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PRZEBIEG PROCESU

Diagram

Business Process Urlop dla poratowania zdrowia /

O . UPZ01. Ztozenie wniosku i%PZOZ. Przekazanie [SSR] UPZ032. Przekazanie

o urlop dls porstowania wniosku do Prezesa sadu \wniosku do Prezess SO
zdrowia [Sedzia] [Pracownik SR]

Ztozenie wniosku

{inne]

«BusinessProcess» g «BusinessProcess»

L= UPZ04. i Uzupetnienie
dokumentacji dokumentadji do MS dokumentacji
o [Pracownik sadu) oo

()
UPZ06. Decyzjs urlopowa
[Minister Spr.]

UPZ05.Przygotowanie [Brak zgody]
notstki dla Ministrs
Sprawiedliwoici oraz

[Pracownik MS] Decyzjs [Ministra

[Zgods]

()
UPZ09. Zarejestrowanie
daty rozpoczecia urlopu

[Pracownik sadu]

UPZO07. Ustalenie terminu
urlopu [Pracownik sadu]

UPZ10. Zawiadpmienie MS o
dacie rozpoczefia urlopu

[Urlop udzielony]

[Odmowa urlopu]

UPZ08. Przekszanie
decyzji sedziemu

; {Pracownik sadu]

Koniec procesu

Uwaga wstepna

Proces urlop dla poratowania zdrowia — sedziowie jest zalezny od inicjatora procesu. W
zaleznosci, kto jest inicjatorem dany aktor moze spetnia¢ inne funkcje w procesie.



UCZESTNIK PROCESU - inicjator procesu: Sedzia Sadu Rejonowego

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* | eeecesceee

Organizacja* | Sad Rejonowy w Wotominie | w

Zaloguj za pomoca SS0O
Przypomnij hasto
v1.354

2. Uruchomienie procesu
W celu zainicjowania procesu urlop dla poratowania zdrowia sedziego, nalezy klikngé na
przycisk ,Uruchom proces”[1]. W ten sposdb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w
ktérym uzytkownik zaznacza ,,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[2], a nastepnie
wybiera przycisk ,,Uruchom”[3], ktéry zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu
Delegowanie sedziego przez prezesa SA Delegowanie sedziego przez prezesa SA Wyswietl diagram

Odwotanie z delegacji Odwolanie z delegacji Wyswietl diagram

Proces przeniesienia Proces przenissienia Wyswietl diagram

Przeniesienie sedziego bez zgady Przeniesienie sedziego bez zgody Wybwietl dagram

stosunku > stosunku Wyswietl diagram

Urlop dia poratowania zdrowia sedziego Urlop dia poratowania zdrowia sedziego Wyswietl diagram

2goda na dojazd prywatnym samochodem Zgoda na dojazd prywatnym samochodem

Wyswietl diagram

2goda na podjgcie dodatkowego zajecia Zgoda na podjgcie dodatkowego zajecia Wyswill diagram

Zgoda na winnej Zgoda na winnej

Wyéwietl diagram
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3. Zlozenie wniosku o urlop dla poratowania zdrowia
Po kliknieciu na przycisk ,Uruchom” otworzy sie okno dialogowe ,, Ztozenie wniosku o urlop
dla poratowania zdrowia”. Uzytkownik powinien wypetnié¢ wszystkie obowigzkowe pola
oznaczone *.

iosku o urlop dla p

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w

Pracomik yyoominie, 111121)

Data wniosku®  2015-07-08 [}

Uwagi

Dokument Precladal Z dvsku

W pierwszym polu ,Data wniosku” system wstawia aktualng date, ktdrg mozna zmienic za
pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie.

W polu ,Uwagi” mozemy umiesci¢ swoje uwagi, nie sg one obowigzkowe.

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
»Przegladaj” lub ,,Z dysku”. Pojawi sie okno , Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybraé repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna dokument, ktéry
ma zostac zataczony do oswiadczenia.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA

Wybierz dokumen




Klikniecie na ,,Z dysku” wyswietli okno systemowe w ktdrym mozemy wybra¢ dokumenty
bezposrednio z dysku twardego komputera lub pamieci przeno$nej. Otworzy sie nam okno
»Wysytanie pliku”, gdzie wybieramy dokumenty i zatwierdzamy przyciskiem ,,Otworz”.

