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UCZESTNIK PROCESU: PREZES SADU

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji procesu Prezes sgdu powinien zalogowac sie w systemie

MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika® | prezes

Hasto® | ssss:

Organizacja

Sad Apelacyiny w Warszav | =

Zaloqui za pomoca 580
Przeomnii hasto

2. Uruchomienie procesu

w1372

W celu zainicjowania procesu o zatrudnienie dyrektora sadu po zalogowaniu sie w systemie
MS Workflow nalezy uruchomi¢ proces poprzez wybranie przycisku , Uruchom proces” [1]. W ten
sposdb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktérym uzytkownik zaznacza ,Zatrudnienie
dyrektora sgdu” [2], a nastepnie wybiera przycisk ,Uruchom” [3], ktéry zostat aktywowany po

zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa

Przeniesienie asystenta
Przeniesienie referendarza sadowego bez zgody
Udzielenie sedziemu uwagi

Zajmowarie stanowiska sedziego po
ukoriczeniu 67 roku zycia
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#Zdnienie dyrekiora sadu

Zgoda na dojazd prywatnym samochodem

Zgoda na podgcie dodatkowego zajecia

Opis

Przeniesienie asystenta

Przeniesienie referendarza sadowego bez zgody

Udzielenie sedziemu uwagi

Zajmowanie stanowiska sedziego po

ukoriczeniu 67 roku zycia

Zatrudnienie dyrekiora sadu

Zgoda na dojazd prywatnym samochodem

Zgoda na podecie dodatkowego zajecia

Zgoda na winnej

Zgoda na winnej miej

Diagram procesu

Wyawietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

<
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3. Wniosek o powotanie dyrektora sadu

Po kliknieciu na przycisk ,Uruchom” [3] otworzy sie okno ,Wniosek o powotanie dyrektora
sadu” zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwonag
gwiazdka s obowigzkowe *.

Whiosek o powotanie dyrektora sadu

Imie kandydata®
Nazwisko kandydata*

Data wniosku* | 2015-06-30

Unagi
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Dokument .-l << r zegladai Z dvsERS

Anuluj

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku” [4]. Wybierajac ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania
dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [5] nalezy wybraé repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybér
przyciskiem ,, Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOVY GVSZUKIV\IARKA DOKUMENTOW

Dokumenty pom._xmi Data utworzenia: [ ESERTRE::1

Dokumenty pom.xmi Data utworzenia: [ERER R

PUSty. Xt Data utworzenia: [l Eiiembers gl M el

pusty.txt Data utworzenia: [l ES S c2od

Wybierz dokument Anuluj




Po uzupetnieniu wymaganych pél, dopisaniu ewentualnych uwag i dodaniu dokumentu,
uzytkownik moze kontynuowac wybierajgc przycisk ,Zakoncz krok procesu”. Po wyborze tego
przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie
zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakorczenia zadania uzytkownik wybiera
przycisk ,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania Jest operacia nieodwracainal Spowoduje
rozpoczecie wramach procesu f calego
procesu

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mswf] @ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes 111114@SAwW)
Zadania Procesy ~  Zzadania ~ || Filtruj o] v 15 e B> Uruchom proces O]
Opis Sad Status
[ & zmiana sedziego oceniajacego Wirakcie realizacii =

Proces nominacji sedziego

[ %  zmiana sedziege oceniajacege Wirakcie realizacii |
Proces nominacji sedziego

[ ®  zmianaterminu posiedzenia kolegium sadu Wtrakcie realizaci
Proces nominacji sedziego

] % Sprawdzenie karty zgloszenia Wtrakeie realizacji
Proces nominagji sedziego

[ & Sprawdzenie Karty zgloszenia Wtrakeie realizacji
Proces nominaci sedziego

] % Sprawdzenie karty zgioszenia W trakcie realizacji
Proces nominaciji sedziego

[ i Sprawdzenie karty zgioszenia Wtrakcie realizacii
Proces nominacji sedziego

Wierszy na strone | 20 - <c| | < swona 3 15> |]>>

Dokumenty [E2XEUEY Procesu n

@ Informacja

Po wykonaniu tego kroku do Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci trafia zadanie

»Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”.




