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PRZEBIEG PROCESU

Diagram

Business Process Odwotanie z delegacji

0SD01. Oiwiadezenie o 0SD02. Informacia
ustapieniu [Sedzia] prezesa sadu [Prezes
;i sadu2]
Oswisdezenie sdziego

0SD03. Informadia
prezess SO [Prezes SO]

SR

zupeinienie

.—p 05008, Zawisdomisnis o

z
delegowania [Minister
Spr/Prezes SA]

[Delegacjs wydana przez PSA] DS04. Przekazanie

: i
dokumentacii do SA

[Delegacia wydana przez MS]

P

OSDO7. Whicsek o
odwolsnie sedziego z
delegacji [Prezes sadu]

DS08. Przekazanie

P dowmentadji do MS

0SDOS. Decyzjs o

iv/ustapieniu 2

delegowania [Pracownik
SA]

fon
0SD08. Opinia prezess
SO [Prezes SO]

OSD11. Przekazanie
decyzji do sadu

Uwaga wstepna

Proces odwotania sedziego z delegacji/ustapienie z delegacji jest zalezny od inicjatora
procesu. W zaleznosci, kto jest inicjatorem dany aktor moze spetniac inne funkcje w
procesie.



UCZESTNIK PROCESU - inicjator procesu: Sedzia

1. Logowanie do systemu

W celu przystapienia do realizacji tego zadania, Sedzia powinien zalogowac sie w systemie
MS Workflow:

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | sedziaZ

Hasto* | eeeeesceee

Organizacja* | Sad Rejonowy w Wotominie | w ‘

Zaloguj za pomoca SS0O
Przypomnij hasto
v1.354

2. Uruchomienie procesu
W celu zainicjowania procesu o odwofanie z delegacji, nalezy klikng¢ na przycisk ,,Uruchom
proces” [1]. W ten sposéb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktérym uzytkownik
zaznacza ,,Odwotanie z delegacji” [2], a nastepnie wybiera przycisk ,Uruchom” [3], ktory
zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Delegowanie sedziego przez prezesa SA
Proces przeniesienia
Przeniesienie sedziego bez zgody

stosunku

Opis

Delegowanie sedziego przez prezesa SA

‘Odwolanie z delegacji

Proces przenjesienia

Przeniesienie sedziego bez zgody

stosunku

Urlop dla poratowania zdrowia sedziego

2goda na dojazd prywatnym samochodem

Zgoda na podjecie dodatkowego zajgcia

Urlop dia poratowania zdrowia sedziego

Zgoda na dojazd prywatnym samochodem

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Zgoda na winnej

Zgoda na winnej

Diagram procesu

Wyswietl diagram

Wyéwiatl diagram

Wyswietl diagram

Wyswiet] diagram

Wyswiet] diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram
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3. Oswiadczenie o ustapieniu
Po kliknieciu na przycisk ,Uruchom” otworzy sie okno dialogowe ,, Oswiadczenie o
ustgpieniu”. Uzytkownik powinien wypetni¢ wszystkie obowigzkowe pola oznaczone *.

Oswiadczenie o ustapieniu

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, S3d Rejonowy w.

Pracownik \oiominie, 111121)

Data wniosku* | 2015.06-16
Data ustapienia z delegacji* | 2015-06-16
Sad delegowania*

Delegacja wydana przez*

Uwagi

W pierwszym polu ,Data wniosku”[1] system sam wstawia aktualng date, ktdrg mozna
zmieni¢ za pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie.

W kolejnym polu ,,Data ustgpienia z delegacji”[2] nalezy wybrac ostatni dzien delegacji,
mozna zmieni¢ za pomoca przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie.

W trzecim polu ,,Sad delegowania”[3] wybieramy sgd do ktorego zostaliSmy delegowani.
W polu ,Delegacja wydana przez”[4] nalezy wybraé pracownika, ktéry wydat decyzje

o delegacji.

W polu ,Uwagi”[5] mozemy umiesci¢ swoje uwagi, nie jest to obowigzkowe.

