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Proces nr 46

Urlop dla poratowanie zdrowia

Opracowane przez
OWI w tomzy
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Cel procesu.
Skrécenie procedury udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia na wniosek referendarza sgdowego,
poprzez zapewnienie mozliwosci wsparcia procesy przez system elektroniczny.

Inicjator procesu: Referendarz

1. Logowanie.
W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, referendarz powinien zalogowac sie w systemie MS
Workflow zgodnie z procedurg logowania do systemu.

2. Uruchomienie procesu - Urlop dla poratowania zdrowia
Po poprawnym zalogowaniu Referendarz uruchamia proces klikajac

p- Uruchom proces

Z listy wybieramy ,,Urlop dla poratowania zdrowia referendarza” po czym klika ,,Uruchom”.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

S - S - R
Odwotanie referendarza z delegacji Odwotanie referendarza z delegacji Wyswiet! diagram

o . o . T
Przeniesienie referendarza sadowego za zgoda Przeniesienie referendarza sadowego za zgoda Wywiet! diagram

Urlop dla poratowania zdrowia referendarza Urlop dla poratowania zdrowia referendarza Wyéwietl diagram
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Pojawi sie formularz, ktéry nalezy wypetnic:

Ztozenie wniosku o urlop dla poratowania zdrowia

i Rejonowy Referendarz (Referendarz, Sad Rejonowy w
Pracownik . . —
Wotominie, 111153)

Data wniosku® | 2015-07-13 =]

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku, a takze dodanie stosownego
dokumentu. W tym celu nalezy wybraé ,Przegladaj”, lub ,Z dysku”. Wybierajagc ,,Z dysku” bedziemy
mieli 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 w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac zataczony do
whniosku.

Po czym klikamy ,,Zakoncz krok procesu” i potwierdzamy przyciskiem , Tak”.

Zadanie trafia do Prezesa Sadu danego sadu.

Uczestnik procesu: Prezes Sadu.

1. Logowanie.
W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, Prezes powinien zalogowacé sie w systemie MS
Workflow zgodnie z procedurg logowania do systemu.

2. Opinia prezesa sadu.
W gtéwnym oknie widaé wszystkie zadania prezesa, aby zawezi¢ nalezy w oknie , Procesy” wybrac
,Urlop dla poratowania zdrowia referendarza”. Wybraé zadanie ,, Opina prezesa sgdu”, a nastepnie
po zaznaczeniu klikngé ,Zakoncz krok procesu”:

Procesy owania zdrowia referend | v | Zadania ~ ) e v s P & I
Wszystkie opis St
T Opinia prezesa sadu Sad Rejonowy
Urlop dla poratowania zdrowia referendarza
v 1 Opinia prezesa sadu Sad Rejonowy

Urlop dia poratowania zdrowia referendarza
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Pojawi sie formularz do wypetnienia:

Opinia prezesa sadu

~_ Rejonowy Referendarz (Referendarz, Sad Rejonowy w
Pracownik . —
Wotominie, 111153)

Przedmiot wniosku urlop dla poratowania zdrowia

Data wniosku 2015-07-13

Data opinii* | 2015-07-13

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Nalezy wpisac date opinie. Mozliwe jest takze wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku,
a takze dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybraé ,Przegladaj”, lub ,Z dysku”.
Wybierajac ,Z dysku” bedziemy mieli mozliwos¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku
komputera. Wybierajac ,Przegladaj” pojawi sie okno , Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej
listy nalezy wybra¢ repozytorium dokumentdw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument,
ktdry ma zostad zatgczony do wniosku.

Po uzupetnieniu nalezy klikna¢ ,Zakoncz krok procesu” po czym nalezy potwierdzi¢ decyzje klikajac
,Tak”.

Jezeli inicjatorem procesu byt Referendarz SR to zadanie pojawi sie u Prezesa Sgdu Okregowego,
jezeliinicjatorem byt referendarz SO to kolejnym zadaniem jest , Przekazanie dokumentacji do SA”.

3. Opinia Prezesa SO

Po zalogowaniu prezesa zgodnie z procedurg logowania, w oknie gtdwnym nalezy zaznaczy¢ zadanie
,Opinia prezesa SO”.

S T R—— - c
Wszystkie
Y Opis
L ienie brakow dok Data realizac $ad Okregowy w
Urlop dla poratowania zdrowia referendarza
v 1 Opinia prezesa SO Sad Rejonowy w

Urlop dla poratowania zdrowia referendarza
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Po czym klikng¢ ,,Zakoncz krok procesu”.

