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PRZEBIEG PROCESU
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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. Uruchomienie procesu

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

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Zadania Procesy ~ | Zadania ~ | | Filtruj (o] & v 1 @ £ > Uruchom proces ®©
Opis Sad Status
[ e i jio izacji planu w ZSRK Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizach
Obieg ow i &rodkbw projekty
[ | Rejestracja opinii KRS 50 w Katowicach W trakeie realizacii

Powotanie sedziego do petnienia funkeji prezesa SO

. Przygotowanie projektu decyz]ji przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakeie realizacj
Nowy etat referendarski

[ | Opinia przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiediwosci W trakeie realizacii
Nowy etat asystenta

O 1t Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego stanowiska W trakeie realizacii
Nowy etat referendarski
J 1t Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego stanowiska W trakcie realizacji
Nowy etat referendarski v
Wierszy na strone | 20 - <z ||« stons | 1 IR
Dokumenty [E£SEUEY Procesu n

Po nacisnieciu przycisku uruchom proces na ekranie wyswietli sie lista z mozliwymi procesami.
Uzytkownik powinien wybrac¢ ,Zawieszenie dyrektora ZPSANMOAS” i ,Uruchom”.

Uruchom proces

Opis Diagram procesu

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



3. Rejestracja informacji o prowadzeniu postepowania badz stwierdzeniu

zaniedban
W kolejnym etapie pojawia sie okno , Rejestracja informacji o prowadzeniu postepowania badz
stwierdzeniu zaniedban” zawierajgce formularz wniosku. Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.
W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date otrzymania informacji za pomoca przycisku
znajdujacego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna
wybrac date.

W drugim polu uzytkownik wypetnia pole pracownik z listy pracownikéw.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera stanowisko wybranego pracownika z listy rozwijanej.

W nastepnym polu uzytkownik wybiera jednostke organizacyjng z listy rozwijane;.

Nastepnie uzytkownik wybiera z rozwijanej listy rodzaj informacji dostepne sg opcje Stwierdzenie
zaniedban w zakresie realizacji zadan zaktadu bgdz Postepowanie o przestepstwo umysine.

Ponizej jest mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Konieczne jest rowniez wypetnienie pola ,Dokumenty”, w ktérym powinny zosta¢ wybrane brakujgce
dokumenty. W tym celu nalezy wybra¢ ,Przegladaj” lub ,,Z dysku”. W przypadku uzycia przycisku
,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z 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 ,, Zarejestruj informacje”.

Rejestracja informacji o prowadzeniu postepowania badz stwierdzeniu zaniedban

Data otrzymania informacji* | 2016-06-26 H
Pracownik*
Stanowisko*

Jednostka organizacyjna*

Rodzaj informacji*

Opis
Dokument  Przeqladai Z dysku

Zarejestryj informacje

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

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu.

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



4. Projekt decyzji o zawieszeniu

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Projekt decyzji o zawieszeniu”. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy
wybrac zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalne;j listy proceséw wybraé ,, Zawieszenie
dyrektora ZPSANMOAS”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,,Projekt decyzji o zawieszeniu”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Projekt decyzji o zawieszeniu”. Po zaznaczeniu wybranego
zadania, 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 @ 2 Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Procesy | Zavieszenie dyrektora 2 | = | Zadania - o e v 1o = IS o)
Wszysta
szysie Opis Sad Status
V| Projekt decyzji o zawieszeniu Ministerstwo Sprawiediwosci W trakeie realizacji
Zawieszenie dyrektora ZPSANMOAS
Wierszy nastong [ 20 | strona: | 1 ;
Dokumenty Procesu n

W kolejnym etapie pojawia sie okno , Projekt decyzji o zawieszeniu” zawierajgce formularz wniosku.
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 Zawieszenie
badz Odmowa zawieszenia.

W kolejnym polu uzytkownik wpisuje podstawe zawieszenia.

Nastepnie wybiera powierzenie petnienia obowigzkdw z listy pracownikéw, w kolejnych polach
nalezy wpisa¢ date od i date do.

Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowego opisu dotyczacego wniosku.

Konieczne jest rowniez wypetnienie pola ,Dokumenty”, w ktérym powinny zosta¢ wybrane brakujgce
dokumenty. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”. W przypadku uzycia przycisku
»Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybraé
repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry ma zostac
zataczony do wniosku.

