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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sagdu Apelacyjnego

Uruchomienie procesu ,Zwolniony etat asystencki”

Po zalogowaniu do systemu przez pracownika Sadu Apelacyjnego, w oknie ,Zadania” (Rys.1)
nalezy klikng¢ na przycisk ,Uruchom proces”[1] Z wyswietlonego okna ,Uruchom proces” (Rys. 2)
nalezy wybrac ,,Zwolniony etat asystencki”[2] i klikng¢ na przycisk ,,Uruchom” [3]

[mswf] (3 zadania

Procesy w Zadania v | Filtru) (e}

Opis

Werszy nasirone | 20 -

Dokumenty [PEXSHY Procesu

Rys.1

Uruchom proces
Nazwa Opis
Uazietente seaziemu uwag! Uazietenie seaziemu uwag
Whniosek o uzupelnienie dokumentacji Whiosek o uzupelnienie dokumentacji
Whiosek o zmiane asortymentu w ramach jedne]  Whiosek o zmiane asortymentu w ramach jednej
jednostki jednostki
Zatrudnienie urzednika Zatrudnienie urzednika

Zawleszenie asystenta Zawleszenie asystenta

Zawieszenie referendarza Zawieszenie referendarza

Zawieszenie urzednika Zawieszenie urzednika

w § w

2
Zwolniony etat asystencki Zwolniony etat asystencki

@ 4 Pracownik Sadu (pracownik 111115@SAwW

1 et e~
RN W AE W |+ Uruchom proces o}
N
Sad Status
< Strona: | 1 13> >

Diagram procesu

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyéwietl diagram

Wyéwietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

3

Rys. 2




Wypelnienie okna ,Informacja o zwolnieniu etatu”

Po kliknieciu przycisku ,,Uruchom” wyswietli sie okno ,Informacja o zwolnieniu etatu” (Rys. 3) z
obowigzkowymi polami ,Data informacji”, ,Liczba etatow”, polem ,Uwagi” oraz przyciskami
,Przegladaj” i ,Z dysku” stuzagcymi do dodawania dokumentéw. Po wypetnieniu wszystkich
wymaganych pdl odpowiednimi wartosciami, nalezy zakorczy¢ zadanie klikajac na przycisk ,Zakoncz
krok procesu”[4]

Informacja o zwolnieniu etatu

Etat zwolniony w: Sad Apelacyjny w Warszawie

Data informacji* | 2015-05-25
Liczba etatow "

Unagi

Dokumenty Przeqladai Z dysku

L ——
{ Zakoricz krok procesu  \JRNALNT]
—_—————

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 w prawym dolnym rogu ekranu pokaze sie informacja o pomysinym
zakonczeniu zadania.

Czy na pewno chcesz zakonczyc zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu

Rys. 4



Zadanie ,,Weryfikacja kompletnos$ci dokumentacji”

W celu przystgpienia do tego zadania pracownik Sadu Apelacyjnego powinien zalogowac sie do
aplikacji MS-Workflow. Nastepnie w oknie ,Zadania”, w polu ,Procesy” wybraé¢ ,Zwolniony etat
asystencki”[26]. W oknie gtéwnym pojawi sie zadanie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentac;ji”,
ktdre nalezy zaznaczy¢ [27] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zakoricz krok procesu”[28](Rys.25).

[ mswf] @ Zadania @ 4 Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAWW
26
28
Procdly  Zwolniony etat asystenc ~ Yadania - BB c @ IR > Uruchom proces  JIRO)
v Wszysthie 27 Opis Sad Status Etat zwolniony w
Sad Apelacyjny w Warszawie
1 - 7 'Sad Olregowy w Warszawie W trakcie realizaci  Sad Okregowy w Warszawie
Sad Okregowy w Warszawie Zwalniony efat asystencki
Wierszy na strong. | 20 - << <| swona: [ 1 RIS
Dokumenty [E2RLEY Procesu n

W oknie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” (Rys. 26) Uzytkownik musi wypetnié

wymagane pola (oznaczone*). W polu ,,Kompletnos¢ dokumentacji” na potrzeby szkolenia zostata
wybrana opcja ,Nie” [29]. Nastepnie nalezy uzupetni¢ pole ,Brakujagce dokumenty” i wybrac
wykonawece [30] Aby zakonczy¢ ten etap procesu nalezy wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”[31].
Aplikacja  wyswietli komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany o
nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybrac¢ , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowac nalezy wybra¢ ,Nie”. Po wykonaniu tego kroku zadanie ,Uzupetnienie brakéw
dokumentacji” zostaje wystane do wykonawcy pracownika okregowego. Odnosnik

Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Etat zwolniony w: Sad Okregowy w Warszawie

Kompletnos¢ dokumentacji* | Nie

Brakujace dokumenty *

Inicjator procesu

racawmk sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie,
111133) Informacia o zwolnieniu etatu]
e eyt ey

Wykonawea*

Termin uzupetnienia® | 2015-05.25

31

————
¢ Zakoricz kiok procesu | RN

Rys. 26



UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Apelacyjnego

Zadanie ,Zawiadomienie Ministra Sprawiedliwosci”

Po zalogowaniu prezesa do systemu MS Workflow, w oknie ,,Zadania”, w polu ,,Procesy” nalezy
wybraé z listy ,Zwolniony etat asystencki”[5](Rys.5) Nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,Zawiadomienie
Ministra Sprawiedliwosci”[6] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,, Zakoncz krok procesu”[7](Rys.6)

[mswf] @ Zadania
5

e£§ | zwolniony ~ | Zania

Zwolniony etat asystencki

Zwolniony etat sedziowski asesorski 3

1  Ocena kwalifikacji kandydata
Proces nominacji sedziego

t i 6w do oceny

Proces nominacji sedziego

t Zmiana terminu posiedzenia kolegium sadu
Proces nominacii sedziego

1 Zmiana terminu posiedzenia kolegium sadu
Proces nominacj sgdziego

+ Ustalenie terminu posiedzenia kolegium sadu
Proces nominacji sedziego

1 - jieni ia bez
Proces nominacii sedziego
i Sprawdzenie karty zgtoszenia
Werszy nastrone | 20| =

Dokumenty Procesu

Rys. 5

[mswf] @ Zadania

- o

Rys. 6

Ministra

@ & Prezes Sadu (prezes 111114@SAWW

F-AVAN BV RE Ml » Uruchom proces

Sad Status

[PEEYEL=EH AN 2015-05-25 (0) W trakcie realizacji
[EEPSTETE 20150525 (0) W trakcie realizacji
Data reaizacy: [ENEEE W trakeie realizacii

W trakeie realizacji
W trakcie realizacii
Wtrakeie realizacii
Wtrakeie realizacji

W trakcie realizacji

Strona: | 1 1as s

ES

7
@ 22K Bl » Uruchom proces. [0
Sad Status Etat zwolniony w
d Ap alizacli Sad Apelacyiny w Warszawie
1
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Wypelnienie okna ,Zawiadomienie Ministra Sprawiedliwosci”

Po kliknieciu na przycisk ,Zakoricz krok procesu” wyswietli sie okno ,Zawiadomienie Ministra
Sprawiedliwosci”’(Rys.7) z wymaganym polem , Data przekazania”, polem ,Uwagi” oraz przyciskami
,Przegladaj” i ,Z dysku” stuzgcymi do dodawania dokumentéw. Po wypetnieniu wymaganych pdél
odpowiednimi wartosciami, nalezy zakonczy¢ zadanie klikajgc na przycisk ,,Zakoricz krok procesu”[8].
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 zakoriczenie catego procesu”(Rys.8). W celu zakonczenia zadania
nalezy nacisngc¢ , Tak”, po czym w prawym dolnym rogu ekranu pokaze sie informacja o pomysinym
zakonczeniu zadania (Rys.9).

Zawiadomienie Ministra Sprawiedliwosci

Etat zwolniony w: Sad Apelacyjny w Warszawie
Sad Sad Apslacyiny w Warszawie
Data informacji 2015-05-25

Liczba zwalnianych etatow 3

Data przekazania® = 2015-05-25

Uwagi
Dokument Przegladaj Z dysku

D ——
Zakoricz krok procesu Anuluj

Rys. 7

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpaczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie caego
procesu

Rys. 8



Opis Sad Status Etat zwolniony w
Sad Apelacyjny w Warszawie

Informacja
Zadanie Zawiadomienie Ministra Sprawiediiwosci zostalo zakoficzone pomySinie

Rys. 9

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

Zadanie ,,Wydanie opinii o przydzieleniu stanowiska”