4. Uzupelnienie brakow dokumentacji

Poniewaz Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci stwierdzit niekompletnos¢ dokumentacji i
wybrat jako wykonawce Prezesa sadu, musi on braki uzupetni¢. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy
wybrac zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw wybraé , Zatrudnienie
dyrektora sadu” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,, Uzupetnienie brakéw dokumentacji”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢
zadanie ,,Uzupetnienie brakéw dokumentacji” [3]. Po zaznaczeniu wybranego zadania w gornej czesci
okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”, , Przypisz zadanie”,
,Zatacz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu uzytkownik wybiera ,, Zakoncz krok procesu” [4].

[mswf] @ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes:111114@SAWW)
Qz )
Zadania Procesy | Zatrudnienie dyrektora s Zadania - o] r-3 L » & [o]
¥ Wszystkie 3
Opis Sad Status Imig Nazwisko
»Jan
LA | Uzupeinienie brakéw dokumentac|i Data realizacj: Sad Apelacyjny wWarszawle W trakclerealiza)l  Jan Nowak

»Imig (brak wartosci) Zatrudnienie dyreklora sadu

(. Wniosek o powolanie dyrektora sadu Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizacii  brak brak
Zatruanienie dyrektora sadu

Wierszy na sirong | 20 - << || < | swona: | 1 IR

Dokumenty [EEEEURY Procesu

-

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Uzupetnienie brakéw dokumentacji” zawierajgce

formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg s3 obowigzkowe
*

Uzupeinienie brakéw dokumentacji

Nazwisko: Nowak Imie: Jan
Brakujace dokumenty  Brakuiace dokumegly

Dokumenty*

Anuluj




W pierwszym polu wypisane sg brakujgce dokumenty.

W drugim polu - ,,Dokumenty” konieczne jest dodanie brakujgcego dokumentu. W tym celu nalezy
wybra¢ ,Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢
wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno
»Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [6] nalezy wybra¢ repozytorium dokumentéw, a
nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostaé zatagczony do wniosku i zatwierdzi¢
wybér przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Ponizej jest rowniez mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW SZUKIVIARKA DOKUMENTOW
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: B ERERE ]
Dokumenty pom.xmi Data utworzenia: [ENEES TR -l
pusty.txt Data utworzenia: [elgEveie Rl
pusty.txt Data utworzenia: [k e Rl R

z dokument Anuluj

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,,Dotgcz dokumenty”.
Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczyc
zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w
ramach procesu lub zakoriczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakoficzenie zadania jest operacia nieodwracalnal Spowoduje
fozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakorczenie calego

pracesu




Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mSWf] @ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes 111114@SAWW)

Zadania Procesy | Zatrudnienie dyrektora s | ¥ | Zadania - m G e v L & e B Uruchom proces

» Imig (brak wartoci

[~

Informacja
Zadanie Uzupe

Po uzupetnieniu brakéw przez Prezesa sgdu kolejnym krokiem jest ponowna weryfikacja
kompletnos$ci dokumentacji przez Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci. W przypadku, gdy
Pracownik Ministerstwa stwierdzi kompletnos¢ dokumentacji pojawi sie u niego kolejne zadanie do
wykonania —,,Informacja z KRK".

UCZESTNIK PROCESU: PRACOWNIK MINISTERSTWA
SPRAWIEDLIWOSCI

1. Logowanie
W celu przystgpienia do realizacji procesu Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwos$ci powinien
zalogowac sie w systemie MS Workflow.

Logowanle do systemu MSWF




2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Aby zweryfikowaé¢ kompletnos¢ dokumentacji w sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke
,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijane;j listy procesow wybra¢ ,,Zatrudnienie dyrektora sadu”
[2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym
procesie ,, Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Weryfikacja
kompletnosci dokumentacji” [3]. Po zaznaczeniu wybranego zadania, w gornej czesci okna dostepne
sg nastepujgce przyciski: ,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz
dokument” i ,Uzupetnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu” [4].

