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INICJATOR PROCESU: DYREKTOR/PREZES SADU

1. Logowanie
Pierwszg czynnoscia, ktérg uzytkownik musi wykonaé, zeby méc zrealizowa¢ swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swdj login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownska® | prezes
Haslo'  sessssesse

Organizacia® | Sad Apelacypy w Warszaw  ~

2. Uruchomienie procesu

W celu zainicjowania procesu o delegowaniu urzednika po zalogowaniu sie w systemie MS
Workflow nalezy uruchomic proces poprzez wybranie przycisku ,Uruchom proces” [1]. W ten sposdb
otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktérym uzytkownik zaznacza , Delegowanie urzednika przez
prezesa SA” [2], a nastepnie wybiera przycisk ,Uruchom” [3], ktéry zostat aktywowany po
zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Delegowanie referendarza przez MS Delegowanie referendarza przez MS Wybniet diagram

Delegowanie sedziego przez MS do sadu Delegowanie sedziego przez MS do sadu Wyswiell diagram

Delegowanie urzednika przez MS Delegowanie urzednika przez MS

Wyswietl diagram

Belegowanie urzednika przez Prezesa SA Delegowarie urzednika przez Prezesa SA Wyswist! diagram

Mianowanie na stanowisko referendarza Mianowanie na stanowisko referendarza Wyswietl diagram

Odwotanie asystenta z delegacj Odwotanie asystenta z delegacji Wyéwietl diagram

Odwotanie dyrektora sadu Odwotanie dyrektora sadu Wyswietl diagram

Odwotanie referendarza z delegac]i Odwotanie referendarza z delegacji Wywietl diagram

< i




3. Wniosek Dyrektora/Prezesa sadu

Po kliknieciu na przycisk ,Uruchom” [3] otworzy sie okno ,Wniosek Dyrektora sgdu/Prezesa
sadu” zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwona
gwiazdka s obowigzkowe *.

Whiosek Dyrektora sadu / Prezesa sadu

Pracowmik®
Data wniosku®  2015-06-10

Sad wnioskowany delegowania®

Opis*

4
Dokument Cfizesiadal Z skl

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku” [4]. Wybierajac ,,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania
dokumentu znajdujacego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktédrym z rozwijanej listy [5] nalezy wybraé repozytorium dokumentdw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry ma zostac¢ zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

5
PRZEGLADARKA DORUIRENTOW 5;:»““.1“ DoKuMENTOW

Dokumenty pom.xit

pom.xmi
pusty.txt

pusty.txt




Gdy wszystkie pola sg uzupetnione nalezy klikng¢ przycisk ,Zatwierdz wniosek”.
Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczyé
zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w
ramach procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i
wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoficzenie zadania Jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
fozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie calego
procesu

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

[mswf] @ Zadania @ 4 Prezes Sadu (prezes-111114@SAw 3*
Zadania Procesy ~ | zadania ~ || Fitj || G EERAE BEZAE Bl > Urichom proces  IO)
Opis Sad Status
[] ®  ocena kwalifikacji kandydata Data realizac: Wirakeie realizacii
Proces nominacji sgdziego
[1  ®  oOcena kwalifikacji kandydata Data resizac): Wirakcle realizacji |

Proces nominacji sedziego

ot i oW do oceny Data reatzaci (R RET] Wirakeie realizacj

Proces nominacji sedziego

[ & sprawdzenie karty zgtoszenia Wirakcie realizaci
Proces nominacji sedziego

[ - jieni bez Wirakeie realizaci

Proces nominacji sedziego

[[] *  ustalenie terminu posiedzenia kolegium sadu W irakcie realizacj
Praces nominacji s¢dziego

[[] ®  ustalenie terminu posiedzenia kolegium sadu Witrakeie realizaci
Proces nominacji sedziego

Wierszy nastrone | 20 - <o < swona 1 RIS

Dokumenty [E2XELEY Procesu n

@ Informacja



4. Uzupelnienie brakow dokumentacji

Poniewaz Pracownik sadu stwierdzit niekompletnos¢ dokumentacji i wybrat jako wykonawce
Prezesa sgdu (odnosnik), musi on braki uzupetni¢. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac
zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw wybraé ,Delegowanie
urzednika przez Prezesa SA” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Uzupetnienie brakéw dokumentacji”. Nastepnie nalezy
zaznaczy¢ zadanie ,,Uzupetnienie brakéw dokumentacji” [3]. Po zaznaczeniu wybranego zadania w
gbérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”,
,Przypisz zadanie”, ,, Zatagcz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu” [4].

