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Zamowienia wewnetrzne

Zamoéwienia wewnetrzne to modut, ktory utatwia pracownikom dokonywanie
zamowien, a przetozonym ich rozpatrywanie i zatwierdzanie wykorzystujgc
funkcjonalnosc¢ portalu opartego na Microsoft Office SharePoint Server 2007.

Dzieki integracji z Microsoft Outlook 2007 informacje o ztozonych wnioskach
zamowien przesytane sg za posrednictwem poczty elektronicznej bezposrednio do
przetozonych i/lub os6b odpowiedzialnych za realizacje zaméwien.

Wszystkie zamdwienia przechowywane sg w bibliotece dotagczonej do portalu.
Istnieje zatem mozliwos¢ powrotu do ziozonych juz wnioskow w dowolnym
momencie.

Gléwne korzysci:

« Zamowienia sg tworzone poprzez przegladarke internetowa.

» Elektroniczny obieg dokumentéw, nie ma koniecznos$ci tworzenia papierowych
wersji wnioskow zamédwien.

* Wszystkie wnioski sg przechowywane na Sharepoint Server 2007, nie ma
mozliwosci zagubienia dokumentu.

» Proces zatwierdzania wnioskow jest w petni zautomatyzowany.

* Automatycznie tworzone sg kopie zapasowe .

« Bardzo fatwe generowanie raportéw.

1. Wypetnianie wniosku

Aby wypetni¢ wniosek zamdwienia uzytkownik musi otworzy¢ gtéwne okno modutu
w przegladarce internetowej. Sposob jego otwierania jest uzalezniony od wymagan
klienta (moze to by¢ wpisanie odpowiedniego adresu, wybranie zaktadki z menu lub
klikniecie odnosnika na stronie portalu intranetowego). Po jego otwarciu widocznych
jest kilka opcji w gérnym menu. Nalezy wybra¢ opcje New.

zamowienia

Zamowienia

New ~ Upload ~ Actions ~ Settings ~

Po krétkiej chwili pojawi sie ekran z pytaniem: Czy chcesz wypetni¢ wniosek na
podstawie istniejgcego?
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Czy chcesz wypetni¢ wniosek na podstawie istniejgcego?

Tak m

Mamy do wyboru przycisk Tak lub Nie.

W przypadku wyboru przycisku Nie uzytkownik zostanie przekierowany do strony
z formularzem nowego wniosku. Na tym formularzu nalezy wypetni¢ wszystkie
wymagane pola i klikng¢ przycisk Wyslij. Pole Numer zamdwienia jest wypetniane
automatycznie przez system (nadawany jest kolejny numer). Dane wypetniajacego
sq pobierane z Active Directory.

Gdy uzytkownik wcisnie przycisk Tak otworzy mu sie okno, w ktérym nalezy wybracé
numer zamowienia, na podstawie ktdrego chciatby on stworzy¢ nowy wniosek.

Wybierz numer zamoéwienia
~| Wybierz

8/9/2006

9/9/2006

10/9/2006
11/9/2006
12/9/2006
13/9/2006
14/9/2006
15/9/2006

Po wybraniu numeru zamowienia trzeba klikngé przycisk Wybierz. Otworzy sie wtedy
formularz zamowienia z polami wypetnionymi danymi z wybranego zamdéwienia.
Numer zaméwienia jest zmieniany automatycznie przez system i nadawany jest
kolejny numer. Przykladowe okno z formularzem zamowienia jest widoczne ponizej:
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Zamowienie

Numer zamdwienia 6/10/2006

Imie i Nazwisko Dominik Daniel

Stanowisko Programista

Dazial I gystem j
Nazwa Dostawcy Promise

Forma Zaplaty | przelew / gotéwka =l
Typ operacji gospodarcze] |zakup inwestycyjny ﬂ
Opis

potrzebne dla pracownikow

Przedmiot zamdwienia Hlosc Cenal Wartosc
laptop 2 2000,00 zi 6000,00 =z
pendrive 10 150,00 =z 1500,00 z#
Wstaw koleiny

Wartosc 7500,00 2t
Ceny stosowane |hun ﬂ
Umowa I

Kod projektu Kod MPK Opis Kwota netto
| GOe01 - Konferencja £ =] |[BR - BIURO REKLAM =] 100,00 zt
| OPr05 - Portal - Maj =] |[MR - MARKETING =] 50,00 zt
B Wstaw koleiny

Wartosc 150,00 zt

Po dokonaniu modyfikacji wniosku nalezy klikng¢ przycisk Wyslij. Spowoduje to
zapisanie formularza w bibliotece dokumentéw serwera SharePoint i rozpocznie

proces zatwierdzania wniosku.
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2. Zatwierdzanie wniosku przez kierownika dziatu

Pierwszg osobg zaangazowang w proces zatwierdzania wniosku jest kierownik
dziatu. Moze on zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ wniosek. Moze to zrobi¢ w dwojaki sposob:
poprzez klienta pocztowego Microsoft Outlook 2007 lub za pomocqa przegladarki
internetowej z poziomu strony modutu.

