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1. Uczestnik procesu - Minister Sprawiedliwosci

,Rejestracja decyzji Prezesa sadu lub MS o natychmiastowej przerwie w wykonywaniu czynnosci
stuzbowych.”

1.1. Zarzadzenie o natychmiastowej przerwie w wykonywaniu czynnosci

W celu zainicjowania procesu Zawieszenie sedziegow czynnosciach stuzbowych, po zalogowaniu sie
w systemie Workflow nalezy uruchomi¢ proces poprzez wybranie przycisku ,,Uruchom proces”.

Po nacisnieciu przycisku ,,Uruchom proces” zostanie otwarte okno wyboru procesu, w ktérym
uzytkownik zaznacza proces,, Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych”, a nastepnie wybiera przycisk
,Uruchom”, ktéry zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Powrot na stanowisko Skréicenie proceaury powrotu sedzisgo w stanie

Swiel diagram
Spoczynku N poprzednio zajmowane stanowisko i o

mozliwoSel wsparcia procesu przez system
elektroniczny

adowego zazgoda .
sadowego za zgoda Wybwietl diagram

Przeniesienie w stan spoczynku Przeniesienie w stan spoczynku Wybwiell diagram

Zawieszenie dyreklora ZPSANMOAS  Zawieszenie dyreklora ZPSANMOAS WySwietl diagram

Huzbowych

stuzbowych Wyswietl diagram

Zgoda na dojazd prywatnym Zgoda na dojazd prywatnym samochodem Wybwiet diagram
samochodem
Zgoda na podiecie dodatkowego Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

ajecia Wyswietl diagram




Po nacisnieciu przycisku ,,Uruchom” zostanie otwarte okno ,,Zarzgdzenie o natychmiastowej przerwie

w wykonywaniu czynnosci” zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola
oznaczone czerwong gwiazdka s3 obowigzkowe *.

Zarzadzenie o natychmiastowe] przerwie w wykonywaniu czynnosci

Data decyzji* | 2015-07-17

[
Pracownik* -
Kto wydat® -

Sygnatura akt?*

Uwagi

Dokument Przeagladaj Z dysku
Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik wybiera date decyzji za pomoca przycisku znajdujgcegosie po prawej
stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.

W drugim polu uzytkownik wybiera Sedziego, ktérego dotyczy proces, 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 z listy rozwijalnej wybiera kto wydat zarzgdzenie ( Minister
Sprawiedliwosci, Prezes sgdu).

W czwartym polu uzytkownik w pole tekstowe wpisuje sygnature akt.

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 pobrac z dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawisie okno ,wybierz dokument”, w ktérym z rozwijane;j listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktory
ma zostac zafgczony. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,, Wybierz dokument”.



Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,Zakoricz krok procesu”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczyé 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 zakoriczenie catego
procesu.

Tak Mig

2.Uczestnik procesu - Pracownik MS

,Zawiadomienie sgdu dyscyplinarnego w terminie 3 dni.
Mozliwos$¢ uchylenia zawieszenia w czynnosciach stuzbowych w czasie trwania postepowania

dyscyplinarnego”

2.1. Zawiadomienie SD

Kolejnym krokiem procesu jest Zawiadomienie Sgdu Dyscyplinarnego przez Pracownika Ministerstwa
Sprawiedliwosci. W tym celu w sekcji Nawigacjinalezy wybra¢ zaktadke ,Zadania”, a w oknie
gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybra¢ ,Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych”. Po
dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym
procesie ,,Zawiadomienie SD”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢, ¢/”. Zostana

aktywne przyciski ® ¥ & & ®  Nalezynacisngé przycisk , Zakoricz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracownikms: 111131@MS)
Procesy | Zawieszeniew czymnot | ~ | Zadania - R c PAAFRP I > Urchom proces
wWszystkie
Opis Sad Status Pracownik

»Sad (brak wartosci

t  Zawiadomienie SD Winisterstwo Sprawiediwosci W trakcie realizacii  brak
Zawieszenie w czynnoSeiach shizbowych

t o i j przerwie w iu czynnosci Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizacii  brak
Zawieszenie w czynnoSciach shizbowych

t ° przerwie w czynnosci Winisterstwo Sprawiediwosci W trakcie realizacii  brak
Zawiesrenie w czynnosciach stuzbowych

7l ®  Zawiadomienie SD Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizacii  brak

Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych

Dokumenty | Zadania w

[+~

[~



Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Zawiadomienie SD”,
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg
obowigzkowe *.

