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Cel procesu

Skrécenie i usprawnienie sktadania wniosku o zmiane asortymentu w ramach wielu jednostek

poprzez zapewnienie mozliwosci wsparcia procesu przez system elektroniczny.

AKktorzy procesu

Aktor

Opis

Dysponent inicjujacy

Jednostka sgdowa — dysponent 3 stopnia (SR, SO) lub dysponent 2
stopnia (SA)

Dysponent nadrzedny

Dysponent 2 stopnia (SA), wtasciwy dla danego dysponenta 3 stopnia

Nadzorujgcy

SA Krakow

System

System sterowania Workflow

Diagram

Formularz zmiany _-'|

towarew i licznosci

towarew 00— ————

[Dysponent inicjujacy]
‘Wprowadzenie wniosku (1)

®[System] Okrelenie
Dysponents nadrzednego (2)
Koniec - wiadomosé

do Dysponenta
inicjujacegeo i

Dysponenta

nadrzednego

[Nadzorujacy]

[Dysponent nadrzedny]
Zatwierdzenie wniosku (3) ‘Wprowadzenie powodu

odrzucenia wniosku (5)

Zatwierdzeny

Zatwierdzony

@ [Madzorjacy]
Weryfikacia wniosku (4]
Wiadomosc do enfikacia wicchll
jaceg

=

[Nadzorujacy] Wprowadzenie

Koniec- wiadomosé do informacji o wnioskowanych
Dysponenta inicjujacego zmianach do CSZ (8)

[MNadzorujacy] Potwierdzenie
wprowadzenia zmian do CSZ
{7
7

Koniec - wiademoéc do
Dysponenta inicjujacego i
Dysponenta nadrzednego o
przyjeciu wnicsku




UCZESTNIK PROCESU: DYSPONENT INICJUJACY

1. Logowanie

Pierwsza czynnoscia, ktérg uzytkownik musi wykonaé, zeby mdc zrealizowac swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swdj login oraz hasto.

2. Uruchomienie procesu

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | pracownik2

Organizacja® | Sad Rejonowy w Wolominie | w

Zaloguiza pomoca 890
Pravpomnihiasto
viary

W celu zainicjowania procesu wniosek o zmiane asortymentu w ramach jednej jednostki po
zalogowaniu sie w systemie MS Workflow nalezy uruchomi¢ proces poprzez wybranie przycisku
,Uruchom proces” znajdujgcego sie w gérnym menu aplikacji. W ten sposdb otwarte zostaje okno
wyboru procesu, w ktédrym uzytkownik zaznacza ,,Wniosek o zmiane asortymentu w ramach jednej
jednostki”, a nastepnie wybiera przycisk ,Uruchom”, ktéry zostat aktywowany po zaznaczeniu

procesu.

Uruchom proces

Nazwa

Udzielenie sedziemu uwagi

Opis

Udzielenie sedziemu uwagi

Whiosek o uzupelnienie dokumentacji Whiosek o uzupetnienie dokumentacj

Whiosek o zmiang asortymentu w ramach

jednej jednostki

Zatrudnienie urzednika

Zawieszenie asystenta

Zawieszenie referendarza

Zawieszenie urzednika

jednej jednostki

Zatrudnienie urzednika

Zawieszerie asystenta

Zawieszenie referendarza

Zawieszenie urzednika

w

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

w sciach stuzbowych

Whiosek o zmiang asortymentu w ramach

2goda na podjecie dodatkowego zajecia

Diagram procesu

Wysuietl diagram

Wysuietl diagram

Wyswietl diagram

Wysuiietl diagram

Wysuietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wysviietl diagram

<

Whswiet! d\aavaml




3. Wprowadzenie wniosku

Po kliknieciu na przycisk ,Uruchom” zostanie wyswietlone okno dialogowe , Wprowadzenie
whniosku” zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwonag
gwiazdka s obowigzkowe *.

