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Sciezka 1

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Rejonowego

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowa¢ sie w systemie MS
Workflow.

2. Uruchomienie procesu

Po zalogowaniu do systemu, w sekcji ,,Nawigacji” uzytkownik powinien wybraé zaktadke ,Zadania” a
nastepnie powinien nacisng¢ przycisk ,,Uruchom proces”

[mswf] () zadania 4 Prezes Wolomin (prezesZ 111122@SRw)
brocesy | weierde ez e | = zadans - o olvs 2 ale
e Opis Sad Statws
Verszynastong 20w o i
Dokumenty m Procesu 4

Po nacisnieciu przycisku uruchom proces na ekranie wyswietli sie lista z mozliwymi procesami.
Uzytkownik powinien wybrac¢ ,Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzagdkowe;j za
przewinienie mniejszej wagi” i ,,Uruchom”.



Uruchom proces

Nazwa

Przeniesienie asystenta
Przeniesienie kuratora

Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary

Opis

Przeniesienie asystenta
Przeniesienie kuratora

Udzielenie kuratorowi zawodoweru kary

jsze] wagi
Udzielenie sedziemu uwagi

Zajmowanie stanowiska sedziego po
ukoficzeniu 67 roku 2ycia

Zatrudnienie dyrektora sadu

2goda na dojazd prywatnym samochodem

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

wagi
Udzielenie sedziemu uwagi

Zajmowanie stanowiska sedziego po
ukoficzeniu 67 roku zycia

Zatrudnienie dyrektora sadu

2goda na dojazd prywatnym samochodem

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Diagram procesu

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyéwietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyéwietl diagram

Wyéwietl diagram

Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowosci  Zgoda na winnej

< >
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Po zakonczeniu zadania uzytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez informacje w prawym
dolnym rogu ekranu.

3. Udzielenie kary porzadkowej

W kolejnym etapie pojawia sie okno ,Udzielenie kary porzagdkowej” zawierajgce formularz wniosku.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date udzielenia kary porzadkowej za pomoca
przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego
mozna wybraé date.

W drugim polu uzytkownik wypetnia pole pracownik z listy pracownikéw.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Konieczne jest réwniez 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 rozwijanej listy nalezy wybra¢
repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zatgczony do wniosku.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,, Zakoncz krok procesu”.



Udzielenie kary porzadkowej

Data udzielenia kary porzadkowe] | 5045 07.02

ID pracownika*

Uwagi

Dokument Przenladai Z dysku

Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera
przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Speweduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calege procesu.

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

UCZESTNIK PROCESU: Kurator Rejonowy

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

2. Odwotanie od udzielonej kary

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Odwotanie od udzielonej kary”. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy
wybraé zaktadke ,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé , Udzielenie
kuratorowi zawodowemu kary porzagdkowej za przewinienie mniejszej wagi”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Odwotanie od
udzielonej kary”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Odwotanie od udzielonej kary”. Po zaznaczeniu wybranego
zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,Zmien status”, ,,Zakonicz krok
procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatagcz dokument”, ,, Uzupetnij metryke” i , Historia procesu”.



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

[ mswf] @ Zadania @ 2 Kurator Rejonowy (kuratorR:222222@SRwWW)
Zadania Procesy ~  Zadania b Filtruj (o] -3 v F 3 & £ B Uruchom proces [O]
Opis Sad Status
[¥] %  odwolanie od udzielonej kary ‘520 Rejonowy w Wolominie W trakcie realizaci

Udzielenie kuratorowi kary 2} joze] wagi

Wierszy na strong | 20 - << || < | Stona: |1 R

Dokumenty [PESEREE Procesu *

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,,Odwotanie od udzielonej kary” zawierajace formularz.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date odwotania za pomoca przycisku znajdujgcego
sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.
W drugim nieaktywnym polu wyswietlony jest organ, do ktérego kierowane jest odwotanie.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych decyzji.
Mozliwe jest rGwniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktérym powinny zosta¢ wybrane stosowne
dokumenty. W tym celu nalezy wybrac ,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.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

Odwotanie od udzielonej kary

Data odwolania® | 2015-07-02

Organ, do kidrego kierowane jest
odwotanie

Prezes Sadu Okregowego

Uwagi

Dokument  Przeqladaj Z dysky

Zakoricz krok procesu Anuluj




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 operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego procesu

Tak Nie

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

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Rejonowego

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowaé sie w
systemie MS Workflow.

2. Wprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego braku

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Wprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego braku”. W
tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy
procesow wybrac ,,Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzagdkowej za przewinienie mniejszej
wagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w
danym procesie ,,Wprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego braku”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Wprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego
braku”. Po zaznaczeniu wybranego zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski:
,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatgcz dokument”, ,,Uzupetnij metryke”
i ,Historia procesu”.

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

[mSWf] @ Zadania L Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)
Procesy | Udzielenie kuratorowi 2z | v | Zadania < Ie) e v 1 ol e U ®
Wszysth
szystiie Opis Sad Status
v Wprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego braku Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacji
Udzielenie kuratorowi zawedowemu kary porzadkowej za przewinienie mniejsze] wag:
Wierszy na strong | 20 - swons | 1
Dokumenty Procesu n

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Wprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego
braku” zawierajgce formularz. Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.



W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wybiera z rozwijanej listy czy ztozone odwotanie dostepne
sg opcje Tak badzZ Nie.

W drugim polu uzytkownik wpisuje date odwotania za pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej
stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.
Mozliwe jest réwniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktdrym powinny zostaé 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 dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zatgczony.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,, Zakoricz krok procesu”.

Woprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego braku

Czy Zlozone odwotanie™

Data odwotania | 2015-07-02

Uwagi

Dokument  Przegiadal Z dysky

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 3! Sp 1 p
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

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

W przypadku gdy odwotanie nie zostato ztozone - proces zostat zakoriczony.

Natomiast w przypadku gdy odwotanie zostato ztozone — pojawia sie kolejne zadanie u Pracownika
Sadu Rejonowego — dla potrzeb szkolenia przyjeto, ze odwotanie zostato ztozone.

3. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Sadu.
W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej
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listy proceséw wybrac ,Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzgdkowej za przewinienie
mniejszej wagi”. 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”. Po zaznaczeniu
wybranego procesu, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,Zmien status”,
,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz dokument” , ,,Uzupetnij metryke” i , Historia
procesu”. W celu zakonczenia zadania, uzytkownik wybiera ,,Zakoncz krok procesu”.

[ mswr] @ Zadania @ & Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwW)
Zadania Procesy Udzielenie kuratorowi zz | + | Zadania Al Filryj C e v 2 © = P Uruchom proces Q
Wszystkie opis sad St

7 JMikac . = Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacji

Udziglenie kuratorowi kary za i j528] wag

Wierszy na strong | 20 - << ||« Stona: | 1 i >

Dokumenty [PESEUEE Procesu

[~

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”, zawierajace
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 brakéw
dokumentacji np. przez Kuratora - opcjonalnie zaznaczonego w oknie ,, Wykonawca”.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku. Aby zakonczy¢
zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoncz krok procesu”.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletnosé dokumentacii* || =

Brakujace dokumenty | 12K

Nie

Inicjator procesu

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wolominie
111134), Wprowadzenie informacji o zlozeniu odwotania badz jego braku)

Prezes sadu (Wolomin Prezes (Prezes sadu, Sad Rejonowy w Wolominie,
111122), Udzielenie kary porzadkowsi)

Wykonawca Rejonowy Kurator (Kurator, Sad Rejonowy w Wolominie, 222222)
(Odwotanie od udzielonej kary)

<

Termin uzupetnienia | 2015-07-03

Zakoficz krok procesu Anuluj
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Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzié¢ zamiar zakonczenia 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 catego procesu