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
»Przegladaj” lub ,,Z dysku”[6]. Pojawi sie okno ,,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijane;j
listy [8] nalezy wybraé repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna
dokument, ktéry ma zostaé zatagczony do oswiadczenia. Klikniecie na ,,Z dysku”[6] wyswietli
okno systemowe w ktérym mozemy wybra¢ dokumenty bezposrednio z dysku twardego
komputera lub pamieci przenosnej.



Wybierz dokument

PRZEGLADARKA

Dokumenty

Aby zatgczy¢ dokument z innego miejsca niz repozytorium nalezy klikng¢ ,,Z dysku”[6].
Otworzy sie nam okno ,,Wysytanie pliku”, gdzie wybieramy dokumenty i zatwierdzamy
przyciskiem , Otwoérz”[9].

Organizuj v Nowy folder =~ 0 @

¢ Ulubione < Biblioteka Dokumenty et ey T I
2 Ostatnie migjsca mswf_testowe_pliki
% Pobrane Nazwa ° Data modyfikacji *
M Pulpit = )
|| bez_rozpatrzena.tt 2015-04-2314:41 |2
3 Biblioteki || cvevzzbzbng bt 2015-03-12 08:49
@ Dokumenty || delegowanie.bt 2015-02-1214:55
& Muzyka || doki2.bet 2015-02-06 14:32
&) Obrazy || doki3.bd 2015-02-06 14:32
Wideo || dokument_zastrzezenia.bt 2015-04-2314:43
|_| Dyplomy zlozenia egzaminéw zawodowych2.txt 2014-12-2315:27 _
M Komnuter ~E5 L | r
Nazwa pliku: | v | Wszystkie pliki () -

9 == (Tomx 1]

W celu zakonczenia tego kroku nalezy klikng¢ na ”Zakoncz krok procesu”[7].



UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu

1. Logowanie do systemu

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, Prezes powinien zalogowac sie w systemie
MS Workflow:

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | prezes1
Hasto* eeeecsesecse
Organizacja* | Sad Okregowy w Warszawi | ¥

Zaloguj

Zaloquj za pomoca SSO
Przypomnij hasto
V1363

2. Informacja prezesa sadu
Po zalogowaniu do systemu dostepne bedzie zadanie , Informacja prezesa sadu”[1] w
procesie ,,Odwotanie z delegacji”, nastepnie klikamy na ,Zakoncz krok procesu”[2]

[mswf] @Zadania @ & Prezes Okregowy (prezes1:111123@SOwW

Procesy v Zadana v G 3@& R > Uruchom proces [O]

Opis Sad Status

Sad Rejonowy w Wolominie W trakcle realizacy

anie kuratora

Zarzadzenie - pozostawienie zgloszenia bez rozpatrzenia

t Ustalenie terminu posiedzenia kolegium sadu

+ snlsiigoegolseiiiber oceniiyoyoh
t Zmiana terminu posiedzenia kolegium sadu
t Whniosek do rzecznika dyscyplinarnego o wszczgcle postgpowania dyscyplinarnego wobec kuratora zawodowego

i

L

Otworzy nam sie okno w ktérym mamy mozliwo$¢ ustalenia ,, Data ustgpienia”[3].

W polu ,Uwagi” [4] mozemy zamiescié¢ swoje uwagi, wypetnienie tego pola nie jest
obowigzkowe.

W ostatnim polu nalezy zatgczy¢ wybrany dokument z repozytorium ,,Przegladaj”[5] badz
z ,Z dysku”[5]



Informacja prezesa sadu

jacy Seazia (Sedza,
Wolominie, 111121)

Pracownik

Data wniosku  2015-06-22
Data ustapienia z delegacji  2015-07-01

Data ustapienia®  2015-06-22

Zadanie po stronie Prezesa koficzymy klikajgc na ,,Zakoncz krok procesu”[6].

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Apelacyjnego

1. Logowanie do systemu

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowad sie w
systemie MS Workflow:

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | pracownik
Hasto* eeesssccss

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszaw = v

Zaloguj za pomoca SSO
Przypomnij hasto
v.1.36.3

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Po zalogowaniu do systemu dostepne bedzie zadanie ,,Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”[1] w procesie ,Odwotanie z delegacji”, nastepnie klikamy na ,,Zakoncz krok
procesu”[2].



