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1. Cel procesu.

Skrécenie obiegu dokumentéw i procesu decyzyjnego dla angazowania srodkéw na centralne
projekty informatyczne poprzez wsparcie komunikacji przez system elektroniczny.



1.1. Diagram.
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2. Aktorzy procesu.

Aktor Opis

MS Ministerstwo Sprawiedliwosci.

DIRS Departament Informatyzacji i Rejestrow Sgdowych

SA Sad apelacyjny, ktérego dotyczy dany obieg dokumentdw.

3. Uczestnik procesu - Pracownik MS

Pracownik komérki Ministerstwa Sprawiedliwosci uprawniony do obstugi zadan w
przedmiocie sprawy.

3.1. Logowanie

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

3.2. Uruchomienie zadania ,Wprowadzenie informacji o aktualizacji planu
w ZSRK”

Wyswietlona lista zadanh pracownika MS. Wybierz przycisk "Uruchom proces".

@ Zadania @ 1 Pracownik MS (pracownikms-111131@MS)
Procesy ~ | Zadania > || Filt (@] e v L P e P Uruchom proces
Opis Sad Status
t Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakeie realizacii

Nowy etat referendarski

t Opinia przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiedliwosci W irakcie realizacji

tatasystenta

1t Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego stanowiska W trakcie realizacji
Nowy etat referendarski

T Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego stanowiska W trakeie realizacji
Nowy etat referendarski

t Analiza i opinia przydzielenia nowego stanowiska W rakcie realizacii
Nowy etat referendarski

t Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiedliwosci W irakcie realizacji

Nowy etat referendarski

1t Przygotowanie projektu decyzji przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakele realizaci
Nowy etat referendarski

Rejestracja decyzji SN Sad Rejonowy w Wolominie W rakeie realizacji

2 =

one | 20 - strona: | 1 A

Dokumenty Procesu N

Otwarte zostanie okno "Uruchom proces" z listg proceséw dostepnych w systemie.
Nalezy zaznaczyc¢ proces " Obieg dokumentdw i procesu decyzyjnego przy
angazowaniu srodkow na centralne projekty informatyczne " oraz klikng¢ ,Uruchom”.




Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Mowy etat referendarski Nowy etat referendarski Wyswiet diagram

Nowy etat sedziowski Nowy etat sedziowski Wyswietl diagram

MNowy etat urzedniczy Nowy etat urzedniczy Wyswiet! diagram

Obieg dokumentow i procesu Obieg dokumentow i procesu decyzyjnego przy angaZowaniu
decyzyjnego przy angazowaniu srodkow na centralne projekty informatyczne

srodkow na centralne projekty

informatyczne

Wyswietl diagram

Odwotanie dyrektora sadu Odwotanie dyrektora sadu Wyswiet! diagram

Odwotanie sedziego z petnienia Odwotanie sedziego z petnienia funkc|i prezesa wiceprezesa Wyswiet! diagram

funkcji prezesa wiceprezesa

Powrét na stanowisko Skrécenie procedury powrotu sedziego w stanie spoczynku na
poprzednio zajmowane stanowiske lub stanowisko réwnorzedne
poprzez zapewnienie mozliwosci wsparcia procesu przez
system elektroniczny

Wyswiet! diagram

Przeksztatcenie etatu w nowy Przeksztalcenie etatu w nowv etat asesorski

Wypetniamy co najmniej wymagane pola: Dokument oraz klikamy ,Wyslij dokument”.
Zakohczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego
zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu

Wprowadzenie informacji o aktualizacji planu w ZSRK

Uwagi

Dokument* Przealadaj Zdysku Dokumenty (1

Wyslij dokument Anulyj




3.3. Uruchomienie zadania ,Wprowadzenie informacji o przesunieciu w
ZSRK planu na Apelacje i wybor Apelacji”

Wybieramy proces ,Obieg dokumentdéw i procesu decyzyjnego przy angazowaniu
srodkéw na centralne projekty informatyczne” oraz zadanie ,Wprowadzenie
informacji o przesunieciu w ZSRK planu na Apelacje i wybor Apelacji'. Wybierz
przycisk "Zakoncz krok procesu".

@ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Procesy | Obieg dokumentéw i pro | v | Zadania v (@] -4 D L 7 = - Uruchom proces [O]
Wszystkie opis sad Status
] + i 0 ieciu w ZSRK planu na Apelacje i wybor Apelacji Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakeie realizacji
Obieg ow i procesu przy. 2 iu $rodkow na centralne projekty infarmatyczne
Wierszy na strong | 20 v << || <| swona: |1 P> >>
Dokumenty [EReegay Procesu n

W oknie ,Wprowadzenie informacji o przesunieciu w ZSRK planu na Apelacje i wybor
Apelacji” klikamy ,Dodaj” i wypetniamy poszczegdline pola. W kolumnie ,Dokument”
dodajemy wymagane dokumenty i klikamy ,Wyslij dokumenty”.

Wprowadzenie informacji o przesunieciu w ZSRK planu na Apelacje i wybér Apelacji

Zaznaczony Apelacja Dokument

®

[] + | Przeoladaj  Zdysku

Apelacje™

Wyslij dokumenty Anuluj




3.4. Uruchomienie zadania ,Rozpatrzenie wniosku o wykorzystanie
srodkow”

Wybieramy proces ,Obieg dokumentdéw i procesu decyzyjnego przy angazowaniu
srodkéw na centralne projekty informatyczne” oraz zadanie ,Rozpatrzenie wniosku o
wykorzystanie srodkow". Wybierz przycisk "Zakoncz krok procesu".

@ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms 111131@MS)
Procesy | Obieg dokumentow i pre ¥ | Zadania - m C -3 @ RPN 1 P Uruchom proces ®
Wezystiae Opis Sad Status
4 whiosku o wykorzystanie £rodkow Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakeie realizacii
Obieg ow i procesu przy angaz $rodkéw na centraine projekty informatyczne
Wierszy nastrong | 20 - << || < stona: 1 IEIE P
Dokumenty E2=IY Procesu N

W oknie ,Rozpatrzenie wniosku o wykorzystanie srodkow" wypetniamy co najmniej pole
Zgoda (Tak/Nie) oraz klikamy ,Zatwierdz decyzje”.

Rozpatrzenie wniosku o wykorzystanie Srodkdw

Zatwierd? decyzje Anuluj




4. Uczestnik procesu - Pracownik DIRS

4.1 Logowanie

Pracownik komérki Ministerstwa Sprawiedliwosci DIRS uprawniony do obstugi zadan w
przedmiocie sprawy.

4.2 Zadanie " Wprowadzenie informacji o unieruchomieniu srodkow w
ZSRK".

Wybieramy proces ,,Obieg dokumentdéw i procesu decyzyjnego przy angazowaniu
srodkdéw na centralne projekty informatyczne” oraz zadanie ,Wprowadzenie
informacji o unieruchomieniu srodkéw w ZSRK ". Wybierz przycisk "Zakoncz krok
procesu".

Zadania Pracownik Dirs (pracownikdirs:333335@MS
P! Q
Procesy | Obieg dokumentow i pro ¥ | Zadania - C r-J @ L P & P> Uruchom proces ®
Wszystkie "
¥ Opis Sad Status
1 informacji o dia Apelacji Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakeie realizacji

P
Obieg dokumentdw i procesu decyzyjnego przy angaZowaniu $rodkéw na centraine projekty informatyczne

1t p informacji o iu Srodkéw w ZSRK Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizac)i

Obieg dokumentow i procesu decyzyinego przy angazowaniu $rodkéw na centralne projekly informatyczne

v 1t P informacji o iu $rodkow w ZSRK Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakeie realizacji
Obieg dokumentow | procesu decyzyjnego przy angazowaniu $rodkow na centraine projekty informatyczne

jerszy na strone | 20 - Strona: | 1 1

Dokumenty Procesu

[«

Nastepnie w oknie ,Wprowadzenie informacji o unieruchomieniu srodkéw w ZSRK”
wypetniamy co najmniej wymagane pola: Dokument oraz klikamy ,Wyslij dokument”.
Zakonhczenie zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego

zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu."



Wprowadzenie informacji o unieruchomieniu srodkéw w ZSRK

Uwagi

Dokument* Przealadaj Z dysku

Wyslij dokument Anuluj

4.3 Zadanie ,Wprowadzenie informacji o umowach dla Apelacji”

Z listy proceséw wybierz proces " Obieg dokumentéw i procesu decyzyjnego przy
angazowaniu srodkow na centralne projekty informatyczne " oraz z zadan
~Wprowadzenie informacji o umowach dla Apelacji” . Nastepnie nalezy wybra¢
przycisk "Zakoncz krok procesu".

