'mswi]

Pismo w sprawie zakupow
centralnych

Opracowane przez
OWI Lomza
ver. 1.1

1



Spis tresci

N o g ~ w b oE

UCZESTNIK PROCESU: Nadzorujacy Sadu Apelacyjnego .......ccceeveevereenenerseeneneenenneenes 3
LLOGOWENIE ...ttt et b e bt b e sttt e et b s bt b s b e b e e et e e e st ebeeneerenren 3
UTUCNOMIENIE PIOCESU. ....utiiiiriieiestestetetet ettt sttt ettt b e st b e ebe s b e nes 3
WYDOT AAIESALOW .....eeuiieiieiieciteeite ettt ettt sat e st st e bt b e b e sbeesmeesaeeeneeas 6
N Y11 T W o] 10 RS 8
Dodanie odpowWiedzi NA PISIMO ....cc.eeeeriieeieiriiteeiese ettt ste st ste e srese e e e be s e esesreenesresrnens 9
Zapoznani€ Z OAPOWICAZIA .....eeverrereerierieeiesieetenie st et sr ettt see e st e st et e b sreeneesnesanes 12
Przekazanie/uzupelienie 0dpOWICdZI........covveviririeniiiieereceee e 14
UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Apelacyjnego.........cccceeveereereerieennieeneeneeneenns 16
LOGOWANIE ...e.eeetecteetiie ettt sttt et te et e e st et e st e e st e st e e re e besbeessesseessessesreensestessaentesseensessenneas 16
D0danie OUPOWIEAZI......ccueeeeiiieeieieiteeeete ettt ettt st e st e e b e s beera e beeasensesrneneas 17
ZAtWIETAZENIE PISIMIA. c..evereeneeneeiteteeteete sttt ettt ettt sb et ettt e st es e bt bt saesbe b et e e eaeeseeseebeneeanen 19
WProwadzenie OUPOWIEUZI ......c.ceververierieieieieeieeiestestesee ettt 20
Zapoznani€ Z OAPOWICAZIA .....eeververeerierieeriinieetenteet et sreete s et et st et sbe et e sbesaeenbesaeeneesnesanes 23

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu OKI€ZoWEZ0 ......cevveerueereereeriiennieenieeneeneenas 24
LOGOWANIE ...ttt ettt sttt et ettt et e st e e aaesbeebe e besbeesbebeessestesreensasbaesaentesseensessennean 24
D0danie OUPOWIEAZI......ccueeeeiieeieieiteeeee ettt ettt st e st e re et e sbeesa e besasebesreeneas 25

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Rejonowego.........coccevvereevieninecnineenienienens 27
LLOGOWENIE ...ttt ettt ettt b s bbbttt e h e bbbt et e et e st be bt et benee 27
UPUCNOMIENIE PIOCESU. ... .eeueeeieeeeieiteeeiesteseeetesteeseetesseeeesseeseessesseessessesssensessesssasesseessessennees 28
UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MiniSterStwa..........cceeuevveuerieinieinieeneeeneeeseeeseenene 31
LOGOWANIE ..ottt ettt ettt et ettt e s te et e s beeaae st e ebe e besteesbenbeessesesreensesteessantesssensenseanean 31
Dodanie odpowiedzi NA PISIMO .......ccueeieiiiirieiecie ettt ettt ste e sbe e esa e beeaeessesreennas 32



l. UCZESTNIK PROCESU: Nadzorujacy Sadu Apelacyjnego

1. Logowanie

W celu przystapienia do wykonania zadania nalezy zalogowac¢ si¢ w systemie MS Workflow:

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | nadzorujacy
Haslo® @ eeessssesse

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Krakowie =«

Zaloguj

Zalogu] za pomocg SS0O
Przypomnij hasto
v.1.37.7

2. Uruchomienie procesu

W celu zainicjowania procesu, po zalogowaniu si¢ w systemie MS Workflow nalezy

uruchomi¢ proces poprzez wybranie w zakladce ,,Zadania” przycisku ,,Uruchom proces”.

