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1. Uczestnik procesu - Pracownik Sadu

1.1. Ustalenie stazu pracy

Po zalogowaniu sie do systemu w sekcji Nawigacja nalezy wybrac zaktadke ,,Uruchom proces”.
Nastepnie nalezy przycisngc przycisk ,,Uruchom Proces”.

[mswf] @ Zadania @ 4 Pracownik Sadu (pracownik-111115@SAWW)
Zadania Procesy ~ | Zadania ~ || Filtruj o] e v 2 o e O]
Opis Sad Status
[[] %  wprowadzenie informacji nadeslanej z organéw nadzoru administracyjnego sadéw lub innych Wirakele realizacl =

Proces nominacji sedziego

[ & Wprowadzenie do systemu informacji przez wias & Policji lub Polic W irakeie realizacji
Proces nominacii s¢dziego

W irakcie realizacii

[[] *  sprawdzenie, czy kandydat ubiega sig o pierwsze i nie zajmuje
Proces nominacii sedziego

\:l t Wprowadzenie informacji nadestane]j z organéw nadzoru administracyjnege sadéw lub innych Wirakcie realizacji
Proces nominacji sedziego

] 1 Sprawdzenie, czy kandydat ubiega sig o pierwsze i nie zajmuje a Wirakcie realizacji

Proces nominacji sedziego

(| 1 fikaci éci i Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji  «
Wierszy na strong | 20 - co| < stona 1 12l
Dokumenty [EELEUEE Procesu n

W kolejnym kroku nalezy wybraé proces , Gratyfikacja jubileuszowa” i zatwierdzi¢ wybor przyciskiem
,Uruchom”.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu
Delegowanie asystenta przez Prezesa SA Delegowanie asystenta pizez Prezesa SA

Wysuwiet! diagram

Delegowanie referendarza przez Prezesa SA Delegowanie referendarza przez Prezesa SA Wygwiet! diagram

Delegowanie sedziego pizez MS do sadu Delegowanie sedziego przez MS do sadu Wyéwiet diagram

Gratyfikacja jubileuszowa Gratyfikacja jubileuszowa Wywiet] diagram

Konkurs na stanowisko asystenta Konkurs na stanowisko asystenta Wyswietl diagram

Konkurs na stanowisko referendarza Konkurs na stanowisko referendarza

Wyswiet! diagram

na stanowisko na stanowisko

Wyswiet! diagram

Odwolanie sedziego z pelnienia funkcji prezesa  Odwotanie sedziego z pefnienia funkji prezesa

Wyswiet! diagram
wiceprezesa wiceprezesa

Pismo w sorawie zakuodw Pismo w sorawie zakuoow
‘ .




Po uruchomieniu procesu pojawi sie okno ,Ustalenie stazu pracy”. W tym oknie pracownik sgdu z
listy rozwijalnej wybiera odpowiedniego Pracownika oraz jego Staz pracy (zakres stazu pracy: 20, 25,
30, 35, 40, 45 lat) - s3 to pola obowigzkowe.

Pracownik sagdu ma mozliwos¢ wypetnienia pola nieobowigzkowego ,Uwagi” oraz dotgczy¢é dokument
do zadania. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢ linku ,,Przegladaj” badz ,Z dysku”.

Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno ,, wybierz dokument”. Nastepnie nalezy wybrac
dokument z repozytorium dokumentéw i dotgczy¢ do zadania przyciskiem , Wybierz dokument”

Ustalenie stazu pracy

Pracownik* i

. .
Staz pracy -

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Aby zakonczy¢ zadanie , Ustalenie stazu pracy” nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zakoricz krok
procesu”. Po wybraniu przycisku ,Zakoncz krok procesu” pojawi sie okno z pytaniem ,Czy na pewno
chcesz zakonczy¢ zadanie?”. Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk , Tak” co
spowoduje zakonczenie zadania i pojawienie sie kolejnego kroku w procesie , Gratyfikacja
jubileuszowa”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie



1.2. Decyzja finansowa

Aby wykona¢ zadanie ,,Decyzja finansowa” pracownik sgdu powinien w oknie Procesy z listy
rozwijalnej wybrac ,Gratyfikacja jubileuszowa”, a nastepnie w oknie Zadania z listy rozwijalnej
wybraé ,Decyzja finansowa”.