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



Projekt decyzji o zawieszeniu

Data projektu” | 2015-06-26
Rodzaj decyzii~

Okres zawieszenia | 9999-12-31

Podstawa zawieszenia

Powierzenie petnienia
obowiazkbw

Data od
Data do

Opis

Dokument Przedladai Z dysku

Zatwierdz projekt decyziji 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 nieod Ing! Sp duje rozpoczgci
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 w sprawie zawieszenia

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Decyzja w sprawie zawieszenia”. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybrac zaktadke ,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé
,Zawieszenie dyrektora ZPSANMOAS”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Decyzja w sprawie zawieszenia”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Decyzja w sprawie zawieszenia”. 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 ® 4 Minister Sprawiediiwosci (minister:111132@MS)

Zadania Procesy | Zawieszenie dyrekioraZ | ¥ | Zadania A Fitni le} e v L & = P Uruchom proces [0}

Wzysti
srystae Opis sad Status

[+] Decyzja w sprawie zawieszenia Ministerstwo Sprawiediiwosci W rakcie realizacji
Zavieszenie dyreklora ZPSINMOAS

Wierszy nastone | 20 | v << | < stons 1 IR

Dokumenty [EEERHY Procesu I

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Decyzja w sprawie zawieszenia” zawierajgce formularz.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

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

W drugim polu uzytkownik wybiera z rozwijanej listy decyzje dostepne sg opcje Akceptacja badz
Odrzucenie.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowego opisu dotyczacego decyzji.
Mozliwe jest rdGwniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktérym powinny zosta¢ wybrane stosowne
dokumenty. W tym celu nalezy wybraé ,Przegladaj” lub ,,Z dysku”. W przypadku uzycia przycisku
,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktdrym z rozwijanej listy nalezy wybraé
repozytorium dokumentéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zataczony.

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

Decyzja w sprawie zawieszenia

Data decyzji™ | 2015-06-26

Decyzja™
Opis

Dokument  Przeqladal Z dysku

Zatwierdz i wyslij decyzie 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.

3. Wszczecie postepowania wyjasniajacego

Kolejnym krokiem procesu ,Zawieszenie dyrektora ZPSANMOAS” jest ,,Wszczecie postepowania
wyjasniajacego”. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania” a w oknie
gtdwnym z rozwijalnej listy procesédw wybrac ,,Zawieszenie dyrektora ZPSANMOAS”. Po dokonaniu
wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie
,Wszczecie postepowania wyjasniajgcego”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Wszczecie postepowania wyjasniajgcego”. Po zaznaczeniu
wybranego zadania, w gornej 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 ,Zakoncz krok procesu”.
[mswf] @ Zadania @ & Minister Sprawiedliwosci (minister:111132@MS)
Procesy | Zawieszenie dyrektora Z| v | zadania - m Ie) e v 1 o = o
Wezystiie Opis Sad Status
4 L) ecie postep jas Ministerstwo Sprawiediiwosci W frakeie realizacji
Z dyrekiora ZPSANMOAS
fierszy na strong | 20 - Strona: | 1
Dokumenty Procesu n

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Wszczecie postepowania wyjasniajgcego” zawierajgce
formularz. Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date zarzadzenia i za pomoca 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 wyznaczony organ.

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 wybraé ,Przegladaj” lub ,,Z dysku”. W przypadku uzycia przycisku
,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktédrym z rozwijanej listy nalezy wybraé
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repozytorium dokumentéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry ma zostac
zataczony.
Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé przycisk ,,Potwierdz wszczecie postepowania”.

Wszczecie postepowania wyjasniajacego

2015-06-26

Wyznaczony organ*

Uwagi

Dokument  Przeqladai 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 zakoriczy¢ zadanie?

Zakoniczenie zadania jest operacjg 3! Sp I p
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: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

1. Logowanie

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

2. Informacja o wyniku postepowania

Kolejnym krokiem procesu jest , Informacja o wyniku postepowania”. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybrac zaktadke ,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé
,Zawieszenie dyrektora ZPSANMOAS”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie , Informacja o wyniku postepowania”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie , Informacja o wyniku postepowania”. 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 & Pracownik MS (pracownikms 111131@MS)
Procesy Zawieszenie dyrekioraZ ¥ | Zadania v (@] @ v ; 3 7 & > Uruchom proces ®
Wszystie onis - .
v Informacja © wyniku postepowania Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji
Zawieszenie dyrektora ZPSANMOAS
Wierszy na strong | 20 - Strona: | 1
Dokumenty Procesu n

W wyniku tego otwarte zostanie okno , Informacja o wyniku postepowania” zawierajgce formularz.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdka *.
W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date informacji 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 wynik postepowania dostepne sg opcje:

Wyniki postepowania wyjasniajgcego nie potwierdzaja zaniedban w zakresie realizacji zadan zaktadu

Umorzenie postepowania kamego

VWyrok uniewinmajgcy

Stwierdzenie zaniedbarn w zakresie realizac)i zadan zaktadu

Stwierdzenie uchybieri w wykonywaniu powierzonego stanowiska

Wyrok skazujgcy za przestepstwo umysine

Zawieszenie trwa nieprzerwanie co najmnie] 6 miesiecy

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowego opisu dotyczacego wniosku.
Mozliwe jest rowniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktdrym powinny zosta¢ wybrane stosowne
dokumenty. W tym celu nalezy wybraé ,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 wynik postepowania”.
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Informacja o wyniku postepowania

Data informacji* | 2015-06-29

Wynik postepowania™

Opis

Dokument  Przeqladai Z dysku

Potwierdz wynik postgpowania

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 Ing! 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.
W przypadku gdy wynik postepowania jest niekorzystny - proces zostat zakonczony.

