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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

1. Logowanie
W celu przystapienia do realizacji tego zadania Pracownik MS powinien zalogowac si¢

w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika™ | pracownikms
Haslo®* eesssssces

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos |«

Zaloguj

Zaloguj za pomoca SSO

Przypomnij hasto

v.1.36.1

2. Projekt wniosku o delegowanie kuratora zawodowego do Ministerstwa

Sprawiedliwosci.

Po zalogowaniu uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,,Uruchom proces”. Znajduje sig

on w gérnym menu aplikacji.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms 111131@MS
Procesy | Proces nominacji v Zadania v m [ERERIEY Grupy | (© Odswiez v L @ ¢ P Uruchom proces
/ stkie
Opis Stat
szy na strong | 20 - _—




Uzytkownik wybiera z listy opcje: ,,Delegowanie

Potwierdza krok przyciskiem ,,Uruchom”.

kuratora zawodowego przez MS”.

Uruchom proces

Nazwa

Delegowanie kuratora zawodowego
przez MS

Delegowanie sedziego przez MS do
pelnienia czynnosci
administracyjnych

Delegowanie sedziego przez MS do
sgadu

Dodatki do wynagrodzenia dyrektora
ZP SdN MOAS

Gratyfikacja jubileuszowa

Nowy etat asystenta

Nowy etat referendarski

Nowy etat sedziowski

Opis Diagram procesu

Delegowanie kuratora zawodowego przez MS

Delegowanie sedziego przez MS do pelnienia czynnosci
administracyjnych

Delegowanie sedziego przez MS do sgdu

Dodatkl do wynagrodzenia dyrekiora ZP SdN MOAS

Gratyfikacja jubileuszowa

Nowy etat asystenta

Nowy etat referendarski

Nowy etat sedziowski

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

>

Anuluj

Aplikacja wyswietli okno ,,Projekt wniosku o delegowanie do MS”.

Data projektu

ID Pracownika ™

Sad aktualnego miejsca pracy

Qkres delegowania

Projekt wniosku o delegowanie do MS

2015-06-01 -
Rejonowy Kurator (Kurator, Sad Rejonowy w Wolominie, 222222) hd

Sad Rejonowy w Piasecznit |

kuratora™
2015-07-01 B - 2015-11-30 B
Uwagi ‘
Dokument Przegladaj Z dysku
e —.
{ Zakoncz krok procesu ¥ Anuluj




Nalezy uzupeli¢ wszystkie wymagane pola oznaczone czerwong gwiazdka. Aby dodaé

dokument nalezy klikna¢ przycisk “Przegladaj” lub ,,Z dysku”.

Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomoca ,,Przegladaj” nalezy w polu

wyboru repozytorium kliknaé na czarny trojkacik, aby rozwina¢ liste wyboru.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIVIARKA DOKUMENTOW
Dokumenty Onckumen:.dccx Data utworzenia: [EAERCE A T
v Dokumenty
nowy
Wybierz dokument Anuluj

Nastegpnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie okna. Swoj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKAVARKA DOKUMENTOW
Dakumenty ~  Dokument.docx Tl 2015-05-22 0706
w Dokumenty

nowy

1+ Wybierz dokument + JEEERITIT




Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.

. b Pliki testowe

Organizuj +  Nowyfolder

2l Ostatnie migjsca *  hazwa Data modyfikacji  Typ Rozmiar
Pobi
: P°‘ 'i"a @ plik1 201502-021243  Dokument progra.. KB
. &) plik2 201506111048 Dokument progra... KB
] plik3 201506111048 Dokument progra.. 0KB
4 Biblioteki = )
1] testowry 2015-02-031203  Dokument progra.. 129 KB
[E Dokumenty i
@_] testowyl23 2015-02-0212:43 Dokument progra... 0KB
J’ Muzyka
=) Obrazy B
B wideo
18 Komputer
& osc) —

53 071 Dokumenty
9 ozi_dokumenty [ _

Nazwa pliku: Pliki testowe ~ | Wszystkie dokumenty program =
Marzedzia = [ Otwér |+

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Nie

r

Woéwezas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkna¢ wy$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

Krok procesu zostal wykonany pomyslnie. Zadanie przechodzi do Ministra Sprawiedliwosci.



