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Cel procesu

Skrdcenie procedury wystawiania, zapoznawania asystentdw sedziego z oceng okresowg obejmujgca
oceneg, jakos¢ i terminowos$é wykonywania zadan, kultury urzedowania, efektywnosci

wykorzystywania czasu oraz realizacje doskonalenia zawodowego, poprzez zapewnienie mozliwosci

wsparcia procesu przez system elektroniczny.

Diagram procesu

Business Process Oceny ckresowe asystentﬁw/

7 dni

O0AD1. Zapoznanie z
wynikami oceny [Prezes
sgdu]

Przeprowadzona
wizytacia
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OOADSE. Wyznaczenie
terminu kolejnej cceny
{Pracownik sgdu).
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Uczestnik procesu — inicjator procesu: Prezes Sgdu Rejonowego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, Prezes Sagdu Rejonowego powinien zalogowacd sie

w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika™ | prezesZ

Hasto* | I‘I‘I‘IIIIIII|

Organizacja® | Sad Rejonowy w Wotominie |

Zaloguj

Zalogujza pomoca S50

Przypomnij hasto

v1.37.6

2. Uruchomienie procesu

W celu zainicjowania procesu, po zalogowaniu sie w systemie MS Workflow nalezy uruchomié proces

poprzez wybranie przycisku ,,Uruchom proces”.

[mswf] @ Zadania @ & Prezes Wolomin (prezesZ-111122@SRwW)
Zadania Procesy ~ | zadania ~ || Filtryj @] & v 2 @ & B Uruchom proces

Opis. sad Status

T Uzupetnienie brakéw dokumentacii Data resiizac SadRejonowy w Wotominie W rakcie realizaci ~
Przeniesienie kuratora

' Wydanie opinii w sprawie Sgdziego Sad Rejonowy w Wotominie W trakcie realizacji
Proces przeniesienia

T zwrécenie uwagi SadRejonowy wWolominie W irakeie realizacii |~

Udzielenie sgdziemu uwagi

T  Wniosek o odwotanie referendarza z delegacji SadRejonowy wWolominie W irakeie realizacji

Odwotanie referendarza z delegacji

T wniosek o odwotanie referendarza z delegacji SadRejonowy wWolominie W rakeie realizacii

Odwotanie referendarza z delegacji

t Uzupetnienie brakéw dokumentacji SadRejonowy w Wotominie W trakcie realizacji

Zgoda na zamisszkanie w innej miejscowosci

t Whniosek prezesa sadu SadRejonowy wWolominie W trakeie realizaci
Wierszy nastrone | 20 | strons: | 1 1[5
Dokumenty [PEEENEY Procesu n
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Zostanie wyswietlone okno dialogowe, w ktédrym uzytkownik moze wybra¢ odpowiedni proces.

Nalezy wybra¢ proces ,, Oceny okresowe asystentdw”. Aby zatwierdzi¢ nalezy wybrac ,,Uruchom”.

Uruchom proces

Nazwa

Delegowanie sedziego przez prezesa SA

Delegowanie urzednika pizez MS

Delegowanie urzednika pizez Prezesa SA

na stanowisko

Opis

Delegowanie sedziego przez prezesa SA

Delegowanie urzednika przez MS

Delegowanie urzednika pizez Prezesa SA

Ocena okresowa referendarza

Oceny okresowe asystentow

Odwotanie asystenta z delegac

Odwotanie dyrektora sadu

na stanowisko

Ocena okresowa referendarza

Oceny okresowe asystentow

Odwotanie asystenta z delegac

Odwotanie dyrektora sadu

Diagram procesu

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wygwietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Odwotanie Odwotanie
<

z delegacii z delegacii

3. Zapoznanie z wynikami oceny.

Po uruchomieniu procesu zostanie wyswietlone okno dialogowe ,,Zapoznanie z wynikami oceny”.
Uzytkownik powinien wypetni¢ wszystkie obowigzkowe pola (oznaczone *). Mozliwe jest naniesienie
uwag oraz dodanie dokumentu. W tym celu uzytkownik powinien wybrac ,,Z dysku”, jezeli chce doda¢
dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybra¢ ,Przegladaj” jezeli chce doda¢ dokument z
repozytorium programu.

Zapoznanie z wynikami oceny

Pracownik® | Rejonowy 1 Asystent (Asystent, Sad Rejonowy w Wotominie, 111157)]

Data zapoznania* | 2015-07-15 B

Dokument  Przealadaj Z dysku

iz zapoznanie
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Po dodaniu dokumentu, uzupetnieniu pdl i dopisaniu ewentualnych uwag, uzytkownik moze
kontynuowaé wybierajgc przycisk ,,Potwierdz zapoznanie”.

Aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy informujgcy uzytkownika o nieodwracalnosci decyzji.
Aby zatwierdzi¢, nalezy wybraé ,Tak”. Komunikat ten bedzie sie pojawiat zawsze wtedy, kiedy

uzytkownik wybierze ,,Zakoncz krok procesu” albo ,,Zatwierdz” w oknie dialogowym zadania.

=y: Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakoniczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak Mie

Kolejny krok procesu wykonuje asystent poddany ocenie.

4. Rozpatrzenie sprzeciwu

Po zalogowaniu nalezy w gtdwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybra¢ w polu ,,Procesy” z listy
zadanie ,Oceny okresowe asystentéw”, nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,,Rozpatrzenie sprzeciwu” i

potwierdzi¢ klikajgc w ,,Zakoncz krok procesu” w gérnym menu.

[mswf] @ Zadania 4 Prezes Wolomin (prezesZ:111122@SRwWW)
Procesy Oceny okresowe asyste ¥ Zadania - (@] v 1L P € > Uruchom proces. [O]
Wszysti
v szystae Opis Sad Status Pracownik
»i
v| %  Rozpatrzenie sprzeciwu SadRejonowy w Wofominie W trakeie realizacii - Rejonowy 1 Asystent
»2 Oceny okresowe asystentow
»3
Wierszy na strone | 20 v Strona: | 1 1
oorumenty [ Press N
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Zostanie wyswietlone okno dialogowe ,Rozpatrzenie sprzeciwu”. Uzytkownik powinien wypetnié
wszystkie obowigzkowe pola (oznaczone *). Mozliwe jest naniesienie uwag.

Rozpatrzenie sprzeciwu

Pracownik: Rejonowy 1 Asystent Sad: S3d Rejonowy w Wolominie

Data rozpatrzenia® | 2015-07-16

Dokument Przegladaj Z dysku

Anuluj

W tym celu uzytkownik powinien wybrac ,,Z dysku” jezeli chce doda¢ dokument zapisany na swoim
komputerze, lub wybrac , Przegladaj” jezeli chce doda¢ dokument z repozytorium programu.

Aby zakoniczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Potwierdz rozpatrzenie sprzeciwu”. 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 zakonczy¢ zadanie?

a0ania jest operacia Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu

Kolejny krok procesu wykonuje rowniez Prezes Sadu.
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5. Zapoznanie z ostateczng oceng

Po zalogowaniu nalezy w gtéwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybraé w polu ,,Procesy” z listy
zadanie ,Oceny okresowe asystentéw”, nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,Zapoznanie z ostateczng

oceng” i potwierdzi¢ klikajgc w ,,Zakoncz krok procesu” w gérnym menu.

[mswf] @ Zadania @ 1 Prezes Wolomin (prezesZ:111122@SRwW)
Zadania Procesy Oceny okresowe asyste | v | Zadania Al Fitry) o] e v ioe »-Uruchom proces ©
v Wszystki

e Opis Sad Status Pracownik

»i -
M Zapoznanie z ostateczng oceny Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacii  Rejonowy 1 Asystent

»2 Oceny okresewe asystentéw

»3
Wirszynastrone | 20 | v <<| < stona: |1 RIS
Dokumenty [EZZZWEY Procasu n

Zostanie wyswietlone okno dialogowe ,, Zapoznanie z ostateczng oceng”. Uzytkownik powinien
wypetni¢ wszystkie obowigzkowe pola (oznaczone *). Mozliwe jest naniesienie uwag oraz dodanie

dokumentu.

Zapoznanie z ostateczng oceng

Pracownik: Rejonowy 1 Asystent Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Data podsumowania® | 2016-07-16 =

Ocena* |Pomywn31 -

Dokumenty Przeqladal Z dysku

Potwierdz zapoznani . Anulyj

W tym celu uzytkownik powinien wybrac ,,Z dysku” jezeli chce doda¢ dokument zapisany na swoim
komputerze, lub wybrac , Przegladaj” jezeli chce doda¢ dokument z repozytorium programu.
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Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Potwierdz zapoznanie asystenta”. 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 zakoniczy¢ zadanie?

