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1. Uczestnik procesu - Pracownik MS

1.1. Rejestracja wniosku o delegowanie

W celu zainicjowania procesu delegowania sedziego przez Ministra Sprawiedliwosci do petnienia
czynnosci administracyjnych, po zalogowaniu sie w systemie Workflow nalezy uruchomic proces
poprzez wybranie przycisku ,Uruchom proces”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms-111131@MS)
Zadania Procesy ~ | Zadania ~ | Filtryj (o] e v L o e - Uruchom proces. ®
Opis Sad Status
] t Opinia przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakcie realizacji =
Nowy etat asystenta
I + Przygotowanie projektu decyzji Ministerstwo Sprawiediwosci W rakcie realizaci | |

Nowy etat asystenta

[ & Projekt decyzji etatowej Ministerstwo Sprawiediiwoéci W trakcie realizacj
Nowy etat sedziowski

[] %  analizai opinia przydzielenia nowego stanowiska Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizaci
Nowy etat referendarski

[ § yfikac] sci ji SadOkregony w Warszawie W trakcie realizaci
Udzielenie kary dla kuratora Zanaruszenie Gw kuratora

1 & i sci 5 S3d Okregowy w Warszawie W trakcie realizagi

Werszynastrong | 20 | v | < swons |1 IRINIES

Dokumenty [EECRe) Frocesu n

Po nacisnieciu przycisku ,Uruchom proces” zostanie otwarte okno wyboru procesu, w ktérym
uzytkownik zaznacza proces ,Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci
administracyjnych”, a nastepnie wybiera przycisk ,,Uruchom”, ktéry zostat aktywowany po
zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa Diagram procesu

grm e urstora D kuratora przez MS [ —

Delegowanie sedziego przez MS do  Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci
pelnienia czynnosci administracyjnych
administracyjnych

WySwietl diagram

Delegowanie sedziego pizez MS do  Delegowarnie sedziego przez MS do sadu Wyswiet diagram
sqdu

Dodatki do wynagrodzenia dyrektora  Dodatki do wynagrodzenia dyrektora ZP SdN MOAS .
e WySwietl diagram

Wyswietl diagram

Howy etat asystenta Nowy etat asystenta

Wyswietl diagram

Nowy etat referendarski Nowy etat referendarski Wyswietl diagram

Nowy etat sedziowski Nowy etat sedziowski Wyswietl diagram

<[ m 1 »




Po nacisnieciu przycisku ,Uruchom” zostanie otwarte okno ,,Rejestracja wniosku o delegowanie”,
zawierajgce formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Rejestracja wniosku o delegowanie

Data wniosku® | 2015-06-14 B
Pracownik*® -

Whasciwy sad” -

Data delegowania (od)* | 2015-06-15 B

Okres delegacji® -

Whnioskujacy®

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

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

W drugim polu uzytkownik wybiera Sedziego, ktéry ma zostaé delegowany, poprzez wybranie go z
listy rozwijalnej. Mozliwe jest czesciowe wpisanie jego danych w polu tekstowym, co pozwoli na
szybkie wyszukanie Sedziego na liscie.

W trzecim polu uzytkownik wybiera Sad, do ktérego ma zosta¢ delegowany Sedzia.

W czwartym polu uzytkownik wybiera date, od ktérej sedzia ma by¢ delegowany. Mozna tego
dokonac za pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno
kalendarza, z ktédrego mozna wybraé date.

W kolejnych dwdch polach nalezy wybrac z rozwijalnej listy czy sedzia ma by¢ delegowany na czas
okreslony czy nieokreslony oraz podac¢ dane wnioskujacego.

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku oraz dodania
dokumentu. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢ linku ,,Przegladaj” badz ,,Z dysku”.

Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentdéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.



Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno , wybierz dokument” ,w ktorym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybdr potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoncz krok procesu”. 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! Spe duje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu

LELS Nie

2. Uczestnik procesu - Sedzia

2.1. Zgoda sedziego

Po zakonczeniu kroku procesu przypisanego do Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci pojawi sie
zadanie w systemie Workflow dla wybranego Sedziego. W celu wykonania zadania przypisanego do
Sedziego nalezy zalogowad sie do systemu Workflow. Nastepnie nalezy przy zadaniu ,,Zgoda
sedziego” zaznaczy¢ ,v/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ 2 @ # Nalezy nacisnaé przycisk
,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 1 Sedzia Okregowy (sedzial:111168@

HAWIC

Procesy ~  Zadania - [e] e v & e B Uruchom proces [O]

