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I. CEL PROCESU

Skrdcenie 1 usprawnienie przekazywania do sadow wniosku o uzupetienie dokumentacji
w ramach centralnych zakupow oraz zbieranie odpowiedzi poprzez zapewnienie mozliwosci

wsparcia procesu przez system elektroniczny.

Il. DIAGRAM PROCESU
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I1l. UCZESTNIK PROCESU: Nadzorujacy

1. Logowanie do systemu

Dysponent nadrzedny Sadu Apelacyjnego w Krakowie ma za zadanie wprowadzenie
whniosku. W celu rozpoczgcia tego procesu musi on zalogowac si¢ do systemu.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | pracownikk
Hasto* LIIT T ] ]

Organizacja*® | Sad Apelacyjny w Krakowie |

Zaloguj

Zalogujza pomoca S350
Przypomnij hasto
v1.37.6



2. Wprowadzenie wniosku

Po zalogowaniu uzytkownik z nawigacji wybiera niebieski przycisk ,,Uruchom proces”
w prawym gornym rogu ekranu.
[mswf] @ Zadania @ & sasa (sa:111138@SAWK)

Zadania Procesy | Proces nominacji sedzie v | zadania Ml ity G RN S RE W » Uruchom proces o)

v Wszysthie M Opis Sad Status Monitor Polski Kandydat
PMP 11, poz. 1

» P 2 2014 1, poz. 1000
» WPz 20151, poz. 1

W MLP. 2 2015 £, poz. 1000

»MP z 20151, poz. 1105

»M.P.2 2015 1, poz. 1111
»M.P. 22015, poz. 1115
»MP z 20151, poz. 112

»MP. 220151, poz. 123

»MP 220151, poz. 1234 =
»MP. 22015 1, poz. 12345
»MP 220151, poz. 124

»MP z 20151, poz. 125 Wierszy na strone | 20 - << || < Strona: 11> =

MP.z2015 126
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»M.P.z 20151, poz. 128
»MP 220151, poz. 131

»M.P. 22015, poz. 1457

Po kliknigciu w przycisk ,,Uruchom proces” pojawi si¢ lista procesow, ktoére pracownik
nadzorujacy ma do wybrania. Nastgpnie uzytkownik wybiera z listy procesow ,,Wniosek
o uzupetnienie dokumentacji”. Po wybraniu wlasciwego procesu przycisk ,,Uruchom”
zostanie podswietlony na niebiesko, wybranie go spowoduje uruchomienie wiasciwego
procesu.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Akceptacja zmian w budzecie Akceptacja zmian w budzecie Wyswietl diagram

Whiosek o uzupetnienie dokumentacji Whiosek o uzupelnienie dokumentacji Wyswietl diagram




W kolejnym etapie pojawia si¢ okno ,,Wprowadzenie wniosku”, w ktorym uzytkownik musi
doda¢ dokument wniosku — pole obowigzkowe (oznaczone *), a takze ma mozliwos¢
wprowadzenia uwag w polu ,,Uwagi”.

Wprowadzenie wniosku

Uwagi

Wniosek® Przeqladal 7 dysku

Aby uzupei¢ pole wymagane ,,Wniosek” uzytkownik powinien wybrac¢ ,,Z dysku” — jezeli
chce doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrac¢ ,,Przegladaj” — jezeli chce
doda¢ dokument z repozytorium programu.

Wybranie opcji ,,Przegladaj” spowoduje wySwietlenie si¢ pracownikowi nadzorujacemu
kolejnego ekranu, ktérym jest ,,Przegladarka dokumentéw”. W tym etapie wyswietla sie
okno, w ktorym uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania dokumentéw oraz ich
wyszukiwania.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW ~ WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

Wybierz dokument




Aby mie¢ mozliwo$§¢ wyboru dokumentu uzytkownik powinien wybraé¢ repozytorium,
nastgpnie wybrany folder w repozytorium 1 ostatecznie plik wniosku zatwierdzajac wybor
przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW  WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

o ~| o

NOWE

Wybrany dokument wniosku zostanie wyswietlony na dole okna dialogowego
»Wprowadzenie wniosku” w postaci ,,Dokumenty (1)”. Nastgpnie nalezy wybra¢ przycisk
»Wprowadz wniosek”.