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

2
Zadania Procesy ~ | Zadania v | | Filtrg) C o@ F RP R P> Uruchom proces [0}
Opis Sad Status
1 Przygotowanie projektu decyzji SadRejon W trakeie realizacii [

Uriop dia poratowania zarowta referendazza 1

v 1t SadRejon W trakdie realizacii |z

t - bez Wtrakcie realizacii L3

Proces nominacii sedziego

t Sprawdzenie karty zgloszenia W trakcie realizacil
Proces nominacli secziego

1t Sprawdzenie karty zgioszenia W trakie realizaci
Proces nominacji sedziego

t  wprowadzenie informacji nadeslanej z organéw nadzoru administracyjnego sadow lub innych W trakcie realizaci
Proces nominacy sedziego

t  sprawdzenie, czy kandydat ubiega sie o pierwsze i nie zajmuje W trakcie realizaci
Pracas nominaci sedzinan
Werszynasrone 20 v << || <|svona: |3 16]> >
Dokumenty [EELatY Procesu .

Otworzy nam sie okno w ktéorym musimy zweryfikowac, czy otrzymana dokumentacja jest
kompletna. Jesli uznamy, ze mamy wszystkie potrzebne informacje to w polu ,,Kompletnos¢
dokumentac;ji”[3] wybieramy ,Tak”. W przeciwnym razie nalezy uzupetni¢ pola oznaczone*
do ktérych naleza: ,Brakujgce dokumenty”, ,,Wykonawca” i ,Termin uzupetnienia”.
Wybranie inicjatora procesu spowoduje, ze na jego koncie pojawi sie zadanie do wykonania.

Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Kompletnos¢ dokumentacii*

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w Wolominie, 111121)
(Oswiadczenie o ustapieniv)

Prazes sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w
Warszawe, 111123), Informacia prezesa sadu)

Termin uzupeinienia
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UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Okregowego

1. Logowanie do systemu

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, Prezes powinien zalogowac sie w systemie
MS Workflow:

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | prezes1
Hasto* @ eeesesessss
Organizacja® | Sad Okregowy w Warszawi | v

Zaloguj

Zaloquj za pomoca SSO
Przypomnij hasto

v.1.36.3

2. Informacja prezesa SO
Po zalogowaniu do systemu szukamy zadania ,Informacja prezesa SO”[1] proces ,,Odwotanie
z delegacji”, nastepnie klikamy na ,,Zakoncz krok procesu”[2].

[mswf] @Zadania @ & Prezes Okregowy (prezes1:111123@SOwWW)
2
Procesy v | Zadania - C :@L (288 B » Uruchom proces o
Opis Sad Status

t Opinia SO

prezesa sadu

t Opinia w

westii delegowania
t Opinia Prezesa SO
Opinia prezesa sadu

t Powotanie do petnienia funkcji przez Prezesa SO

[~

Otworzy sie nam okno, gdzie jedynym obowigzkowym polem jest , Data ustgpienia”[3].
Pozostate pola: ,,Uwagi” i ,Dokument” nie muszg by¢ uzupetnione.

11



Informacja prezesa SO

Pracownik

jacy
Wolominie, 111121)

Data wniosku 2015-06-22
Data ustapienia z delegacji  2015-07-01

Data ustapienia®

Aby zakonczy¢ krok procesu, klikamy na ,,Zakorcz krok procesu”[4].

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Apelacyjnego

1. Logowanie do systemu

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | pracownik

Hasto* ecccccccee

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszaw = v

Zaloqujza pomoca SSO
Przypomnij hasto
v.1.36.3

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Przyktadowy opis wykonania tego zadania przedstawiono powyze;j.

12



UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

1. Logowanie do systemu

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci
powinien zalogowac sie w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | pracownikms
Hasto* sescssssse
Organizacja®* | Ministerstwo Sprawiedliwos = ¥

Zaloguj

Zaloquj za pomoca SSO
Przypomnij hasto

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,,Odwotanie z delegacji”’[1], szukamy zadania
»Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”[2], nastepnie klikamy na ,,Zakoricz krok
procesu”[3].

