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|. CEL PROCESU

Skrocenie procedury wyrazenia zgody na dojazd prywatnym $rodkiem transportu poprzez
zapewnienie mozliwo$ci wsparcia procesu przez System elektroniczny. Oznaczaé to bedzie
zgode na dojazd sedziego prywatnym samochodem, motocyklem Ilub motorowerem,
tj. pojazdami o ktérych mowa w majagcym w tym zakresie zastosowanie do sedziow
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie
wysokos$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej
na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1090, z p6zn. zm.)

II.DIAGRAM PROCESU

Business Process Zgoda na dejazd prywatnym samochodem /

()
ZDS02. Decyzja prezesa sgdu
[Prezes sgdu]

(-

ZDS01. Wnicsek o zgode
dejazd prywatnym Srodkiem
transportu [Sedzia]
Ztozenie wicsku Czy wnicsgk prezess SA
lub prezesp SO7

Koniec procesu

ZD503. Decyzja Ministra
[Minister Spr.]




1. UCZESTNIK PROCESU: Sedzia

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji tego zadania nalezy zalogowal si¢ w systemie MS
Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika® | sedzial
Hasto® ssssssssss

Organizacja® | Sad Rejonowy w Wolominie | +

Zalogu)

Zalogujza pomoca S30

Przypomnij hasto
v1.354



2. Uruchomienie procesu

W celu zainicjowania procesu o wyrazenie zgody na dojazd prywatnym samochodem,
po zalogowaniu si¢ w systemie MS Workflow nalezy uruchomié proces poprzez wybranie
przycisku ,,Uruchom proces”.

p Uruchom proces

W ten sposob otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktorym uzytkownik zaznacza ,,Zgoda
na dojazd prywatnym samochodem”, a nastgpnie wybiera przycisk ,,Uruchom”, ktory zostanie
aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa

e A e e o
Odwaotanie z delegacji

Proces przeniesienia

Przeniesienie sedziego bez zgody
Rozwiazanie stosunku stuzbowego

Urlop dla poratowania zdrowia sedziego
Zgoda na dojazd prywatnym samochodem
Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Zgoda na zamieszkanie winnej
migjscowosci

Opis

Pl g U IR I g U L L e i

Odwaotanie z delegacji

Praces przeniesienia

Przeniesienie sedziego bez zgody

Rozwiazanie stosunku stuzbowego

Urlop dla poratowania zdrowia sedziego

Zgoda na dojazd prywatnym samochodem

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Zgoda na zamieszkanie winnej
miejscowosci

Diagram procesu

Wydwietl diagram ~

Wydwietl diagram

Wydwietl diagram

Wydwietl diagram

Wydwietl diagram

m

Wydwietl diagram

Wyéwietl diagram

Wyéwietl diagram

Wygwietl diagram | |

1

Uruchom Anuluj



Nastepnie wyswietli si¢ okno ,,Wniosek o zgode na dojazd prywatnym samochodem”.

Uruchamiajac proces uzytkownik ma przed sobg formularz do uzupetnienia. Pola oznaczone
czerwong gwiazdka sg obowigzkowe (0znaczone *).

Bik oy Widok Hstora Zabadi Naedsa Pamog .
Bitp//17217 3 oflow/portsl % i

€ @ mu sl || Q s e + O =
B Carsto odwiedzane Kioki

Whiosek o 2godg na dojazd prywatnym samochodem

Pracownika  Zmanaincy Pace Sedze 032
Datawnioshu® | 2015-06-15

Uiczba ktomektm® [ 129

Uwag:

Na tym etapie uruchamiania procesu nalezy wypetni¢ wymagane pola formularza.

W pierwszym polu uzytkownik wybiera pracownika, ktoremu ma zosta¢ udzielona zgoda na
dojazd prywatnym samochodem, poprzez wybranie go z listy rozwijanej. Mozliwe jest
czgsciowe wpisanie jego danych w polu tekstowym, co pozwoli na szybkie wyszukanie
pracownika na liscie.

W drugim polu uzytkownik wybiera date ztozenia wniosku za pomoca przycisku znajdujacego
si¢ po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé
date wniosku.

W kolejnym polu nalezy wprowadzi¢ ilo$¢ kilometrow, jaka pracownik ma pokona¢ podczas
dojazdu wlasnym samochodem.

W ostatnim polu jest mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.



Nastepna czynnoscia, jezeli chcemy potwierdzi¢ poprawno$¢ wpisanych danych jest klikniecie
,,Zakoncz krok procesu”. Nalezy potwierdzi¢ klikajac ,,Tak”.

€ @ 1721736882080 maridlow/portal

B Cresto odwiedzane || Pienwsze kroki

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakadczane zadani est operach neOdwTACIRA' SPOWOdURE

procesy

= -

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacje ,,Zadanie Wniosek o zgode na
dojazd prywatnym samochodem zostato zakonczone pomyslnie”.



V. UCZESTNIK PROCESU: Prezes sadu

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji tego zadania Prezes Sadu powinien zalogowac si¢ w systemie
MS Workflow

Logowanie do systemu MSWF




2. Wydawanie decyzji

Po zalogowaniu do systemu, w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania” a w oknie
gléwnym z rozwijalnej listy procesow wybrac ,,Zgoda na dojazd prywatnym samochodem”.
Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi si¢ krok wymagajacy zrealizowania
w danym procesie ,,Decyzja Prezesa Sagdu/Ministra”.

