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1. Uczestnik procesu - Prezes Sadu

1.1. Wytkniecie uchybienia

»Art. 40 usp. Uprawnienie do wytkniecia uchybienia sgdowi oczywistej obrazy przepisdw przystuguje
sgdowi odwotawczemu, a zatem sgdowi apelacyjnemu i okregowemu jako sadowi odwotawczemu w
stosunku do sktadu sgdu orzekajgcego w pierwszej instancji. Na ztozenie wyjasnien jest 7 dniowy
termin.”

Powiadamiany jest prezes wtasciwego sadu, a w przypadkach powazniejszych uchybien — takze
Minister Sprawiedliwosci. Odpis postanowienia zawierajgcego wytkniecie dotgcza sie do akt
osobowych sedziego. Do akt dofacza sie takze wyjasnienie sedziego, jesli zostato ztozone.

W celu zainicjowania procesu Udzielenie sedziemu uwagi, po zalogowaniu sie w systemie Workflow
nalezy uruchomic proces poprzez wybranie przycisku ,Uruchom proces”.

[mSWf] @ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes:111114@SAWW)
Procesy ~ | Zadania ~ ¢} PANARRP RN > Urichom proces
Opis sad Status
T Uzupetnienie brakéw dokumentacji Dsto reslizaci Wirake reaizac

Zwoliony etat sedziowski asesorski

f  Uzupeinienie brakéw dokumentacji Data reslizagii Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie reaizaci |
Odwolanic z delegach

20150706 (0) W trakeie reizac]
20150706 (0) W trakcie reaizac]

i Ocena kwalifikacji kandydata i
Proces nominaci sedziego
t  Ocena kwalifikacji kandydata i

Proces nominac] sedzisgo

W trakcie reaizac}

t ie sedzi iow do oceny kwalifikacji kandydata
Proces nominaci sedziego

T sedzi iéw do oceny kandydata W trakcie realizaci
Proces nominacii sedzego
t Sprawdzenie karty zgtoszenia W trakcie realizaci
Wiessy nastons | 20| v Srona | 1
Dokumenty Procesu N



Po nacisnieciu przycisku ,Uruchom proces” zostanie otwarte okno wyboru procesu, w ktérym
uzytkownik zaznacza proces ,Udzielenie sedziemu uwagi”, a nastepnie wybiera przycisk ,,Uruchom”,
ktdry zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa

Przeniesienie asystenta

Przeniesienie referendarza sadowego bez
zgody

Udzielenie sedziemu uwagi

Zajmowanie stanowiska sedziego po
ukoniczeniu 67 roku Zycia

Zatrudnienie dyrektora sadu
Zgoda na dojazd prywatnym samochodem
Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Zgoda na zamieszkanie w innej
miejscowosci

Opis

Przeniesienie asystenta

Przeniesienie referendarza sadowego bez
zgody

Udzielenie sedziemu uwagi

Zajmowanie stanowiska sedziego po
ukonczeniu 67 roku Zycia

Zatrudnienie dyrektora sadu
Zgoda na dojazd prywatnym samochodem
Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Zgoda na zamieszkanie w innej
miejscowosci

Diagram procesu

VWYSWIeT alagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

m

Po nacisnieciu przycisku ,Uruchom” zostanie otwarte okno ,,Sposdb uruchomienia”, zawierajgce dwie
opcje do wyboru ,,Zwrdcenie uwagi” i ,, Wytkniecie uchybienia”. Uzytkownik wybiera drugg opcje i
zatwierdza swaoj wybdr naciskajgc przycisk ,Zakoncz krok procesu”.

Sposoéb uruchomienia

Sposdb uruchomienia* -

Zakoricz krok procesu Anuluj

Sposob uruchomienia

Sposdb uruchomienia* | Wytkniecie uchybienia -

Zakonicz krok procesu Anuluj



Po wyborze przycisku ,,Zakoncz krok procesu” pojawi sie okno z komunikatem ,, Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia 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

Po wybraniu przez Prezesa Sadu, jako sposobu uruchomienia ,Wytkniecie uchybienia” dla
pracownika sgdu pojawi sie zadanie do wykonania ,,Postanowienie o wytknieciu uchybienia”. Aby
aktywowac zadanie nalezy zalogowad sie do systemu Workflow. Nastepnie z listy rozwijalnej
,Procesy” nalezy wybraé proces ,,Udzielenie sedziemu uwagi”.

