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. CEL PROCESU

Skrécenie procedury obsadzenia funkcji wiceprezesa sadu apelacyjnego poprzez zapewnienie
mozliwos$ci wsparcia procesu przez system elektroniczny.

II. DIAGRAM PROCESU

Business Process Powolanie na wiceprezesa Sﬁ/

PWSAD01. Uzgodnienie
terminu kolegium SA
[Pracownik SA]

PWSADZ. PWSAD3. Wniosek o
W Zarej ie opinii powotanie wiceprezess

|
kolegium SA. [Pracownik SA [Prezes 5A]

Uptywajacy termin kadencji Informacja do sedzidw

& & «BusinessProcessy

FWSADS. Powotanie PWSADS. Uzupetnienie SAD4. Przekazanie
wiceprezesa SA Przygotowanie delretu [~ — dokumentacji =7 wniosku do MS
[Minister Spr.] [Pracownik MS] oo

PWSADT. Wystanie
informacji do sadu




1. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik sadu apelacyjnego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji zadania Pracownik sadu apelacyjnego powinien zalogowaé
si¢ w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika™ | pracownik

Hasto*

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszaw | «

Zaloguj za pomoca S50

Przypomnij hasto
vi1.37.4



2. Uzgodnienie terminu kolegium SA

Po zalogowaniu do systemu w oknie gtéwnym nalezy wybra¢ ,,Uruchom proces”, nast¢pnie
~Powotanie sedziego do pelnienia funkcji wiceprezesa SA” 1 zatwierdzi¢ przyciskiem
,,Uruchom”.

Uruchom proces

Diagram procesu

na stanowisko na stanowisko

Wyswiet! diagram

Odwolanie sqdziego z penienia funkej prezesa  Odwolarie sedziego 2 pefnionia funkeji Prezesa |y cien diagram
wiceprezesa wiceprezesa

Pismo w sprawie zakupow centrainych Pismo w sprawie zakupow centralnych Wyswietl diagram

Powotanie do pefnienia funkcji Powotanie do pefnienia funkcji Wyswietl diagram

:waame sedziego do pefnienia funkcji prezesa ;;wame sedziego do pelnienia funkef prezesa |y cian ciagram

Powotanie sedziego do peinienia funkeji Powolanie sedziego do peinienia funkeji Wyswiet! diagram
wiceprezesa SA wiceprezesa SA

Przeniesienie sgdziego bez zgody Przeniesienie sedziego bez zgody Wyéwiet diagram

Przeniesienie w stan spoczynku Przeniesienie w stan spoczynku Wyswist! diagram

R stosunku stz stosunku
<[ i

W kolejnym oknie ,Uzgodnienic terminu kolegium SA” wypelniamy formularz
z uwzglednitem pdol wymagalnych, tj. ,,Sad” (wybor z listy wlasciwego SA), ,,Data i godzina
posiedzenia kolegium sadu” (system automatycznie wstawia date¢ dzisiejszg) oraz ,,Miejsce,
w ktorym odbedzie si¢ posiedzenie kolegium sagdu”. W oknie tym mozna réwniez nanies¢
,Uuwagi”.

Uzgodnienie terminu kolegium SA

Data i godzina posiedzenia

3 20150708 11:09
kolegium sadu

Migjsce, w ktdrym odbedzie sie
posiedzenie kolegium sadu*

Anuluj




Po uzupetnieniu danych w oknie ,,Uzgodnienie terminu kolegium SA” nalezy wybra¢ przycisk
,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie okna z informacja ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczyc zadanie?

adania jest operacia, Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego

0

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacje ,,Zadanie Uzgodnienie terminu
kolegium SA zostato zakonczone pomyslnie”.



3. Zarejestrowanie opinii kolegium SA

Po zakonczeniu zadania ,,Uzgodnienie terminu kolegium SA” po stronie pracownika SA
pojawia si¢ zadanie ,,Zarejestrowanie opinii kolegium SA”. Podobnie jak poprzednio
W sekcji NAWIGACIJA nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a nastgpnie w oknie gtownym
z rozwijanej listy ,,Procesy” proces ,,Powotanie s¢dziego do penienia funkcji wiceprezesa SA”.
Nastepnie pracownik SA zaznacza zadanie ,,Zarejestrowanie opinii kolegium SA”.