Woprowadzenie wniosku

Numer indeksu Cykl Ilos¢ bi

2

Pozycje asortymentu do zmian*

Anuluj

W pierwszym polu — ,Pozycja asortymentu do zmian” nalezy wprowadzi¢ takie dane jak:
numer indeksu, cykl, ilos¢ biezaca, ilos¢ wnioskowana. Pole to mozna wypetni¢ za pomocg przycisku
,Dodaj” [1] znajdujgcego sie po prawej stronie okna. Nastepnie nalezy wybra¢ ,Wprowadz” [2].
Wyswietlone zostanie okno, w ktérym nalezy wpisaé odpowiednie dane. Okno zamykamy
przyciskiem ,,Zapisz” [3]. W drugim polu —,,Uwagi” uzytkownik moze doda¢ opcjonalnie swoje uwagi.

Wprowadzenie wniosku

Ilosé bi C]

®

Worowad?

Pozycje asortymentu do zmian*




Po uzupetnieniu wymaganego pdl i dopisaniu ewentualnych uwag uzytkownik moze
kontynuowac wybierajgc przycisk , Wyslij wniosek”. Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno
z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie? Zakorczenie zadania jest operacja
nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Kofi adania jest operacia Spowoduie
rozpoczecie inneqo zadania w ramach procesu lub zakorczenie calego
procesu

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mswf] @ Zadania @ 4 Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)
Zadania Procesy v Zadania - Filtruj o] e v i @ ¢ B Uruchom proces ]
Opis Sad Status
[] %  wprowadzenie wniosku Sad Rejonowy wWolominie W trakcie realizacii =

Wnios ek 0 zmiang asortymentu w ramach jednej jednostki

[[] %  informacja o zwolnieniu etatu Sad Rejonowy w Wolominie W tiakeie realizaci
Zwlniony etat referendarski

[[] &  ustalenie terminu uriopu Sad Rejonowy w Wolominie W tiakeie realizaci
Urlop dia poratowania zdrowia referendarza

[[] %  Akceptacjazmian Sad Apelacyinyw Krakowie W tiakcie realizaci
Akceptacja Zmian w budzecie
[]  *  zawiadomienie SD Sad Rejonowy wWolominie W trakcie realizacii

Zawieszenie w czynnociach stuzbowych

[[] &  ustalenie terminu uricpu Sad Rejonowy w Wolominie W tiakele realizacii

Urlop dla poratowania zdrowia referendarza

[ | % ustalenie stazu pracy Sad Rejonowy wWolominie W trakcie realizacji
T -

Wierszy na strong | 20 - << | < srona |1 IEIEIES

Dokumenty [P2EREY Procesu n




UCZESTNIK PROCESU: DYSPONENT NADRZEDNY

1. Logowanie
Pierwszg czynnoscia, ktérg uzytkownik musi wykona¢, zeby méc zrealizowaé swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swdj login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | pracownik

Organizacja® | Sad Apelacyjn

Zaloguj

Zaloqujza pomaca S80
Przypomnii hasto

w1377

2. Zatwierdzenie wniosku

W sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy
procesow wybra¢ ,Wniosek o zmiane asortymentu w ramach jednej jednostki”. Po dokonaniu
wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie
,Zatwierdzenie wniosku”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Zatwierdzenie wniosku” i nacisngc

przycisk ,, Zakofcz krok procesu” znajdujacy sie w gérnym menu ¥

[mswif] @ Zadania @ 4 Pracowni Sadu (pracownik-111115@ SAWW)
Procesy | Wniosek o zmiane asoi | v | Zadania - C e v 2 o e B Uruchom proces [O]
Wszystkie opis Sad Status
J| % zatwierdzenie wniosku Sad Rejonowy w Wolominie W trakaie realizaci

Whiosek 0 zmiang asortymentu w ramach jednej jednostii

Wierszy na strone | 20 - Strona: | 1

Dokumenty Procesu n




W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Zatwierdzenie wniosku”, w ktérym to Dysponent
nadrzedny ma za zadanie zatwierdzenie i przekazanie do Dysponenta nadzorujgcego wniosku
0 zmiane asortymentu w ramach jednej jednostki dodanego przez Dysponenta nizszego stopnia.

