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UCZESTNIK PROCESU: SEDZIA

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.

Logowanle do systemu MSWF

Nazwa uzytkownlka* | sedzinz
Hanlo® | esessnsens

Organizacja® | Sad Rejonowy w Wolominle | »

Zwloguj

Zaloaul za pomoca 880
Przypomnil haslo
V176

2. Uruchomienie procesu

W celu zainicjowania procesu o przeniesienie sedziego bez zgody po zalogowaniu sie w
systemie MS Workflow nalezy uruchomi¢ proces poprzez wybranie przycisku ,,Uruchom proces”
znajdujgcego sie w gérnym menu aplikacji. W ten sposéb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w
ktédrym uzytkownik zaznacza ,Przeniesienie sedziego bez zgody”, a nastepnie wybiera przycisk
,2Uruchom”, ktéry zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa

Delegowanio sedziego przez prozesa SA

Odwolanie z delegaci

Proces przeniesienia

Przenissianio sedziego bez zgody

Rozwiazanio stosunku stuzbowego

Urlop dla poratowania zdrowia sgdziego

Zgoda na dojazd prywatnym samochodem

Zgoda na podjgcle dodatkowago zajgeia

Zgoda na winne)

Opis.

Delegowanie sedziego przez prozesa SA

Odwotanie z delegacji

Proces przeniesienia

Przeniosianie sedziega bez zgody

Rozwiazanio stosunku shizbowogo

Urlop dla poratowania zdrowia sedziego

Zgoda na dojazd prywatnym samachodem

2goda na podjgcie dodatkowego zajgcia

Zgada na winnej

Diagram procesu

Wybwiotl diagram

Wybwietl diagram

Wydwietl diagram

Wyéwietl diagram

Wyswiotl diagram

Wyéwietl diagram

Wyéwietl diagram

Wybwiell diagram

Wywioll diagram




Po kliknieciu na przycisk ,,Uruchom” otworzy sie okno dialogowe , Wniosek o przeniesienie”
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg

obowigzkowe *.

Whiosek o przeniesienie

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w

Pracomnik yyorominie, 111121)

Data wniosku* | 2015-07-14
Dokument  Przegladaj Zdysky

Sad wnioskowany *

Anuluj

@ Informacja

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku”. Wybierajgc ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ 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 zostac¢ zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor

przyciskiem , Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIVIARKA DOKUMENTOW
Dokumenty - pom.xml
Dokumenty pom.xml
pusty.txt
pusty.txt

Data utworzenia:

Drata utworzenia:

Data utworzenia:

Data utwerzenia:

2015-02-16 159:25

2015-02-16 19:28

2015-02-25 03:52

2015-02-26 08:52

rbierz dokument Anuluj



Po uzupetnieniu wymaganych pdl, 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 zakonczenia zadania i wydania decyzji,
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriezenie zadania jest operacia nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie Innego zadania w ramach procesu 1ub zakoriczenie calego
procesu

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

[mswf] ® zadania

@ & Sedzia Zmieniajacy Prace (sedziaZ 111121@SRwW)

Zadania Procesy * | Zadania || Filtru) o]

aEnany - [

Sad Status.

Opis.
[ Uzupetnienie brakéw dokumentacji Ont reateacy: ([ ENERURIREAN  Sad Relonowy w Wolominie W trakele reallzaci
Odwolanie  delegacii

(I Uzupeinienie brakéw dokumentacji 9ad Rejonowy w Wolominie W trakcle realizac
Zgoda na zamieszkanie winne] miejscowosci

Wierszy na strong | 20 -

< | stons: |1 RN
Dokumenty [EY Frocesu

@ Informacja
sdanie Wiosek o przeniesienie zostalo zakoriczone po

W przypadku, gdy inicjatorem procesu byt Sedzia Sadu Rejonowego nastepny krok procesu
»Przekazanie wniosku do SO” trafia do Pracownika Sgdu Rejonowego. Natomiast gdy inicjatorem byt

Sedzia Sadu Okregowego lub Sedzia Sadu Apelacyjnego nastepny krok procesu ,Decyzia w sprawie
przeniesienia” trafia do Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci.
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3. Uzupelnienie brakow dokumentacji

Poniewaz Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci stwierdzit niekompletnos¢ dokumentacji i
wybrat jako wykonawce sedziego, musi on braki uzupetni¢. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy
wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw wybraé , Przeniesienie
sedziego bez zgody”. 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 @ 4 Sedzia Zmieniajacy Prace (sedziaZ:111121@SRwW)
Frocesy | Przeniesienie sedziego | v | zadania - Ie) evitoe TN o