[mswf] (3 zadania ® 1

Opis wykonania tego zadania jest identyczny jak dla pracownika Sagdu Apelacyjnego.
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3. Decyzja o odwotaniu/ustgpieniu z delegowania
Ostatnim zadaniem dla pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci jest wydanie decyzji
poprzez uruchomienie zadania ,Decyzja o odwotaniu/ustgpieniu z delegowania”[4],
nastepnie klikamy na ,,Zakonicz zadanie”[5].

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

Zadania Procesy Odwolanie z delegacy v | Zadania - m C 2

Wszystkie
b o Opis 2 Sad Status

Decyzja o odwolaniu/ustapieniu z delegowania SadRejonowyw Wolominie W Irakaie fealizach

nle 2 delegaci

Weerszy na strone | 20 - Strona. | 1

Y Procesu L

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,,Decyzja o odwotaniu/ustgpieniu z delegowania”
zawierajgce cztery obowigzkowe pola wyboru, dwa dotyczgce daty: , Data decyzji”[6], ,Data
odwotania”[7] i kolejne dwa, gdzie wybieramy z listy rozwijalnej ,Jednostka, z ktorej
nastepuje odwotanie”[8] i ,Sad wtasciwy”[9]. Po uzupetnieniu pdl i dopisaniu ewentualnych
uwag, uzytkownik moze kontynuowac wybierajac przycisk ,Zakoncz krok procesu”.

Decyzja o odwotanil g lia

Sedza (Sedzia,

ia
Pracownik vy ovominie, 111121)

Data wniosku  2015-08-22
Data ustapienia z delegacji 2015-07-01

Data decyzp* | 2015-06-24
Data odwolania* | 2015-06-24

Jednostka, z ktérej nastepuje

Sad whasciwy *

Dokument Prealada Z disku

14



Uczestnik procesu - inicjator procesu: Prezes SA

1. Logowanie do systemu

W celu przystapienia do realizacji tego zadania, Prezes Sgdu Apelacyjnego powinien
zalogowac sie w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | prezes
Hasto* esssssssss

Organizacja* | Sad Apelacyjny w Warszaw | ¥

Zaloguj

Zaloquj za pomoca SSO
Przypomnij hasto
v1.36.3

2. Zawiadomienie o ustapieniu/odwotlanie z delegacji
Po zalogowaniu klikamy na ,,Uruchom proces” [1], gdzie wybieramy proces ,,Odwotanie z
delegacji”[2] i potwierdzamy to przyciskiem "Uruchom” [3].

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

VeySWil UlagrEin

Odwotanie asystenta z delegacji Odwotanie asystenta z delegacji Wyswietl diagram

Odwolanie dyrektora sadu Odwotanie dyrektora sady WySwietl diagram

Odwotanie referendarza z delegac Odwotanie referendarza z delegacii Wybwietl disgram

Odwolanie sedziego z pelnienia funkcjl prezesa  Odwolanie sedziego z peinienia funkcji prezesa

Wyswietl diagram
viceprezesa wiceprezesa

Odwolanie z delegaci Wyswietl diagram

Powolanie zastepey dyrektora sadu Powolanie zastepcy dyrektora sadu

Wyswietl diagram

Przeniesienie asystenta Przeniesienie asystenta WySwietl diagram

Przeniesienie referendarza sadowego bez zgody  Przeniesienie referendarza sadowego bez 200dy | \yy et diagram

. ¥

3

Kolejnym krokiem jest wypetnienie wymaganych pél oznaczonych* ktérymi sa:
»,Pracownik” — wybieramy pracownika, ktéry ma by¢ odwotany z delegacji,
,Data wniosku” — system sam wstawia dzisiejszg date, ktdrg mozna zmienic,
»Whnioskujgcy” — pracownik, ktéry wnioskuje o ustgpienie/odwotanie z delegaciji,
,Delegacja wydana przez” — pracownik, ktéry wydat delegacje,
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»,Sad delegowania” — sad z ktérego nastepuje odwotanie.