Wprowadzenie wniosku

Wniosek® Przegladaj Z dysku




Teraz system zapyta ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”. Nalezy wybrac ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

adania jest operacja Spowoduje
rozpoczecie ramach procesu ficzenie calego
procesu

-

Po zakoficzeniu zadania w prawym dolnym rogu ekranu pojawi si¢ informacja ,,Proces
Whiosek o uzupetnienie dokumentacji zostat zakonczony pomyslnie”.



3. Wybor adresatow

Po zakonczeniu procesu ,,Wprowadzenie wniosku” po stronie pracownika nadzorujgcego
pojawia si¢ zadanie ,,Wybor adresatow”. W sekcji NAWIGACJA nalezy wybraé zaktadke
,Zadania”, a nastepnie w oknie gtownym z rozwijanej listy ,,Procesy” proces ,,WWniosek
o uzupetienie dokumentacji”. Nast¢pnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Wybor adresatow”.
Spowoduje to uaktywnienie przyciskow ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz
zadanie”, ,,Zatacz dokument” i ,,Uzupelnij metryke”.

[ mswf] @ Zadania @ & Pracownik Krakéw (pracownikk:007104@SAWK)
Procesy | Whiosek o uzupehienic | ~ | Zadania - e eviio NN o
Wszystkie Opis Sad Status.
t Wprowadzenie wniosku Sad Apelacyiny w Krakowie W trakeie realizacii
Wniosek o uzupetnienie dokumentacji
v T Wybor adresatow Sad Apelacyiny w Krakowie W trakeie realizacii

Wniosek o uzupetnienie dokumentacji

Aby wybra¢ adresatow wniosku uzytkownik powinien wybra¢ ,.Zakoncz krok procesu”.
Nastepnie pojawi si¢ okno wyswietlajace listg adresatow oraz pole ,,Uwagi”.



W polu ,,Adresaci” nalezy zaznaczy¢ co najmniej jednego Adresata. Wybranie danego
Adresata spowoduje, po zakonczeniu tego kroku procesu, pojawienie si¢ zadania ,,Dodanie
odpowiedzi” po stronie pracownika danego sadu.

Uwagi do zadania: Wybranie jako adresata Sadu Apelacyjnego spowoduje zakonczenie
procesu na etapie zrealizowania zadania ,,Dodanie odpowiedzi”. Zadanie ,.Zatwierdzenie
odpowiedzi” juz si¢ nie pojawi (patrz diagram procesu).

W niniejszej instrukcji adresatem jest Sad Okregowy w Warszawie, wigc zadanie ,,Dodanie
odpowiedzi” pojawi si¢ po stronie pracownika tego sadu, ktory posiada uprawnienia
do niniejszego procesu.

Wybér adresatow

Zaznacz wszystkie || Odznacz wszysthie
v[ ] Sad Apelacyjny w Warszawie

v[/| Sad Okregowy w Warszawie

Aby zakofnczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,,Wyslij wniosek”.
Po wyborze tego przycisku pojawia si¢ okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera
przycisk ,, Tak”.

Po wyborze przycisku ,, Tak”, system wyswietli informacj¢ ,,Zadanie Wybor adresatow
zostato zakonczone pomyslnie”.
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V. UCZESTNIK PROCESU: Adresat

Adresatem jest jednostka sadowa — dysponent — odbiorca pisma inicjowanego przez MS lub
Nadzorujacego.

1. Logowanie do systemu

W celu przystgpienia do realizacji zadania ,,Dodanie odpowiedzi” pracownik (na potrzeby
instrukcji Sadu Okrggowego w Warszawie) powinien zalogowaé si¢ w systemie MS
Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika™ | pracownikl

Hasto*® (I TTITTTY ]
Organizacja™ | Sad Okregowy w Warszawi |

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50
Przypomnij hasto
w1377
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2. Dodanie odpowiedzi

W sekcji NAWIGACJA nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, a nastepnie w oknie glownym
z rozwijanej listy ,,Procesy” proces ,,Wniosek 0 uzupetnienie dokumentacji” oraz z kolejnej
listy rozwijanej ,,Zadania” zadanie ,,Dodanie odpowiedzi” i nacisna¢ przycisk ,,Filtruj”.