[mSWf] @ Zadania 4 Nadzorujacy Nadzorujacy (nadzorujacy:111140@SAwK)

i il & v 1 ® & P Uruchom
Procesy Zadania @] proces

Opis sad Status

lerszy na strong 20 - Stona: 1

Dokumenty Procesu n




W ten sposob otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktorym uzytkownik zaznacza ,,Pismo
w sprawie zakupow centralnych”, a nastgpnie wybiera przycisk ,,Uruchom”, ktory zostat
aktywowany po zaznaczeniu procesu.

| Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Pismo w sprawie zakupow centralnych Pismo w sprawie zakupow centralnych Wyswietl diagram

| Whiosek o zakup w ramach zakupow centralnych  Whniosek o zakup w ramach zakupow centralnych Wyswietl diagram

Whniosek o zmiane asortymentu w ramach jednej Whiosek o zmiane asortymentu w ramach jednej

jednostki jednostki Wyswietl diagram

Po wyborze przycisku “Uruchom” wys$wietli si¢ formularz ,,WWprowadzenie pisma”.

Wprowadzenie pisma
Pismo* Przegladaj Z dysku

Uwagi

Wyslij pismo Anuluj



Nalezy uzupehi¢ wszystkiec wymagane pola oznaczone czerwong gwiazdka (*). Aby doda¢
dokument z repozytorium nalezy klikng¢ przycisk “Przegladaj”, mozemy tez zalaczyc

dokument z dysku za pomocg przycisku ,,Z dysku”.

Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomoca ,,Przegladaj” nalezy w polu

wyboru repozytorium kliknaé na czarny trojkacik, aby rozwina¢ liste wyboru.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW
Dokumenty Onokument.docx RECIRVTIEEIT 2015-05-22 07,06

wDokumenty

nowy

Wybierz dokument Anuluj

Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie okna. Swoj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

RIA DOKUMENTOW WYSZUKIVIARKA DOKUMENTOW

Dokumenty ¥  Dokument.docx Dotn utworzenia: RS ER A




Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku”.
Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybraé interesujacy nas

dokument.

» Pliki testowe

Organizuj +  Nowy folder =~ A @
) Ostatnie migjsca *  Nazwo ‘ Data modyfikaii  Typ Rozmiar
Pab
: pD| ene W pik1 01502021243 Dokument progra... o0KkB
it
= ) piik2 01506111048 Dokument progra... 0KkB
—— ] plik3 015-06-1110:48  Dokument progra... KB
ﬁj‘D'iE ! ] testowy 01502031203 Dokument progra... 129kB
okumenty ] testowy123 201502-021243  Dokument progra... 0KB
& Muzyka
&) Obrazy E
B wideo

% Komputer
&, o0s(C) —
£ 0Z1_Dokumenty
5 ozi_dokumenty [ _

Mazwa pliku: Pliki testowe ~ | Wszystkie dokumenty program +

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

Mie

r

Woéwezas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkna¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie
wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

3. Wybor adresatow

Po poprzedniej czynnos$ci nalezy w gldownym oknie aplikacji, w menu gérnym wybraé z listy
,Procesy”, proces ,,Pismo w sprawie zakupoéw centralnych”, nastepnie przejs¢ do listy
,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,Wybor adresatow” i potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoncz krok

zadania”.



[ mSWf] @ Zadania @ 3 Nadzorujacy Nadzorujgcy (nadzorujacy:111140¢

Zadania - - Filtruj & v 2 & < P Uruchom
Procesy Zadania C proces

Opis Sad Status

Wprowadzenie pisma Sad Apelacyjny w Krakowie W trakcie real
Pismo w sprawie zakupdw centralnych

4 Wybor adresatow Sad Apelacyiny w Krakowie W trakcie rea
Pismo w sprawie zakupéw centralnych

Wierszy nastrong | 20 -

Dokumenty Procesu

Strona: | 1 I

Aplikacja wyswietli okno dialogowe ,,Wybdr adresatow”, w ktorym nalezy wybrac

adresatow. Po dokonaniu wyboru nalezy wybra¢ ,,Zakoncz krok procesu”.

