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INICJATOR PROCESU: Pracownik MS

Logowanie - login: pracownikms

W celu przystapienia do realizacji tego zadania pracownik powinien zalogowac si¢ w
systemie MS Workflow. Pola oznaczone czerwong gwiazdka * sg obowigzkowe.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika® | pracownikms

Hasto*

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos |

Zaloguj

Zalogujza pomoca 2330

Przypomnij hasto

Uruchomienie procesu ,Nowy etat sedziowski/asesorski”.

W oknie glownym nalezy klikna¢ na przycisk ,,Uruchom proces”.

[mswf] () zadania ® 4 Pracownik MS (pracownikms-111131@M$)
Frocesy 7| zadania ~ | C g 1 ¢’ | ®
opis sad status
Wor ie Informac]i o izac]i planu w ZSRK Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakeie realizacji py
Obieg dokumentéw i procesu decyzyjnego przy angazowaniu Srodkéw na centralne projekly informatyczne
Rejestracia opinii KRS SO w Katowicach W trakeie realizacji
Powotanie sedziego do pelnienia funkei prezesa SO
Praygotowanie projektu decyzji Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizacji
Nowy etat urzedniczy
Projekt decyzji etatowej Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakcie realizacji
Nowy etat sedziowski
Projekt decyzji etatowej Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizacji
Nowy etat sedziowski N
Wierszy na strong | 20 - strona: | 1 r

Dokumenty Procesu N




Z listy procesow nalezy wybrac proces ,,Nowy etat sedziowski”, nastepnie klikna¢ aktywny
przycisk ,,Uruchom”.

Uruchom proces

Nazwa opis Diagram procesu

Gratyfikacja jubileuszowa Gratyfikacja jubileuszowa Wyswietl diagram | A

Nowy etat asystenta Nowy etat asystenta Wyswietl diagram

Nowy etat referendarski Nowy etat referendarski

Wyswietl diagram

Nowy etat sgdziowski Nowy etat sedziowski Wyswietl diagram

Nowy etat urzedniczy O—— WySwietl diagram

Obieg dokumentow i procesu Obieg dokumentow i procesu decyzyjnego przy

. . N Swietl diagram
$rodk6w na centralne projekly informatyczne Wy 9

przy i
$rodkéw na centralne projekty
informatyczne

Odwotanie dyrektora sadu ‘Odwofanie dyrekiora sadu Wyswietl diagram

Odwolanie sedziego z peinienia ‘Odwotanie sedziego z petnienia funkcji prezesa
funkcji prezesa wiceprezesa wiceprezesa

< >

Wyswietl diagram |

Wypelnienie formularza procesu - Projekt decyzji etatowe;j.

W kolejnym etapie pojawia sie okno, w ktérym Uzytkownik obligatoryjnie uzupetnia w tym miejscu
pola : ,Data decyzji”(1), ,Liczba etatéw”(2), , Stanowisko”(3), ,, Wtasciwy sgd”(4).

Projekt decyzji etatowej

Data decyzji* | 2015-05-22 B —— 1

Liczba ctatow* | 1 ]
Stanowisko® | Sedzia v¢ 3

wasemysaa | e 4

~

Sad Rejonowy W Bialymstoku
Sad Okregowy w Plocku
Dokument Sad Apelacyjny w todzi
Sad Okregowy Warszawa Praga
Sad Okregowy w Zielonej Gorze Anulyj
Sad Okregowy w Keninie
Sad Okregowy we Wroclawiu
Sad Okregowy w Jeleniej Gorze
Sad Okregowy w Swidnicy




Zalaczanie niezbednych dokumentow.

Zalaczenie niezbednych dokumentow wykonuje si¢ za pomocg przycisku
,,Przegladaj”(dokumenty wczesniej dotaczone do profilu Uzytkownika) lub ,,Z dysku”.