[ mswf] @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik: 111115@SAWW)

Procesy | Powstanie sedziego do | v | Zadania Ml Fitry Uruchom proces
Y J pi

W ki
szyste opis Sad Status Pracownik

[/ ®  zarejestrowanie opinii kolegium SA W trakeie realizacii
Powotanie sedziego do petnienia funkcji wiceprezesa SA

Wierszy na sirong | 20 - << || < stona: |1 [ERESIE=

Dokumenty [E2EEgE Procesu n

W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Zarejestrowanie opinii kolegium SA”.

Uzytkownik powinien wypetni¢ wszystkie pola obowigzkowe (oznaczone *).

Zarejestrowanie opinii kolegium SA

Pracownik*
Data uchwaty* | 2015-07-08

Rodzaj opini

Unagi

Dokumenty Przedladaj Zdvsku




Wymagane pola w tym oknie to ,,Pracownik” (wybor z listy sedziow), ,,Data uchwaly” (system
automatycznie wstawia datg¢ dzisiejszg) oraz ,,Rodzaj opinii” (Pozytywna / Negatywna / Brak
opinii — wybor z listy). W oknie tym mozna réwniez nanies¢ ,,Uwagi”, a takze zalaczyc
dokument dotyczacy opinii kolegium SA — nie sa to jednak pola wymagane. W celu dodania
wlasciwego dokumentu uzytkownik powinien wybrac ,,Z dysku” — jezeli chce doda¢ dokument
zapisany na swoim komputerze, lub wybrac ,,Przegladaj” — jezeli chce doda¢ dokument
Z repozytorium programu

Dodawanie dokumentu za pomoca opcji ,,Przegladaj”. W oknie ,,Wybierz dokument” nalezy
z listy rozwijanej ,,Wybierz repozytorium” wybra¢ folder nalezagcy do wybranego
repozytorium.

Wybierz dokument

Z listy ponizej okna ,,Wybierz repozytorium” nalezy zaznaczy¢ odpowiedni dokument nalezacy
do wybranego folderu i zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW  WYSZUKIVARKA DOKUMENTOW

T plik.txt




Po uzupehieniu formularza ,,Zarejestrowanie opinii kolegium SA” nalezy wybraé przycisk
,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie okna z informacja ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera
przycisk ,, Tak™.

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wys$wietli informacj¢ ,,Zadanie Zarejestrowanie opinii
kolegium SO zostato zakonczone pomysinie”.



4. Uzupelnienie brakow formalnych

W sekcji NAWIGACIJA nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a nast¢gpnie w oknie gtownym
z rozwijanej listy ,,Procesy”, proces ,,Powotanie s¢dziego do petnienia funkcji wiceprezesa
SA”, co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego procesu. Pracownik
sadu apelacyjnego zaznacza zadanie ,,Uzupelnienie brakéw dokumentacji”. Po tej czynnosci
aktywne zostang przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”,
,,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument”, ,,Uzupelnij metryke”, ,,Historia”.

Procesy | Powolanie sedziego do || v | Zadania Al Fittruj C e v 2 o e B Uruchom proces [O)

Wszysti
szystkie Opis Sad Status Pracownik

|v| %  uzupemienie brakéw dokumentacji Dt reaizaci: [ENERAAON W trakcie realizai
Powotanie sedziego do petnienia funkcji wiceprezesa SA

Werszynastrong | 20 | v << ||« | swona: | 1 s>

Dokumenty PECEUEY Procesu

[~

W tym kroku, nalezy wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Uzupeklnienie brakow dokumentacji’, gdzie nalezy wypeli¢ pole wymagane
(oznaczone *) ,,Dokument”. W tym celu uzytkownik powinien wybraé ,,Z dysku” — jezeli chce
doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrac ,,Przegladaj” — jezeli chce dodaé
dokument z repozytorium programu.