Opis Sad Status

Vit Zgoda sedziego Ministerstwo Sprawiedliwosci W trakcie realizaci

Delegowanie sedzlego przez IS do pefnienia czynnoéc administracyjnych

Werszynastrong [ 20| w strona: | 1 1

Dokumenty Procesu n



Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Zgoda sedziego”,
zawierajgce formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Zgoda sedziego

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: S3d Okregowy w Warszawie

o

Data wniosku 2015-06-1
Stanowisko Sedzia
Whasciwy sad Sad Apelacyjny w Warszawie
Data delegowania 2015-06-15

Okres delegacji Czas okreslony

Data decyzji* | 2015-06-15

Decyzja*® -

Uwagi

Dokument Przeqgladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

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

W drugim polu Sedzia wyraza zgode badZ wyraza brak zgody na delegowanie do sadu wskazanego
przez Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci. W przypadku wyrazenia zgody na delegowanie
proces ,Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci administracyjnych” bedzie miat cigg
dalszy. Natomiast w momencie braku zgody na delegowanie przez Sedziego proces zostanie
zakonczony.

Sedzia ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku oraz dodania
dokumentu. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢ linku ,,Przegladaj” badz ,,Z dysku”.

Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentdéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przeglagdaj" pojawi sie okno , wybierz dokument” ,w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktory
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybor potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

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

Zakoniczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

Tak Mie

3. Uczestnik procesu - Pracownik sgdu

3.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Sadu Okregowego.
W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalne;j
listy proceséw wybra¢ ,Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci administracyjnych”.
Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym
procesie ,, Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Aby wykonac zadanie nalezy przy zadaniu
zaznaczy¢ ,¥/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & @ #  Nalezy nacisna¢ przycisk ,Zakorcz krok
procesu” (4).

[mswf] @ Zadania & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOWW)
Procesy | Delegowanie sedziego p| + | Zadania - c eviiole S o
v Wezystkiz Opis Sad Status Pracownik
v Sad Okregowy w Warszawie
7] %  Weryfikacja kompletnoscl dokumentacjl Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizaci  Okregowy Sedzia

Sl ERimE Delegowanie sedziego przez NS do pelnienia czynnoéel administracyinych

Wierszy na strong | 20 - Strona: | 1 r

- N




a) Dokumentacja kompletna

Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone
czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad- Sad Okregowy w Warszawie

Kompletnos¢ dokumentaciji * -

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

W

Okregowy Sedzia (Sedzia, Sgd Okregowy w Warszawie, 111168) (Zgoda
sedziego)

Pracownik MS (MS Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwao
Sprawiedliwoéci, 111131), Rejestracja wniosku o delegowanie)

Wykonawca

4 1 | »

Termin uzupetnienia | 2015-06-15

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj



W pierwszym polu pracownik wybiera z rozwijanej listy czy przestana dokumentacja jest kompletna.
W przypadku wyboru opcji ,,Tak”, pozostate pola zostang dezaktywowane.

Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: S53d Okregowy w Warszawie

Kompletnosé dokumentacji * | Tak s

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoncz krok procesu”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,, Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?”. Aby

potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.
Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoficzenie zadania jest operacja nisodwracalna! Spowoduje

rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego
procesu.

Tak Mig



b) Dokumentacja niekompletna

Jesli uzytkownik stwierdzi, ze dokumentacja jest niekompletna, konieczne jest wypetnienie pola
,Brakujgce dokumenty”.

W kolejnym polu nalezy zaznaczy¢ , ¢/ "wykonawce zadania. Zaleznie od wyboru wykonawcy, rézne
osoby mogg mieé obowigzek uzupetnienia brakdw.

W polu , Termin uzupetnienia” uzytkownik wybiera termin uzupetnienia brakdw dokumentacji za
pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza,
z ktérego mozna wybrac date.

Mozliwe jest réwniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: 53d Okregowy w Warszawie

Kompletnosé dokumentacji* | Nie -
Brak opinii

Brakujace dokumenty*

Inicjator procesu

N Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168) (Zgoda
sedziego)

N4 Pracownik MS (MS Pracownik (Pracownik M3, Ministerstwo
Sprawiedliwosci, 111131), Rejestracja wniosku o delegowanie)