Data wniosku*  2015-06-26
Wnioskujacy*

Delegacja wydana przez*

Sad delegowania*

Na koniec wciskamy przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Apelacyjnego

1. Logowanie do systemu

W celu przystgpienia do realizacji zadania, Pracownik Sadu Apelacyjnego powinien
zalogowac sie w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | pracownik
Hasto* eesescsses

Organizacja* | Sad Apelacyjny w Warszaw | v

Zaloquj za pomoca SSO
Przypomnij hasto
v.1.36.3
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2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
W celu wykonania tego zadania wybieramy ,, Weryfikacja kompletnos$ci dokumentacji”[1] i
klikamy na przycisk ,Zakoncz krok procesu”[2]

[mswf] @Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik 111115@SAv
2
zys Opis Sad Status
T Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

] Weryfikacja kompletnosci dokumentacyi

1

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
dwotanie 2 delegaci|

[~

Opis wykonania tego zadania przedstawiono powyze;.

3. Decyzja o odwotaniu z delegowania
Ostatnim zadaniem dla pracownika sgdu jest wykonanie poprzez wybranie ,Decyzja o
odwotaniu z delegowania”[3] i klikniecie na ,,Zakoricz krok procesu”[4].

[mswf] @Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik 111115@SAWW)
4
S [Torem— - PO -3 o 9@, IO > vrvcrom proces IS
Foe Opis Sad Status

f  Weryfikacja kompletnosei dokumentacil
T Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

= 3

/ot o

Decyzja o odwotaniu/ustapieniu z delegowania
dwotanie z delegac
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W formularzu uzupetniamy wymagane pola i na koniec klikamy na ,,Zakoricz krok
procesu”[5].

2Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedaia, Sad Rejonowy w
Wolominie, 111121)

Data wmiosku 2015-06-26

Pracownik

Data ustapienia z delegac [BRAK]

Data decyzji* | 2015-06-26

Data odwotania* | 2015-07-01

Jednostka, z ktdrej nastgpuje
odwotanie *

Sad vdasciwy*

Uwagi

Dokument Przeqiadal Z dvsku

UCZESTNIK PROCESU - inicjator procesu: Prezes Sgdu Okregowego

1. Logowanie do systemu

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, Prezes powinien zalogowad sie w systemie
MS Workflow.

2. Uruchomienie procesu
W celu zainicjowania procesu o odwotanie z delegacji, nalezy uruchomié proces poprzez
wybranie przycisku ,,Uruchom proces” [1].W ten sposdb otwarte zostaje okno wyboru
procesu, w ktérym uzytkownik zaznacza ,,Odwotanie z delegac;ji” [2], nastepnie wybiera
przycisk ,,Uruchom” [3], ktéry zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.
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Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Delegowanie urzednika przez Prezesa SA Delegowanie urzednika przez Prezesa SA Wyéwietl diagram

Mianowanie na stanowisko referendarza Mianowanie na stanowisko referendarza Wyswit! diagram

Odwolanie asystenta z delegacji Odwotanie asystenta z delegacyi Wyswietl diagram

Odwolanie dyrektora sadu Odwoanie dyrektora sadu Wyswietl diagram

Odwotanie leferendz;n 2 delegacyi Odwotanie referendarza z delegacji Wyswietl diagram

Odwotanie z delegacji Odwotanie z delegaci Wyswiet! diagram

Powolanie zastepcy dyrektora sady Powotanie zastepcy dyrektora sadu Wyéwiet! diagram

Przeniesienie asystenta Przeniesienie asystenta Wyswietl diagram

Przeniesienie kuratora Przenissienie kuratora Wyswietl diagram
0

T m,

3

Uruchomiony zostaje wniosek o odwotanie sedziego z delegacji, w ktérym wypetniamy
wymagane pola: ,,Data wniosku” — system wstawia aktualng date, ktérg mozemy zmieni¢,

,Delegowany” — wybieramy pracownika, ktéry zostat delegowany,
,»,53d delegowania” — wybieramy sad z ktérego nastepuje odwotanie.

