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1. CEL PROCESU

Skrocenie procedury obsadzenia funkcji prezesa sadu apelacyjnego poprzez zapewnienie mozliwosci
wsparcia procesu przez system elektroniczny.

2. DIAGRAM PROCESU

[Brak cpinii zgromadzenia)

FFSADZ. Zarejestrowanie
opinii zgromadzenia
ogolnego sedziow
apelacii [Pracownik SA]

PPSAD1. Uzgednienie

terminu zgromadzenia

ogolnege SA [Pracownik
SAl

Uptywajacy termin kadengji Informacja do sedzidw

[Megatywna] [Pozytywnal]

PPSAQT. Wystapienie o i}
opinie KRS [Minister
Spr.]

Opinia zgromadzenia 54

PPSADE. Rej
opinii KRS [Pracownik
MS]

[F'?Z?TN’I‘IS-"ETS( #BusinessProcessa
opinii] Uzupetnienie dokumentac]

Opinig KRS oo

[Megatywna]

FFSADS. Powotanie
prezesa SA [Minister
Spr]

delretu [Fracownik MS]

FFSADE. Wystanie
Koniec procesu delretu do sadu




3. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik SA

Pracownik komorki kadr wlasciwego SA, posiadajacy odpowiednie uprawnienia.

3.1. Logowanie
W celu przystapienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowaé si¢ w systemie MS
Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytcownika® | pracowni




3.2.

Wprowadzenie wniosku

Po zalogowaniu do systemu, w sekcji ,,Nawigacja” Uzytkownik powinien wybra¢ zaktadke ,,Zadania”
a nastegpnie powinien nacisna¢ przycisk ,,Uruchom proces”.

[mswf] (3) zadania

Zadania Procesy v Zzadania ~|| Fity || C
Opis
[ & Decyzja finansowa
Gratyfikacja jubileuszowa
[t Wprowadzenie informacji nadesiane] z organéw nadzoru administracyjnego s3déw lub innych
Proces nominacji sedziego
[ i Sprawdzenie, czy kandydat ubiega sie o pierwsze i nie zajmuje
Proces nominacji sedziego
[ | Wprowadzenie informaciji nadestanej z organéw nadzoru administracyjnego sadéw lub innych
Proces nominacji sedziego
[ § Sprawdzenie, czy kandydat ubiega sig © pierwsze i nie zajmuje prokuratora
Proces nominacji sedziego
]+ Wprowadzenie informacji nadestanej z organéw nadzoru administracyjnego sadéw lub innych
Proces nominacji sedziego
[ & Wprowadzenie informacji nadestanej z organéw nadzoru administracyjnego sadéw lub innych
Proces nominacji sedziego
[[] %  wprowadzenie informacji nadestanej z organéw nadzoru administracyjnego sadéw lub innych
Proces nominacii sedziego
I do sustemu orze: Policii lub
Werszynastone | 20 | v

Dokumenty [E2 Procesu

®

v i e

Policii

& Pracownik Sadu (pracownik 111115@SAWW)

Sad Status

Sad Apelacyiny wWarszawie W biakele realizaci

Wrakcie realizacji

Wrakcie realizacji

Wrakcie realizacji

Wrakcie realizacji

Wtrakeie realizacji

Wirakeie realizaci

Witrakie realizaci

Wirakeie realizacii ~

<< || < | strona: | 1 13ls s

[+~

Po naci$nigciu przycisku ,,uruchom proces” na ekranie wyswietli si¢ lista z mozliwymi do
uruchomienia procesami. Uzytkownik wskazuje proces ,,Powotanie s¢dziego do petnienia funkcji
prezesa SA” i wciska przycisk ,,uruchom”. Po naci$nigciu ,,uruchom” zostaje proces zostaje

aktywowany.