2.1. Zatwierdzanie wniosku poprzez klienta pocztowego

Po wypetnieniu przez zgtaszajgcego wniosku zamoéwienia automatycznie wysytana
jest wiadomosc¢ e-mail do kierownika dziatu. Przyktadowa tre$¢ tej wiadomosci moze
wygladac nastepujgco:

2% Create Rule... 2 Edit this task...

Tasks - Nowe zaméwienie do zatwierdzenia... has been assigned to you

Dziat System [spps2007 @promise.pl]
Pt 2006-10-13 10:06
Daniel Pawlak

Assigned by Dominik Daniel on 13-10-2006
6_10_2006.xml

Numer. 6/10/2006

Skiadajacy: Dominik Daniel
Stanowisko: Programista
Wartos¢ ogétem: 7500

Forma zaptaty: przelew / gotowka
Ceny stosowane: hurt

When you are ready, use the Edit this task... button to complete your task

W tresci wiadomosci podane sg najistotniejsze informacje o danym zamowieniu:
- numer zamowienia

- imie i nazwisko sktadajgcego

- stanowisko sktadajgcego

- wartos¢ catego zamowienia

- forma zaptaty

- ceny stosowane.

Na gorze okna wiadomosci kierownik musi klikng¢ guzik Edit this task. Otworzy sie
wtedy nastepujgce okienko:
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Nowe zaméwienie do zatwierdzenia. _ ol 21x|
=
Akceptacja Kierownika dziatu
Data 2006-10-13
Uwagi
Odrzuc Zatwierdz
H

Data wypetniana jest automatycznie przez system. Kierownik dziatu moze tu wpisac
swoje uwagi (np. propozycje zmiany dostawcy) oraz zatwierdzi¢ Ilub odrzuci¢
zamowienie poprzez wybranie odpowiedniego przycisku.

Jesli kierownik dziatu odrzuci wniosek, jego status zmieni sie na odrzucony i proces
zatwierdzania na tym sie zakonczy.

Jesli kierownik zatwierdzi wniosek to zostanie on przekazany do kolejnej osoby
zatwierdzajgce;.

2.2. Zatwierdzanie wniosku poprzez przegladarke internetowg

Aby zatwierdzi¢ wniosek wykorzystujgc interfejs sieci Web nalezy na odpowiedniej
stronie, ktérej adres jest ustalony z klientem (np. na witrynie lub podwitrynie portalu
intranetowego) wybra¢ odnosnik Tasks (lub Zadania) z menu szybkiego
uruchamiania znajdujgcego sie po lewej stronie ekranu.

Lists \
= Calendar

= Tasks

Otworzy sie strona, ktérej fragment bedzie wygladat nastepujaco:
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Tasks
1Use the Tasks list to keep track of work that you or you

| Mew =~ | Actions v Settings ¥

% Nowe zamawienie do zatwierdzenia.

Nastepnie trzeba klikng¢ na link Nowe zamodwienie do zatwierdzenia otwierajacy
kolejng strone widoczng ponizej:

Akceptacja Kierownika dziatu

Data 2006-09-26
Uwagi

Odrzuc Zatwierdz

Tu kierownik dzialu moze wpisa¢ swoje uwagi oraz zatwierdzi¢ lub odrzuci¢
zamowienie poprzez wybranie odpowiedniego przycisku.

Jesli kierownik dziatu odrzuci wniosek, jego status zmieni sie na odrzucony i proces
zatwierdzania na tym sie zakonczy.

Jesli kierownik zatwierdzi wniosek to zostanie on przekazany do kolejnej osoby
zatwierdzajace;j.

3. Zatwierdzanie wniosku przez eksperta

Drugg osobg zaangazowang w proces zatwierdzania wniosku moze by¢ osoba
odpowiedzialna merytorycznie (opcjonalnie w zaleznosci od wymagan klienta).
Ekspert, podobnie jak kierownik dziatu, moze zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ wniosek.
Mozliwe sg 2 sposoby zatwierdzania wniosku przez eksperta: poprzez klienta
pocztowego Outlook 2007 lub poprzez przegladarke internetowa.