Zatwierdzenie wniosku

Zatwierdzenie wniosku®

Anuluj

W polu ,Zatwierdzenie wniosku” Dysponent musi wybrac¢ jedng z opcji: , Tak” lub ,Nie”.
Wybér opcji ,Nie” i potwierdzenie operacji przyciskiem ,Zakoncz krok procesu” spowoduje
zakonczenie procesu oraz wystanie do Dysponenta inicjujgcego informacji zwrotnej
o niezatwierdzeniu wniosku. Ponadto, Dysponent nadrzedny ma mozliwos¢ wpisania uwag w polu
,Uwagi”.

Na potrzeby szkolenia w polu ,Zatwierdzenie wniosku” wybrana zostata opcja , Tak”.

Po uzupetnieniu wymaganego pola i dopisaniu ewentualnych uwag uzytkownik moze
kontynuowac wybierajac przycisk ,Zatwierdz decyzje”. Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno
z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg
nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk ,Tak”.

Czy na pewno checesz zakonczyé zadanie?

Jost operacia. Spowadujo
fozpoczacie innego zadania w ramach procesu lub zakariczenie calego
procesu




Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

@ & Pracownik Sadu (pracowmik 111115@SAwW)

[mswf] @ Zadania
- o .
Sad Status

Procesy | Whiosek o zmiang asorl | ~ | Zadania
Wszystkie .
Opis

Strona

Wierszy na strone | 20 A

Y - ic [

Informacja
Zadanie

UCZESTNIK PROCESU: NADZORUJACY

1. Logowanie
Pierwszg czynnoscig, ktérg uzytkownik musi wykona¢, zeby méc zrealizowaé swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swaj login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | nadzorujacy
Hasto® |essesseses
Organizacja® | Sad Apelacyjny w Kiakowie | v

Zaloguj
Zaloguj za pomoca 880
Przypomnij hasto
w1377



3. Weryfikacja wniosku

W sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy
proceséw wybrac¢ ,Wniosek o zmiane asortymentu w ramach jednej jednostki”. Po dokonaniu
wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie
»Weryfikacja wniosku”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Weryfikacja wniosku” i nacisngé

przycisk ,Zakoncz krok procesu” znajdujacy sie w gérnym menu v

[ mswf] @ Zadania @ & Nadzorujacy Nadzorujacy (nadzorujacy:111140@SAWK)

Zadania Procesy  Whiosek o zmiang asor | v | Zadania Al Fittryj C e v L »P e P Uruchom proces ©

Wszystkie opis sad Status

[v| %  weryfikacja wniosku ‘SadRejonowyw Watominie W frakeie realizacii

Wnios ek o zmiang asortymentu w ramach jednej jednostki

Wierszy na strone | 20 - << || <| stona: |1 IREERIES

Dokumenty [PEEEUEY Procesu n

W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Weryfikacja wniosku” zawierajgce formularz.
Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg sg obowigzkowe *.

Weryfikacja wniosku

Zatwierdzenie wniosku *

Zatwierdz decyzje Anuluj

10



W polu ,Weryfikacja wniosku” Nadzorujgcy musi wybrac¢ jedng z opcji: ,Tak” lub ,Nie”.
Wybdr opcji ,Nie” spowoduje, ze u Nadzorujgcego pojawi sie zadanie ,Wprowadzenie powodu
odrzucenia wniosku”, po czym proces zostanie zakonczony. Natomiast wybér opcji ,, Tak” spowoduje
pojawienie sie zadania ,,Potwierdzenie wprowadzenia zmian do CSZ”, po czym zakonczenie procesu.