Zawiadomienie SD

Data zawiadomienia SD* | 2015-07-17

it

Czy uchylenie zarzadzenia* -

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dvsku
Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik wybiera date zawiadomienia SD za pomocg przycisku znajdujgcego sie
po prawejstronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybra¢ date.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera z listy rozwijanej Czy nastepuje uchylenie zarzgdzenia:

- Tak - w momencie wybrania tej opcji nastepuje uchylenie zarzgdzeniaiproces przechodzi do
zadania w punkcie 9 instrukgji.

- Nie - w momencie wybrania tej opcji proces bedzie kontynuowany i zostanie aktywowany nastepny
krok procesu.

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" pojawisie okno ,,wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry
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 zakonczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania uzytkownik powinien wpisa¢ hasto i zatwierdzié przyciskiem
»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

3.Uczestnik procesu - Pracownik SD

,Wydanie decyzji w przedmiocie zawieszenia w czynnosciach stuzbowych sedziego i obnizeniu w
granicachod 25% do 50% wysokos¢ jego wynagrodzenia na czastrwania tego zawieszenia (obnizenie
wynagrodzenia nie dotyczy sytuacji wszczecia postepowania o ubezwtasnowolnienie).

Mozliwos¢ uchylenia zawieszenia w czynnosciach stuzbowych w czasie trwania postepowania
dyscyplinarnego”

3.1. Uchwala SD w przedmiocie zawieszenia Sedziego

Kolejnym krokiem procesu jest Uchwata SD w przedmiocie zawieszenia Sedziego przez Pracownika
sadu. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z
rozwijalnej listy proceséw wybraé ,Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie ,, Uchwata SD w
przedmiocie zawieszenia Sedziego”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniuzaznaczyé, v'”.

Zostang aktywne przyciski © ¥ & & #  Nalezynacisngé przycisk , Zakoncz krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ & Pracounik Drugi Sadu (pracownik_drugi- 111148@SAWW)
Procesy | Zawieszenie wezmnet | | Zadania ~ N o PANANRP RN > Uruchom proces
it Opis sad Status Pracowmik
» Sad (brak wartosal)
Tt Wybér sposobu uruchomienia Sad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizacji  brak

Zawieszenie w czynnosciach siubowych

T Wybor sposobu uruchomienia Sad Apeicyiny v Warszawiie W trakci reaizaci brak
Zawieszenic v czymosciach suizbowyeh

v t Uchwata SD w przedmiocie zawieszenia sedziego Ministerstwo Sprawiedivosci W trakcie realizacii  brak
Zawieszenie w czynnossisch sizbowych

0 o e T Sad Apelacyjny w Warszawie W rakcie realizacii  brak
Zawieszenie w ezymodciach shizbowych

e § = M Strona: | 1 1
Dokumenty | Zadania [ Tla



Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Uchwata SD w przedmiocie

zawieszenia Sedziego”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetic¢ formularz. Pola oznaczone
czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Uchwata SD w przedmiocie zawieszenia sedziego

Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w

Pracownik ) .
’ Warszawie, 111168}
Data uchwaty S0D* | 2015-07-17 ]
Decyzja SD* -
Wysokosc obnizenia
wynagrodzenia*®
Czas zawieszenia*
Czy uchylenie zarzadzenia * -
Sedzia* | Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie, 111168) -

Uwagi

Dokument Przegladaj £ dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik informowany jest kogo dotyczy zadanie.

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

W nastepnym polu uzytkownik wybiera z listy rozwijalnej Decyzje SD ,, zawieszenie” bagdz ,,odmowe
zawieszenia”.