[mswf] @ Zadania 5 @ 4& Prezes Okregowy (prezes1:111123@S0OwW)
Procesy | Delagowania urz qdnika | ”zmma z o) & ﬂ L 5 = ©
3
v Wazystkio opls Sad Status Pracownlk
+ Sad Apelacyiny w Warszawie
T Uzupeinienie brakéw dekumentacji Data reatzack Sad Okrggowy wWarszawie  Wirakeie realizacii  Okrggowy Urzqdnik
- Sad Okragowy w Warszewis Delegowanis Uz anika przez Prezesa Sa
Werszynastone | 20 | v strona: | 1 =
Dokumenty Procesu n

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Uzupetnienie brakdw dokumentacji” zawierajgce formularz.
Nastepnie nalezy wypetnié formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Uzupetnienie brakéw dokumentacji

Pracownik Okregowy Urzednik Sad Sad Okregowy w Warszawie
Brakujace dokumenty Brakujace dokumenty 5

Dokumenty *€zealadal 2 dy:

Uwag!

Anuluj

W pierwszym polu sg wypisane brakujgce dokumenty.
W drugim polu - ,,Dokumenty” konieczne jest dodanie brakujgcego dokumentu. W tym celu nalezy
wybraé ,Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwosc



wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno
,Wybierz dokument”, w ktdrym z rozwijanej listy [6] nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a
nastepnie z prawej czesci okna wybrac¢ dokument, ktéry ma zostaé zatagczony do wniosku i zatwierdzi¢
wybér przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Ponizej jest rowniez mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW avszu KIWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty Y| pom.xml Data utworzenia: [ERICRERERERL)
wDokumenty pom.xml LEVUER 2015.02-16 1928

pusty.txt (RO 2015-02-26 05.52

pusty.txt

Anuluj

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac¢ przycisk ,,Dotacz dokumenty”.
Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczyé
zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w
ramach procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i
wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczyé zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracaing) Spowoduje
rozpoczecie innago zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu,




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

[mswf] @ Zadania @ L Prezes Okregowy (prezest:111123@S

NAWIGA

Procesy  Delegowanie urzednika | v | Zadania - C E-ARVAE B RE A b Uruchom proces

v Wazystkie

Zadania

Opis Sad Status Pracownik

» Sad Apelacyjny w Warszawie

» Sad Okregowy w Warszawie

Informacja
Zadanie Uzupelnie

Po uzupetnieniu brakéw przez Prezesa sgdu kolejnym krokiem jest ponowna weryfikacja
kompletnosci dokumentacji przez Pracownika sadu. W przypadku, gdy Pracownik sgdu stwierdzi
kompletnos¢ dokumentacji proces przejmuje Dyrektor sadu i wykonuje zadanie ,Opinia Dyrektora
sadu”.

UCZESTNIK PROCESU: URZEDNIK

1. Logowanie
Pierwszg czynnoscia, ktérg uzytkownik musi wykona¢, zeby méc zrealizowac swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swdj login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF



2. Uzyskanie zgody osoby delegowanej

Kolejnym krokiem jest uzyskanie zgody osoby delegowanej. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybra¢ zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw wybrac
,Delegowanie urzednika przez Prezesa SA” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi
sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Uzyskanie zgody osoby delegowanej”.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Uzyskanie zgody osoby delegowanej” [3]. Po zaznaczeniu
wybranego zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,Zmien status”,
»Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatgcz dokument” i ,Uzupetnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakorcz krok procesu” [4].