Aby wykonac zadanie ,Decyzja finansowa” nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,¢/”. Zostang aktywne

przyciski © ¥ & & ® Nalezy nacisnaé przycisk ,Zakorcz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania & Pracownik Sadu (pracownik 111115@SAWW)
Procesy | Gratyfikacja jubileuszow =+ Zadania | Decyzja finansowa - C e v L P e B Uruchom proces [O]
Wszystki
visaysie Opis Sad Status Sta pracy Stanowisko Pracownik
»30 et
v 1t Decyzja finansowa Sad Apelacyjny wWarszawie W irakcie realizacji 30 lat brak Testowy Wojtek

Gratyfikacja jubileuszowa

Wierszy na sirone | 20 - Strona: | 1 '

Dokumenty Procesu n

Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” pojawi sie nowe okno ,Decyzja finansowa”.

Decyzja finansowa

Pracownik: Testowy Wojtek Staz pracy: 30 lat

Testowy Wojtek (3ad Apelacyjny w Warszawie,

Pracownik 0000000000)

Staz pracy 30lat

Data decyzji* | 2015-06-15

Wysokosc gratyfikacji* -

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakonicz krok procesu Anuluj



W tym oknie pola Pracownik oraz Staz pracy bedg wypetnione informacjami z kroku 1.1. Nalezy
wypetnic¢ pola obowigzkowe Data decyzji oraz Wysokos$¢ gratyfikacji (Przedziat gratyfikacji: 100, 150,
200, 250, 350, 400 %).

Pracownik sagdu ma mozliwos¢ wypetnienia pola nieobowigzkowego ,Uwagi” oraz dotgczy¢é dokument
do zadania. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢ linku ,,Przegladaj” badz ,Z dysku”.

Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno ,, wybierz dokument”. Nastepnie nalezy wybrac
dokument z repozytorium dokumentéw i dotgczy¢ do zadania przyciskiem ,, Wybierz dokument”

Aby zakonczy¢ zadanie ,Decyzja finansowa” nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,,Zakonicz krok procesu”.
Po wybraniu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” pojawi sie okno z pytaniem ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”. Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,Tak” co
spowoduje zakoriczenie procesu w systemie Workflow.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie



2. Uczestnik procesu - Pracownik MS

2.1. Ustalenie stazu pracy

Po zalogowaniu sie do systemu w sekcji Nawigacja nalezy wybrac zaktadke ,,Uruchom proces”.
Nastepnie nalezy przycisngc przycisk ,,Uruchom Proces”.

[mswf] @ Zadania ® 1 Pracowni S (racownikms 111131@MS)
Zadania Procesy ~  Zzadania ~ || Filtruj e} EARVAE RrORE 4 ©
Opis Sad Status

Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakcie realizaci

[t Opinia przydzielenia nowege stanowiska
Nowy etat asystenta

Ministerstwo Sprawiediiwasci

] ®  Przygotowanie projektu decyzji Wtrakeie realizacii

Nowy etat asystenta

Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji

[[] %  Projektdecyzji etatowej
Nowy etat sedziowski

Ministerstwo Sprawiediiwasci

[1 4  Analizai opinia przydzielenia nowego stanowiska W trakcie realizacj

Nowy etat referendarski

[ Weryfikacja kompletnoéci dokumentacii Sad Okregowy wWarszawie W trakeie realizacji

Udzielenie kar dla kuratora 2za naruszenie 6w kuratora

[ Wervfikacia kompletnosci dokumentacii Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji  ~

Werszynastong | 20 | v << < stona |1 EIRE

Dokumenty [EESEUEY Procesu

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ proces , Gratyfikacja jubileuszowa” i zatwierdzi¢ wybér przyciskiem

,Uruchom”.