. » Bibliotcki » Dokumenty » Mojc dokumenty » msw’_testowce_pliki - Prcszukaj: mswi_testowe_pliki p

s

Organizuj v Nowy folder

~

¢ Ulubicne — Biblioteka D_okumenty Recriestweliog: - Foller
%] Ostatnie migjsca mswf testowe pliki
% Pobrane Nazwa ’ Data modyfikacji *
Bl Pulpit = E
|| bez_rozpatrzena.txt 2015-04-23 14:41 |~
5 Biblioteki || cvevzzbibng.bd 2015-03-12 08:49
El Dokumenty || delegowanie.txt 2015-02-12 14:55
o Muzyka — | doki2.bdt 2015-02-06 14:32
&) Obrezy | doki3.tdt 2015-02-06 14:32
E Wideo || dokument_zastrzezenia.txt 2015-04-23 14:43
|| Dyplomy ztozenia eqzaminéw zawodowych2.txt 2014-12-2315:27 _
"M Komnuter sl 28 i | L
Nazwa pliku: v | Wszystiie pliki (") ~|

[ Otwérz |v] [ Anuluj J

W celu zakonczenia tego kroku nalezy klikngé na "Zakorcz krok procesu”. Po wyborze tego
przycisku pojawi sie okno z komunikatem ,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?
Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakorficzenie catego procesu”.
Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji uzytkownik wybiera przycisk
»Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu,

Komunikat jest taki sam dla wszystkich uzytkownikéw i na potrzeby instrukcji zostat
zataczony tylko raz przy pierwszym zadaniu.



UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Rejonowego

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* | pracownik2
Hasto* eeecessesse

Organizacja® | Sad Rejonowy w Wotominie | ¥

Zaloguj

Zaloquj za pomoca SSO
Przypomnij hasto

2. Przekazanie wniosku do Prezesa SO
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[1],
zadanie ,,Przekazanie wniosku do Prezesa SO”[2]. Po przefiltrowaniu powinno pozostac
zadanie ,,Przekazanie wniosku do Prezesa SO”[3]. Uruchomienie nastepuje poprzez klikniecie

na przycisk ,Zakoncz krok procesu”[4].
[mswf] ® zadania ® 2 Procownik Reionowy (praccwnia 11134@SRWW

1 2 4
ey Py ] . [ Q1 o » IR ©
2 Opis

3 Sad Status

v rz niosku do Prezesa SO

Otworzy sie nam okno w ktéorym mamy mozliwos¢ ustalenia ,Data przekazania”.

W polu ,,Uwagi” mozemy zamiesci¢ swoje uwagi, wypetnienie tego pola nie jest
obowigzkowe.

W ostatnim polu mamy mozliwos¢ zatgczenia wybranego dokumentu z repozytorium
poprzez klikniecie na ,,Przegladaj” badz ,,Z dysku”.



Przekazanie wniosku do Prezesa SO

jacy Prace Sedzia (Sedzia,
Wolominie, 111121)

Pracownik
Data wniosku 2015-07-08

Data przekazania*  2015-07-08 &

Zadanie po stronie Prezesa koriczymy klikajgc na ,,Zakoncz krok procesu”. Operacje
potwierdzamy poprzez nacis$niecie ,,Tak”, podobnie jak przy zadaniu dla Sedziego.

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Okregowego

1. Logowanie do systemu

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

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika*® ‘ pracownik1
Hasto* seccccccce
Organizacja* | Sad Okregowy w Warszawi = ¥

Zaloguj

Zaloguj za pomoca SS0O
Przypomnij hasto
v1.374

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[1].
Po przefiltrowaniu powinno pozostac zadanie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji w
procesie ,,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[2] . Uruchomienie nastepuje poprzez
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klikniecie na przycisk ,Zakoncz krok procesu”[3].