W kolejnym polu uzytkownik wpisuje w pole tekstowe Wysokos¢ obnizenia wynagrodzenia z
przedziatu od 25% do 50% wysokosci wynagrodzenia sedziego.
Nastepnie w pole tekstowe uzytkownik wpisuje czaszawieszenia sedziego.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera z listy rozwijanej Czy nastepuje uchylenie zarzadzenia:

- Tak - w momencie wybrania tej opcji nastepuje uchylenie zarzgdzenia i proces przechodzi do
zadania w punkcie 9 instrukcji.

- Nie - w momencie wybrania tej opcji proces bedzie kontynuowany i zostanie aktywowany nastepny
krok procesu.



W nastepnym 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.

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 pobrac z dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawisie okno ,,wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktory
ma zostac zafgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,, Wybierz dokument”.

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

potwierdzi¢ zamiar zakoiczenia zadania uzytkownik powinien wpisa¢ hasto i zatwierdzi¢ przyciskiem
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



4.Uczestnik procesu - Pracownik sadu

,Doreczenie uchwaty SD sedziemu oraz Prezesowi sadu.
Mozliwos$¢ uchylenia zawieszenia w czynnosciach stuzbowych w czasie trwania postepowania
dyscyplinarnego.”

4.1. Doreczenie uchwaty SD

Kolejnym krokiem procesu jest Doreczenie uchwaty SD przez Pracownika sgdu. W tym celu w sekcji
Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé
,Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie
krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie ,, Doreczenie uchwaty SD”. Aby wykona¢ zadanie
nalezy przyzadaniu zaznaczyé ,¥/”. Zostang aktywne przyciski ® ¥ & & € Nalezy nacisngé
przycisk ,, Zakoncz krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ & Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOuM)

o Procesy  Zaveszoniow ol 7| s = o PRWAFRPIPSL | ichom proces

vWszystiie
s Opis sad Status Pracownik
»5ad

vt Dorgczenie uchwaty SD Winisterstwo Sprawiediwosci W trakcie realizaci  Okregowy Sedzia
» Sad (orak warlosci e ——

Zawieszenie w czynnodciach sizbowyeh

Wiezy nastong | 20 | v stona: | 1 '

Dokumenty Procesu n

10



Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Doreczenie uchwaty SD”,
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg
obowigzkowe *.

Doreczenie uchwaty SD

Pracownik: Okregowy Sedzia Sgd: Sad Okregowy w Warszawie

Ckregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w

Pracownik . o
’ Warszawie, 111168)
Data doreczenia®* | 2015-07-17 1
Czy uchylenie zarzadzenia * -

Uwagi

Dokument Przegladaj £ dysku

Zakonicz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik informowany jest kogo dotyczy zadanie.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera date doreczenia uchwaty za pomocg przycisku znajdujacego sie
po prawejstronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybra¢ date.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera z listy rozwijanej Czy nastepuje uchylenie zarzgdzenia:

- Tak - w momencie wybrania tej opcji nastepuje uchylenie zarzgdzeniaiproces przechodzi do
zadania w punkcie 9 instrukciji.

- Nie - w momencie wybrania tej opcji proces bedzie kontynuowany i zostanie aktywowany nastepny
krok procesu.

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" pojawisie okno ,,wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawejczesci okna wybraé¢ dokument, ktory
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

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

potwierdzi¢ zamiar zakoiczenia zadania uzytkownik powinien wpisa¢ hasto i zatwierdzic¢ przyciskiem
,Tak”.

11



Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

Tak Mie

5.Uczestnik procesu - Prezes sadu

5.1. Wydanie dekretu o obnizeniu wynagrodzenia

,Na podstawie uchwaty SD Prezessgdu sporzgdza dekret o obnizeniu wynagrodzenia.”

