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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

Uruchomienie procesu ,Nowy etat referendarski”

Po zalogowaniu pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci do systemu MS Workflow, w oknie
,Zadania” (Rys.1) nalezy klikng¢ na przycisk ,Uruchom proces”[1] Z wySwietlonego okna ,,Uruchom
proces” (Rys.2) nalezy wybrac¢ ,,Nowy etat referendarski”[2] i klikng¢ na przycisk ,,Uruchom” [3]
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Nowy etat asystenta Nowy etat asystenta Wyswietl diagram

Nowy etat referendarski Nowy etat referendarski Wywiet! diagram

Nowy etat sedziowski Nowy etat sedziowski Wyswiet! diagram

Nowy etat urzedniczy Nowy etat urzedniczy Wyswiet! diagram

Obieg dokumentéw i procesu Obieg 6w i procesu inego przy
decyzyjnego przy angazowaniu  $rodkéw na centralne projekty informatyczne
srodkow na centraine projekty

informaty czne

Wyéwietl diagram

Oduwotanie dyrektora sadu Oduwotanie dyrektora sadu Wyéwiet! diagram

Odwiolanie sedziego z pelnienia  Odwolanie sedziego 2 pelnienia funkeji prezesa wiceprezesa

funkcji prezesa wiceprezesa Wyswiet| diagram

Powrdt na stanowisko Skrocenie procedury powrotu sedziego w stanie spoczynku na

ednin zaimowane stanowiskn luh stanowiskn riwnor adne.

Wyswietl diagram
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Wypelnienie okna ,Analiza i opinia przydzielenia nowego stanowiska”

Po kliknieciu przycisku ,Uruchom” wyswietli sie okno ,Analiza i opinia przydzielenia nowego
stanowiska” (Rys.3) z obowigzkowymi polami ,Data opinii”, ,Liczba etatéw”, ,Sugerowany przydziat”,
polem ,,Uwagi” oraz przyciskami ,Przegladaj” i ,Z dysku” stuzgcymi do dodawania dokumentéw. Po
wypetnieniu wszystkich wymaganych pdél odpowiednimi wartosciami, nalezy zakonczy¢ zadanie
klikajgc na przycisk ,,Zakoncz krok procesu”[4]

Analiza i opinia przydzielenia nowego stanowiska
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Rys. 3

Po kliknieciu na przycisk ,Zakoncz krok procesu” pojawi sie komunikat ,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego
zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu”. W celu zakonczenia zadania nalezy
nacisng¢ ,Tak”, po czym pokaze sie informacja: ,Zadanie Przygotowanie projektu decyzji
przydzielenia nowego stanowiska zostato zakoriczone pomysinie”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie caiego
procesu
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Zadanie ,Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego stanowiska”

W oknie ,Zadania”, w polu ,Procesy” wybra¢ z listy ,Nowy etat referendarski”[5](Rys.5)

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego

stanowiska”[6] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zakoncz krok procesu”[7](Rys.6)
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Wypelnienie okna , Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego stanowiska”

Po kliknieciu na przycisk ,Zakornicz krok procesu” wyswietli sie okno ,Przygotowanie projektu

decyzji przydzielenia nowego stanowiska”(Rys.7) z polami ,Data projektu”, ,Liczba etatow”,

,Przydziat”, ,Inne decyzje”, polem ,Uwagi” oraz przyciskami ,Przegladaj” i ,,Z dysku” stuzgcymi do

dodawania dokumentéw. W polu , Inne decyzje” z listy mozna wybrac opcje ,,Staz” lub ,Konkurs”[8]

Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pdl odpowiednimi warto$ciami, nalezy zakonczy¢ zadanie

klikajgc na przycisk ,,Zakoncz krok procesu”[9] Po kliknieciu przycisku, w prawym dolnym rogu ekranu

pojawi sie informacja o pomysinym zakonczeniu zadania (Rys.8)

Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego stanowiska
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UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwos$ci

Zadanie ,Decyzja przydzielenia nowego stanowiska”

Po zalogowaniu ministra do systemu MS Workflow, w oknie ,Zadania”, w polu ,Procesy” nalezy
wybraé¢ z listy ,Nowy etat referendarski”[10](Rys.9) Nastepnie zaznaczyé zadanie ,Decyzja
przydzielenia nowego stanowiska”[11] i zatwierdzié przyciskiem ,Zakoncz krok procesu”[12](Rys.10)
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Wypeknienie okna ,Decyzja przydzielenia nowego stanowiska”

Po kliknieciu na przycisk ,Zakoncz krok procesu” wyswietli sie okno ,Decyzja przydzielenia
nowego stanowiska”(Rys.11) z wymaganymi polami , Data decyzji”, ,Zatwierdzenie projektu”, polem
,2Uwagi” oraz przyciskami ,Przegladaj” i ,Z dysku” stuzacymi do dodawania dokumentéw. W polu
,Zatwierdzenie projektu” mozna wybrac opcje ,Akceptacja” lub ,Odrzucenie”[13].



W przypadku zaznaczenia ,,Odrzucenie” i kliknieciu na przycisk ,Zakoncz krok procesu” decyzja
zostanie przekazana do Pracownika Ministerstwa sprawiedliwosci. Po wypetnieniu wszystkich
wymaganych pdl odpowiednimi wartosciami, nalezy zakonczy¢ zadanie klikajgc na przycisk ,Zakoncz
krok procesu”[14]. Po kliknieciu przycisku, w prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja

o pomysinym zakonczeniu zadania (Rys.12)
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