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UCZESTNIK PROCESU: Urzednik

Urzednik sqdu, ktdrego dotyczy proces przeniesienia do innego sqdu.

Uruchomienie procesu ,Przeniesienie urzednika do innego sadu”

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania urzednik powinien zalogowa¢ sie do aplikacji
MS-Workflow. Nastepnie w gtéwnym oknie ,Zadania” klikna¢ przycisk ,,Uruchom proces”[1].

[msw‘f] @ Zadania @ 2 Urzednik Apelacyjny (urzednik-111164@SAWW)
1
Procesy ~ | Zadania ~ | Filtruj C ARV AN W RE W - Uruchom proces (0]
Opis Sad Status.
t Uzyskanie zgody osoby delegowane] Sad Okregowy w Warszawie  Wirakeie realizacii
Delegowanie urzednika przez Prezesa SA
Werszynaswone 20 | v e | <] swona [1 ne
corumenty [ Prcess L

Pojawi sie okno ,Uruchom proces”, w ktérym nalezy zaznaczy¢ na liscie proces ,Przeniesienie
urzednika do innego sadu”[2] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Uruchom”[3].

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Odwolanie delegowania Odwolanie delegowania Wyéwietl diagram

Przeniesienie urzednika do innego sadu 2 Przeniesienie urzednika do innego sadu Wyéwietl diagram

Zwolniony etat asystencki Zwolniony etat asystencki Wyéwietl diagram
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Zadanie ,Wniosek o przeniesienie” [na diagramie: PUZ01]

Whiosek urzednika sgdowego o przeniesienie do innego sqdu. ZtoZzenie wniosku odbywa sie za posrednictwem dyrektora
sqdu macierzystego.

Pojawi sie okno dialogowe w ktérym nalezy wypetnié¢ wszystkie wymagane pola (oznaczone*)
i ewentualnie pole , Opis”. Uzytkownik moze zataczy¢ dokumenty klikajac w polu ,,Dokumenty” na
przyciski ,Przegladaj” oraz ,Z dysku”. W celu zakonczenia zadania nalezy klikngé przycisk ,Zakorcz
krok procesu”.

Whiosek o przeniesienie

Apelacyiny Urzednik (Urzednik, Sad Apelacyjny w

Pracownik arszanie, 111164)

Data ztozenia wniosku* | 2015-07-16 -]

Sad wnioskowany przeniesienia* -
Sad macierzysty

Opis

Dokument Przegladaj Z dysku

Aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybraé , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowac nalezy wybrac , Nie”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mig

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakonczeniu zadania.

Kolejne zadanie ,Opinia dyrektora sadu macierzystego” trafia do Dyrektora Sadu
[na diagramie: PUZ02]



Zadanie , Uzupelnienie brakéw dokumentacji”

W celu przystapienia do zadania w gtéwnym oknie ,,Zadania” w polu ,,Procesy” nalezy wybrac
z listy ,Przeniesienie urzednika do innego sgdu”[1]. Nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,Uzupetnienie
brakéw dokumentac;ji”[2] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zakonicz krok procesu”[3].

[mswf] © zadenia (®) 2 Urzednik Apeiacyiny (urzedrik 111184@SAWW)
1 3
Procesy | Przeniesiono uzednka |~ | Zadania - c elviaoe ®
fazystkie Opis Sad Status
721 Unupeinienie brakéw dokumentaci e et a0 Aoeaciny wWarszavie W rakce relzaci
Preanisianis ks 6o mnego s
astone 20 - 1
osumeny [ poce n

Pojawi sie okno dialogowe, w ktdrym nalezy zataczy¢ brakujgce dokumenty klikajagc w polu
,Dokumenty” na przyciski ,Przegladaj” lub ,Z dysku”. Chcac zatgczy¢ pliki z repozytorium nalezy
klikng¢ przycisk ,Przegladaj”, nastepnie wybra¢ repozytorium i odpowiedni plik. Aby dodac
dokumenty z dysku komputera, nalezy kliknac¢ ,,Z dysku”. W celu zakoriczenia zadania nalezy klikng¢
przycisk ,,Dotgcz dokumenty”.

Aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany

o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybraé , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowac nalezy wybrac , Nie”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakorczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak MNie

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakonczeniu zadania.

Dokumenty zostajg przestane pracownikowi kadr do ponownej weryfikacji.



Zadanie ,Zgoda na przeniesienie” [na diagramie: PUZ08]

W celu wykonania tego zadania Urzednik powinien byé zalogowany do aplikacji MS-
Workflow. Nastepnie w gtéwnym oknie ,Zadania”, w polu ,Procesy” nalezy wybrac
z listy ,Przeniesienie urzednika do innego sadu”[1]. Nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,Zgoda na
przeniesienie”[2] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zakoricz krok procesu”[3].