3.1. Zatwierdzanie wniosku poprzez klienta pocztowego

Po zatwierdzeniu wniosku zaméwienia przez kierownika dziatu automatycznie
wysytana jest wiadomos¢ e-mail do osoby przypisanej jako ekspert. Przykladowa
treS¢ wiadomosci przedstawiona jest ponizej:
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5 Create Rule.., = Edit this task..,

Tasks - Nowe zamowienie do zatwierdzenia... has been assigned to you

Dziat System [spps2007 @promise.pl]
Pt 2006-10-13 10:16
Fawet Kowalski

Assigned by Dominik Daniel on 13-10-2006.
6_10_2006.xml

Mumer: 6/10/2008

Sktadajacy: Dominik Daniel
Stanowisko: Programista
Wartosc ogotemn: 7500

Forma zaptaty: przelew / gotdwka
Ceny stosowane: hurt

Kierownik: Daniel Pawlak

Data oceny: 2006-10-13
Uwagi Kierownika: ok

YWhen you are ready, use the Edit this task... button to complete your task.

W tresci wiadomosci mamy podane najistotniejsze informacje dotyczgce danego
zamowienia:

- numer zamowienia

- imie i nazwisko sktadajgcego

- stanowisko sktadajgcego

- warto$¢ catego zamowienia

- forma zaptaty

- ceny stosowane

- imie i nazwisko kierownika dziatu osoby sktadajgcej
- data zatwierdzenia przez kierownika dziatu

- uwagi kierownika.

Aby zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ zamowienie ekspert musi klikng¢ guzik Edit this task na
gorze okna wiadomosci. Otworzy mu sie wtedy nastepujgce okienko:
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Nowe zaméwienie do zatwierdzenia przez ekspetta. B 2] x|
_:J
Akceptacja osoby odpowiedzialnej merytorycznie
( ekspert )
Data 2006-10-13
Uwagi
Odrzuc Zatwierdz
iz

Data wypetniana jest automatycznie przez system. Ekspert moze tu wpisa¢ swoje
uwagi (np. propozycje zmiany dostawcy) oraz zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ zamowienie
poprzez wybranie odpowiedniego przycisku.

Jedli ekspert wniosek odrzuci, jego status zmieni sie na odrzucony i proces
zatwierdzania na tym sie zakonczy.

Jesli ekspert zatwierdzi wniosek to zostanie on przekazany do prezesa i rozpocznie
sie ostatni etap zatwierdzania.

3.2. Zatwierdzanie wniosku poprzez przegladarke internetowa

Aby zatwierdzi¢ wniosek wykorzystujgc interfejs sieci Web nalezy na odpowiedniej
stronie, ktérej adres jest ustalony z klientem (np. na witrynie lub podwitrynie portalu
intranetowego) wybra¢ odnosnik Tasks (lub Zadania) z menu szybkiego
uruchamiania znajdujgcego sie po lewej stronie ekranu.

T
' Lists
| = Calendar

= Tasks

Otworzy sie strona, ktorej fragment bedzie wygladat nastepujaco:
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Tasks

|
| Use the Tasks list to keep track of work that you or your

1 New v | Actions v Settings ~

‘ Nowe zamowienie do zatwierdzenia.

Nowe zamdwienie do zatwierdzenia przez eksperta.

Nastepnie trzeba klikngé¢ na link Nowe zamoéwienie do zatwierdzenia przez eksperta
otwierajacy kolejng strone widoczng ponize;j:

Akceptacja osoby odpowiedzialnej merytorycznie
( ekspert )

Data 2006-09-26
Uwagi

Odrzuc Zatwierdz

Data wypetniana jest automatycznie przez system. Ekspert moze tu wpisa¢ swoje
uwagi oraz zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ zamowienie poprzez wybranie odpowiedniego
przycisku.

Jesli ekspert wniosek odrzuci, jego status zmieni sie na odrzucony i proces
zatwierdzania na tym sie zakonczy.

Jesli ekspert zatwierdzi wniosek to zostanie on przekazany do prezesa i rozpocznie
sie ostatni etap zatwierdzania.

4. Zatwierdzanie wniosku przez prezesa zarzadu

Ostatnig osobg zaangazowang w proces zatwierdzania wniosku zamowienia jest
prezes. Moze on wyrazi¢c swojg opinie na temat wniosku wybierajgc jedng
Z nastepujgcych opciji:

- Zgadzam sie na zakup gotowkowy

- Zgadzam sie na zakup tylko w barterze

- Zgadzam sie na zakup gotéwkowy, jesli barter nie dojdzie do skutku
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- NIE zgadzam sie na zakup.

