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INICJATOR PROCESU: Urzednik Sadu

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Urzednik Sgdu Okregowego powinien zalogowac sie w

systemie MS Workflow.

2. Uruchamianie procesu

W celu zainicjowania procesu odwotania delegowania, po zalogowaniu sie w systemie MS Workflow

nalezy uruchomic proces poprzez wybranie przycisku ,Uruchom proces”.

Zadania

opis sad

Wierszy na strong | 20 - Strona

Dokumenty Procesu

[mswf] @ Zadania @ 2 Urzednik Okregowy (urzednik1-111165@SOwWW)
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W ten sposéb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktérym uzytkownik zaznacza ,Odwotanie
delegowania”, a nastepnie wybiera przycisk ,Uruchom”, ktdry zostat aktywowany po zaznaczeniu
procesu.

Uruchom proces

Nazwa opis Diagram procesu

Oianie delegowania Odwolanie delegowania Wyswiet magram>

Proces sktadania wniosku o odwotanie delegowania zostaje uruchomiony, co zostaje potwierdzone
przez komunikat w dolnej czesci ekranu.

3. Oswiadczenie o ustgpieniu z delegowania

Kolejnym krokiem jest ztozenie oswiadczenia o ustgpieniu z delegowania przez Urzednika Sadu
Okregowego. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z
rozwijalnej listy proceséw wybraé ,,Odwotanie delegowania”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie
opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie ,,Oswiadczenie o ustgpieniu z
delegowania”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ proces ,OSwiadczenie o ustgpieniu z delegowania”. Po zaznaczeniu
wybranego procesu, w gornej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,,Zmien status”,
,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”. W celu
uzupetnienia dokumentacji, uzytkownik wybiera ,,Zakoricz krok procesu”.

[mswif] @ Zadania @ & Urzednik Okregowy (urzednik1:111165@SOWW)

Pmcadania Ml Filtruj C 2 @ X ©» € P Uruchom proces [0}

Wszystkie .
opis sad status

P o mECH 1 Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji
Odwotanie delegowania

Wierszy na strone | 20 - << || < | stona: |1 115 || =

Dokumenty Procesu .i.




W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Oswiadczenie o ustgpieniu z delegowania” zawierajgce
formularz. W gérnej jego czesci widoczne bedg dane osoby sktadajgcej oswiadczenie, w tym
przypadku sg to dane Urzednika Sadu Okregowego. Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszych dwdch polach uzytkownik wybiera date ztozenia oswiadczenia oraz date ustgpienia z
delegowania za pomocg 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 wybra¢
repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry ma zostac
zatgczony do wniosku.

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

Oswiadczenie o ustapieniu z delegowania

Okregowy Urzednik (Urzednik, Sad Okregowy w

Pracownk - rszawie, 111165)

Dala® | 2015-06-11
Whioskowana data ustapienia* | 2015-07-01
Organ delegujacy * | Dyrektor SA -

‘Sad macierzysty* | Sad Okrggowy w Warszawi | ~

Sad, z kirego nastepuje

odworanie- | Sad Apelacyjny w Warszaw v

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zatwierdz i wyslij wniosek Anuluj

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

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Pracownik Sadu Apelacyjnego powinien zalogowac sie
w systemie MS Workflow.



2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Sadu Apelacyjnego.
W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej
listy proceséw wybraé ,,Odwotanie delegowania”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,, Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”.

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

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

Pro:esadama A Filtry (@] & @ 3 @ R P> Uruchom proces ©

Wszystkie

Zadania

Opis sad status

Projekt decyzji Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacii

Odwotanie delegowania

Weryfikacja kompletnosci dokumentacii Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacj
Odwotanie delegowania

Wierszy na strone | 20 - strona: | 1 /1

Dokumenty Procesu &

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Weryfikacja kompletnosci 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 brakow
dokumentacji przez Urzednika Sadu Okregowego (opcjonalnie zaznaczonego w oknie , Wykonawca”).
Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku. Aby zakoriczy¢
zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zatwierdz i wyslij”.



Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kumplelnos'c'nokumemaqw"‘ ] z ’

Brakujace dokumenty 12K

Nie v

Inicjator procesu

[7]  Okregowy Urzednik (Urzednik, Sad Okregowy w Warszawie, 111165)
(0% o iUz

Wykonawca

Termin uzupelnienia

Uwagi

o Zatwierd? i wyslij Anuluj

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 Ing! Sp lje rozpocze
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

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

3. Weryfikacja wniosku/oswiadczenia

Kolejnym krokiem jest weryfikacja wniosku/o$wiadczenia przez Pracownika Sgdu Apelacyjnego.

W tym celu nalezy zaznaczy¢ zadanie ,, Weryfikacja wniosku/oswiadczenia”.

Po zaznaczeniu wybranego zadania, w goérnej czesci okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,Zmien
status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatacz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”. W
celu zakoriczenia zadania, uzytkownik wybiera ,,Zakoncz krok procesu”.



[ mswf] @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik: 111115@SAWWN)
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Weryfikacja oswiadczenia Sad Okreg W trakeie realizacji
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Dokumenty [FEREWEN Procesu *

W wyniku tego otwarte zostanie okno , Weryfikacja wniosku/oswiadczenia”, zawierajgce formularz.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W gérnej czesci okna widoczne sg dane pracownika sktadajgcego wniosek.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wybiera z rozwijanej listy czy ustgpienie z delegowania jest
dopuszczalne czy niedopuszczalne.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Konieczne jest rowniez wypetnienie pola ,Dokumenty”, 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 ktédrym z rozwijanej listy nalezy wybraé
repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostac
zatgczony do wniosku. Aby zakoriczyé zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zatwierdz
weryfikacje wniosku”.