Uruchom proces

Mamy
Powofanie sedziego do peinienia funkcji

prezesa SA

Powoianie sedziego do pefnienia funkej
wiceprezesa SA

Przeniesienie s edziego bez zgody
Przeniesienie w stan spoczynku
Rozwiazanie stosunku stuzbowego
Udzielenie sedziemu uwagi

Wniosek o uzupeinienie dokumentacji

Wniosek o zmiane asortymentu w ramach
jedne; jednostid

Opis
Powolanie sedziego do peinienia funkeii
prezesa SA

Powolanie sgdziego do peinienia funkeji

wiceprezesa SA

Przeniesienie sedziego bez 2g0dy

Przeniesienie w stan spaczynku

Rozwiazanie stosunku stuzoowego

Udzielenie sedziemu uwagi

Wniosek o uzupehnienie dokumentaci

‘Wniosek o zmiane asortymentu w ramach
Jednej jednostid

Diagram procesu

Wyswietl diagram

Wyéwietl diagram

Wybwietl diagram

Wyéwietl diagram

Wyéwietl diagram

Wyswietl diagram

WySwiet! diagram

Wybwietl diagram

4

Uruchom Anuluj




3.3. Uzgodnienie terminu zgromadzenia ogdlnego SA

W oknie glownym aplikacji w menu ,Nawigacja” nalezy wybra¢ ,,zadania” nastgpnie w sekcji
»Procesy” z listy rozwijalnej wybieramy “Powotanie s¢dziego do pelnienia funkcji prezesa SA”. Po
zawezeniu widoku uruchomionych procesow do ww. nalezy wskaza¢ zadanie ,,Uzgodnienie
zgromadzenia ogolnego SA,, oraz wybra¢ ikone ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania & Pracownik Sadu (pracownik 111115@SAWW)
Procesy | ienia funkcji prezesa SA | v | Zadania - Ie} ev Lo NN o
ometie Opis Sad Status Pracownik
v| 1t uzgodnienie terminu zgromadzenia ogéinego SA W trakcie realizacii
Powotanie sedziego do petnienia funkcji prezesa SA

oorumeny | Y e N




W oknie ,,Uzgodnienie terminu zgromadzenia ogélnego SA” uzytkownik obligatoryjnie musi wybra¢
»~date 1 godzing, na ktéra wyznaczono zgromadzenie ogélne se¢dziow sadu apelacyjnego” oraz
~Miejsce, w ktorym wyznaczono zgromadzenie ogoélne s¢dzidw sadu apelacyjnego” Uzytkownik
ponadto moze wpisa¢ swoje uwagi w polu ,,uwagi”.

Uzgodnienie terminu zgromadzenia ogdlnego SA

Data  godzina zgromadzenia | 50 o 1o 00
ogéinego sedzidw apelacji* o
Migjsce, w ktdrym odbedzie sie
2gromadzenie ogalne sedziow
apelacji*

Anuluj

Po uzupehieniu danych dla opisanego kroku uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok
procesu”. Zostanie wyswietlone okno potwierdzajace zakonczenia zadania.

Czy na pewno chcesz zakonfczyé zadanie?

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

Tak Nie

Po zakonczeniu zadania uzytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym
rogu ekranu.



3.4. Zarejestrowanie opinii zebrania sedziow SA

W oknie glownym aplikacji w menu ,,Nawigacja” nalezy wybra¢ ,,zadania” nastepnie w sekcji
»Procesy” z listy rozwijalnej wybieramy “Powotanie sgdziego do petnienia funkcji prezesa SA”. Po
zawegzeniu widoku uruchomionych procesow do ww. nalezy wskaza¢ zadanie,,Zarejestrowanie opinii
zebrania s¢dziow SA”.dla ktorego system uaktywni przyciski ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok
procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument” i ,,Uzupeinij metryke” i ,,Historia”. Aby przejs¢
dalej Uzytkownik powinien wybrac ,,zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania & Pracownik Sadu (pracownik 111115@SAWW)
Procesy | ienia funkcji prezesa SA | v | Zadania - Ie} e viio s NTEEEN o
Wszystkie ) _
Opis Sad Status Pracownik
v| *  zarejestrowanie opinii zgromadzenia ogéinego sedziow apelacji W trakcie realizagi

