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UCZESTNIK PROCESU: Jednostka Inicjujaca

1. Logowanie
W celu przystgpienia do wykonania zadania pracownik Jednostki Inicjujacej powinien

zalogowac si¢ W systemie MS Workflow:

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika®™ | jinicjujacal
Hasto® | eeeseessee

-

Testowy Sad Okregowy w V

Zaloguj

Zaloguj za pomoca SSO

Przypomnij hasto

Organizacja *

v.1.37.8

2. Uruchomienie procesu

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

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

[mSW'f] @ Zadania 1 Jednostka Inicjujaca SO (jinicjujaca1:111141@S0OwW)
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W ten sposéb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktorym uzytkownik zaznacza
,Whniosek 0 zgode¢ na zakup poza centralnymi zakupami”, a nastgpnie wybiera przycisk

,Uruchom”, ktéry zostal aktywowany po zaznaczeniu procesu.

| Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu
Whiosek 0 zgode na zakup poza centralnymi Whiosek o zgode na zakup poza centralnymi Wyswietl diagram
zakupami zakupami

Po wyborze przycisku “Uruchom” wys$wietli si¢ formularz ,,Wprowadzenie wniosku”.

Wprowadzenie wniosku

Jednostka wnioskujacego: Sad Okregowy w Warszawie Wnioskujgcy: Inicjujgca SO Jednostka
Uwagi

Whniosek* Przegladaj Z dysku Dokumenty (1

Whyslij wniosek Anuluj



3. Wprowadzenie wniosku

Kolejnym krokiem jest wprowadzenie wniosku.

Whprowadzenie wniosku

Jednostka wnioskujacego: Sad Okregowy w Warszawie Wnioskujgcy: Inicjujaca SO Jednostka
Uwagi

Whiosek* Przegladaj Z dysku Dokumenty (1

Wyslij wniosek Anulyj

W tym celu nalezy uzupetnié¢ wszystkie wymagane pola oznaczone czerwong gwiazdka. Aby
doda¢ dokument z repozytorium nalezy klikna¢ przycisk “Przegladaj”, mozemy tez zalgczyc¢

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 WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW

Doalkumenty onokument.ducx (PRI 2015-05-22 07-06

w Dokumenty

nowy

Anuluj

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

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.



Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW
Dokumenty ¥ Dokument.docx LIRS 2015-05-22 0706
wDokumenty
nowy

1 Wybierz dokument + JEESTIIT

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.

Mig




Woweczas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkng¢ 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 przystapienia do wykonania zadania Pracownik Sadu Apelacyjnego powinien

zalogowac si¢ w systemie MS Workflow:

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika™ | pracownik

Hasto™ YT LIl

Organizacja™ | Testowy Sad Apelacyjnyw =

Zaloguj

Zaloguj za pomocg SSO

Przypomnij hasto

v.1.37.8

2. Zatwierdzenie wniosku

Kolejnym krokiem jest zatwierdzenie lub odrzucenie wniosku. W tym celu w sekcji
Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtownym z rozwijanej listy procesow
wybra¢ ,,Wniosek o zgode¢ na zakup poza centralnymi zakupami”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi si¢ krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie

,,Zatwierdzenie wniosku”.



[ mst @ Zadania @ 4 Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAwW)
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Opis Sad Status i j whni
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Nastegpnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Zatwierdzenie wniosku”. Po zaznaczeniu wybranego
zadania, w gornej czesci okna dostepne sa nastgpujace przyciski:

,,Zmien status”,

,Zakoncz krok procesu”,

,Przypisz zadanie”,

»Zatacz dokument”

,»Uzupelnij metryke”.
W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakoncz krok procesu”.

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Zatwierdzenie wniosku” zawierajace formularz.

Nastepnie nalezy wypeti¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Zatwierdzenie wniosku

Jednostka wnioskujacego: Sad Okregowy w Warszawie Wnioskujgacy: Inicjujgca SO Jednostka

Zatwierdzenie wniosku ™ -

Uwagi

Fatwierds decyzje Anuluj



W formularzu konieczny jest wybor opcji w polu ,,Zatwierdzenie wniosku” z rozwijanej listy.
Do wyboru sg opcje ,,Zatwierdzony” lub ,,Odrzucony”. W przypadku odrzucenia wniosku,
proces ten zostaje zakonczony. Jesli Pracownik Sadu Apelacyjnego zatwierdzi wniosek,

zostanie on przekazany do osoby nadzorujacej.