Projekt decyzji etatowej

Dafa decyzji* | 2015-05-22
Liczba etatéw* | 1

Stanowisko * Sedzia v
Wiadciwy sad* | Sad Okregowy w Warszawi | v

Prosze wpisat uwagi

Uwagi

Dokument{ Przegladaj Z dysku
Zakoricz krok procesu Anuluj

Klikajac na przycisk ,,Przegladaj” otworzy si¢ nowe okno. Bedzie w nim dostepna rozwijana
lista ,,Wybierz repozytorium” z ktorej nalezy wybra¢ odpowiedni folder. Po zaznaczeniu
folderu pojawi si¢ lista dostgpnych dokumentéw. Po wyborze dokumentu nalezy nacisna¢ na
aktywny przycisk ,,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

i ¥ | dokument.docx [EPIPEENE 2014.09.26 1206

Dokumenty




Zakonczenie zadania.

Po wypeieniu formularza i kliknigciu aktywnego przycisku ,,Zakoncz krok procesu”
pojawia si¢ okno potwierdzajace zakonczenie zadania. Nalezy klikna¢ przycisk ,,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakoficzenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

UCZESTNIK PROCESU: Minister

Logowanie -login: minister

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika® | minister
Hasto* TIIIIIIL

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos | -

Zalogujza pomoca S50

Przypomnij hasto
v.1.34.2



Wybor procesu i uruchomienie zadania.

W oknie gldéwnym gornego menu w polu Procesy wybierz "Nowy etat sedziowski", (mozna
wpisa¢ nazwe procesu lub wybra¢ z listy).

[ mSWf] @ Zadania g 4 Minister Sprawiedliwosci (minister:111132@MS)

Nowy etat asystenta

sad status
Nowy etaf refers

Nowy etat sedziowski Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji

NOwy efat Urzeanicey

Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji

Przekszlaicenie etatu w nowy etat asesorski

Sad Apelacyiny w Warszawie W trakeie realizacji

1t Wydanie decyzji
Odwotanie delegowania

Sad Apelacyjny Katowice W trakcie realizacji

) Whiosek do Ministra o delegowanie
Delegowanie asystenta przez MS

1t Powotanie prezesa $0 SO w Katowicach W trakeie realizacji
Powolanie sedziego do pefnienia funkeji prezesa SO v
Wierszy na strong | 20 v Strona: | 1 I2)>| >
Dokumenty F&LELIEN Procesu S

Z listy zadan nalezy wybra¢ ,,Podpisanie obwieszczenia”(1) i klikna¢ przycisk ,,Zakoncz krok
procesu”(2).
[mswf] @ Zadania 4 Minister Sprawiedliwosci (minister:111132@MS)

Zadania Procesy | Nowy etat sgdziowski ¥ | Zadania v C F- v p 3 @ R P> Uruchom proces [O)

Wszystkie 2

opis Sad status
v 1 Podpisanie obwieszczenia Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji
1 e Now otat sqaziowsid
Wierszy na strong | 20 - Strona: | 1 I

Dokumeny n



Wykonanie zadania - Podpisanie obwieszczenia.

W kolejnym etapie pojawia si¢ okno, w ktorym Uzytkownik musi wybra¢ date w polu ,,Data
podpisania”. Nieobowiazkowe pole ,,Uwagi” mozna uzupetni¢ o ewentualnie uwagi.
Nastepnie nalezy zataczy¢ wymagane dokumenty korzystajac z przycisku
,»Przegladaj”(dokumenty wczesniej dotaczone do profilu uzytkownika) lub ,,Z dysku”.

Klikajac na przycisk ,,Przegladaj” otworzy si¢ nowe okno. Bedzie w nim dostgpna rozwijana
lista ,,Wybierz repozytorium” z ktorej nalezy wybra¢ odpowiedni folder. Po zaznaczeniu
folderu pojawi sig¢ lista dostepnych dokumentéw. Po wyborze dokumentu nalezy nacisna¢ na
aktywny przycisk ,,Wybierz dokument”.

Podpisanie obwieszczenia

Dala decyzji 20150522
Liczba etatow
Stanowisko Sedzia

Wiasciwy sad  Sad Okregowy w Warszawie

Data podpisania®  2015-05-22

Ewentualne uwagi.

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku Dokumenty (1

Zakoficz krok procesu Anulyj

Zakonczenie zadania.