Wazystkie opis Sad Status

1 Uzupeinienie brakéw dokumentacji Data realzack ‘Sad Rejonowy wWolominie W trakcie realizacji
Przeniesienie sedziego bez zgody

Vierszy nastrone | 20 - << || < | swona |1 IR

Dokumenty [EELEUEN Procesu n

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

formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg s3 obowigzkowe
*

Uzupetnienie brakéw dokumentacji

Brakujace dokumenty ~Brakujace dokumenty
Dokumenty *  Przeqladal Zdysky

Uwagl

Zakoncz krok procesu Anuluj




W pierwszym polu wypisane sg brakujace dokumenty. W drugim polu - ,Dokumenty”
konieczne jest dodanie brakujgcego dokumentu. W tym celu nalezy wybra¢ ,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 wybra¢ repozytorium dokumentéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybrac
dokument, ktéry ma zosta¢ zataczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor przyciskiem ,Wybierz
dokument”. Ponizej jest réwniez mozliwo$¢é wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WIY SZUKIVUARKA DOKUMENTOW
Dokumenty - pom.xmi Data utworzenia: [N R CRE ]
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: [ELRCRERRE
pPuUusty.txt Data utworzenia:
pPusty. txt Data utweorzenia:

= 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 zakonczy¢ zadanie?
Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach
procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania
decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakoriczenlo zadania jost operacia nieodwracainal Spowodulo
10znoczaclo INnego zadania w ramach procesu lub zakoriczonio calogo
procesu

. I8




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

[mswf] @ Zadania @ 2 Sedzia Zmieniajacy Prace (sedziaZ:111121@SRwWW)
Procesy  Przeniesienie sedziego =+  Zadania - Filtruj (o] e v 4 P e B Uruchom proces
Wazystkie opis Sad Status
Dokumenty [T Procesu L

Informacja
Zadanie Uzupeinienie brakéw dokumentacj zostalo zakoficzone pomysinie.

Po uzupetnieniu brakéw przez sedziego kolejnym krokiem jest ponowna weryfikacja
kompletnos$ci dokumentacji przez Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci. W przypadku, gdy
Pracownik Ministerstwa stwierdzi kompletno$¢ dokumentacji pojawi sie u niego zadanie do
wykonania —,,Decyzja w sprawie przeniesienia”.

UCZESTNIK PROCESU: PRACOWNIK SADU REJONOWEGO

1. Logowanie

Pierwszg 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




2. Przekazanie wniosku do SO

W sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy
proceséw wybrac , Przeniesienie sedziego bez zgody”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Przekazanie wniosku do SO”.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Przekazanie wniosku do SO” i nacisng¢ przycisk ,Zakoncz krok

procesu” znajdujgcy sie w géornym menu v .

[mswf] @ Zadania @ 2 Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)
Zadania Procesy | Przeniesienie sedziego | v | Zadania Al ity o] e v ioe » Uruchom proces ©
Wszystki
szystkie Opis Sad Status
Vi t Przekazanie wniosku do SO Sad Rejonowy w Wolominie W trakeie realizacji
Przeniesienie sedziego bez zgody
Werszynasong |20 | << || </ swons 1 rif>|[>
Dokumenty [EERE Procesu n

W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Przekazanie wniosku do SO” zawierajace

formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg s3 obowigzkowe
*

Przekazanie wniosku do SO

= . Zmieniajacy Prace Sedia (Sedia, Sad Rejonowy w
TaCONK \yotominie, 111121)

Datawniosku 2015-07-14

Sad wnioskowany  Sad Apelacyiny w Warszawie

Data przekazania® | 2015-07-14

Dokument Przeqladaj Z dysku

Anuluj
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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
prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry ma zostaé zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOWW WY SZUKIVIARKA DOKUMENTOW
Dokumenty e pom.xmi Data utworzenia: AL R R
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: R Rl ]
pusty.txt Data utworzenia: [R5
pPusty.txt Data utworzenia: [EeliREeel g2

Vybierz 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? Zakoriczenie
zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakoniczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji,
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

koriczenie zadania jest operacia Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu

11



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

[mswf] @Zadania @ & Pracownik Rejonowy (pracownik 111134@SRwIV
Procesy | Prasnissisne sedziego | ~ | zadania - G e vitlo s

Opis Sad Status

Informacja
Zadanie Przekaza:

Po wykonaniu tego kroku do Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci trafia zadanie
»Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”.