Wykonawca*

4 i +

Termin uzupetnienia® | 2015-06-20

@t

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

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

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

Tak Mie

c¢) Uzupelienie brakéw dokumentacji

W przypadku, gdy uzytkownik stwierdzit niekompletno$é dokumentacji i wybrat jako wykonawce
Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci, musi on braki uzupetnié. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtdwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
,Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci administracyjnych”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Uzupetnienie
brakéw dokumentacji”. Aby wykonaé zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,v/”. Zostang aktywne

przyciski © ¥ & & ® Nalezy nacisna¢ przycisk ,Zakorcz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Procesy  Delegowanie sedziogo p |~ Zadania = c PAWARRPIPN ) Uruchom proces JRO)
v Wezystkie Opis Sad Status Pracownik
» Sad Apslacyjny w Warszawie
v 1 Uzupelnienie brakéw dokumentacji Deta reaiizacit Ministerstwo Sprawiediwoéci W trakeie realizaci  Okregowy Sedzia

» Sad Okregouy w Warszawis Delegowanie sedziego przez S do pelnienia czynnosci administracyjnyc

Wierszy nastrong | 20 | v

Strona: | 1 r

[«
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Uzupetnienie brakow
dokumentacji”, zawierajace formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Uzupetnienie brakéw dokumentacji

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: Sad Okregowy w Warszawie

Brakujgce dokumenty Brak opinii

Dokumenty* Przealadaj Z dysku Dokumenty (2)
Uwagi
Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik jest informowany o tym, ktérych dokumentéw brakuje.
Konieczne jest dodanie brakujgcego dokumentu. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢
linku ,,Przegladaj” badz ,,Z dysku”.

Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno ,, wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybraé repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé dokument, ktory
ma zostaé zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Mozliwe jest rdwniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

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

Czy na pewno chcesz zakonczyé¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacia nieocdwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak Mie
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3.2. Ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Sadu po
uzupetnieniu jej brakdw przez Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci. W tym celu w sekcji
Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtédwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
,Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci administracyjnych”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Weryfikacja
kompletnosci dokumentacji”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,v/”. Zostang

aktywne przyciski © ¥ 2 & ®  Nalezy nacisnaé przycisk ,Zakoricz krok procesu”.

[ mSWf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOwW)
Procesy | Delegowanie sedziego p v | Zadania . c POARRPIPS | - chom proces JIRO)
Wzystid
M Opis Sad Status Pracownik
» Sad Apelacyjny w Warszawie
M | Weryfikacja kompletnosci dokumentacii Ministerstwo Sprawiediiwoscl W trakcie realizacii  Okregowy Sedzia
» Sad Okregowy w Warszawie Delegowanie sedziego przez NS do pefnienia czynnosd administracyjnych
Werszynastrong | 20 | v Strona: | 1 I
otumeny [ Poces N
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”, zawierajace formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Pracownik: Okregowy Sedzia S3d: S3d Okregowy w Warszawie

Kompletnos¢ dokumentacji* -

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168) (Zgoda a
sedziego)

Pracownik MS (MS Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo
Sprawiedliwosci, 111131). Uzupetnienie brakdw dokumentacii)

sl g Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168) =
(Uzupetnienie brakéw dokumentacji)
Pracownik MS (MS Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo
Sprawiedliwosci, 111131). Rejestracja wniosku o delegowanie)
Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie A
111133), Weryfikacja kompletnosci dokumentacyi) -

4| I | 3
Termin uzupetnienia | 2015-06-17 B
Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu pracownik wybiera z rozwijanej listy czy przestana dokumentacja jest kompletna.
W przypadku wyboru opcji , Tak”, pozostate pola zostang dezaktywowane. Jesli uzytkownik stwierdzi,
ze dokumentacja jest nadal niekompletna ponownie wykonuje krok b) Dokumentacja niekompletna.
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4. Uczestnik procesu - Prezes sadu

4.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

System Workflow automatycznie przekazuje dokumentacje do prezes wtasciwego sadu, ze wzgledu
na miejsce zatrudnienia. W przypadku SSR i SSO wtasciwym jest prezes SO. W przypadku SSA
witasciwym jest prezes SA.

Kolejnym krokiem procesu jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Prezesa Sadu. W tym
celu w sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy
procesow wybrac ,, Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci administracyjnych”. Po
dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym
procesie ,, Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Aby wykonac zadanie nalezy przy zadaniu
zaznaczyé ,¥/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & @ ® Nalezy nacisna¢ przycisk ,,Zakorcz krok
procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Prezes Okregowy (prezes1:111123@SOwW)

Procesy | Delegowanie sedziego p | v | Zadania > o) e v i NN o

Pracownik

rakcie realizacii - Okregowy Sedzia

ierszy na strong | 20 - Strona: | 1 i1

Dokumenty Procesu n
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a) Dokumentacja kompletna

Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone
czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: Sad Okregowy w Warszawie

Kompletnos¢ dokumentacji* -

Brakujgce dokumenty

Inicjator procesu

AT

Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie
111133), Weryfikacja kompletnogci dokumentacji)

Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168) (Zgoda
sedziego)
Wykonawca Pracownik M5 (MS Pracownik (Pracownik M3, Ministerstwo
Sprawiedliwosci, 111131), Rejestracja wniosku o delegowanie)

4 m »

Termin uzupetnienia | 2015-06-16

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj
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W pierwszym polu pracownik wybiera z rozwijanej listy czy przestana dokumentacja jest kompletna.
W przypadku wyboru opcji ,, Tak”, pozostate pola zostang dezaktywowane.