[mswf] @ Zadania @ 2 Pracownik MS (pracownikms 111131@MS)
02 u4
Zadania Procesy | Zatrudnienie dyrektora s Zadania v G -4 BV RE B Uruchom proces [O]
3
v \Wezystle opis Sad Status Imig Nazwisko
»Jan
¥ 1 ikac Sci i Sad Apelacyiny wWarszawie W trakcie realizacii  Jan Nowak

X ¥
»Imie (brak wartosc)) Zatrudnienie dyrektora sadu

Wierszy na strong | 20 - << || < stona: 1 11> =2

Dokumenty [P2SSIEN Procesu n

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”, zawierajace

formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg s3 obowigzkowe
*

Weryfikacja kompletnoéci dokumentacji

Nazwisko: Nowak Imie: Jan

Kompletnosé dokumentacji *

Brakujace dokumenty*

Inicjator procesu

Prezes sadu (Sadu Prezes (Prezes sadu, Sad Apelacyjny w Warszawie,
141114), Whiosek o powolanie dyrektora sadu)

Wykonawea*

Termin uzupefnienia *

Anuluj




W pierwszym polu ,Kompletno$¢ dokumentacji” nalezy wybraé z rozwijanej listy czy
dokumentacja jest kompletna.

Jedli zostata wybrana opcja ,Tak”, pozostate pola pozostajg nieaktywne. Jest réowniez
mozliwos$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Jezeli za$ zostata wybrana opcja , Nie”, to w kolejnym polu — , Brakujgce dokumenty” nalezy
poda¢ brakujace dokumenty. W trzecim polu — , Wykonawca” uzytkownik wybiera wykonawce —
Inicjatora procesu. W polu , Termin uzupetnienia” nalezy podac¢ termin uzupetnienia dokumentow.
Pole to mozna wypetni¢ za pomocga przycisku znajdujacego sie po prawej stronie pola tekstowego.
Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé¢ date wniosku. Jest réwniez mozliwos¢
wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

Na potrzeby szkolenia wybrana zostata opcja ,Nie”. Wniosek o uzupetnienie brakéw
dokumentacji powrdci wiec do osoby odpowiedzialnej za dodanie stosownych dokumentéw, w tym
przypadku do Prezesa sadu.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,Zakoncz krok procesu”. Po
wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?
Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach
procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik
wybiera przycisk ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

toperacia Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.
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[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)

Procesy | Zatrudnienie dyrektoras | v | Zadania - G e v 35 ¢ - Uruchom proces
vWszysthie . . "
Opis sad Status Imig Nazwisko
»Jan

»Imig (brak wartoéci)

jerszy na strone | 20 - Strona I

... [ .

Informacja
Zad:

3. Informacja z KRK

W sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej
listy proceséw wybrac ,,Zatrudnienie dyrektora sgdu” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie
opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie , Informacja z KRK”. Nastepnie
nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Informacja z KRK” [3]. Po zaznaczeniu wybranego zadania w gérnej czesci
okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”,
,Zatgcz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakoncz krok procesu” [4].

[mswf] @ Zadania @ 3 Pracownik S (pracownikms:111131@MS)
02 ull
Procesy Zatrudnienie dyrektora s Zadania - (6] - F RYPBE Bl p Uruchom proces [0]
Wszystki 3
iyt Opis sad Status Imig Nazwisko
»dan
1t Informacja z KRK Sad Apelacyjny wWarszawie  Wirakcie realizacii  Jan Nowak
» Imie (brak wartosci) S
Wierszy na strong | 20 - strona: | 1 1
Dokumenty Procesu L
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W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Informacja z KRK” zawierajgce formularz.
Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg sg obowigzkowe *.

Informacja z KRK

Nazwisko: Nowak Imie: Jan
Kandydat Nowak Jan
Stanowisko wnioskowane ~ Dyrektor Sadu

Sad docelowy Sad Apelacyjny w Warszawie

Data informacji KRK*  2015-06-30

Uwagi

5
Dokument

Anulyj

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ wybrania
dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [6] nalezy wybraé repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybér

przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW SZUKIVARKA DOKUMENTOW
Dokumenty pom.xmi
Dokumenty pom.xmi
pusty. txt
pusty.txt

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Data utworzenia:

2015-02-16 159:25

2015-02-16 19:28

2015-02-

2015-02-26 08:52
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Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoncz krok procesu”. Po
wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,,Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?
Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach
procesu lub zakorczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik
wybiera przycisk ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczyé zadanie?

adania jest operacia Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)

Zadania Procesy | Zatrudnienie dyrsktora s | v | Zadania Al Fitryj o] e v L P e P> Uruchom proces. (O]

W thi
v Wezystie Opis Sad Status Imig Nazwisko

»Jan

» Imig (brak wartosci)

Weierszy na strone | 20 - << || < | strona: RIS

Dokumenty [EEEEREY Procesu L

Informacja
Zadanie Informacja z KRK zos

Krok procesu zostat zakonczony i skierowany do Ministra Sprawiedliwosci w celu wykonania
zadania ,,Decyzja Ministra”.