Pojawi sie formularz, ktéry nalezy wypetnic:

Opinia prezesa SO

Rejonowy Referendarz (Referendarz, Sad Rejonowy w

Pracownik 1 minie, 111153)

Przedmiot wniosku urlop dla poratowania zdrowia

Data wniosku 2015-07-13

Data opinii* | 2015-07-13

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

(i}

Zakoricz krok procesu Anuluj

Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku, a takze dodanie stosownego
dokumentu. W tym celu nalezy wybraé , Przegladaj”, lub ,Z dysku”. Wybierajgc ,,Z dysku” bedziemy
mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj”

pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej

listy nalezy wybrac¢ repozytorium

dokumentdéw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do

whniosku.

Po czym klikamy ,,Zakoncz krok procesu” i potwierdzamy przyciskiem , Tak”.

Pojawia sie nowe zadanie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” dla prezesa SO.

4. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji.

Po zaznaczeniu zadania ,weryfikacja kompletnosci dokumentac;ji”

Procesy | Urlop dla poratowania ze |~ | Zadania ~ IO C

Wszystkie
! Opis

1 3 Uzupetnienie brakéw dok
Urlop dla poratowania zdrowia referendarza

v Li Weryfikacja kompletnosci dokumentacii
Urlop dia poratowania zdrowia referendarza

Pojawi sie formularz:

klikamy , Zakoncz krok procesu”:

aJ&@@F

Sad
Data realizacj: [EJERIEEYCE Sad Okregowy

Sad Rejonowy

Strona6z12



Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Kompletnosc dokumentacji® | Tak -

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

Wybranie w ,, Kompletnos¢ dokumentacji” — ,NIE” spowoduje powrdt do inicjatora procesu,

Wybranie ,TAK” zakonczenie zadania i utworzenie nowego zadania dla pracownika Sadu
Apelacyjnego.

Na koniec nalezy potwierdzi¢ zakonczenie kroku klikajgc ,, TAK”.

5. Decyzja w sprawie urlopu (Prezes SA)

W oknie gtéwnym wybieramy zadanie ,Decyzja w sprawie urlopu” po czym zaznaczamy je i klikamy
,Zakoncz krok procesu”.
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Procesy | Urlop dla poratowania zc | + | Zadania - (o]

Wszystkie
! Opis

v ) Decyzja w sprawie urlopu

Urlop dla poratowania zdrewia referendarza

Pojawi sie formularz:

Decyzja w sprawie urlopu

Pracownik

Przedmiot wniosku
Data wniosku
Decyzja

Okres urlopu
Data decyzji*

*

Decyzja

Uwagi

Dokument

Nalezy go wypetnic.

Rejonowy Referendarz (Referendarz, Sad Rejonowy w

Wotominie, 111153)

urlop dla poratowania zdrowia
2015-07-13
Udzielenie urlopu

od 2015-07-20 do 2015-09-19

2015-07-13

Akceptacja -

Przegladaj £ dysku

elvioe]

=

Sad Rejonowy v

Zakoricz krok procesu Anuluj

Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku, a takze dodanie stosownego
dokumentu. W tym celu nalezy wybrac , Przegladaj”, lub ,,Z dysku”. Wybierajac ,Z dysku” bedziemy
mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj”
pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybra¢ repozytorium
dokumentdéw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do

whniosku.

Odrzucenie projektu urlopu zwréci projekt do pracownika w celu poprawy, zaakceptowanie projektu
urlopu powoduje powstanie zadania pracownikowi sgdu inicjatora.

Strona8z12



Uczestnik procesu: Pracownik SA

1. Logowanie.

W celu przystapienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowad sie w systemie MS
Workflow zgodnie z procedurg logowania do systemu.

2. Weryfikacja kompletnos$ci dokumentacji.

W gtéwnym oknie wybieramy zadanie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”, zaznaczamy i
klikamy ,,Zakonicz krok procesu”.

Procesy | Urlop dia poratowania z« | ~  Zadania - @] e v 1p e I

Zakoficz krok procesu

Wszystkie opis o

L ] Weryfikacja kompletnosci dokumentacji Sad Rejonowy w
Urlop dla poratowania zdrowia referendarza

1 Weryfikacja kompletnosci dokumentacji Sad Rejonowy w
Urlop dla poratowania zdrowia referendarza

t Przygotowanie projektu decyzji Sad Rejonowy w

Urlop dla poratowania zdrowia referendarza

v ) Weryfikacja kompletnosci dokumentacji Sad Rejonowy w
Urlop dla poratewania zdrowia referendarza

Pojawi sie formularz, ktéry nalezy wypetnic:
Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletno$c dokumentacji* | Tak -

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj
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Wybranie ,,Kompletnos¢ dokumentacji” — , Nie” spowoduje zwrot wniosku do uzupetnienia,
wybierajac ,, Tak” zakofnczymy krok procesu, a nowe zadanie ,Przygotowanie projektu decyzji” pojawi
sie u pracownika SA.