W celu wykonania zadania przypisanego do Pracownika Sadu nalezy przy zadaniu ,, Postanowienie o

wytknieciu uchybienia” zaznaczy¢ ,¢/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & #® Nalezy nacisnaé
przycisk ,, Zakoncz krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik: 111115@SAWW)

Zadania Procesy | Udzielenie sedziemuu | ~ | Zadania = o) POIANRPIPI ) Urichom proces
wWszystkie
Opis Sad Status Pracownik

»5ad Rejonowy Katowice Wschéd

/ot e ey et Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie reaizaci  brak

» SR w Katowicach Wsch agi

» Sad (brak warosc
Wienzynasiong | 20 | v stona: | 1 1
oumenty [ Frocess i



Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Postanowienie o wytknieciu
uchybienia”, zawierajace formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Postanowienie o wytknieciu uchybienia

Nazwisko Imie Stanowisko

Oceniajacy Sedzia Sedzia

Pracownik*

Data postanowienia* | 2015-07-06 ]

owiadomieni ezZe - . -

Data powiadomienia pre: -:sc: 2015-07-06 -
sadu

Data powiadomienia MS* | 2015-07-06 ]

Uwagi

Dokument Przealadaj Z dvsku

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik wybiera Sedziego, ktéremu nalezy wytkngé uchybienie zaznaczajgc
,¥" przy jego nazwisku.

W drugim polu uzytkownik wybiera Date postanowienia za pomoca przycisku znajdujgcego sie po
prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera Date powiadomienia prezesa sadu o wytknieciu uchybienia za
pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza,
z ktérego mozna wybrac date.

W nastepnym polu uzytkownik wybiera Date powiadomienia MS o wytknieciu uchybieniu za pomoca
przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego
mozna wybraé date.

Pracownik sgdu ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych 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. 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 uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

Kolejnym krokiem jest ,Wpis do akt osobowych” przez Pracownika Sgdu. W tym celu w sekgji
Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
,Udzielenie sedziemu uwagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Wpis do akt osobowych”.Aby wykona¢ zadanie nalezy
przy zadaniu zaznaczyé , ¢”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & ®  Nalezy nacisna¢ przycisk
,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] © zadania ® 1 Precownik Sadu (pracomik H1tH5@SAW)

Zadania Procesy | Udzslenie sedziemuu| v | Zadania - c PRIVARRWPIPSI . Uruchom proces

¥ Wazystiie

Opis sad Status Pracownik
» Sad Rejonowy Katowice Wschéd
7l % Wpisdo aktosobowych Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizaci  brak
» SRw Katowicach Wsch Udzielenie sedziemu uwagi
vSad (brak wartoci)
Pracownik (brak warlosci)
Wierszy nasbons [ 20 | v Shona: | 1 '
Dokumenty | zadania i
dokument wytkniecie uchybienia bt Postanowienie o wytknigciu uchybienia  2015-07-06 06:34



Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Wpis do akt osobowych”,
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka s3
obowigzkowe *.

Wopis do akt osobowych

Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w

Pracownik o rszawie, 11120}

Data decyzji* | 2015-07-06 ]
Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie.

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

Pracownik sgdu ma mozliwo$¢ 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. Wybdr 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 zakoriczyé zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”, ktéry zakorczy réwniez
proces.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie



1.2. Zwrocenie uwagi

,Art. 37 par. 4 usp. Zwrécenie przez prezesa uwagi na pismie sedziemu w razie stwierdzenia
uchybienia w zakresie sprawnosci postepowania sgdowego, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia
powziecia wiadomosci o uchybieniu.”

W celu zainicjowania procesu Udzielenie sedziemu uwagi, po zalogowaniu sie w systemie Workflow
nalezy uruchomié proces poprzez wybranie przycisku ,,Uruchom proces”.