Podobnie jak w przypadku kierownika dziatu i eksperta, prezes moze zatwierdzi¢
wniosek zamowienia w dwojaki sposéb: poprzez klienta pocztowego Outlook 2007

lub poprzez przegladarke internetowa.

4.1. Zatwierdzanie wniosku poprzez klienta pocztowego

Po zatwierdzeniu wniosku zamowienia przez kierownika dziatu

eksperta

automatycznie wysytana jest wiadomos¢ e-mail do prezesa zarzadu. Przyktadowa

tres¢ wiadomosci przedstawiona jest ponizej:

[ Create Rule.. s Edit this task...

: 5 e : 1
Dziat System [spps2007 @promise.pl]
Pt 2006-10-13 10:21
Zenon Mowak

Tasks - Nowe zamowienie do zatwierdzenia... has been assigned to you

Assigned by Dominik Daniel on 13-10-2006.
6_10_2006.xml

Mumer: 6/10/2006

Sktadajacy: Dominik Daniel
Stanowisko: Programista
Wartosc ogotem: 7300

Forma zaptaty: przelew / gotowka
Ceny stosowane: hurt

Kierownik: Daniel Pawlak
Data oceny: 2006-10-13
Uwagi Kiercwnika: ok

Ekspert: Pawet Kowalski

Data oceny: 2006-10-13
Uwagi Eksperta: Zatwierdzam

When you are ready. use the Edit this task... button to complete your task.

W tresci wiadomosci mamy podane najistotniejsze informacje dotyczace danego

zamowienia:

- numer zamowienia

- imie i nazwisko sktadajgcego
- stanowisko sktadajgcego

- wartos¢ catego zamowienia

10
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- forma zaptaty

- ceny stosowane

- imie i nazwisko kierownika dziatu osoby sktadajacej
- data zatwierdzenia przez kierownika dziatu

- uwagi kierownika dziatu

- imie i nazwisko eksperta

- data zatwierdzenia przez eksperta

- uwagi eksperta.

Aby zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ zamdwienie prezes musi klikngé guzik Edit this task na
gorze okna wiadomosci. Otworzy mu sie wtedy nastepujace okienko:

Nowe zamoéwienie do zatwierdzenia przez prezesa.

21|

Akceptacja - Prezes Zarzadu

Zgadzam sie na zakup gotowkowy

Zgadzam sie na zakup tylko w barterze

Zgadzam sie na zakup gotowkowy, jesli
barter nie dojdzie do skutku
NIE zgadzam sie na zakup

wyslij |

2]

Tu prezes moze zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ zamdwienie poprzez wybranie odpowiedniej
opciji i klikniecie przycisku Wyslij.

Jesli prezes zarzadu odrzuci wniosek wybierajac opcje NIE zgadzam sie na zakup,
jego status zmieni sie na odrzucony.

Jesli prezes zatwierdzi wniosek w ktory$ z mozliwych sposobodw, jego status zmieni
sie na zatwierdzony. Proces zatwierdzania wniosku bedzie wtedy zakonczony.

4.2. Zatwierdzanie wniosku poprzez przegladarke internetowa

Aby zatwierdzi¢ wniosek wykorzystujac interfejs sieci Web nalezy na odpowiedniej
stronie, ktérej adres jest ustalony z klientem (np. na witrynie lub podwitrynie portalu
intranetowego) wybra¢ odnosnik Tasks (lub Zadania) zmenu szybkiego
uruchamiania znajdujgcego sie po lewej stronie ekranu.

11
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T
| Lists
| = Calendar

= Tasks

Otworzy sie strona, ktorej fragment bedzie wygladat nastepujaco:

|
iUse the Tasks list to keep track of work that you or your
| New v | Actions ¥ Settings ~

’ Nowe zamdwienie do zatwierdzenia.
MNowe zamdwienie do zatwierdzenia przez eksperta.

Mowe zamdwienie do zatwierdzenia przez prezesa,

Nastepnie trzeba klikng¢ na link Nowe zamdwienie do zatwierdzenia przez prezesa
otwierajacy kolejng strone widoczng ponize;j:

Akceptacja - Prezes Zarzadu

Zgadzam sie na zakup gotowkowy &

Zgadzam sie na zakup tylko w barterze

Zgadzam sie na zakup gotowkowy, jesli
barter nie dojdzie do skutku
NIE zgadzam sie na zakup ‘e

wyslij |

Tu prezes moze zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ zamdwienie poprzez wybranie odpowiedniej
opciji i klikniecie przycisku Wyslij.