Weryfikacja kompletnosci dokumentac;i

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: Sad Okregowy w Warszawie

Kompletnos¢ dokumentacji® ‘ Tal|

b

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

Aby zakoniczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoricz krok procesu”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?”. Aby

potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk ,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje

rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

RELS Nie
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b) Dokumentacja niekompletna

Jesli uzytkownik stwierdzi, ze dokumentacja jest niekompletna, konieczne jest wypetnienie pola
,Brakujgce dokumenty”.

W kolejnym polu nalezy zaznaczy¢ , ¢/ "wykonawce zadania. Zaleznie od wyboru wykonawcy, rézne
osoby moga mie¢ obowigzek uzupetnienia brakéw.

W polu , Termin uzupetnienia” uzytkownik wybiera termin uzupetnienia brakdw dokumentacji za
pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza,
z ktérego mozna wybrac date.

Mozliwe jest rdwniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: Sad Okregowy w Warszawie

Kompletnosé dokumentacji® | Mie -

Brak petnej dokumentacji

Brakujace dokumenty*

Inicjator procesu
< Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168) (Zgoda =

sedziego)

Pracownik MS (M5 Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo
Sprawiedliwosci, 111131), Uzupetnienie brakéw dokumentacii)

Wykonawca*

m

Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168)
{(Uzupetnienie brakdw dokumentacji)

Pracownik MS (MS Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo
Sprawiedliwosci, 111131), Rejestracja wniosku o delegowanie)

Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie
111133), Weryfikacja kompletnosci dokumentacji)
4 | ] | +

1

Termin uzupetnienia® | 2015-06-22 B

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj
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Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoncz krok procesu”. 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?

Zakoniczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak Nie

c¢) Uzupekhienie brakow dokumentacji

W przypadku, gdy Prezes Sadu stwierdzit niekompletnos¢ dokumentacji i wybrat jako wykonawce
Sedziego, musi on braki uzupetnié. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac¢ zaktadke ,Zadania” a
w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé , Delegowanie sedziego przez MS do petnienia
czynnosci administracyjnych”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Uzupetnienie brakéw dokumentacji”. Aby wykona¢
zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczyé ,¢/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & # Nalezy
nacisnac przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania & Sedzia Okregowy (sedziat: 111168@SOWW)
Procesy | Delegowanie sedziego p | ¥ | Zadania - G e v i @ > Uruchom proces. ®
Wzystk
viWezystiie Opis Sad Status Pracownik
» Sad Apelac
v 1t Uzupeinienie brakéw dokumentacji Data reaizaci: Ministerstwo Sprawiedliwosci W irakcie realizacii  Okregowy Sedzi
» Sad Okrego Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnoéci administracyinyc
Wierszy na strong | 20 v Strona: | 1 ra
. N

19



Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Uzupetnienie brakow
dokumentacji”, zawierajace formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Uzupelnienie brakéw dokumentacji

Pracownik: Okregowy Sedzia S3d: S3d Okregowy w Warszawie
Brakujgce dokumenty Brak petne] dokumentacii

Dokumenty* Przedladaj Z dysku Dokumenty (2)

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik jest informowany o tym, ktérych dokumentéw brakuje.
Konieczne jest dodanie brakujgcego dokumentu. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢
linku ,,Przegladaj” badz ,Z dysku”.

Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentdéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno , wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybraé repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé dokument, ktory
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem , Wybierz dokument”.

Mozliwe jest rdwniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Aby zakoniczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoricz krok procesu”. 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 zakonczyé zadanie?

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

Tak Mie
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4.2. Ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Prezesa Sgdu po
uzupetnieniu jej brakdw przez Sedziego. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke
,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalne;j listy procesow wybraé ,, Delegowanie sedziego przez MS
do petnienia czynnosci administracyjnych”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie
krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie , Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Aby
wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczyé , ¢ ”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & @ €
Nalezy nacisng¢ przycisk ,, Zakoncz krok procesu”.