Uzupetnienie brakow dokumentacji

Brakujace dokumenty Dokument

Dokumenty* Przealadai Z dysku
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Po dodaniu brakujgcych dokumentéw w oknie ,,Uzupetnienie brakéw dokumentacji” nalezy
wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie okna z informacja
,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”.

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wys$wietli informacje ,,Zadanie Uzupekienie brakow
dokumentacji zostato zakonczone pomyslnie”.

11



IV. UCZESTNIK PROCESU: Prezes sadu apelacyjnego

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji zadania Prezes sadu apelacyjnego powinien zalogowacé si¢
w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika*® | prezes
Hasto* (T TTTTTTT]

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszaw |+

Zaloguj

Zalogujza pomoca S80
Przypomnij hasto
w1374

12



2. Whniosek o powolanie wiceprezesa SA

W sekcji NAWIGACJA nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, a nastepnie w oknie gtéwnym
z rozwijanej listy ,,Procesy” proces ,,Powotanie s¢dziego do petnienia funkcji wiceprezesa SA”,
co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego procesu.

[ mswf] @ Zadania 4 Prezes Sadu (prezes: 111114@SAWW)

Procesy || ~ | Zadania - (o] - ERVAE SV RE B Uruchom proces

Powofanie do petnienia funkcj Sad Status

ST 2015.07-08 (0) W trakcie realizaci
Data reaizacy W trakcie realizac

Powotanie do pefnienia funkcji wizytatora
Powotanie kierownika zespoty

Powotanie osoby upowaznionej

m

Powofanie sedziego do pefnienia funkcii prezesa SA

Powotanie sedziega do pefnienia funkeji prezesa SO Lifikac Kandyaata T Whakdie realizagi
Powotanie sedziego do pefnienia funkcji prezesa SR
Powotanie sedziego do pelnienia funkeji wiceprezesa SA  chogem Sad Apelacyjny wWarszawie W trakcie realizacj

Powofanie sedziego do petnienia funkcji wiceprezesa SO
Powofanie sedziego do petnienia funkcji wiceprezesa SR u Wirakcie realizadii

11011

1t Zmiana sedziego oceniajacego/sedziow ocenijaeych W trakie realizacii

Proces nominacji sedziego
1t wniosek o zgode na dojazd prywatnym samochodem Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizacii |+

Wierszy na strone | 20 - strons: | 1 ra> >

Prezes sadu apelacyjnego zaznacza zadanie ,,Wniosek o powotanie wiceprezesa SA”. Po tej
czynnos$ci aktywne zostang przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok
procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument”, ,,Uzupeinij metryke”, ,,Historia”.

[mswf] @ Zadania @ 2 Prezes Sadu (prezes 111114@SAwW)
Procesy Powotanie sedziego do ||~  Zadania - G e v 2 » e B Uruchom proces O]
Jemeie Opis Sad Status Pracownik
v 1 Whiosek o powotanie wiceprezesa SA W trakeie realizacj

Powotanie sedziego do peinienia funkcj wiceprezesa SA

Wierszy na strong | 20 ~ Strona: | 1 r

Dokumenty Procesu

[~

W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Wniosek o powotanie wiceprezesa SA”.

13



Uzytkownik powinien wypehic¢ pola obowigzkowe (oznaczone *), ktorymi sg ,,Data wniosku”
(wybdr daty) i ,,Wlasciwy sad” (wybodr ze struktury organizacyjnej). W oknie tym mozna
rowniez nanies¢ ,,Uwagi”, a takze zalaczy¢ dokument dotyczacy wniosku — nie sg to jednak
pola wymagane. W celu dodania wiasciwego dokumentu uzytkownik powinien wybrac
»Z dysku” — jezeli chce doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrac
,»Przegladaj” — jezeli chce doda¢ dokument z repozytorium programu.