3. Doreczenie sedziemu decyzji

W sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijane;j listy
proceséw wybraé ,Przeniesienie sedziego bez zgody”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Doreczenie sedziemu decyzji”.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Doreczenie sedziemu decyzji” i nacisng¢ przycisk ,,Zakoncz krok

procesu” znajdujacy sie w géornym menu v

[mswf] (® zadania ® L Pracownk Reionowy (pracownik2 111134@SRw ¥

Srocesy | Przsniesianie sydzisgo | = | Zadania N m o evioe N o
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W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Doreczenie sedziemu decyzji” zawierajace

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

Doreczenie sedziemu decyzji

Zmieniajacy Prace Seczia (Sedzia, Sad Rejonowy w
Wolominie, 111121)

Data wniosku 2015-07-14

Pracownik

Sad wnioskowany Sad Apelacyjny w Warszawie

Data doreczenia® | 2015-07-14

Dokument Przegladaj Z dysku

Anuluj

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 wybrac 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 DOKUMENTOWY VWY SZUKIVUARKA DOKUMENTOWW
Dokumenty - pom._xml Data utworzenia: AR ERE R
STlarmrET Y pom.xml Data utworzenia: LR ERCREE
pPusty.txt Data utworzenia:
pusty.txt Data utworzenia: [elih =R Jit el

Wybierz dokument Anuluj
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Po uzupetnieniu wymaganych pdl, 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 zakonczenia zadania i wydania decyzji,
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

jest operacia Spowoduje
fozpoczecie iNnego zadania wramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu

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

[ mswf] @ Zadania @ 4 Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)

Zadania Procesy | Przeniesienie sedziege | ~ | Zadania ~ BN © CARAF SE22E M » Uruchom proces O]

Wszystkie Opis Sad Status

Wiierszy na strone | 20 - << || < | stona: IEEERI

Dokumenty PEEEREY Procesu n

@ Informacja

Krok procesu zostat zakonczony i skierowany do Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci w
celu wykonania zadania ,,Rejestracja odwotania do SN”.
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UCZESTNIK PROCESU: PRACOWNIK MINISTERSTWA
SPRAWIEDLIWOSCI

1. Logowanie

Pierwszg czynnoscia, ktérg uzytkownik musi wykonaé, zeby méc zrealizowa¢ 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 uzytkownlka® | pracownikms

Haslo*
Organizacja® | Ministerstwe Sprawlediiwoé | =
Zaloul 2a pomoca S50

Przypomniihaslo
viaze

2. Uruchomienie procesu

W celu zainicjowania procesu o przeniesienie sedziego bez zgody po zalogowaniu sie w
systemie MS Workflow nalezy uruchomi¢ proces poprzez wybranie przycisku ,,Uruchom proces”
znajdujgcego sie w gérnym menu aplikacji. W ten sposdb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w
ktédrym uzytkownik zaznacza ,Przeniesienie sedziego bez zgody”, a nastepnie wybiera przycisk
,2Uruchom”, ktéry zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa Opin Diagram procosu

Powrdt na stanowisko Skrdconle procedury powrotu sqdziego w stanie spoczynku na
poprzednlo zajmowane stanowlako lub stanowisko réwnorzqdne
poprzez zapewnionie moziiwoscl waparcia procesu przez
systom eloktroniczny

Wydwiotl diagram

Przoksztalconlo otatu w nowy. Przoksztalconlo otatu w nowy etat asesorskl

otat asesorskl Wysdwiotl diagram

Przenloslonle reforandarza sadowego bez zgody owio
sadowego bez zgody Wydwietl diagram

Przanioslonio sdziego bez
2gody
Przenloslenio w stan spoczynku

Rozwinzanie atosunku
sluzbowego

Zawoszonlo dyrektora
ZPSINMOAS

Przanionlonio sqdzlego boz zgody

Przonioslonie w stan spoczynku

Rozwlgzanio stosunku sluzbowego

Zawloszenlo dyroktora ZPSANMOAS

Aaszenie W
shuzbowych

w y
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Wyhwietl diagram

Wyswietl diagram

Wyawlet! diagram

Wyawioll diagram

Wybwiotl diagram




Po kliknieciu na przycisk ,Uruchom” otworzy sie okno dialogowe , Decyzja w sprawie
przeniesienia” zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone
czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Decyzja w sprawie przeniesienia

Pracownik*
Data decyzji* | 201507-14

Sad docelowy *

Dokument Przealadaj Z dysku

Uwagi

Zakoricz krok procesu  [ENUNNY

@ Informacja

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 wybrac 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 DOKUMENTOW WY SZUKIVUARKA DOKUMENTOW
Dokumenty = pom.xml Data utworzenia:
Dokumenty pom.xml Data utworzenia:
pusty.txt Data utworzenia:
pusty.txt Data utworzenia:

Wybierz dokument Anuluj
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Po uzupetnieniu wymaganych pdl, 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 zakonczenia zadania i wydania decyzji,
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zzakoriczenie zadania jest operacia nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu

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

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS {pracownikms:111131@MS)
Procesy ~ | zadania v || Fry || G e v 1o e HUELEEE ©
Opis Sad Status
b+ Yo ie projektu decyzji przy nowego Ministerstwo Sprawiediiwodci W trakcie realizacji

Nowy stat referendarski

[[] #  opinia przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji
Nowy etat asystenta

[ Y ie projektu decyzji przy nowego W trakeie realizaci
Nowy etat referendarski

] + ie projektu decyzji nowego W irakeie realizacii
Nowy etat referendarski

[[] #  Analizai opinia przydzielenia nowego stanowiska W trakee realizacji
Mowy etat referendarski

(N 3 jie projektu decyzii przydzielenia nowego i Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakcie realizacii

Nowy stat referendarski

[t jie projektu decyzji nowego Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakcie realizacii
Nowy etat referendarski

[[] *  Rejestracja decyzji SN Sad Rejonowy w Wotominie W trakcie realizacji
Werszynastrone |20 | v <o |« srons: [ 1 ra2fs|[>
Dokumenty [E2Ee Procesu n

Informacja
Zada

Nastepny krok procesu ,,Doreczenie sedziemu decyzji” trafia do Pracownika sgdu.

17



3. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Aby zweryfikowaé¢ kompletnos¢ dokumentacji w sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke
,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw wybra¢ ,Przeniesienie sedziego bez
zgody”. 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 nacisng¢ przycisk ,,Zakoricz krok procesu” znajdujacy sie

w gérnym menu ¥ .

[mSWf] @ Zadania @ 2 Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Procesy | Preeniesienie sedziego | ¥ | Zadania - o) elvit o NN o
Wszystkie opis Sad Status
0t Rejestracja decyzji SN Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacji

Przeniesienie sedziego bez zgody

(N 3 Rejestracja odwolania do SN Sad Rejonowy w Wolominie W trakeie realizacji
Przeniesienie sedziego bez zgody

[ § Decyzja w sprawie przeniesienia Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizagji
Przeniesienie sadziego bez zg0dy

" j $ Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacii

Przeniesienie sedziego bez zgody

Wierszy na strone | 20 - << || < | stona |1 REERIESY

Dokumenty PZLEUEN Procesu "

W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka s3
obowigzkowe *.

Weryfikacja kompletnoéci dokumentacji
Kompletnos¢ dokumentacii*

Brakujace dokumenty *

Inicjator procesu

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w Wolominie, 111121)
(Wniosek o przeniesienie)

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wolominie,
111134), Przekazanie wniosku do SO)

Wykonawca*

Termin uzupelnienia® | 2015-07-14

Zakoricz krok procesu Anuluj
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W pierwszym polu ,Kompletno$¢ dokumentacji” nalezy wybraé z rozwijanej listy czy
dokumentacja jest kompletna. Jesli zostata wybrana opcja ,Tak”, pozostate pola pozostajg
nieaktywne. Jest rdwniez mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku. Jezeli
za$ zostata wybrana opcja ,Nie”, to w kolejnym polu — ,Brakujgce dokumenty” nalezy podac
brakujgce dokumenty. W trzecim polu — ,, Wykonawca” uzytkownik wybiera wykonawce — Inicjatora
procesu. W polu , Termin uzupetnienia” nalezy podac¢ termin uzupetnienia dokumentéw. Pole to
mozna wypetni¢ za pomocga przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera
on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé date wniosku. Jest rowniez mozliwos¢ 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 Sedziego Sgdu Rejonowego.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,Zakoncz 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 zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania
decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

zadania
rozpaczacie Innago zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu

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

[mswf] (® zadania ) & Fracownk MS (pracownkms 111131@MS)

Procesy [Prsrisssns syaiogs | =] zadania 8 o IS olv 2 > Uruciom proces TGS

Wazysikle opis Sad Status

[] %  Rejestracja decyzji SN Sad Rejonowy w Walominia W irakela raalizach
Frzeniasionin sadziego bez zgody

(I Rejestracja edwolania do SN Sad Rejonowy w Wolominie W irakele realizacii
Przeniesienie sedziego bez zgody

[[] *  Decyziawsprawie przeniesienia Ministerstwo Sprawiediwosci W irakele ralizaci
Przeninsionis sqdzieqo bez gty

Wierszy na airone | 20 - swana: |1 I

corumenty [EZZRY Procesu -
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4. Decyzja w sprawie przeniesienia

W sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy
proceséw wybrac , Przeniesienie sedziego bez zgody”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Decyzja w sprawie przeniesienia”.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Decyzja w sprawie przeniesienia” i nacisna¢ przycisk ,,Zakoncz

krok procesu” znajdujgcy sie w géornym menu v .