[IT'ISWf] @ Zadania @ 2 Prezes Sadu (prezes-111114@SAWW)
Procesy | Delegowanie sedziegop | = | Zadania - o) elviiio e IEEEEN ©
Wszystki
v iiszyste Opis Sad Status Pracownik
» Sad Apelacyjny w Warszawie
7/l % wenyfikacia kompletnosel dokumentac]| Ministerstwo Sprawiediiwosc W trakele realizaci  Oceniajacy Sedzia

» Sad Okregowy w Warszawie

Delegowanie secriego przez MS do pefnienia czynnosci administracyjnych

» Sad (brak wartosci)

Wierszy na strong | 20 - strona: | 1 1

Dokumenty Procesu n
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”, zawierajace formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Pracownik: Okregowy Sedzia S3d: S3d Okregowy w Warszawie

Kompletnos¢ dokumentacji* -

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168) (Zgoda a
sedziego)

Pracownik MS (MS Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo
Sprawiedliwosci, 111131). Uzupetnienie brakdw dokumentacii)

sl g Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168) =
(Uzupetnienie brakéw dokumentacji)
Pracownik MS (MS Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo
Sprawiedliwosci, 111131). Rejestracja wniosku o delegowanie)
Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie A
111133), Weryfikacja kompletnosci dokumentacyi) -

4| I | 3
Termin uzupetnienia | 2015-06-17 B
Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik wybiera z rozwijanej listy czy przestana dokumentacja jest kompletna.
W przypadku wyboru opcji , Tak”, pozostate pola zostang dezaktywowane. Jesli uzytkownik stwierdzi,
ze dokumentacja jest nadal niekompletna ponownie wykonuje krok b) Dokumentacja niekompletna.
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4.3. Opinia prezesa sadu

Prezes wtasciwego sadu wydaje opinie w przedmiocie delegowania. W przypadku SSR i SSO
wiasciwym jest prezes SO. W przypadku SSA wtasciwym jest prezes SA.

Kolejnym krokiem jest wydanie opinii w sprawie delegowania sedziego przez Prezesa Sgdu. W tym
celu nalezy na liscie zadan zaznaczy¢ zadanie ,,Opinia prezesa sgdu”. Aby wykonad zadanie nalezy
przy zadaniu zaznaczyé ,¢/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & ¥ Nalezy nacisna¢ przycisk
»,Zakoncz krok procesu”.

@ Zadania @ & Prezes Okregowy (prezes1:111123@S0OwWW)
Procesy Delegowanie sedziego p v Zadania - C e v L P e B Uruchom proces [S]
v Wazystiie Opis Sad Status Pracownik

» Sad Okregowy w Warszawie
M | Opinia prezesa s3du Ministerstwo Sprawiediwosci W rakcie realizaci  Okregowy Seczia

Delegowanie sedziego przez NS do pefnienia czynnoscl administracyjnych

Wierszy na strong | 20 - Strona: | 1 ra

Dokumenty Procesu n
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Opinia prezesa sagdu”,
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka s3
obowigzkowe *.

Opinia prezesa sadu

Pracownik: Okregowy Sedzia S3d: 53d Okregowy w Warszawie

I i Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w
racowni ) ) o
" Warszawie, 111168)

Data wniosku 2015-06-15
Stanowisko Sedzia
Whasciwy sgd  Sad Apelacyjny w \Warszawie
Data delegowania 2015-06-15

Okres delegacji Czas okreslony

Data opinii* | 2015-06-16 =]
Opiniujgcy *

Opinia*® -
Uwagi

Dokument Przeqgladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszych polach uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie, dacie
rejestracji wniosku, stanowisku delegowanego uzytkownika, Sgdu do ktérego bedzie delegowany
uzytkownik, Dacie kiedy zostanie uzytkownik delegowany oraz okres delegacji.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera date wystawienia opinii za pomocg przycisku znajdujgcego sie
po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybra¢ date.

W nastepnym polu nalezy wprowadzi¢ dane osoby opiniujgce;j.

W kolejnym polu Prezes wybiera z listy rozwijanej swojg opinie (pozytywna, negatywna lub brak
opinii).

Uzytkownik ma mozliwosé wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku oraz dodania
dokumentu. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢ linku ,,Przegladaj” badz ,,Z dysku”.
Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentdéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno , wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybor potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.
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Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoncz krok procesu”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,, Czy na pewno chcesz zakoniczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoniczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu.