Powotanie sedziego do petnienia funkcji prezesa SA

Wierszy na strong | 20 - strona: | 1 1




W kolejnym etapie pojawia si¢ okno, w ktorym uzytkownik ma mozliwo§¢ wyboru pracownika w
polu ,ID Pracownika”, ,rodzaju opinii” z rozwijalnej listy (,,Pozytywna”, ,negatywna”, ,,Brak
opinii”), Daty podjecia uchwaty w ,,Data uchwaty”, dodania uwag w polu ,,uwagi”. W przypadku
wyboru opinii negatywnej proces przejdzie do kroku opisanego w punkcie 4. Uczestnik procesu:
Minister Sprawiedliwosci. W przypadku wybrania opinii pozytywnej, system aktywuje krok opisany
w punkcie 6.1.Weryfikacja kompletnosci dokumentacji.

Zarejestrowanie opinii zgromadzenia ogélnego sedziéw apelacji

Pracownik*
Data uchwaly* | 2015-07-06

Rodzaj opinii*

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

W opisanym kroku uzytkownik moze réwniez zataczy¢ dokument z Repozytorium — przycisk
,»Przegladaj” lub z dysku twardego komputera — przycisk ,,Z dysku”. Dodawanie dokumentu za
pomocg opcji ,,Przegladaj”. W oknie ,,Wybierz dokument” nalezy z listy rozwijanej ,,Wybierz
repozytorium” wybra¢ folder nalezacy do wybranego repozytorium.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOV! WY SZUKIWARKA DOKUMENT OW

Wybierz dokument




Z listy ponizej okna ,,Wybierz repozytorium” nalezy zaznaczy¢ odpowiedni dokument nalezacy
do wybranego folderu i zatwierdzi¢ wybor przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW

NOWE v plikxt orzena:

NOWE

Wybierz dokument Anuluj

Po uzupehieniu wszystkich pdél oraz wybraniu dokumentu, w oknie ,,Zarejestrowanie opinii
zgromadzenia ogo6lnego s¢dziow apelacji” uzytkownik powinien nacisng¢ ,,Zakoncz krok procesu”. Po
zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczyd zadanie?

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

Tak Nie

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,,Tak”, co spowoduje zakonczenie
wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna i powodujaca rozpoczecie innego
zadania w ramach danego procesu. Po zakonczeniu zadania uzytkownik zostaje o tym poinformowany
poprzez monit w prawym dolnym rogu ekranu.



4, UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

Osoba posiadajaca uprawnienia dla powotywania do funkcji prezesa sadu apelacyjnego.

4.1. Logowanie
W celu przystapienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowac si¢ w systemie MS
Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytcownika*® | minister

Hasto® | sessessess




4.2.  Wystapienie o opini¢ KRS

Po zalogowaniu do systemu w sekcji ,,Nawigacja” Uzytkownik powinien wybra¢ zaktadke ,,Zadania”,
a nastepnie z listy proceséw wybra¢ ,,Powotanie sedziego do petnienia funkcji prezesa SA”. Nastepnie
uzytkownik posiadajacy uprawnienia Ministra Sprawiedliwoséci zaznacza zadanie ,,Wystgpienie o
opini¢ KRS”, i klika przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswi] © zadania ® 1 vinister sprawieaiwosos (minister 111132@M
Procesy | Powotanie sedziego 0o | v | Zadania - o evioe )

eyetie sad Status Pracownik

ovtumany [ P .



Po kliknigciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” wyswietli si¢ okno ,,Wystapienie o opini¢ KRS” z
polem ,,Data zwrocenia si¢ do KRS”, w ktorym nalezy wybra¢ odpowiednia dat¢ oraz przyciskiem
Przegladaj” stuzacym do dodawania dokumentow.

Wystapienie o opinig KRS

Opinia zgromadzenis A Negatywna

Data zurboenia sie 4o KRS | 20150708

Dekument Preeladsl Zavsiy

Po wypetnieniu wszystkich p6l i dodaniu wymaganych dokumentéw nalezy nacisngé na przycisk
,Zakoncz krok procesu”. Po kliknigciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” pojawi si¢ komunikat
"Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalng!
Spowoduje rozpoczgcie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu". W celu
zakonczenia zadania nalezy nacisngc¢ ,,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

Tak Nie:

Po zakonczeniu zadania uzytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym
rogu ekranu.



5. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS

Pracownik komorki kadr Ministerstwa Sprawiedliwosci, posiadajacy odpowiednie uprawnienia.

5.1. Logowanie
W celu przystapienia do realizacji tego zadania Uzytkownik powinien zalogowaé si¢ w systemie MS
Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | pracownikms

Hasto*

w1373



5.2. Rejestracja opinii KRS

Po zalogowaniu do systemu w sekcji ,,Nawigacja” uzytkownik wybiera zaktadke ,,Zadania”, a
nastgpnie w sekcji ,,Procesy” z listy rozwijalnej ,,Powotanie s¢dziego do pelnienia funkcji prezesa
SA”, z listy Zadan ,,Rejestracja opinii KRS”. Po zawe¢zeniu listy zadan do wykonaniado ,,Rejestracja
opinii KRS”, nalezy je zaznaczy¢ i klikna¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS
Procesy | Powolanie sedziego do | v | Zadania | Rejesracia opmiikrs | v | [ | G elvitiole )
setie opis sad Status Pracownilc
vt

ontreny [ e .



W nowo otwartym oknie ,Rejestracja opinii KRS” nalezy wypeli¢ pola wymagalne i
doda¢dokumenty,nastepnie nalezy nacisna¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”. Uzytkownik ma
mozliwos¢ wyboru z listy rozwijalnej rodzaju opinii Pozytywna/Negatywna lub wskazuje jej brak.
Jezeli uzytkownik dokona wyboru Negatywnej opinii proces zostaje zakonczony. Dla opinii
Pozytywnej proces przechodzi do kroku 6.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji.

Rejestracja opinii KRS

Gosnisjacy Sedsia (Ssdzia, Sad Apslacyiny w

Praconn  arzauie, 111120)

Gpinia zgromadzenia A Negatywna

Data uchuaty” | 20150708 ]

Rodzaj opinii™ -

Unagi

Dokument uchwaly Przealeds] Z distu

Po kliknigciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” pojawi sie komunikat "Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie? W celu zakonczenia zadania nalezy nacisnac ,,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

Po zakonczeniu zadania uzytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym
rogu ekranu.



6. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS

6.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Ministerstwa
Sprawiedliwo$ci. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, a w oknie
gltéwnym z rozwijalnej listy procesow wybra¢ ,,Powotanie sgdziego do peiienia funkcji prezesa
sadu”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi si¢ krok wymagajacy zrealizowania w
danym procesie ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy
zadaniu zaznaczy¢ ,,v/”. Zostang aktywne przyciski . Nalezy nacisna¢ przycisk ,.Zakoncz krok
procesu”.

[mswi] ) Zadania @ | 1 rrscomics Gracomiams-11131@MS

Pracowni

Strons:




Po nacisnigciu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”. Nastgpnie nalezy wypeli¢ formularz. Pola oznaczone czerwona gwiazdka sa
obowigzkowe *.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletnosé dokumentacii®

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu
Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apslacyjny w Warszawie, 111115),

Zarsjestrowanie opinii zgromadzenia ogsinego sedziéw apelacj)

Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apslacyjny w Warszawie, 111115),
Uzgodnienie terminu zgromadzenia ogélnego SA)

Wykonawca

“

Termin uzupetnienia | 2016-07-06

Anuluj




6.2. Dokumentacja kompletna

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

Weryfikacja kompletnogci dokumentacji

Kompletnosé dokumentacji* | Tak

nicjator procesu

Anuluj

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”. Po wyborze
tego przycisku pojawia si¢ 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?

Zakericzenie zadania jest operacja nigodwracalna! Spowoduje
rozpoczgcie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu,

Po zakonczeniu zadania uzytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym
rogu ekranu.