Po zalogowaniu pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci do systemu MS Workflow, w oknie
,Zadania”, w polu , Procesy” nalezy wybrac z listy ,Zwolniony etat asystencki”[9](Rys.10) Nastepnie
zaznaczy¢ zadanie ,Wydanie opinii o przydzieleniu stanowiska”[10] i zatwierdzi¢ przyciskiem
»,Zakoncz krok procesu”[11](Rys.11)

Zadania & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS,
[mswf] @ ®
: - o olviiioe
Opis Sad Status
ki asesorsk

Rys. 10



[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS

11
Procesy | Zwolniony etat asystenc |~ | Zadania - l¢] @ VARl » uriciom proces  JIO)
v Wszystkie 10 Opis Sad Status Etat zwolniony w
Sad Apalacyjny w Warszawie
@ Wydanie opinii o przydzieleniu stanowiska Sad Apelacyiny wWarszawie W trakeie realizaci  Sad Apelacyiny w Warszawie
Sad Okregowy w Warszawie Zwolniony etat asystencki
Werszy nastore 20| - <o | < swona 1 1> ][>
Dokumenty [E2E Ry Procesu n

Rys. 11

Wypelnienie okna ,,Wydanie opinii o przydzieleniu stanowiska”

Po kliknieciu na przycisk ,Zakoncz krok procesu” wyswietli sie okno ,Wydanie opinii o
przydzieleniu stanowiska”(Rys.12) z wymaganymi polami ,Data opinii”, ”Liczba etatéw”,
,Sugerowany przydziat”, polem ,Uwagi” oraz przyciskami ,Przegladaj” i ,Z dysku” stuzagcymi do
dodawania dokumentéw. Po wypetnieniu wymaganych pdél odpowiednimi wartosciami, nalezy
zakonczy¢ zadanie klikajac na przycisk ,,Zakoncz krok procesu”[12]. Po kliknieciu na przycisk ,,Zakoncz
krok procesu” pojawi sie komunikat ,Czy na pewno chcesz zakoriczyé zadanie? Zakonczenie zadania
jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub
zakonczenie catego procesu”(Rys.13). W celu zakonczenia zadania nalezy nacisng¢ , Tak”, po czym w
prawym dolnym rogu ekranu pokaze sie informacja o pomysinym zakoriczeniu zadania, a w oknie
zadania pojawi sie nowe zadanie ,,Przygotowanie projektu decyzji etatowej”’[13] (Rys.14).

Wydanie opinii o przydzieleniu stanowiska

Etat zwolniony w- Sad Apelacyjny w Warszawie
Sad  Sad Apelacyjny w Warszawie
Data informacji 2015-05-25
Liczba zwalnianych etatow 3

Data zawiadomienia 2015-05-25

Data opinii* | 2015-05-25

Liczba etatow* | 3

Sugerowany przydzial® | Sad Apelacyjny w Warszan | ~

Uwagi

Dokument  Przeqladaj Z dysku

12

 Zakoricz kiok procesu | SN

Rys. 12



Czy na pewno chcesz zakonezy¢ zadanie?

Zakoficzenie zadania jest operacia nieodwracalng! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu.

Rys. 13

Zadania Procesy | Zwolniony etat asystenc | ¥ | Zadania - G -2V AE BF R P> Uruchom proces ®

vWszystkie opis Sad Status Etat zwolniony w

Sad Apelacyjny w Warszavie -
[[] %  Przygotowanie projektu decyzji etatowej 13 Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizacji  Sad Apelacyiny w Warszawie

Sad Okregowy w Warszawie Zwolniony etat asystencki

Wierszy na strone | 20 - << || < stona: | 1 Ps | >

Dokumenty [EZLEUEY Procesu n

Rys. 14

Zadanie , Przygotowanie projektu decyzji etatowej

W gtéwnym oknie aplikacji nalezy w polu ,Procesy” wybrac¢ z listy proces ,Zwolniony etat
asystencki”. Nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,Przygotowanie projektu decyzji etatowej”[14] i zatwierdzic¢
przyciskiem ,Zakoncz krok procesu”[15](Rys.15).
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[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)

15
Procesy | Zwolniony etat asystenc | v | Zadania - o] @ V2R3l » Uruchom proces IO
v Wszystkie 14 Opis Sad Status Etat zwolniony w
Sad Apelacyjny w Warszanie
f Przygotowanie projektu decyz]i etatowe] Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizacji  Sad Apelacyiny w Warszawie
Sad Okregowy w Warszawie Zwolniony efat asystencii