[IT'ISWf] @ Zadania & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOwW)

Procesy Wniosek o uzupehienie | ~ | Zadania | | - @] AR WP 8E W W Uruchom proces

Wszystki
szystice Sad Status

Wybdr adresatéw
Dodarie odpouadt powiedzi Sad Apelacyinyw Krakowie W trakcie realizaci
odanie odpowiedzi

setnienie dokumentacji
Zatwierdzenie odpowiedzi

Worowadzenie wniosku

Wybér adresatow

Dodanie odpowiedzi

Zatwierdzenie odpowiedzi

Nprowadzenie wniosku

Wybor adresatow

1912

Wierszy na strone | 20 - Strona: | 1 I

Dokumenty Procesu L

Nastepnie w oknie ,,Opis” nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Dodanie odpowiedzi”. Spowoduje to
uaktywnienie przyciskow ,,Zmien status”, ,,.Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”,
»Zalacz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1111133@S0wW)
Procesy | upetnienie dokumentacji| v | Zadania - G evioe ©
Wszystkie opis sad St
v/ %  Dodanie odpowiedzi Sad Apelacyiny w Kiakowie W trakde realizaci

Wniosek o uzupsinienie dokumentacii

Wierszy na strone | 20 - Strona: | 1 i1

[~

Aby doda¢ odpowiedz uzytkownik powinien wybra¢ ,,Zakoncz krok procesu”.
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Wyswietlone zostanie okno zawierajace ,,Uwagi wniosku” oraz pole wymagane (oznaczone *)
»,Dokumenty”, a takze dostepne przyciski ,, Wyslij dokumentacj¢” i ,,Anuluj”.

Dodanie odpowiedzi

Uwagi wniosku  [BRAK]
Dokumenty* Przedladaj Z dysku

Aby przej$¢ dalej uzytkownik powinien wybra¢ dokument odpowiedzi za pomocag opcji
»Z dysku” — jezeli chce doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrac
,Przegladaj” — jezeli chce doda¢ dokument z repozytorium programu.

Wybranie opcji ,,Przegladaj” spowoduje wyswietlenie si¢ pracownikowi kolejnego ekranu,
ktorym jest ,,Przegladarka dokumentow”. W tym etapie wyswietla si¢ okno, w ktorym
uzytkownik ma mozliwos$¢ przegladania dokumentow oraz ich wyszukiwania.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW  WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

Wybierz dokument

13



Aby mie¢ mozliwos¢ wyboru dokumentu uzytkownik powinien wybra¢ repozytorium,
nastgpnie wybrany folder w repozytorium i ostatecznie plik wniosku zatwierdzajac wybor
przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WIY SZUKIVARKA DOKUMENTOW

Howe v pliktxt e

NOWE

Anuluj

Wybrany dokument wniosku zostanie wyswietlony na dole okna dialogowego ,,Dodanie
odpowiedzi” w postaci ,,Dokumenty (1)”. Nastgpnie nalezy wybra¢ przycisk ,,Wyslij
dokumentacje”.

Dodanie odpowiedzi

Uwagi wniosku [BRAK]

Dokumenty* Przecladaj Z dysku

Anuluj
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Teraz system zapyta ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”. Nalezy wybrac ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Jestoperacia Spowaduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu

o

Po zakonczeniu zadania w prawym dolnym rogu ekranu pojawi si¢ informacja ,,Zadanie
Dodanie odpowiedzi zostato zakonczone pomyslnie”.

Po zakonczeniu tego zadania kolejnym zadaniem jest ,,Zatwierdzenie odpowiedzi”, ktore
pojawi si¢ po stronie sagdu apelacyjnego wlasciwego dla danego adresata.

15



V. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik sadu apelacyjnego

Ostatnim aktorem w procesie nr 90. Wniosek o uzupehienie dokumentacji — jest
sad apelacyjny witasciwy dla danego Adresata. Po zakonczeniu zadania ,,Dodanie
odpowiedzi” przez danego adresata po stronie pracownika sagdu apelacyjnego pojawia si¢
zadanie ,,Zatwierdzenie odpowiedzi”.

1. Logowanie do systemu

W celu przystgpienia do realizacji zadania ,,Zatwierdzenie odpowiedzi” pracownik
(na potrzeby instrukcji Sadu Apelacyjnego w Warszawie) powinien zalogowaé si¢ w systemie
MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika® | pracownik

Hasto® esssssssss

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszaw |

Zaloguj

Zalogujza pomoca S50
Przypomnij hasto
v1.37.7
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2. Zatwierdzenie odpowiedzi

W sekcji NAWIGACIJA nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a nastgpnie w oknie gléwnym
z rozwijanej listy ,,Procesy” proces ,,Wniosek o uzupetienie dokumentacji” oraz z kolejnej
listy rozwijanej ,,Zadania” zadanie ,,Zatwierdzenie odpowiedzi” i nacisna¢ przycisk ,,Filtruj”.