Wybor adresatow

v Sad Apelacyjny w Warszawie A
v Sad Okregowy w Warszawie

Sad Rejonowy w Wotominie

Adresaci”
Sad Rejonowy w Piasecznie
SR w Grodzisku Maz
SR w Piasecznie
v
SR w Pruszkowie
Uwagi

Wyslij pismo Anuluj

Aplikacja wysle komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybra¢ ,,Tak”, jezeli

uzytkownik chce zrezygnowac nalezy wybrac ,,Nie”.



Czy na pewno chcesz zakonczyc zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje razpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego procesu.

Tak Nie

4. Klasyfikacja pisma

Po poprzedniej czynno$ci nalezy w gtownym oknie aplikacji, w menu gérnym wybra¢ w polu
,Procesy” z listy proces ,,Pismo w sprawie zakupdéw centralnych”, nastepnie przejs¢ do
zaktadki ,Zadania” zaznaczy¢ =zadanie ,Klasyfikacja pisma” 1 potwierdzi¢ klikajac

w ,,Zakoncz krok zadania”

[ mSWf] @ Zadania @ L Nadzorujacy Nadzorujacy (nadzorujacy:111140@SAw 3
Zadania Pismo w sprawie zakupc | v . - m & N4 ‘ @ g » @
Procesy Zadania C —
proces
Wszystkie .
Opis Sad Status
4 Klasyfikacja pisma Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacji
Pismo w sprawie zakupow centrainych
Wierszy nastrong | 20 - Strona: | 1 /A
Dokumenty Procesu 4

Aplikacja wyswietli okno ,,Klasyfikacja pisma”. Uzytkownik musi wypenié¢ wszystkie pola
wymagane (oznaczone*). Opcjonalnie moze réwniez wypetié pole ,,Uwagi”. Aby

zatwierdzi¢ cato$¢ nalezy wybrac ,,Zakoncz krok procesu”.



Klasyfikacja pisma

Wybdr sciezki obstugi pisma*

| -

Uwagi Przekazanie do MS

Przekazanie do odpowiedzi przez Nadzorujgcego

QOdrzucenie pisma

ZatwierdZ wybor Anuluj

Aplikacja wysle komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnos$ci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybra¢ ,,Tak”, jezeli

uzytkownik chce zrezygnowaé nalezy wybra¢ ,,Nie”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego

procesu.

5. Dodanie odpowiedzi na pismo

Po poprzedniej czynnosci nalezy w gtownym oknie aplikacji, w menu gornym wybra¢ w polu
,Procesy” z listy proces ,,Pismo w sprawie zakupow centralnych”, nastgpnie przejs¢ do
zaktadki ,,Zadania” i1 zaznaczy¢ zadanie ,,Dodanie odpowiedzi na pismo” i potwierdzié

klikajac w ,,Zakoncz krok zadania”



@ Zadania

[mswf]

@ & Nadzorujacy Nadzorujacy (nadzorujacy:111140@SAwK)

Zadania Pismo w sprawie zakupc | ¥ v e v 3 17200 » Uruchom O]
Procesy Zadania proces
Wszystkie R
Opis Sad Status
4 Dodanie odpowiedzi na pismo Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacji

Pismo w sprawie zakupow centralnych

Wierszy nastrone | 20 - stona: | 1 11

Dokumenty Procesu n

Aplikacja wyswietli okno dialogowe ,,Dodanie odpowiedzi na pismo”. W niej uzytkownik
powinien wypeli¢ wszystkie wymagane pola (oznaczone*), w tym wypadku dodac

dokument. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”.