[mSWf] @ Zadania @ & Urzednik Okregowy (urzednik1111165@S0OWW)
1 3
Procesy | Przeniesienie wzednika | ~ | Zadania - c evi1q0e NS o
Wszystie Opis Sad Status
/1 2 4 zgoda na przeniesienie Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizacj
Przsniesienia urzgdnika do innego sadu
0 - 1
Dokumenty [ Procesu n

Pojawi sie okno dialogowe, w ktéorym nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola
(oznaczone*) i ewentualnie pole ,Uwagi”. W polu , Decyzja” dostepne sg opcje: ,Zgoda”, ,Brak
zgody”. Na potrzeby szkolenia wybrano tg pierwszg opcje. Uzytkownik moze zatgczyé dokumenty
klikajgc w polu ,Dokumenty” na przyciski ,,Przegladaj” oraz ,Z dysku”. W celu zakonczenia zadania
nalezy klikng¢ przycisk ,,Potwierdz decyzje”.

Zgoda na przeniesienie

Okregowy Urzednik (Urzednik, Sad Okregowy w

Pracownik
Warszawie, 111165)

Data wniosku 2015-07-16
Sad wnioskowany przeniesienia  Sad Apelacyjny w Warszawie

Data w przedmiocie zgody © | 2015-07-17

@t

Decyzja® | Zgoda hif

Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Potwierdz decyzje Anuluj




Aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybrac , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowac nalezy wybra¢ , Nie”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacia nieodwracalng! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak MNie

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakonczeniu zadania.

Kolejne zadanie ,,Opinia dyrektora sagdu macierzystego” [na diagramie: PUZ02] trafia do Dyrektora
sgdu macierzystego.

UCZESTNIK PROCESU: Dyrektor sadu macierzystego

Dyrektor sqdu wtasciwego dla miejsca zatrudnienia urzednika.

Zadanie ,Opinia dyrektora sagdu macierzystego” [na diagramie: PUZ02]
Wprowadzanie opinii dyrektora sqdu, w ktorym urzednik jest zatrudniony (wyrazeniu zgody lub braku zgody na
przeniesienie).

W celu przystgpienia do zadania, Dyrektor Sgdu powinien by¢ zalogowany w aplikacji MS-
Workflow. W oknie gtéwnym ,Zadania”, w polu ,Procesy” nalezy wybrac¢ z listy ,Przeniesienie
urzednika do innego sadu”[l], zaznaczyé zadanie ,Opinia dyrektora sgadu macierzystego”[2]
i zatwierdzi¢ przyciskiem zakoricz krok procesu [3].

®

[mswf] @ Zadania
1

“w
[c]

1o

fffff

7 2% Opinia dyrextors sadu macierzystego




Pojawi sie okno dialogowe, w ktorym nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola
(oznaczone™) i ewentualnie pole ,,Opis”. W polu ,,Rodzaj opinii” dostepne s3 opcje: ,Zgoda”, ,Brak
zgody”. Na potrzeby szkolenia wybrano tg pierwszg opcje. Uzytkownik moze zatgczyé dokumenty

klikajagc w polu ,,Dokumenty” na przyciski ,Przegladaj” oraz ,Z dysku”. W celu zakoriczenia zadania

nalezy klikngé przycisk ,,Potwierdz opinie”.

Opinia dyrektora sadu macierzystego

Pracownik

Data wniosku

Sad wnioskowany przeniesienia
Data wydania opinii *
Rodzaj opinii *

Opis

Dokument

Apelacyjny Urzednik (Urzednik, Sad Apelacyjny w
Warszawie, 111164)

2015-07-16
Sad Okregowy w Warszawie

2015-07-16

Zgoda -

Przealadaj Z dysku

Potwierdz opinig Anuluj

Aplikacja wyswietli  komunikat

ostrzegaweczy.

Uzytkownik zostanie poinformowany

o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybraé , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowac nalezy wybrac ,Nie”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak MNig

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakoriczeniu zadania.

System automatycznie przekaze dane do sadu docelowego oznaczonego w poprzednim
kroku, wtasciwego dla miejsca przeniesienia, gdzie pracownik komdrki kadr dokona weryfikacji
kompletnosci dokumentacji. W przypadku, gdy nie stwierdzi brakdéw, przystgpi do wykonania zadania
,Przygotowanie projektu decyzji”[na diagramie: PUZ04].



UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu

Pracownik komérki kadr sqdu, do ktérego urzednik ma zostac przeniesiony.

Zadanie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”

W celu wykonania tego zadania Minister Sprawiedliwos$ci powinien by¢ zalogowany do
aplikacji MS-Workflow. Nastepnie w gtéwnym oknie ,Zadania”, w polu ,Procesy” nalezy wybrac
z listy ,Przeniesienie urzednika do innego sadu”[1]. Nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,Weryfikacja
kompletnosci dokumentacji”[2] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,, Zakoricz krok procesu”[3].