Whiosek o powotanie wiceprezesa SA

. . Oceniajacy Seda (Seca, Sad Apslacyiny w
TACONNK  \yarszawie, 111120)
Funkcja wnioskowana  Wiceprezes SA

Data wniosku® | 2016-07-08

Whasciwy sad*

Dokument Przegladaj Z dysku

Anulyj

Dodawanie dokumentu za pomocg opcji ,,Przeglada;”. W oknie ,,Wybierz dokument” nalezy
z listy rozwijanej ,,Wybierz repozytorium” wybra¢ folder nalezacy do wybranego
repozytorium.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA

Wybierz dokument Anuluj

14



Z listy ponizej okna ,,Wybierz repozytorium’ nalezy zaznaczy¢ odpowiedni dokument nalezacy
do wybranego folderu i1 zatwierdzi¢ wybor przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW  WYSZUKIVARKA DOKUMENTOW

NOWE - N —

NOWE

Wybierz dokument Anulyj

Po uzupetnieniu formularza ,,Wniosek o powotanie wiceprezesa SA” nalezy wybra¢ przycisk
,»Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie okna z informacja ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera
przycisk ,, Tak”.

Po wyborze przycisku ,, Tak”, system wyswietli informacj¢ ,,Zadanie Wniosek o powotanie
wiceprezesa SA zostato zakonczone pomyslnie”.

15



3. Uzupelnienie brakow dokumentacji

W sekcji NAWIGACJA nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, a nastgpnie w oknie gtownym
z rozwijanej listy ,,Procesy” proces ,,Powotanie sedziego do petnienia funkcji wiceprezesa SA”,
co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego procesu. Prezes sadu
apelacyjnego zaznacza zadanie ,,Uzupetnienie brakow dokumentacji”. Po tej czynnoSci
aktywne zostang przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”,
,,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument”, ,,Uzupeinij metryke”, ,,Historia”.

Procesy | Powolanie sedziego do || v | Zadania Al Fittruj C e v 2 o e B Uruchom proces [O)

Wszysti
szystkie Opis Sad Status Pracownik

|v| %  uzupemienie brakéw dokumentacji Dt reaizaci: [ENERAAON W trakcie realizai
Powotanie sedziego do petnienia funkcji wiceprezesa SA

Werszynastrong | 20 | v << ||« | swona: | 1 s>

Dokumenty PECEUEY Procesu N

W tym kroku, nalezy wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Uzupelnienie brakow dokumentacji”, gdzie nalezy wypetni¢ pole wymagane
(oznaczone *) ,,Dokument”. W tym celu uzytkownik powinien wybracé ,,Z dysku” — jezeli chce
doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrac ,,Przegladaj” — jezeli chce dodaé
dokument z repozytorium programu.

Uzupetnienie brakow dokumentacji

Brakujace dokumenty Dokument

Uwagi

Dokumenty* Przealadai Z dysku

16



Po dodaniu brakujgcych dokumentéw w oknie ,,Uzupetnienie brakéw dokumentacji” nalezy
wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie okna z informacja
,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”.

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wys$wietli informacje ,,Zadanie Uzupekienie brakow
dokumentacji zostato zakonczone pomyslnie”.

17



V. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji zadania Pracownik MS powinien zalogowac si¢ w systemie
MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika® | pracownikms

Hasto®

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos | +

Zaloguj

Zaloguj za pomoaca SS0
Przypomnij hasto
w1374

18



2. Weryfikacja kompletnos$ci dokumentacji
W sekcji NAWIGACJA nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, a nastepnie w oknie gtdéwnym
z rozwijanej listy ,,Procesy”, proces ,,Powotanie s¢dziego do pelnienia funkcji wiceprezesa
SA”, co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego procesu.