Dodanie odpowiedzi na pismo
Odpowied?* Przegladaj 7 dysku

Uwagi

Wyslij odpowiedz Anuluj

Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomoca ,,Przegladaj” nalezy w polu

wyboru repozytorium klikng¢ na czarny trojkacik, aby rozwina¢ liste wyboru.
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Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW

WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

Data utworzenia: [REREAL A

Dokumenty Ouckument.da:x

¥ Dokumenty

nowy

Wybierz dokument Anuluj

Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie okna. Swdj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW
Dokumenty ~  Dokument.docx Data tworzena
w Dok it
nowy

¢ Wybierz dokument QY

Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.

11
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Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Mie

Woéwezas nalezy klikngé¢ “TAK”, aby zamkna¢ wyswietlane okno, co spowoduje zakonczenie
wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

6. Zapoznanie z odpowiedzig

Po zalogowaniu nalezy w gltéwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybra¢ w polu
,Procesy” z listy proces ,,Pismo w sprawie zakupow centralnych”, nastgpnie przejs¢ do
zaktadki ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,Zapoznanie z odpowiedzig” 1 potwierdzi¢ klikajac

w ,,Zakoncz krok zadania”.

12



[mst] @ Zadania @ & Pracownik Sgdu (pracownik:111115@SAwWW)

Zadania Pismo w sprawie zakupt | ¥ - -3 v 2 @ < - Uruchom ©
Procesy Zadania C proces
Wszystkie .
Opis Sad Status
v Zapoznanie z odpowiedzia Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacji

Pismo w sprawie zakupw centralnych

Wierszy nastrone | 20 - < | < stona 1 /1

Dokumenty Procesu n

Aplikacja wyswietli okno dialogowe ,,Zapoznanie z odpowiedzia”, w ktorym nalezy
uzupetni¢ wymagane pole (oznaczone *). Gdy pole jest uzupetnione nalezy wybrac¢ ,,Zakoncz

krok procesu”.

Zapoznanie z odpowiedzig

OdpowiedZ wymaga odpowiedzi
zwrotnej *

Zatwierdz decyzje Anuluj

Aplikacja wysle komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnos$ci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybra¢ ,,Tak”, jezeli

uzytkownik chce zrezygnowac nalezy wybrac ,,Nie”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Mie

13



7. Przekazanie/uzupelnienie odpowiedzi

Po zalogowaniu nalezy w glownym oknie aplikacji, w menu gérnym wybraé w polu
,Procesy” z listy proces ,,Pismo w sprawie zakupow centralnych”, nastepnie przej$s¢ do
zaktadki ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,Przekazanie/uzupeknienie odpowiedzi” i potwierdzi¢

klikajac w ,,Zakoncz krok zadania” .

[ mswf @ Zadania @ 3 Nadzorujacy Nadzorujacy (nadzorujacy:111140@SAWK)
Zadania Pismo w sprawie zakupc | ¥ v m e Vv i3 17200 » Uruchom o
Procesy Zadania C proces
Wszystkie .
Opis Sad Status
v Przekazanie/uzupeinienie odpowiedzi Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacji
Pismo w sprawie zakupow centrainych
Wierszy na strone | 20 - Strona: | 1 /1
Dokumenty Procesu n

Aplikacja wyswietli okno dialogowe ,,Przekazania/uzupetnienie odpowiedzi”. W niej
uzytkownik powinien doda¢ dokument. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub

,Z dysku”.