Weryfikacja oswiadczenia

bracounic Svl;rzgi.;vg;ﬁ?g;(ulzgdnik, Sad Okregowy w
Data o$wiadczenia  2015-06-11
Whioskowana data ustapienia 2015-07-01
Organ delegujacy Dyrektor SA

Sad macierzysty Sad Okregowy w Warszawie

Sad,  kirego nastepuje

Smoiame  Sad Apelacyiny w Warszawie

Jednostka delegowania  nie dotyczy

¢ ia z
delegowania*” Ustapienie

Dokument Przegladaj Z dysku

Zatwierdz weryfikacje wniosku 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?

Zakoniczenie zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu

Tak Nie

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

4. Projekt decyzji

Kolejnym krokiem jest stworzenie projektu przez Pracownika Sadu Apelacyjnego. W tym celu nalezy

zaznaczyc zadanie ,Projekt decyzji”.

Po zaznaczeniu wybranego procesu, w gornej czesci okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,,Zmien

status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.

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

[mswf] @ Zadania @ 4 Precownik Sadu (pracownik 111115@SAwW)
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Wszystkie
Opis sad Status

t Projekt decyzji Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizaci
Odwolanie delegowania
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W wyniku tego otwarte zostanie okno ,,Projekt decyzji” zawierajgce formularz. Wymagane pola
oznaczone sg gwiazdka *.

W gérnej czesci okna widoczne sg dane pracownika sktadajgcego wniosek.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wybiera date utworzenia projektu za pomoca przycisku
znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna
wybraé date uchwaty.

W drugim polu nalezy wybracd z rozwijanej listy decyzje o odwotaniu z delegowania lub jego braku.
W polu ,Jednostka delegowania” nalezy wprowadzi¢ nazwe jednostki delegowania.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera sad witasciwy z listy sgdéw powszechnych.

W polu ,Data odwotania z delegowania” nalezy wybrac¢ date, od ktérej odwotanie wejdzie w zycie.
Mozna tego dokonac za pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego.
Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date uchwaty.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

Konieczne jest rowniez wypetnienie pola ,Dokumenty”, 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 rozwijane;j listy nalezy wybraé
repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostac
zatgczony do wniosku. Aby zakoniczyé zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zatwierdz
projekt decyzji”.



Projekt decyzji

Okregowy Urzednik (Urzednik, Sad Okregowy w

Pracownik  rezawie, 111165}

Data o$wiadczenia 2015-06-11
Whnioskowana data odwolania 2015-07-01
Organ delegujacy Dyrektor SA
Sad macierzysty Sad Okregowy w Warszawie

$ad, Z ktorego nastepuje

P e Sad Apelacyjny w Warszawie

Jednostka delegowania  nie dotyczy

Data projektu* | 2015-06-11 H
Decyzja* | Odwotanie -~

Sad Okregowy w Warszawie

Jednostka delegowania ~

Sad wiasciwy © | Sad Okregowy w Warszawi =

Data odwotania z delegowania * 2015-06-11 -
Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

o Zatwierdz projekt decyzji 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 operacja ni 3! Sp lje rozpoczeci
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

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Prezes Sadu Apelacyjnego powinien zalogowad sie w
systemie MS Workflow.

2. Wydanie decyzji

Ostatnim krokiem procesu odwotania z delegowania jest wydanie decyzji przez Prezesa Sadu
Apelacyjnego. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania” a w oknie gtéwnym
z rozwijalnej listy proceséw wybrac¢ ,,Odwotanie delegowania”. Po dokonaniu wyboru procesu w
oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Wydanie decyzji”.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ proces ,Wydanie decyzji”. Po zaznaczeniu wybranego procesu, w gérnej
czesci okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz
zadanie”, ,,Zatacz dokument” i ,,Uzupetnij metryke”.
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W celu zakonczenia zadania uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu”.
[mswf] @ Zadania @ L Prezes Sadu (prezes:111114@SAWW)

opis sad status

Wydanie decyzji Sad Okregowy w Warszawie W trakeie realizacj
Odwolanie delegowania

a strone | 20 - Strona: | 1 1

Dokumenty Procesu n

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

W oknie tym widoczne sg dane pracownika, ktdrego dotyczy wniosek oraz projekt decyzji Pracownika
Sadu Apelacyjnego.

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

W drugim polu nalezy podac czy projekt decyzji Pracownika Sgdu Apelacyjnego zostat
zaakceptowany.

W przypadku odrzucenia, konieczne bytoby utworzenie projektu decyzji przez Pracownika.

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 dokumentdéw, 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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Wydanie decyzji

Pracownik

Data oswiadczenia
Whioskowana data odwotania
Data odwolania z delegowania
Organ delegujacy

Sad macierzysty

Sad, Z ktorego nastepuje
dwotanie

Jednostka delegowania
Data projektu

Decyzja

Sad wiasciwy

Data decyzji*

Okregowy Urzednik (Urzednik, Sad Okregowy w
Warszawie, 111165)

2015-06-11
20150701

2015-06-11

Dyrektor SA

Sad Okregowy w Warszawie

Sad Apelacyiny w Warszawie
nie dotyczy

2015-06-11

Odwotanie

Sad Okregowy w Warszawie

2015-06-11 -

Rodzaj decyzji*

‘ Akceptacja -

Dokument Przegladaj Z dysku

Potwierdz i wyslij decyzie Anulyj

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 operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie calego procesu.

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