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

Procesy || v | Zadania v G e v 38 P e P Uruchom proces
Powotanie do pefnienia funkcji sad Status
Powotanie do pefnienia funkcj wizytatora "
Ministerstwo Sprawiediinogci W trakcie realizaci
Powotanie Kierownika zespohu
Powotanie osoby upowaznione] . -
Ministerstwo Sprawiediinosci W trakcie realizacji | =
Powotanie sedziego do pehnienia funkeji prezesa SA
Powotanie sedziego do petnienia funkeji prezesa SO Wirakdie realzagi |
Powolanie sedziego do peinienia funkeji prezesa SR
Powotanie sedziego do petnienia funkcji wiceprezesa SA W trakcie realizacji
Powotanie sedziego do pehnienia funkeji wiceprezesa SO
Powolanie sgdziego do petnienia funkeji wiceprezesa SR W trakie realizacji
Ao
t  Projekt decyzji etatowej Ministerstwo Sprawiediiwogci W trakcie realizac
Nowy etat sedziowski
1 Analiza | opinia przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji  +
Wierszynastong | 20 | strona: | 1 1

oumenty [T Focess N

Pracownik MS zaznacza zadanie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”, po tej czynnosci
aktywne zostang przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”,
,,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument”, ,,Uzupelnij metryke”, ,,Historia”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Procesy | Powofanie sedziego do|| + | Zadania - o) ev 1o e NETS o
Wszystiie Opis Sad Status Pracownik
Jt ¢ W trakeie realizaci

Powolanie sedziego do peinienia funkcji wiceprezesa SA

ferszy na strone | 20 - Strona: | 1 I

W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”.

19



W oknie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” nalezy wypeli¢ pole wymagane
(oznaczone *) ,,Kompletno$¢ dokumentacji”.

Weryfikacja kompletno$ci dokumentacji

Kompletnosé dokumentacji*

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apelacyiny w Warszawie, 111115),
Zarejestrowanie opinii kolegium SA)

Pty B s ey S A e T
114), Wniosek o powolanie wiceprezesa SA)
Wykonawca Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apelacyjny w Warszawie, 111115),
Uzgodnienie terminu kolegium SA)

<

Termin uzupeinienia | 2015-07-08

Anuluj

a) Niekompletna dokumentacja

Po wybraniu , Kompletno$¢ dokumentacji” jako ,,Nie” wniosek o uzupelnienie brakow
dokumentacji wréci do osoby odpowiedzialnej za uzupetnienie tych brakow.

Spowoduje to konieczno$¢ wypehienia kolejnych wymaganych pol (oznaczonych *),

tj. ,,Brakujace dokumenty”, ,,Wykonawca” oraz ,,Termin uzupetnienia”.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletnos¢ dokumentacji®

Brakujace dokumenty*

Inicjator procesu

Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apelacyjny w Warszawie, 111116),
Zarejestrowanie opinii kolegium SA)

Prezes sadu (Sadu Prezes (Prezes sadu, Sad Apelacyjny w Warszavie,
11114), Wniosek o powotanie wiceprezesa SA)
fivicasvcay Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apelacyjny w Warszawie, 111115),
Uzgodnienie terminu kolegium SA)

a

Termin uzupetnienia* | 2015-07-08

Anuluj

20



W polu ,,Wykonawca” nalezy zaznaczy¢ przynajmniej jednego Inicjatora procesu. Wybranie
danego Inicjatora procesu spowoduje, po zakonczeniu tego kroku procesu, pojawienie si¢
zadania ,,Uzupetnienie brakow dokumentacji” po jego stronie. Realizacja tego zadania
spowoduje ponowne pojawienie si¢ zadania ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”
po stronie pracownika MS.

Aby zakoficzy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.
Po wyborze tego przycisku pojawia si¢ okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk ,, Tak”.

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacje ,,Zadanie Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji zostato zakonczone pomyslnie”.

b) Kompletna dokumentacja

Po wybraniu ,,Kompletno§¢ dokumentacji” jako ,,Tak™ wszystkie pola w oknie dialogowym
beda nieaktywne. Jedynie mozna nanies¢ Uwagi.