13



UCZESTNIK PROCESU: MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji procesu Minister Sprawiedliwosci powinien zalogowac sie

w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

2. Decyzja Ministra

Kolejnym krokiem jest decyzja Ministra. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac
zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy procesdw wybraé ,Zatrudnienie
dyrektora sadu” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,Decyzja Ministra”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Decyzja
Ministra” [3]. Po zaznaczeniu wybranego zadania w gornej czesci okna dostepne sg nastepujgce
przyciski: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz dokument” i ,Uzupetnij

metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakoncz krok procesu” [4].

[mswf] @ Zadania

02
Procesy  Zatrudnienie dyrektora s Zadania - Filtruj (o]

e 3
v Wszystkie opis
»Jan
t Decyzja Ministra

Zatrudnienie dyrektora sadu

Dorumenty [ Process

14

@ 41 Minister Sprawiediwosci (minister:111132@MS)

=4 2 @2 ¢ >Umcnomproc5 o)

Status Imig Nazwisko

je  Wirakdie realizacii  Jan Nowak



W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Decyzja Ministra” zawierajgce formularz.
Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg sg obowigzkowe *.

Decyzja Ministra

Nazwisko: Nowak Imig: Jan

Kandydat  Mowak Jan

Stanawiske wnios kowane Dyrektor Sadu
Sad docslowy  Sad Apsiacyiny w Warszawie

Data dacyzji* | 2015-06-30

Decyzja*

Data powolania | 2015-06-30

|| Przestanis informacji do wiasciwago sadu

Dokument

W polu ,Decyzja” uzytkownik ma do wyboru dwie mozliwosci: , Powotanie” i ,Odmowa
powotania”. Wybranie opcji ,,Powotanie” spowoduje, ze pole ,Czy zostanie wyznaczona osoba
petnigca obowigzki dyrektora sgdu do czasu jego powotania?” pozostanie nieaktywne. Proces
zatrudnienie dyrektora sgdu zostanie zakonczony. Wybranie opcji ,,0dmowa powotania” spowoduje,
ze pole ,,Data powotania” pozostanie nieaktywne.

Na potrzeby szkolenia w polu , Decyzja” wybrana zostata opcja ,0dmowa powotania”, a w
polu , Czy zostanie wyznaczona osoba petnigca obowigzki dyrektora sgdu do czasu jego powotania?”
zostata wybrana opcja , Tak”. Wybranie opcji ,,Nie” w polu ,,Czy zostanie wyznaczona osoba petnigca
obowigzki dyrektora sadu do czasu jego powotania?” spowoduje zakoriczenie procesu zatrudnienie
dyrektora sadu.

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
»Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ wybrania
dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktédrym z rozwijanej listy [6] nalezy wybraé repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybér
przyciskiem , Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLMADMARIA DOKUMENTOW STUKNEARKA DOKUMENTOW

Dokumenty pPom.xml Data utworzenia: 2015-02-16 19:25
Dokumenty pPom.xmi Data utworzenia: [EelEESG-R T [

pusty. txt Data utworzenia: 2015-02-26 08:52

Pusty. txt Data utworzenia: 2015-02-26 08:52

Wybierz dokument Anuluj
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Po uzupetnieniu wymaganych pél, dopisaniu ewentualnych uwag i dodaniu dokumentu
uzytkownik moze kontynuowac wybierajac przycisk ,Zakoncz krok procesu”. Po wyborze tego
przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie
zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera
przycisk ,Tak”.

Czy na pewno cheesz zakonczyé zadanie?

