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I. UCZESTNIK PROCESU: DYREKTOR SADU

1. Logowanie

Pierwsza czynnoscia, ktérg uzytkownik musi wykona¢, zeby méc zrealizowac swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swdj login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | dyrekior2
Haslo®  eessssssss
Organizacja® | Sad Rejonowy w Wolominie v

Zaloguj
Zalogui za pomoca SSO
Przypomnil haste

V1378

2. Uruchomienie procesu

W celu zainicjowania procesu o powotanie osoby upowaznionej do wykonywania czynnosci
dyrektora po zalogowaniu sie w systemie MS Workflow nalezy uruchomic proces poprzez wybranie
przycisku ,,Uruchom proces” znajdujgcego sie w gérnym menu aplikacji. W ten sposdéb otwarte
zostaje okno wyboru procesu, w ktérym uzytkownik zaznacza ,, Powotanie osoby upowaznionej”, a
nastepnie wybiera przycisk ,Uruchom”, ktdry zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Delegowanie urzednika przez MS

Delegowanie urzednika przez Prezesa SA

Oceny okresowe urzgdnikow

Odwotanie delegowania

QOdwotanie dyrektora sadu

Powotanie osoby upowaznionej

Rekrutacja urzednika

Delegowanie urzednika przez MS

Delegowanie urzednika przez Prezesa SA

Qceny okresowe urzednikow

Odwotanie delegowania

Odwolanie dyrekiora sadu

Powotanie osoby upowaznionej

Rekrutacja urzednika

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyawietl diagram

Wyswiet! diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram




Po kliknieciu na przycisk ,Uruchom” otworzy sie okno dialogowe ,Wniosek o wyrazenie
zgody na wyznaczenie osoby upowaznionej” zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetnic
formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Whniosek o wyrazenie zgody na wyznaczenie osoby upowaznionej

Sad  Sad Rejnowy wWolominie
Pracownik*

Data wniosku®

Czas wykonywania zadari*

Uwagi

Dokument Bizealadal Z dysky

W pierwszym polu — ,,Pracownik” uzytkownik wybiera pracownika, ktéry ma zostaé¢ powotany
na osobe upowazniong, poprzez wybranie go z listy rozwijanej. Mozliwe jest czeSciowe wpisanie jego
danych w polu tekstowym, co pozwoli na szybkie wyszukanie pracownika na liscie.

W drugim polu — , Data wniosku” uzytkownik wybiera date ztozenia wniosku za pomoca
przycisku znajdujacego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego
mozna wybra¢ date wniosku.

W kolejnym polu —,,Czas wykonywania zadan” nalezy wprowadzi¢ czas wykonywania zadan.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
»Przegladaj” lub ,Z dysku”. Wybierajagc ,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 nalezy wybra¢ repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOWW WY SZUKIVEARKA DOKUMENTOW
Dokumenty e pom.xml Data utworzenia: [l R
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: [EELRESG-IRT-R [-5 51
Pusty.txt Data utworzenia: [JECKER =T
Pusty. txt Data utworzenia: 2015-02-25 08:52

Wybierz dokument Anuluj



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? Zakoriczenie
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 checesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracainal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach precesu Iub zakoficzenie catego
procesu

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

[mswf] @ Zadania @ 2 Dyrektor Wolomin (dyrektor2:333331@SRWW)

Zadania Procesy v | Zadania v || Fittrj C evisP e - Uruchom proces (O]

Opis Sad Status

Wfierszy na strone | 20 - << || < | stona: IERESIE

Dokumenty [EEEEREY Procesu n

Po wykonaniu tego kroku do Ministra Sprawiedliwosci trafia zadanie ,Weryfikacja
kompletnosci dokumentacji”.




3. Uzupelnienie brakow dokumentacji

Poniewaz Minister Sprawiedliwosci stwierdzit niekompletnos¢ dokumentacji i wybrat jako
wykonawce Dyrektora sadu, musi on braki uzupetni¢. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybraé
zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw wybra¢ ,Powotanie osoby
upowaznionej”. 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” i nacisngé¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu” znajdujacy

SIE W gornym menu .
[mswf] @ Zadania @ & Dyrektor Wolomin (dyrektor2:333331 @SRwWW)
Zadania Procesy | Powolanie asoby upowa | ¥ | Zadania - [e] e v i P e B Uruchom ©

W i
zystkio Opis Sad Status

4 1 Uzupeinienie brakéw dokumentacji Data realizacj; m Sad Rejonowy w Wolominie W trakele realizacji
Powolanie osoby upowaznione]

Wierszy na strone | 20 - << || = stona: | 1 Il

Dokumenty [EEEEUEY Procesu n

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

formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe
*

Uzupetnienie brakéw dokumentacji

Brakujace dokumenty ~Brakujace dokumenty
Dokumenty* Prealadal Z dvsky

Zakoricz kt Anuluj




W pierwszym polu wypisane sg brakujgce dokumenty.

