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. CEL PROCESU

Skrdcenie procedury powotania do petnienia funkcji przewodniczacego, zastepcy przewodniczacego i
powierzenia petnienia obowigzkdw przewodniczgcego, zastepcy przewodniczacego, kierownika sekcji,
rzecznika prasowego, kierownika szkolenia poprzez zapewnienie mozliwosci wsparcia procesu przez

system elektroniczny.

II.DIAGRAM PROCESU

Business Process Powotanie do funkeji /
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I11. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Rejonowego

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji tego zadania nalezy zalogowad si¢ w systemie MS
Workflow.

Logowanie do systemu MSWF



2. Przygotowanie wniosku
Nalezy w menu gornym wybra¢ przycisk ,,Uruchom proces”. W oknie, ktére si¢ pojawi nalezy
wybra¢ powotanie do petnienia funkcji. Nastgpnie zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Uruchom”.

Uruchom proces

Nazwa

Delegowanie referendarza przez Prezesa SA
Gratyfikacja jubileuszowa

Oceny okresowe urzednikiw

O_dwoianie sedziego z petnienia funkcji prezesa
wiceprezesa

Pismo w sprawie zakupdw centralnych
Powotanie do petnienia funkcji

glgwmanie sedziego do petnienia funkcji prezesa

Przeniesienie sedziego bez zgody

Rorwiazanie stosunku shizbowenan

Opis

Delegowanie referendarza przez Prezesa SA
Gratyfikacja jubileuszowa

Oceny okresowe urzednikdw

O_dwoianie sedziego z petnienia funkcji prezesa
wiceprezesa

Pismo w sprawie zakupdw centralnych
Powotanie do petnienia funkcji

ggwmanie sedziego do petnienia funkcji prezesa

Przeniesienie sedziego bez zgody

Rorwiazanie stosunku shizbowean

Diagram procesu

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

1

Po poprzedniej czynnosci nalezy w gtownym oknie aplikacji, w menu gornym wybra¢ w polu ,,Procesy”
z listy zadanie ,,Powotanie do petnienia funkcji”, nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,,Przygotowanie wniosku

Procesy anie da peinienia funkcj | Zadania ~ RGN e v 1ee

Opis Sad Staws Pracownik

i 1t Przygotowanie wniosku w SR Sad Rejonowy wiolominie W irakcie realizach  brak

Powolanie do peinienia Runkeji

Nastepnie pojawi sie w okno, nalezy je wypetni¢. Wszystkie pola ktére sa wymagane (oznaczone *).
Aby doda¢ dokument nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”.



Przygotowanie wniosku w SR

Data wniosku® | 2015-07-14 ]
Rodzaj wniosku® | Powotanie -
Funkcja® | Kierownik sekcji -
Pracownik* -
Whasciwy sad* | SR w Wotominie -

Sad przetozony® | Sad Okregowy w Warszawi |

Inne

Uwagi

Dokumenty Przegladaj Z dysku

Zakonicz krok procesu Anuluj

Po wypetnieniu okna nalezy zatwierdzi¢ dane wybierajac przycisk ,,Zakoncz krok procesu”. Spowoduje
to wystanie zadania dalej.

Aplikacja wysle komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany o nieodwracalnosci
swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybrac¢ ,,Tak”, jezeli uzytkownik chce zrezygnowac nalezy
wybra¢ ,,Nie”. Na potrzeby szkolenia zostato wybrane ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nisodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakorczenie catego
procesu.

Tak Mie

Zadanie zostato wykonane a wniosek przekierowany do Prezesa Sadu Rejonowego.



UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Rejonowego

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji tego zadania Prezes Sadu powinien zalogowac si¢ w systemie
MS Workflow

Logowanie do systemu MSWF




2. Zatwierdzenie wniosku

Po poprzedniej czynnosci nalezy w gtdwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybra¢ w polu ,,Procesy”
z listy zadanie ,,Powotanie do petnienia funkcji”, nastepnie zaznaczy¢ zadanie , Zatwierdzenie wniosku
przez prezesa SR” i potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoricz krok zadania” ¥ réwniez w gérnym menu.

- o o 1o e [ o

Opis Sad Status

¥/ %  zawwierazenie wniosku przez Prezesa SR
P do pelnisnia funkei

vy v v ow

Nastepnie aplikacja wyswietli okno dialogowe ,Zatwierdzenie wniosku przez prezesa SR”. Wszystkie
pola oznaczone symbolem * muszg by¢ uzupetnione. Mozliwe jest réwniez dodanie dokumentu. W
tym celu uzytkownik powinien wybrac ,Przegladaj” lub ,,Z dysku”.