3. Uzupelnienie brakéw dokumentacji.

W sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, W procesach wybra¢ ,,Delegowanie
kuratora zawodowego przez MS” nastgpnie przejs¢ na Uzytkownika zaznaczy¢ zadanie

,Uzupetienie brakéw dokumentacji”.

[mswf] () zadania ® 1 Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)

NAWIG,

Zadania Delegowanie kuratora z: = ¥ . v m -4 v 2 @ < » )
Procesy Zadania C Uruchom
proces
wWszystkie . .
Opis Sad Status Pracownik
» Sad Rejonowy w Wolominie
Uzupetnienie brakéw dokumentacji Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji ~ Rejonowy Kurator

Delegowanie kuratora zawodowe; Data realizacj:

Wierszy na strone | 20 - Strona: | 1 I

Dokumenty Procesu n

Odblokowane zostang przyciski ,,zmien status”, ,,zakoncz krok procesu”, ,,zalacz dokument”,

oraz ,,Uzupetnij metryke”. Nalezy wybra¢ ,,Zakoncz krok procesu”.

W oknie ,,Uzupenienie brakéw dokumentacji nalezy uzupetnié¢ brakujace dokumenty.

Uzupetnienie brakow dokumentacji

Pracownik: Rejonowy Kurator Sad: Sad Rejonowy w Wotominie
Brakujace dokumenty dok

Dokumenty* Przegladaj Z dysku

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.



Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

procesu.

“TAK”, aby zamkng¢ wyswietlane okno, co spowoduje zakonczenie

Woweczas nalezy klikngé¢

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie
zadania w ramach danego procesu.

4. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji.

Po otrzymaniu dokumentéw od Pracownika Sadu Okrggowego uzytkownik musi
zweryfikowa¢ kompletnos¢ dokumentacji. Po zalogowaniu nalezy w gléwnym oknie
aplikacji, w menu gérnym wybra¢ w polu ,,Procesy” ,,Delegowanie kuratora zawodowego

przez MS”, nastgpnie zaznaczy¢ zadanie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”

1 potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoncz krok zadania™.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Zadania Delegowanie kuratora z: | ¥ - m e Vv § 3 @ € » Uruchom o
Procesy Zadania C proces
wWszystkie R .
Opis Sad Status Pracownik
» Sad Rejonowy w Wolominie
Weryfikacja kompletnosci dokumentacii Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakie realizacji  Rejonowy Kurator

Delegowanie kuratora zawodowego przez MS

Wierszy na strone | 20 -

Dokumenty Procesu

Strona: | 1 11

[«




Pojawi si¢ okno dialogowe ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Pracownik: Rejonowy Kurator Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Kompletnos¢ dokumentaciji * -
Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Pracownik MS (MS Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo A
Sprawiedliwosci, 111131), Uzupelnienie brakéw dokumentacji)

Pracownik MS (MS Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo
Sprawiedliwosci, 111131), Projekt wniosku o delegowanie do MS)

Wykonawca Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie,
111133), Opiniowanie wniosku)

Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie,
111133), Weryfikacja kompletnosci dokumentacji)

Rejonowy Kurator (Kurator, Sad Rejonowy w Wolominie, 222222)
(Uzupetnienie brakéw dokumentacji) (V]

< >

Termin uzupetnienia | 2015-06-19

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

W oknie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” nalezy uzupeini¢ wymagane pola.

Po wypelnieniu wymaganych pol nalezy zatwierdzi¢ wykonang czynno$¢ aby zakonczy¢ dany
krok.

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

procesu.

Woéweczas nalezy klikna¢ “TAK”, aby zamkna¢ wy$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie

9



wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

Jezeli w polu ,,Kompletno$¢ dokumentacji” zostalo wybrane ,,Tak” zadanie zostanie

przekazane do wybranego ,,Wykonawcy”.