Przekazanie/uzupetnienie odpowiedzi

Dodatkowa odpowied? Przegladaj Z dysku

Uwagi

Wysl) odpowiedz Anuluj

14



Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomocg ,,Przeglada;” nalezy w polu

wyboru repozytorium klikng¢ na czarny trojkacik, aby rozwingé liste wyboru.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty ODckument.docx

v Dokumenty

nowy

Data utworzenia: [EIJERCE2TiTEY

Wybierz dokument Anuluj

Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy sie po

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

prawej stronie okna. Swoj wybor

Wybierz dokument

RICA DOKUMENT O WY STUKIWVARKA DOKUMENTOW

Dokumenty ¥  Dokument.docx

Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.
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Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Mie

r

Woéwezas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkna¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie
wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

Il UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Apelacyjnego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do wykonania zadania Pracownik Sadu Apelacyjnego powinien

zalogowac si¢ w systemie MS Workflow:

16



Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika™ | pracownik
Haslo* eeesesessss

Organizacja®™ | Sad Apelacyjny w Warszaw

Zaloguj

Zaloguj za pomocag SSO

Przypomnij hasto

v.1.37.7

2. Dodanie odpowiedzi

Po poprzedniej czynnos$ci nalezy w gtownym oknie aplikacji, w menu gérnym wybra¢ w polu
»Procesy” z listy proces ,Pismo w sprawie zakupdéw centralnych”, nastepnie przej$s¢ do
zaktadki ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,Dodanie odpowiedzi” i potwierdzi¢ klikajac

w ,,Zakoncz krok zadania”

[ mswf @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAwW)
Zadania Pismo w sprawie zakupc ¥ Dodanie odpowiedzi v m e v § 3 17 & » Uruchom ®
Procesy Zadania @] proces
Wszystkie ~
Opis Sad Status
"4 Dodanie odpowiedzi Sad Apelacyjny w Krakowie W trakcie realizacji

Pismo w sprawic zakupow centralnych

‘Wierszy na strone | 20 - Strona: | 1 i1

Dokumenty Procesu n

Aplikacja wyswietli okno dialogowe ,,Dodanie odpowiedzi”. W niej uzytkownik powinien

doda¢ dokument. W tym celu nalezy wybrac¢ ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”.

17



Dodanie odpowiedzi

Uwagi podczas wprowadzania

pisma (BRAK]

Uwagi podczas wyboru adresatéw  [BRAK]
Odpowiedz* Przegladaj Z dysku

Wyslij odpowiedz Anulyj

Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomoca ,,Przegladaj” nalezy w polu

wyboru repozytorium kliknaé na czarny trojkacik, aby rozwina¢ liste wyboru.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW ~ WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW
Dokumenty @Dukument.donx Data utworzenia: [l REY
¥ Dokumenty
nowy
Wybierz dokument Anuluj

Nastegpnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie okna. Swoj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA, DOKUMENTOW
Dokumenty ¥ Dokument.docx Data utworzenia: [l LECEET TR
wDokumenty
nowy

« Wybierz dokument + SN
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Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.
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Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Mie

r

Woéweczas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkna¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie
wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

3. Zatwierdzenie pisma

Po poprzedniej czynnos$ci nalezy w gtownym oknie aplikacji, w menu gornym wybra¢ w polu
»Procesy” z listy proces ,,Pismo w sprawie zakupdw centralnych”, nastepnie przej$¢ do listy
»Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,Zatwierdzenie pisma” i potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoncz krok

zadania”
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[ mswf @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAwW)

Zadania Pismo w sprawie zakupc = ¥ - m -] v 1 @ g P Uruchom ®
Procesy Zadania C proces
Wszystkie .
Opis Sad Status
"4 1 Zatwierdzenie pisma Sad Apelacyjny w Krakowie W trakcie realizacji

Pismo w sprawie zakupéw centralnych

Wierszy na strone | 20 - strona: | 1 In

Dokumenty Procesu S

Aplikacja wyswietli okno dialogowe ,,Zatwierdzenie pisma”. Uzytkownik musi wypetni¢
wszystkie pola wymagane (oznaczone*). Opcjonalnie moze rowniez wypehic pole ,,Uwagi”.
W polu ,Zatwierdzenie pisma” mamy do wyboru dwie opcje: ,,Zatwierdzone” lub

,Odrzucone”. Aby zatwierdzi¢ krok nalezy wybra¢ ,,Zakoncz krok procesu”.

