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Koniec procesu Czy decyzje pozytywna?

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu

Uruchomienie procesu ,Powotlanie zastepcy dyrektora”

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Prezes Sgdu powinien zalogowaé sie do
aplikacji MS-Workflow. Nastepnie w gtdwnym oknie ,Zadania” klikngé przycisk ,,Uruchom proces”[1].
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Dokumenty Procesu n

Z wyswietlonego okna ,Uruchom proces” nalezy wybraé proces ,Powotanie zastepcy
dyrektora sgdu” [2] i klikngé przycisk ,,Uruchom”[3].




Uruchom proces
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Zadanie ,,Wniosek o powolanie z-cy dyrektora sadu” [na diagramie: PZD01]

Kolejnym krokiem jest wypetnienie okna ,Wniosek o powotfanie z-cy dyrektora sadu”.
Po wpisaniu imienia i nazwiska kandydata, wybraniu daty wniosku oraz ewentualnym dotgczeniu
dokumentdw, nalezy klikng¢ przycisk ,, Zakoricz krok procesu”[4].

Whiosek o powotanie z-cy dyrektora sadu

Imie kandydata
Nazwisko kandydata*

Data wniosku*
Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku
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Zakoticz krok procesu Anuluj

Pojawi sie komunikat ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie? Zakorczenie zadania jest
operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie
catego procesu”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcje ,Tak”. W prawym dolnym rogu ekranu pojawi
sie informacja o pomysinym zakoriczeniu zadania.



Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak Mie

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakorczeniu zadania.

Informacja

Zadanie Whniosek o powolanie zcy dyrektora sadu zostato zakoriczone pomysinie.

Kolejny krok procesu ,, Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” trafia do pracownika Ministerstwa
Sprawiedliwosci.

Zadanie , Uzupelnienie brakéw dokumentacji”

W celu przystgpienia do uzupetnienia zgtoszonych brakéw w dokumentacji, Prezes Sadu
powinien zalogowaé sie do aplikacji MS-Workflow. W gtéwnym oknie ,,Zadania”, z listy ,Procesy”
wybraé ,Powotanie zastepcy dyrektora sadu”[1], zaznaczyé zadanie ,Uzupetnienie brakéw
dokumentacji”[2] i zatwierdzi¢ przyciskiem zakoncz krok procesu(3].
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Pojawi sie okno ,Uzupetnienie brakow dokumentacji”. W polu ,Brakujagce dokumenty”
wypisane sg dokumenty podlegajace uzupetnieniu. Aby uzupetni¢ braki nalezy w polu ,,Dokumenty”
wybrac opcje ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”[1].

Uzupetnienie brakéw dokumentaciji

Brakujace dokumenty ~ dokument

Dokumenty* Przegiadal Zovsku 1

Uwagi

W celu uzupetnienia dokumentéow z repozytorium, nalezy wybra¢ opcje ,Przegladaj”,
nastepnie ,,Wybierz repozytorium”[2].

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA

Nastepnie z rozwijanej listy nalezy wybra¢ odpowiedni katalog[3], a z niego wymagany dokument[4].



Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW  WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW
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Dokumenty 3

Braki mozna takze uzupetni¢ z dysku komputera. W tym celu nalezy w oknie ,Uzupetnienie
brakéw dokumentacji” w polu ,Dokumenty” wybraé opcje ,Z dysku”, a nastepnie wskazaé
odpowiedni plik. W celu zakoriczenia zadania nalezy klikngé przycisk ,,Wybierz dokument”.

Pojawi sie komunikat ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie zadania jest
operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie
catego procesu”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcje ,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakornczenie catego
procesu.

Tak Mie

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakonczeniu zadania.

Informacja

Zadanie Whniosek o powotanie z-cy dyrektora sadu zostalo zakonczone pomysinie.

Nastepnym krokiem procesu wykonywanym przez pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci
jest ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji. W przypadku gdy dokumenty sg kompletne, w



polu ,Kompletnos$¢ dokumentacji” zaznacza on opcje , Tak” i wykonuje kolejne zadanie ,Informacje z
KRK".