[mSWf] @ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes:111114@SAWW)

Procesy ~ Zadania - c elviioe

Opis Sad Status

20150815 (21} W trakcie reaizac

1 Uzupetnienie brakéw dokumentacji Dats realizscii g
Zviomiony etat sedziowski asesorski

t  Uzupeinienie brakow dokumentacji oata restizaci [ERCTORENEI]] Sed Apciacyiny w Warszawie W trakcie reaizaci |
Qdwolanic z delegach

i Ocena kwalifikacji kandydata Data realizacii: W trakcie realizacji
Proces no o

t  Ocena kwalifikacji kandydata Daarealizaci W trakcie reaizac
Proces nominacii sedziego

T sedzi iow do oceny kandydata Dete realizadii W trakcie realizac
Proces nominacii sedziego

1 sedzi iow do oceny kandydata Data realizasji W tralcie realizaci
Proces nominaci sedziego

i Sprawdzenie karty zgtoszenia W trakcie realizaci

Wienzynasons | 20 | w svona: | 1

Dokumenty Procesu N



Po nacisnieciu przycisku ,Uruchom proces” zostanie otwarte okno wyboru procesu, w ktérym
uzytkownik zaznacza proces ,Udzielenie sedziemu uwagi”, a nastepnie wybiera przycisk ,,Uruchom”,
ktdry zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa

Przeniesienie asystenta

Przeniesienie referendarza sadowego bez
zgody

Udzielenie sedziemu uwagi

Zajmowanie stanowiska sedziego po
ukoniczeniu 67 roku Zycia

Zatrudnienie dyrektora sadu
Zgoda na dojazd prywatnym samochodem
Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Zgoda na zamieszkanie w innej
miejscowosci

Opis

Przeniesienie asystenta

Przeniesienie referendarza sadowego bez
zgody

Udzielenie sedziemu uwagi

Zajmowanie stanowiska sedziego po
ukonczeniu 67 roku Zycia

Zatrudnienie dyrektora sadu
Zgoda na dojazd prywatnym samochodem
Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Zgoda na zamieszkanie w innej
miejscowosci

Diagram procesu

VWYSWIeT alagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram
Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

m

Po nacisnieciu przycisku ,Uruchom” zostanie otwarte okno ,,Sposéb uruchomienia”, zawierajgce dwie
opcje do wyboru ,,Zwrdcenie uwagi” i ,, Wytkniecie uchybienia”. Uzytkownik wybiera pierwszg opcje i
zatwierdza swoj wybdr naciskajgc przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

Sposoéb uruchomienia

Sposdb uruchomienia* -

Zakoricz krok procesu Anuluj

Sposdb uruchomienia

Sposdb uruchomienia* | Zwrdcenie uwagi -

Zakoricz krok procesu Anuluj
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Po wyborze przycisku ,,Zakoncz krok procesu” pojawi sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia 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

Po wybraniu przez Prezesa Sadu, jako sposobu uruchomienia ,, Zwrécenie uwagi” dla Prezesa sadu
pojawi sie zadanie do wykonania ,,Zwrécenie uwagi”. Aby aktywowac zadanie nalezy z listy
rozwijalnej ,,Procesy” wybraé proces ,Udzielenie sedziemu uwagi”.

W celu wykonania zadania przypisanego do Prezesa Sgdu nalezy przy zadaniu ,Zwrécenie uwagi”
zaznaczy¢ ,¥/”. Zostang aktywne przyciski ® ¥ & @ # Nalezy nacisna¢ przycisk ,Zakorcz krok
procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes T11114@SAWW)
Procesy | Udzielenie sedziemuu| v | Zadania | Zwrécenie uwagi ~ I o PRI > Uruchom proces
¥ Wszystkie N
e Opis sad Status Pracownik
»Sad Rejonowy Katowice Wsch6d
t  Zwrscenie uwagi Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realzacii brak

SR w Katow v
» SR W Katowicach Wsch Udzielenie sedziemu uwagi

vSad (brakwarose) Z % Zwrsconie uwagi Sad Apelacyiny w Warszawie W irakcle realzacii  brak
Pracownik (brak wartosci Udzielenie sedziemu uwagi
Wieszyrasrons | 20| v Svons: | 1 1
Dokumenty Za-j:mm@ o

11



Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,Zwrdcenie uwagi”,
zawierajgce formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Zwrécenie uwagi

Pracownik* -

Datauwagi* | 2015-07-06

[}

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polunalezy wybraé z listy rozwijalnej sedziego, ktérego dotyczy wykonywane zadanie.