Zatwierdzenie pisma

Zatwierdzenie pisma* | Zatwierdzone -
Uwagi Zatwierdzone
Odrzucone

Uwagi podczas wprowadzania

pisma ERAK]

Uwagi podczas wyboru adresatow  [BRAK]

Zatwierdz decyzje Anuluj

4. Wprowadzenie odpowiedzi

Po poprzedniej czynnosci nalezy w gtéwnym oknie aplikacji, w menu géornym wybra¢ w polu
,Procesy” z listy proces ,Pismo w sprawie zakupOw centralnych”, nastepnie przejs$¢
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do zaktadki ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,WWprowadzenie odpowiedzi” i potwierdzi¢ klikajac

w ,,Zakoncz krok zadania”

[ mSWf @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAwW)
AW JA
Zadania Pismo w sprawie zakupc v - & v § 3 @ < - Uruchom Q
Procesy Zadania C proces
Wszystkie .
Opis Sad Status
" Wprowadzenie odpowiedzi Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacji

Pismo w sprawie zakupow centralnych

Wierszy na strong | 20 - Strona: | 1 r1

Dokumenty Procesu n

Aplikacja wyswietli okno dialogowe ,,Wprowadzenie odpowiedzi”. W niej uzytkownik

powinien doda¢ dokument. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”.

Wprowadzenie odpowiedzi

Dokument odpowiedzi* Przegladaj Z dysku

Uwagi

Wyslij odpowiedz Anuluj

Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomoca ,,Przegladaj” nalezy w polu

wyboru repozytorium kliknaé na czarny trojkacik, aby rozwina¢ liste wyboru.
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Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIVARKA DOKUMENTOW

Dokumenty Onekumem.nacx SRSl 2015-05-2207.06

wDokumenty

nowy

Wybierz dokument Anuluj

Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie okna. Swoj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument
PAZEGLADARKA DOKUMENTOW  WYSZUKNVARKA DOKUMENTOW
Dokumenty ¥  Dokument.docx [EPRWEE S 2015-05-22 07.06
v Dok nt
nowy

. Wybierz dokument + JRCNTY

Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.
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Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Mie

r

Woéweczas nalezy klikna¢ “TAK”, aby zamkna¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie
wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

5. Zapoznanie z odpowiedzia

Po zalogowaniu nalezy w gldéwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybra¢ w polu
,Procesy” z listy proces ,,Pismo w sprawie zakupdéw centralnych”, nastgpnie przejs¢ do
zaktadki ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,Zapoznanie z odpowiedzig” i potwierdzi¢ klikajac

w ,,Zakoncz krok zadania”.

[ mswf @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik:1111 15@SAuAV)
Zadania Pismo w sprawie zakupc | ¥ . h & v l @ < > ®
Procesy Zadania (@] ¥ s
proces
Wszystkie ~
Opis Sad Status
4 Zapoznanie z odpowiedzia Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacji

Pismo w sprawie zakupéw centralnych

Wierszy na strong | 20 v Strona: | 1 /1

Dokumenty Procesu

[«
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Aplikacja wyswietli okno dialogowe ,,Zapoznanie z odpowiedzig”. Gdy pole jest uzupetnione

nalezy wybra¢ ,,Zakoncz krok procesu”.

Zapoznanie z odpowiedzig

OdpowiedZ wymaga odpowiedzi

-
zwrotne]* |

Tak
ierdz decyzj Anuluj
Nie

Aplikacja wysle komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnos$ci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybra¢ ,,Tak”, jezeli

uzytkownik chce zrezygnowac nalezy wybraé ,,Nie”. Na potrzeby szkolenia zostalo wybrane

2
., lak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego

pracesu.