Plik Edycja Vidok Histora Zakiadki Naredsia Pomog NI — - ’ - T—— [E=mto
D 1P Service Manager % | Wps/17236. warkiow/admin % | 5 MyTickets - Zgloszemse -0 X | hitp./ 172173, wodkfiow/poctsl = 8 watats s
€ & 1ma1%s8 - *Ee &+ O =
B Cresto odwiedzane || Pienwsze broki
[mswf] @Zadama @ 1
o SRR

Opis Sad Status

W celu wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk ,,Zakoncz krok procesu”. W wyniku
tego otwarte zostanie okno ,,Decyzja Prezesa Sadu/Ministra”, zawierajace formularz.

Decyzja Prezesa Sgdu/Ministra

Pracownika Zmieniajacy Prace Sedzia 002
Datawniosku 2015-06-16

Liczba kilometrdw 120

Data decyzji* | 2015-06-17

Rodzaj decyzji* -
Uwagi

Dokument Przegladaj Z dvsku

Zakoncz krok procesu Anuluj



Pola oznaczone czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Nalezy wypehi¢ formularz decyzji Prezesa Sagdu/Ministra. Pierwsze pole ,,ID Pracownika” jest
juz wypeklione i zawiera warto$¢ ID pracownika, ktory zostal wybrany przy zglaszaniu
wniosku.

Pole ,,Data decyzji” nalezy wypehi¢ za pomoca przycisku po prawej stronie pola tekstowego.
Otwiera on okno kalendarza, z ktorego mozna wybra¢ date decyz;ji.

Kolejne pole ,,Rodzaj decyzji” nalezy wypetni¢ poprzez wybodr zgody lub jej braku z rozwijane;j
listy.

Decyzja Prezesa Sgdu/Ministra
Pracownika Zmieniajacy Prace Sedzia 002

Datawniosku 2015-08-18

Liczba kilometrow 120

i

Data decyzji* | 2015-06-17
Rodzaj decyzji* || -
Zgoda

Uwadgi
Brak zgody

Dokument Przegladaj Z dveku

Zakoncz krok procesu Anuluj

W ostatnim polu jest mozliwo§¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku oraz
zalaczenie dodatkowego dokumentu. W tym celu powinien wybraé ,.Z dysku” — jezeli chce
doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrac ,,Przegladaj” — jezeli chce doda¢
dokument z repozytorium programu.

10



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

Czy na pewno chcesz zakoniczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakofczenie catego
procesu.

Tak Mie

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacje¢ ,,Zadanie Decyzja Prezesa
Sadu/Ministra zostalo zakonczone pomyslnie”.

Proces ,Zgoda na dojazd prywatnym samochodem sedziowie/asesorzy” zostal
zakonczony.

11



V.UCZESTNIK PROCESU: Minister

1. Logowanie

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

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika™ | minister

Hasto® @ esssssssss

Organizacja™ | Ministerstwo Sprawiedliwos |

Zalogujza pomoca S50

Przypomnij hasto

w1.37.3
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2. Wydawanie decyzji

Po zalogowaniu do systemu, w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania” a w oknie
gléwnym z rozwijalnej listy procesow wybra¢ ,,Zgoda na dojazd prywatnym samochodem”.
Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi si¢ krok wymagajacy zrealizowania
w danym procesie czyli ,,Decyzja Prezesa Sadu/Ministra”.

Proces | Zadania - Filtruj e Vv Uruchom proces
Y ) > P

Zgoda na dojazd prywatnym samochodem
Sad Status
2g0da na podjecie dodatkowego zajecia

B S0 w Katowicach W trakcie real
Zgoda na zamieszkanie w innej misjscowosci

S Y o]

1t Powolanie prezesa SO SOw Katowicach W trakcie real

W celu wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk ,,Zakoncz krok procesu”. W wyniku
tego otwarte zostanie okno ,,Decyzja Prezesa Sagdu/Ministra”, zawierajace formularz.

Decyzja Prezesa Sadu/Ministra

Pracownika SaduPrezes 001
Data wniosku 2015-06-158

Liczba kilometraw 240

Data decyzji* | 2015-07-01

Rodzaj decyz)i ™ -

Zgoda
Uwagi
Brak zgody

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Nastegpnie nalezy wypethi¢ formularz decyzji Prezesa Sadu/Ministra. Pierwsze pole ,,ID
Pracownika” jest juz wypetione i zawiera wartos¢ ID pracownika, ktory zostat wybrany przy
zglaszaniu wniosku.

Pole ,,Data decyzji” nalezy wypelnic¢ za pomoca przycisku po prawej stronie pola tekstowego.
Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybra¢ date decyzji.

Kolejne pole ,,Rodzaj decyzji” nalezy wypeti¢ poprzez wybdr zgody lub jej braku z rozwijane;j
listy.

W ostatnim polu jest mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku oraz
zalaczenie dodatkowego dokumentu. W tym celu powinien wybraé ,,.Z dysku” — jezeli chce
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doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrac ,,Przegladaj” — jezeli chce doda¢
dokument z repozytorium programu.

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

Czy na pewno chcesz zakonczyc¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak Mie

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacje ,,Zadanie Decyzja Prezesa
Sadu/Ministra zostalo zakonczone pomyslnie”.

Proces ,Zgoda na dojazd prywatnym samochodem se¢dziowie/asesorzy” zostal
zakonczony.
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