Tak Nie

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

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Rejonowego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

2. Przekazanie odwotania do Prezesa SO

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Przekazanie odwotania do Prezesa SO”. W tym celu w sekgcji
Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé
,Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzadkowej za przewinienie mniejszej wagi”. Po
dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym
procesie ,Przekazanie odwotania do Prezesa SO”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Przekazanie odwotania do Prezesa SO”. Po zaznaczeniu
wybranego zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,Zmien status”,
,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz dokument”, ,Uzupetnij metryke” i, Historia

procesu”.
W celu zakonczenia zadania uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu”.
[mswf] @ Zadania @ 4 Prezes Wolomin (prezesZ:111122@SRwW)
Zadania Procesy | Udzielenie kuratorowiz: | v | Zadania - C e v 32 9 ¢ O
Wszystiie Opis Sad Status

v Przekazanie odwolania do Prezesa SO Sad Rejonowy w Wolominie W trakeie realizacii

Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzadkowe] za przewinienie mniejsze] wag

Wierszy na strong | 20 - Strona: | 1

Soumeny = N
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W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Przekazanie odwotania do Prezesa SO” zawierajgce formularz.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

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

W drugim nieaktywnym polu wyswietlony jest wtasciwy organ, do ktérego przekazane bedzie
odwotanie.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.
Mozliwe jest réwniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktdrym powinny zostaé 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.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,, Zakoricz krok procesu”.

Przekazanie odwotania do Prezesa SO

Data® 20150703

Wiasciwy organ Sad Okregowy w Warszawie
Uwagi

Dokument  Przeqladai Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuly

Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakorficzenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera
przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakorczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Speweduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

Po zakonczeniu kroku w dolnej czesci ekranu pojawia sie informacja o zakoriczeniu zadania.
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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sagdu Okregowego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem procesu jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Sadu.
W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej
listy proceséw wybrac ,,Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzgdkowej za przewinienie
mniejszej wagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy
zrealizowania w danym procesie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Po zaznaczeniu
wybranego procesu, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,Zmien status”,
,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz dokument” , ,,Uzupetnij metryke” i , Historia
procesu”. W celu zakonczenia zadania, uzytkownik wybiera ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 2 Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOWW)
Procesy | Udzislenie kuratorowi zz | + | zadania = m Ie} e v 1lo e e — 1)
Wazystie ope - _—
4 Weryfikacja kompletnosci dokumentacji Sad Rejonowy w Wolominie W trakeie realizacji
Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzadkowe] za przewinienie mniejsze] wagi
Wierszy na strong | 20 hd Strona: 1 i
Dokumenty Procesu n

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”, zawierajace
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 np. przez Kuratora - opcjonalnie zaznaczonego w oknie ,, Wykonawca”.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku. Aby zakoriczy¢
zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.
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Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletnost dokumentacii* || =

Brakujaee dokumenty

Inicjator procesu

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Woominie,
111134), Weryfikacja kompletnosci dokumentac)

Rejonowy Kurator (Kurator, Sad Rejonowy w Wolominie, 222222)
(Odwotanie od udzielone] kary)

Wykonawea | | Prezes sadu (Wotomin Prezes (Prezes sadu, Sad Rejonowy w Wolominie,
" 111122), Przekazanie odwotania do Prezesa SO)

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wolominie,
111134), Wprowadzenie informacji o zlozeniu odwotania badz jego braku)

Prezes sadu (Wolomin Prezes (Prezes sadu, Sad Rejonowy w Wolominie,
111122), Udzielenie kary porzadkowej)

>
Termin uzupeinienia | 2015-07-03 8

Zakoficz krok procesu Anulyj

Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoniczenia 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. Przygotowanie projektu decyzji

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Przygotowanie projektu decyzji”. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac ,,Udzielenie
kuratorowi zawodowemu kary porzagdkowej za przewinienie mniejszej wagi”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Przygotowanie
projektu decyzji”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Przygotowanie projektu decyzji”. Po zaznaczeniu wybranego
zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,,Zmien status”, ,Zakoncz krok
procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatacz dokument”, ,,Uzupetnij metryke” i , Historia procesu”.

