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1. Uczestnik procesu - Pracownik kadr

,Sedzia przechodzi w stan spoczynku z dniem ukoriczenia 67. roku zycia albo z dniem osiggniecia
wieku okreslonego w art. 69 § 1a, chyba ze nie pdzniej niz na 6. miesiecy przed ukonczeniem tego
wieku o$wiadczy Ministrowi Sprawiedliwosci wole dalszego zajmowania stanowiska i przedstawi
zaswiadczenie stwierdzajace, ze jest zdolny, ze wzgledu na stan zdrowia, do petnienia obowigzkéw
sedziego, wydane na zasadach okreslonych dla kandydata na stanowisko sedziowskie.”

1.1. Zarejestrowanie oswiadczenia

W celu zainicjowania procesu po zalogowaniu sie w systemie Workflow nalezy uruchomi¢ proces
poprzez wybranie przycisku ,Uruchom proces”. Proces mogg zainicjalizowac: Prezes Sadu oraz
Pracownik kadr.

Po nacisnieciu przycisku ,Uruchom proces” zostanie otwarte okno wyboru procesu, w ktérym
uzytkownik zaznacza proces ,Zajmowanie stanowiska sedziego po ukonczeniu 65 roku zycia”, a
nastepnie wybiera przycisk ,,Uruchom”, ktory zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa Opis

Oceny okresowe urzednikow Oceny okresowe urzednikow




Po nacisnieciu przycisku ,Uruchom” zostanie otwarte okno ,, Zarejestrowanie o$wiadczenia”,
zawierajgce formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Zarejestrowanie oswiadczenia

Pracownik* -

[}

Data oSwiadczenia® | 2015-07-15
Uwagi

Dokumenty Przeagladaj £ dvsku

Zakoncz krok procesu Anuluj

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

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

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag 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 ktdrym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

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, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno checesz zakonczyé zadanie?

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

Tak Nie



2. Uczestnik procesu - Pracownik sadu

2.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem procesu jest weryfikacja kompletno$ci dokumentacji przez Pracownika sgdu. W
tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy
procesow wybrac ,, Zajmowanie stanowiska sedziego po ukonczeniu 65 roku zycia”. 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¢ ,,v/”.

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

ownik2: 111134@SRw\V)

[mswf] @Zadania @ 2 Pracownik Rejonowy
HAMGAGIA

Procesy | Zaimewanie stanowis! | v | Zadania v o] e v L o e » Uruchom proces
Wszs
i

rR—p— -
Dokumenty Procesu 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 dokumentacji

Sad: Sad Rejonowy w Wolominie Pracownik: Wolomin Sedzia

Kompletnosc dokumentacji * -

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Oddziat kadr sadu (kadry2 kadry2 (23d Rejonowy w Wolominie,
111139), Zarejestrowanie oswiadczenia)

Wykonawca

]

Termin uzupetnienia | 2015-07-15

Uwagi

Zakonicz 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.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Sad: Sad Rejonowy w Wolominie Pracownik: Welomin Sedzia

Kompletnosd dokumentacji *

Ta

-

Uwagi

Zakonicz 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 zakoriczyé zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje

rozpoczecie innege zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu

LELS Nie



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 brakéw 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 dokumentacji

Sad: Sad Rejonowy w Wolominie Pracownik: Wolomin Sedzia
Kompletnosc dokumentacji* | Mie -

Brak opinii Prezesa

Brakujace dokumenty®

Inicjator procesu

o Oddziat kadr sadu (kadry2 kadry2 (23d Rejonowy w Wolominie,
111139), Zarejestrowanie oswiadczenia)

Wykonawca*

Termin uzupetnienia®* | 2015-07-18

]

Uwagi

Zakonicz 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 zakonczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

