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UCZESTNIK PROCESU: Kurator

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac 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 @ & Kurator Okregowy (kuratorO:333333@SOwWW)
Procesy ~ Zadania - Filtruj (@] -3 v 1 & ] P Uruchom proces ©
opis sad status
Wierszy na strong | 20 - <z || < | strona P
Dokumenty Procesu .L

Po nacisnieciu przycisku uruchom proces na ekranie wyswietli sie lista z mozliwymi procesami.
Uzytkownik powinien wybra¢ ,Urlop dla poratowania zdrowia kuratora” i ,,Uruchom”.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Powolanie kierownika zespou Powolanie kierownika zespoiu Wyéwiell diagram

Przeniesienie kuratora Przeniesienie kuratora Wyswietl diagram

Urlop dla poratowania zdrowia kuratora Uriop dla poratowania zdrowia kuratora Wyéwietl diagram

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

3. Wniosek o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia

W kolejnym etapie pojawia sie okno ,Wniosek o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia”
zawierajgce formularz wniosku. Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W goérnej jego czesci widoczne bedg dane osoby sktadajgcej wniosek, w tym przypadku sg to dane
Kuratora Okregowego.



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

W drugim polu uzytkownik wpisuje okres urlopu.

Ponizej jest mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych 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 rozwijane;j listy nalezy wybrac
repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zatgczony do wniosku.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,ZatwierdZ wniosek”.

Whiosek o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia

Okregowy Kurator (Kurator Okregowy, Sad Okregowy w

Kurator ‘Warszawie, 333333)

Data wniosku* | 2015-06-19 B8

Okres urlopu

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

ZatwierdZ wniosek Anulyj

Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakornczy¢
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 I p
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

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

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sadu Okregowego

1. Logowanie

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



2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Sgdu.

W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej
listy proceséw wybrac¢ ,,Urlop dla poratowania zdrowia kuratora”. 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 ,,Zakonicz krok procesu”.

[mswf] @Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@S0wWW)

Procesy = Urlop dia poralowaniaz | ¥ | Zadania - Filtruj (¢] & v 3 17 E B Uruchom proces ©

Wszystki
sayste opis Sad Status

v Weryfikacja kompletnosci dokumentacji Sad Okregowy w Warszawie W trakeie realizacj

Urlop dla poratowania zdrowia kuratora

a stiong | 20 - strona: | 1 1

Dotamenty n

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 wybraé przycisk ,,Zatwierdz i wyslij”.



Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletno$¢ dokumentacji® ‘\ ! z ’

Brakujace dokumenty 12K

Nie
Inicjator procesu

] Okregowy Kurator (Kurator Okregowy, Sad Okregowy w Warszawie,
333333) (Wniosek o udzielenie uriopu dla poratowania zdrowia)

Wykenawca

Termin uzupeinienia

Uwagi

o o
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 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.

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sadu Okregowego

1. Logowanie

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

2. Przekazanie wniosku do MS

Kolejnym krokiem procesu ,,Urlop dla poratowania zdrowia kuratora” jest ,Przekazanie wniosku do
MS”. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z
rozwijalnej listy proceséw wybraé ,Urlop dla poratowania zdrowia kuratora”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Przekazanie
whiosku do MS”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Przekazanie wniosku do MS”. 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”.



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

[ mSWf] @ Zadania @ 2 Prezes Okregowy (prezes1:111123@SOwW)
Procesy | Urlop dia poratowania 2« | ¥ | Zadania = Filtruj (@] -2 v b 3 @ £ P> Uruchom proces (O]
Wszystkie )
opis sad Status
/| Pk iz Rl ol Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacj
Urlop dla poratowania zdrowia kuratora
Wierszy na strone | 20 - Strona: | 1 I
Dokumenty Procesu 4

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Przekazanie wniosku do MS” zawierajgce formularz.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W gérnej jego czesci widoczne bedg dane osoby sktadajgcej wniosek, w tym przypadku sg to dane
Kuratora Okregowego, data wniosku i okres urlopu.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik okresla date przekazania do MS za pomocg przycisku
znajdujacego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna
wybraé date przekazania.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

Konieczne jest rowniez 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 ,,Potwierdz przekazanie wniosku”.