6.3. Dokumentacja niekompletna

Jesli uzytkownik stwierdzi, ze dokumentacja jest niekompletna, konieczne jest wypetnienie pola
»~Brakujace dokumenty”. W kolejnym polu nalezy zaznaczy¢ ,,¢/”wykonawce zadania. Zaleznie od
wyboru wykonawcy, rézne osoby moga mie¢ obowigzek uzupetlienia brakow. W polu ,,Termin
uzupetnienia” uzytkownik wybiera termin uzupelnienia brakéw dokumentacji za pomoca przycisku
znajdujacego si¢ po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna
wybrang date. Mozliwe jest rowniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

Weryfikacja kompletnesci dokumentacji

Kompleinoté dotumentacii= | Nie
Brakujacy dokument

Ersiujaos dotumenty®

u Pracownik (Sad Apelacyjny w Warszawie. 111115)
inii zgromacdzenia ogdinego sedziow spelacii)

Ministe sprawiedliwosci (Sprawiedliwosci Minister (Ministerstwe
Sprawiedliwosol, 111132), Wystay nie KRS)

Aby zaskoczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”. Po wyborze
tego przycisku pojawia si¢ 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?

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

Tak Nie

Po zakonczeniu zadania uzytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym
rogu ekranu.



6.3.1. Uzupelnienie brakéw dokumentacji

W przypadku, gdy Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci stwierdzil niekompletno$¢ dokumentacji
i wybrat jako wykonawce Pracownika sadu apelacyjnego musi on braki uzupetni¢. W tym celu w
sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania” a w oknie gléwnym z rozwijalnej listy proceséw
wybrac ,,Powotanie sedziego do pelnienia funkcji prezesa SA”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie
opisu pojawi si¢ krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Uzupetnienie brakéw
dokumentacji”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,v/”. Zostang aktywne przyciski
. Nalezy nacisna¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] © zadania & Pracownik Sadu (pracownik 111115 @SAWL

Procesy | Fewotanie sedsiege do | ~ | zadania - o elvitiole ©
- sad

Status Pracownik

Strons:



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

Uzupetnienie brakéw dokumentacji

Brakujaos dotumenty  Brskujacy dokument

W pierwszym polu ,Brakujace dokumenty” uzytkownik jest informowany o tym, ktorych
dokumentow brakuje. Konieczne jest dodanie brakujacego dokumentu. Aby wprowadzi¢ dokument do
zadania nalezy uzy¢ linku ,,Przegladaj” badz ,,Z dysku”. Jezeli zostanie wybrany link ,,Z dysku”
dokument bedzie mozna pobra¢ z dokumentow zapisanych na dysku lokalnym komputera.

Jezeli naci$niemy link ,,Przegladaj" pojawi si¢ okno ,,wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybraé¢ repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry
ma zostac zataczony do wniosku. Wybor potwierdzamy przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Mozliwe jest rowniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych wniosku. Aby zakonczy¢
zadanie uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”. Po wyborze tego przycisku
pojawia si¢ okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”. Aby potwierdzié
zamiar zakonczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk ,,Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoriczyc zadanie?

ie zadanis jest 1 !
razpoedie innego zadania w ramach procesu lub zakohczenis
catego procesu.

Po zakonczeniu zadania uzytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym
rogu ekranu.



6.4. Ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Ponowna weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Ministerstwa zostaje
aktywowana przez system po uzupetnieniu brakéw przez Pracownika sadu apelacyjnego lub innego
wykonawce zadania wskazanego przez Pracownika Ministerstwa (krok opisany w punkcie 6.2.
instrukcji).

W sekcji Nawigacja nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gldéwnym z rozwijalnej listy
procesow wybra¢ ,,Powotanie sedziego do peinienia funkcji prezesa SA”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi si¢ krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Weryfikacja
kompletnosci dokumentacji”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,¢/”. Nastgpnie
przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
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Po nacisnigciu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”. Nastgpnie nalezy wypeli¢ formularz. Pola oznaczone czerwona gwiazdka sa
obowigzkowe *.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletnosé dokumentacii®

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu
Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apslacyjny w Warszawie, 111115),

Zarsjestrowanie opinii zgromadzenia ogsinego sedziéw apelacj)

Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apslacyjny w Warszawie, 111115),
Uzgodnienie terminu zgromadzenia ogélnego SA)

Wykonawca

“

Termin uzupetnienia | 2016-07-06

Anuluj

Wybdr kompletno$ci dokumentacji dokonujemy zgodnie z opisem w punkcie 6.2. Dokumentacja
kompletna lub 6.3. Dokumentacja niekompletna.



7. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS

7.1. Przygotowanie dekretu

W sekcji Nawigacja nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, a w oknie gtownym z rozwijalnej listy
procesow wybra¢ ,,Powotanie sedziego do petnienia funkcji prezesa SA”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi si¢ krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Przygotowanie
dekretu”. Aby wykonaé zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,¢/”. Nastepnie przycisk ,,Zakoncz
krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Praconnik MS (pracevmikms: 111131@Ms)
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Po naci$nigciu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Przygotowanie dekretu”.
Nastgpnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwona gwiazdka sa obowiazkowe *. Po
uzupetnieniu wszystkich danych i zalaczeniu dokumentoéw proszg wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok
procesu”.

Przygotowanie dekretu

Qceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyiny w.

Praconnik . <zaw, 111120)

Opiniazgromadzenia SA  Negatywna
Opinia KRS Brak opinii

Data projektu dekretu® | 2015-07-08
Data powolania® | 2015-07-08

Wiesiace

Okres powotania*

Dokument  Przealads Z svsky

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

Zakonczenie zadania jest operacjs nieodwiacslng! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesy lub zskohozenis
catego procesu.

Po zakonczeniu zadania uzytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym
rogu ekranu.



8. UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

8.1. Powolanie prezesa SA

Po zalogowaniu do systemu w sekcji ,,Nawigacji” Uzytkownik powinien wybra¢ zaktadke ,,Zadania”,
a nastepnie z listy proceséw wybra¢ ,,Powolanie sgdziego do petnienia funkcji prezesa SA”. Nastgpnie
Minister sprawiedliwo$ci powinien wybra¢ zaktadke ,.grupy”. Po wybraniu zaktadki ,.grupy”
wyswietli si¢ nowe Zadanie ,,Powotanie prezesa SA”, ktore nalezy zaznaczy¢ i kliknaé przycisk
»Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania ® 1 st Soeniea nister: 111132@MS)
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Po kliknigciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” wyswietli si¢ okno ,,Powotanie prezesa SA” z
polem ,,Data decyzji”’, w ktorym nalezy wybra¢ odpowiedniag date, ,,Decyzja” z opcjami ,,Akceptacja
projektu” i ,Odrzucenie projektu” oraz przyciskiem ,Przegladaj” stluzacym do dodawania
dokumentow.

Powotanie prezesa SA

Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyiy w
PrEcownik yars zawie, 111120

Opinia zgromadzenia SA Negatywna
Opinia KRS Brak opini
Data powofania 2015-07-08

Okres powolania  od 2015-07-08 do 2015-10-07

Dala decyi* | 2015-07-08 &

Deczia* | -

Uwagi

Dokument powofania  Przeqadaj Z dysku

Po wypetnieniu wszystkich p6l i dodaniu wymaganych dokumentéw nalezy nacisngé na przycisk
,,Zakoncz krok procesu”.



Po kliknigciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” pojawi si¢ komunikat "Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego

zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu". W celu zakonczenia zadania nalezy
nacisna¢ ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyc zadanie?

Zakoficzenie zadania jest operacja nieodwracaing! Spowoduje
rozpoczecie iNnego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie caiego
procesu.

Tak Nie

Po akceptacji czym system wys$wietlimonit: "Zadanie Powolanie prezesa SA zostalo zakonczone
pomyslnie".

[mswf] () Zssonia @ .

4

Po pozytywnym zakonczeniu procesu system automatycznie prze$le informacje emailem do

wskazanej skrzynki funkcyjnej wiasciwego SA oraz do poszczegdlnych biur i departamentéw
Ministerstwa Sprawiedliwosci.
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