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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci

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

w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | pracownikms
Hasto* @ eesssssess

Organizacja™ | Ministerstwo Sprawiedliwos v

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50

Przypomnij hasto

v.1.36.1

2. Projekt wniosku o dodatek do wynagrodzenia
Po zalogowaniu uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,,Uruchom proces”. Znajduje si¢

on w gornym menu aplikacji.

[mswf] () zadania @ 2 Pracounihis (pracownkms: 11131@MS
Procesy | Proces nominacj ~ Zzadania - mz;m, © Odswiez IV RZAE N > uruchon proces
e Opis Status
e/20 |~ strona
Dokumenty Procesu n

Po wybraniu przycisku, nalezy wybra¢ proces ,,Dodatki do wynagrodzenia dyrektora ZP SdN

MOAS?”. Po tej czynnos$ci nalezy zatwierdzi¢ wybierajac przycisk ,,Uruchom”.



Uruchom proces

Nazwa

Delegowanie kuratora
zawodowego przez MS

Opis

Delegowanie kuratora zawodowego przez MS

Delegowanie sedziego przez MS ~ Delegowanie sedziego przez MS do pelnienia czynnosci

do petnienia czynnosci
administracyjnych

administracyjnych

Delegowanie sedziego przez MS  Delegowanie sedziego przez MS do sadu

do sgdu

Dodatki do wynagrodzenia
dyrektora ZP SdN MOAS

Gratyfikacja jubileuszowa

Nowy etat asystenta

Mowy etat referendarski

Nowy etat sedziowski

Dodatki do wynagrodzenia dyrektora ZP SdN MOAS

Gratyfikacja jubileuszowa

Nowy etat asystenta

Mowy etat referendarski

Nowy etat sedziowski

Diagram procesu
Wyswietl diagram

Whyswietl diagram

Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram

Whyswietl diagram

Aplikacja wyswietli okno ,,Projekt wniosku o dodatek do wynagrodzenia”.

Projekt wniosku o dodatek do wynagrodzenia

Dyrektor®

Dodatek motywacyjny

Dodatek za warunki pracy

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dvsku

ZatwierdZ projekt Anuluj

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

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

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

wyboru repozytorium klikng¢ na czarny trojkacik, aby rozwing¢ list¢ wyboru.



Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIVIARKA DOKUMENTOW
Dokumenty Onckument.dccx -
wDokumenty
nowy
Wybierz dokument Anuluj

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

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENT OV
Dokumenty ¥  Dokument.docx LIRS 2015-05-22 0706
v Dokumenty
nowy

1 Wybierz dokument SRR

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

dokument.
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Nazwa pliku: Pliki testowe ~ | Wszystkie dokumenty program -

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

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
pracesu.

Mie

r

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

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

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

3. Projekt decyzji o przyznaniu dodatku

Po otrzymaniu wniosku od dyrektora DWOIiP nalezy w gtownym oknie aplikacji, w menu
gérnym upewni¢ si¢ wybra¢ z pola ,,Procesy” z listy zadanie ,,Dodatki do wynagrodzenia
dyrektora”. Nastepnie przej$¢ do zaktadki ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie ,,Projekt decyzji o
przyznaniu dodatku” i potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoncz krok zadania” réwniez w gérnym

menu.



[mswf] @Zadanla @ Iy
Pracesy Dudstk do wynsgrodzer | + | zananca - c e v 1o e [IEEIEEE ©
Opis Sad Status
7| % Projektwniosku o dodatek do wynagrodzenia Ministeestwo Sarawiediwokci W ke realiza
Dodatid do wymagrodzenia yreKioea ZP SN MDA
n - 1
S - O

Wyswietlone zostanie okno ,,Projekt wniosku o dodatek do wynagrodzenia”.

Projekt wniosku o dodatek do wynagrodzenia

Dyrektor* | ZSM Dyrektor (Dyrektor ZP/SdN/MOAS, Kierownik RODK, Sad Apelacyjny w |+

| Dodatek maotywacyjny

Data przyznania dodatku* | 2015-06-01

il

Okres, na ktdry przyznano

dodatek® okres

Wysokosé dodatku w %= | 20

¥ Dodatek za warunki pracy

Data przyznania dodatku* =]

Okres, na ktdry przyznano
dodatek®

Wysokosc dodatku w % *

Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zatwierdz projekt Anuluj

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

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

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

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



Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIVIARKA DOKUMENTOW
Dokumenty Onckument.dccx -
wDokumenty
nowy
Wybierz dokument Anuluj

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

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW
Dokumenty ¥  Dokument.docx (ITPIES O 50150522 0T 06
v Dokumenty
nowy

1 Wybserz dokument  + JEEERTTIT

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

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

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
pracesu.

Mie

r

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

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

UCZESTNIK PROCESU: Dyrektor DWOIP

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

w systemie MS Workflow.



Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika®™ | dyrektordwoip

Organizacja®™ | Ministerstwo Sprawiedliwos | +

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50
Przypomnij hasto

2. Wnhniosek o dodatek do wynagrodzenia

Po otrzymaniu projektu wniosku uzytkownik podejmuje kolejne kroki. W tym celu
powinien znowu zalogowaé si¢ do systemu i wybra¢ z listy proces: ,,.Dodatki do
wynagrodzenia dyrektora”. Nastepnie przechodzac do zaktadki ,,Zadania” zaznaczy¢ zadanie

,»Wniosek o dodatek do wynagrodzenia” i potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoncz krok zadania”.

[mswf] @Zadama @ & Dyrekior DW
datks do wynagrodzer | + | zadania -3 o evo e IEEEE ©

Opis Sad Status

Ministerstwo SprawiediwoSci W bakcie realiz

Nastepnie pojawi si¢ okno dialogowe ,,Wniosek o dodatek do wynagrodzenia”.
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Whiosek o dodatek do wynagrodzenia

Nazwisko i imig dyrektora  ZSM Dyrektor
Rodzaj dodatku  Motywacyjny
Data przyznania dodatku  2015-06-01

Okres na ktdry przyznano dodatek goffd

[

Wysoko§€ dodatku w % 20
Rodzaj dodatku  [BRAK]
Data przyznania dodatku  [BRAK]
Okres na ktdry przyznano dodatekn  [BRAK]

Wysokos¢ dodatku w % [BRAK]

Data decyzji* | 2015-06-26

Dacyzja*® ‘ | -
Uwagi Akceptacja

QOdrzucenie

Dokument Przealadaj Z dysku

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

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

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

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

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUM ENTOW VIY SZUKIWWARKA DOKUMENTOW

Dokumenty Ouckument.dccx Data utworzenia: [RlR R A

wDokumenty

nowy

Wybierz dokument Anuluj
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Nastepnie nalezy wybra¢ dokument znajdujacy si¢ po

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

prawej stronie okna. Swoj wybor

Wybierz dokument
PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WYSZUKPWARKA DOKUMENTOW
Dakumenty ¥  Dokument.docx
wDokumenty
nowy

WL D 2015-05-22 0706

i Wybierz dokument + JEEERTTITT

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

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

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

zakonczy¢ zadanie?”.
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Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

pracesu.

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

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujgca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.
W polu ,,.Decyzja” sa do wyboru dwie opcje ,,Akceptacja” oraz ,,Odrzucenie”.

Jezeli wybierzemy opcj¢ ,,Odrzucenie” to zadanie wroci do Pracownika Ministerstwa

Sprawiedliwosci.

W przypadku wybrania przez uzytkownika opcji ,,Akceptacja” wniosek zostanie przekazany

do dalszej realizacji przez Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci.

UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

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

zalogowac si¢ w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika™ | minister

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos | +

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50

Przypomnij hasto
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2. Decyzja Ministerstwa Sprawiedliwosci 0 przyznaniu dodatku

Po otrzymaniu projektu decyzji uzytkownik podejmuje kolejne kroki. W tym celu

powinien znowu zalogowac¢ si¢ do systemu i wybra¢c z listy proces: ,,Dodatki do

wynagrodzenia dyrektora ZP SAN MOAS”. Nastepnie przechodzac do zaktadki ,,Zadania”

zaznaczy¢ zadanie ,,Decyzja MS o przyznaniu dodatku” i potwierdzi¢ klikajac w ,,Zakoncz

krok zadania”.

[mswf] () zadania ORI

Nastepnie pojawi sie okno dialogowe ,,.Decyzja MS o przyznaniu dodatku”.

Decyzja MS o przyznaniu dodatku

Dyrektor ZSM Dyrektor
Rodzaj dodatku  Motywacyjny
Data przyznania dodatku 2015-06-01
Okres na ktdry przyznano dodatek  offd
Wysokosé dodatku w % 20
Rodzaj dodatku  [BRAK]
Data przyznania dodatku  [BRAK]
Okres na ktdry przyznano dodatek [BRAK]

Wysokosé dodatku w %  [BRAK]

Data decyzji® | 2015-06-26

B

Decyzja® || -
Uwagi Akceptacja

Odrzucenie

Dokument Przegladaj Z dysku

Potwierdz i wyslij decyzje Anuluj
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Nalezy uzupeli¢ wszystkie wymagane pola oznaczone czerwong gwiazdka. Aby dodaé

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

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

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

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

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

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem “Wybierz dokument”.

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

nowy

1+ Wybierz dokument + JEEERITIT
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Mozemy rowniez wybra¢ konkretny dokument przy pomocy przycisku ,,Z dysku” .

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

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

zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
pracesu.

Mie

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

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodujaca zakonczenie

zadania w ramach danego procesu.

W przypadku wyboru w polu ,, Decyzja” opcji ,,Odrzucenie” zadanie wroci do Pracownika
Ministerstwa Sprawiedliwosci.
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