W drugim polu - ,,Dokumenty” konieczne jest dodanie brakujacego dokumentu. W tym celu
nalezy wybrac¢ ,Przegladaj” lub ,Z dysku”. 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 nalezy wybraé repozytorium dokumentdw, 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 VIY SZUKIVUARKA DOKUMENTOW
Dokumenty - pom.xmi Data utworzenia: [N ERCRE r
Dokumenty pom.xmil Data utworzenia:
pusty.txt Data utworzenia:
pPusty. txt Data utweorzenia:

xrz dokument Anuluj

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac 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 zakoriczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik
wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

zadanla powoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakorczenie catego
procesu.

L




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

Opls Sad Status

Informacja
Zadanie Uzupelnionio brakow dokumentacji zostalo zakoiczone pomysini

Po uzupetnieniu brakéw przez Dyrektora sadu kolejnym krokiem jest ponowna weryfikacja
kompletnosci dokumentacji przez Ministra Sprawiedliwosci. W przypadku, gdy Minister stwierdzi
kompletnos¢ dokumentacji pojawi sie u niego zadanie do wykonania — ,Zgoda Ministra na
wyznaczenie osoby upowaznionej”.

4. Decyzja Dyrektora

W sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijane;j listy
procesdow wybraé ,,Powotanie osoby upowaznionej”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie , Decyzja Dyrektora”. Nastepnie nalezy
zaznaczy¢ zadanie ,,Decyzja Dyrektora” i nacisng¢ przycisk ,Zakoncz krok procesu” znajdujacy sie w

gérnym menu v .

[mswf] @Zadania @ 2 Dyrektor Wolomin (dyreidor2-333331 @SRwW
Procesy | Powstanie osoby upowa | | Zadania . o a7 ils e o
o Ol Sad starus
t Decyzja Dyrektora Sad Rejonowy w Wolominia W trakcle realizac
Powotanie 050Dy UPOWaZNion
Dokumenty |ERY Procesy "



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

Decyzja Dyrektora

Wolomin Sedzia (S4dzia, Sad Rejonowy w Wolaminis,
111

Pracownik
Sad  Sad Rejonowy wWolominie
Data decyz) Ministra 2016-07-16
Data docyz ¢
Rodzaj upowaznionia *
Data od

Data do

Zakron uprawniot *

Uwagi

Dokument  Przealadal Z dvsku

W pierwszym polu — ,Data decyzji” uzytkownik wybiera date decyzji za pomocg przycisku
znajdujacego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna
wybraé date.

W kolejnym polu — , Rodzaj upowaznienia” nalezy wybra¢ jedng z dwdch opcji: ,”Czas
okreslony” lub ,Czas nieokreslony”. Podczas wyboru opcji ,,Czas okreslony” pola ,Data od” i ,Data
do” sg wymagane. Pola te nie s3 wymagane, gdy uzytkownik wybierze powotanie na czas
nieokreslony.

W polu ,,Zakres uprawnien” nalezy wpisac¢ zakres uprawnien.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku”. Wybierajac ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ wybrania
dokumentu znajdujacego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybra¢ 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 VINY SZUKIVUARKA DOKUMENTOW
Dokumenty - pom.xmi Data utworzenia: [JELRER TR
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: [EelSES =R E-R-T:1
PuUsSty.txt Data utworzenia: [elRES e
pPusty.txt Data utworzenia: [l RES G213 EH -5

Wybierz dokument Anuluj
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Po uzupetnieniu wymaganych podl, 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? Zakoriczenie
zadania jest operacjg 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 zakoriczyc zadanie?

Zakoficzenie 7adania jest operacja nisodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu

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

[ m SWf] @ Zadania @ & Dyrektor Wolomin (dyrektor2:333331@SRwW)
Zadania Procesy | Powotanie osoby upowa = ¥ | Zadania - C e v e e - Uruchom proces (O]
Wszystkie opis Sad Status

Wierszy na strong | 20 - << || < | Strona: 11> =

Dokumenty [P2EEMY Procesu

@ Informacja

11



I1. UCZESTNIK PROCESU: MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI

1. Logowanie

Pierwszg czynnoscia, ktérg uzytkownik musi wykonaé, zeby méc zrealizowaé swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swdj login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa u2ytkownika* | minister

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Aby zweryfikowaé kompletnos¢ dokumentacji w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke
»,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijanej listy procesdw wybrac , Powotanie osoby upowaznionej”.
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” i nacisngé przycisk ,Zakoncz krok procesu” znajdujgcy sie w gérnym

menu ¥ .
[mSW’f] @ Zadania @ 2 Minister Sprawiediwosci (minister. 111132@MS)

Zadania Procesy | Powakanie osoby upowa | ~ | Zadania -~ O c CRVANRECEE M » Uruchom proces  [IO)
Wazystkig .

