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Proces nr 53
Odwotanie asystenta z delegacji
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PRZEBIEG PROCESU

Diagram

Uwaga wstepna

Proces odwotania asystenta z delegacji jest zalezny od inicjatora procesu. W zaleznosci, kto jest
inicjatorem dany aktor moze spetniac inne funkcje w procesie!

UCZESTNIK PROCESU: Asystent
1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac sie w systemie MS
Workflow.

2. Wprowadzenie wniosku



Po zalogowaniu do systemu, w sekcji ,,Nawigacji” Uzytkownik powinien wybra¢ zaktadke ,,Zadania” a
nastepnie powinien nacisng¢ przycisk ,,Uruchom proces”

[mswf] @ Zadania @ 1 Asystent Rejonowy 1 (asystent2-111157@SRwW)
Procesy ~  Zadania - Filtruj @] -] v B 3 @ & ©
opis sad Status

Whiosek o przeniesienie Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizaci

Przeniesienie asystenta

Whiosek o przeniesienie Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizaci

Przeniesienie asystenta

Wierszy na strong | 20 - << || < swona 1 1> || >

Dokumenty [PERENEE Procesu n

Po nacisnieciu przycisku uruchom proces na ekranie wyswietli sie lista z mozliwymi procesami.
Uzytkownik powinien wybra¢ ,Odwotanie asystenta z delegacji” i ,Uruchom”.

Uruchom proces

Nazwa opis Diagram procesu

Odwotanie asystenta z delegacji Odwotanie asystenta z delegacii Wyswietl diagram

Przeniesienie asystenta Przeniesienie asystenta Wyswietl diagram

Po zakonczeniu zadania uzytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez informacje w prawym
dolnym rogu ekranu.

3. Oswiadczenie o ustgpieniu

W kolejnym etapie pojawia sie okno , Oswiadczenie o ustgpieniu” zawierajgce formularz. Wymagane
pola oznaczone sg gwiazdka *. W pierwszym polu uzytkownik wybiera date wniosku za pomoca
przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego
mozna wybra¢ date wniosku. W dwdch kolejnych polach uzytkownik wybiera organ delegujgcy oraz
jednostke delegowania z rozwijanej listy.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.



Konieczne jest rowniez wypetnienie pola ,Dokumenty”, w ktérym powinny zosta¢ wybrane brakujgce
dokumenty. W tym celu nalezy wybra¢ ,Przegladaj” lub ,,Z dysku”. W przypadku uzycia przycisku
,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijane;j listy nalezy wybrac
repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zatgczony do wniosku.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,, Zatwierdz wniosek”.

Oswiadczenie o ustapieniu

Data wniosku* | 2015-06-16
Organ delegujacy *

Jednostka delegowania *

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zatwierd? wniosek Anulyj

Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera
przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakoniczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczegcie
innego zadania w ramach procesu lub zakoniczenie calego procesu.

Tak Nie

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Rejonowego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowad sie w systemie MS
Workflow.

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnos$ci dokumentacji przez Pracownika Sadu.

W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej
listy proceséw wybrac¢ ,Odwotanie asystenta z delegacji”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie
opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,, Weryfikacja kompletnosci
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dokumentac;ji”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ proces ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Po zaznaczeniu
wybranego procesu, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,Zmien status”,
,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatgcz dokument” , ,,Uzupetnij metryke” i ,Historia
procesu”. W celu zakonhczenia zadania, uzytkownik wybiera ,, Zakonicz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)

Procesy | Odwolanie asystentaz¢ | ¥ | Zadania - B @] e v L2 ¢ ¢ EIUTSUEEEs O]
Wszystkie B
Opis sad Status
v Weryfikacja kompletnosci dokumentacji Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacj

Odwolanie asystenta z delegacj

Wierszy na strone | 20 - Stona | 1 I

Dokumenty Procesu &

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,,Weryfikacja kompletnos$ci dokumentacji”, zawierajgce
formularz. Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym polu uzytkownik stwierdza, czy ztozona dokumentacja jest kompletna. W tym
przypadku wybrano opcje , Tak”, wiec pozostate pola zostaty deaktywowane. Gdyby uzytkownik
wybrat opcje , Nie”, konieczne bytoby wypetnienie pozostatych pdl oraz uzupetnienie brakéw
dokumentacji np. przez Asystenta - opcjonalnie zaznaczonego w oknie , Wykonawca”.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku. Aby zakorczy¢
zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zatwierdz i wyslij”.

[mswf] @ Zadania Weryfikacja kompletnosci dokumentacii wik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)
Procesy ‘ Odwobn Kompletnosé dokumentacji= | | O E ‘T|
Wszystkie c e

Brakujace dokumenty

Nie Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacji

Inicjator procesu

Rejonowy 1 Asystent (Asystent, Sad Rejonowy w Wolominie, 111157)
(Oswiadczenie o ustapieniu)

Wykonawca

< [Jomm [+ ][]
< > —
N

Termin uzupeinienia | 2015-06-16

Uwagi

ZatwierdzZ i wyslij Anuluj




Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera
przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego procesu

Tak Nie

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Rejonowego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowad sie w
systemie MS Workflow.

2. Informacja prezesa sadu

Kolejnym krokiem procesu odwotania asystenta z delegacji jest Informacja prezesa sgdu. W tym celu
w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw
wybraé ,,Odwotanie asystenta z delegacji”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie
krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie , Informacja prezesa sadu”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie , Informacja prezesa sgdu”. Po zaznaczeniu wybranego zadania,
w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”,
,Przypisz zadanie”, ,, Zatgcz dokument”, ,Uzupetnij metryke” i , Historia procesu”.