Kolejnym krokiem procesu jest Wydanie dekretu o obnizeniu wynagrodzenia przez Prezesa sadu. W
tym celu w sekcji Nawigacjinalezy wybra¢ zakfadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy
proceséw wybrac ,, Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie
opisu pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie ,, Wydanie dekretu o obnizeniu
wynagrodzenia”. Aby wykonac¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczyé, ¢ ”. Zostang aktywne przyciski

@ v 1 & ® Nalezynacisna¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ 2 Prezes Okregowy (prezes1-111123@S0wW)
Procesy | Zawieszenie w czynno¢ | ¥ | Zadania - G - AWAN R RE S - Uruchom proces
M Opis sad Status Pracownik
» Sad Okregowy w Warszawie
v t bnizeniu wynagrodzenia Ministerstwo Sprawiediiwosci W trakele realizacii - Okregowy Sedzia

»Sad (orak wartosci

Ministerstwo Sprawiediwodci W trakcie realizacii  Okrggowy Sedzia

ey seons | 2 st
Dokumenty Procesu n

12



Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Wydanie dekretu o
obnizeniu wynagrodzenia”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola
oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Wydanie dekretu o obnizeniu wynagrodzenia

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: Sad Okregowy w Warszawie

Pracownik Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w
" Warszawie, 111158)
Data dekretu® | 2015-07-17 =

Wysokosc obnizenia
wynagrodzenia*

Czas zawieszenia™

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik informowany jest kogo dotyczy zadanie.

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

W kolejnym polu uzytkownik wpisuje w pole tekstowe Wysokosé obnizenia wynagrodzenia.
Nastepnie w pole tekstowe uzytkownik wpisuje czaszawieszenia sedziego.

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 pobrac z dokumentéw zapisanychna
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawisie okno ,,wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybraé repozytorium dokumentéw, a nastepnie z prawejczesci okna wybrac¢ dokument, ktory
ma zostad zatgczony do wniosku. Wybdr potwierdzamy przyciskiem ,, Wybierz dokument”.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybra¢ 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 powinien wpisa¢ hasto i zatwierdzié przyciskiem
,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

5.2. Wydanie dekretu dla sedziego

»Na podstawie uchwaty SD Prezessgdu sporzgdza dekret o obnizeniu wynagrodzenia dla sedziego,
ktérego zawieszenie dotyczy o zawieszeniui obnizeniu wynagrodzenia”

Réwnolegtym krokiem procesu wraz z krokiem ,,Wydanie dekretu o obnizeniu wynagrodzenia” jest
Wydanie dekretudla sedziego przez Prezesa sgdu. W tym celu w sekcji Nawigacjinalezy wybra¢
zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac¢ ,Zawieszenie w
czynnosciach stuzbowych”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,, Wydanie dekretu dla sedziego”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy
zadaniu zaznaczyé, v/”. Zostang aktywne przyciski ® ¥ & & €  Nalezynacisngé przycisk ,Zakorcz
krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Prezes Okregowy (prezes1-111123@S0wW)

- I o PRWANRWIPR 5 urichom proces
Opis Sad Status Pracownik
T Wydanie dekretu o obnizeniu wynagrodzenia Minsterstwo Sprawiediviosci W irakeie reaizacj  Okregowy Sedzia
Zawieszerie w czynnociach suzbowych
7t Wydanie delretu dla sedziego Wiristerstwo Sprawisdiwosci W trakeie reaizacj  Okregowy Sedzia
Zawieszerie w czynnosciach sizbowych
Wiy nasons [ 20| = Stons: [1 |
Dokumenty Procesu n
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Wydanie dekretu dla
sedziego”, zawierajgce pole Dokumenty (jest to pole obowigzkowe oznaczone czerwong gwiazdkg *.

Wydanie dekretu dla sedziego

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: Sad Okregowy w Warszawie

Pracownik Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w
" Warszawie, 111168)
Data dekretu® | 2015-07-17 8

Wysokosc obnizenia
wynagrodzenia®

Czas zawieszenia™

Lwagi

Dokument Przegladaj Z dysku
Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik informowany jest kogo dotyczy zadanie.

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

W kolejnym polu uzytkownik wpisuje w pole tekstowe Wysokosé obnizenia wynagrodzenia.
Nastepnie w pole tekstowe uzytkownik wpisuje czaszawieszenia sedziego.

