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Akceptacja zmian w budzecie zakupu
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I. CEL PROCESU

Skrocenie 1 usprawnienie przekazywania do sagdéw zmian w budzecie zakupu i zbierania
akceptacji w ramach centralnych zakupdw poprzez zapewnienie mozliwosci wsparcia procesu

przez system elektroniczny.

II. UCZESTNIK PROCESU: Nadzorujacy

1. Logowanie do systemu

Dysponent nadrzgdny Sadu Apelacyjnego ma za zadanie wprowadzenie pisma. W celu
rozpoczecia tego procesu musi on zalogowac si¢ do systemu.

Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika® | sa

Hasto*® sesssEREN

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Krakowie | =

Zaloguj

Zalogujza pomoca S50
Przypomnij hasto
V1342



2. Uruchamianie procesu

Po zalogowaniu uzytkownik z nawigacji wybiera niebieski przycisk ,,Uruchom proces”
w prawym gornym rogu ekranu.

[mswf] @ Zadania @ & sasa (sa:111138@SAWK)
Zadania Procesy | Praces nominaci sedzic | ~ | zadania - o elvitio « NEEEN o
v Wszysthie M Opis Sad Status Monitor Polski Kandydat

»MP.z 11, poz. 1
»M.P. 2 2014 1, poz. 1000
»MP. 220151, poz. 1

»M.P. 22015 1, poz. 1000

»MP z 20151, poz. 1105

»MP. 22015 ¢, poz. 1111
»MP.z 20151, poz. 1115
»MP 220151, poz. 112

»MP. 220151, poz. 123

»M.P.z 20151, 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
iz s Dokumenty 2R Procesu n
»MP z 20151, poz. 128
WP 22015 1, poz. 131

»M.P. 22015, poz. 1457

Po kliknigciu w przycisk ,,Uruchom proces” pojawi si¢ lista proceséw, ktore pracownik
nadzorujacy ma do wybrania.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Akceptacja zmian w budZecie Akceptacja zmian w budZecie Wyswistl diagram

Whiosek o uzupetnienie dokumentacji Whiosek o uzupetnienie dokumentacji Wyswietl diagram

Uruchom Anuluj




Pracownik nadzorujacy wybiera z listy proceséw ,,Akceptacja zmian w budzecie”.
Po wybraniu wtasciwego procesu przycisk ,,Uruchom” zostanie podswietlony na niebiesko,
po czym nalezy w niego kliknac.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu
Akceptacja zmian w budzecie Akceptacja zmian w budzecie ‘ Wyéwietl diagram ‘

Whniosek o uzupetnienie dokumentacji Whniosek o uzupetnienie dokumentacji

‘ Wyswietl diagram ‘

o

Nastegpnie pracownik powinien wybraé przycisk ,,Przeglada;j”.

Wprowadzenie pisma

Pismo zmian* Przegladaj Z dysku

WprowadZ pismo | Anuluj |




Kolejnym ekranem, ktéry wyswietli si¢ pracownikowi nadzorujagcemu jest ,,Przegladarka
dokumentow”. Z listy rozwijalnej ,,Repozytorium” po lewej stronie ekranu nalezy wybrac
opcj¢ ,,Dokumenty”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW VIY SZUKIVIARKA DOKUMENTOW

Wybierz dokument Anuluj




Gdy pracownik nadzorujacy wybierze opcje ,,Dokumenty” w polu edycyjnym po prawej
stronie ekranu wys$wietli si¢ szukany przez pracownika dokument.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

ey B

pusty.txt Data utworzenia: [RenyEpRu kR

CTFL-CWICZENIAV13.pdf Data utworzenia: [k eEe Rk il

Dokumenty

Dokumenty

Sylabus Podstawowy 2011.pdf Data utworzenia: iR R R

Hasta-Worflow.xlsx Data utworzenia: [epEipS Rkl

Testowy plik.txt Data utworzenia: [EEOJERERIEREES
dok_01.txt Data utworzenia: [UNEEEXRERN (=

pusty1.txt Data utworzenia: [REOESGEERIE]

informacja Komendanta Wojewdédzkiego Policji.pdf

Data utworzenia:

Dokument.docx Data utworzenia: [RONERRER S

Wybierz dokument

Pracownik powinien zaznaczy¢ szukany przez siebie dokument, po czym przycisk ,,Wybierz
dokument” zostanie pod$wietlony na niebiesko. Pracownik wybiera podswietlony przycisk.

Wybrany dokument zostanie wys$wietlony na dole ekranu ,,Dokumenty (1)”. Nast¢pnie
wybra¢ przycisk ,,Wprowadz pismo”.

Wprowadzenie pisma

Pismo zmian* Przealadaj Z dysku Dokumenty (1

Wprowadz pismo




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

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakoniczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

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

Informacja




3. Wybor adresatow

W polu procesy w lewej gornej czeSci ekranu nalezy wybrac ,,Akceptacja zmian w budzecie”.

[mswf] @ Zadania

Procesy | | v | Zadania - C

Akceptacja zmian w budzecie

Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem list bieghych sadowych
Delegowanie asystenta przez MS

Delegowanie asystenta przez Prezesa SA

Delegowanie kuratora zawodowego przez MS

Delegowanie referendarza przez MS

Delegowanie referendarza przez Prezesa SA

Delegowanie sedziego przez M3 do petnienia czynnoéci administracyjnych
Delegowanie sedziego przez MS do sadu

1-5i54

Wierszy na strong | 20 -

Dokumenty Procesu

Nastegpnie pracownik nadzorujacy powinien wybra¢ w lewym oknie procesu ,,Wszystkie”.
W oknie po prawej stronie pojawig si¢ zadanie do wykonania tj. ,,Wybor adresatow”.