W celu zakonczenia zadania uzytkownik wybiera ,,Zakoricz krok procesu”.

15



[ mS\Nf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@S0OwW)

Zadania Procesy | Udzielenie kuratorowize | ~ | Zadania ~ L] lo] e Vv X & £ P> Uruchom proces [S]
Wszystkie opis Sad Status
(] Przygotowanie projektu decyzji ‘Sad Rejonowy w Wolominie W trakeie realizacii

Udzielenie kuratorowi kary za jsze] wagi

Wierszy na strone | 20 - << || < | Stona: | 1 11> =

Dokumenty P2l Procesu n

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Przygotowanie projektu decyzji” zawierajgce formularz.

Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date projektu za pomoca przycisku znajdujgcego

sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.

W drugim polu uzytkownik wybiera z rozwijanej listy rodzaj decyzji dostepne sg opcje:
Uwzglednienie odwotania w przedmiocie udzielone] kary porzadkowe]

Mieuwzglednienie odwotania w przedmiocie udzielone| kary porzadkowe|

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.
Mozliwe jest rowniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktérym powinny zostaé 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 wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zataczony.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

Przygotowanie projektu decyzji

Data projekiu” | 2015-07-03

Rodzaj decyzji”
Uwagi

Dokument  Przeqgladal Z dysku

Zakoriez krok procesu Anuluj
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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 operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego procesu

Tak Nie

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

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu OKkregowego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

2. Decyzja Prezesa SO

Kolejnym krokiem procesu jest ,Decyzja Prezesa SO”. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac
zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybra¢ ,Udzielenie kuratorowi
zawodowemu kary porzagdkowej za przewinienie mniejszej wagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w
oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie ,,Decyzja Prezesa SO”.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Decyzja Prezesa SO”. Po zaznaczeniu wybranego zadania, w
gornej czesci okna dostepne sg nastepujace przyciski: ,,Zmien status”, ,Zakonicz krok procesu”,
,Przypisz zadanie”, ,,Zatgcz dokument”, ,,Uzupetnij metryke” i ,Historia procesu”.

W celu zakoriczenia zadania uzytkownik wybiera ,, Zakoncz krok procesu”.
[mswf] @ Zadania @ & Prezes Okregowy (prezes1-111123@SOWW)

NAY

Procesy | Udzielenie kuratorowi zz| v | zadania - o e v 2 o = INIlDS ®
Wszystkie -
! Opis Sad Status
4 Decyzja Prezesa SO Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacji
Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzadkowsj za przewinienie mniejszej wag
fierszy na strong. | 20 - Strona: | 1
Dokumenty Procesu 4

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Decyzja Prezesa SO” zawierajgce formularz. Wymagane pola
oznaczone sg gwiazdkg *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date decyzji za pomoca przycisku znajdujgcego sie
po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybra¢ date.
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W drugim polu uzytkownik wybiera z rozwijanej listy rodzaj decyzji dostepne sg opcje Akceptacja
projektu badz Odrzucenie projektu. Dla potrzeb szkolenia wybrano: Akceptacja projektu.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych decyz;ji.
Mozliwe jest réwniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktédrym powinny zostaé 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 dokumentéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zataczony.

Aby zakoniczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

Decyzja Prezesa SO

Data decyzji* | 2015-07-03

Decyzja™
Uwagi

Dokument  Przeqladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anulyj

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?

Zakonczenie zadania jest operacja nieod al Sp I (i
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

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

Proces zostat zakoriczony. W przypadku wyboru opcji: Odrzucenie projektu proces wraca do
pracownika Sgdu Okregowego w celu przygotowania projektu decyzji.
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Sciezka 2

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Okregowego
1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowa¢ sie w systemie MS
Workflow.