Ponizej jest mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz decyzj¢”.
Po wyborze tego przycisku pojawia si¢ okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i1 wydania decyzji

uzytkownik wybiera przycisk ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

procesu.

Po zakonczeniu kroku w dolnej cz¢sci ekranu pojawia si¢ informacja o zakonczeniu zadania.

1I. UCZESTNIK PROCESU: Nadzorujacy

1. Logowanie

W celu przystgpienia do wykonania zadania Nadzorujacy powinien zalogowaé si¢

w systemie MS Workflow:



Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | nadzorujacy

Haslo*  eesesssesese

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Krakowie =+

Zaloguj

Zaloguj za pomocg SS0O

Przypomnij hasto

v.1.37.8

2. Opiniowanie wniosku

Kolejnym krokiem jest opiniowanie wniosku jednostki inicjujacej przez Nadzorujacego.
W tym celu w sekcji nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke “Zadania", a w oknie gtéwnym
z rozwijanej listy procesow "Wniosek o zgode na zakup poza centralnymi zakupami®.
Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi si¢ krok wymagajacy zrealizowania

w danym procesie ,,Opiniowanie wniosku”.

[ mswf] @ Zadania @ 4 Nadzorujacy Nadzorujacy (nadzorujacy:111140@SAwWK)
Zadania - v || Filtruj e Vv i3 17280 » Uruchom [O)

Procesy Zadania C proces

Opis Sad Status
v/ Opiniowanie wniosku Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji

Wniosek 0 zgode na zakup poza centralnymi zakupami
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Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Opiniowanie wniosku”. Po zaznaczeniu wybranego
zadania, w gornej czesci okna dostepne sg nastgpujace przyciski:

,,Zmien status”,

»Zakoncz krok procesu”,

,,Przypisz zadanie”,

,»Zalacz dokument”

,»Uzupelnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakoncz krok procesu”.
W wyniku tego otwarte zostanie okno ,,Opiniowanie wniosku” zawierajace formularz.

Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.
Opiniowanie wniosku

Jednostka wnioskujacego: Sad Okregowy w Warszawie Whioskujacy: Inicjujagca SO Jednostka
Uwagi

Opinia* Przegladaj Z dysku Dokumenty (1)

Wyslij opinig Anulyj

Konieczne jest wypelienie pola ,,Opinia”, w ktorym powinny zosta¢ wybrane stosowne

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

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

wyboru repozytorium klikng¢ na czarny trojkacik, aby rozwing¢ listg wyboru.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW
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11



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

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument
FREEGLADARKA DOKUNENTOW  WYSZUKHWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty ~  Dokument.docx QIR 201505220706

« Wybierz dokument + JEEHI

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?

Zakoriczenie zadania jest operacja niecdwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Mie
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Woweczas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkng¢ 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 Sprawiedliwo$ci

1. Logowanie

W celu przystgpienia do wykonania zadania Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwo$ci

powinien zalogowac si¢ w systemie MS Workflow:

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika®™ | ms
Haslo* | esessessse S

Organizacja™ | Ministerstwo Sprawiedliwos @

Zaloguj

Zaloguj za pomoca SSO

Przypomnij hasto
v.1.37.8

2. Akceptacja wniosku

Ostatnim krokiem jest akceptacja wniosku przez Ministerstwo Sprawiedliwosci. W tym celu
w sekcji nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke "Zadania"”, a w oknie gtownym z rozwijanej listy
procesow "Whniosek 0 zgode na zakup poza centralnymi zakupami. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi si¢ krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie

,»Akceptacja wniosku”.

13



[mswf] @ Zadania @ 2 MS MS (ms:111119@MS)
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Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Akceptacja wniosku”. Po zaznaczeniu wybranego
zadania, w gornej czesci okna dostepne sa nastgpujace przyciski:

,,Zmien status”,

,Zakoncz krok procesu”,

,,Przypisz zadanie”,

»Zatacz dokument”

»Uzupelnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakoncz krok procesu”.
W wyniku tego otwarte zostanie okno ,,Akceptacja wniosku” zawierajgce formularz.

Nastepnie nalezy wypeti¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Akceptacja wniosku

Jednostka wnioskujacego: Sad Okregowy w Warszawie Wnioskujgacy: Inicjujgca SO Jednostka

Akceptacja wniosku ™ -

Uwagi
Nie

Zatwierdz decyzje Anuluj
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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 zakoriczenie catego

procesu.

Woéwezas nalezy klikngé “TAK”, aby zamkna¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.
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