Tak Nie

5. Uczestnik procesu - Pracownik sadu

5.1. Opinia kolegium sadu

Pracownik sgdu rejestruje opinie wtasciwego kolegium sadu. W przypadku SSR i SSO wtasciwym jest
kolegium SO. W przypadku SSA wtasciwym jest kolegium SA.

Kolejnym krokiem procesu jest zarejestrowanie opinii kolegium sgdu przez Pracownika Sgdu. W tym
celu w sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy
proceséw wybraé ,, Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci administracyjnych”. Po
dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym
procesie ,,Opinia kolegium sgdu”. Aby wykonac zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,¢/”. Zostang

aktywne przyciski © ¥ & & ® Nalezy nacisna¢ przycisk ,,Zakoricz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracowniki-111133@

HAWIGA

Zadania Procesy | Delegowanie sadziego g | v | Zadania - G @ v 1 @ & EEULGLEEESE O
Weszystkie . -
v ezystid Opis Sad Status Pracownik
v Sad Okregawy w Warszawie
7t Opinia kolegium sadu Ministerstwo Sprawiedliwoei W trakdie realizaci  Okregowy Sedzia

gy S5 Delegowanie sedziego prez MS do pefnienia czynnosci administracyinych

Wierszy na strone | 20 = Strona: | 1 r

- n
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Opinia kolegium sgdu”,
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka s3
obowigzkowe *.

Opinia kolegium sadu

Pracownik: Okregowy Sedzia S3d: Sad Okregowy w Warszawie

. Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w
Pracownik o o
Warszawie, 111168)

=1
[=+]
7
L
I

Data wniosku 2015
Stanowisko Sedzia
Whasciwy sad  Sad Apelacyjny w Warszawie
Data delegowania 2015-06-15

Okres delegacji Czas okreSlony

Data opinii* | 2015-06-16 =5
Opiniujgcy* | Kolegium SO
Opinia™ -

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszych polach uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie, dacie
rejestracji wniosku, stanowisku delegowanego uzytkownika, Sgdu do ktérego bedzie delegowany
uzytkownik, Dacie kiedy zostanie uzytkownik delegowany oraz okres delegacji.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera date opinii za pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej
stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé date.

Nastepne pole wypetnione jest juz danymi strony opiniujacej.

W nastepnym polu nalezy wybrac z listy rozwijanej opinie w sprawie delegowania sedziego
(pozytywna, negatywna lub brak opinii).

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku oraz dodania
dokumentu. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢ linku ,,Przegladaj” badz ,,Z dysku”.

Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentéow zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przeglagdaj" pojawi sie okno , wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktory
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybor potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.
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Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoncz krok procesu”. 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 zakoniczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu.

Tak Nie

6. Uczestnik procesu - Pracownik MS

6.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Ministerstwa
Sprawiedliwosci. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie
gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé , Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci
administracyjnych”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Aby wykonac¢ zadanie
nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,¥/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & ®  Nalezy nacisna¢
przycisk ,, Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
NAWIGACJA
Procesy  Delegowanie sedziego p | ~ | Zadania = o) PAWAERPIPN ) ruchom proces RS}
v Wezysthiz Opis Sad Status Pracownik
» Sad Okregowy w Warszanie
¥ + Weryfikacja kompletnoéci dokumentacji Ministerstwo SprawiediwoSci W trakeie realizaci  Okregowy Sedzia

Delegowanie sedziego przez MS do peinienia czynnosel administracyjnych

Wierszy na strone | 20 - Strona: | 1 r

onkumerty [ Pocess n
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a) Dokumentacja kompletna

Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone
czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: $3d Okregowy w Warszawie

Kompletnosc dokumentaciji * -

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

L3

Pracownik sgdu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie, —
111133), Opinia kolegium sadu)

Prezes sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w
Warszawie, 111123), Opinia prezesa sadu)

m

PR Pracownik sgdu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie,

111133), Weryfikacja kompletnosci dokumentaci)

Prezes sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w
Warszawie, 111123), Weryfikacja kompletnosci dokumentacji) L3

Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168) (Zgoda
sedziego) =
| n | ¥

Termin uzupetnienia | 2015-06-16

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj
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W pierwszym polu pracownik wybiera z rozwijanej listy czy przestana dokumentacja jest kompletna.
W przypadku wyboru opcji ,,Tak”, pozostate pola zostang dezaktywowane.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Pracownik: Okregowy Sedzia S3d. S3d Okregowy w Warszawie

Kompletnos¢ dokumentacji® | Tak

-

Brak uwag

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

Aby zakoniczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoricz krok procesu”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?”. Aby

potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk ,Tak”.
Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduj

rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu

Tak Nie
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b) Dokumentacja niekompletna

Jesli uzytkownik stwierdzi, ze dokumentacja jest niekompletna, konieczne jest wypetnienie pola
,Brakujgce dokumenty”.