[l. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Okregowego

1. Logowanie

W celu przystapienia do wykonania zadania Pracownik Sadu Okregowego powinien

zalogowac si¢ w systemie MS Workflow:
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Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika™ | pracownik1

Haslo® | esesseeene

Organizacja® | Sad Okregowy w Warszawi

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50

Przypomnij hasto

2. Dodanie odpowiedzi

-

v.1.37.7

Po poprzedniej czynnos$ci nalezy w gtownym oknie aplikacji, w menu gérnym wybra¢ w polu

,Procesy” z listy proces ,,Pismo w sprawie zakupdéw centralnych”, nastgpnie przejs¢ do

zaktadki ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,Dodanie odpowiedzi” i potwierdzi¢ klikajac

w ,,Zakoncz krok zadania”

[mswf] @ Zadania

NAV

Zadania Pismo w sprawie zakupc | ¥ Dodanie odpowiedzi v m

Procesy Zadania

Wszystkie .
Opis

v Dodanie odpowiedzi

Pismo w sprawic zakupow centralnych

‘Wierszy na strone | 20 =

Dokumenty Procesu

& Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@S0OwW\ 2

proces

Sad Status

Sad Apelacyiny w Krakowie W trakcie realizacii

strona: | 1 /1

Aplikacja wyswietli okno dialogowe ,,Dodanie odpowiedzi”. W niej uzytkownik powinien

doda¢ dokument. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”.
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Dodanie odpowiedzi

Uwagi podczas wprowadzania

pisma (BRAK]

Uwagi podczas wyboru adresatdow  [BRAK]

Odpowiedz* Przegladaj Z dysku

Wyslij odpowiedz Anuluj

Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomocg ,,Przegladaj” nalezy w polu

wyboru repozytorium kliknaé na czarny trojkacik, aby rozwina¢ liste wyboru.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW/  WYSZUKWWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty Oﬂckument.dccx

vDokumenty

nowy

Data utworzenio: [l

Wybierz dokument Anuluj

Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy sie

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

po prawej stronie okna. Swoj wybor

Wybierz dokument
PRIEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW
Dokumenty ~  Dokument.docx
¥ Dokumeny

nowy

IR 2015-05-22 0706

4 Wybierz dokument  + SRS
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Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.
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Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Mie

r

Woéweczas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkna¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie
wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

V. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Rejonowego

1. Logowanie

W celu przystagpienia do wykonania zadania Pracownik Sadu Rejonowego powinien

zalogowac si¢ w systemie MS Workflow:
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Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | pracownik2

Haslo* | eesesessee

Organizacja® | Sad Rejonowy w Wotominie | «

Zaloguj

Zaloguj za pomoca SSO
Przypomnij hasto
v.1.37.7

2. Uruchomienie procesu

W celu zainicjowania procesu o zwigkszenie planu na dysponencie, po zalogowaniu si¢
w systemie MS Workflow nalezy uruchomi¢ proces poprzez wybranie w zaktadce ,,Zadania”

przycisku ,,Uruchom proces”.

[ msw I ] @ Zadania . 4 Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)

' - e v 1 & & N
Procesy Zadania (@] U
proces

Wierszy na strone | 20 o Strona: | 1 1

Dokumenty Procesu n

W ten sposdb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktorym uzytkownik zaznacza
»Zwigkszenie planu na dysponencie na wniosek dysponenta”, a nastgpnie wybiera przycisk

,uruchom”, ktory zostal aktywowany po zaznaczeniu procesu.
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Uruchom proces

Nazwa

Odwotanie sedziego z peinienia funkcji prezesa
wiceprezesa

Pismo w sprawie zakupéw centralnych
Powotanie do pelnienia funkgji

Powotanie sedziego do peinienia funkcji prezesa
SR

Przeniesienie sedziego bez zgody

Rozwiazanie stosunku stuzbowego

Udzielenie sedziemu uwagi

Whniosek o uzupeinienie dokumentacji

Whiosek o zmiang asortymentu w ramach jednej
jednostki

<

Opis

Odwotanie sedziego z peinienia funkcji prezesa
wiceprezesa

Pismo w sprawie zakupdw centralnych
Powotanie do petnienia funkcji

Powolanie sedziego do peinienia funkcji prezesa
SR

Przeniesienie sedziego bez zgody

Rozwiazanie stosunku stuzbowego

Udzielenie sedziemu uwagi

Whiosek o uzupeinienie dokumentacji

Whiosek o zmiang asortymentu w ramach jednej
jednostki

Diagram procesu

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram b4

>

Po wyborze przycisku “Uruchom” wyswietli si¢ formularz ,,WWprowadzenie pisma”.