Zatwierdzenie wniosku przez Prezesa SR

Pracownik Sad: SR
Pracownik

Funkcja Kierownik sekcji
Wiasciwy sad SR w Waotominie

Data wniosku 2015-07-14

Rodza] decyzji® | Akceptacja -

Data zatwierdzenia wniosku® | 2015-07-14

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Po wypetnieniu formularza nalezy zatwierdzi¢ dane wybierajgc przycisk ,Zakoncz krok procesu”.
Spowoduje to wystanie zadania dalej.

Aplikacja wysle komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany o nieodwracalnosci
swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybraé , Tak”, jezeli uzytkownik chce zrezygnowac nalezy
wybraé ,Nie”. Na potrzeby szkolenia zostato wybrane ,Tak”. Zadanie zostaje zakonczone oraz
przestane do Prezesa Okregowego.



V. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Okregowego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Pracownik Sadu Okrggowego powinien
zalogowac¢ si¢ w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF




2. Przygotowanie wniosku

Po zalogowaniu wyswietli si¢ gtowne menu aplikacji. W zaktadce ,,Procesy” uzytkownik
powinien wybra¢ ,,Powotanie do petnienia funkcji” oraz w gérnym menu wybra¢ przycisk
”Uruchom proces”.

Procesy | Powolanie do petnieniat |~  Zadania - G e v & P e B Uruchom proces

wWezvstkin

Po uruchomieniu, wyswietlone zostanie okno z szeregiem proceséw. Uzytkownik musi wybrac
proces ,,Powotanie do pelnienia funkcji”. Nastepnie aby kontynuowaé nalezy wybrad
,,uruchom”,

Uruchom proces

Nazwa

Delegowanie asystenta przez Prezesa SA
Delegowanie referendarza przez Prezesa SA
Delegowanie sedziego przez MS do sadu
Gratyfikacja jubileuszowa

Odwotanie sedziego z petnienia funkcji prezesa
wiceprezesa

Pismo w sprawie zakupdw centralnych
Postepowanie dyscyplinarme przeciwko
kierownikowi RODK

Powotanie do petnienia funkcji

Prwntanis sadziann dn natnienia fiinkeii nrezaca

Opis

Delegowanie asystenta przez Prezesa SA
Delegowanie referendarza przez Prezesa SA
Delegowanie sedziego przez MS do sadu
Gratyfikacja jubileuszowa

Odwotanie sedziego z petnienia funkcji prezesa
wiceprezesa

Pismo w sprawie zakupdw centralnych
Postepowanie dyscyplinarme przeciwko
kierownikowi RODK

Powotanie do petnienia funkcji

Prwntania sadriann dn natniania fiinkeii nrevaca

Diagram procesu

Whyswiet| diagram

Whyswietl diagram

Wyswietl diagram

V-

WySwietl diagram

Whyswiet| diagram

Wyswietl diagram

Wyswiet| diagram

Whyswietl diagram

4|

m

»

m

Anuluj

Po poprzedniej czynnos$ci nalezy w gldéwnym oknie aplikacji, w menu géornym wybra¢ w polu
,Procesy” z listy zadanie ,,Powotanie do pelnienia funkcji”, nast¢pnie zaznaczy¢ zadanie
»Przygotowanie wniosku SO 1 potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoncz krok zadania” ¥ roéwniez w
gbrnym menu.
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evioe )Umtmrnpmta ©

Sad Status Pracownik

Nastepnie pojawi si¢ w okno, nalezy wypelni¢ wszystkie pola, ktére s3 wymagane (oznaczone
*). Aby doda¢ dokument nalezy wybrac ,,Przeglada;j” lub ,,.Z dysku”.

Przygotowanie wniosku w SO

Data wniosku® | 2015-07-15

Rodzaj wniosku® | Powotanie -
Funkcja® | Zastepca przewodniczaceq | =
Pracownik® | sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 11113 | -

Wiasciwy sad* | Sad Okregowy w Warszawi | +

Inne

Uwagi

Dokumenty Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Po wypetnieniu formularza nalezy zatwierdzi¢ dane wybierajac przycisk ,Zakoncz krok procesu”.
Spowoduje to wystanie zadania dalej. Aplikacja wysle komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie
poinformowany o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybra¢ ,Tak”, jezeli
uzytkownik chce zrezygnowaé nalezy wybrac ,,Nie”. Na potrzeby szkolenia zostato wybrane , Tak”.

