rmswi]

Nowy etat asystencki
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l. 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

MNazwa uzytkownika® | pracownikms

L [ |

Hasto
Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwas =

Zaloguj
Zaloguj za pomoca S50

Przypomnij hasto

2. Uruchomienie procesu

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

2

a w oknie gldownym nalezy klikna¢ “Uruchom proces”.

[mswf] @ Zadania

Procesy ~ Zadania = o)

Opis

zenie informacii o aktualizacji planu w ZSRK

t  Proena

1 Projekt decyzj
t Analiza i opinia przydzielenia nowego stanowiska

t Weryfikacja kompletnogci dokumentacji

letnosci dokumentac

=

Sad Status

b



W kolejnym etapie nalezy wybra¢ sposrdd procesow “Nowy etat asystenta”, wowczas

podswietli si¢ przycisk “Uruchom” pozwalajacy uruchomi¢ dany proces.

1

Uruchom proces

Nazwa

Delegowanie kuratora
zawodowego przez MS
Delegowanie sedziego przez MS
do petnienia: czynnosci
administracyjnych

Delegowanie sedziego przez MS
do sadu

Dodatki do wynagrodzenia
dyrektora ZP SdH MOAS
Gratyfikacja jubileuszowa
MNowy etat asystenta

MNowy etat referendarski

Nowy etat s edziowski

Opis

Delegowanie kuratora zawodowego przez MS

Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci
administracyjnych

Delegowanie sedziego przez MS do sadu

Dodatki do wynagrodzenia dyrektora ZP SdiM MOAS

Gratyfikacja jubileuszowa

Nowy etat asystenta

Mowy etat referendarski

Nowy etat sedziowski

Diagram procesu
A

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswiet! diagram

Wyswietl diagram

Wyswiet! diagram

Wyswiet! diagram

Wyswietl diagram

Wyswiet! diagram

@ Anuluj

Po wyborze przycisku “Uruchom” wys$wietli si¢ formularz uruchomienia procesu,

nalezy uzupehic.

Aby uruchomi¢ proces nowego etatu asystenta nalezy uzupeini¢ wymagane pola:

- data opinii;

- liczba etatow;

- wybra¢ sugerowany przydzial;

- wybra¢ dokument klikajac na przycisk “Przeglada;” lub ,,Z dysku”.

| Opinia przydzielenia nowego stanowiska

Data opinii* | 2015-05-22 =]
Liczba etatow™
Sugerowany przydziat® -

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dvsku

«  ZatwierdZ opinig Anuluj

ktory



Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytoium nalezy w polu wyboru repozytorium klikng¢

na czarny trdjkacik, aby rozwing¢ list¢ wyboru.

-

Wybierz dokument

VIYSZUKIIARKA DOKUMENTOW

|

Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

prawej stronie okna. Swoj wybor

Wybierz dokument

TN

WYSZUKWARKA DOKUMENTEW

Dokument.docx

Jezeli nie ma Zadnych uwag mozna przejs¢ do kolejnego etapu, jakim jest

zakonczenie

tworzenia procesu. W tym przypadku nalezy klikna¢ “Zatwierdz opini¢”.

| Opinia przydzielenia nowego stanowiska

Data opinii* | 2015-05-22

Liczba etatéw*

] Sugerowany przydziat™

Uwagi

Dokument

1

Sad Okrggowy w Warszawi |

Przealadaj Z dysku

Dokumenty (1

( ZatwierdZ opinig » JENIN




3. Przygotowanie projektu decyzji

Aby otworzy¢ przygotowanie projektu decyzji nalezy w procesach wybra¢ “Nowy etat
asystenta”, a z zakladki Zadania wybra¢ “Przygotowanie projektu decyzji”’. Wowczas
wyswietli si¢ lista wszystkich przygotowan. Po zaznaczeniu konkretnego przygotowania

zostang aktywowane przyciski po prawej stronie okna takie jak:

P
- Zmien status :

- Zakoncz krok procesu v ;

3

- Przypisz zadanie ;

o)
- Zalacz dokument & X

. €
- Uzupelnij metryke
[mswf] @Zadama ®  preonn

e 'umm B

Sad

Po kliknigciu w przycisk “Zakoncz krok procesu” v pojawi si¢ okno z wymaganymi
polami takimi jak:

- Data projektu;

- Liczba etatow;

- Przydzial;

- Inne decyzje;

- Dokument.