[mswf] () zadania

Zadania Procesy Przeniesienie sedziego | v | Zadania ~ Y C

Wszystki
szystkie opis

[[] 1  Rejestracja decyzji SN
Przeniesienie sgdziego bezzgody

[[] %  Rejestracja odwotania do SN
Przeniesienie sgdziego bez zgody

[ § Decyzja w sprawie przeniesienia
Przeniesienie sgdziego bezzgody

[/ ¥  Decyzjaw sprawie przeniesienia
Przeniesienis sedziego bezzgody

Wierszy na strone | 20 -

Dokumenty [PEEEUEN Procesu

@ 4 Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)

-2V AN SV ORE M P Uruchom proces ®

Sad

Sad Rejonowy w Wotominie

Sad Rejonowy w Wotominie

Ministerstwo Sprawiediwoéci

SadRejonowy w Wotominie

<< || < | strona: | 1

Status

Wtrakele realizacji

Wtrakele realizacji

Wirakele realizacji

Wirakeie realizacji

IEREIE=

X

W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Decyzja w sprawie przeniesienia” zawierajgce
formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe

*

Decyzja w sprawie przeniesienia

Pracounik
Data wniosku
Sad wnioskowany
Data decyzji*

Dokument

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

2015-07-14

Sad Apelacyiny w Warszawie
2015-07-14

Przegladaj Z dysku

Anuluj
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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 znajdujgcego 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 SZUKIVIARKA DOKUMENTOW
Dokumenty e pom.xmi Data utworzenia: AL R R
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: R Rl ]
pusty.txt Data utworzenia: [R5
pPusty.txt Data utworzenia: [EeliREeel g2

Vybierz 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? Zakoriczenie
zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji,
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakornczy¢ 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 ® 2 Pracownk S (racownkms:111131@MS)
Wozysiki

Nastepny krok procesu ,Doreczenie sedziemu decyzji” trafia do Pracownika sgdu.

5. Rejestracja odwotania do SN

W sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijane;j listy
procesow wybrac , Przeniesienie sedziego bez zgody”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Rejestracja odwotania SN”. Nastepnie
nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Rejestracja odwotania SN” i nacisnaé przycisk ,Zakoncz krok procesu”

znajdujacy sie w gérnym menu ¥ .

Zadania & Pracownik MS (pracownikms 111131@MS)
[mswf]  ® ®
- A © evioe °

Opls A Sad Status
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W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Rejestracja odwotania do SN” zawierajgce

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

Rejestracja odwolania do SN

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy W

Pracawik v osominie, 111121)

Data wriosku  2015-07-14
Sad wnioskowany Sad Apelacyiny w Warszawie

Odwotanie *

Data odwolania

Uwagi

Dokument  Przeqladaj Z dysku

Zakeitez krok procesu Anuluj

W polu ,,Odwotanie” uzytkownik ma do wyboru dwie mozliwosci: ,Tak” i ,Nie”. Wybranie
opcji ,Nie” spowoduje, ze pole ,Data odwotania” pozostanie nieaktywne. Proces zostanie
zakonczony. Wybranie opcji ,Tak” spowoduje, ze dodatkowo do wskazania bedzie data odwotania.

Na potrzeby szkolenia wybrana zostata opcja ,, Tak”.

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku”. Wybierajgc ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ 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 zostaé zataczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW VINY SZUKIVUARKA DOKUMENTOW
Dokumenty - pom.xmil Data utworzenia: AL ERCREE
Dokumenty pom.xmil Data utworzenia: [l E =S [ F= s
Pusty.txt Data utworzenia: [ ES SRR v
pusty.txt Data utworzenia: [EURERR- g =]

iierz dokument Anuluj
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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? Zakoriczenie
zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji,
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

zadania jost oporacia Spowodujo
rozpoczacie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calogo
procesu

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

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Procesy | Przenlesienie sedziego | v | zadania = m le) elvitiole I ©
Wazysikie obls ~ Sad Status
[ 1 Decyzja w sprawie przeniesienia Ministerstwo Sprawiedliwosel W trakcio realizacii

Przeniesienie sqdziego bez zgody
k3 Rejestracja decyz|l SN Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacji

Przeniesienie sqdziego bez zgody

1 Rejestracja odwolania do SN Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacji
Przeniesienie sqdziego bez 2g0dy

1 Sad Rejonowy w Wolominle W trakele realizacil

Przeniesienie sgdziago bez zgody

Wierszy na stione | 20 - stona: | 1 &

Dokumenty [EERERTY Procesu &

Informacja
Zadanie Rejestracja odwolania do SN zostalo zakoficzc

Po zakonczeniu zadania ,Rejestracja odwotania do SN” u Pracownika Ministerstwa
Sprawiedliwosci pojawi sie zadanie do wykonania , Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”, ktére
wykonuje sie analogicznie jak to zostato przedstawione powyzej. W przypadku, gdy Pracownik
Ministerstwa stwierdzi kompletno$¢ dokumentacji pojawi sie u niego kolejne zadanie do wykonania —
»,Rejestracja decyzji SN”.
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6. Rejestracja decyzji SN

W sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy
proceséw wybrac , Przeniesienie sedziego bez zgody”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Rejestracja decyzji SN”. Nastepnie
nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Rejestracja decyzji SN” i nacisngé¢ przycisk ,Zakoncz krok procesu”

znajdujacy sie w gérnym menu v

[mSWf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Procesy | Przeniesierie sedziego | + | zadania - e} elvitioe O o
Wszystkie Opis ~ Sad Status.

1t Decyzja w sprawie przeniesienia Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakcie realizacii

Przeniesienie sedziego bez zgody
[ %  Rejestracja decyzji SN Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizaci

Przeniesienie sedziego bez zgody
% Rejestraca decyzji SN Sad Rejonowy w Wolominie W trakeie realizacji

Przeniesienie sedziego bez 2g0dy
[] #  Rejestracja odwolania do SN Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizaci
Przeniesienie sedziego bez 2g0dy

Wierszy na strone | 20 - << || < | swona |1 IREERI RS

Dokumenty [EZLEUEY Procesu "

W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Rejestracja decyzji SN” zawierajace formularz.
Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Rejestracja decyzji SN

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w

Pracoumik yoromini, 111121)

Data wniosku 2015-07-14

Sad wnioskowany  Sad Apelacyiny w Warszawie
Data decyzji* | 20150714
Decyzja*

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoriez krok procesu Anuiuj
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W polu ,Decyzja” uzytkownik ma do wyboru dwie mozliwosci: , Nieuwzglednienie odwotania”
i ,Uwzglednienie odwotania”. Wybranie opcji ,Uwzglednienie odwotania” spowoduje, ze do
Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci powrdci zadanie ,,Decyzja w sprawie przeniesienia”.

Na potrzeby szkolenia wybrana zostata opcja ,,Nieuwzglednienie odwotania”.

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 wybrac repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybér
przyciskiem , Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WVIY SZUKIVIARKA DOKUMENTOW
Dokumenty = pom.xmli Data utworzenia: [ELREE ERT=RL: rae]
Dokumenty pom.xml Data utworzenia: [l R TR T3
PUsSTYy. Xt Drata utworzenia: 2015-02-26 08:52
pusty. txt Data utworzenia: 2015-02-26 08:52

Wybierz dokument Anuluj

Po uzupetnieniu wymaganych pél, dopisaniu ewentualnych uwag i dodaniu dokumentu,
uzytkownik moze kontynuowac¢ wybierajac przycisk ,Zakorcz krok procesu”. Po wyborze tego
przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,,Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie? Zakoriczenie
zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji,
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczyé zadanie?

Zadania jest ) Spowodule
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu
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Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mswf] ® zadania ® 2 Pracomnik s (racownikn

Informacja
Zadanie Rejestracja decyzji SN zostalo zakoriczone pomySinie,

Krok procesu zostat zrealizowany. U Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci pojawi sie
kolejne zadanie do wykonania — ,,Przekazanie akt osobowych z MS”.

7. Przekazanie akt osobowych z MS

W sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijane;j listy
proceséw wybraé ,Przeniesienie sedziego bez zgody”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie ,Przekazanie akt osobowych z MS”.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Przekazanie akt osobowych z MS” i nacisngé przycisk ,,Zakoncz

krok procesu” znajdujgcy sie w géornym menu v

[mswf] (® zadania ® 2 Pracownk s (pracownkms 11 1131@MS)
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W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Przekazanie akt osobowych z MS” zawierajace
formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe

*

Przekazanie akt osobowych z MS

Pracownik
Data wniosku
Sad wnioskowany

Data przskazania*

Deeyzja®

Uwagi

Dokument

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w
Wotominie, 111121)

2015-07-14
Sad Apelacyiny w Warszawie

2015-07-14

Przeqladaj Zdysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

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 wybrac repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawe] czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostaé zataczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor

przyciskiem , Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PREZEGLADARKA DOKUMENTOW VINY SZUKIVUARKA DOKUMENTOWW
Dokumenty - pom.xml
Dokumenty pom.xmi
pPusty.txt
pusty.txt

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Data utworzenia:

2015-02-16 19:25

2015-02-16 19:28

2015-02-28 08:52

2015-02-26 08:52
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Po uzupetnieniu wymaganych pdl, 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 zakonczenia zadania i wydania decyzji,
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

jestoperacia
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu

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

[mswf] @ Zadania @ 2 Pracownik MS (pracownikms 111131@MS)
Procesy | Preniesienic sedziego | = | Zadania - Ie} PYPAFRAEE » Uruchom proces [IRS)
Wszystkie Opis A Sad Status
[[] *  Decyzjaw sprawie przeniesienia Ministerstwo Sprawiediiwoéci W trakcie realizacji

Przeniesienie sedziego bez 2gady

[[] *  Rejestracjadecyzji SN Sad Rejonowy wWofominie W trakcie realizaci
Przeniesienie sedziego bez zgody

[[] 1t  Rejestracja odwotania do SN Sad Rejonowy w Wolominie WV trakcie realizacji
Przeniesienie sedziego bez zgody

Wierszy na strone | 20 - << ||« | stona |1 s ||

Dokumenty [EAXEREY Procesu N

Informacja
Zadanie Prz
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UCZESTNIK PROCESU: PRACOWNIK SADU
OKREGOWEGO/APELACYJNEGO

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 uzytkownlka*  pracownik
[T p—

Organizacja”  Sad Apelacyjny w Warszan | =

Zalequiza pomoca SSO
vi1.376

2. Uruchomienie procesu

W celu zainicjowania procesu o przeniesienie sedziego bez zgody po zalogowaniu sie w
systemie MS Workflow nalezy uruchomi¢ proces poprzez wybranie przycisku ,Uruchom proces”
znajdujgcego sie w gérnym menu aplikacji. W ten sposdb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w
ktédrym uzytkownik zaznacza ,Przeniesienie sedziego bez zgody”, a nastepnie wybiera przycisk
,2Uruchom”, ktéry zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Powolanie do pelnienia funkcji Powolanie do pelnienia funkcji Wy éwietl diagram

Powolanie sgdziego do petnienia funkcji prezesa  Powotanie sedziego do pefnienia funkcji prezesa Wyéwlell diagram
SA SA

Powolanio sedziego do pelnienia funkcji Powolarie sgdziego do pelnienia funkcji

wiceprezesa SA wiceprezesa SA Wy éwietl diagram

Przeniesienie sqdziego bez zgody Przeniesienie sqdziego bez zgody Wy éwiell diagram

Przeniesienie w stan spoczynku Przeniesienie w stan spoczynku Wyéwietl diagram

i stosunku iazanie stosunku

Wyéwiel diagram
Udzielenie sgdziemu uwagi Udzielenie sedziemu uwagi

Wy éwietl diagram

Wniosek o uzupetnienie dokumentacji Wniosek o uzupeinienie dokumentacji Wyéwiatl diagram

Wniosek o zmiang ssortymentu w ramach jedns]  Wriosek o zmisng asorymentu w ramsch Jedne] | ot diagram
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Po kliknieciu na przycisk ,Uruchom” otworzy sie okno dialogowe , Wniosek o przeniesienie”
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetnié¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sa
obowigzkowe *.

Whiosek o przeniesienie

Pracownik *

Data wniosku® | 2015-07-14
Dokument Eizegladaj Z dysku

Sad wnioskowany *

Zakoricz krok procesu Anuluj

@ Informacja

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku”. Wybierajgc ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ wybrania
dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybrac 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 DOKUMENT OV WY SZUKIVUARKA DOKUMENTOW
Dokumenty - pom.xml Data utworzenia: [EelIER-RTRER
Dokumenty pom.xmil Data utworzenia:
pusty.txt Data utworzenia:
pusty.txt Data utworzenia: el RES S 1l

Whybierz 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 zakonczenia zadania i wydania decyzji,
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakoficzenie zadania jest aperacia nieodwracalnat Spowoduje
rozpoczecle Innego zadania w ramach procesu lub zakericzenle calego
procesu

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

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik 111115@SAWW)
= Zadania Procesy = | zadania - || Fimy || O e v 1 e m (0]

Opls Sad Status

[ t Wprowadzenie Informac)i nadeslane] z organéw nadzoru administracyjnego sadow lub innych W trakcle realizaci
Proces nominac s9dzigo

[ * Sprawdzenie, czy kandydat ublega sig o plerwsze I nie zajmuje Wirakela roalizaci
Proces nominacl sedziego

[ Wprowadzenie informacji nadestanej z organéw nadzoru administracyjnego sadéw lub innych Wirakelo roalizacii
Proces nominac sedziego

] # Sprawdzenie, czy kandydat ubiega sig o plerwsze q I nie zajmuje W irakeln raalizacli
Proces nominacl sedziego