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 pobra¢ z dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawisie okno ,,wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybraé repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z prawejczesci okna wybra¢ dokument, ktory
ma zostad zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

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

potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania uzytkownik powinien wpisa¢ hasto i zatwierdzi¢ przyciskiem
»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

6.Uczestnik procesu - Sedzia

,Procedura odwotawcza do SD Il instancji.
Mozliwos¢ uchylenia zawieszenia w czynnosciach stuzbowych w czasie trwania postepowania
dyscyplinarnego.”

6.1. ZlozZenie zazalenia

Kolejnym krokiem procesu jest Ztozenie zazalenia przez Sedziego. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybraé zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé
,Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie
krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie , Ztozenie zazalenia”. Aby wykona¢ zadanie nalezy

przy zadaniuzaznaczyé, ¢ ”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & ®  Nalezynacisnag¢ przycisk
,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] ® zadania ® 1 sedia Ovegowy (secciat- HHHH65@SOWN)
Procesy | Zawoszentaw cammor | < | Zodars - o SRR S
v et Opis sad Status Pracownik

» Sad Okregowy w Warszawie
7|t Ziotenie zatalenia Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizacii  Okregowy Sedzia
» Sad (brak wartoci f—

w czynnodciach shizbowych

Wieszynastone | 20 | ¥ stona: | 1 1

oorumery [N Fovos 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 sg
obowigzkowe *.

Ztozenie zazalenia

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: Sad Okregowy w Warszawie
Data zozenia* | 2015-07-17 1
Syanatura akt*

Czy uchylenie zarzadzenia™® -

Uwagi

Dokument Przeagladaj Z dvsku
Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik informowany jest kogo dotyczy zadanie.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera date ztozenia zazalenia za pomoca przycisku znajdujgcego sie
po prawejstronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.

Nastepnie w pole tekstowe uzytkownik wpisuje Sygnature akt.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera z listy rozwijanej Czy nastepuje uchylenie zarzgdzenia:

- Tak - w momencie wybrania tej opcji nastepuje uchylenie zarzgdzeniaiproces przechodzi do
zadania w punkcie 9 instrukcji.

- Nie - w momencie wybrania tej opcji proces bedzie kontynuowany i zostanie aktywowany nastepny
krok procesu.

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" pojawisie okno , wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybraé repozytorium dokumentéw, a nastepnie z prawejczesci okna wybrac¢ dokument, ktory
ma zostad zatgczony do wniosku. Wybor potwierdzamy przyciskiem ,,Wybierz dokument”.
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Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,Zakoricz krok procesu”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?”. Aby

potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania uzytkownik powinien wpisaé hasto i zatwierdzié przyciskiem
,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 sgdu

7.1. Doreczenie uchwaty SD II instancji

Kolejnym krokiem procesu jest Doreczenie uchwaty SD |l instancji przez Pracownika sgdu. W tym celu
w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséow
wybrac ,, Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi sie krok wymagajgcy zrealizowania w danym procesie ,, Doreczenie uchwaty SD |l instancji”.

Aby wykonaé zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,, v/ . Zostang aktywne przyciski © ¥ & & €
Nalezy nacisng¢ przycisk ,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] © zadania (® 2 Pracownik Olvegony (racouiit H11133@S0wY)
rocesy Zaviosaniewammnct | =] zadan . o ST RS S
» Wezystiie onis sad status Pracownik

» Sad Okregowy w Warszawie
Vi | Dorgezenie uchwaty SD Il instancji Ministerstwo Sprawicdivosci W trakeie realizaci  Okregowy Sedzia

Sad (brak wartc
» Sad (brak wartoéci) Zawieszenie w czynnosciach shuzbowych

Wieszy nastrone | 20 | v Stons: |1 1

Dokumenty Procesu n

172117 .36.89:8080/vortal/loain
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Doreczenie uchwaty SD ||
instancji”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong
gwiazdka sg obowigzkowe *.

Doreczenie uchwaty SD Il instancji

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: Sad Okregowy w Warszawie

Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w

Pracownik ) .
’ Warszawie, 111168)

Data uchwaty* | 2015-07-17 =
Sygnatura akt*

Decyzja SD* -

Uwagi

Dokument Przegladaj £ dvsku
Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik informowany jest kogo dotyczy zadanie.