[mswf] @ Zadania @ 4 Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOwW

3
Procesy | Prsniesienie uzednika | + | Zadania - o e v 1o e WEELIEEE ©
Opis Sad Status.

2t Weryfikacja kompletnosci dokumentacii Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizac
Przeniesienie urzednika do innego sadu

W oknie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Uzytkownik musi wypetni¢ wymagane
pola (oznaczone*). W polu ,Kompletno$¢ dokumentacji” na potrzeby szkolenia zostata wybrana opcja
,Nie”. Nastepnie nalezy uzupetni¢ pole ,Brakujgce dokumenty” i wybra¢ wykonawce, do ktérego trafi
zadanie ,Uzupetnienie brakéw dokumentacji”. W polu ,Termin uzupetnienia” nalezy ustali¢ czas na
uzupetnienie brakéw. Aby zakonczy¢ ten etap procesu nalezy wybraé przycisk ,Zakoncz krok
procesu”.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
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Aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybrac , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowac nalezy wybraé , Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcje ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczyd zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja niecdwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak Mie

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakonczeniu zadania.

W przypadku gdy dokumenty sa kompletne, w oknie ,Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji” w polu ,Kompletnos¢ dokumentacji” nalezy zaznaczy¢ opcje , Tak” wtedy pracownik
przystepuje do zadania , Przygotowanie projektu decyzji” [na diagramie: PUZ04] .

Zadanie ,Przygotowanie projektu decyzji” [na diagramie: PUZ04]

W celu wykonania tego zadania, nalezy w gtdwnym oknie ,Zadania”, w polu ,Procesy”
wybraé z listy ,Przeniesienie urzednika do innego sadu”[l]. Nastepnie zaznaczy¢ zadanie
,Przygotowanie projektu decyzji”[2] i zatwierdzi¢ przyciskiem , Zakoncz krok procesu”[3].

[I’T‘ISWf] @Zadania 8 Fracoie Chregoy (racoumt 111 5m50us

Procesy | Przeniasienie uzednika | v | Zadania - o evioese NS

v 2 % Przygotowanie projektu decyzji
zeniesienie urzedniia s

Pojawi sie okno dialogowe, w ktérym nalezy wypetni¢ wszystkie pola obowigzkowe
(oznaczone *). W polu ,Decyzja” dostepne sg opcje: Przeniesienie, Odmowa przeniesienia. Na
potrzeby szkolenia wybrano tg pierwszg opcje. Uzytkownik moze zataczy¢ dokumenty klikajac w polu
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,Dokumenty” na przyciski , Przegladaj” oraz ,,Z dysku”. W celu zakonczenia zadania

przycisk ,Zatwierdz projekt decyzji”.

Przygotowanie projektu decyzji

Pracownik

Sad wnioskowany

Opinia Dyrektors sadu
Opinia urzednika
Data projektu”
Decyzjo*

Data pezeniesienia (data od)*

Aplikacja wyswietli

komunikat ostrzegawczy.

Apetacyjny Urzednik (Urzedni Sad Apelacyjny w
Warszawle, 111164)

20150716

Sad Okregowy w Warszawie
29008
Nie dotyczy

2015-07-16

Przeniesienie

2015-08-03

Uzytkownik

nalezy klikna¢

zostanie poinformowany

o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybraé , Tak”, jezeli uzytkownik chce

zrezygnowac nalezy wybrac ,,Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcje , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczyé zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego

procesu.

Tak

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakornczeniu zadania.

Kolejne zadanie ,Decyzja dotyczaca przeniesienia” trafia do Dyrektora sadu docelowego [na
diagramie: PUZ05]

UCZESTNIK PROCESU: Dyrektor sagdu

Dyrektor sqdu docelowego, do ktorego urzednik ma zostac przeniesiony.

Uruchomienie procesu ,Przeniesienie urzednika do innego sadu”

docelowego

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Dyrektor sadu powinien zalogowa¢ sie do
aplikacji MS-Workflow. Nastepnie w gtéwnym oknie ,Zadania” klikna¢ przycisk ,,Uruchom proces”[1].