2. Uruchomienie procesu

Po zalogowaniu do systemu, w sekcji ,,Nawigacji” uzytkownik powinien wybraé zaktadke ,,Zadania” a

nastepnie powinien nacisng¢ przycisk ,,Uruchom proces”
[mswf] @ Zadania @ 4 Prezes Okregowy (prezes1-111123@SOwW)

NAWIGACJA

Zadania Procesy | Udzielenie kuratorowi 2z | ¥ | Zadania Al Filry) G 2 v 3 & E B Uruchom proces
Wszyst
szystide opis Sad Status
Wierszy na strone | 20 - Strona:
Dokumenty Procesu n

Po nacisnieciu przycisku uruchom proces na ekranie wyswietli sie lista z mozliwymi procesami.
Uzytkownik powinien wybrac¢ ,Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzagdkowe;j za
przewinienie mniejszej wagi” i ,,Uruchom”.
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Uruchom proces
Nazwa
Przeniesienie asystenta
Przeniesienie kuratora

Udzielenie kary dyscyplinamej dla kuratora

Opis

Przeniesienie asystenta
Przeniesienie kuratora

Udzielenie kary dyscyplinamej dla kuratora
i |

kuratora

Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary
g = .

kuratora

Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary
jza i w.

jsze] wag
Udzielenie sedziemu uwagi

Zajmowanie stanowiska sedziego po
ukoriczeniu 67 roku zycia

Zatrudnienie dyrektora sadu

Zatrudnienie kuratora

Zgoda na dojazd prywatnym samochodem

jagi
Udzielenie sedziemu uwagi

Zajmowanie stanowiska sedziego po
ukoficzeniu 67 roku zycia

Zatrudnienie dyrektora sadu

Zatrudnienie kuratora

Zqoda na dojazd prywatnym samochodem

Diagram procesu

Wyéwietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

>

i

Po zakonczeniu zadania uzytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez informacje w prawym
dolnym rogu ekranu.

3. Udzielenie kary porzadkowej

W kolejnym etapie pojawia sie okno ,Udzielenie kary porzagdkowej” zawierajgce formularz wniosku.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date udzielenia kary porzadkowej za pomocg
przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego
mozna wybra¢ date.

W drugim polu uzytkownik wypetnia pole pracownik z rozwijanej listy pracownikow.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

Konieczne jest réwniez wypetnienie pola ,,Dokumenty”, w ktérym powinny zosta¢ wybrane brakujace
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 wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zatgczony do wniosku.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.
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Udzielenie kary porzadkowej

Data udzielenia kary porzadkowe] | 5045 07.02

ID pracownika*

Uwagi

Dokument Przenladai Z dysku

Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera
przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Speweduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calege procesu.

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

UCZESTNIK PROCESU: Kurator Okregowy

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowad sie w
systemie MS Workflow.

2. Odwotanie od udzielonej kary

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Odwotanie od udzielonej kary”. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy
wybraé zaktadke ,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé , Udzielenie
kuratorowi zawodowemu kary porzagdkowej za przewinienie mniejszej wagi”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Odwotanie od
udzielonej kary”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Odwotanie od udzielonej kary”. Po zaznaczeniu wybranego
zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,Zmien status”, ,,Zakonicz krok
procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatagcz dokument”, ,,Uzupetnij metryke” i , Historia procesu”.
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W celu zakonczenia zadania uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Kurator Okregowy (kuratorO:333333@S0WVY)
Zadania Pracesy ~  Zadania - Fitruj (e} r-J v 1 @ E B Uruchom proces ©
Opis Sad Status

v Odwotanie od udzielonej kary Sad Okregowy wWarszawie W trakeie realizacii
Udzielenie kuratorowi kary jza i mniejszej wagi

‘Wierszy na strone | 20 - << || < stona | 1 1> >

Dokumenty [RELEREN Procesu n

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,,Odwotanie od udzielonej kary” zawierajace formularz.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date odwotania za pomoca przycisku znajdujgcego
sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé date.
W drugim nieaktywnym polu wyswietlony jest organ, do ktérego kierowane jest odwotanie.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych decyz;ji.
Mozliwe jest rdwniez 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.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zakorncz krok procesu”.