Po uzupetnieniu wymaganego pola uzytkownik moze kontynuowaé wybierajgc przycisk
,Zatwierdz decyzje”. Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: , Czy na pewno
chcesz zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar
zakonczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno cheesz zakonczyé zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie Wramach procesu fi calego
procesu

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mswf] @ Zadania @ & Nadzorujaey (nadzorujacy-111140@SAWK)

Zadania Procesy Wniosek o zmiane asort ¥ Zadania Al ity C e v 2 o e P Uruchom proces. (O]

Wezystid
szystiie Opis Sad Status

[J %  Wprowadzenie powodu odrzucenia wniosku SadRejonowyw Wolominie W trakeie realizaci
\Wniosek 0 zmiane asortymentu w ramach jednej jednostki

Wierszy na strone | 20 - << || < | stona: |1 IERESIESS

Dokumenty [PEEEUEY Procesu n

Informacja

11



3. Wprowadzenie powodu odrzucenia wniosku

W sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy
proceséw wybrac¢ ,Wniosek o zmiane asortymentu w ramach jednej jednostki”. Po dokonaniu
wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie
»Wprowadzenie powodu odrzucenia wniosku”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Wprowadzenie
powodu odrzucenia wniosku” i nacisng¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu” znajdujgcy sie w gérnym

menu * .
[mswf] () Zadania (® 2 Hedroiacy Nadzoruiacy (nadzorsjacy-f11140@5AwK)
Zadania Procesy Wniosek o zmiane asort ¥ Zadania - o] e v 2 @ ¢ B Uruchom proces. [S]

Wzysti
ryste Opis Sad Status

(<]

1 wprowadzenie powodu cdrzucenia wniosku ‘Sad Rejonowy w Wolominie VW trakcie realizagi
Wniosek 0 zmiane asortymentu w ramach jednej jednostki

Wierszy na strong | 20 - << || < | stona: |1 RS

Dokumenty [EECEUEY Procesu n

W wyniku tego wyswietlone zostanie okno , Wprowadzenie powodu odrzucenia wniosku”
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka s3
obowigzkowe *.

Wprowadzenie powodu odrzucenia wniosku

Powid odrzucenia wniosku®

Anuluj

12



Po uzupetnieniu wymaganego pola uzytkownik moze kontynuowaé wybierajgc przycisk
,Wyslij informacje”. Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,,Czy na pewno
chcesz zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar
zakonczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk ,Tak”.

Czy na pewno cheesz zakoriczy¢ zadanie?

jestoperacja Spowoduje
fozpoczecie innego zadaniaw ramach procesu lub zakoficzenis catego
procesu.

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[ mswf] @ Zadania @ 4 Nadzorujacy Nadzorujacy (nadzorujacy:111140@SAwK)
Zadania Procesy | Wiosek 0 zmiang ason | v | Zadania - C - RRVAN SV RE Ml p Uruchom proces (IO
Wszystkie opis Sqd Status

Wierszy na strone | 20 - << || <| Strona: IR

Dokumenty PEATY Procesu n

@ Informacja

13



4. Potwierdzenie wprowadzenia zmian do CSZ

W sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy
proceséw wybrac¢ ,Wniosek o zmiane asortymentu w ramach jednej jednostki”. Po dokonaniu
wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie
,Potwierdzenie wprowadzenia zmian do CSZ”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie , Potwierdzenie
wprowadzenia zmian do CSZ” i nacisngé¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu” znajdujacy sie w gérnym

[mswf] @ Zadania @ & Nadzorujacy Nadzorujacy (nadzorujacy 111140@SAWK)
Zadania Procesy Wniosek o zmiane asort | ¥ | Zadania - (o] e v L ¢ B Uruchom proces [O]

Wezystid
szystiie Opis Sad Status

vl *  Potwierdzenie wprowadzenia zmian do €S2 ‘Sad Rejonowy w Wolominie W trakeie realizaci
\Wnios ek 0 zmiane asortymentu w ramach jednej jednostki

Werszynastone | 20 | o < sons 1 1]

Dokumenty [E2atN Procesu n

W wyniku tego wyswietlone zostanie okno: ,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?
Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach
procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik
wybiera przycisk ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczyé zadanie?

Zakoriczenis 7adania jest operacja nisodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie i iia w ramach procesu riczenie catego
procesu

14



Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

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

Procesy  Whniosek o zmianeg asorl | ¥ | Zadania - (o] e v i @ & > Uruchom proces

Wszystki
seystae Opis Sad Status

Wiierszy na strone | 20 - Strona, |

[~

Informacja
Zadani ia zmian do

15