Przekazanie wniosku do MS

Okregowy Kurator (Kurator Okregowy, Sad Okregowy w
W 333333)

Kurator

Data wniosku  2015-06-19
Okres urlopu  01.07.2015 - 31.12.2015

Data przekazania do MS* | 2015-06-19

Uwagi

Dokument  Przegladaj Z dysku Dokumenty (1

Potwierdz przekazanie wniosku 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 nieod 3! Sp I p
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

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

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

1. Logowanie

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

2. Przygotowanie rekomendacji dla Ministra Sprawiedliwosci

Kolejnym krokiem procesu ,,Urlop dla poratowania zdrowia kuratora” jest , Przygotowanie
rekomendacji dla Ministra Sprawiedliwosci”. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke
»,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé ,Urlop dla poratowania zdrowia
kuratora”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w
danym procesie ,,Przygotowanie rekomendacji dla Ministra Sprawiedliwosci”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Przygotowanie rekomendacji dla 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 & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Procesy Uriop dla poratowaniaz | ¥ | Zadania ~ | L C e v X @ € P Uruchom proces O]
Wszystkie
opis sad Status
v i ji dla Ministra Sprawiedliwosci Sad Okregowy w Warszawie W trakeie realizacii

Urlop dla poratowania zdrowia kuratora

Wierszy na strong | 20 - << || < Strona: 1 1= s

Dokumenty Procesu .i.

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Przygotowanie rekomendacji dla Ministra Sprawiedliwosci”
zawierajgce formularz. Wymagane pola oznaczone sg gwiazdkg *.

W gérnej jego czesci widoczne bedg dane osoby sktadajgcej wniosek, w tym przypadku sg to dane
Kuratora Okregowego, data wniosku, okres urlopu oraz data przekazania dokumentacji do MS.

W pierwszym aktywnym polu Uzytkownik powinien wpisa¢ rekomendacje.

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 wybrac¢ ,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
zataczony.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Zatwierdz rekomendacje”.

Przygotowanie rekomendacji dla Ministra Sprawiedliwosci

Okregowy Kurator (Kurator Okregowy, Sad Okregowy w

Kuralor - ezawie, 333333)

Data wniosku 2015-06-19
Okres urlopu  01.07.2015 - 31.12 2015

Data przekazania dokumentacji ':g 2015.06.18

Rekomendacja*

Dokument Przegladaj Z dysku

Zatwierdz rekomendacje 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.

3. Projekt decyzji

Kolejnym krokiem procesu ,Urlop dla poratowania zdrowia kuratora” jest ,Projekt decyzji”. W tym
celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy
procesow wybraé ,,Urlop dla poratowania zdrowia kuratora”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie
opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Projekt decyzji”.

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

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

[mswf] @Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@M$)

Procesy | Urlop dia poratowaniaz | ¥  Zadania ~ B C e 2 & & I Uruchom proces ©
Wszystkie
Opis sad Status
V| Projekt decyzji Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizaci|
Urlop dla poratowania zdrowia kuratora
Wierszy na strong | 20 v Strona: | 1 i
Dokumenty Procesu n

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

W gérnej jego czesci widoczne bedg dane osoby sktadajgcej wniosek, w tym przypadku sg to dane
Kuratora Okregowego, data wniosku, okres urlopu oraz data przekazania dokumentacji do MS.

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

W drugim polu uzytkownik wybiera z rozwijanej listy ,Rodzaj decyzji” dostepne sg opcje zgoda badz
brak zgody.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwos¢ wpisania okresu na jaki udzielono zgody na urlop.
Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.
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Konieczne jest réwniez 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 dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zataczony.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,, Zatwierdz projekt decyzji”.

Projekt decyzji

Wurator  OKregewy Kurator (Kurator Okregowy, Sad Okregowy w
Warszawie, 333333)
Data wniosku  2015-06-19

Okres urlopu  01.07.2015 - 31.12.2015

Data przekazania dokumentacji do
MS

2015-06-19
Data projekiu™ | 2015-06-19

Rodzaj decyzji*

Okres na jaki udzielono zgedy na
uricp

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zatwierdz projekt decyzji 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 operacjg ni 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.