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1-111133@SOWW)
- 3
- e Ty T . o Q1 oo TS o

Wszystki
Nisyeis, Opis 2 Sad Status

Vi S ] L
Ggo dia poratowania 2drowta sedziego

Wierszy na strong - 20 - Strona: | 1 /A
e <

Otworzy sie nam okno w ktorym musimy zweryfikowac, czy otrzymana dokumentacja jest
kompletna. Jesli uznamy, ze mamy wszystkie potrzebne informacje to w polu ,, Kompletnos¢
dokumentac;ji”[4] 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 dokumentacji

Kompletno$¢ dokumentacji*

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

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

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w Wolominie, 111121)
(Biozenie wniosku o urlop dia poratowania zdowia)

Wykonawca

Termin uzupeinienia ~ 2015-07-08

Na koniec potwierdzamy decyzje podobnie jak miato to miejsce u sedziego.
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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Rejonowego

1. Logowanie do systemu

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

2. Przekazanie dokumentacji do MS
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[1],
zadanie ,,Przekazanie dokumentacji do MS”[2]. Po przefiltrowaniu powinno pozostaé zadanie
»,Przekazanie dokumentacji do MS”[3]. Uruchomienie nastepuje poprzez klikniecie na
przycisk zakoncz krok procesu”[4].

[mswf] @Zadania @ & Pracownik Rejonowy (pracownik2 111124@SRw
1 2
i Opis

Otworzy sie nam okno, gdzie jedynym obowigzkowym polem jest ,Data przekazania”.
Pozostate pola: ,,Uwagi” i ,Dokument” nie muszg by¢ uzupetnione.
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Przekazanie dokumentacji do MS

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

Data wniosku 2015-07-08

Pracownik

Data przekazania®  2015-07-08 [}

Aby zakonczyé krok procesu, klikamy na ,,Zakoncz krok procesu”.

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

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* | pracownikms

Hasto* eocccccese

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwo$ =+

Zaloguj za pomoca SSO
Przypomnij hasto
v1.374

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Przyktadowy opis wykonania tego zadania przedstawiono powyzej i jest identyczny jak dla
pracownika Sgdu Okregowego.
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3. Przygotowanie notatki dla Ministra Sprawiedliwosci oraz projektu
decyzji
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[1],
szukamy zadania ,,Przygotowanie notatki dla Ministra Sprawiedliwosci oraz projektu
decyzji”[2], nastepnie klikamy na ,,Zakoricz krok procesu”[3].

[mswf] (2 Zadania (ORI T v ————
L 3
O T 7 o eQDroe ©
Wszystkie opis 2 sad Stato
V! 1 Przygotowanie notatki dla Ministra Sprawiedliwosci oraz projektu decyzj|
Urlop dia poratowania zdrowia sedziego
Wierszy na strone 20 - Strona: | 1 (]
Dokumenty Procesu T

Po uruchomieniu zadania pojawi sie okno ,,Przygotowanie notatki dla Ministra
Sprawiedliwosci oraz projektu decyzji”, w ktérym obowigzkowo nalezy wypetnié ,,Data
przekazania”.

ie notatki dla Mini: iedliwosci oraz projektu decyzji

Zmieniajacy Pracg Sedzia (Sedzia. Sad Rejonowy w

Pracownik . siominie, 111121)

Data vmiosku 2015-07-08

Data przekazania® | 2015-07-09

Uwagi

Dokument Preqladal Z dvsky

Operacje potwierdzamy klikajgc na przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.
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UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

1. Logowanie do systemu

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

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | minister
Hasto* seccccecee
Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos = v

Zaloguj

Zaloguj za pomoca SSO
Przypomnij hasto
v1.37.4

2. Decyzja w sprawie urlopu
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[1],
szukamy zadania ,Decyzja w sprawie urlopu”[2], nastepnie klikamy na ,,Zakoricz krok

procesu”[3].
[mswf] ® zadania ® & viserspaviedmosei (e 1112260
1 3

W wyniku tego zostanie otwarte okno ,,Decyzja w sprawie urlopu” zawierajgce formularz, w
ktédrym nalezy wypetnié , Data decyzji” i ,Decyzja”. Jesli urlop sedziego zostat pozytywnie
rozpatrzony wybieramy ,Zgoda”[4], wymagane stanie sie pole ,, Okres urlopu”[5], gdzie
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wskazujemy date od kiedy sedzia rozpoczyna urlop i okres na jaki zostat udzielony liczony w
dniach, miesigcach i latach[6]. Dzien zakonczenia urlopu wyswietla sie ponizej[7].