12



W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetnié¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sa
obowigzkowe *.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletnos¢ dokumentacji* | Nie

Brakujace dokumenty*

Inicjator procesu

Dyroktar sadu (Wolomin Dyrektor (Dyrektor sadu, Sad Rejonowy w

upowaznione))

Wykenawea*

Termin uzupelnienia® | 2015-07-15

Anuluj

W pierwszym polu ,Kompletno$¢ dokumentacji” nalezy wybraé z rozwijanej listy czy
dokumentacja jest kompletna. Jesli zostata wybrana opcja ,Tak”, pozostate pola pozostajg
nieaktywne. Jest rowniez mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku. Jezeli
za$ zostata wybrana opcja ,Nie”, to w kolejnym polu — ,Brakujgce dokumenty” nalezy podac
brakujace dokumenty.

W trzecim polu —,, Wykonawca” uzytkownik wybiera wykonawce — Inicjatora procesu.

W polu ,Termin uzupetnienia” nalezy podaé¢ termin uzupetnienia dokumentéw. Pole to
mozna wypetnié¢ za pomocy przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera
on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé date wniosku.

Jest rowniez mozliwo$¢ 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 Dyrektora sadu.

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

13



Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

dan Spowodule
rozpoczacie Innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu

L. i

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

[mswf] @ Zadania @ & Minister Sprawiediwosci (minister-111132@MS)

Zadania Procesy  Powotanie asoby upowa ¥ | Zadania Al Fitry) C 2V L P E > Uruchom proces. (O]

W stk
sryste Opis Sad Status

Wierszy na strong | 20 - << || < Stona: IR

Dokumenty [PEEREY Procesu n

@ Informacja
Zad:

3. Zgoda Ministra na wyznaczenie osoby upowaznionej

W sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy
procesdow wybraé ,Powotanie osoby upowaznionej”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Zgoda Ministra na wyznaczenie osoby
upowaznionej”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Zgoda Ministra na wyznaczenie osoby

upowaznionej” i nacisngc przycisk ,,Zakoncz krok procesu” znajdujgcy sie w gérnym menu v .

14



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

Zadania Procesy | Powotanie osoby upowa = ¥ | Zadania Al Fitryj C e v L P e - Uruchom proces ©

W thi
sEysties Opis Sad Status

I/ ®  zgodamMinistra na wyznaczenie osoby upowaznionej Sad Rejonowy wWolominie W trakeie realizacji
Pawotanie osoby upowaznionej

Weierszy na strong | 20 - << || < | stona: | 1 IREESES

Dokumenty [PEEEUEY Procesu n

W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Zgoda Ministra na wyznaczenie osoby
upowaznionej” zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone
czerwong gwiazdkg sg obowigzkowe *.

Zgoda Ministra na wyznaczenie osoby upowaznionej

Wolomin Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w Wolominie,

Pracownik 111189y

Sad Sad Rejonowy w Wolominie

Data decyzji* | 2015-07-15

Decyzja*

Dokument Przealadal Zdvsku

Anuluj

W pierwszym polu — ,Data decyzji” uzytkownik wybiera date decyzji za pomocg przycisku
znajdujacego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna
wybraé date.

W kolejnym polu — ,Decyzja” nalezy wybraé z rozwijanej listy zgode lub jej brak. W przypadku
braku zgody proces o powotanie osoby upowaznionej do wykonywania czynnosci dyrektora zostanie
zakonczony. Na potrzeby szkolenia wybrana zostata opcja ,,Zgoda”.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

15



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

przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOWW WY SZUKIVEARKA DOKUMENTOW
Dokumenty - pom.xml
Dokumenty pom.xmil
pusty.txt
pusty.txt

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Data utworzenia:

2015-02-16 189:25

2015-02-16 19:28

2015-02-26 08:52

2015-02-28 08:52

xrz 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 zakonczy¢ zadanie? Zakorniczenie
zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakoniczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera

przycisk ,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu
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Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[ mswf] @ Zadania @ & Minister Sprawiediiwosci (minister-111132@MS)
Procesy | Powotanie osoby upowa | v | Zadania - [e] B AE BE78E M) > Uruchom proces
Wszystkie Opis Sad Status
Werszynastong | 20| v Stona .
Dokumenty Procesu n

@ Informacja

Krok procesu zostat zakoniczony i skierowany do Dyrektora sadu w celu wykonania zadania
,Decyzja Dyrektora”.
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