Werszy nastrone [ 20|+ <o < swonn 1 IFINIES

Dokumenty [EZLELEY Procesu n

Rys. 15

Wyswietlone zostanie okno , Przygotowanie decyzji etatowej”(Rys.16) z polami wymaganymi
(oznaczonymi *) polem ,,Przydziat”, ,,Uwagi” oraz przyciskami ,Przegladaj” i, Z dysku” stuzgcymi do
dodawania dokumentéw. W polu ,Decyzja”[16] mozliwe jest wybranie opcji ,,Przydzielenie” lub
»Zniesienie”. Po wypetnieniu wymaganych pdl odpowiednimi wartosciami, nalezy zakonczy¢ zadanie
klikajgc na przycisk ,, Zakoricz krok procesu”.

Przygotowanie projektu decyzji etatowej

Etat zwolniony w' Sad Apelacyjny w Warszawie
Sad  Sad Apelacyjny wWarszawie
Data informacji  2015-05-25
Liczba zwalnianych etatow 3
Data zawiadomienia 2015-05-25

Liczba etatow 3

przydziat Sad Apelacyjny

Data projektu® | 2015-05-25
Decyzja*
Liczba etatow* | 3

Przydzial | Sad Apelacyjny w Warszaw | v

Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Rys. 16

Po kliknieciu przycisku , Zakoncz krok procesu” pojawi sie komunikat ,Czy na pewno chcesz zakonczyé
zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w
ramach procesu lub zakonczenie catego procesu”(Rys.14). W celu zakonczenia zadania nalezy
nacisngc , Tak”, po czym w prawym dolnym rogu ekranu pokaze sie informacja o pomysinym
zakonczeniu zadania. Krok procesu zostat zrealizowany i przestany do Ministra Sprawiedliwosci.
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UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

Zadanie ,Decyzja etatowa”

Po zalogowaniu sie ministra sprawiedliwosci do systemu MS-Workflow, nalezy w polu ,,Procesy”
wybraé ,Zwolniony etat asystencki”’[17], nastepnie w oknie zadania zaznaczy¢ zadanie ,Decyzja
etatowa”[18] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,,zakoncz krok procesu”[19](Rys.17).

[mswf] @ Zadania @ 2 Minister Sprawiedliwosci (minister111132@MS)
17 19
o Znotion ctat soptons| < Yacaria = o PICY > vcron proces S
v Wezystiie opis Sad Status Etat zwolniony w
Sad Apelacyiny w Warszauie i&
Decyzja etatowa Sad Apelacyiny wWarszawie W tiakcie realizacii Sad Apelacyiny w Warszawie
Sad Okregowy w Warszawie Zwolniony etat asystencid

Wierszy nastrone | 20 - << | < stona: |1 REEE=S

Dokumenty [F2XE Procesu n

Rys. 17

Nastepnie pojawi sie okno ,Decyzja etatowa” z polami obowigzkowymi (oznaczonymi *) oraz
polem uwagi oraz przyciskami ,,Przegladaj” i ,,Z dysku” stuzgcymi do dodawania dokumentéw. W polu
,Zatwierdzenie decyzji” mozliwe jest wybranie opcji ,Akceptacja” bgdz , Odrzucenie”[20] (Rys.18). W
przypadku wyboru opcji ,Odrzucenie” i zakonczeniu kroku procesu, do pracownika Ministerstwa
Sprawiedliwosci zostanie przestane zadanie ,przygotowanie projektu decyzji etatowe]”. W przypadku
wyboru opcji ,Akceptacja” i zatwierdzeniu przyciskiem ,Zakoncz krok procesu” Aplikacja wyswietli
komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany o nieodwracalnosci swojej
decyzji(Rys.19). Po potwierdzeniu przyciskiem ,Tak” proces zostanie zakorczony.

Decyzja etatowa

Etat zwolniony w: S3d Apelacyjny w Warszawie

Data decyzji* | 20150525

-]
Zatwierdzenie decyzii* || | ==20

Uwagi | Akceptacja

Odrzucenie

Dokument  Przealadaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Rys. 18
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Czy na pewno chcesz zakoniczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracaina! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie calego
procesu

Rys. 19

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Okregowego

Uruchomienie procesu ,Zwolniony etat asystencki”

Po zalogowaniu do systemu przez pracownika Sadu Okregowego, w oknie ,Zadania” nalezy
klikng¢ na przycisk ,,Uruchom proces”[21](Rys.20).