Decyzja w sprawie urlopu

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w

Pracowi  yoiominte, 111121)

Data wniosku 2015-07-08

Data decyzj* 20150713

Decyzia®  Zgoda

Decyzje potwierdzamy klikajgc na ,,Zakoricz krok procesu”.

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Rejonowego

1. Logowanie do systemu

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

2. Ustalenie terminu urlopu
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[1],
zadanie ,Ustalenie terminu urlopu”[2]. Uruchomienie nastepuje poprzez klikniecie na
przycisk ,,Zakoncz krok procesu”[3].
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[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)

B 3
Procesf Urop dia poratowania z¢ | < JPadania - fe) p@x AL > Urichom proces TR0}
Viaeylos Opis 2 sad Status

v/ Ustalenie terminu urlopu Sad Rejonowy w Wotominie W trakdie realizacii
Urlop dla poratowania zdrowia sedzigg

Wierszy na strone | 20 - << || <| strona: |1 rals||>>

Dokumenty [EEEEUEY Procesu .

W wyniku tego zostanie otwarte okno ,Ustalenie terminu urlopu” zawierajgce formularz, w
ktorym nalezy uzupetnié ,Data rozpoczecie urlopu”. Wskazujemy dzien rozpoczecia urlopu([4]
oraz okres na jaki zostat udzielony liczony w dniach, miesigcach i latach[5]. Dzien
zakonczenia urlopu wyswietla sie ponizej[6].

Ustalenie terminu urlopu

Zmieniajacy Prace Sedza (Sedzia. Sad Rejonowy w

Pracownik \ciominie, 111121)

Data wmiosku 2015-07-08

4 => 20150731
Data rozpoczecia Ofopu*
W D

Decyzje potwierdzamy klikajac na ,Zakoricz krok procesu”.

3. Przekazanie decyzji sedziemu
Kolejne zadanie dla pracownika to , Przekazanie decyzji sedziemu”[7], ktére uruchamiany
klikajac na ,,Zakonicz krok procesu”[8].
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[ mswf ] Zadania @ & Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)

8
Zadania Procesy | Uriop dia poratowania 2¢ | ¥ | Zadania $7 o] 0@], & &

Wszystie

Opis sad Status

v Przekazanie decyz)l sqdziemu Sad Rejonowy w Wolominie W trakce realizaci
Urlop dia poratowania zdrowia sedziegg,

Veierszy na strone | 20 - Strons: | 1 "

Dokumenty Procesu 1

W oknie ,,Przekazanie decyzji sedziemu” nalezy wskazac¢ ,Data przekazania decyzji”, tak jak
na zataczonej ponizej ilustracji.

Przekazanie decyzji sedziemu

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w.

Pracownik \yoiominie, 111121)

Data decyzji 2015-07-13
Data rozpoczecia urlopu  0d 2015-07-31 do 2016-07-30

Data przekazania decyzji* | 2015-07-13 ]

Anuluj

Decyzje potwierdzamy klikajgc na ,Zakoricz krok procesu”.

4. Zarejestrowanie daty rozpoczecia urlopu
Ostatnie zadanie dla pracownika to ,Zarejestrowanie daty rozpoczecia urlopu”[9], nastepnie
klikamy na ,,Zakoncz krok procesu”[10].

17



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

10
Zadania Procesy | Urlop dia poratowania z¢ | v | Zadania -~ BN G o@; P72E M » uruchom proces  JIIO)

Wszystkie opis 9 Sad Status.