[ ITISWf] @ Zadania @ & sasa(sai11138@SAWK)
AWIGACIA

P Procesy Akceptaciazmianwbue v | Zagania < o) PYARRIEN » urcrom proces
Wszystki
szystiie Opis Sad Status
1 Wprowadzenie pisma Sad Apelacyinyw Krakowie W trakeie realizacii

Akceplacia zmian w budzecie

1 Wprowadzenie pisma Sad Apelacyinyw Krakowie W trakeie realizacji

Akceplacia zmian w budzecie

1T Wprowadzenie pisma Sad Apelacyjny w Krakowie W trakie realizacji
Akceptacja zmian w budzecie

1 Wybor adresatéw Sad Apelacyiny w Krakowie W trakcie realizaci
Akceptacia zmian w budzecie

1 Wybor adresatéw Sad Apelacyiny w Krakowie W trakcie realizacii
Akceptacia zmian w budzecie

Wiierszy na strone | 20 - Strona: | 1 r

ookumenty [T e .



Kolejnym krokiem jest wybranie adresatow z opisu i zakonczenie kroku procesu przyciskiem
u gory ekranu.

[mswf] @ Zadania @ 4 sasa (sa111138@SAWK)

Zadania Procesy | Akceptacja zmian wbuc | ~ | Zadania - BN C e v 2 o e IUNETIETE ©
Wezystie
2y Opis Sad Status

1 wprowadzenie pisma Sad Apelacyjny w Krakowie W trakcie realizacji
Akcsptaciazmianw budzscie

[ %  wprowadzenie pisma Sad Apelacyjny w Krakowie W trakeie realizaci
Akceptacia zmian w budzecie

[ Wprowadzenie pisma Sad Apelacyjny w Krakowie W trakeie realizacji
Akceptaciazmian w budzecie

(N Wybér adresatow Sad Apelacyiny w Krakowie W trakele realizacii
Akceptaciazmian w budzedie

[ Wybér adresatéw Sad Apelacyiny w Krakowie W trakele realizacii

Akceptacja zmian w budsecie

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

Dokumenty [PZXSWEY Procesu n

Teraz nalezy wybra¢ adresatow, do ktorych zostanie przekazane pismo w sprawie zmian
w budzecie, po czym pracownik powinien wybra¢ przycisk ,,Wyslij wniosek”.

Wybor adresatow

Zaznacz wszystkie Qdznacz wszystkie
vD Sad Apelacyjny w Warszawie
vD Sad Okregowy w Warszawie
Sad Rejonowy w Wotominie
Adresaci*
D Sad Rejonowy w Piasecznie
D SR w Grodzisku Maz
D SR w Piasecznie

[ 8R w Pruszkowie

10



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

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakorficzenie catego
procesu.

Tak | Nie |

Zadanie ,,Wybor adresatow” zostato zakonczone pomyslnie.

|<<||<|51rnna:|1 |r1|>||>>|

n

"_"

Inform acja
Zadanie W\ r adresa stato zakoriczone pomys

11



1. UCZESTNIK PROCESU: Adresat

Adresatem jest jednostka sadowa — dysponent — odbiorca pisma z informacjg o zmianie
w budzecie zakupu inicjowanego Nadzorujgcego.

1. Logowanie do systemu

Pracownik nadrzedny Sadu Rejonowego ma za zadanie akceptacje zmian. W celu rozpoczecia tego

procesu musi on zalogowac si¢ do systemu.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | pracownik

Hasto™® ssssEsEBEE

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszaw =~

Zaloguj

Zalogujza pomoca 380
Przypomnij hasto
v1.34.2

12



2. Akceptacja zmian

Po zalogowaniu uzytkownik z listy rozwijalnej ,,Procesy” w lewym gornym rogu wybiera ,,Akceptacja
zmian w budzecie”. Teraz nalezy wybra¢ ,,Akceptacja zmian” z opisu. Wszystko akceptujemy

przyciskiem ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswif] (3 zadania

Zadania Procesy | Akceptacja zmian w buc | v | Zadania ~ BN C

Wszystki
szystkie opis

1 Akceptacja zmian

Akceptacja zmian w budzecie

[ #®  akceptacja zmian
Akceptacja zmian w budzecie

[] #®  axceptacjazmian
Akceptacja zmian w budzecie

Wierszy na strong | 20 -

Dokumenty [EESEGEN Procesu

@ & Pracownik Sadu (pracownik 111115@SAWW)

e v L P e P Uruchom proces [O]

Sad

ad. iny w Krakowie.

Status

w

Sad Apelacyiny w Krakowie

Sad Apelacyiny w Krakowie

<< || < stona |1

W trakeie realizacji

W trakeie realizacji

IEIENE

L

Z listy rozwijalnej ,,Akceptacja” nalezy wybra¢ ,,Tak”, po czym klikna¢ ,,Zakoncz krok procesu”.

Akceptacja zmian

Uwagi z wprowadzenia pisma  [BRAK]

Akceptacja® | Tal|

13

Anuluj




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

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

Zadanie ,,Akceptacja zmian” zostato zakonczone pomyslnie.

[mswf] (3) zadania

Zadania Procesy Akceptacja zmian w buc | v | Zadania ~ O C

Wszystkie opis

Wirszynastone | 20|

Dokumenty [PEEREY Procesu

14

@ & Pracownik Sadu (pracownik 111115@SAWW)

AR 3288 3l ¥ vrucrom proces IO

Sad Status

<< || < strona: IR