[MSWf] @ Zadania @ 4 Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOwW)
21
Procesy ~  Zadania ~ || Fiitru) (o] & v 14 ¢ @ ©
Opis Sad Status
Werszy nastrone | 20 - << < Swona: |1
Dokumenty FASTR® Procesu n

Rys. 20

Z wyswietlonego okna ,Uruchom proces” (Rys. 21) nalezy wybrac¢ ,Zwolniony etat asystencki”[23] i
klikng¢ na przycisk ,,Uruchom” [24].
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Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Zauuunene uiZgunka Zauuumens wizgunka Wyswietl diagram

Zaieszenie asystenta Zaieszenie asystenta Wyl dagram
Zavieszenie kierownika RODK Zanieszenie kierownika RODK

Wyswietl diagram

Zawieszenie referendarza Zawieszenie referendarza Wyswitl diagram

Zawieszenie urzednika Zawieszenie urzgdnika Wyswietl diagram

Zavieszenie w czynnosciach stuzbowych Zaieszenie w czynnociach stuzbowych Wybwietl diagram
Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia Zgoda na podjgcie dodatkowego zajecia Wyéviell diagram
Zwolniony etat asystencki 23 Zwolniony etat asystencki Wy diagram

Zwolniony etat referendarski Zwolniony etat referendarski Wyswiotl diagram

24

Rys. 21

Wypelnienie okna ,Informacja o zwolnieniu etatu”

Po kliknieciu przycisku ,Uruchom” wyswietli sie okno ,Informacja o zwolnieniu etatu” (Rys. 22) z
obowigzkowymi polami ,Data informacji”, ,Liczba etatéw”, polem ,Uwagi” oraz przyciskami
,Przegladaj” i ,Z dysku” stuzagcymi do dodawania dokumentéow. Po wypetnieniu wszystkich
wymaganych pdl odpowiednimi wartosciami, nalezy zakonczy¢ zadanie klikajac na przycisk ,Zakorcz
krok procesu”[25].

Informacja o zwolnieniu etatu

Etat zwolniony w: S3d Okregowy w Warszawie

Data informacji*

Liczba etatdw*
Uwagi

Dokumenty Przealadaj Zdysku

25

4 Zakoricz krok procesu  \YRRSRTY]
s ——

Rys.22

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 zakorniczenie catego procesu”(Rys.23). W celu zakornczenia zadania
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nalezy nacisngc¢ , Tak”, po czym w prawym dolnym rogu ekranu pokaze sie informacja o pomysinym
zakonczeniu zadania (Rys.24).

Rys.23

Zadania

Rys.24

Procesy ~ | zadania
Opis

[ %  Przygotowanie projektu decyzji

Czy na pewno chcesz zakonczyc¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego
procesu.

- Filtruj @]

Udzielenie kary dia

[1 &  Informacja z s3du, policji, prokuratury
Zawieszenie urzednika

[[] &  Projekt decyzji o przeniesieniu kuratora
Przeniesienie kuratora

Wierszy na strone | 20 -

Dokumenty [EELEUEN Procesu

2a naruszenie azko

Uzupelnienie brakéw w dokumentacji

Poniewaz pracownik Sadu Apelacyjnego zgtosit braki w dokumentacji, pracownik Sgdu Okregowego

AR BPPRE M > Uruchom proces IO

Sad Status

Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji

Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji

Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacii

<< || < stona |1 P>

4

Informacja

Zadanie Infc

powinien przesta¢ brakujgce dokumenty. W tym celu musi zalogowac sie do systemu MS-Workflow.
Nastepnie w gtéwnym oknie aplikacji w polu ,,Procesy” wybraé z listy ,,Zwolniony etat asystencki”
[32](Rys. 27).



[mgwf] @ Zadania

zwol Nania ~ || Filt C

Zwolniony efat asystencki

Zwolniony etat referendarski

v Zwolniony efat sedziowski asesorski  ENACH

1t Przygotowanie projektu decyzji
Udzielenie kary dyscyplir dla kuratora za naruszenie kuratora

1t Informacja z sadu, policji, prokuratury
Zawieszenie urzednika

1t Projekt decyzji o przeniesieniu kuratora
Przeniesienie kuratora

\Wierszy nastrone | 20 -

Dokumenty Procesu

Rys. 27

@ & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@S 0wV

AW AN BFPRE M D Uruchom proces o
Sad Status

Datarealcaci [EIRET) Sad OkregowywWarszawie W trakcie realizacji

Sad Okrego

W trakeie realizacji

$30 Okregor W trakeie realizacj

Sad Okrego

Warszawie W rakcie realizacji

strona: | 1 1

[+~

W nastepnej kolejnosci zaznaczy¢ zadanie ,,Uzupetnienie brakéw dokumentacji”[33] (Rys.28) i

zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zakoncz krok procesu”[34].