M Zarejestrowanie daty rozpoczecia urlopu’ ‘Sad Rejonowy w Wolominie W trakeie realizacji
lop dia poratowania zdrowia sedziego

Werszynastone | 20 | v << || < sona: [1 RIS

ooumenty [ P R

Po kliknieciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” wyswietli sie okno ,,Zarejestrowanie daty
rozpoczecia urlopu”, gdzie nalezy wprowadzi¢ ,,Data faktycznego rozpoczecia urlopu”. Jak na
zataczonej ilustracji

Zarejestrowanie daty rozpoczecia urlopu

5 . Zmieniaiacy Prace Sedia (Sezia, Sad Rejonowy w
13CONMK wotominie, 111121)

Data decyzji 2015-07-13

Data rozpoczecia urlopu  0d 2015-07-31 do 2016-07-30

Data faktycznego r0zpoczecia | 5o.c o7 1 B
urlopu* B =
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Uczestnik procesu - inicjator procesu: Sedzia Sagdu Okregowego

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* | sedziaO
Hasto* esssssssee

Organizacja* | Sad Okregowy w Warszawi | v

Zaloquj za pomoca SSO
Przypomnij hasto
v1.37.6

2. Urlop dla poratowania zdrowia sedziego
Po zalogowaniu klikamy na ,,Uruchom proces” [1], gdzie wybieramy proces ,Urlop dla
poratowania zdrowia sedziego”[2] i potwierdzamy to przyciskiem “Uruchom” [3].

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu
Delegowanie sedziego przez prezesa SA Delegowanie sedziego przez prezesa SA Wyswietl diagram
Odwolanie z delegacy Odwotanie z delegacy Wyéwietl diagram

Przeniesienie sqdziego bez zgody Przeniesinie sedziego bez zgody Wyiwistl dagram

Rozwigzanie stosunku shizbowego Rozwigzanie stosunku stuzbowego Wyéwietl diagram

2
B

2godana winnej Wyswietl diagram

Po kliknieciu na przycisk ,Uruchom” otworzy sie okno dialogowe ,,Ztozenie wniosku o urlop
dla poratowania zdrowia”. Uzytkownik powinien wypetni¢ obowigzkowe pole , Data
whiosku”[4].
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Ztozenie wniosku o urlop dla poratowania zdrowia

sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad
Otregowy w Warszawie, 111136) o

Pracownik

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dvsku

Decyzje potwierdzamy klikajgc na ,Zakoricz krok procesu”. Wtedy pojawi sie okno ,,Czy na
pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?. Naciskamy , Tak”, zadanie zostanie zakoriczone.

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Okregowego

1. Logowanie do systemu

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

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* ‘ pracownik1

Hasto® | eeeeccccss

Organizacja* | Sad Okregowy w Warszawi = ¥

Zaloguj

Zalogujza pomoca SSO
Przypomnij hasto
v1.374
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2. Przekazanie dokumentacji do MS
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[1],
zadanie ,,Przekazanie dokumentacji do MS”[2]. Uruchomienie nastepuje poprzez klikniecie
na przycisk ,Zakoncz krok procesu”[3].

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOwW)
1 3
proce oy oo SDzacana . o cQ1 0« NI o
Wszystiie Opis 2 Sad Status

™ Przekazanie dokumentacji do M Sad Okregowy w Warszawie W trakcle realizacji
dop dla poratowania zdrowia sedziegg

Wierszy na strone | 20 - << || < Stona: |1 14]>]|]>>

Dokumenty [EELEEY Procesu N

Otworzy sie nam okno, gdzie musimy okresli¢ , Data przekazania”. Pozostate pola: ,Uwagi” i
,Dokument” nie muszg by¢ uzupetnione.

Przekazanie dokumentacji do MS

sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad

Pracownik - oyeqowy w Warszawie, 111136)

Data wniosku 2015-07-14

Data przekazania®

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dvsku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Decyzje potwierdzamy klikajgc na ,Zakorcz krok procesu”. Wtedy pojawi sie okno ,,Czy na
pewno chcesz zakoniczy¢ zadanie?. Naciskamy , Tak”, zadanie zostanie zakoriczone.
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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

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* | pracownikms
Hasto* ooscsssnee

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos = v

Zaloguj

Zaloguj za pomoca SSO
Przypomnij hasto

v1374

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[1],
zadanie , Weryfikacja kompletnos$ci dokumentacji w procesie ,,Urlop dla poratowania
zdrowia sedziego”[2] . Uruchomienie nastepuje poprzez klikniecie na przycisk ,Zakoncz krok
procesu”[3].