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

Tak Nie

c¢) Uzupekhienie brakow dokumentacji

W przypadku, gdy uzytkownik stwierdzit niekompletnos¢ dokumentacji i wybrat jako wykonawce
Pracownika oddziatu kadr, musi on braki uzupetni¢. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac
zaktadke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac ,,Zajmowanie stanowiska
sedziego po ukonczeniu 65 roku zycia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Uzupetnienie brakéw dokumentacji”. Aby wykona¢
zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,¥/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & #  Nalezy
nacisngc przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ & kadry2 kadry2 (kadry2:111139@SRwWW)

Zadania Procesy | Zaimowanie stanowis! | v | Zadania < Ie) PRANRWIP » Unichom proces

vWszystiie
Opis sad status Pracownik
»Sadu Pracownik Drugi
vI % Uzupetnienie brakow dokumentacji Dt resiizacii. Sad Refonowry w Wolominie W trakoe realizaci  Wobmin Sedzia
» \Wolomin Sedzia Zaimowanie stanowiska sedziego po ukoficzeni 67 roku Zycia

»Pracownik (brak wartosci

Miesszynsstone | 20 | w stons: | 1 1

Dokumenty Procesu n



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

Uzupetnienie brakéw dokumentacji

Sad: Sad Rejonowy w Wotominie Pracownik: Wolomin Sedzia
Brakujace dokumenty Brak opinii Prezesa

Dokumenty* Przegladaj £ dysku

Uwagi

Zakoncz 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 wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Mozliwe jest rdwniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

Aby zakonczy¢ 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, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

10



2.2. Ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika sgdu po
uzupetnieniu jej brakdw przez Pracownika oddziatu kadr. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy
wybraé zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé ,Zajmowanie
stanowiska sedziego po ukonczeniu 65 roku zycia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie , Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”.Aby wykonaé zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczyé¢ ,,¢/”. Zostang aktywne przyciski

@ v 1 & ® Nalezy nacisnagd przycisk ,Zakoricz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 2 Pracounik Rejonowy (pracownik2: 111134 @SRwi

nay
Procesy | Zeimowanie stanowist | v Zadania - o) PAMAE VPR » Uruchom proces

Opis sad status Pracownik

v L Weryfikacja kompletnosci dokumentacji Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie reaiizacj Wolomin Sgdzia

Zajmowranie stanowiska sgdziego po ukofczeniu 67 roku 2ycia

Wienzynastong | 20 | stona: | 1 '

Dokumenty Procesu n

11



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

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Sad: 5ad Rejonowy w Wotominie Pracownik: Wotomin Sedzia

Kompletnosé dokumentaci* -

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Oddziat kadr sadu (kadry2 kadry2 (Sad Rejonowy w Wotominie,
111138), Zarejestrowanie oswiadczenia)

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wolominie,
111134), Wenyfikacja kompletnogci dokumentacii)

Wykonawca
(Oddziat kadr sadu (kadry2 kadry2 (Sad Rejonowy w Wolominie,
111139), Uzupetnienie brakdw dokumentacji)

Termin uzupetnienia | 2015-07-15

il

Uwagi

Zakoncz 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.

12



3. Uczestnik procesu - Prezes sadu

3.1. Przekazanie wniosku do Prezesa SO

Kolejnym krokiem procesu jest przekazanie wniosku do Prezesa SO przez Prezesa sgdu. W tym celu w
sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw
wybrac¢ ,Zajmowanie stanowiska sedziego po ukonczeniu 65 roku zycia”. Po dokonaniu wyboru

procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Przekazanie

whiosku do Prezesa SO”. Aby wykonac zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,v/”. Zostang aktywne

przyciski © ¥ & @ ® Nalezy nacisnaé przycisk ,Zakorcz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania

- o

Opis

Zadania Procesy | @riczeniu 67 rokuycia | ~ | Zadania
vWszystiie

»Sadu Pracownik Drugi

»Wolomin Sedzia Zajmowanie stanows

»Pracownik (brak wartosci

Wierszy nastong | 20 | v

Dokumenty Procesu

Przekazanie wniosku do Prezesa SO

®

4 Prezes Wolomin (prezesZ:111122@SRwW)

sad Status

Sad Rejonowry w Wolominie

iska sedziego po ukoficzeniu 67 roku 2ycia

W irakeie realiza

Pracownik

i Wobmin Sgdzia

Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,Przekazanie wniosku do
Prezesa SO”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong

gwiazdka sg obowigzkowe *.