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

Zadanie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”

Po zalogowaniu do systemu przez pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci, w oknie
gtdbwnym ,Zadania” z rozwijalnej listy ,Procesy” nalezy wybrac¢ ,Powotanie zastepcy dyrektora
sadu”[1], nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”[2] i zatwierdzi¢
przyciskiem ,Zakoncz krok procesu”[3].
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Powolanie zastapey dyrektora s3d:

W oknie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Uzytkownik musi wypetni¢ wymagane
pola (oznaczone*). W polu ,Kompletno$¢ dokumentacji” na potrzeby szkolenia zostata wybrana opcja
,Nie” [1]. Nastepnie nalezy uzupetnic¢ pole ,Brakujgce dokumenty”[2] i wybraé¢ wykonawce, w tym
przypadku jest nim Prezes Sadu(3], do ktérego trafi zadanie , Uzupetnienie brakdw dokumentacji”.
W polu ,, Termin uzupetnienia”[4] nalezy ustali¢ czas na uzupetnienie brakéw. Aby zakoriczyc ten etap
procesu nalezy wybrac przycisk ,,Zakorcz krok procesu”[5].



Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Kompletno¢ dokumentacii® | Nie

Brakujace dokumenty *

Inicjator procesu
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Aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybraé , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowaé nalezy wybraé ,Nie”. Po wykonaniu tego kroku zadanie ,Uzupetnienie brakéw
dokumentacji” zostaje wystane do wykonawcy.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak Mie

W przypadku gdy dokumenty s3 kompletne, w oknie ,Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji” w polu , Kompletnos¢ dokumentacji” nalezy zaznaczy¢ opcje , Tak” wtedy kolejnym
krokiem jest wykonanie zadania ,,Informacje z KRK".

Zadanie ,Informacje z KRK” [na diagramie: PZD03]

Po zalogowaniu do systemu przez pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci, w oknie
gtéwnym ,Zadania” z rozwijalnej listy ,Procesy” nalezy wybraé ,Powotanie zastepcy dyrektora
sadu”[1], nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,Informacje z KRK”[2] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zakoncz krok
procesu”[3].
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Pojawi sie okno ,Informacja z KRK”, w ktérym nalezy obowigzkowo uzupetnié date informacji
i ewentualnie pole uwagi i dokumenty. W celu zakonczenia zadania nalezy klikng¢ przycisk ,,Zakoncz
krok procesu”

Informacja z KRK
Kandydat Imig i Nazwisko

Stanowisko wnioskowane Zastepca dyrektora sadu

Data informacji KRK* a1
Unagi

Dokument - Przeqiadaj Z dysku

Zakoficz krok procesu Anuluj

Aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybraé , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowac nalezy wybrac , Nie”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mig
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W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakonczeniu zadania.

Informacja

Zadanie Whniosek o powolanie zcy dyrektora sadu zostato zakonczone pomysinie.

Nastepne zadanie ,,Decyzja Ministra” pojawi sie u Ministra Sprawiedliwosci.

UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

Zadanie ,Decyzja Ministra” [na diagramie: PZD04]

Po zalogowaniu do systemu przez pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci, w oknie
gtdbwnym ,Zadania” z rozwijalnej listy ,Procesy” nalezy wybrac¢ ,Powotanie zastepcy dyrektora
sadu”[1], nastepnie zaznaczy¢ zadanie , Decyzja Ministra”[2] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zakorcz krok
procesu”[3].

[mswf] @Zadanla @ & Minister Sprawiediiwosci

Pojawi sie okno ,Decyzja Ministra”, w ktérym nalezy wypetni¢ obowigzkowe pola
(oznaczone*). W polu ,,Decyzja” sg dostepne opcje ,,Powotanie” i ,0dmowa”. Na potrzeby szkolenia
wybrano tg pierwsza opcje.
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Decyzja Ministra

Kandydat 'ms i Nazwisko
Stanowisko wnioskowane  Zastgpca dyreklora sadu

Data wniosku  2015-07-02
Data decyzji*
Decyzja®  Powolanie

Data powolania”
Uwagi

Dokument Przegladai Zdysky

Zakoricz krok procesu Anuij

W przypadku wyboru opcji ,,Odmowa” zadanie ,, Wniosek o powotanie z-cy dyrektora sgdu” wraca do
Prezesa Sadu.

Aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybraé , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowac nalezy wybraé , Nie”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

Tak MNie

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakonczeniu zadania.

Informacja

Zadanie Whiosek o powolanie z-cy dyrektora sgdu zostalo zakoriczone pomysinie.
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