3
c@z o S o

Sad Status

Otworzy sie nam okno w ktorym musimy zweryfikowac, czy otrzymana dokumentacja jest
kompletna. Jesli uznamy, ze mamy wszystkie potrzebne informacje to w polu ,,Kompletnos$é
dokumentac;ji”[4] wybieramy ,Tak”. W przeciwnym razie nalezy uzupetni¢ pola oznaczone*
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do ktérych naleza: ,Brakujace dokumenty”, ,, Wykonawca” i ,Termin uzupetnienia”.
Wybranie inicjatora procesu spowoduje, ze na jego koncie pojawi sie zadanie do wykonania.

Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Kompletnos¢ dokumentaci*

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie
111136) (Ziozenie wniosku o urlop dla poratowania zdrowia)

Pracownik sadu (Okregowy Pracawnik (Sad Okregowy w Warszawie.
111133), Przekazanie dokumentaci do MS)

Termin uzupeinienia  2015-07-14

Decyzje potwierdzamy klikajgc na ,Zakoncz krok procesu”. Wtedy pojawi sie okno ,,Czy na
pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?. Naciskamy , Tak”, zadanie zostanie zakoriczone.

3. Przygotowanie notatki dla Ministra Sprawiedliwosci oraz projektu
decyzji
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[5],
szukamy zadania , Przygotowanie notatki dla Ministra Sprawiedliwosci oraz projektu
decyzji”[6], nastepnie klikamy na , Zakoricz krok procesu”[7].
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[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)

5 ¥
o QT D - o Q1o

Wszystiie

Opis Sad Status
Pl 6 ¢

V| Przygotowanie notatki dia Ministra Sprawledliwosci oraz projektu di
dia poratowania zdrowia sedziego.

Wirszynastione 20 | v Strona: | 1 "

Dokumenty Procesu N

Po uruchomieniu zadania pojawi sie okno ,,Przygotowanie notatki dla Ministra
Sprawiedliwosci oraz projektu decyzji”, w ktérym obowigzkowo nalezy wypetnic¢ ,Data
przekazania”.

ie notatki dla Mini iedliwosci oraz projektu decyzji

sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad

Pracounik o1 regowy wWarszawie, 111136)

Data wniosku 2015-07-14

Data przekazania® | 2015-07-14 &

Dokument Pregladal Z dysku

Operacje potwierdzamy klikajgc na przycisk ,,Zakonicz krok procesu”.
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UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

1. Logowanie do systemu

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

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | minister
Hasto* seccccecee
Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos = v

Zaloguj

Zaloguj za pomoca SSO
Przypomnij hasto
v1.37.4

2. Decyzja w sprawie urlopu
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[1],
szukamy zadania ,Decyzja w sprawie urlopu”[2], nastepnie klikamy na ,,Zakoricz krok

procesu”[3].
[mswf] (3 zadania ® 2 vinster Sprawediwosci (minster 111132@MS
1 3
P mf’*\hm - o B O NN »>vcvonproces S

Opis Sad Status
P 2 a

W wyniku tego zostanie otwarte okno ,,Decyzja w sprawie urlopu” zawierajgce formularz, w
ktédrym nalezy wypetnié , Data decyzji” i ,Decyzja”. Jesli urlop sedziego zostat pozytywnie
rozpatrzony wybieramy ,Zgoda”[4], wymagane stanie sie pole ,, Okres urlopu”[5], gdzie
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wskazujemy date od kiedy sedzia rozpoczyna urlop i okres na jaki zostat udzielony liczony w
dniach, miesigcach i latach[6]. Dzien zakonczenia urlopu wyswietla sie ponizej[7].

Decyzja w sprawie urlopu

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w

Pracowi  yoiominte, 111121)

Data wniosku 2015-07-08

Data decyzj* 20150713

Decyzia®  Zgoda

Decyzje potwierdzamy klikajgc na ,,Zakoricz krok procesu”.