Jesli prezes zarzadu odrzuci wniosek wybierajgc opcje NIE zgadzam sie na zakup,
jego status zmieni sie na odrzucony.

Jesli prezes zatwierdzi wniosek w ktorys z mozliwych sposobow, jego status zmieni
sie na zatwierdzony. Proces zatwierdzania wniosku bedzie wtedy zakohczony.

12
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5. Widoki zatwierdzonych wnioskow

5.1. Widok wniosku zatwierdzonego przez kierownika dziatu

MNumer zamdwiania 6/10/2006

Imig i Nazwisko Daminik Daniel

Stanowisko Programista

Dziat |' slar 3
MNazwa Dostawcy Promice

Forma Zaptaty |. ew [ golowka j
Typ operacji gospodarcze)j | zakup inwestye =
Opis

potrzebne dia pracownikow

Przedmiot zaméwienia llosc Cena Wartosd
laptop 2 3 000,00 z¢ 6 000,00 zt
pendrve 10| 150,00 zi 1 500,00 zt
B \Wstaw kolgjny

Wartosd 7 500,00 =+
Ceny stosowane Ii-” " E‘
Umowa F

Kod prajektu kod MPK fopis [ Kwota nettd
| GOe01 - Konferencja E =] || BR - BIURD REKLAM =| 100,00 2t
[OPr05 - Portal - May =] || MR - MARKETING =] 50,00 zt
B WWetaw kokejny

Wartogé 150,00 z+

Akceptacja Kierownika dziatu

Osoba Danial Pawlak
Data 2006=10=13
Uwagi
ok

Zamknij

Zamowienie

13
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5.2. Widok wniosku zatwierdzonego przez eksperta

Zamu

wienie
Numer zaménmna 6/10/2008

1mug | Nazwsko Dominik Daniel

Stanowisko Programesta

onal ]

Narwa Dostawcy Promise

Forma Zaplaty '

Typ operac) gospodarcze) l
Opss

potrzebne 33 pracownkow

Przedmiot zamdarenia n:m::

Lptop 2
pendnve 10}

8 Yotaw ey
Wartodd

Cenal
3 000,00 2
150,00 24

Wartosd
6 000,00 24
1 500,00 2

7 500,00 o

Ceny stosowane |
Umowa =

Kod projektu Xod MPK Oprs
{GDe01 - Kordarenca £ 2] {BR - BILRO REXLAM ¥]

{0Pv05 - Posal - May =] ||MR - MARKETIIG =]
8 Wtaw koeny A ;
Wartosé

kceptacja Kierownika dziatu

Osoba Darvel Pawlak
Data 2006-10-13
Uwag

ok

kceptacja osoby odpowledzialnej meryt

Jan Kow aisks
Data 2006-10-13

Zatwierdzam

Kwota nettol
100,00 2

50,00

150,00 o

14
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5.3. Widok wniosku zatwierdzonego przez prezesa zarzadu

Numer Zamiwend 6/10/2006

Imag | Nazwisko Dok Darse!

Stanowisko Progracmusts

Onial | =
Nazwa Dostawcy Promese

Forma Zaplaty I 3
Typ operacy gospodarcee) I ' _.J
Opss

potrzebne da pracowndkow

Przadmiot zamowienia [ Tesd Cona Wartosd!
laptop 3 3 000,00 2f 6 000,00 #
pendrive 10 150,00 o 1 500,00 »
8 Wstw iy

Wartodd 7 500,00 o
Ceny stosowane I " -.J
Umowa P

Kod projektu Ko-d L Opn Kwota netto
| GO#O1 - Kontecencya £ 2] |[BR - BURO REKLAM 2] 100,00 2
[0P105 . Poal - My =] |[[MR . MARKETING & 50,00 2
8 Wrtaw ey

Wartodc 150,00 o

Akceptacja Kierownika dziatu

Oscba Darvel Pawlak
Data 2006-10-13
Uwag

zlalnej merytorycznie (

Osodba Jan Kowalsh
Data 2006-10-1)
Unag

Zatwierdzam

Akceptacija - Prezes Zarzadu
Zgadzam s N2 Takup Qotéwkowy

Zgadzam s na Zakup tylko w barterze
Zgadzam sag Na Zakup gotowkowy, Jeth barter

ree dopdne 30 skutiu
NIE xgadzam siq na zakup

5 % o »

Zamknij |

15