Uruchom proces

Nazwa Diagram procesu

kuratora kuratora przez MS

Wyswiet! diagram

D
przez MS

Delegowanie sgdziego przez MS do  Delegowanie sedziego przez MS do pefnienia czynnosc Wyéwiet diagram
petnienia czynnosci administracyjnych
administracyjnych

E;‘Lignwanle sedziego przez MS do  Delegowanie sedziego przez MS do sadu Wyswietl diagram

Dodatki do wynagrodzenia dyrektora  Dodatki do wynagrodzenia dyrektora ZP SdN MOAS .
ZP SdN MOAS Wyswietl diagram

Wyswietl diagram
Nowy etat asystenta Nowy etat asystenta Wyswietl diagram
Nowy etat referendarski Nowy etat referendarski Wyéwistl diagram

Nowy etat sedziowski Nowy etat sedziowski Wygwietl diagram

< m '




Po uruchomieniu procesu pojawi sie okno ,Ustalenie stazu pracy”. W tym oknie pracownik sgdu z
listy rozwijalnej wybiera odpowiedniego Pracownika oraz jego Staz pracy (zakres stazu pracy: 20, 25,
30, 35, 40, 45 lat) - s3 to pola obowigzkowe.

Pracownik sagdu ma mozliwos¢ wypetnienia pola nieobowigzkowego ,Uwagi” oraz dotgczy¢ dokument
do zadania. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢ linku ,,Przegladaj” badz ,Z dysku”.

Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno ,, wybierz dokument”. Nastepnie nalezy wybrac
dokument z repozytorium dokumentéw i dotgczy¢ do zadania przyciskiem ,, Wybierz dokument”

| Ustalenie stazu pracy

Pracownik* -

. .
Staz pracy -

Uwagi

Dokument Przedlada] Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Aby zakonczy¢ zadanie ,Ustalenie stazu pracy” nalezy potwierdzié przyciskiem , Zakorcz krok
procesu”. Po wybraniu przycisku ,Zakoncz krok procesu” pojawi sie okno z pytaniem ,Czy na pewno
chcesz zakonczy¢ zadanie?”. Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk , Tak” co
spowoduje zakonczenie zadania i pojawienie sie kolejnego kroku w procesie ,Gratyfikacja
jubileuszowa”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie



2.2. Decyzja finansowa

Aby wykona¢ zadanie ,,Decyzja finansowa” pracownik sgdu powinien w oknie Procesy z listy
rozwijalnej wybrac ,Gratyfikacja jubileuszowa”, a nastepnie w oknie Zadania z listy rozwijalnej
wybraé ,Decyzja finansowa”.

Aby wykonac zadanie ,Decyzja finansowa” nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,¢/”. Zostang aktywne

przyciski © ¥ & @ ® Nalezy nacisnaé przycisk ,Zakorcz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania 2 Pracownik NS (pracownikms-111131@MNS)
uncACHA

Zadania Procesy | Gratyfikacja jubileuszow | v | Zadania | Decyzja finansowa - o] e v 2 o & > Uruchom proces [S]

Wszystki
v Wszystkie Opis Sad Status Staz pracy Stanowisko Pracownik

»401at
v| % Decyzjafinansowa Ministerstwo Sprawiediwosci W trakeie realizaci 40 lat brak Testowy Woitek

Gratyfikacja jubileuszowa

Wierszy na strong | 20 - strona: | 1 r

Dokumenty Procesu n

Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” pojawi sie nowe okno ,Decyzja finansowa”.

Decyzja finansowa

Pracownik. Testowy Wojtek Staz pracy: 40 lat
Testowy Wojtek (Sad Apelacyjny w Warszawie,

Pracownik 0000000000)

Staz pracy 40 lat

Data decyzji* | 2015-06-15

w

Wysokosé gratyfikacji* v

Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj



W tym oknie pola Pracownik oraz Staz pracy bedg wypetnione informacjami z kroku 1.1. Nalezy
wypetnic¢ pola obowigzkowe Data decyzji oraz Wysokos$¢ gratyfikacji (Przedziat gratyfikacji: 100, 150,
200, 250, 350, 400 %).

Pracownik sagdu ma mozliwos¢ wypetnienia pola nieobowigzkowego ,Uwagi” oraz dotgczy¢é dokument
do zadania. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢ linku ,,Przegladaj” badz ,Z dysku”.

Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno ,, wybierz dokument”. Nastepnie nalezy wybrac
dokument z repozytorium dokumentéw i dotgczy¢ do zadania przyciskiem , Wybierz dokument”

Aby zakonczy¢ zadanie ,Decyzja finansowa” nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,,Zakonicz krok procesu”.
Po wybraniu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” pojawi sie okno z pytaniem ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”. Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,Tak” co
spowoduje zakoriczenie procesu w systemie Workflow.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie
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