Odwotanie od udzielone] kary

Data odwotania® | 2015-07-03

Organ, do kiérego kierowane jest
odwolanie

Minister Sprawiediwosci

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dvsku

Zakoricz krok procesu Anulyj
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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 operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego procesu

Tak Nie

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

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sagdu Okregowego

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowaé sie w
systemie MS Workflow.

2. Wprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego braku

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Wprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego braku”. W
tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy
procesow wybrac ,,Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzadkowej za przewinienie mniejszej
wagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w
danym procesie ,,Wprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego braku”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Wprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego
braku”. Po zaznaczeniu wybranego zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski:
,Zmien status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatgcz dokument”, ,,Uzupetnij metryke”
i ,Historia procesu”.

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

[mswf] @ Zadania 2 Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOWW)
Procesy | Udzielenie kuratorowi zz | + | zadania = fe) e v 1l o = U ©
Wszystki
szysteie opis Sad Status
4 Vprowadzenie i ji 0 zlozeniu badz jego braku Sau Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji
Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzadkowej za przewinienie mniejszej wag
Wierszy na strong | 20 - Strona: | 1
Dokumenty Procesu n

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Wprowadzenie informacji o ztozeniu odwotania badz jego
braku” zawierajgce formularz. Wymagane pola oznaczone sg gwiazdkg *.
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W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wybiera z rozwijanej listy czy ztozone odwotanie dostepne
sg opcje Tak badzZ Nie.

W drugim polu uzytkownik wpisuje date odwotania za pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej
stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybra¢ date.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.
Mozliwe jest réwniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktdrym powinny zostaé 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 dokumentéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zatgczony.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,, Zakoricz krok procesu”.

Wprowadzenie informacji o zlozeniu odwotania badz jego braku

Cay ziozone odwotanie *

Data odwotania | 2015-07-03

Uwagi

Dokument  Przeqladai Z dysku

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 3! Sp 1 p
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

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

W przypadku gdy odwotanie nie zostato ztozone - proces zostat zakoriczony.

Natomiast w przypadku gdy odwotanie zostato ztozone — pojawia sie kolejne zadanie u Pracownika
Sadu Okregowego — dla potrzeb szkolenia przyjeto, ze odwotanie zostato ztozone.

3. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem procesu jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Sadu.
W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,, Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej
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listy proceséw wybrac ,Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzgdkowej za przewinienie
mniejszej wagi”. 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”. Po zaznaczeniu
wybranego procesu, w gornej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,,Zmien status”,
,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz dokument” , ,,Uzupetnij metryke” i , Historia
procesu”. W celu zakonczenia zadania, uzytkownik wybiera ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswﬂ @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOwWW)
Zadania Procesy | Udzielenie kuratorowi 2z~ | Zadania Al Filtruj lo] e v L2 & € B Uruchom proces (O]
Wszystkie opis sad status

kd sci i Sad Okregowy wWarszawie W trakeie realizacji

u kary za lienie mniejsze] wagi

Wierszynaswong | 20 | v << ||« swrone: | 1 i >

Dokumenty [EZECLEY 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 brakéw
dokumentacji np. przez Kuratora - opcjonalnie zaznaczonego w oknie ,, Wykonawca”.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku. Aby zakoriczy¢
zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakorcz krok procesu”.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacii

Kompletnosé dokumentacii” | =

Brakujace dokumenty 13K
Nie

Inicjator procesu

Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie,
111133), Wprowadzenie informacji o zlozeniu odwotania badz jego braku)

Prezes sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w
Warszawie, 111123), Udzielenie kary porzadkowesi)

Wykonawca Okrggowy Kurator (Kurator Okregowy, Sad Okregowy w Warszawie,
333333) (Odwotanie od udzielone; kary)