Informacja o Malezy wprowadzi¢ wynik postepowania. Wynik postepowania korzystny: - wyniki postepowania wyjasniajacego nie potwierdzajg zaniedban, - umorzenie postepowania

wyniku karnego - wyrok uniewinniajgcy. Wynik niekorzystny: - stwierdzenie zaniedbari w zakresie realizacji zadan zakdadu, - stwierdzenie uchybier w wykonywaniu

postepowania powierzonego stanowiska, - wyrok skazujgcy za przestepstwo umysine, - zawieszenie trwa nieprzerwanie co najmniej 6 miesiecy. W przypadku. gdy wynik
postepowania jest niekorzystny, nalezy naniesc adnotacje w systemie kadrowym. Niekorzystny wynik postepowania jest podstawg do odwotania dyrektora ze
stanowiska. W przypadku, gdy wynik postepowania jest korzystny w kolejnych krokach procesu nastapi przywrdcenie Dyrektora do pracy. poinformowanie Dyrektora
oraz przekazanie informacji Prezesowi Sadu Okregowego.

Natomiast w przypadku gdy wynik postepowania jest korzystny — pojawia sie kolejne zadanie u
Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci.

3. Projekt decyzji o przywroéceniu do pracy (w przypadku gdy wynik
postepowania jest korzystny).

Kolejnym krokiem procesu jest ,,Projekt decyzji o przywréceniu do pracy”. W tym celu w sekgji
Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,, Zadania” a w oknie gtdwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
»Zawieszenie dyrektora ZPSANMOAS”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Projekt decyzji o przywrdceniu do pracy”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,,Projekt decyzji o przywrdceniu do pracy”. 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”.
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W celu zakonczenia zadania uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Zadania Procesy | Zawieszenie dyrektoraZ | ~ | Zadania - c elvietiole I ©
Wszystiie opis Sad Status
4 Projekt decyzji o przywréceniu do pracy fieciwosci W

Zawieszenie dyrektora ZPSANMOAS

Wierszy nastrong | 20 - << ||« | stona: | 1 IRNESIE=S

Dokumenty [PEREYEN Procesu S

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

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date projektu za pomoca przycisku znajdujacego
sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé date.
W drugim polu uzytkownik powinien uzupetni¢ pole podstawa przywrdécenia do pracy.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowego opisu dotyczacego wniosku.
Mozliwe jest rowniez wypetnienie pola ,,Dokument”, w ktérym powinny zostaé wybrane stosowne
dokumenty. W tym celu nalezy wybraé ,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 ,, Zatwierdz projekt”.

Projekt decyzji o przywroceniu do pracy
Data projektu” | 2015-06-29

Podstawa przywrécenia do pracy *

Opis

Dokument Przegladaj Z dysku

Zatwierdz projekt 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.
Krok procesu zostat wykonany a zadanie przeszto do Ministra Sprawiedliwosci.

UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwos$ci

1. Logowanie

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

2. Decyzja o przywroceniu do pracy

Kolejnym krokiem procesu jest ,Decyzja o przywrdceniu do pracy”. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtdéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
,Zawieszenie dyrektora ZPSANMOAS”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Decyzja o przywréceniu do pracy”.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Decyzja o przywrdceniu do pracy”. Po zaznaczeniu wybranego
zadania, w gornej 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 @ & Minister Sprawiediwosci (minister 111132@MS)

Procesy | Zawieszenie dyrektoraZ | v | Zadania = e PRV ). richom proces ©

Wszystiie opis sad Status

' Decyzja o przywréceniu do pracy Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizacji
Zawieszenie dyrektora ZPSANMOAS

Wierszy na strong | 20 - Strona: | 1

bokumenty = .

W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Decyzja o przywrdceniu do pracy” zawierajgce formularz.
Wymagane pola oznaczone sg gwiazdkag *.

W pierwszym aktywnym polu uzytkownik wpisuje date decyzji za pomoca przycisku znajdujacego 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 decyzje dostepne sg opcje Akceptacja badz
Odrzucenie.

W kolejnym polu uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowego opisu dotyczacego decyzji.
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 dokumentéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac
zataczony.

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

Decyzja o przywréceniu do pracy

Data decyzji* | 2015-06-29

AkceptacjalOdrzucenie *
Opis

Dokument  Przeqladal Z dysku

Zatwierdz i wysli decyzie 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.

Na potrzeby szkolenia zostata wybrana opcja: Akceptacja. Proces zostat zakoriczony.
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