12



[mswf] @ Zadania @ & Dyrektor Apelacyjny (dyrektor 333331 @SAw %

Procesy ~  Zadania ~ | Filtru) (o] e v L e B Uruchom proces
Opis Sad Status
t Whniosek Dyrektora sadu | Prezesa sadu Sad Apelacyiny w Warszawia W irakcie realizaji

Delegawanie urzednika prasz Prazesa SA
1 Rezygnacja dyrektora sadu Sad Apelacyjny w Warszawie W rakcie realizagji
Odwatanie dyreklora sadu
t Uzgednienie warunkéw zatrudnienia Sad Apelacyjny w Warszawia W Wrakeio fealizacji
Zatrudnienie urzednika

1 Publikacja ogloszenia Sad Apelacyjny w Warszawie W trakoie realizacji
Reloutaca uzgdnika

t Whiosek w sprawie przeniesienia Sad Apelacyiny W Warszawie W Nakae (ealizaci

Przenigsiania urzgdnika do innego sadu

Wherszy na srome | 20 - << || < | sroma 1 R

Dokumenty AR Procesu n

Pojawi sie okno ,Uruchom proces”, w ktérym nalezy zaznaczy¢ na liscie proces ,Przeniesienie
urzednika do innego sadu”[2] i zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Uruchom”[3].

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Delegowanie urzednika przez MS Delegowanie urzednika przez MS Wyswiet! diagram

Delegowanie urzgdnika przez Prezesa SA Delegowanie urzednika przez Prezesa SA Wyswiet! diagram

Oceny okresowe urzednikéw Oceny okresowe urzednikow Wyswietl diagram

Odwotanie delegowania Odwolanie delegowania Wyswiet! diagram

Odiwotanie dyrektora sadu Oduiokanie dyrektora sadu Wyswiet! diagram

Przeniesienie urzednika do innego sadu 2 Przeniesienie urzednika do innego sadu Wyswiet! diagram

Rektacja urzednika Rekrutacja urzgdnika Wyswietl diagram

3

Zadanie ,Wniosek w sprawie przeniesienia” [na diagramie: PUZ07]

Pojawi sie okno dialogowe, w ktédrym nalezy wypetni¢ wszystkie pola obowigzkowe
(oznaczone *). Uzytkownik moze zatgczy¢é dokumenty klikajac w polu ,Dokumenty” na przyciski
,Przegladaj” oraz ,Z dysku”. W celu zakoriczenia zadania nalezy klikngé przycisk ,, ZatwierdZ wniosek”.

Whiosek w sprawie przeniesienia

Pracownik* | Okregowy Urzednik (Urzednik, Sad Okregowy w Warszawie, 111165) -
Data wniosku* | 2015-07-16 &

Sad wnioskowany przeniesienia’ | Sad Apelacyjny w Warszaw | v

Opis*

Unagi

Dokument Przeqladaj Z dysku

o
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Aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybrac , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowac nalezy wybraé , Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcje ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Nie

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakorczeniu zadania.

Kolejne zadanie ,Zgoda na przeniesienie” [na diagramie: PUZ08], trafia do urzednika, ktérego
dotyczy proces przeniesienia.

Zadanie ,Decyzja dotyczaca przeniesienia” [na diagramie: PUZ05]

W celu wykonania tego zadania Dyrektor Sgdu powinien by¢ zalogowany do aplikacji MS-
Workflow. Nastepnie w gtéwnym oknie ,Zadania”, w polu ,Procesy” nalezy wybra¢ z listy
,Przeniesienie urzednika do innego sgdu”[1]. Nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,Decyzja dotyczaca
przeniesienia”[2] i zatwierdzié przyciskiem , Zakoncz krok procesu”[3].

[mswf] @Zadania @ & Dyrek

Pojawi sie okno dialogowe, w ktédrym nalezy wypetni¢ wszystkie pola obowigzkowe
(oznaczone *). W polu ,Decyzja” dostepne sg opcje: Akceptacja projektu, Odrzucenie projektu. Na
potrzeby szkolenia wybrano tg pierwszg opcje. Uzytkownik moze zataczy¢ dokumenty klikajac w polu
,Dokumenty” na przyciski , Przegladaj” oraz ,Z dysku”. W celu zakoriczenia zadania nalezy klikng¢
przycisk ,,Potwierdz decyzje”.
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Decyzja dotyczaca przeniesienia

Apelacyjny Urzednik (Urzednik, Sad Apelacyjny w
Warszawie, 111164)

Pracownik
Data wniosku 2015-07-16
Sad wnioskowany przeniesienia Sad Okregowy w Warszawie
Data projektu  2015-07-18
Decyzja Przeniesienie

Data przeniesienia (data od) 2015-08-03

Data decyzji* | 2015-07-16

]
Decyzja®  Akceptacja projektu -
Data przeniesienia® | 2015-08-03 B

Potwierdz decyzje Anuluj

Aplikacja wyswietli komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik zostanie poinformowany
o nieodwracalnosci swojej decyzji. W celu potwierdzenia nalezy wybraé , Tak”, jezeli uzytkownik chce
zrezygnowac nalezy wybrac , Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcje , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Nie

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie informacja o pomysinym zakonczeniu zadania.

15