11



Czy na pewno chcesz zakonczyc¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieodwracalna! Spowoduje

rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego
procesu.

Tak Nie

Zadanie zostato wykonane a wniosek przekierowany do Prezesa Sadu Okregowego.
[mswf] @ Zadania

@ Informacja

12



V.UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Okregowego

1. Logowanie

Pierwszym krokiem uzytkownika w celu wykonania zadania musi by¢ zalogowanie si¢ do
systemu MS-WF. W tym calu w odpowiednie pola powinien wpisa¢ login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF

13



2. Werfikacja kompletnosci dokumentacji

Po poprzedniej czynnosci nalezy w gtdwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybrac¢ w polu ,,Procesy”
z listy zadanie ,Powotanie do petnienia funkcji”, nastepnie zaznaczyé zadanie ,Weryfikacja
kompletnosci dokumentacji” i potwierdzi¢ klikajagc w ,Zakoricz krok zadania” ¥ réwniez w gérnym
menu.

Procesy  Powsianie do peinieniat | | zagania - o ev 1o U o

Opis sad Status. Pracowmik

t

Weryfikacja kompletnosei dokumentacil 8ad Rejonowy w Wolominie W irakcie realizaci  DecMarzena

* 1 Priygotowanie wniosku w S0

Nastepnie aplikacja wyswietli okno dialogowe ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Na potrzeby
szkolenia zostata wybrana opcja ,Tak”. Pozostate pola, oznaczone symbolem * s3 wymagane.
Nastepnie zeby zakoniczy¢ ten etap, nalezy wybraé przycisk ,,Zakoricz krok procesu”.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Pracownik: Sad:

Kompletnosc dokumentacji* -

Tak
Brakujace dokumenty
MNie
Inicjator procesu
Prezes sadu (Wotomin Prezes (Prezes sadu, Sad Rejonowy w Wotominie
111122), Zatwierdzenie wniosku przez Prezesa SR)
Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wotominie
111134), Przygotowanie wniosku w SR)
Wykonawca
4 m | »

Termin uzupetnienia | 2015-07-15

@t

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

14



Jezeli wszystkie wymagane pola zostaty prawidtowo wypetione, dodane ewentualne uwagi
mozna przejs¢ dalej wybierajac ,,Zakoncz krok procesu”.

Zakoricz krok procesu

Aplikacja wysle komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybraé , Tak”, jezeli

uzytkownik chce zrezygnowac nalezy wybrac ,,Nie”. Na potrzeby szkolenia zostato wybrane
,,Lak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

Tak Nie
Zadanie zostato wykonane a wniosek wystany.
Procesy Powolanie do petnieniat v | Zadania - C e v L P e > Uruchom proces.
v Wezystiie opis Sad Status Pracownik
1
g 1t Przygotowanie wniosku w SO Sad Okregowy wWarszawie W trakcie realizacji  brak
»2 Powatanie do pednienia funkcj
>3
»i

Vierszynastone | 20 |

Dokumenty [E£LEUEY Procesu

)
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3. Akceptacja wniosku przez Prezesa Sadu Okregowego

Po poprzedniej czynnosci nalezy w gtdwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybrac¢ w polu ,,Procesy”
z listy zadanie ,, Powotfanie do petnienia funkcji”, nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,,Akceptacja wniosku
Prezesa SO” i potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoricz krok zadania” ¥ réwniez w gérnym menu.

Procesy Powoanie do pehnieniat  ~ | Zadania Al Fittruj @] e v 1 o e - Uruchom proces ©
Wszystk
v eayete opis Sad Status Pracownik
»
1 Powotanie do petnienia funkcji przez Prezesa SO Sad Okregowyw Warszanie W trakcie realizaci  Oceniajacy Sedzia
2 Powolanie do petnienia funkcji
o) /It Akceptacja wniosku przez Prezesa SO Sad Olregony w Warszanie W irakeie realizacii  sedziaDkregowy sedziaOkregowy

>4 Powtanie do petnienia funkcji

1t Zwrécenie sie o opinie Sad Rejonowyw Wolominie W trakcie realizacii  Dec Marzena

Nastepnie aplikacja wyswietli okno dialogowe ,, Akceptacja wniosku przez Prezesa SO”. Pola, oznaczone
symbolem * sg wymagane. Nastepnie zeby zakonczy¢ ten etap, nalezy wybraé przycisk ,,Zakoncz krok
procesu”.