Przekazanie wniosku do Prezesa SO

Sad: Sad Rejonowy w Wotominie Pracownik: Wotomin Sedzia

Pracownik

Data odwiadczenia

Uwagi

Dokumenty

Wolomin Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w Wolominie,
111169)

2015-07-15

Przeqladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

13



W pierwszych polach uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie oraz
dacie zarejestrowania oswiadczenia.

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag 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, ktory
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 zakonczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakohczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowaoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

Tak Mig

14



4. Uczestnik procesu - Pracownik sadu

4.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika sgdu. W tym celu w
sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijalnej listy proceséw
wybrac¢ ,Zajmowanie stanowiska sedziego po ukonczeniu 65 roku zycia”. 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 © ¥ £ & ®  Nalezy nacisnaé przycisk ,Zakoricz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Okragowy (pracownik-111133@S 0w
[—

Frocesy | Zaimowanie stanowist |+ | Zadania - c PRWARRIP » Uruchom proces
v Wszys!

Opis sad Status Pracownik

ez i st stons !
Dokumenty Procesu n

15



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

Sad: Sad Rejonowy w Wotominie Pracownik: Woltomin Sedzia

Kompletnosc dokumentacji* -

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Oddziat kadr sadu (kadry2 kadry2 (Sad Rejonowy w Wotominie,
111139), Zarejestrowanie oswiadczenia)

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wotominie,
111134), Weryfikacja kompletnosci dokumentacii)

Wykonawca ) _
Prezes sadu (Wotomin Prezes (Prezes sadu, Sad Rejonowy w
Wotominie, 111122), Przekazanie wniosku do Prezesa 30)
Oddziat kadr sadu (kadry2 kadry2 (Sad Rejonowy w Wotominie,
111139), Uzupetnienie brakow dokumentacji)
Termin uzupetnienia | 2015-07-15 [
Uwagi

Zakoncz 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

Sad: Sad Rejonowy w Wotominie Pracownik: Weotomin Sedzia

Kompletnosc dokumentacji™ | Tak -

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, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
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

Sad: Sad Rejonowy w Wotominie Pracownik: Wotomin Sedzia

Kompletnosc dokumentacji* | Mie -
Brak dokumentacji Sedziego

Brakujace dokumenty?*

Inicjator procesu

Oddziat kadr sadu (kadry2 kadry2 (Sad Rejonowy w Wolominie,
111139), Zarejestrowanie odwiadczenia)

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wolominie,
111134), Wernyfikacja kompletnosci dokumentacii)
Wykonawca* o ) ) _
N Prezes sadu (Wotomin Prezes (Prezes sadu, Sad Rejonowy w
Wotominie, 111122), Przekazanie wniosku do Prezesa S0)

Oddziat kadr sadu (kadry2 kadry2 (Sad Rejonowy w Wolominie,
111139), Uzupetnienie brakdw dokumentacji)

Termin uzupetnienia* | 2015-07-17

Bt

Uwagi

Zakoncz 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, 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 sgdu stwierdzit niekompletnos¢ dokumentacji i wybrat jako wykonawce
Prezesa sadu, musi on braki uzupetni¢. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke
»,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac ,Zajmowanie stanowiska sedziego
po ukonczeniu 65 roku zycia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Uzupetnienie brakéw dokumentacji”.Aby wykonaé
zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczyé ,¢/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & # Nalezy
nacisnac przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ 1 Prezes Wotomin (prezesZ:111122@SRwW)