[ mswf] @ Zadania N @ ;“ Urzednik Apelacyjny (urzednik 111164@SAWW)
Frocesy | Dogownie vk 9 3 o . o
szyst 3
v Warysikie Opis Sad Stats Pracownlk
» Sad Apelacyjny w Warszawie
[/ %  uzyskanie zgody osoby delegowanej sad Apelacyiny w Warszawie W trakeie realizaci  Apelacyiny Urzednik

Delegowanis urzgdnika przez Prezesa SA

[] % uzyskanie zgody osoby delegowane] SaOlregowywWarszawie  Wirakclsrealzach  Apslacyiny Urzacnik
Delsgowanis urnganika prsz Prezasa sA

[J #  uzyskanie zgody osoby delegowane) Sad Apelacyiny w Warszawis  \Wtrakcie realizaci  Apelacyjny Uizqdnik
Delegowanie urzednika przez Prezesa 5A

Wierszy na strang | 20 - ce ||« strona: |1 XIS

Dokumenty [ERUEEY Procesu n

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Uzyskanie zgody osoby delegowanej”, zawierajgce formularz.
Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg sg obowigzkowe *.

Uzyskanie zgody osoby delegowanej

Pracownik: Apelacyjny Urzednik Sad- Sad Apelacyjny w Warszawie

Apelacyiny Urzednik (Urzednik. Sad Apelacyiny w

oMk arszawe, 111164)

Data wniosku 2015-06-10
Sad wrioskowany delegowania Sad Apelacyiny w Krakowie

Data* 20150610

Unagi

5

10



W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ wybrania
dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno , Wybierz
dokument”, w ktédrym z rozwijanej listy [6] nalezy wybraé repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybér
przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

6
PRZEGUADARKA DOKUMENTOW guum DOKUMENTOW

Dokumenty pom.xmi Data wtworzens

Dokumenty pom.xmi Dato wtworzena. [

pusty.txt Data utworzen

pusty.txt [[ENRISON 20150226 06:52

Aby zakoniczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,,Potwierdz decyzje”.
Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczyc
zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w
ramach procesu lub zakorczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i
wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno cheesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoficzenie zadania Jest operacja nieodwracainal Spowodujs
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu ub zakericzenie catego

procesu

11



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

@ Zadania

4 Urzednik Apelacyjny (urzednik 111164@

Procesy

~ Zadania - C -ARYAE SFZ AR A » Uruchom proces
Opis Sad Status
1 Uzyskanie zgody osoby delegowanej ‘arszawie trakeie realizacii
Delegowanie urzednika przez Prezesa SA
% Uzyskanie zgody osoby delegowanej Sad Apelacyiny wWarszawie W trakeie realizaci
Delegowanie urzednika przez Prezesa SA
Wierszy na strone | 20 -

strona: | 1 1

K3

UCZESTNIK PROCESU: PRACOWNIK SADU

1. Logowanie

Pierwszg czynnoscia, ktérg uzytkownik musi wykona¢, zeby méc zrealizowac swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swadj login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF

12



2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Aby zweryfikowaé¢ kompletnos¢ dokumentacji w sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke
,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw wybrac¢ ,Delegowanie urzednika przez
Prezesa SA” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Nastepnie nalezy
zaznaczyc zadanie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” [3]. Po zaznaczeniu wybranego zadania,
w gornej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”,
,Przypisz zadanie”, ,, Zatagcz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.
W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu” [4].