() 1 Wprowadzenie informacji nadeslane] z organéw nadzoru administracyjnego sadow lub innych W trakcle roalizaci
Proces nominacl sedziego

(] i Wprowadzenie informacji nadeslane] z organéw nadzoru administracyjnego sadow lub innyeh W irakcle realizac)i
Proces nominacl sqdziego

] 1t Whniosek o mlanowanie aplikanta sqdziowskiego Sad Apelacyjny w Warszawle W trakcle realizacji
Mianewanio na stanowisko reforendarza

[ yrikac) Sad Rejonowy w Wolominie W rakele realizacji

Werszy nastrong |20 | w swona; | 1 e

Dokumenty Procasu n

Po zakonczeniu zadania ,Wniosek o przeniesienie” u Pracownika sgdu pojawi sie kolejne
zadanie do wykonania — ,Rejestracja orzeczenia”.
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3. Rejestracja orzeczenia

W sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy
proceséw wybrac , Przeniesienie sedziego bez zgody”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Rejestracja orzeczenia”. Nastepnie
nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Rejestracja orzeczenia” i nacisng¢ przycisk ,Zakorncz krok procesu”

znajdujacy sie w gérnym menu v

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAWW)
Procesy | Przeniesienie sedziego | v | Zadania > I G CRWAN SF RE M p Uruchom proces (O]
Wezystkie opis Sad Status
1 Rejestracja orzeczenia Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizaji

Przeniesienie sedziego bez zgody

Wierszy na strone | 20 - << || < | swona | 1 RS

Dokumenty [PELEUEN Procesu I

W wyniku tego wyswietlone zostanie okno , Rejestracja orzeczenia” zawierajgce formularz.
Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Rejestracja orzeczenia

Qeeniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyiny w
Warszawie, 111120)

Data wniosku  2015-07-14

Pracownik

Sad wnioskowany ~ Sad Okregowy w Warszawie

Data orzeczenia* | 2015-07-14

Uwagi

Dokument  Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj
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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
prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry ma zostaé zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor

przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIVIEARKA DOKUMENTOW
Dokumenty - pom.xmi
Dokumenty pom.xmi
pPuUsSty.txt
Pusty. txt

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Wy bierz 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 zakonczyé¢ zadanie? Zakorniczenie
zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakoniczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji,

uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

jest operacia Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu
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Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

[mswf] @ zedaria @ 2o s
Hrae Opls Sad Status
Dokumenty [N Procesu &

Informacja
Zadanio Rojostracja orzoczenia zostalo zakoiiczone pomy sinio,

Nastepny krok procesu ,, Decyzja w sprawie przeniesienia” trafia do Pracownika Ministerstwa

Sprawiedliwosci.

4. Doreczenie sedziemu decyzji

W sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy
procesow wybrac , Przeniesienie sedziego bez zgody”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Doreczenie sedziemu decyzji”.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Doreczenie sedziemu decyzji” i nacisng¢ przycisk ,Zakoncz krok

procesu” znajdujacy sie w géornym menu v

[mswf] ( zadania ® 1 rracounic sadu racounic 111115@3AwW)
Procesy Przeniesienie sedziego = ¥  Zadania - Filtruj C e v 2 P e P Uruchom proces. ©
Heryete Opis Sad Status
v 1T Doreczenie sedziemu decyzji Sad Apelacyiny w Warszawie W trakeie realizacji

Przeniesienie sedziego bez 2004y

Wierszy nastrone | 20 - stona: | 1 1
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W wyniku tego wyswietlone zostanie okno ,Doreczenie sedziemu decyzji” zawierajace
formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe

*

Doreczenie sedziemu decyzji

Pracownik

Data wniosku

Sad wnioskowany

Data doreczenia*

Dokument

Oceniajacy Sedza (Sedzia, Sad Apelacyiny w
Warszawie, 111120)

20150714

Sad Okregowy w Warszawie

2015-07-14

Przeqiadaj Z dysku

Anuluj

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku”. Wybierajgc ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ wybrania
dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybrac 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 DOKUMENTOW WY SZUKIVIARKA DOKUMENTOW
Dokumenty - pom.xml
Dokumenty pom.xml
pusty.txt
Pusty.txt

Drata utworzenia: 2015-02-16 19:25

Data utworzenia:

Data utworzenia:

Data utworzenia: 2015-02-26 08:52
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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 zakonczenia zadania i wydania decyzji,
uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

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

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

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

Procesy | Preenissisnie ssdziego | = | zadania = o e v il o T o

Wszystkis
azystide Opis Sad Status

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

Dokumenty [EESRIEY Procesu n

@ Informacja

Nastepny krok procesu ,Rejestracia odwotania do SN” trafia do Pracownika Ministerstwa
Sprawiedliwosci.
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