W kolejnym polu nalezy zaznaczy¢ , ¢/ "wykonawce zadania. Zaleznie od wyboru wykonawcy, rézne
osoby moga mie¢ obowigzek uzupetnienia brakéw.

W polu , Termin uzupetnienia” uzytkownik wybiera termin uzupetnienia brakéw dokumentacji za
pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza,
z ktérego mozna wybrac date.

Mozliwe jest rdwniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Pracownik: OKkregowy Sedzia S3d: Sad Okregowy w Warszawie

Kompletnodé dokumentacji* | Nie -
Brak petnej dokumentacji Sedziego

Brakujace dokumenty*

Inicjator procesu

»

Prezes sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w -
A

Warszawie, 111123), Opinia prezesa sadu)

< Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168) (Zgoda
sedziego)

m

SLUTIELEE Pracownik M3 (M3 Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo

Sprawiedliwosci, 111131), Uzupetnienie brakdw dokumentacii)

Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168)
(Uzupetnienie brakdw dokumentacii)

Prezes sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w
"

Warszawie, 111123), Weryfikacja kompletnosci dokumentacji) =
N n | *

Termin uzupetnienia® | 2015-06-23 =

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj
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Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoncz krok procesu”. 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?

Zakoniczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak Nie

c¢) Uzupekhienie brakow dokumentacji

W przypadku, gdy Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci stwierdzit niekompletnosé dokumentacji i

wybrat jako wykonawce Sedziego, musi on braki uzupetnié. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy

wybraé zaktadke ,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy procesow wybra¢ , Delegowanie

sedziego przez MS do petnienia czynnosci administracyjnych”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie

opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie ,,Uzupetnienie brakow

dokumentacji”. Aby wykonac zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,v'".

® v 1 & * Nalezy nacisnac¢ przycisk , Zakoricz krok procesu”.

[mswf] (3 zadania

Procesy  Delegowanie sedziegop | ¥ | Zadania < G
Wszystkie
v Opis.
» Sad Apelac Varszawie
v 1 Uzupelnienie brakéw dokumentacji Data realizac
» Sad Okrego Delegowanie sedziego przez MS do peinienia czynnosci administracyjnyc
Wierszy nastrone | 20 | v
Dokumenty Procesu
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Zostang aktywne przyciski

@ & Sedzia Okregowy (sedzial 111168@SOWW)

C-2RVAN WFORE M D Uruchom proces o)

Sad Status Pracownik

Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakele realizaci  Okrggowy Sgdzia

Strona: | 1 1
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Uzupetnienie brakow
dokumentacji”, zawierajace formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Uzupetnienie brakéw dokumentaciji

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: Sgd Okregowy w Warszawie
Brakujgce dokumenty Brak petnej dokumentacji Sedziego

Dokumenty* Przealadaj Z dysku Dokumenty (2)

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik jest informowany o tym, ktérych dokumentéw brakuje.
Konieczne jest dodanie brakujgcego dokumentu. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢
linku ,,Przegladaj” badz ,,Z dysku”.

Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno ,, wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry
ma zostaé zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Mozliwe jest rdwniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

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

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Nie
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6.2. Ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Sadu po
uzupetnieniu jej brakdw przez Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwosci. W tym celu w sekcji
Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtédwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
,Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci administracyjnych”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Weryfikacja
kompletnosci dokumentacji”. Aby wykonaé zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,v/”. Zostang

aktywne przyciski © ¥ 2 & ®  Nalezy nacisnaé przycisk ,Zakoricz krok procesu”.

[ mSWf] @ Zadania @ 4 Pracownik MS (pracownikms: 111131@MS)
Procesy | Delegowanie sedziego p | ¥ | Zadania - G e v 2 o & - Uruchom proces. O]
v Wszystiie Opis Sad Status Pracownik

Warszawie

» Sad Apelacyjny w

M 1t yfikac) éci dok j Ministerstwo Sprawiedliwoéci W trakcie realizacii  Okregowy Sedzia

» Sad Okregowy w Warszawie Delegowanie sedziego prez MS do pefnienia czynnosci administracyinych

Wierszy na strone | 20 = Strona: | 1 r

- n
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”, zawierajace formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Weryfikacja kompletnosci dokumentaci

Pracownik: Okregowy Sedzia S3d: Sad Okregowy w Warszawie

Kompletnosé dokumentac)i® -

Brakujgce dokumenty

Inicjator procesu

»