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1 nnaa@s:‘;wn
a

02
= Zadania Procesy | Delegowanie urzgdnika | Zadania ~ O o & FRZRE M > Uruchom proces IO

3
W stk
i’ T

» Sad Apelacyjny w Warszawie
Sad Okregowy w Warszawle W irakele realizacll  Okregowy Urzednik

» S3d Okragowy w Warszawie Delegowanie urzqdnika przez Prezesa SA

» Sad Rejonowy w Plasecznie

Wierszy na strong | 20 - << || < | swona: |1 IRINIES

Dokumenty Procesu 1

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”, zawierajgce

formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe
*

Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Pracownik: OKrggowy Urzednik Sad: Sad Okrggowy w Warszawie

Kompletnosé dokumentacji* -

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Dyrektor sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w
Warszawie, 111123), Wnios ek Dyrektora sadu / Prezesa sadu)

Okregowy Urzednik (Urzednik, Sad Okregowy w Warszawie, 111165)
(Uzyskanie zgody osoby delegowanej)

Wykonawea [ /] Prezes sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w
= Warszawie, 111123), Wniosek Dyrektora sadu / Prezesa sadu)

Termin uzupetnienia | 2015-06-11

Zakoricz kiok procesu  [MENUNNY

13



W pierwszym polu ,Kompletno$¢ dokumentacji” nalezy wybraé z rozwijanej listy czy
dokumentacja jest kompletna.

Jedli zostata wybrana opcja ,Tak”, pozostate pola pozostajg nieaktywne. Jest réowniez
mozliwos$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Jezeli za$ zostata wybrana opcja , Nie”, to w kolejnym polu — , Brakujgce dokumenty” nalezy
poda¢ brakujace dokumenty. W trzecim polu — , Wykonawca” uzytkownik wybiera wykonawce —
Inicjatora procesu. W polu , Termin uzupetnienia” nalezy podac¢ termin uzupetnienia dokumentow.
Pole to mozna wypetni¢ za pomocga przycisku znajdujacego sie po prawej stronie pola tekstowego.
Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé¢ date wniosku. Jest réwniez mozliwos¢
wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

Na potrzeby szkolenia wybrana zostata opcja ,Nie”. Wniosek o uzupetnienie brakéw
dokumentacji powrdci wiec do osoby odpowiedzialnej za dodanie stosownych dokumentéw, w tym
przypadku do Prezesa sgdu (odnosnik).

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.
Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczyc
zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w
ramach procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i
wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk ,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracainal Spowoduje
le innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.
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[mSWf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@S0OwWW)

Procesy | Delegowanie urzedrika | | v | zadania o fe) PYVARRIE N > Urucnom proces
»Wszystkie § .
opis sad Status Pracownil

Werszy nastrone (20| v strona 1

Dokumenty Procesu k3

Informacja
Zadanie Weryfikacja kompletnosci dokumentacji zostalo zakoriczone pomySinie.

UCZESTNIK PROCESU: DYREKTOR SADU

1. Logowanie

Pierwszg czynnoscig, ktérg uzytkownik musi wykonaé, zeby méc zrealizowaé swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swaj login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF

2. Opinia Dyrektora sadu

Kolejnym etapem procesu jest opinia Dyrektora sgdu. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy
wybraé zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw wybraé ,, Delegowanie
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urzednika przez Prezesa SA” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Opinia Dyrektora sgdu”. Nastepnie nalezy zaznaczyc
zadanie ,Opinia Dyrektora sadu” [3]. Po zaznaczeniu wybranego zadania w gornej czesci okna
dostepne sg nastepujace przyciski: ,,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”,
,Zatacz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakoricz krok procesu” [4].

[mswf] @ Zadania 2 @ ‘{. Dyrektor Ckregowy (dyrektor1:333331@S0wWW)
Procesy | Delegowanis urzednika | 0 Zadania - fe) P FRPAC A > Urchom proces IS
3
v ese Opis Sad Status Pracownik
» Sad Apelacyjny w Warszawie
t Opinia Dyrektora sadu Sad Okregowy w Warszawle W trakcle realizacll  Okragowy Urzednik
» Sad Okragowy w Warszawie Delegowanie Uzednika przez Prezesa SA
wisrszy na strone | 20 - strona: | 1 I
Dokumenty [ERXCUTEN Procesu <

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Opinia Dyrektora sadu”, zawierajgce formularz. Nastepnie
nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Opinia Dyrektora sadu

Pracownik Okregowy Urzednik Sad: $3d Okregowy w Warszawie

5 . Okregomy Urzechnik (Urzeanik Sad Olaegomy w
TACOWNK \yarszawie, 111165)

Data wniosku  2015-06-11

Sad wnioskowany delegowania Sad Rejonowy w Wolominie

Data opinii* | 2015-06-11

Rodzaj opinii*

Uwagi

5

Dokument ;v_.