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

Prezes sgdu 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 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 zakoniczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

12



2. Uczestnik procesu - Sedzia

,Sedzia moze w terminie 7 dni od doreczenia uwagi ztozyé prezesowi sagdu pisemne zastrzezenie.
Gdy nie ztozy zastrzezenia — koniec postepowania i wpis do akt osobowych.”

Kolejnym krokiem procesu jest ztozenie zastrzezenia przez Sedziego. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
,Udzielenie sedziemu uwagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,, Ztozenie zastrzezenia”. Aby wykona¢ zadanie nalezy
przy zadaniu zaznaczy¢ ,¢/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & #  Nalezy nacisnaé przycisk
»,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 2 Sedzia Oceniajacy (sedzia: 111120@SAWW)
nAmGACIA
Procesy | Uddelenie sedziemu u| ~ | Zadania - [e] e v L o e » Uruchom proces
v fszstile Opis sad status Pracownik
/| % Doienie zastrzezenia — Sl e e Gy S
»Sad Udzielenie sedziemy uwagi
» SR w Katowicach Wsch
» Sad (brak wartoéci)
Wisrsy nasirons | 20| w tons: |1 '
Dokumenty Procesu n

13



Po nacisnieciu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Ztozenie zastrzezenia”,
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka s3
obowigzkowe *.

Ztozenie zastrzezenia

Pracownik: Oceniajacy Sedzia Sad: 5ad Apelacyjny w Warszawie
Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w

Pracownik - rawie, 111120)

Data ztoZenia zastrzezen* | 2015-07-06 &
Uwagi

Dokument Przegladaj Z dvsku

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie.

W drugim polu uzytkownik wybiera date ztozenia zastrzezen za pomoca przycisku znajdujgcego sie po
prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.

Sedzia ma mozliwo$é wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych 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 ,,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 zostaé zatgczony do wniosku. Wybor potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakorncz 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 innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

Tak Mie
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3. Uczestnik procesu - Prezes Sadu

,Prezes sagdu moze w terminie 14 dni, uznajgc zastrzezenie za zasadne — uchyli¢ uwage — wdéwczas
koniec postepowania albo przedstawic zastrzezenie sgdowi dyscyplinarnemu, przy czym prezes sgdu
ma obowigzek powiadomienia sedziego o sposobie rozpatrzenia zastrzezenia.”

Nastepnym krokiem procesu jest rozpatrzenie zastrzezeniaprzez Prezesa Sadu. W tym celu w sekcji
Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
,Udzielenie sedziemu uwagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Rozpatrzenie zastrzezenia”. Aby wykonaé zadanie
nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,¥/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & ®  Nalezy nacisna¢
przycisk ,, Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes: 111114@SAwV

Procesy | slenie sedziemu uwagi| v | Zadania | Rozpatizenie zastizsze | v c PAWANFRWPIPNE . Uruchom proces

v Wszystiie
Opis sad status Pracownik
»Sad Apelacyiny w Warsz

v 1t Rozpatrzenie zastrzezenia Sad Apelacyiny w Warszawie W trakeie realizaci  Oceniajacy Sedzia

Udzielenie sedziemu uwagi

oty [ Pocess L
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Rozpatrzenie zastrzezenia”,
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka s3
obowigzkowe *.

Rozpatrzenie zastrzezenia

Pracownik: Oceniajacy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w

Pracownik . zawie, 111120)

Data rozpatrzenia zastrzezenia* | 2015-07-06

[}

Decyzia* -
Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie.