Zakoriczenle zadania Jest operaca nieodwracalnal Spowoduje
wramach procesy lub zakorczenie calego
pracesu

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mswf] @ Zadania @ & Minister Sprawiediiwosci (minister.111132@MS)

Procesy | Zatrudnisnis dyrsktora s | | Zadania - o elv 2o =

wWszystkie opis Sad Status Imiq Nazwisko
» Jan

» Imig (brak wartasci)

Wierszy na strong | 20 - << Strona Il

oosumenty [ proces N

Po zakonczeniu zadania ,Decyzja Ministra” u Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci
pojawi sie kolejne zadanie do wykonania — ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”, ktére
wykonuje sie analogicznie jak to zostato przedstawione powyzej. Jezeli podczas zadania , Weryfikacja
kompletnosci dokumentacji” Pracownik Ministerstwa stwierdzi braki w dokumentacji wdwczas
whiosek o uzupetnienie brakéw dokumentacji powrdci do osoby odpowiedzialnej za dodanie
stosownych dokumentéw. W przeciwnym wypadku krok ten jest pomijany i u Ministra
Sprawiedliwosci pojawia sie zadanie do wykonania — ,Wyznaczenie osoby petnigcej obowigzki
dyrektora do czasu jego powotania”.
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3. Wyznaczenie osoby pelnigcej obowiazki dyrektora do czasu jego

powotania

Ostatnim krokiem jest wyznaczenie osoby petnigcej obowigzki dyrektora do czasu jego
powotania. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z
rozwijanej listy proceséw wybrac ,,Zatrudnienie dyrektora sadu” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w
oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Wyznaczenie osoby
petnigcej obowigzki dyrektora do czasu jego powotania”. Nastepnie nalezy zaznaczyé zadanie
»Wyznaczenie osoby petnigcej obowigzki dyrektora do czasu jego powotania” [3]. Po zaznaczeniu
wybranego zadania w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,,Zmien status”, ,Zakoncz
krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakorcz krok procesu” [4].

[mswf] ® zadania

@ & Minister Sprawiediwosci (minister:111132@MS)
a

Qz
Procesy | Zatrudnienis dyrektora s | ® | zadania - o P 1 5=

3
¥ Wszystkie 0 opis Sad Status Imie Nazwisko
(I

»Jan
Wyznaczenie osoby peiniacej obowiazki dyrektora sadu do czasu jego powotar Sad Apelacyjnyw Warszawle W irakele realizac)i  Jan Nowak

» Imie (brak wartosei) Zatrudnienis dyrekora sadu

. rona X
Dokumenty Procesu n

W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Wyznaczenie osoby petnigcej obowigzki
dyrektora do czasu jego powotania” zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz.
Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Wyznaczenie osoby pelnigcej obowigzki dyrektora sadu do czasu jego powolania

Mazwisko: Nowak Imie: Jan
Sad docelowy Sad Apelacyjny w Warszawie
Osoba pelnigca obowiazki
iyrektora sadu*
Data decyzji* | 20160630

Data wyznaczenia osoby "

Uwagi

Dokument€zealadal Z dyskl

Anuluj
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W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
»Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania
dokumentu znajdujacego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktédrym z rozwijanej listy [6] nalezy wybraé repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawe] czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostaé zataczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZIEGLADARKA DOKURMENTOW SZUKIVEARIA. DO KU MENT OV
Dokumenty pom.xml Data utworzenia:
Dokumenty pom.xmil Data utworzenia: [ELRCE-ET-RER-r
pusty.txt Data utworzenia: [EenRESete R Eoed
pusty.txt Data utworzenia: [l S-SR g LS ]

7z dokument Anuluj

Po uzupetnieniu wymaganych pdl, dopisaniu ewentualnych uwag i dodaniu dokumentu
uzytkownik moze kontynuowac wybierajgc przycisk ,Zakoncz krok procesu”. Po wyborze tego
przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,,Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie? Zakonczenie
zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera
przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Jestoperatja Spowoduje
rozpoczecie innego zadaniaw ramach procesu lub zakericzenie catego
procesu
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Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

@ Zadania

[mswf]

Procesy | Zatudnienie dyrektora s | v | Zadania

- o

v Wszystkie .
Opis
»Jan
» Imig (brak wartoci)
jerszynastrong | 20 | =

...
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1 Minister Sprawiedliwosci (minister-111132@MS)

e v i e

P-Uruchom proces

Sad Status Imig Nazwisko

@ Informacja