Zatwierdz opinie Anuluj

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos$¢ wybrania
dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
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dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [6] nalezy wybrac¢ repozytorium dokumentdw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostaé zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW Uvnszummu DOKUMENTOW
Dokumenty

pom.xmi Data utvorzenia: [ENERCRIRCE]

Dokumenty pom.xml RSRERSl 2015-02-15 19.20

pusty.txt Datautvorzenia: [EECEA)
pusty.txt LAl 2015-02-26 00.52

Wybierz dokument Anuluj

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk , Zatwierdz opinie”.
Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczyé
zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w
ramach procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i
wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk ,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nisodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania wramach procesu lub zakoficzenie caiego

procesu

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

17



[mswf] @ Zadania @ & Dyrektor Okregowy (dyrektort-333331@SOWW)

Procesy | Delegowanie urzednika | v  Zadania - G v L o ¢ - Uruchom proces
Wszystki
vWezystiie Opis Sad Status Pracownik

» Sad Apelacyjn

» Sad Okregowy w W

y na strone | 20 - Strona. Il

UCZESTNIK PROCESU: PRACOWNIK SADU APELACYJNEGO

1. Logowanie

Pierwszg czynnoscia, ktérg uzytkownik musi wykonaé, zeby méc zrealizowaé swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisac swéj login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF

2. Weryfikacja kompletnos$ci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybrac zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtdwnym z rozwijane] listy proceséw wybrac
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,Delegowanie urzednika przez Prezesa SA” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi
sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” [3]. Po zaznaczeniu
wybranego zadania, w gornej czesci okna dostepne s3 nastepujgce przyciski: ,Zmien status”,
,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu” [4].

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik 111115@SAWW)
2 4
Zadania Procesy | Delegowanie urzednika | 0 Zadania Rl Filtrj C -3 L P& B Uruchom proces ®
3
szysiid
vWszystkie Opis Sad Status Pracownik
» Sad Apelacyiny w Warszawie
t kas] 50 Okregowy wWarszawie W rakcie realizach Okregowy Urzednik
» Sad Okregowy w Warszawie Delegowanle urzednika przez Prezesa SA
werszynaswone | 20 | v s 141
Dokumenly Procesu n

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”, zawierajgce

formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg s3 obowigzkowe
*

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Pracownik: Okregowy Urzednik Sad. Sad Okregowy w Warszawie

Kompletnosé dokumentacji* -
Brakujqce dokumenty

Inicjator procesu
Okregowy Urzednik (Urzedhik, Sad Okregowy w Warszawie, 111165)
{Uzyskanie zgody osoby delegowanej)

Dyrektar sadu (Okragowy Dyrektor (Dyrektor sadu, Sad Okregowy w

Warszawie, 333331), Wniosek Dyrektora sadu / Prezesa sadu)
Wykonawea Prozes sadu (Okregowy Dyrektor (Dyrektor sadu, Sad Okregowy w
Warszawle, 333331), Wniosek Dyrektora sadu / Prozesa sadu)

Termin uzupsinienia | 2015-06-11

Zatwiordz i wysli) Anuluj

W pierwszym polu ,Kompletnos¢ dokumentacji” nalezy z listy rozwijanej wybra¢ czy
przestana dokumentacja jest kompletna. W przypadku wyboru opcji ,Tak”, pozostate pola zostajg
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deaktywowane. Gdy wybrana zostanie opcja ,,Nie”, konieczne jest wypetnienie pozostatych pdl, czyli
nalezy podac jakich dokumentow brakuje, z listy rozwijanej nalezy wybra¢ wykonawce — Inicjatora
procesu oraz podac¢ termin uzupetnienia dokumentacji. Mozliwe jest rowniez wprowadzenie
dodatkowych uwag dotyczacych wniosku. Zgtoszenie o uzupetnienie dokumentacji zostanie wystane
do odpowiedniej jednostki.