Wprowadzenie pisma
Pismo™

Przeglada] Z dysku

Uwagi

Whyslij pismo Anuluj

Nalezy uzupeli¢ wszystkie wymagane pola oznaczone czerwong gwiazdka. Aby dodaé
dokument z repozytorium nalezy klikna¢ przycisk ‘“Przegladaj”, mozemy tez zalaczy¢

dokument z dysku za pomocg przycisku ,,Z dysku”.
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Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomocg ,,Przeglada;” nalezy w polu

wyboru repozytorium klikng¢ na czarny trojkacik, aby rozwingé liste wyboru.

Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

Dakumenty Onckument.dccx

w Dokumenty

nowy

Data utworzenia: [l ER EEaXugl}

ierz dokument Anuluj

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Mozemy réwniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

Wybierz dokument
RKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW
Dokumenty ¥  Dokument.docx Data utworzeni:
w Dok i
awy
1 Wybierz dokument Anulu;

prawej stronie okna. Swoj wybor

Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.
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Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Mie

Woéweczas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkna¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie
wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

V. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa

1. Logowanie

W celu przystgpienia do wykonania zadania Pracownik Ministerstwa powinien zalogowac¢ si¢
w systemie MS Workflow:
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Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika® | ms

Haslo* | esesssesse

Organizacja® @ Ministerstiwo Sprawiedliwos =«

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S5O

Przypomnij hasto

v.1.37.7

2. Dodanie odpowiedzi na pismo

Po poprzedniej czynnos$ci nalezy w gtownym oknie aplikacji, w menu gérnym wybraé¢ w polu
,Procesy” z listy proces ,,Pismo w sprawie zakupdw centralnych”, nastgpnie przejs¢ do
zaktadki ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,Dodanie odpowiedzi na pismo” i potwierdzi¢ klikajac

w ,,Zakoncz krok zadania”.

[mswf] @ Zadania @ 2 MS MS (ms:111119@MS)
Zadania Pismo w sprawie zakup« ¥ - e v x @ @ » Uruchom ®
Procesy Zadania C proces
Wszystkie .
Opis Sad Status
4 Dodanie odpowiedzi na pismo Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacji
Pismo w sprawie zakupéw centralnych
Wierszy nastrone | 20 - << < siona: | 1 I
Dokumenty Procesu n

Aplikacja wyswietli komunikat ,,Dodanie odpowiedzi na pismo”. Uzytkownik musi wypehic¢

wszystkie pola wymagane (oznaczone®). Opcjonalnie moze rowniez wypetni¢ pole ,,Uwagi”.
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Wymagane jest rowniez dodanie odpowiedniego dokumentu, w tym celu nalezy wybrac

,Przegladaj” lub ,,Z dysku”.

Dodanie odpowiedzi na pismo

Uwagi

QOdpowied?* Przegladaj Z dysku
Decyzja o skierowaniu odpowiedzi

~|

do Jednostki inicjujacej
Zatwierd? decyzje i Anuluj

do Nadzorujacego

Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomoca ,,Przegladaj” nalezy w polu

wyboru repozytorium kliknaé na czarny trojkacik, aby rozwina¢ liste wyboru.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty Onakumem.ducx Data utworzenia: [PARERE TR

vDokumenty

nowy

Nastegpnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie okna. Swoj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

OKUMENTOY WY SZUKIVIARKA DOKUMENTOW

Dokumenty -

Dokument.docx Data utworzens: [EiR L
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Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.
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Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Mie

r

Woéweczas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkna¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.
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