[mswif] @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik-111115@SAwW)
awGACIA

Zadania Procesy | Wriosek o uzupetnienie | ~ | zadania || - Ie) PRAMIRRVAEN > uruchom proces
Zatwierdzenie odpowiedzi
Wszystkie
’ Sad Status
Zatwierdzenie odpowiedzi
Zatwierdzenie odpowiedzi i€ dpewiedzi Sad Apelacyiny w Krakowie W trakcie realizacji
—emo e ——pehnienie dokumentaci
1 Zatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyjny w Krakowie W trakcie realizacji
Wniosek o uzupetnienie dokumentacj =
1t zatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyiny w Krakowie W trakaie realizaci
Wniosek o uzupetnienie dokumentac
1 Zatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyjny w Krakowie Wtrakeie realizacji
Wniosek o uzupednienie dokumentaci
1t Zzatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyjny w Krakowie W trakeie realizacji
Wniosek o uzupednienie dokumentaci
1 Zatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyjny wKrakowie W trakdie realizaci
Wniosek o uzupetnienie dokumentacji
1+ Zatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyjny w Krakowie Wirakcie realizacii  «
ferszynastrong | 20 | Strona: | 1 n

[~

Nastegpnie w oknie ,,Opis” nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Zatwierdzenie odpowiedzi”. Spowoduje
to uaktywnienie przyciskow ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”,
»Zalacz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.

[IT'ISWf] @ Zadania & Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAWW)
AWIGACJA

Zadania

Procesy Wniosek o uzupehnienie v | Zadania Zatwierdzenie odpowied: ~ C - RRVAN RPFORE M - Uruchom proces [O]

Wezystide opis sad Status

Whniosek o uzupsinienie dokumentac

T Zatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyiny w Krakowie  Wirakeie realizacj

Whniosek o uzupsinienie dokumentac

1 Zatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyjny w Krakowie W trakeie realizacj

Whniosek o uzupeinienie dokumentac

1 Zatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyjny wKrakowie W irakde realizacj

Whiosek o uzupeinienie dokumentaci

t Zatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyiny w Krakowie W trakcie realizaci
Wniosek o uzupeinienie dokumentaci
1 Zatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyiny w Krakowie W trakcie realizacii [=
Wniosek o uzupelnienie dokumentaci
| %  zatwierdzenie odpowiedzi Sad Apelacyiny w Krakowie W trakaie realizaci

Whniosek o uzupeinienie dokumentac

Werszynastong (20 | v Strona: | 1 1

Dokumenty Procesu

[~

Aby doda¢ odpowiedz uzytkownik powinien wybrac ,,Zakoncz krok procesu”.
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Wyswietlone zostanie okno zawierajace ,,Uwagi wniosku”, ,,Wniosek” oraz pole wymagane
(oznaczone *) ,.Zatwierdzenie pisma” i pole niewymagane ,,Uwagi”, a takze dostgpne przyciski
wZatwierdz decyzje” i ,,Anuluj”.

Zatwierdzenie odpowiedzi

Uwagi wniosku  [BRAK]
Whiosek Przeqladaj Z dysku Dokumenty (1

Zatwierdzenie pisma* -

Anuluj

W polu ,,Zatwierdzenie pisma” uzytkownik ma do wyboru dwie odpowiedzi ,,Tak” lub ,,Nie”.

Zatwierdzenie odpowiedzi

Uwagi wniosku  [BRAK]
Wniosek Przeglada| Z dysku Dokumenty (1

Zatwierdzenie pisma* || =

Anulj

Po wybraniu ,,Zatwierdzenie pisma” jako ,,Nie” wniosek o uzupetnienie brakow dokumentacji
wréci do adresata.

Z kolei po wybraniu ,,Zatwierdzenie pisma” jako ,, Tak” spowoduje zakonczenie omawianego
procesul.

18



Po okresleniu pola ,,Zatwierdzenie pisma” nalezy wybraé przycisk ,,Zatwierdz decyzj¢”, ktory
konczy to zadanie.

Teraz system zapyta ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”. Nalezy wybra¢ ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

adania jest operacja Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach pracesu lub zakoficzenie catego
procesu

Po zakonczeniu zadania w prawym dolnym rogu ekranu pojawi si¢ informacja ,,Zadanie
Zatwierdzenie odpowiedzi zostato zakoficzone pomyslnie”.

Proces ,,Wniosek o uzupelienie dokumentacji” zostal zakonczony.
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