Weryfikacja kompletnoéci dokumentacji

Pracownik:

egowy Sad: Sad w

Kompletno$¢ dokumentacii * ‘ Ta -

Po uzupetnieniu danych w omawianym oknie dialogowym nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz
krok procesu”. Spowoduje to wyswietlenie okna z informacja ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”.

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacje ,,Zadanie Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji zostato zakonczone pomyslnie”.
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3. Przygotowanie dekretu

W sekcji NAWIGACJA nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a nastgpnie w oknie glownym
z rozwijanej listy ,,Procesy”, proces ,,Powotanie s¢dziego do pehienia funkcji wiceprezesa
SA”, co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego procesu. Pracownik
MS zaznacza zadanie ,,Przygotowanie dekretu”. Po tej czynnosci aktywne zostang przyciski
w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,,Zalacz

dokument”, ,,Uzupeinij metryke”, ,,Historia”.
[ mswf] @ Zadania

Zadania Procesy | Powotanie sedziego do || v | Zadania M v o]

v Wszystkie opis
» Sad Apelacyjny w Warszawie
[VI %  Przygotowanie dekretu
Powotanie sedziego do peinienia funkcji wiceprezesa SA

Wierszy na sirone | 20 -

Dokumenty [EZEEgR Procesu

W tym kroku, nalezy wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”

okna ,,Przygotowanie dekretu”.

Przygotowanie dekretu

Pracownik: Oceniajacy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Pr Kk Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w
TR Warszawie, 111120)

Funkeja wnioskowana  Wiceprezes SA

Wiasciwy sad  SAMN

Data projektu dekretu® | 2015-07-08

Data powotania® | 2015-07-08
Decyzja®

Miesiace
Okres powotania

Dokument Przegiadaj Z dysku

Zakoricz krok procesu
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@ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)

Sad Status Pracownik

Sad Apelacyjny wWarszawle W trakcie realizacji  Oceniajacy Sedzia

<< || < | stona: |1 R

, co spowoduje wyswietlenie

Anulj




Uzytkownik powinien wypehic¢ wszystkie obowigzkowe pola (oznaczone *). Wymagane pola
w tym oknie to ,,Data projektu dekretu” (wybor daty), ,,Data powotania” (wybor daty)
i ,,Decyzja” (wybdr z listy). Uzytkownik moze w tym kroku nanie$¢ uwagi i doda¢ dokument.
Aby doda¢ dokument powinien wybrac ,,Z dysku” — jezeli chce doda¢ dokument zapisany na
swoim komputerze, lub wybrac ,,Przegladaj” — jezeli chce doda¢ dokument z repozytorium
programu.

W polu ,,Decyzja” mozna wybra¢ z listy rozwijanej ,,Powotanie” lub ,,Odmowa powotania”.
Wybranie opcji ,,Powotanie” powoduje pojawienie si¢ kolejnego pola wymaganego, tj. ,,Okres
powotania”. W polu ,,Okres powolania” nalezy wybra¢ dat¢ rozpoczecia powotania, a nastgpnie
okresli¢ liczbe ,,dni” / ,,miesiecy” / ,,lat” powolania.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.
Po wyborze tego przycisku pojawia si¢ okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania uchwaty, uzytkownik
wybiera przycisk ,,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieogwracalnal Spowoduje
rozooczecie innego zadania w ramach procesu lub zakericzenie catego
procesu.

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacj¢ ,,Zadanie Przygotowanie dekretu
zostato zakonczone pomyslnie”.
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VI. UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji zadania Minister Sprawiedliwo$ci powinien zalogowac si¢
w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika®™ | minister

Hasto® ........-.l

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos |

Zalogu)

Zaloguj za pomaoca S50
Przypomnij hasto
v1.37.4
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2. Powolanie wiceprezesa SA

W sekcji NAWIGACJA nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, a nastepnie w oknie gtdéwnym
z rozwijanej listy ,,Procesy” proces ,,Powotanie sedziego do petnienia funkcji wiceprezesa SA”,
co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego procesu.