Krok procesu nalezy zakonczy¢ klikajac na ,,Zakoncz krok procesu”.

Whiosek o

Data wmiosku® | 2015-06-26
Delegowany*

Sad delegowania*
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3. Opinia prezesa SO
Kolejnym krokiem dla Prezesa jest uruchomienie procesu ,Opinia prezesa SO”, co
przedstawia ilustracja ponize;j:

[mswf] @ Zadania

Zadania Procesy | Odwolanie z delegacj

Wazystkie

~ | Zadania

Opis

t Whiosek o odwolanie sedziego z delegacji

Odwotanie z delegacii

v t Opinia prezesa SO
Qawotanie z delegacy

Wierszy na strong | 20 v

Dokumenty (PR Procesu

- o

@ & Prezes Okregowy (prezes1-111123@SOWW)

o@zoo

Sad Status

Sad Okregowy w Warszawle W trakcie reallzacil

530 Okrggowy w Warszawie W trakeie realizacii

Klikniecie na przycisk ,,Zakoricz krok procesu” wyzwala pojawienie sie okna ,,Opinia prezesa
SO” co jest widoczne na ponizszej ilustracji:

Opinia prezesa SO

Pracownik

Data wniosku
Data ustapienia z delegacji

Data opinii*

Wolominie, 111121)
2015-06-26
[BRAK]

2015-06-26
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4. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Ostatni krok dla Prezesa polega na uruchomieniu procesu , Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji” (ilustracja ponizej):
[mswf] 3 zadania O R —

ocesy | Odwolanie z delegecs | | zadania - o c@; ZIE M > ruchon proces JIRO)

Opis wykonania tego zadania jest identyczny jak dla pracownika Sagdu Apelacyjnego.

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

1. Logowanie do systemu

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, Pracownik MS powinien zalogowa¢ sie w
systemie MS Workflow.

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Celem tego zadania jest sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci dokumentdw zatgczonych
do zadania przez uczestnikdw procesu nizszej instancji. W tym celu nalezy wybra¢ z
rozwijalnej listy procesu: ,,Odwotanie z delegacji”[1], zadanie ,,Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”’[2] i ,,Zakoncz krok procesu”[3].
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[mswf] @Zadania ® 2 Procouniis (racownkms 11

cQ1 o o [ ©

Sad Status

[~

Opis wykonania tego zadania jest identyczny jak dla pracownika Sagdu Apelacyjnego.

3. Decyzja o odwotaniu/ustgpieniu z delegowania
Uruchomienie ostatniego zadania nastepuje poprzez wybranie z rozwijalne;j listy procesu:
»Odwotanie z delegacji”[1], zadania , Decyzja o odwotaniu/ustgpieniu z delegowania”[2] i
klikniecia na przycisk ,Zakoncz krok procesu”[3].

[mswf] @Zadania @ 4 Pra

W wyniku tego otwarte zostanie okno , Decyzja o odwotaniu/ustgpieniu z delegowania”
zawierajgce formularz. W pierwszym aktywnym polu uzytkownik okres$la date utworzenia

22



projektu za pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie. Otwiera on okno
kalendarza, z ktérego mozna wybra¢ date.

W polu ,Data odwotania” nalezy wybrac¢ date, od ktdrej odwotanie wejdzie w zycie.

W polu ,Jednostka z ktérej nastepuje odwotanie” nalezy wprowadzi¢ nazwe jednostki z
ktdrej nastepuje odwotanie.

W kolejnym polu ,,Sad wtasciwy” wybieramy jednostke w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Aby zakonczyé zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,,Zatwierdz projekt”.

Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakoniczyé
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik
wybiera przycisk ,Tak”.

Zmieniajacy Prace Seczia (Seczia, Sad Rejonowy w

Pracowni otominie, 111121)

Data wniosku  2015-06-26

Data ustapienia z delegacy [BRAK]

Data decyzj* | 2015-06-30

Data odwolania® | 2015-06-30

Jednostka,  kiérej nastepue

Sad wiasciwy*

Uwag

UCZESTNIK PROCESU - inicjator procesu: Prezes Sadu Okregowego

1. Logowanie do systemu

W celu przystapienia do realizacji tego zadania, Prezes powinien zalogowac sie w systemie
MS Workflow.