Zadania Procesy | Zalmowarie stanowist | v Zadania v c PRIVAFRPIPS ). Urichom proces
v Wszystiie
Opis sad Status Pracownik
» Sadu Pracownik Drugi
Vi | Uzupetnienie brakéw dokumentacji Data reslizagi Sad Rejonowy w VWolominie W trakcie realizacii  Wolomin Sedzia
»Wotomin Sedzia Zajmowanie stanowiska sgdziego po ukoficzeniu 67 roku Zycia
» Fracownik (brak wartosc
Wierzy naswong [ 20 | v svona |1 '
Dokumenty Procesu n
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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 brakdéw dokumentacji

Sad: Sad Rejonowy w Wotominie Pracownik: Wotomin Sedzia
Brakujace dokumenty Brak dokumentacji Sedziego

Dokumenty* Przegladaj Z dvskuy

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 zostac zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Mozliwe jest rowniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku.

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

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

Tak Nie
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4.2. Ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika sagdu po
uzupetnieniu jej brakdw przez Prezesa sadu. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke
,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé ,, Zajmowanie stanowiska sedziego
po ukonczeniu 65 roku zycia”. 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”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@S 0w

Procesy | Zejmowanie stanowist | v | Zadania - o] PAWANRP AN ) Unuchom proces

v Wszystiie

Opis Sad Status Pracownik

M sl e SadRepowy w Woomine W rakcis resizaci  Viobmn Sedzia

Zajmowranie stanowiska sedriego po ukoficzeniu 67 roku zycia

Wieszynastone | 20 v stons: | 1 1

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

Sad: 5ad Rejonowy w Wotominie Pracownik: Wotomin Sedzia

Kompletnosé dokumentacji *

Brakujace dokumenty

Wykonawca

Termin uzupetnienia

Uwagi

-

Inicjator procesu

(Oddziat kadr sadu (kadry2 kadry2 (Sad Rejonowy w Wotominie,
111139), Zarejestrowanie oswiadczenia)

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wotominie,

111134), Wen/fikacja kompletno$ci dokumentacji)

Oddziat kadr sadu (kadry2 kadry2 (Sad Rejonowy w Wotominie,
111139), Uzupetnienie brakow dokumentacii)

Prezes sadu (Wotomin Prezes (Prezes sadu, Sad Rejonowy w
Wotominie, 111122), Przekazanie wniosku do Prezesa S0)

Prezes sadu (Wotomin Prezes (Prezes sadu, Sad Rejonowy w
VWotominie, 111122), Uzupetnienie brakdw dokumentacii)

2015-07-15 []

*

m

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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5. Uczestnik procesu - Kadry sadu

,Pracownik sgdu apelacyjnego lub sgdu okregowego rejestruje date przekazania dokumentacji do
MS.”

5.1. Przestanie dokumentacji do MS

Nastepnym krokiem procesu jest przestanie dokumentacji do MS. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
»,Zajmowanie stanowiska sedziego po ukonczeniu 65 roku zycia”. Po dokonaniu wyboru procesu w
oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Przestanie dokumentacji
do MS”. Aby wykonac zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ , v/”. Zostang aktywne przyciski

@ v 1 & = Nalezy nacisna¢ przycisk , Zakorcz krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ 2 Kadry Okregowy (kadry1:111125@SOwW)
HAMIGACIA

s
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,Przestanie dokumentacji do
MS”, zawierajace formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Przestanie dokumentacji do MS

Sad: Sad Rejonowy w Wotominie Pracownik: Wotomin Sedzia

Wolomin Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w Waolominie,

Pracownik 111169)

Data oSwiadczenia 2015-07-15

Data przekazania do M3* | 2015-07-15

]}

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakonicz krok procesu Anuluj

W pierwszych polach uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie oraz
dacie zarejestrowania o$wiadczenia.