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Okregowego

1. Logowanie do systemu

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

2. Ustalenie terminu urlopu
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[1],
zadanie ,Ustalenie terminu urlopu”[2]. Uruchomienie nastepuje poprzez klikniecie na
przycisk ,,Zakoncz krok procesu”[3].
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[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)

b5 3
Proces Urlop dla poratowania z¢ | v J¥adania ¥ (@) 0@& 17288 » Uruchom proces [O]

W tki
syie Opis 2 sad Status

v/ Ustalenie terminu urlopu Sad Rejonowy w Wolominie W rakeie realizaci
Urlop dla poratowania zdrowia sedzigg

Wierszy na strone | 20 - << || <| strona: |1 rals||>>

Dokumenty [EEEEUEY Procesu .

W wyniku tego zostanie otwarte okno ,Ustalenie terminu urlopu” zawierajgce formularz, w
ktorym nalezy uzupetnié ,Data rozpoczecie urlopu”. Wskazujemy dzien rozpoczecia urlopu([4]
oraz okres na jaki zostat udzielony liczony w dniach, miesigcach i latach[5]. Dzien
zakonczenia urlopu wyswietla sie ponizej[6].

Ustalenie terminu urlopu

Zmieniajacy Prace Sedza (Sedzia. Sad Rejonowy w

Pracownik \ciominie, 111121)

Data wmiosku 2015-07-08

4 => 20150731
Data rozpoczecia Ofopu*
e D

Decyzje potwierdzamy klikajac na ,Zakoricz krok procesu”.
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3. Przekazanie decyzji sedziemu
Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces ,Urlop dla poratowania zdrowia sedziego”[1],
zadanie ,,Przekazanie decyzji sedziemu”[2]. Uruchomienie nastepuje poprzez klikniecie na
przycisk ,Zakoncz krok procesu”[3].

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracowniki-111133@SOWW)
1 3
Proce! rlop dla poratowania Zadania - C & @ L 2 ¢ B Uruchom proces [S)
Yeszystie sad Status
1 Sad Okregowy w Warszawie W rakcie realizacii
Werszynastong [20 | v «|[<]some 1 |14[>]|[>
Dokumenty [ Procesu =

W oknie ,Przekazanie decyzji sedziemu” nalezy wskazac¢ ,Data przekazania decyzji”, tak jak
na zataczonej ponizej ilustracji.

Przekazanie decyzji sedziemu

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w.

Pracownik yotominie, 111121)

Data decyzji 2015-07-13
Data rozpoczecia urlopu  0d 2015-07-31 do 2016-07-30

Data przekazania decyzji* | 2015-07-13 H

Anuluj

Decyzje potwierdzamy klikajgc na ,Zakoncz krok procesu”.
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4. Zarejestrowanie daty rozpoczecia urlopu
Ostatnie zadanie dla pracownika to ,Zarejestrowanie daty rozpoczecia urlopu”[9], nastepnie
klikamy na ,,Zakoncz krok procesu”[10].

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)
10
Procesy | Urlop dla poratowania z¢ | v | Zadania Al Fittry C & @ L 2 ¢ > Uruchom proces [O]
Wizyaticy Opis 9 sad Status

¥ Zarejestrowanie daty rozpoczecia urlopu Sad Rejonowy w Wolominie  Wtrakcie realizacji
op dia poratowania zdrowia sedziego

[«

Po kliknieciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” wyswietli sie okno ,,Zarejestrowanie daty
rozpoczecia urlopu”, gdzie nalezy wprowadzi¢ ,,Data faktycznego rozpoczecia urlopu”. Jak na
zatgczonej ilustracji ponizej.

Zarejestrowanie daty rozpoczecia urlopu

nieniajacy Sedzia (Sedzia,
Wotominie, 111121)

Data decyzji 2015-07-13
Data rozpoczecia urlopu  0d 2015-07-31 do 2016-07-30

Pracownik

Data faktycznego rozpoczecia = =
ropu: | 20150714 &

Zakoiicz kiok procesu
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