Na potrzeby szkolenia wybrana zostata opcja ,, Tak”.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,,Zakoricz krok procesu”.
Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w
ramach procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i
wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania Jest operacia nieodwracalnal Spowoduje
procesu catego

proces,

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

[mswf] ® zadania ® 1 Fracomnisadu (racomnic 11115@AN)

Procesy  Delegowanie urzednika |+ | Zadania - o] e v L P e

v Wszystkio

Opis Sad Status Pracownik
» Sad Apelacyjny w Warszawie

» Sad Okragowy w Warszawie

Wierazy na strong: | 20 - <o || < | strona B

oorumenty | Prces "
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3. Projekt decyzji w przedmiocie delegowania

Kolejnym krokiem jest projekt decyzji w przedmiocie delegowania. W tym celu w sekcji
Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw
wybrac ,Delegowanie urzednika przez Prezesa SA” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Projekt decyzji w przedmiocie
delegowania”. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Projekt decyzji w przedmiocie delegowania” [3].
Po zaznaczeniu wybranego zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,Zmien
status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.
W celu przejscia do kolejnego kroku procesu, uzytkownik wybiera ,,Zakoricz krok procesu” [4].

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAWW)
92 4
Zadania Procesy  Delegowanie urzednika | Zadania Aal Fittryj C & 2 ? e - Uruchom proces ©
3
Wszystki
vissysteE Opis Sad Status Pracownik
» Sad Apelacyjny w Warszawie
1 Projekt decyzji w przedmiocie delegowania Sad Apelacyinyw Warszawic W trakeie realizacii  Apelacyiny Urzednik
Delegowanie urzednika przez Prezesa SA

Werszynastone 20w << | < swona: 1 RIS
Dokumenty [EZZEUEY Procesu n
éroda

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Projekt decyzji w przedmiocie delegowania”, zawierajgce

formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg s3 obowigzkowe
*

Projekt decyzji w przedmiocie delegowania

Pracownik Urzednik Sad Sad w

= \ Apeiacyny Uzednik (Uzqdni, Sad Apelacyiny w
racownik warszawie, 111184)

Data wniosku 2015-06-10

Sad wnioskowany delegowania Sad Apelacyiny w Krakowie
Zgoda uzzednika 29003
Opinia Dyrektora sadu [BRAK]

Data projektu® | 2015.06-10
Decyzja®
Data od
Data do

Okies delogowania

Uwagi

5
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W polu ,Decyzja” uzytkownik wybiera jedng z dwdch opcji: , Delegowanie” lub ,Odmowa
delegowania”. Podczas wyboru opcji ,0dmowa delegowania”, pola: , Data od”, ,Data do” i , Okres
delegowania” pozostajg nieaktywne.

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac
,Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania
dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktédrym z rozwijanej listy [6] nalezy wybraé repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybdr
przyciskiem ,, Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

6
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW I’muuxwum DOKUMENTOW
Dokumenty

pom.xmi LRSI 2015.02-15 1925

w Dokumenty pom.xmi [RTCET 2015-02-16 19:28

pusty.txt Data uorzonia
pusty.txt oate uworzeni

Anuluj

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk , Zatwierdz projekt”.
Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczyé
zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w
ramach procesu lub zakonczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakorczenia zadania i
wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoficzenle zadania jost operacia nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczacie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego

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

[ITISWf] @ Zadania @ 2 Pracownik Sadu (pracownik:111116@SAwWW)
Procesy | Delegowanie urzednika || ¥ | Zadania - [e] e v 209 ¢ P Uruchom proces:
Wszystki
veaystae Opis sad Status Pracownik
» Sad Apelacyjny w Warszawie
Wierszy na stre 20 o Strona: 1
ekumenty [ Prcess n