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

Uzytkownik ma mozliwosé wprowadzenia dodatkowych uwag 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, ktory
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

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 zakoiczenia zadania, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

RELS Nie
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6. Uczestnik procesu - Minister Sprawiedliwosci

,Zawiadomienie skierowane do sedziego, ze moze zajmowac stanowisko nie dtuzej niz do ukonczenia
70 roku zycia. ,,

6.1. Zawiadomienie Ministra Sprawiedliwosci

Kolejnym krokiem procesu jest zawiadomienie Ministra Sprawiedliwosci przez MS. W tym celu w
sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijalnej listy proceséw
wybrac¢ ,Zajmowanie stanowiska sedziego po ukonczeniu 65 roku zycia”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Zawiadomienie
Ministra Sprawiedliwosci”. Aby wykonac zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,¢/”. Zostang

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

[mSWf] @ Zadania @ 2 MS MS (ms:11119@MS:
nAMIGACIA

Procesy | ofen 87wzt v | Zacenia . c PAANRPIPSL ) oo proce: I
v s racownil

T stona !
Dokumenty Procesu n
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Zawiadomienie Ministra
Sprawiedliwosci”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone
czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Zawiadomienie Ministra Sprawiedliwosci

Sad: Sad Rejonowy w Wotominie Pracownik: Wolomin Sedzia

Wolomin Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w Wolominie,

Pracownik 11169)

Data oéwiadczenia 2015-07-15

]}

Data zawiadomienia®™ | 2015-07-15

Uwagi

Dokument zawiadomienia Przeogladaj £ dvsku

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszych polach uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie oraz
dacie zarejestrowania oswiadczenia.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera date zawiadomienia MS za pomocg przycisku znajdujgcego sie
po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktédrego mozna wybraé date.
Uzytkownik ma mozliwosé wprowadzenia dodatkowych uwag 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 wybraé dokument, ktéry
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

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, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.
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Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Nie

Po zakonczeniu kroku zostaje wystane zawiadomienie do prezesa wtasciwego sadu.
W przypadku powrotu do SR — do SR, nadrzednego SO oraz nadrzednego SA.

W przypadku powrotu do SO — do SO oraz nadrzednego SA.

W przypadku powrotu do SA — do tego SA.

7. Uczestnik procesu - Kadry sadu

,Zawiadomienie o mozliwosci dalszego zajmowania stanowiska sedziowskiego, nie dtuzej niz do
ukonczenia 70 roku zycia.”

7.1. Przekazanie zawiadomienia sedziemu

Ostatnim krokiem procesu jest przekazanie zawiadomienia sedziemu. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtédwnym z rozwijalnej listy procesédw wybrac
»Zajmowanie stanowiska sedziego po ukoriczeniu 65 roku zycia”. Po dokonaniu wyboru procesu w
oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Przekazanie
zawiadomienia sedziemu”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,¢/”. Zostang

aktywne przyciski ® ¥ & & ® Nalezy nacisna¢ przycisk ,,Zakoricz krok procesu”.
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[mswf] ® zadania ® 12 reon2 ka2 radn2 HH1139@SRw)

Procesy | Zaimowanie stanowis! | v | Zadania ~ IR c PANAR RPN » Unuchom proces
wWszystiie
Opis sad Status Pracownik
» Sadu Pracownik Drugi
M e s s Sad Rejonowy w Wolominie W trakoie realizaci  VYolomin Sedzia
» Wolomin Sedzia Zajmowanie stanowiska sedziego po ukoriczeniu 67 roku Zycia
» Pracownik (brak wartoSci
Wiy nastong | 20 | v swona: | 1 1
Dokumenty Procesu n

Po nacisnieciu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Przekazanie zawiadomienia
sedziemu”, zawierajace formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Przekazanie zawiadomienia sedziemu

Sad: Sad Rejonowy w Wotominie Pracownik: Wotomin Sedzia

Pracownik Wodomin Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w Wolominie,

L h
111169)

Data oSwiadczenia 2015-07-15

Data przekazania | .
zawiadomienia sedziemu *

e
=1
=
o

=}
=
L
m
&

Uwagi

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszych polach uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie oraz
dacie zarejestrowania oswiadczenia.

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

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych zadania.
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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, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”, co spowoduje
zakonczenie procesu

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Nie
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