒczy.  

JeŜli kierownik zatwierdzi wniosek to zostanie on przekazany do kolejnej osoby 

zatwierdzajŃcej. 

 

3. Zatwierdzanie wniosku przez eksperta 

DrugŃ osobŃ zaangaŨowanŃ w proces zatwierdzania wniosku moŨe byĺ osoba 

odpowiedzialna merytorycznie (opcjonalnie w zaleŨnoŜci od wymagaŒ klienta). 

Ekspert, podobnie jak kierownik dziağu, moŨe zatwierdziĺ lub odrzuciĺ wniosek. 

MoŨliwe sŃ 2 sposoby zatwierdzania wniosku przez eksperta: poprzez klienta 

pocztowego Outlook 2007 lub poprzez przeglŃdarkň internetowŃ. 

 

3.1. Zatwierdzanie wniosku poprzez klienta pocztowego 

Po zatwierdzeniu wniosku zam·wienia przez kierownika dziağu automatycznie 

wysyğana jest wiadomoŜĺ e-mail do osoby przypisanej jako ekspert. Przykğadowa 

treŜĺ wiadomoŜci przedstawiona jest poniŨej: 
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W treŜci wiadomoŜci mamy podane najistotniejsze informacje dotyczŃce danego 

zam·wienia:  

- numer zam·wienia 

- imiň i nazwisko skğadajŃcego 

- stanowisko skğadajŃcego 

- wartoŜĺ cağego zam·wienia 

- forma zapğaty 

- ceny stosowane 

- imiň i nazwisko kierownika dziağu osoby skğadajŃcej 

- data zatwierdzenia przez kierownika dziağu 

- uwagi kierownika. 

 

Aby zatwierdziĺ lub odrzuciĺ zam·wienie ekspert musi kliknŃĺ guzik Edit this task na 

g·rze okna wiadomoŜci. Otworzy mu siň wtedy nastňpujŃce okienko: 
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Data wypeğniana jest automatycznie przez system. Ekspert moŨe tu wpisaĺ swoje 

uwagi (np. propozycjň zmiany dostawcy) oraz zatwierdziĺ lub odrzuciĺ zam·wienie 

poprzez wybranie odpowiedniego przycisku. 

JeŜli ekspert wniosek odrzuci, jego status zmieni siň na odrzucony i proces 

zatwierdzania na tym siň zakoŒczy.  

JeŜli ekspert zatwierdzi wniosek to zostanie on przekazany do prezesa i rozpocznie 

siň ostatni etap zatwierdzania. 

 

3.2. Zatwierdzanie wniosku poprzez przeglŃdarkň internetowŃ 

 

Aby zatwierdziĺ wniosek wykorzystujŃc interfejs sieci Web naleŨy na odpowiedniej 

stronie, kt·rej adres jest ustalony z klientem (np. na witrynie lub podwitrynie portalu 

intranetowego) wybraĺ odnoŜnik Tasks (lub Zadania) z menu szybkiego 

uruchamiania znajdujŃcego siň po lewej stronie ekranu. 

 

Otworzy siň strona, kt·rej fragment bňdzie wyglŃdağ nastňpujŃco: 




