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1. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

1. Logowanie

W celu przystgpienia do wykonania zadania Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwos$ci

odpowiedzialny za wykonanie zadania musi zalogowac si¢ w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uiytkownika " pracownikms

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos =«

2. Analiza i opinia przeksztalcenia przydzielonego stanowiska sedziowskiego

w stanowisko asesora sadowego wraz z przygotowaniem projektu decyzji

Po zalogowaniu do systemu, w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”,

a w oknie gldwnym nalezy klikna¢ “Uruchom proces”.
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Zostanie wyswietlone okno dialogowe: ,,Uruchom proces”. Z listy nalezy wybrac

,Przeksztatcenie etatu w nowy etat asesorski” i zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Uruchom”.

Uruchom proces
Nazwa Opis Diagram procesu
Obieg dokumentdw i procesy Obieg dokumentdw | procesu decyzyjnego pezy Wyswietl diagram
decyzyjnego przy angatowaniu angazowaniu Srodikdw na centraine projekty informatyczne
drodkow na centraine peojekty
informatycane
Odwotanle dyrekiora sadu Odwotanie dyrektora sadu Wyswiet! diagram
Odwolanle sedzlego z peinienia Odwolanie sedziego z penienia funkcji prezesa tnk
funkci prozesa wicoprezesa wiceprozesa Wybeiad dlogram
Powrdt na stanowisko Skrécenio procedury powrotu sedziego w stanie spoczynku .
na poprzednio zajmowane stanowltsko lub stanowisko Wybiefi dagram
rownorzqdne poprzez zapewnionio modlwosci wsparcia
procesuy przez system edektroniczny
Przekcsztalcanie ataty w nowy atat Przeksztalconio otatu w nowy etat asesorski "
X Wyswiet! diagram
Przeniesienie referendarza Przeniesienie referendarza sadowego bez zgody :
o bez zgody WySwiet! dlagram
Przeniesienie sedziego bez zgody Przeniesienie sedziego baz 2gody Wydwietl Glagram | o,
< >

Proces zostat uruchomiony.

Analiza i opinia przeksztafcenia przydzielanego stanowiska sedziowskiego w stanowisko asesora
sgdowego wraz z przygotowaniem projektu decyzji
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Zostanie wyswietlone okno dialogowe ,,Analiza i opinia przeksztatcenia przydzielonego
stanowiska sedziowskiego w stanowisko asesora sadowego wraz z przygotowaniem projektu

decyzji”. Nalezy wypelni¢ wymagane pola (0znaczone symbolem *).

Aby doda¢ dokument nalezy klikna¢ przycisk “Przegladaj” lub ,,Z dysku”
Aby wybra¢ konkretny dokument nalezy w polu wyboru repozytorium klikng¢ na czarny

trojkacik, aby rozwing¢ list¢ wyboru.

Wybierz dokument

Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie okna. Swoj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .
Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktdrego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.



e Q + Pliki testowe « 43 N Preszukar: piiki testowe o

Organizuj *  Nowy folder = 0 @
il Ostatnie migjsca *  Nazwa ° Data modyfikacji Typ Rozmiar
Pab
: P°‘ 'at"a & plik1 2015-02-021243  Dokument progra.. 0Kk8
e ) plik2 015-06-111048  Dokument progra... 0K8
] piik3 015-06-111048  Dokument progr.. k8
= Biblioteki )
j oy Eﬂ testowy 2015-02-0312:03 Dokument progra... 129KB
= okument
J &) testowy123 201502021243 Dokument progra... 0Ke
o Muzyka
& Obrazy 3
B wideo

1%/ Komputer
& osic) =
9 071 Dokumenty
¥ ozi_dokumenty { _

Nazwa pliku: Pliki testowe ~ | Wszystkie dokumenty program -
MNarzedzia ~ Otworz ‘v

Po wypelnieniu pol, oraz ewentualnym dodaniu uwag i dokumentéw, uzytkownik moze
zakonczy¢ przewijajac okno w dot i wybierajac ,,Zakoncz krok procesu”.
Po kliknigciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” pojawi si¢ komunikat "Czy na pewno

chcesz zakonczy¢ zadanie?

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego

procesu.

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania

w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu. Aby zatwierdzi¢, nalezy wybrac ,,Tak”.
Komunikat ten bedzie sie pojawiat zawsze wtedy, kiedy uzytkownik wybierze ,,Zakoncz krok

procesu” albo ,,Zatwierdz” w oknie dialogowym zadania.

Krok procesu zostat zakonczony i skierowany do Ministra Sprawiedliwosci.



I1l.  UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

1. Logowanie

W celu przystgpienia do wykonania zadania Minister Sprawiedliwosci powinien zalogowaé

si¢ w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

2. Decyzja o przeksztalceniu stanowiska

Po wybraniu w polu ,,Procesy” opcji : ,,Przeksztatcenie etatu w nowy etat asesorski”, zostanie
wyswietlone zadanie ,,Decyzja o przeksztalceniu stanowiska”. Nalezy je zaznaczy¢ i wybraé

przycisk ,,Zakoncz krok procesu” z géornego menu.
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Zostanie wyswietlone okno dialogowe ,,Decyzja 0 przeksztalceniu stanowiska”. Nalezy
wypelni¢ wymagane pola (oznaczone symbolem *). W polu ,,Decyzja”, uzytkownik moze
wybra¢ nastepujace opcje: ,,Przeksztalcenie stanowiska” , ,,Zawieszenie stanowiska” oraz

,,Brak zmian”. Po wybraniu opcji system przekierowuje informacj¢ do odpowiedniej osoby.

| Decyzja o przeksztatceniu stanowiska
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Aby doda¢ dokument nalezy klikna¢ przycisk “Przegladaj” lub ,,Z dysku”
Aby wybra¢ konkretny dokument nalezy w polu wyboru repozytorium klikng¢ na czarny

trojkacik, aby rozwing¢ list¢ wyboru.

Wybierz dokument




Nastegpnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie okna. Swoj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

WY SZUKIWARKA DOKUMENTOV

Dokumenty ¥ Dokument.docx (IR 2015-05-22 0706

Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .
Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.
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Po wypetnieniu pél, oraz ewentualnym dodaniu uwag i dokumentow, uzytkownik moze
zakonczyc¢ przewijajac okno w dot i wybierajac ,,Zakoncz krok procesu”.
Po kliknieciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” pojawi sie komunikat "Czy na pewno

chcesz zakonczy¢ zadanie?
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Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

procesu.

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania

w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu. Aby zatwierdzi¢, nalezy wybra¢ ,,Tak”.

Komunikat ten bedzie sie¢ pojawiat zawsze wtedy, kiedy uzytkownik wybierze ,,Zakoncz krok

procesu” albo ,,Zatwierdz” w oknie dialogowym zadania.
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