Po wypetnieniu formularza i kliknigciu aktywnego przycisku ,,Zakoncz krok procesu”
pojawia si¢ okno potwierdzajace zakonczenie zadania. Nalezy klikna¢ przycisk ,, Tak™.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakoficzenie zadania jest operacia nieodwracalnal Spowoduje rozpoczecie

innego zadania w ramach procesu lub zakorczenie cafego procesu




UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS

Logowanie -login: pracownikms

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika*™ | pracownikms

Hasto™

..........| -

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos | «

Zaloguj za pomocg SSO
Przypomnij hasto
v.1.34.2

Wybor procesu i uruchomienie zadania.

W oknie gldéwnym gornego menu w polu Procesy wybierz "Nowy etat sedziowski", (mozna
wpisa¢ nazwe procesu lub wybra¢ z listy).

[mSW'f] @ Zadania @ 2 Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)

Procesy | Nowy etat] = | Zadania A4 C -4 v  § & < P Uruchom proces

wsz, NOWY etatasystenta

opis sad Status
Nowy etat referendarski
ey cstismim e Projekt decyzji etatowej Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacj
Nowy etat sedziowski
Nowy etat urzedniczy
i i Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizac|
Przeksziaicenie etatu w nowy etat asesorski FFOjekt © EpCEET] 0 l
Nowy stat sedziowski
Poinformowanle prezesa sadu Ministerstwo Sprawiedliwosei W trakeie realizacj
Nowy etat sedziowski
Projekt decyzji etatowej Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacj

Nowy etat sedziowski

Wierszy na strone | 20 - Strona: | 1 I

Dotmenty [ Proces N




Z listy zadan nalezy wybrac¢ ,,Poinformowanie prezesa sadu(1) 1 kliknag¢ przycisk ,,Zakoncz
krok procesu”(2).

[mswf] @ Zadania @ 2 Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)

Zadania Procesy MNowy efaisedziowski v | Zadania - e e v 1 ol EETS o

Zakoricz krok procesu

Wszystkie
Opis 2 sad Status
Projekt decyzji etatowej Ministerstwo Sprawiedliwodci W trakcie realizacj
Nowy etat sedziowski
Projekt decyzji etatowej Ministerstwo Sprawiedliwodci W trakcie realizacj
Nowy etat sedziowski
1 =>/ Poinformowanie prezesa sadu Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacii

Nowy etat sgdziowski

Projekt decyzji etatowej Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakeie realizacj

Nowy etat sgdziowski

Wierszy na strone | 20 - Strona: | 1 I

Dokumenty Procesu RS

WyKkonanie zadania - Poinformowanie prezesa sadu.

W kolejnym etapie pojawia si¢ okno, w ktorym Uzytkownik musi wybra¢ dat¢ w polu ,,Data
poinformowania”(1). Nieobowigzkowe pole ,,Uwagi”” mozna uzupehi¢ o ewentualnie uwagi.
Nastepnie nalezy zatagczy¢ wymagane dokumenty (2) korzystajac z przycisku
,»Przegladaj”’(dokumenty wczesniej dotgczone do profilu uzytkownika) lub ,,Z dysku”.

Klikajac na przycisk ,,Przegladaj” otworzy si¢ nowe okno. Bgdzie w nim dostgpna rozwijana
lista ,,Wybierz repozytorium” z ktorej nalezy wybra¢ odpowiedni folder. Po zaznaczeniu
folderu pojawi si¢ lista dostepnych dokumentéw. Po wyborze dokumentu nalezy nacisna¢ na
aktywny przycisk ,,Wybierz dokument”.
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Poinformowanie prezesa sgdu

Data podpisania 2015-05-22
Liczba etatow 1
Stanowisko Sedzia
Wiadciwy sad  Sad Okregowy w Opolu

Data poinformowania® | 2015-05-22

Uwagi

Dokument decyzji Przegladaj Zdysku § 2 Dolwment (0

Zakoficz krok procesu Anuluj

Zakonczenie zadania.

Po wypetnieniu formularza i kliknigciu aktywnego przycisku ,,Zakoncz krok procesu”
pojawia si¢ okno potwierdzajace zakonczenie zadania. Nalezy klikna¢ przycisk ,,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczyé zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieodwracalnal Spowoduje rozpoczecie

innego zadania w ramach procesu lub zakericzenie catego procesu.
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