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1. Cel procesu. 

Skrócenie obiegu dokumentów i procesu decyzyjnego dla angażowania środków na centralne 

projekty informatyczne poprzez wsparcie komunikacji przez system elektroniczny. 



1.1. Diagram. 

 



2. Aktorzy procesu. 

Aktor Opis 

MS Ministerstwo Sprawiedliwości. 

DIRS Departament Informatyzacji i Rejestrów Sądowych 

SA Sąd apelacyjny, którego dotyczy dany obieg dokumentów. 

3. Uczestnik procesu – Pracownik MS 

Pracownik komórki Ministerstwa Sprawiedliwości uprawniony do obsługi zadań w 

przedmiocie sprawy. 

3.1. Logowanie  

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, Pracownik MS powinien zalogować się w 

systemie MS Workflow. 

3.2. Uruchomienie zadania „Wprowadzenie informacji o aktualizacji planu 

w ZSRK” 

Wyświetlona lista zadań pracownika MS. Wybierz przycisk "Uruchom proces".  

 

Otwarte zostanie okno "Uruchom proces" z listą procesów dostępnych w systemie. 
Należy zaznaczyć proces " Obieg dokumentów i procesu decyzyjnego przy 
angażowaniu środków na centralne projekty informatyczne " oraz kliknąć „Uruchom”. 



 
 

Wypełniamy co najmniej wymagane pola: Dokument oraz klikamy „Wyślij dokument”. 
Zakończenie zadania jest operacją nieodwracalną! Spowoduje rozpoczęcie innego 
zadania w ramach procesu lub zakończenie całego procesu 

 

 

 



3.3. Uruchomienie zadania „Wprowadzenie informacji o przesunięciu w 

ZSRK planu na Apelacje i wybór Apelacji” 

Wybieramy proces „Obieg dokumentów i procesu decyzyjnego przy angażowaniu 
środków na centralne projekty informatyczne”  oraz zadanie „Wprowadzenie 
informacji o przesunięciu w ZSRK planu na Apelacje i wybór Apelacji". Wybierz 
przycisk "Zakończ krok procesu". 

 

 

 

W oknie „Wprowadzenie informacji o przesunięciu w ZSRK planu na Apelacje i wybór 
Apelacji" klikamy „Dodaj” i wypełniamy poszczególne pola. W kolumnie „Dokument” 
dodajemy wymagane dokumenty i klikamy „Wyślij dokumenty”. 

 

 



3.4. Uruchomienie zadania „Rozpatrzenie wniosku o wykorzystanie 

środków” 

Wybieramy proces „Obieg dokumentów i procesu decyzyjnego przy angażowaniu 
środków na centralne projekty informatyczne”  oraz zadanie „Rozpatrzenie wniosku o 
wykorzystanie środków". Wybierz przycisk "Zakończ krok procesu". 

 

W oknie  „Rozpatrzenie wniosku o wykorzystanie środków" wypełniamy co najmniej pole 

Zgoda (Tak/Nie) oraz klikamy „Zatwierdź decyzję”. 

 

 

 

 



4. Uczestnik procesu – Pracownik DIRS 

4.1 Logowanie 

Pracownik komórki Ministerstwa Sprawiedliwości DIRS uprawniony do obsługi zadań w 

przedmiocie sprawy. 

 

4.2 Zadanie " Wprowadzenie informacji o unieruchomieniu środków w 
ZSRK ". 

Wybieramy proces „Obieg dokumentów i procesu decyzyjnego przy angażowaniu 
środków na centralne projekty informatyczne”  oraz zadanie „Wprowadzenie 
informacji o unieruchomieniu środków w ZSRK ". Wybierz przycisk "Zakończ krok 
procesu". 

 

 

Następnie w oknie „Wprowadzenie informacji o unieruchomieniu środków w ZSRK” 
wypełniamy co najmniej wymagane pola: Dokument oraz klikamy „Wyślij dokument”. 
Zakończenie zadania jest operacją nieodwracalną! Spowoduje rozpoczęcie innego 
zadania w ramach procesu lub zakończenie całego procesu." 



 

 

4.3 Zadanie  „Wprowadzenie informacji o umowach dla Apelacji” 

Z listy procesów wybierz proces " Obieg dokumentów i procesu decyzyjnego przy 

angażowaniu środków na centralne projekty informatyczne " oraz z zadań 

„Wprowadzenie informacji o umowach dla Apelacji” . Następnie należy wybrać 

przycisk "Zakończ krok procesu". 

 

 

W oknie „Wprowadzenie informacji o umowach dla Apelacji” należy wypełnić co najmniej 

Numer umowy oraz wybrać przycisk „Zatwierdź krok”. Zakończenie zadania jest operacją 

nieodwracalną! Spowoduje rozpoczęcie innego zadania w ramach procesu lub zakończenie 

całego procesu. 



 

 

5. Uczestnik procesu – Pracownik SA 

5.1 Logowanie 

Pracownik komórki Sądu Apelacyjnego uprawniony do obsługi zadań w przedmiocie sprawy. 

5.2 Zadanie " Wprowadzenie informacji o wykorzystaniu środków ". 

Wybieramy proces „Obieg dokumentów i procesu decyzyjnego przy angażowaniu 
środków na centralne projekty informatyczne”  oraz zadanie „Wprowadzenie 
informacji o wykorzystaniu środków ". Wybierz przycisk "Zakończ krok procesu". 

 

 

 

 



W oknie „Wprowadzenie informacji o wykorzystaniu środków " wypełniamy pole 

„Środki zostały wykorzystane w pełni” (Tak/Nie) i klikamy „Zatwierdź wybór”. 

 

 

5.3 Zadanie " Wprowadzenie informacji o uwolnieniu środków w ZSRK 
i wniosku o wykorzystanie środków ". 

Wybieramy zadanie „Wprowadzenie informacji o uwolnieniu środków w ZSRK i 
wniosku o wykorzystanie środków ". Wybierz przycisk "Zakończ krok procesu". 

 

 

W oknie „Wprowadzenie informacji o uwolnieniu środków w ZSRK i wniosku o 
wykorzystanie środków” i wybieramy wymagany dokument oraz klikamy „Wyślij 
wniosek” 



 

 

 

 

 

 