Akceptacja wniosku przez Prezesa SO

Pracownik: sedziaOkregowy sedziaOkregowy Sad: Sad Okregowy w Warszawie

sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad

SEELLS Okregowy w Warszawie, 111136)

Funkcja Zastepca przewodniczacego
Wihasciwy sad  Sad Okregowy w Warszawie
Data wniosku 2015-07-15
Rodzaj decyzji* -
Data zatwierdzenia wniosku *
Akceptacja

QOdrzucenie
Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

Jezeli wszystkie wymagane pola zostaty prawidtowo wypetione, dodane ewentualne uwagi
mozna przejs¢ dalej wybierajac ,,Zakoncz krok procesu”.

Aplikacja wysle komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybra¢ ,,Tak”, jezeli

uzytkownik chce zrezygnowac nalezy wybra¢ ,,Nie”. Na potrzeby szkolenia zostato wybrane
,»Tak”.

16



Czy na pewno chcesz zakonczyc¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego
procesu.

Tak Nie

Zadanie zostalo wykonane.

4. Zwrocenie si¢ o opini¢

Nalezy w gtéwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybra¢ w polu ,,Procesy” z listy zadanie ,Powofanie
do petnienia funkcji”, nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,,Zwrdcenie sie o opinie” i potwierdzi¢ klikajgc w
»Zakoncz krok zadania” ¥ rowniez w gérnym menu.

mswf Zadania 3 Prezes Okregowy (prezes1-111123@S0WW
[ 1 ® ®
o I cvioe IEEE o

Opis Sad Status Pracownik

Nastepnie aplikacja wyswietli okno dialogowe ,,Zwrdcenie sie o opinie”. Pola, oznaczone symbolem *
sg wymagane. Nastepnie zeby zakoniczy¢ ten etap, nalezy wybrac przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

Zwrdcenie sie o opinie

Pracownik: sedziaOkregowy sedziaOkregowy Sad: Sad Okregowy w Warszawie

p nik sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad
racowm Okregowy w Warszawie, 111136)
Funkcja Zastepca przewodniczacego

Wiasciwy sad  Sad Okregowy w Warszawie

Data wniosku 2015-07-15

@t

Data zwrdcenia sie o opinie™ | 2015-07-15

Uwagi

Zakoncz krok procesu Anuluj

Jezeli wszystkie wymagane pola zostaty prawidtowo wypetnione, dodane ewentualne uwagi
mozna przejs¢ dalej wybierajac ,,Zakoncz krok procesu”.

Aplikacja wysle komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybra¢ ,,Tak”, jezeli

17



uzytkownik chce zrezygnowac nalezy wybrac ,,Nie”. Na potrzeby szkolenia zostatlo wybrane
,»Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyc¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego
procesu.

Tak Nie

Zadanie zostalo wykonane.

5. Powolanie do pelnienia funkcji przez Prezesa Sadu Okregowego

Nalezy w gtéwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybra¢ w polu ,,Procesy” z listy zadanie ,Powofanie
do petnienia funkcji”, nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,,Powotanie do petnienia funkcji przez Prezesa SO”
i potwierdzi¢ klikajgc w ,,Zakoncz krok zadania” ¥ réwniez w gérnym menu.

Brocesy | Powolanis do painienia | | Zadania -1 c eviee ®

Opis Sad Status Praco

/| % Powolanie do peinienia funkoll przez Prezesa 5O

Nastepnie aplikacja wyswietli okno dialogowe ,,Powotanie do petnienia funkcji przez Prezesa SO”. Pola,

oznaczone symbolem * sg wymagane. Nastepnie zeby zakonczy¢ ten etap, nalezy wybrac przycisk
»,Zakoncz krok procesu”.

18



Powotanie do petnienia funkcji przez Prezesa SO

Pracownik: Oceniajacy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

P ik Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w
FACOWIIR  \yarszawie, 111120)
Funkcja Przewodniczacy

Wihasciwy sad  Sad Okregowy w Warszawie

Data wniosku 2015-06-19

Data powotania* | 2015-07-15 =
2015-07-15 & - | -
Okres powotania™
Dni
Miesigce
Lata

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakonicz krok procesu Anuluj

Jezeli wszystkie wymagane pola zostaly prawidlowo wypeltnione, dodane ewentualne uwagi
mozna przejs¢ dalej wybierajac ,,Zakoncz krok procesu”.

Aplikacja wysle komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnos$ci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybra¢ ,,Tak”, jezeli
uzytkownik chce zrezygnowaé nalezy wybrac ,,Nie”. Na potrzeby szkolenia zostalo wybrane

,,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyc¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego
procesu.

Tak Nie

Zadanie zostalo wykonane.
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