@ Zadania @ & Pracownik Dirs (pracownikdirs 333335@MS)
Procesy ¥ | Zadania ~ | | Filtruj C & F RO P Uruchom proces (O]
Opis Sad Status
1t pi ie i ii 0 dla Apelacji Ministerstwo Sprawiedliwoéci W trakcie realizacji
Cbieg 6w | procesu przy srodkow na centraine projekty informatyczne
1 ie il ji © uni iu $rodkow w ZSRK. Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakeie realizacji
Obieg ow i procesu przy angaz srodkow na centralne projekly informatyczne
v 1t ie i ji o dla Apelacji Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizacji
Cbieg 6w i procesu przy angaz $rodkow na centralne projekty informatyczne
Wierszy na strong | 20 - << || < | Strona: | 1 P e
Dokumenty PSR Procesu n

W oknie ,,Wprowadzenie informacji o umowach dla Apelacji” nalezy wypetni¢ co najmnie;j
Numer umowy oraz wybra¢ przycisk ,,ZatwierdZ krok”. Zakonczenie zadania jest operacja

nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie
catego procesu.



Wprowadzenie informacji o umowach dla Apelacji

Uwagi

Mumer umowy * | 010101

Zatwierdz krok Anulyj

5. Uczestnik procesu - Pracownik SA

5.1 Logowanie

Pracownik komorki Sadu Apelacyjnego uprawniony do obstugi zadan w przedmiocie sprawy.

5.2 Zadanie " Wprowadzenie informacji o wykorzystaniu Srodkow ".

Wybieramy proces ,,Obieg dokumentdéw i procesu decyzyjnego przy angazowaniu
Srodkow na centralne projekty informatyczne” oraz zadanie ,Wprowadzenie
informacji o wykorzystaniu srodkow “. Wybierz przycisk "Zakoncz krok procesu".

@ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAwWW)
Procesy [Ohog dumeréni o 7] zadaria > o e[l oe o
Wszystkie Opis Sad Status

"2 i 0 wyKkorzystaniu srodkow Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakeie realizacji

Obieg ow i procesu przy 4 iu érodkow na centralne projekty informatyczne

Wierszy na strone | 20 - << ||<| Stona: |1 1A=

[~

Dokumenty [E£¢"0™ Procesu




W oknie ,Wprowadzenie informaciji o wykorzystaniu srodkéw " wypetniamy pole
,Srodki zostaty wykorzystane w pemni” (Tak/Nie) i klikamy ,Zatwierdz wybor”.

Wprowadzenie informacji 0 wykorzystaniu srodkdw

Srodki zostaty wykorzystane w
petni®

o Zatwierdz wybor Anuluj

5.3 Zadanie " Wprowadzenie informacji o uwolnieniu sSrodkow w ZSRK
i wniosku o wykorzystanie srodkow ".

Wybieramy zadanie ,Wprowadzenie informacji o uwolnieniu srodkéw w ZSRK i
wniosku o wykorzystanie srodkéw ". Wybierz przycisk "Zakoncz krok procesu"”.

@ Zadania @ X Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAwW)

Procesy | Obieg dokumentéw i pro | v | Zadania - G @l P P Uruchom proces [0}

Wazystkie Opis Sad Status

2 i jio iu $rodkéw W ZSRK | wniosku o wykorzystanie $rodk6w Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakie realizacji
Obieg ow i procesu przy z $rodkow na centraine projekty informatyczne

Wierszy na strone | 20 - << || < | strona: |1 IERERNESS

Dokumenty EZLEUEY Procesu n

W oknie ,Wprowadzenie informacji o uwolnieniu srodkow w ZSRK i wniosku o
wykorzystanie srodkéw” i wybieramy wymagany dokument oraz klikamy ,Wyslij
wniosek”



Wprowadzenie informacji o uwolnieniu srodkéw w ZSRK i wniosku o wykorzystanie
$rodkéw

Uwagi

Dokument* Przegladaj Z dysku Dokumenty (1

Wyslij wniosek