Prezes sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w -
Warszawie, 111123), Opinia prezesa sadu)

Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168) (Zgoda
sedziego)

m

SRl T Pracownik M3 (MS Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo

Sprawiedliwosci, 111131), Uzupetnienie brakdw dokumentacji)
Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168)
(Uzupetnienie brakdéw dokumentacji)

Prezes sadu (Okregowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okregowy w
Warszawie, 111123), Weryfikacja kompletnosci dokumentaci) =
< | nr | »

Termin uzupetnienia | 2015-06-17 =]

Uwagi

Zakonicz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu pracownik wybiera z rozwijanej listy czy przestana dokumentacja jest kompletna.
W przypadku wyboru opcji , Tak”, pozostate pola zostang dezaktywowane. Jesli uzytkownik stwierdzi,
ze dokumentacja jest nadal niekompletna ponownie wykonuje krok b) Dokumentacja niekompletna.
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7. Uczestnik procesu - Minister Sprawiedliwosci

7.1. Decyzja Ministra Sprawiedliwosci w kwestii delegowania

Decyzja Ministra Sprawiedliwosci w przedmiocie delegowania i przyznania dodatkéw lub odmowy
delegowania. Automatyczne przestanie informacji do wtasciwego sgdu. W przypadku SSR do SO oraz
SR. W przypadku delegowania — dokument delegowania. W przypadku odmowy delegowania -
informacja, ze Minister Sprawiedliwosci nie uwzglednit wniosku o delegowanie danego sedziego.

Ostatnim krokiem procesu jest decyzja Ministra Sprawiedliwosci o delegowaniu sedziego. W tym celu
w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zakfadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw
wybraé ,Delegowanie sedziego przez MS do petnienia czynnosci administracyjnych”. Po dokonaniu
wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie , Decyzja
Ministra Sprawiedliwosci w kwestii delegowania”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu
zaznaczy¢ ,¥/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ 2 @ ®  Nalezy nacisna¢ przycisk ,Zakorcz krok
procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 2 Minister Sprawiedliwosci (minister-111132@MS)

Procesy  Delegowanic sedziega . ~  Zadania S ) PAWAERPIPN | (ruchom proces RS}

Wszystkie
sy Opis Sad Status

» Sad Okregowy w Warszawie
v/ % Decyzja Ministra Sprawiedliwosci w kwestii delegowania Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizac  Okregowy Secaia

Delegowanie sedziego przez NS do petnienia czynnoscl administracyjnych

fierszy na strone | 20 - Strona: 1 r

Wiersz:
Dokumenty Procesu n
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Decyzja Ministra
Sprawiedliwosci w kwestii delegowania”, zawierajgce formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg
sg obowigzkowe *.

Decyzja Ministra Sprawiedliwosci w kwestii delegowania

Pracownik: Okregowy Sedzia S3d: S3d Okregowy w Warszawie

Pracownik .O_kregnw?' Sedzia [Sgclzia. Sad Okregowy w
Warszawie, 111168)
Data wniosku 2015-06-15
Stanowisko Sedzia
Whasciwy sad  Sad Apelacyjny w Warszawie
Data delegowania 2015-06-15

Okres delegacji Czas okreslony

Data decyzji* | 2015-06-16 =
Decyzja*® -
Okres delegowania
Delegowanie na czas okreslony / -

nieokreslony

Jednostka delegowania

Opis™

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku
Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszych polach uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie, dacie
rejestracji wniosku, stanowisku delegowanego uzytkownika, Sgdu do ktérego bedzie delegowany
uzytkownik, Dacie kiedy zostanie uzytkownik delegowany oraz okres delegacji.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera date decyzji za pomoca przycisku znajdujgcego sie po prawe;j
stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé date.

W nastepnym polu Minister Sprawiedliwosci podaje swoja decyzje odnos$nie delegowania sedziego
do petnienia czynnosci administracyjnych (delegowanie, odmowa delegowania).
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W kolejnych polach uzytkownik podaje okres delegowania, wybiera z listy rozwijanej czy sedzia ma
zostac¢ delegowany na czas okreslony czy nieokreslony, podaje jednostke delegowania oraz opis.
Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku oraz dodania
dokumentu. Aby wprowadzi¢ dokument do zadania nalezy uzy¢ linku ,,Przegladaj” badz ,,Z dysku”.

Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku” dokument bedzie mozna pobraé z dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno , wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybraé repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry
ma zostaé zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

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

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu.

Tak Nie
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