2. Uruchomienie procesu
W celu zainicjowania procesu o odwotanie z delegacji, nalezy uruchomic proces poprzez
wybranie przycisku ,,Uruchom proces” [1].W ten sposdb otwarte zostaje okno wyboru
procesu, w ktédrym uzytkownik zaznacza ,Odwotanie z delegacji” [2], nastepnie wybiera
przycisk ,Uruchom” [3], ktéry zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.
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Uruchom proces

Nazwa

Delegowanie sedziego przez prezesa SA

Delegowanie urzednika przez MS

Delegowanie urzednika przez Prezesa SA

na stanowisko

Opis

Delegowanie sedziego przez prezesa SA

Delegowanie urzednika przez MS

Delegowanie urzednika przez Prezesa SA

na stanowisko

Odwotanie asystenta z delegaci

Odwatanie dyrektora sadu

Odwotanie referendarza z delegacj
2

Ocwotanie z delegac

Odwotanie asystenta z delegacj

Odwotanie dyrektora s3du

Odwoanie referendarza z delegacii

Odwotanie z delegacj

Diagram procesu

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswet! diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyéwietl diagram

WysSwietl diagram

Powolanie zastepcy dyrektora sadu
<

Powotanie zastepcy dyrektora sadu
in

Uruchomiony zostaje wniosek o odwotanie sedziego z delegacji, w ktdrym wypetniamy

wymagane pola: ,,Data wniosku” — system wstawia aktualng date, ktérg mozemy zmieni¢,

,Delegowany” — wybieramy pracownika, ktéry zostat delegowany,

,»,53d delegowania” — wybieramy sad z ktérego nastepuje odwotanie.

Krok procesu nalezy zakonczy¢ klikajac na ,,Zakoncz krok procesu”.

Whiosek o

Data wniosku* | 2015-07-02

Delegowany*

Sad delegowania®
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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

1. Logowanie do systemu

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, Pracownik MS powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Celem tego zadania jest sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci dokumentow zatgczonych
do zadania przez uczestnikdw procesu nizszej instancji. W tym celu nalezy wybrac z
rozwijalnej listy procesu: ,,Odwofanie z delegacji”[1], zadanie , Weryfikacja kompletnosci
dokumentac;ji”[2] i ,,Zakonicz krok procesu”[3].

1 3
:vai-—\: =) zadania -3 o z@z s ¢ NEETS o

Opis 2 Sad Status

Po uruchomieniu tego zadania pojawi sie okno "Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”,
ktdre nalezy zakonczy¢ podobnie jak to dotyczy innych uczestnikéw procesu.
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Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Kompletnosé dokumentacy® | Tak|

3. Decyzja o odwotaniu/ustapieniu z delegowania
Kolejne czynnos$¢ pracownika MS to uruchomienie zadania ,, Decyzja o odwotaniu/ustgpieniu
z delegowania”.

[mswf] (® zadania ® 2 Pracounikus (racownikms 111131 @)
Zadania Procesy | Odwolanie z delegaci | ~ | Zadania - o » Uruchom proces [IRO)
Wszystkie ok o -
v t Decyzja o odwolaniu/ustapieniu z delegowania Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacii

Odwolanie z delegacil

Wierszy nastrone | 20 - Strona: | 1 11

Dokumenty Procesu T

W wyniku tego zostanie otwarte okno ,,Decyzja o odwotaniu/ustgpieniu z delegowania” co
pokazuje ilustracja ponizej:
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Decyzja o odwotaniu/ustapieniu z delegowania

sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad
Okregowy w Warszawie, 111136)

Data wniosku 2015-06-30
Data ustapienia z delegacji [BRAK]

Pracownik

Data decyzji* | 2015-06-30

Data odwotania* | 2015-06-30

Jednostka, z ktére] nastepuje
tanie *

Sad whasciwy*

Dokument Przealadaj Z dvsku

Anuluj |
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