Termin uzupetnienia

Zakoficz krok procesu Anulyj
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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 operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego procesu

Tak Nie

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

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Okregowego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

2. Przekazanie odwotania do Ministra Sprawiedliwosci

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Przekazanie odwotania do Ministra Sprawiedliwosci”. W tym celu w
sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw
wybraé ,Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzagdkowej za przewinienie mniejszej wagi”. Po
dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym
procesie ,Przekazanie odwotania do Ministra Sprawiedliwosci”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Przekazanie odwotania do Ministra Sprawiedliwosci”. Po
zaznaczeniu wybranego zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,Zmien
status”, ,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,Zatgcz dokument”, ,Uzupetnij metryke” i
,Historia procesu”.

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

[mswf] @ Zadania 2 Prezes Okregowy (prezest:111123@SOWW)
Procesy | Udzielenie kuratorowi 2z | = | zadania - Ie] e v 1 o = ©
Wszystki
szystkie opis Sad Status
[ ia do Ministra iedliwosci Sad Okregowy w Warszawie W rakeie realizaci
Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzadkowe] za przewinienie mniejsze] wag

jerszynasrong | 20 | v strone | 1

Dokumenty Procesu n
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W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Przekazanie odwotania do Ministra Sprawiedliwosci”
zawierajgce formularz. Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

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

W drugim nieaktywnym polu wyswietlony jest wtasciwy organ, do ktérego przekazane bedzie
odwotanie.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.
Mozliwe jest réwniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktdrym powinny zostaé 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.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zakoricz krok procesu”.

Przekazanie odwotania do Ministra Sprawiedliwosci

Data™ | 2015-07-03

Wiasciwy organ  Minister Sprawiediwosti
Uwagi

Dokument  Przeqladaj Z dysku

Zakoficz krok procesu Anuluj

Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakoriczy¢
zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakorficzenia 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.
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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Weryfikacja kompletnos$ci dokumentacji” przez Pracownika
Ministerstwa Sprawiedliwosci.

W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej
listy proceséw wybrac ,,Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzgdkowej za przewinienie
mniejszej wagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy
zrealizowania w danym procesie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Po zaznaczeniu
wybranego procesu, w gornej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,,Zmien status”,
,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,,Zatgcz dokument” , ,, Uzupetnij metryke” i , Historia
procesu”. W celu zakonczenia zadania, uzytkownik wybiera ,, Zakoricz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Procesy Udzielenie kuratorowizz| ¥ | Zadania Ml Filtry) C & v F 3 @ 3 P> Uruchom proces ©
Wszystki

seyse Opis Sad Status

4 Weryfikacja kompletnosci dokumentacji Sad Okregowy wWarszawie W irakcie realizacji
Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzadkowe] za przewinienie mniejsze] wag

Wierszy na strang | 20 - Strona: | 1 11

Dokumenty Procesu 0

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 np. przez Kuratora - opcjonalnie zaznaczonego w oknie ,, Wykonawca”.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku. Aby zakoriczy¢
zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoncz krok procesu”.
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Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Kompletnos¢ dokumentacii* ||

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie,
111133), Wprowadzenie informacji o ziozeniu odwotania badz jego braku)

Prezes sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w.
Warszawie, 111123), Przekazanie odwotania do Ministra Sprawiedliwosci)

Wykonawea [ | Prezes sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w
- kowej

Warszawie, 111123), Udzielenie kary porzadkowei)

Okregowy Kurator (Kurator Okregowy, Sad Okregowy w Warszawie,
333333) (Odwolanie od udzielonej kary)

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

Termin uzupetnienia | 2015-07-03 &

Zakoiicz krok procesu Anuluj

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?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spewoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakorczenie calego procesu.