@Zadania

wWszystkie

33 Opis
Sad Apelacyjny

Warszawie
Uzupeinienie brakéw dokumentacji
Sad Okregowy w Warszawie

Zwolniony etat asystencki

Wierszy na strong | 20 -

Dokumenty Procesu

Rys. 28

@ & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOwWW)

34
€ Do e E—

Sad Status Etat zwolniony w

Data reaizaci: [ENEITE)  Sad Okregowyw Warszawie W trakele realizacji Sad Okregowy w Warszawie

Strona: | 1 71
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W oknie ,Uzupetnienie brakéw dokumentacji”(Rys.29) klikajgc ,,Przegladaj” lub ,Z dysku” nalezy
dodac brakujgce dokumenty[35] i zakoniczy¢ krok procesu([36].

Uzupetnienie brakow dokumentacji

Etat zwolniony w: Sad OKregowy w Warszawie
Brakujace dokumenty dokumenty 35

Dokumenty € Przedladai Z dysku

Unagi

36

Zakoricz kiok procesu (JERRET]

Rys. 29

Aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany o
nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybrac , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowac nalezy wybrac ,,Nie”. Po zatwierdzeniu krok procesu zostaje zakoriczony. Proces

przejmuje Pracownik Sadu Apelacyjnego.

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Rejonowego

Uruchomienie procesu ,Zwolniony etat asystencki”

Po zalogowaniu do systemu przez pracownika Sadu Rejonowego, w oknie ,,Zadania” nalezy klikng¢
na przycisk ,,Uruchom proces”[37](Rys.30). Z wyswietlonego okna ,,Uruchom proces” (Rys. 31) nalezy
wybraé ,Zwolniony etat asystencki”[38] i klikng¢ na przycisk ,,Uruchom” [39].

[mswf] @Zadania @ 3 Rejonowy (p 2:111134@SRwW)
37
Procesy ~ | zadania « | Fimi || G elvit o e o
—_—

opis Sad Status

[J 4  wprowadzenie wniosku Sad Rejonowy w Wolominie W rakeie realizadii
Wniosek o zmiane asorymentu w ramach jednej jednostii

[J 4 Akceptacjazmian Sad Apelacyjny wKrakowie W trakeie realizacj
Akceptacia zmian w budzecie

] 4  Informacja o zwolnieniu etatu Sad Rejonowy w Wolominie W rakcie realizadj
Zuolniony efat referendarski

[[] %  Przekazanie decyzji referendarzowi Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacii
Urlop dla poratowania zdrowa referendarza

Werszy rastrons | 20 v <o |« s 1 RIS

Dokumenty [ERaan] Procesu n

Rys. 30
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Uruchom proces

Nazwa

VVIIUSER 0 211G ASOIYINENIU W IAIIIACE [Mle]  WINUSEK O ZIIEIE dSO1LyITentu w Iiiach jeure)

jednostki

Zatrudnienie urzednika

Zawieszenie asystenta

Zawieszenie referendarza

Zavieszenie urzednika

Zawieszenie w

Opis
jednostki

Zatrudnienie urzednika

Zawieszenie asystenta

Zawieszenie referendarza

Zawieszenie urzednika

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia
38

Zwolniony etat asystencki

Zwolniony etat referendarski

w

Zgoda na podjecie dodatkowego zzjecia

Zwolniony etat asystencki

Zwolniony etat referendarski

Diagram procesu

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wydwietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

39

Rys. 31

Wypelnienie okna ,Informacja o zwolnieniu etatu”

Po kliknieciu przycisku ,Uruchom” wyswietli sie okno , Informacja o zwolnieniu etatu” (Rys. 32) z
obowigzkowymi polami ,Data informacji”, ,Liczba etatéw”, polem ,Uwagi” oraz przyciskami
,Przegladaj” i ,Z dysku” stuzagcymi do dodawania dokumentéow. Po wypetnieniu wszystkich
wymaganych pdl odpowiednimi wartosciami, nalezy zakonczy¢ zadanie klikajgc na przycisk ,,Zakoncz
krok procesu”[40].