3. Przygotowanie projektu decyzji

W gtéwnym oknie wybieramy zadanie ,,Przygotowanie projektu decyzji”, zaznaczamy je, a nastepnie
klikamy ,,Zakoncz krok procesu”, pojawi sie formularz:

Przygotowanie projektu decyzji

. Rejonowy Referendarz (Referendarz, Sad Rejonowy w
Pracownik - .
Wotominie, 111153)

Przedmiot wniosku urlop dla poratowania zdrowia

Data wniosku 2015-07-13

Data projektu* | 2015-07-13 B
Decyzja® | Udzielenie urlopu -
2015-07-20 m |2 Miesigce -

Okres urlopu *®

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Nalezy wypetni¢ pola zaznaczone *.

Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku, a takie dodanie stosownego
dokumentu. W tym celu nalezy wybrac , Przegladaj”, lub ,Z dysku”. Wybierajac ,Z dysku” bedziemy
mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj”
pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktédrym z rozwijanej listy nalezy wybra¢ repozytorium
dokumentdw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac¢ zatgczony do
whniosku.

Po wypetnieniu danych klikamy ,Zakoncz krok procesu”, nastepnie potwierdzamy wybierajac , Tak”.

Zadanie zostato przekazane do Prezesa SA.

Strona 10z 12



4. Przekazanie decyzji referendarzowi - Pracownik sadu inicjatora
procesu.

Po zalogowaniu przez pracownika, w gtéwnym oknie wybieramy zadanie ,Przekazanie decyzji
referendarzowi”, za zaznaczamy i klikamy ,, Zakoncz krok procesu”.

Procesy | Urlop dia poratowania zc | v | Zadania A Fitry o]
Wszystkie
v Opis

T Ustalenie terminu urlopu Sad Rejonowy

Urlop dla poratowania zdrowia referendarza
1 Ustalenie terminu urlopu Sad Rejonowy \

Urlop dla poratowania zdrowia referendarza
v t Przekazanie decyzji referendarzowi S3d Rejonowy\

Urlop dla poratowania zdrowia referendarza

Pojawi sie formularz:

| Przekazanie decyzji referendarzowi sgdowemu

‘ P i Rejonowy Referendarz (Referendarz, Sad Rejonowy w
| MECOWIE \yotominie, 111153)

Przedmiot wniosku urlop dla poratowania zdrowia
Data decyzj 2015-07-13
Decyzja Odmowa udzielenia urlopu
Data od 2015-07-20
Data do 2015-07-27
Okres urlopu  [BRAK]

Data rozpoczecia urlopu  [BRAK]

mt

Data przekazania decyzji® | 2015-07-13

| Uwagi

Zakonicz krok procesu Anuluj

Po wypetnieniu klikamy ,,Zakoricz krok procesu”, po czym potwierdzamy decyzje klikajgc , Tak”.

Proces zostaje zakoriczony.
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Diagram

Business Process Urlop dla poratowania zdrowia /

UPZRO1. Ztczenie wniosku
o urlop dla poratowania
zdrowia [Referendarz]

UPZROZ. Opinia Prezesa
sgdu [Prezes sgdu]

Ztozenie wnicsku

'FR04. Przekazanie

ol
dokumentacji do SA -

A

UPZR03. Opinia Prezesa
S0 [Prezes SO]

«#BusinessProcessy
Uzupetnienie
dokumentacji

oo

)

«BusinessProcesss
Uzupetnienie
dokumentacji

oo

UFZRO5. Przygotowanie
projektu decyzji
[Pracownik SA]

UPZR08. Degyzjs
urlopowa [Prazes SA]

UPZR0S. Zarejestrowanie

[Cdrzucenie projektu] [Brak zgody]

daty rozpoczecia urlopu
[Fracownik sadu]

UFPZR10. Zawigdemienie SA o
dacie rozpoczefia urlopu

[Urlep udzielony]

[Cdmowa urlopu] UFPZROS. Przekazanie

A

[Zgeda]

UPZROT. Ustalenie

terminu urlopu [Pracownik
sadu]

decyzji referendarzowi
[Fracownik sadu]

Koniec procesu

A
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