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

3. Przygotowanie projektu decyzji

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Przygotowanie projektu decyzji”. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybrac zaktadke ,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé ,Udzielenie
kuratorowi zawodowemu kary porzagdkowej za przewinienie mniejszej wagi”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Przygotowanie
projektu decyzji”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Przygotowanie projektu decyzji”. Po zaznaczeniu wybranego
zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,Zmien status”, ,,Zakonicz krok
procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatacz dokument”, ,,Uzupetnij metryke” i , Historia procesu”.
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W celu zakonczenia zadania uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu”.
[mswf] @ Zadania & Pracownik MS (pracownikms-111131@MS)

NAWIGACJA

Zadania Procesy | Udzielenie kuratorowize |~ | Zadania - m o e v 2o = T ©
Wszystkie
opis Sad Status
v Przygotowanie projektu decyzji Sad Okregowy wWarszawie W trakcie realizacii
Udzielenie kuratorowi zawodowemu kary porzadkowe] za przewinienie mniejszej wag
ferszy na strone [ 20 | stona: | 1 ;
Dokumenty Procesu _l.

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Przygotowanie projektu decyzji” zawierajgce formularz.

Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date projektu za pomoca przycisku znajdujgcego

sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.

W drugim polu uzytkownik wybiera z rozwijanej listy rodzaj decyzji dostepne sg opcje:
Uwzglednienie odwotania w przedmiocie udzielong] kary porzadkowej

Mieuwzglednienie odwotania w przedmiocie udzielonegj kary porzadkowe]
W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.
Mozliwe jest réwniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktérym powinny zostaé 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 dokumentéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry ma zostac
zatgczony.
Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,, Zakoncz krok procesu”.
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Przygotowanie projektu decyzji

Data projektu” | 2015-07-03

Rodzaj decyzi*

Uwagi

Dokument  Przeqladai Z dysky

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 operacjg 3l Sp lje rozp
innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie calego procesu.

Tak Nie

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

UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwos$ci

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

2. Decyzja Ministra Sprawiedliwosci

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Decyzja Ministra Sprawiedliwosci”. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé ,Udzielenie
kuratorowi zawodowemu kary porzagdkowej za przewinienie mniejszej wagi”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Decyzja
Ministra Sprawiedliwosci”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,, Decyzja Ministra Sprawiedliwosci”. Po zaznaczeniu wybranego
zadania, w gérnej czesci okna dostepne sg nastepujgce przyciski: ,Zmien status”, ,, Zakoncz krok
procesu”, ,,Przypisz zadanie”, , Zatagcz dokument”, ,,Uzupetnij metryke” i , Historia procesu”.
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W celu zakonczenia zadania uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu”.
[mswf] @ Zadania @ 2 Minister Sprawiedliwosci (minister-111132@MS)

Procesy | Udzielenie kuratorowi zz | ¥ | Zadania - Filtruj C & v § 3 @ £ B Uruchom proces o

Wazysti
saystee Opis Sad Status

1] Decyzja Ministra Sprawiedliwosci Sad Okregowy w Warszawie W trakeie realizacii
Udzielenie kuratorowi Kary za mnigjszej wagi

Wierszy na strong | 20 - << |« Stona: | 1 P> =

Dokumenty [PELEUEE Procesu &

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Decyzja Ministra Sprawiedliwosci” zawierajgce formularz.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date decyzji za pomocg przycisku znajdujgcego sie
po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.

W drugim polu uzytkownik wybiera z rozwijanej listy rodzaj decyzji dostepne sg opcje Akceptacja
projektu badz Odrzucenie projektu. Dla potrzeb szkolenia wybrano: Akceptacja projektu.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych decyz;ji.
Mozliwe jest réwniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktdrym 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 wybra¢
repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry ma zostac
zatgczony.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

Decyzja Ministra Sprawiedliwosci

Data decyzji* | 2015-07-03

Decyzia”
Uwagi

Dokument  Przegiada Z dysku

Zakoficz krok procesu Anuluj
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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 operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego procesu

Tak Nie

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

Proces zostat zakoriczony. W przypadku wyboru opcji: Odrzucenie projektu proces wraca do
pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci w celu przygotowania projektu decyzji.
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