Informacja o zwolnieniu etatu

Etat zwolniony w: $ad Rejonowy w Wolominie

Data informacji

Liczba etatw*
Uwagi

Dokumenty Przealadal Z dysku

40

Zakoiicz krok procesu Anuluj

Rys. 32
Uzupelnienie brakéw w dokumentacji

Poniewaz pracownik Sadu Apelacyjnego zgtosit braki w dokumentacji, pracownik Sgdu Rejonowego
powinien przesta¢ brakujgce dokumenty. W tym celu musi zalogowac sie do systemu MS-Workflow.
Nastepnie w gtéwnym oknie aplikacji w polu ,,Procesy” wybraé z listy ,,Zwolniony etat asystencki”
[45]. W nastepnej kolejnosci zaznaczy¢ zadanie ,Uzupetnienie brakow dokumentacji”[46] i
zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zakoncz krok procesu”[47](Rys.45).
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[mswf] @ Zadania @ L Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)
45

47
. o (B YEY >
v Wazysikie 26 Opis Sad Status Etat zwolniony w
Sad Apelacyjny w Warszawie
@ Uzupeinienie brakéw dokumentacji P ‘Sad Rejonowy w Wolominie W rakcie realizacii Sad Rejonowy w Wolominie

Sad Okregowy w Warszawie Zwolniony etat asystencki

Sad Rejonowy w Wotominie

Wierszy nastrone | 20 - << || < stona |1 11> || >>

Dokumenty [EZLEUTY Procesu n

Rys. 45

W oknie ,,Uzupetnienie brakéw dokumentac;ji”(Rys.46) klikajac ,,Przegladaj” lub ,Z dysku” nalezy
doda¢ brakujace dokumenty[48] i zakonczy¢ krok procesu[49].

Uzt ienie brakéw dokL

Etat zwolniony w: Sad Rejonowy w Wolominie

Brakujace dokumenty dokumenty 48

Uwagi

49

———
(  Zakoitcz krok procesu  JRNUNY

Rys. 46

Po kliknieciu przycisku ,,Zakorncz krok procesu” aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy.
Uzytkownik zostanie poinformowany o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy
wybrac , Tak”, jezeli uzytkownik chce zrezygnowacé nalezy wybrac ,Nie”.(Rys. 30) Po zatwierdzeniu
krok procesu zostaje zakoriczony. Proces przejmuje Pracownik Sagdu Apelacyjnego.

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Okregowego

Zadanie , Opinia SO”

Po zalogowaniu sie prezesa Sadu Okregowego do systemu MS-Workflow, nalezy w polu ,,Procesy”
wybraé ,,Zwolniony etat asystencki”[41], nastepnie w oknie zadania zaznaczy¢ zadanie ,,Opinia
SO”[42] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zakoncz krok procesu”[43](Rys.33).
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[mswf] @ Zadania @ 4 Prezes Okregowy (prezes1:111123@SOWW.

41 43
Procesy{Zwolniony etat asystenc Zadania Al Fittruj (o] @ 128E 3 P> Uruchom proces ©
v Wszystkie 42 Opis Sad Status Etat zwolniony w
Sad Apelacyjny w Warszawie
Opinia SO ‘Sad Rejonowy w Wolominie W rakcie realizacji ~ Sad Rejonowy w Wolominie

Sad Okregowy w Warszawie Zwolniony etat asystencki

Sad Rejonowy w Wolominie
Werszynastrone | 20| v << | < stona |1 IS
Dokumenty [EEYELEY Procesu n

Rys. 33

Nastepnie pojawi sie okno ,Opinia SO” z obowigzkowym polem Data (oznaczonym *), polem
,Uwagi” oraz przyciskami ,Przegladaj” i ,Z dysku” stuzagcymi do dodawania dokumentéw (Rys.34).
Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pdl odpowiednimi warto$ciami, nalezy zakonczy¢ zadanie
klikajgc na przycisk ,,Zakoncz krok procesu”[44].

Opinia SO

Etat zwolniony w: Sad Rejonowy w Wotominie
Sad  Sad Rejonowy w Wolominie
Data informacji 2015-05-27

Liczba zwalnianych etatow 2

Data* | 2015-05-27

Unagi

Dokument  Przeqladaj Zdysku

44

Zakoiicz krok procesu Anuuj

Rys. 34
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