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

W kolejnym polu Prezes Sgdu wybiera z listy rozwijanej swojg decyzje:

- Uchylenie uwagi - w przypadku wybrania tej opcji proces zostanie zakoriczony,

- Przekazanie do SD - w przypadku wybrania tej opcji Prezes sagdu aktywuje nastepne zadanie w
procesie przedstawiajgc zastrzezenie sadowi dyscyplinarnemu.

Prezes sgdu ma mozliwo$¢ 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 zostaé 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 zakonczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.
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Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

4. Uczestnik procesu - Pracownik SD

,»,Sad dyscyplinarny uwzglednia zastrzezenie bgdz odmawia jego uwzglednienia. O tresci uchwaty
powiadamia sie sedziego.”

Kolejnym krokiem procesu po wybraniu przez Prezesa Sadu opcji ,Przekazanie do SD”jest
rozpatrzenie zastrzezenia w SD przez Pracownika SD. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac
zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac ,Udzielenie sedziemu
uwagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w
danym procesie ,Rozpatrzenie zastrzezenia w SD”. Aby wykonac¢ zadanie nalezy przy zadaniu
zaznaczyé ,¥/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & @ # Nalezy nacisna¢ przycisk ,Zakorcz krok
procesu”.

[mswif] @ Zadania @ & Pracownik Drugi Sadu (pracownik_drugi-111148@SAwW)

v C EAWAN P RE S  » Uruchom proces
Opis Sad Status Pracowinik

M 1 Rozpatrzenie zastrzezenia w SD Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie reaizaci  Oceniajacy Sedzia

Udzislenie sedziemu uwag

Wierszy nastong | 20 | = Stons: | 1 1

Dokumenty Procesu n
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,Rozpatrzenie zastrzezenia w
SD”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka
sg obowigzkowe *.

Rozpatrzenie zastrzezenia w SD

Pracownik: Oceniajacy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w

B Warszawie, 111120)
Data uchwaty™ | 2015-07-06 =
Decyzja ™ -
Uwagi

Dokument Przegladaj £ dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie.

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

W kolejnym polu uzytkownikwybiera z listy rozwijanej decyzje:

- Uchylenie uwagi - w przypadku wybrania tej opcji proces zostanie zakoriczony,

- Nieuwzglednienie zazalenia - w przypadku wybrania tej opcji zostanie aktywne nastepne zadanie w
procesie Ztozenie zazalenia przez Sedziego.

Pracownik SD ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych 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 ,,Przeglagdaj" 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. Wybdr 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 uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

5. Uczestnik procesu - Sedzia

,Zgodnie z art. 131 par. 3 usp, na uchwate SD odmawiajgcg uwzglednienia zastrzezenia, o ktorym
mowa w art. 37 § 4a, przystuguje zazalenie - wytacznie sedziemu, ktdrego sprawa dotyczy.”

Kolejnym krokiem procesu jest ztozenie zastrzezenia od uchwaty SD przez Sedziego. W tym celu w
sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijalnej listy proceséw
wybraé ,Udzielenie sedziemu uwagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie , Ztozenie zazalenia”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy
zadaniu zaznaczy¢ ,v/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & #  Nalezy nacisnaé przycisk ,,Zakoricz
krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ & Sedzia Oceniajacy (sedzia:111120@SAWW)

zatana Procesy oo sz | | adana = o e vl s I

wWszystide

Opis sad status Pracovmik

»Sad Apelacyjny w Warszawie
M t Ziozenie zazalenia Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacii  Oceniajacy Sedzia

»3ad Rejonowy Katowice Wschéd

Udzielenie sedziemu uwagi
»SR w Katowicach Wsch

»Sad (brak wartosci

Vieszynestene 20 | v suons: | 1 1

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

Ztozenie zazalenia

Pracownilk: Oceniajacy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w

Pracownik . rezawie, 111120)
Data zazalenia® | 2015-07-06 =
Uwagi

Dokument Przeagladaj Z dysku
Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie.

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

Sedzia ma mozliwo$é 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 dokumentdow 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. 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 zakoriczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie
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6. Uczestnik procesu - Pracownik SD

»,Zazalenia na uchwate odmawiajgcg uwzglednienia zastrzezenia sedziego zazalenie rozpoznaje ten
sam sad apelacyjny w innym sktadzie. O tresci rozstrzygniecia powiadamiany jest sedzia.”