W celu zakonczenia zadania uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania & Prezes Wotomin (prezesZ:111122@SRwW)

Zadania Procesy | Odwolanie asystentazc | ¥ | Zadania ~ G e v 2 @ ¢ - Uruchom proces [0}
Wszystkie i
Opis Sad status
" Informacja prezesa sadu Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacj
Odwolanie asystenta z delegac
Wierszy nastrong | 20 - strona: | 1 I
Dokementy e .



W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Informacja prezesa sadu” zawierajgce formularz. Wymagane
pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik okresla date ustgpienia za pomoca przycisku znajdujgcego
sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date
ustgpienia.

Ponizej jest mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Konieczne jest réwniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktdrym powinny zosta¢ wybrane stosowne
dokumenty. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,Z dysku”. W przypadku uzycia przycisku
,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijane;j listy nalezy wybra¢
repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostac
zatgczony do wniosku.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Potwierdz informacje”.

Informacja prezesa sadu

Data ustapienia® | 2015-06-16

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Potwierdz informacje Anuluj

Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakoriczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera
przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacjg 3l Sp lje rozp
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

Tak Nie

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Okregowego

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji (przyktadowy opis wykonania tego zadania
przedstawiono powyzej).



UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Okregowego

Informacja prezesa SO (przyktadowy opis wykonania tego zadania przedstawiono powyzej).

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Apelacyjnego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
(przyktadowy opis wykonania tego zadania przedstawiono powyzej).

3. Przygotowanie projektu decyzji

Kolejnym krokiem procesu odwotania asystenta z delegacji jest Przygotowanie projektu decyzji. W
tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy
procesow wybraé ,,Odwotanie asystenta z delegacji”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Przygotowanie projektu decyzji”.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Przygotowanie projektu decyzji”. Po zaznaczeniu wybranego
zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,Zmien status”, ,, Zakoncz krok
procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatagcz dokument” , ,,Uzupetnij metryke” i ,Historia procesu”.

W celu zakoniczenia zadania uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 4 Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAWW)

Procesy Odwolanie asystentaz ¢ | ¥ | Zadania v Filtruj G & v b 3 @ < P> Uruchom proces [O]

Wszystkie
opis sad Status

v Przygotowanie projektu decyzji Sad Rejonowy w Wotominie W trakcie realizacj

Odwolanie asystenta z delegacji

Wierszy na strong | 20 - strona: | 1 I

Dokumenty Procesu .i.

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Przygotowanie projektu decyzji” zawierajgce formularz.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik okresla date utworzenia projektu za pomocg przycisku
znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna
wybrad date.

W polu ,,Data odwotania” nalezy wybrac date, od ktérej odwotanie wejdzie w zycie.

W polu ,Jednostka delegowania” nalezy wprowadzi¢ nazwe jednostki delegowania.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera sad wtasciwy z listy sgdéw powszechnych.
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Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

Konieczne jest rowniez wypetnienie pola ,Dokument”, w ktérym powinny zosta¢ wybrane stosowne
dokumenty. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,Z dysku”. W przypadku uzycia przycisku
,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybraé
repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zatgczony do wniosku.

Aby zakoniczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,, Zatwierdz projekt”.

Przygotowanie projektu decyzji

Data projektu” | 2015-06-17
Dala odwolania® | 2015-07-01
Jednostka delegowania™

Sad wiasciwy *
Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zatwierdz projekt Anuluj

Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoniczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera
przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spewoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Apelacyjnego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

2. Decyzja o odwotaniu/ustapieniu z delegowania

Kolejnym krokiem procesu odwotania asystenta z delegacji jest Decyzja o odwotaniu/ustgpieniu z
delegowania. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z
rozwijalnej listy proceséw wybraé ,,Odwotanie asystenta z delegacji”. Po dokonaniu wyboru procesu
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w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie ,,Decyzja o
odwotaniu/ustgpieniu z delegowania”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Decyzja o odwotaniu/ustgpieniu z delegowania”. Po zaznaczeniu
wybranego zadania, w gornej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,,Zmien status”,
,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatgcz dokument” , ,,Uzupetnij metryke” i ,Historia
procesu”.

W celu zakonczenia zadania uzytkownik wybiera ,Zakoricz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 1 Prezes Sadu (prezes-111114@SAWW)

Procesy = Odwotanie asystentaz¢ | ¥ Zadania Al Filtryj C @ e 5 3 17 < B> Uruchom proces ©

Wszystkie .
! Opis sad Status

4 Decyzja o odwotaniu / ustapieniu z delegowania Sad Rejonowy w Wolominie W trakeie realizacj

Odwolanie asystenta z delegacii

Wierszy na strong | 20 - strona | 1 1

Dokumenty Procesu S

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Decyzja o odwotaniu/ustgpieniu z delegowania” zawierajgce
formularz. Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik okresla date decyzji za pomocg przycisku znajdujgcego sie
po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybra¢ date.

W drugim polu nalezy wybra¢ z rozwijanej listy zatwierdzenie decyzji: akceptacja lub odrzucenie. Dla
potrzeb szkolenia wybrano akceptacje.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Konieczne jest rowniez wypetnienie pola ,Dokument”, w ktérym powinny zosta¢ wybrane stosowne
dokumenty. W tym celu nalezy wybra¢ ,Przegladaj” lub ,,Z dysku”. W przypadku uzycia przycisku
,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybraé
repozytorium dokumentéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostac
zataczony do wniosku.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Potwierdz i wyslij decyzje”.
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Decyzja o odwotaniu / ustgpieniu z delegowania

Data decyzji* | 2015-06-17

Zatwierdzenie decyzji* | Akceptacja

Dokument Przegladaj Z dysku

Potwierdz i wyslij decyze

Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera
przycisk ,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieod Ing! Sp duje rozpocze
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.

Proces zostat zakoriczony.
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