UCZESTNIK PROCESU: Minister SprawiedliwoSci

1. Logowanie

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

2. Decyzja Ministra Sprawiedliwosci

Kolejnym krokiem procesu urlop dla poratowania zdrowia kuratora jest Decyzja Ministra
Sprawiedliwosci. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym
z rozwijalnej listy proceséw wybrac ,,Urlop dla poratowania zdrowia kuratora”. Po dokonaniu wyboru
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procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie , Decyzja
Ministra Sprawiedliwosci”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Decyzja Ministra Sprawiedliwosci”. 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 zakonczenia zadania uzytkownik wybiera ,Zakoricz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Minister Sprawiedliwosci (minister-111132@MS)

o
Procesy  Urlop dia poratowania z| ¥ Zadania - Filtruj (@] & v 3 @ R P Uruchom proces O]

Wszystkie

Zadania

Opis sad Status

v Decyzja Ministra Sprawiedliwosci Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizaci

Urlop dla poratowania zdrowia kuratora

astone | 20 - Stona | 1 I

Dokumenty Procesu n

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

W gérnej jego czesci widoczne bedg dane osoby sktadajgcej wniosek, w tym przypadku sg to dane
Kuratora Okregowego, data wniosku, okres urlopu, data przekazania dokumentacji do MS, data
projektu, rodzaj decyzji oraz okres na jaki udzielono zgody na urlop.

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

W drugim polu uzytkownik wybiera z rozwijanej listy ,Decyzja” dostepne sg opcje akceptacja
projektu badZ odrzucenie projektu.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

Konieczne jest réwniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktédrym 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”.

13



Decyzja Ministra Sprawiedliwosci

Okregowy Kurator (Kurator Okregowy, Sad Okregowy w

Ruralor | ezawie, 333333)

Data wniosku  2015-06-19
Okres urlopu  01.07.2015 - 31.12.2015
Data przekazania dokumentacji do 2015-06-19
MS
Data projektu 2015-06-22
Rodzaj decyzji Zgoda

01.07.2015-31.10.2015

Okres na jaki udzielono zgody na
p

Data decyzji* | 2015-06-22

Decyzja*

Dokument  Przegladaj Z dysku

Potwierdz i wyslij decyzje 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?

Zakoriczenie zadania jest operacja ni Ing! 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 Okregowego

1. Logowanie

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

2. Wyznaczenie terminu urlopu

Kolejnym krokiem procesu urlop dla poratowania zdrowia kuratora jest ,Wyznaczenie terminu
urlopu”. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z
rozwijalnej listy proceséw wybraé ,,Urlop dla poratowania zdrowia kuratora”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Wyznaczenie
terminu urlopu”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Wyznaczenie terminu urlopu”. 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”.
[mswrf]

(3 zadania

Pmcesy Urlop dia poratowania 2 | ¥ | Zadania
Wszystkie
o opis

V]

Wierszy na strone | 20 -

Dokumenty Procesu

Wyznaczenie terminu uriopu
Urlop dia poratowania zdrowia kuratora

®

R Prezes Okregowy (prezes1:111123@SOwWV)

Filtruj C e v & @ ¢

P Uruchom proces

S)

Sad Status

Sad Okragowy w Warszawie W trakeie realizacji

<< || < Stona: |1 IR

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Wyznaczenie terminu urlopu” zawierajgce formularz.

Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W goérnej jego czesci widoczne bedg dane osoby sktadajgcej wniosek, w tym przypadku sg to dane
Kuratora Okregowego, data wniosku, data decyzji oraz okres na jaki udzielono zgody na urlop.

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

wybraé date.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych 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

zatgczony do wniosku.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,, Zatwierdz termin”.

Wyznaczenie terminu urlopu

Kurator
Data wniosku
Data decyzji

Okres na jaki udzielono zgody na
uriop

Data rozpoczecia urlopu™

Dokument

Okregowy Kurator (Kurator Okregowy, Sad Okregowy w
Warszawie, 333333)

2015-06-19
2015-06-22

01.07.2015-31.10.2015

2015-07-01

Przegladaj Z dysku

Zatwierdz termin 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.
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