Przygotowanie projektu decyzji

Data opinii 2015-05-22
Liczba etatow 1

Sugerewany przydziat Sad Okregowy w Warszawie

Data projektu*® | 2015-05-22

Liczba etatow* | 1

Przydziat* | Sad Okregowy w Warszawi | v

Unagi

Dokument Przealadaj Z dysku

{ Zatwierds projekt + JEN-T]

Przed zakonczeniem procesu nalezy uzupelni¢ wszystkie wymagane pola oznaczone

czerwong gwiazdka. Aby doda¢ dokument nalezy klikng¢ przycisk “Przegladaj” lub ,,Z
dysku”

Aby wybra¢ konkretny dokument nalezy w polu wyboru repozytorium kliknaé¢ na czarny

trojkacik, aby rozwing¢ liste wyboru.

Wybierz dokument

PREEGLADARGA DORUMENTON  VPY SZUKMYARIA DOKUMENTONY

Dekumenty O:-:kumsrtdu[x PN 05220105 |
+Dokumenty

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

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

VIYSZUKNGARKA DOKUMENTOW

~  Dokumentdocx

Y Vybierz dokument  + SR




Aby zakonczy¢ zadanie pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci powinien wybraé przycisk
,Zatwierdz projekt”.

Przygotowanie projektu decyzji

Data opinii  2015-05-22
Liczba etatdw 1
Sugerowany przydziat Sad Okregowy w Warszawie

Data projektu* | 2015-05-22

213

Liczba etatow™* | 1
Przydziat* | Sad Okregowy w Warszani | ~

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku Dokumenty (1)

{  ZatwierdZ projekt ) JEUNI]

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”.

Woéwezas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkna¢ wy$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie
zadania w ramach danego procesu.

Czy na pewno chcesz zakohczyé zadanie?

Zakoficzenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego

procesu.

Il UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwos$ci

1. Logowanie

W celu przystgpienia do wykonania zadania Minister Sprawiedliwos$ci powinien zalogowaé
si¢ w systemie MS Workflow:



Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | minister

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos | +

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S80
Przypomnij hasto

2. Decyzja przydzielenia nowego stanowiska

Z listy procesow nalezy wybra¢ “Nowy etat asystenta”, zostang wyswietlone zadania.
Z zakladki Zadania wybra¢ “Decyzja przydzielenia nowego stanowiska”. Po zaznaczeniu

wybranego zadania zostang aktywne przyciski po prawej stronie okna takie jak:

&

- Zmien status :

- Zakoncz krok procesu v ;

3

- Przypisz zadanie ,

@

- Zalacz dokument ;

- Uzupetnij metryke e

X pis. Status



Po kliknigciu w przycisk “Zakoncz krok procesu” pojawi si¢ okno z wymaganymi polami
takimi jak:

- Data projektu;

- Zatwierdzenie projektu;

- Dokument.

Decyzja przydzielenia nowego stanowiska

Sad: S3d Okregowy w Warszawie
Data opinii  2015-05-22
Liczba etatdw 1

Przydziat Sad Ckregowy w Warszawie

Data decyzji* | 2015-05-22

Zatwierdzenie projektu® | Akceptacja -

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

ZatwierdZ i wyslij decyzje Anuluj

Przed zakonczeniem procesu nalezy uzupelni¢ wszystkie wymagane pola oznaczone

czerwong gwiazdka. Aby doda¢ dokument nalezy kliknaé przycisk “Przeglada;j”.

Aby wybra¢ konkretny dokument nalezy w polu wyboru repozytorium klikna¢ na czarny

trojkacik, aby rozwing¢ liste wyboru.

Wybierz dokument

Dakumeny Q;m RPN 15-22 076 |

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

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.
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Wybierz dokument

ENT WYSZUKWARKA DOKUMENTOW

Aby zakonczy¢ zadanie minister powinien wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

Decyzja przydzielenia nowego stanowiska

S3d- $3d Okregowy w Warszawie

Data opinii  2015-05-22

Liczba etatéw

Przydziat Sad Okregowy w Warszawie

Data decyzji* | 2015-05-22 =]
Zatwierdzenie projektu® | Akceptacja -
Uwagi
Dokument Przegladaj Z dysku Dokumenty (1)

4 ZatwierdZ i wyslij decyzje JEEENITIT]

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”.

Woéwezas nalezy klikna¢ “TAK” aby zamkna¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie
wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu, tym samym zakonczenie calego procesu.
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