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

Zadanie trafito do pracownika Sgdu Rejonowego, w ktérym asystent sedziego zajmuje stanowisko.
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Uczestnik procesu — Asystent Sedziego (poddany ocenie)

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, asystent powinien zalogowac sie w systemie MS

Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika™ | asystent2

Hasto™® ssssEEERER

Organizacja® | Sad Rejonowy w Wotominie |

Zaloguj

Zalogujza pomoca S50

Przypomnij hasto

w1376

2. Zgtoszenie sprzeciwu

Po zalogowaniu nalezy w gtéwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybraé w polu ,,Procesy” z listy
zadanie ,Oceny okresowe asystentéw”, nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,,Zgtoszenie sprzeciwu” i

potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoncz krok procesu” w gédrnym menu.
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[mswf] @ Zadania @ & Asystent Rejonowy 1 (asystent2:11115T@SRwW)

Zadania Procesy Oceny okresowe asyste = v | Zadania Al Filtryj @] e v L P e -Uruchom proces. ©
Wszystki
viszystae Oopis Sad Status Pracownik
» -
M Zgloszenie sprzeciwu SadRejonowy wWotominie W irakeie realizacji  Rejonowy 1 Asystent
2 Oceny okresowe asystentow.
»3
Werszynastone | 20 | w << || < | swons |1 IR IE
Dokumenty PESEUEY Procesu n

Zostanie wyswietlone okno dialogowe ,,Zgtoszenie sprzeciwu”. Uzytkownik powinien wypetnié
wszystkie obowigzkowe pola (oznaczone *). Mozliwe jest naniesienie uwag.

Zgtoszenie sprzeciwu

Pracownik: Rejonowy 1 Asystent Sad: Sad Rejonowy w Wotominie

Data zlozenia sprzeciwu -1

Thozenie sprzechur® | TaH -

Dokument Przealada] Z dysku

Anulij

W tym celu uzytkownik powinien wybra¢ ,,Z dysku” jezeli chce doda¢ dokument zapisany na swoim
komputerze, lub wybraé ,,Przegladaj” jezeli chce doda¢ dokument z repozytorium programu.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,,Zatwierdz ztozenie/nieztozenie
sprzeciwu”. 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”.

Strona1l1z14



Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nisodwracainal Spowoduje

rozpoczecie procesu calego
procesu

]

Kolejny krok procesu wykonuje Prezes Sadu Rejonowego.
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Uczestnik procesu — Pracownik Sadu Rejonowego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, pracownik Sadu powinien zalogowac¢ sie w systemie

MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uZzytkownika™ | pracownik2

Hasto™® | I'I'I'I'I'I'I'I'I'il

Organizacja® | Sad Rejonowy w Wotominie |

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50

Przypomni] hasto

w1.37.6

2. Wyznaczenie terminu kolejnej oceny

Po zalogowaniu nalezy w gtéwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybraé w polu ,,Procesy” z listy
zadanie ,Oceny okresowe asystentéw”, nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,, Wyznaczenie terminu kolejnej

oceny” i potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoncz krok procesu” w gérnym menu.

[ mswf] @ Zadania @ & Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRw\\

Procesy | Oceny okresowe asyste | ¥ | Zadania - G e v & o & > Uruchom proces. ©

v Wszystki
szysthkie Opis Sad Status Pracownik

vt Wyznaczenie terminu kolejnej oceny Sad Rejonowy w Wolaminie W trakele realizacji  Rejonowy 1 Asystent

»2 Oceny okresowe asystentow

Wierszy na strone | 20 - Strona: | 1 71

[+~

Dokumenty RESEUEN Procesu

Strona13z14



Zostanie wyswietlone okno dialogowe z krokiem procesu. Uzytkownik powinien wypetni¢ wszystkie
obowigzkowe pola (oznaczone *). Mozliwe jest naniesienie uwag oraz dodanie dokumentu.

Wyznaczenie terminu kolejnej oceny

Pracownik: Rejonowy 1 Asystent Sad: Sad Rejonowy w Wotominie

Termin kolejnej oceny” | 015-07-17

Dokument Przealadaj Z dvsku

Zatwierdz termin Anuluj

W tym celu uzytkownik powinien wybra¢ ,,Z dysku” jezeli chce doda¢ dokument zapisany na swoim
komputerze, lub wybraé ,Przegladaj” jezeli chce doda¢ dokument z repozytorium programu.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zatwierdz termin”. 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 zakonczy¢ zadanie?

jest operacia Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu Iub zakoriczenie catego
procesu

Proces zostat zakoriczony.

Strona 14z 14