Informacja

Zadanie

UCZESTNIK PROCESU: DYREKTOR SADU APELACYJNEGO

1. Logowanie

Pierwszg czynnoscig, ktérg uzytkownik musi wykonaé, zeby méc zrealizowaé swoje zadanie
jest zalogowanie sie do systemu MSWF. W tym celu w puste pola nalezy wpisa¢ swaj login oraz hasto.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | dyrektor

Hasto
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2. Decyzja w przedmiocie delegowania

Ostatnim krokiem jest decyzja w przedmiocie delegowania. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybra¢ zaktadke ,Zadania” [1], a w oknie gtéwnym z rozwijanej listy proceséw wybrac
,Delegowanie urzednika przez Prezesa SA” [2]. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi
sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Decyzja w przedmiocie delegowania”.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Decyzja w przedmiocie delegowania” [3]. Po zaznaczeniu
wybranego zadania, w gérnej czesci okna dostepne s3 nastepujace przyciski: ,Zmien status”,
»Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatgcz dokument” i ,Uzupetnij metryke”.

W celu przejscia do kolejnego kroku procesu uzytkownik wybiera ,,Zakoncz krok procesu”[4].

[mswf] ® zadania 5 (B 2 Dyrektor Avclacyny (dyrektor 333331 @SANW)
Procesy | Delegowanie urzednika | Gzaaama bt m (] & FRF RE W » Uruchom proces ®
v Wezystkie Opis Sad Status Pracownik

» Sad Apelacyjny w Warszawie

¥,

Decyzja w przedmiocie delegowania Sad Apelacyiny w Warszawle W trakeie realizacji  Apelacyjny Urzednik

Delegowanle urzgdnika przez Prezesa SA

a strone | 20 - we || e stroma: |1 I

Dokumenty Procesu

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,,Decyzja w przedmiocie delegowania”, zawierajgce formularz.
Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Decyzja w przedmiocie delegowania

Pracownik: Apelacyjny Urzednik S3d Sad Apelacyjny w Warszawie

Pracownik

Data wniosku

Sad wnioskowany delegowania
2goda urzednika

Opinia Dyrektora sadu
Decyzja

Data od

Data do

Okres delegowania

Data dacyzji*

Zatwierdzenie decyzji*

Uwagi

Apelacyny Urzednik (Urzednik. S3d Apelacyny w
Warszawie. 111164)

2015-06-10

Sad Apelacyiny w Krakowie
Zgoda

[ERAK)

Delegowanie

2015-06-15

2015-09-15

3 miesiace

2015-06-10

5

Anulyj
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W polu ,Zatwierdzenie decyzji” uzytkownik ma do wyboru dwie mozliwosci: ,Akceptacja”,
badz ,0Odrzucenie”. Wybranie opcji ,,Odrzucenie” spowoduje, ze do Pracownika Sgdu Apelacyjnego
powrdci zadanie "Projekt decyzji o delegowaniu".

W ostatnim polu mozliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybraé
,Przegladaj” lub ,Z dysku” [5]. Wybierajac ,,Z dysku” uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wybrania
dokumentu znajdujacego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz
dokument”, w ktérym z rozwijanej listy [6] nalezy wybrac¢ repozytorium dokumentéw, a nastepnie z
prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostaé¢ zatgczony do wniosku i zatwierdzi¢ wybér
przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW
ootumerty w PS—

pom.xmi 2015-02-16 1925
Dokumenty pom.xmi Data uhworzenia
pusty txt Data uworzenia
pusty txt Data utworzenia

Wybierz dokument Anuluj

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,,Potwierdz i wyslij decyzje”.
Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem: ,Czy na pewno chcesz zakonczyc
zadanie? Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w
ramach procesu lub zakoniczenie catego procesu”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania i
wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

koficzenle zadania Jest operacia, Spowoduje
fozpoczecie nnego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego

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

[mswf] ® zadania

Wszystkie
wWszystki opis

» Sad Apelacyiny w Warszawie

Wierszy na strong | 20 ~

Dokumenty Procesu
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