Po otrzymaniu uzupetnionych dokumentéw od ,,Wykonawcy” uzytkownik musi ponownie

zweryfikowa¢ kompletnos¢ dokumentacji wykonujac ponownie powyzszg procedure.

5. Przygotowanie projektu decyzji o delegowaniu.

Nastepnie uzytkownik w zaktadce ,,Grupy” zaznacza zadanie ,,Przygotowanie projektu

decyzji o delegowaniu” i potwierdza klikajac w ,,Zakoncz krok zadania” w géornym menu.

[mSWf] @Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS

Procesy | Delegowanie kuratora z: v Zadania - m ——'“*“-H-“ © Odswiez [ONEVAE W08 M » Uruchom proces  ING)
Opis Status Nazwisko Imie

L Projekt wniosku o delegowanie do M$S
P Ik MS przygotowuje projekt wniosk

v t Przygotowanie projektu decyzji o delegowaniu

- Strona: 1

Dokumenty Procesu i‘

Aplikacja wyswietli okno ,,Przygotowanie projektu decyzji o delegowaniu”. Uzytkownik

dodaje dokumenty, ktére sa wymagane (pole oznaczone*).

10



| Przygotowanie projektu decyzji o delegowaniu

Pracownik: Rejonowy Kurator Sad: Sad Rejonowy w Wotominie

Data projektu* | 2015-06-19 =]

ID Pracownika* | Rejonowy Kurator (Kurator, Sad Rejonowy w Wotominie, 222222) -

Sad aktualnego miejsca pracy

kuratora | 58d Rejonowy w Piasecznic |~

L]

Okres delegowania & -

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Zeby moc to uczyni¢ nalezy wybraé ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”
Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomoca ,,Przegladaj” nalezy w polu

wyboru repozytorium klikna¢ na czarny trojkacik, aby rozwinaé liste¢ wyboru.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty Obckume nt.docx DETATIIEEUEEN 0015-05-22 07:06

wDokumenty

nowy

Wybierz dokument Anuluj

Nastegpnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie okna. Swoj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

11



Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

Dokumeanty -

wDokumenty

nowy

Dokument.docx D EROE IR A 2015-05-22 07:06

1 Wybierz dokument  + JEESCHTTIT

Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybrac interesujacy nas

dokument.

Organizuj = Mowy folder

@

=~ O
i'_'.' Ostatnie migjsca + MNazwa . Data modyfikagji Typ Rozmiar
Pobi .
: P°I rene plik1 2015-02-021243  Dokument progra... 0KB
it y
o il plik2 2015-06-111048  Dokument progra.. 0 KB
= Biblioteki plik3 2015-06-11 10:48 Dokument progra... 0 KB
it y
AU testowy 2015-02-031203  Dokument progra... 129 KB
@ Dokurnenty N
testowyl23 2015-02-0212:43 Dokument progra... 0 KB
dz’ Muzyka
|| Obrazy £
B Wideo
Lo Komputer
& 0s5(C) —
5 OZ]_Dokumenty
¥ ozi_dokumenty i
Mazwa pliku: Pliki testowe - lm ystkie doki ty prog ']

Marzedzia - E Otwiérz Ivl ’

Anuluj

l

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

12



Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

procesu.

Woéweczas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkna¢ wy$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Minister Sprawiedliwo$ci powinien

zalogowac¢ si¢ w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika® | minister

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos | =

Zaloguj

Zalogujza pomoca S50

Przypomnij hasto
v.1.34.2

13



2. Whniosek o delegowanie kuratora zawodowego do Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Uzytkownik w gérmnym menu w zakladce ,,Procesy” wybiera z listy zadanie:
,Delegowanie kuratora zawodowego przez MS”. W zaktadce ,,Zadania” zaznacza zadanie
»Wniosek o delegowanie do MS” . Uzytkownik potwierdza ruch klikajac w ,,Zakoncz krok

Zadania” .