Nastepnym krokiem procesu jest rozpatrzenie zazalenia w SD przez Pracownika SD. W tym celu w
sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijalnej listy proceséw
wybraé ,Udzielenie sedziemu uwagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Rozpatrzenie zazalenia w SD”. Aby wykona¢ zadanie
nalezy przy zadaniu zaznaczyé , ¢”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & @ ®  Nalezy nacisnag¢
przycisk ,, Zakoncz krok procesu”.

[mswif] @ Zadania @ & Pracownik Drugi Sadu (pracownik_drugi-111148@

Procesy | Udzielenie seddemuu| v | Zadania - o PRWAREWIP ) Uruchom proces

v Wszystiie
saet Opis sad status Pracownik

»Sad Apelacyiny w Warszawie

v/ %  Rozpatrzenie zazalenia w SD Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizacj  Qceniajacy Sedzia

Udziekenie sedziemu uwagi

Wierszynasone 20| v stona: | 1 1

Dokumenty Procesu n
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Rozpatrzenie zazalenia w
SD”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka
sg obowigzkowe *.

Rozpatrzenie zazalenia w SD

Pracownik: Oceniajgcy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w

Pracownik . rezawie, 111120)
Data uchwaty* | 2015-07-06 &
Decyzja* -
Uwagi

Dokument Przegladaj Z dvsku
Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie.

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

W kolejnym polu Pracownik SD wybiera z listy rozwijanej swojg decyzje:

- Uchylenie uwagi - w przypadku wybrania tej opcji proces zostanie zakoriczony,

- Nieuwzglednienie zazalenia - w przypadku odmowy uwzglednienia zazalenia Pracownik SD aktywuje
nastepne zadanie w procesie Wpis do akt osobowych

Prezes sgdu ma mozliwo$¢ 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 dokumentdow 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. Wybdr 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 zakoriczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

7. Uczestnik procesu - Pracownik Sadu

,»Sad dyscyplinarny uwzglednia zastrzezenie bgdZ odmawia jego uwzglednienia.

Odpis pisma stwierdzajgcego uchybienie w zakresie sprawnosci postepowania oraz zwracajgcego
uwage dotacza sie do akt osobowych, jednak nie wczesniej niz po bezskutecznym uptywie terminu do
ztozenia zastrzezenia, a jesli wniesiono zastrzezenie — po uprawomocnieniu sie uchwaty sadu
dyscyplinarnego odmawiajgcej uwzglednienia zastrzezenia. Poza pismem stwierdzajacym uchybienie
oraz zwracajgcym uwage do akt osobowych dotgcza sie takze pismo zawierajgce zastrzezenie oraz
odpis uchwaty sadu dyscyplinarnego odmawiajgcej uwzglednienia zastrzezenia. W przypadku gdy
zastrzezenie zostato uwzglednione, nie dotgcza sie do akt osobowych pisma stwierdzajgcego
uchybienie oraz zwracajgcego uwage i nie dokonuje sie wzmianki w wykazie stuzbowym.”

Ostatnim krokiem w procesie jest ,,Wpis do akt osobowych” przez Pracownika Sgdu. W tym celu w
sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy procesow
wybraé ,Udzielenie sedziemu uwagi”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Wpis do akt osobowych”. Aby wykona¢ zadanie nalezy
przy zadaniu zaznaczyé , ¢”. Zostang aktywne przyciski © ¥ £ ¢ ®  Nalezy nacisna¢ przycisk
»,Zakoncz krok procesu”.
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[mswf] () Zadania ®
,,,,,, e - o srae o

%

Po nacisnieciu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Wpis do akt osobowych”,
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg s3
obowigzkowe *.

Whis do akt osobowych

Pracownik: Oceniajacy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Oceniajgcy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w

Pracownik . r<zawie, 111120)
Data decyzji* | 2015-07-06 B
Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie.

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

Pracownik sgdu ma mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych 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.
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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 uzytkownik wybiera przycisk , Tak”, ktéry zakorczy réwniez
proces.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

25



