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l. UCZESTNIK PROCESU: Dysponent Inicjujacy

1. Logowanie

W celu przystgpienia do wykonania zadania Dysponent Inicjujacy powinien zalogowaé si¢

w systemie MS Workflow:

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika®™ | dinicjujacy
Haslo* eesssssssse

Organizacja® @ Sad Okregowy w Warszawi w

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S5O

Przypomnij hasto

v.1.37.6

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”.

[ mswf] @ Zadania @ & Dysponent Inicjujacy (dinicjujacy:111147@SOwW)

= e v 2 @ = P Uruchom
Procesy Zadania G proces

Opis sad Status

nastone | 20 - swona: | 1 1

Dokumenty Procesu K2




W ten sposéb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktorym uzytkownik zaznacza
»Wniosek o zakup w ramach zakupdéw centralnych”, a nastgpnie wybiera przycisk

,Uruchom”, ktéry zostal aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa

Whniosek o zakup w ramach zakupéw centralnych

Whniosek o zmiane asortymentu w ramach wielu
jednostek

Zmniejszenie planu na dysponencie na wniosek
dysponenta

Zwigkszenie planu na dysponencie na wniosek
dysponenta

Opis

Whiosek o zakup w ramach zakupéw centralnych

Whiosek o zmiane asortymentu w ramach wielu
jednostek

Zmniejszenie planu na dysponencie na wniosek
dysponenta

Zwigkszenie planu na dysponencie na wniosek
dysponenta

Diagram procesu

Whyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Po wyborze przycisku “Uruchom” wyswietli si¢ formularz ,,Wprowadzenie wniosku ”.

| Wprowadzenie wniosku

Uwagi

Whniosek” Przeglada] Z dysku

Whyslij wniosek Anuluj




3. Wprowadzenie wniosku

Kolejnym krokiem jest wprowadzenie wniosku.

| Wprowadzenie wniosku [

Uwagi

Whniosek™ Przegladaj Z dysku

Wyslij wniosek Anuluj

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

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

Dokumenty ODokument_ducx Data utworzenia

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.

. UCZESTNIK PROCESU: Dysponent Nadrzedny

1. Logowanie

W celu przystapienia do wykonania zadania Dysponent Nadrzedny powinien zalogowac si¢

w systemie MS Workflow:

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | dnadrzedny1
Haslo* | sessssssss

Organizacja® | Sad Apslacyjny w Warszaw =«

Zaloguj

Zaloguj za pomocg S50
Przypomnij hasto
v.1.37.6

2. Zatwierdzenie wniosku

Po zalogowaniu do systemu w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”. W oknie
glownym z rozwijanej listy procesow wybra¢ ,,Wniosek o zakup w ramach zakupow
centralnych”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Zatwierdzenie wniosku”. Po zaznaczeniu
wybranego zadania, w gornej czgsci okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,,Zmien status”,

,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument” i ,,Uzupelnij metryke”.



[mswf] @ Zadania 2 Dysponent Nadrzedny (dnadrzedny1:111144@SAWW)

Procesy Zadania C @ '

Opis sad Status

| Zatwierdzenie wniosku
ie planu na dysg Ic a wniosek ponenta

zy nastone | 20 - Strona: 1

P— = N

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

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

| Zatwierdzenie wniosku

Zatwierdzenie wniosku* -

Uwagi

Zatwierdz decyzje Anulyj

W formularzu konieczny jest wybor opcji w polu ,,Zatwierdzenie wniosku” z rozwijanej listy.
Do wyboru sg opcje ,,Zatwierdzone” lub ,,Odrzucone”.

Ponizej jest mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz decyzje”.
Po wyborze tego przycisku pojawia si¢ okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania 1 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 czgéci ekranu pojawia si¢ informacja o zakonczeniu zadania.

[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® | eesesssssee

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Krakowie =«

Zaloguj

Zaloguj za pomocg SSO
Przypomnij hasto

v.1.37.7



2. Analiza wniosku

Po poprzedniej czynnosci nalezy w gtownym oknie aplikacji, w menu goéornym wybraé
zaktadke ,,Zadania”, nastepnie z rozwijalnej listy proceséw wybraé¢ ,,Wniosek o zakup
w ramach zakupow centralnych” a z listy zadania ,,Analiza wniosku”. Aktywne sg przyciski
»Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument”, ,,Uzupeknij
metryke” i ,Historia”. Aby przejs¢ dalej Uzytkownik powinien wybraé¢ ,,zakoncz krok

procesu”.

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

NAWIGAGY

LR Procesy 7 Zadania 7 O e\ 1 @ e :mchom ©
proces
Opis Sad Status
v 1 Analiza wniosku Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji
Wniosek o zakup w ramach zakupow centralnych
Wierszy na strone | 20 - strona: | 1 r
Dokumnenty Procesu n
W kolej ie pojawia si¢ okno ,,Anali iosku”
olejnym etapie pojawia sie okno ,,Analiza wniosku”.
Analiza wniosku [

Opinia* Przegladaj Z dysku

Akceptacja wniosku™ -

Uwagi

Informacje z formularza Anuluj
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Nalezy uzupeli¢ wszystkie wymagane pola oznaczone czerwong gwiazdka. Aby dodac

opini¢ z repozytorium nalezy klikna¢ przycisk “Przegladaj”, mozemy tez zataczy¢ opinig

z dysku za pomoca przycisku ,,Z dysku”.

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

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

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty ouckumem.dccx

v Dokumenty

nowy

Data utworzenia: [UIERV-REl]

rz dokument

Anuluj

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

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

A DOKUMENT OW WY SZUKIVARKA DOKUMENTOW

Dokumenty ¥  Dokument.docx

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

zadania w ramach danego procesu.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Mie
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V. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa

1. Logowanie

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

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | ms
Haslo® | eessessssss

Organizacja™ | Ministerstwo Sprawiedliwos

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50
Przypomnij hasto

v.1.37.7

2. Akceptacja wniosku

Po poprzedniej czynno$ci nalezy w gtownym oknie aplikacji, w menu goérnym wybrac¢
z zaktadki ,,Zadania” z listy procesy ,,Wniosek o zakup w ramach zakupdéw centralnych”,

nastgpnie przejs¢ do listy ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,Akceptacja wniosku” i potwierdzi¢
klikajac w ,,Zakoncz krok zadania”.

[mswf] @ Zadania @ 1 MS MS (ms:111119@MS)
Wniosek o zakup w ram. | = . pys— -
ey oo [5] Lo I CACAFNEALY| -

Opis Sad Status

4 Akceptacja wniosku Sad Okragowy w Warszawie W trakcie realizac)

Dekumenty ==

13



W kolejnym etapie pojawia si¢ okno, w ktorym uzytkownik ma mozliwos¢, ,,Akceptacji
wniosku” 1 wprowadzenia uwag w polu ,,uwagi”. Pole ,,akceptacja” jest obowigzkowe, by
,Zatwierdzi¢ decyzje. Aby zakonczyé akceptacje wniosku uzytkownik powinien wybraé
przycisk ,,Zatwierdz decyzje”.

Akceptacja wniosku

Akceptacgia™ | Tak v

Uwagi

Zatwierd? decyzje Anuluj

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.

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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