[ mswf] () zadania @ 4 Minister Sprawiediiwosci (minister:111132@MS)

Zadania Procesy Delegowanie kuratora zi | ¥XZadania Wniosek o delegowanie = v Sl C @ @ 2 @ & ®
ruchom
d

proces
% Pracownik

» Sad Rejonowy w Wotominie
Whiosek o delegowanie do MS Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji  Rejonowy Kurator

Delegowanie kuratora zawodowego przez MS

Wszystkie
v v Opis Sa

Wierszy nastrone | 20 - < | Strona: | 1 I

Dokumenty Procesu n

Pojawi si¢ okno dialogowe ,, Wniosek o delegowanie do MS . Uzytkownik musi wypetnié¢
wymagane pola (oznaczone*).

Whiosek o delegowanie do MS

Pracownik: Rejonowy Kurator Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Data wniosku™ | 2015-06-01

0

Akceptacja projektu decyzji* -

Uwagi Akceptacja projektu decyzji

Odrzucenie projektu decyzji

Dokumenty Przegladaj Z dysku

Zakonicz krok procesu Anuluj

W polu ,,Akceptacja” sg dwie mozliwosci wyboru: ,,Odrzucenie projektu decyzji” oraz
»Akceptacja projektu decyzji”.

14



Aby uzupehi¢ wymagane dokumenty nalezy klikna¢ przycisk “Przegladaj” lub ,,Z dysku”.

Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomocg ,,Przegladaj” nalezy w polu
wyboru repozytorium klikng¢ na czarny trojkacik, aby rozwinac¢ list¢ wyboru.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMEN TOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty @Dokument.docx Data utworzenia: [EVERT =g rg

v Dokumenty

nowy

Whybierz dokument Anuluj

Nastegpnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie okna. Swoj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW
Dokumenty ¥  Dokument.docx Datn utworzenia: [ECIEREAT R
v Dokumenty
mawy

1+ Wybierz dokument  + JEEEHTIT

Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

15



Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.

Organizuj « MNowy folder = « [ @
il Ostatnie migjsca » MNazwa - Data modyfikacji Typ Rozmiar
Pob
: PUI ':"E @ plik1 201502021243 Dokument progra... 0 KB
e ] plik2 2015-06-11 10:48 Dokument progra... 0 KB
. P prog
— Biblioteki @._] plik3 2015-06-11 10:48 Dokument progra... 0 KB
i
ﬁ@ 'D 'i = ) testowy 2015-02-031203  Dokument progra... 129 KB |
okumen
&4 @] testowyl23 2015-02-0212:43 Dokument progra... 0 KB
J’ Muzyka
[ Obrazy £
B wideo
18 Komputer

& o5 -
5 OZ1_Dokumenty
& ozi_dokumenty ( _

Nazwa pliku:  Pliki testowe - [Wnystkie dokumenty program V]

Marzedzia = [ Otwérz |v] ’ Anuluj ]

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakohczyé zadanie?

Zakoficzenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego

procesu.

Woéwezas nalezy klikngé “TAK”, aby zamkna¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.
Krok procesu zostal wykonany pomyslnie. Zadanie przechodzi do Kuratora.

W przypadku jesli uzytkownik wybierze opcje: ,,Odrzucenie projektu decyzji”, zadanie wroci

do Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci.

16



3. Uzupelnienie brakéw dokumentacji.
W sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, W procesach wybraé
,Delegowanie kuratora zawodowego przez MS” nastepnie przejs¢ na Uzytkownika zaznaczy¢

zadanie ,,Uzupetnienie brakow dokumentacji”.

[mSWf] @ Zadania @ & Minister Sprawiedliwosci (minister:111132@MS)

Zadania Procesy Delegowanie kuratoraz: | v | . . | Uzupelnienie brakow do | ¥ m G & v 3 17% & Umd‘om ©
proces
wWszystkie . .
Opis Sad Status Pracownik

» Sad Rejonowy w Wolominie
Uzupetnienie brakéw dokumentacji Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji Rejonowy Kurator
Delegowanie kuratora zawodowe Data realizacji

Wierszy nastrone | 20 - Stona: | 1 IR

Dokumenty Procesu n

Odblokowane zostang przyciski ,,zmien status”, ,,zakoncz krok procesu”, ,,zalacz dokument”,

oraz ,,Uzupetnij metryke”. Nalezy wybrac ,,Zakoncz krok procesu”.