[ IT'ISWf] @ Zadania & Minister Sprawiediwosci (minister-111132@MS)

Procesy || ~ | zadania hd C - VAN R A P> Uruchom proces
Powotanie do petnienia funkcji Sad Status
Powofanie do petnienia funkcji wizytatora "
50 w Katowicach W trakee realizaci
Powotanie kierownika zespotu
Powotanie 0soby upowaznionej L
SO wKatowicach W rakcie realizacji (=
Powofanie sedziego do peinienia funkcj prezesa SA
Powolanie sedziego do peinienia funkeji prezesa SO 0w Katowicach Wirakeie realizacii | |
Powolanie sedziego do pelnienia funkcji prezesa SR
Powofanie sedziego do pefnienia funkcj wiceprezesa SA Sad Apelacyiny Katowice W trakcie realizaci
Powofanie sedziego do pefnienia funkej wiceprezesa SO
Powolanie sedziego do peinienia funkeji wiceprezesa SR Sad Apelacyiny Katowice W trakcie realizacii
Tt
4 Powotanie prezesa sa Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizacji
Powolanie sedziego o peinienia funkcii prezesa SA
% Powotanie prezesa A Sad Apelacyjny Katowice Wtrakeie realizacii
Wierszynastone | 20 | ¥ stona: | 1 125>

- .. N

Minister Sprawiedliwos$ci zaznacza zadanie ,,Powotanie wiceprezesa SA”, po tej czynnosci
aktywne zostang przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”,
,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument”, ,,Uzupelnij metryke”, ,,Historia”.

[mswf] @ Zadania @ 2 Minister Sprawiediwosci (minister:111132@MS)

Procesy Powotanie sedziego do || v | Zadania v (o] e v 1o ¢ > Uruchom proces ®

vWszystkie opis sad Status Pracownik

» Sad Apelacyjny w Warszawie
Vit Powotanie wiceprezesa SA Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcle realizaci  Oceniajacy Sedzia

Powolanie sedziego do peinienia funkcji wiceprezesa SA

Wierszy nastrong | 20 - Strona: | 1 I

Dokumenty Procesu n
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W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Powolanie wiceprezesa SA”.

W oknie ,,Powotanie wiceprezesa SA” nalezy wypetni¢ pola wymagane (oznaczone *), ktorymi
sa ,,Data decyzji” (wybdr daty) i ,,Decyzja odnosnie projektu dekretu” (Akceptacja
projektu/Odrzucenie projektu — wybér z listy). Uzytkownik moze w tym kroku nanies$¢
,Uwagi” i doda¢ dokument. Aby doda¢ dokument uzytkownik powinien wybrac¢ ,,Z dysku”
—jezeli chce doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybra¢ ,,Przegladaj” — jezeli
chce doda¢ dokument z repozytorium programu.

Powolanie wiceprezesa SA

Pracownik: Oceniajacy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie
Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w

Praconmik v orszawie, 111120)

ana Wiceprezes SA

nia  0d 2015-07-08 do 2015-12-07

jecyzji* | 2015-07-08 B

Przeqladal Zdysku

Dodawanie dokumentu za pomoca opcji ,,Przegladaj”. W oknie ,,Wybierz dokument” nalezy
z listy rozwijanej ,,Wybierz repozytorium” wybra¢ folder nalezagcy do wybranego
repozytorium.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA
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Z listy ponizej okna ,,Wybierz repozytorium” nalezy zaznaczy¢ odpowiedni dokument nalezacy
do wybranego folderu i1 zatwierdzi¢ wybor przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW  WYSZUKIVARKA DOKUMENTOW

NOWE ~ || piiktnt

NOWE

Wybierz dokument

Po u w oknie ,,Powotanie wiceprezesa SA” nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”,
co spowoduje wyswietlenie okna z informacjg ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

adania jest operacja Spowoduje

rozpoczacie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie cateqo
procesu

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacje ,,Zadanie Powotanie wiceprezesa
SO zostato zakonczone pomyslnie”.

Proces ,,Powolanie s¢dziego do pelnienia funkcji wiceprezesa SA” zostal zakonczony.
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