W oknie ,,Uzupelnienie brakow dokumentacji nalezy uzupetni¢ brakujace dokumenty.

Uzupetnienie brakow dokumentacji

Pracownik: Rejonowy Kurator Sad: S3d Rejonowy w Wotominie
Brakujace dokumenty dok
Dokumenty”  Przegladaj Z dysku

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

17



Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

procesu.

Woweczas nalezy klikna¢ “TAK”, aby zamkng¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

4. Decyzja o delegowaniu.

Po otrzymaniu projektu decyzji od Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci uzytkownik
podejmuje kolejne kroki. W tym celu powinien znowu zalogowac si¢ do systemu 1 wybrac
z listy proces ,,Delegowanie kuratora zawodowego przez MS”. Nastepnie przechodzac do
zaktadki ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,.Decyzja o delegowaniu” i potwierdzi¢ klikajac

w ,,Zakoncz krok zadania”.

[mswf] () zadania ® 1 Minister Sprawiediivosci (minister:111132@MS)

Zadania Delegowanie kuratora z: | ¥ - e v 3 & € »-Uruchom O]
Procesy Zadania C proces
v Wszystkie R .
Opis Sad Status Pracownik
» Sad Rejonowy w Wolominie
Decyzja o delegowaniu Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji Rejonowy Kurator

Delegowanie kuratora zawodowego przez MS

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

Dokumenty Procesu 4
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Nastepnie pojawi si¢ okno dialogowe ,,Decyzja o delegowaniu”. Nalezy wypehi¢ wszystkie
wymagane pola (oznaczone *) , doda¢ wymagane dokumenty, a w polu ,,Decyzja” wybraé
,Akceptacja projektu decyzji” lub ,,Odrzucenie projektu decyzji”.

Decyzja o delegowaniu

Pracownik: Rejonowy Kurator Sad: Sad Rejonowy w Wotominie

Data decyzji*  2015-06-19

Akceptacja projektu decyzji* A

Uwagi

Dokumenty Przegladaj Z dysku

Zakonicz krok procesu Anuluj

Aby uzupetni¢ wymagane dokumenty nalezy klikna¢ przycisk “Przegladaj” lub ,,Z dysku”.

Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomocg ,,Przegladaj” nalezy w polu

wyboru repozytorium kliknaé na czarny trojkacik, aby rozwina¢ liste wyboru.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty onumem.docx [EATOREST 2015-05-22 07:06

wDokumenty

nowy

Wybierz dokument Anulyj

Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujgcy si¢ po prawej stronie okna. Swoj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.
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Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW
Dokumenty ¥ Dokument.docx
wDiokumenty
nowy

DLLRRRL L D 2015-05-22 0706

1 Wybierz dokument + JESCTTIIN

Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.
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Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

procesu.

Czy na pewno chcesz zakonhczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
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Wowczas nalezy klikng¢ “TAK”, aby zamkna¢ wyswietlane okno, co spowoduje zakonczenie

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

W przypadku wyboru ,,Odrzucenie projektu decyzji” zadanie wroci do Pracownika
Ministerstwa Sprawiedliwosci.

UCZESTNIK PROCESU: Kurator Rejonowy

1. Logowanie
W celu przystapienia do realizacji tego zadania Pracownik MS powinien zalogowac si¢

w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika® | urzednik

i j X iy w W W
Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszaw = =

2. Zgoda kuratora

Po otrzymaniu wniosku o delegowanie do MS uzytkownik podejmuje kolejne kroki.
W tym celu powinien wybra¢ z listy proces: ,,Delegowanie kuratora zawodowego przez MS”.
Nastepnie przechodzac do zaktadki ,,Uzytkownika” zaznaczy¢ zadanie ,,Zgoda kuratora”

I potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoncz krok zadania”.
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[mst] @ Zadania & Kurator Rejonowy (kuratorR:222222@SRw\ 3

e ——
Zadania Delegowanie kuratora zi | v ‘ Zgoda kuratora ag) Filtryj & @ B 3 @ & P Uruchom O]
Procesy Zadania™~______ C proces

wWszystkie . .
Opis Sad Status Pracownik
» Sad Rejonowy w Wotominie
Zgoda kuratora Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji  Rejonowy Kurator
Delegowanie kuratora zawodowego przez MS

Wierszy nastrong | 20 - < Strona: | 1 I

Dokumenty Procesu L

Nastgpnie pojawi si¢ okno dialogowe ,Zgoda kuratora”. Nalezy wypetni¢ wszystkie
wymagane pola (oznaczone *) , doda¢ wymagane dokumenty, a w polu ,,Decyzja” wybraé
»Zgoda” lub ,,Brak zgody”.

| Zgoda kuratora

Pracownik: Rejonowy Kurator Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Data® | 2015-06-19

Decyzja* | | -

Uwagi ~ Z9oda

Brak zgody

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok precesu Anulyj

Aby uzupelni¢ wymagane dokumenty nalezy klikna¢ przycisk “Przegladaj” lub ,,Z dysku”.

Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomoca ,,Przegladaj” nalezy w polu

wyboru repozytorium kliknaé na czarny trojkacik, aby rozwina¢ liste wyboru.
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Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW  WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW
[— Onwkumem.dwcx S
'wDokumenty
nony
Wybierz dokument Anuluj

Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie okna. Swoj wybor

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKNIARKA DOKUMENTONY
Dokumenty ¥ Dokument.docx [PPSR 2015-05-22 07 06
wDokument
nowy

§ Wybierz dokument + SO

Mozemy réwniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .
Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktérego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.
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Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

procesu.

Woweczas nalezy klikna¢ “TAK”, aby zamkng¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

W przypadku gdy w polu ,,Decyzja” zostanie wybrana ,,Zgoda” zadanie zostanie przekazane
pracownikowi Sadu Okrggowego.

3. Uzupelnienie brakéw dokumentacji.

W sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,Zadania”, W procesach wybraé
,Delegowanie kuratora zawodowego przez MS” nastepnie zaznaczy¢ zadanie ,,Uzupelnienie

brakéw dokumentacji”.

[ mSWf] @ Zadania & Kurator Rejonowy (kuratorR:222222@SRw\)

Zadania Delegowanie kuratora z:| ¥ - m e v 3 & €& » Uruchom ®
Procesy Zadania C proces
v Wszystkie R .
Opis Sad Status Pracownik
» Sad Rejonowy w Wotominie
Uzupetnienie brakéw dokumentacji Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakie realizacji ~ Rejonowy Kurator

Delegowanie kuratora zawodoweg Data realizacj

Wierszy na strone | 20 - Stona: | 1 I

Dokumenty Procesu 4
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Odblokowane zostang przyciski ,,zmien status”, ,,zakoncz krok procesu”, ,,zatacz dokument”,

oraz ,,Uzupetnij metryke”. Nalezy wybrac ,,Zakoncz krok procesu”.

W oknie ,,Uzupelnienie brakéw dokumentacji nalezy uzupehic brakujace dokumenty.

Uzupetnienie brakow dokumentacji

Pracownik: Rejonowy Kurator Sad: Sad Rejonowy w Wotominie
Brakujace dokumenty dok

Dokumenty* Przegladaj Z dysku

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakohczyé zadanie?

Zakoficzenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego

procesu.

“TAK”, aby zamkna¢ wyswietlane okno, co spowoduje zakonczenie

Woweczas nalezy kliknaé

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie
zadania w ramach danego procesu.

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Okregowego
1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji tego zadania Pracownik MS powinien zalogowac si¢
w systemie MS Workflow.
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Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika® | urzednik

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszaw = =

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50
Przypomnij hasto

2. Weryfikacja kompletnos$ci dokumentacji.

Po otrzymaniu dokumentow od Kuratora Sadu Okrggowego uzytkownik musi
zweryfikowa¢ kompletnos¢ dokumentacji. Po zalogowaniu nalezy w gléwnym oknie
aplikacji, w menu gornym wybra¢ w polu ,,Procesy” ,,Delegowanie kuratora zawodowego
przez MS”, nastgpnie przejs¢ do zakladki ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,Weryfikacja
kompletnosci dokumentacji” i potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoncz krok zadania”.

[ mswf ] @ Zadania & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@S0wWW)
Zadania o Delegowanie kuratora z: = v Weryfikacja kompletnos m & 3 17% & » ©
S Unuchom
proces
wWszystkie . ~
Opis Sad Status Pracownik
» Sad Rejonowy w Wotominie
@ Weryfikacja kompletnosci dokumentacii Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji  Rejonowy Kurator

Delegowanie kuratora zawodowego przez MS

Wierszy nastrong | 20 - strona: | 1 I

Dokumenty Procesu +

Pojawi si¢ okno dialogowe ,,Weryfikacja kompletno$ci dokumentacji”.
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Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Pracownik: Rejonowy Kurator Sad: Sqd Rejonowy w Woltominie

Kompletnosé dokumentacji* - ’

Brakujace dokumenty 13K

Inicjator procesu ~

Wykonawca

Termin uzupeinienia E

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluy

W oknie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” nalezy uzupelni¢ wymagane pola.

Po wypetnieniu wymaganych p6l nalezy zatwierdzi¢ wykonana czynnos$¢ aby zakonczy¢ dany

krok.

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

procesu.

Woéwezas nalezy klikna¢ “TAK”, aby zamkna¢ wys$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.
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Jezeli w polu ,Kompletnos¢ dokumentacji” zostalo wybrane ,, Tak” zadanie zostanie
przekazane do wybranego ,Wykonawcy”: Ministra Sprawiedliwosci, Pracownika

Ministerstwa Sprawiedliwos$ci lub Kuratora Rejonowego.

Po otrzymaniu uzupetnionych dokumentéw od ,,Wykonawcy” uzytkownik musi ponownie

zweryfikowacé kompletno$¢ dokumentacji wykonujac ponownie powyzsza procedurg.

3. Opiniowanie wniosku.

Nastepnie uzytkownik w zaktadce ,,Zadania” zaznacza zadanie ,,Opiniowanie wniosku”

1 potwierdza klikajac w ,,Zakoncz krok zadania” w gérnym menu.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOWW)
Procesy Delegowanie kuratoraz: | v | Zadania - m C @ 4 3 @ < m [O]
wISYRR Opis sad Bigpam Pracownik
» Sad Rejonowy w Wolomini
7| Opiniowanie wniosku Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji  Rejonowy Kurator
Delegowanie kuratora zawodowego przez MS
Wierszynastone | 20 | v stona: | 1 1
Dokumenty Procest R

Aplikacja wyswietli okno ,,Opiniowanie wniosku”. Uzytkownik uzupeknia pole ,,Data” oraz
dodaje dokumenty, ktére sa wymagane (pola oznaczone*).

Opinicwanis wniosku

Pracowril Rejonawy Kurafor Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Zakotcr kiok procesu
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Nalezy uzupeli¢ wszystkie wymagane pola oznaczone czerwong gwiazdka. Aby dodaé

dokument nalezy klikna¢ przycisk “Przegladaj” lub ,,Z dysku”.

Aby wybra¢ konkretny dokument z repozytorium za pomoca ,,Przegladaj” nalezy w polu

wyboru repozytorium kliknaé na czarny trojkacik, aby rozwina¢ liste wyboru.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty Ookument.dacx Data utworzenia

v Dokumenty

2015-05-22 07:06

nowy

Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po prawej stronie

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

UMENTOV WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty ¥  Dokument.docx

-------

okna. Swdgj wybor

Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

Po wybraniu opcji ,,Z dysku” otworzy nam si¢ okno z ktdrego nalezy wybra¢ interesujacy nas

dokument.
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Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

procesu.

Woéwezas nalezy klikna¢ “TAK”, aby zamkna¢ wy$wietlane okno, co spowoduje zakonczenie

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

Zadanie zostaje przekazane do pracownika MS.
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