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

Nastepnie w pole tekstowe uzytkownik wpisuje Sygnature akt.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera z listy rozwijanej Decyzje SD:

- Utrzymanie w mocy uchwaty | instancji - w momencie wybrania tej opcji nastepuje zakoriczenie
procesu Zawieszenia w czynnosciach ztuzbowych.

- Zmiana uchwaty | instancji - w momencie wybrania tej opcji proces bedzie kontynuowany i zostanie
aktywowany nastepny krok procesu ,Decyzja Prezesa sgdu”.

- Uchylenie i przekazanie do ponownego rozpatrzenia —w momencie wybrania tejopcji nastepuje
przejscie procesu do zadania w punkcie 3 instrukciji.

- Umorzenie - w momencie wybrania tej opcji proces bedzie kontynuowany i zostanie aktywowany
nastepny krok procesu , Decyzja Prezesa sgdu”.

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

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawisie okno ,,wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybra¢ repozytorium dokumentéw, a nastepnie z prawejczesci okna wybra¢ dokument, ktéry
ma zostac zafgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,, Wybierz dokument”.

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

potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania uzytkownik powinien wpisa¢ hasto i zatwierdzic¢ przyciskiem
,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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8.Uczestnik procesu -Prezes sgdu

W przypadku jezeli postepowanie dyscyplinarne zostato umorzone lub zakonczyto sie
uniewinnieniem, Prezessgdu wydaje decyzje/dekret w przedmiocie dokonania wyrdwnania
wszystkich skladnikéw wynagrodzenia do petnej wysokosci.”

8.1. Decyzja Prezesa Sadu

Ostatnim krokiem w procesie jest ,,Decyzja Prezesa Sadu”. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy
wybraé zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé, Zawieszenie w
czynnosciach stuzbowych”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,,Decyzja Prezesa Sadu”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu
zaznaczyé, v”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & # € Nalezy nacisna¢ przycisk ,,Zakoricz krok
procesu”.

[mswi] @ Zadania @ 2 Prezes Okregowy (prezest-11123@S0WW)
Procesy [ Zamsszeme wame] + | zadaria - o IRGE °

¥ Wazystiie

Opis Sad Status Pracowmik

7|t Decyzja Prezesa Sadu Hinisterstuo Sprawiediwogel W trakci realizacii  Okragowy Sedzia
EEES

» Sad (brak wartosci) Zawieszenie w czynnosciach skizbowych

e[ 2 Stons
Dokumenty Procesu n
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakonicz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Decyzja Prezesa Sadu”,
zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg
obowigzkowe *.

Decyzja Prezesa Sgdu

Pracownik: Okregowy Sedzia Sad: Sad Okregowy w Warszawie
Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Okregowy w

Pracownik ) )
’ Warszawie, 111168)

Data decyzji* | 2015-07-17 B

LUwagi

Dokument Przegladaj £ dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik informowany jest kogo dotyczy zadanie.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera date decyzji za pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej
stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybra¢ 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 pobrac z dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawisie okno ,,wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybra¢ repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z prawejczesci okna wybra¢ dokument, ktéry
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybdr potwierdzamy przyciskiem ,, Wybierz dokument”.

Aby zakonczy¢ zadanie, a tym samym proces uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,Zakonicz krok
procesu”. Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz
zakoniczyc¢ zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoniczenia zadania uzytkownik powinien wpisa¢ hasto
i zatwierdzic przyciskiem ,Tak”.
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Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

Tak Mie

9.Uczestnik procesu -Pracownik MS

,W czasie trwania postepowania dyscyplinarnego istnieje mozliwos¢ uchylenia zawieszenia w
czynnosciach stuzbowych.”

9.1. Uchylenie zawieszenia

Opcjonalnym krokiem w procesie jest Uchylenie zawieszenia. Wtym celu w sekcji Nawigacji nalezy
wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac ,,Zawieszenie w
czynnosciach stuzbowych”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,,Uchylenie zawieszenia”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu
zaznaczyé, ¥”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & ® Nalezy nacisng¢ przycisk ,,Zakoricz krok
procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 4 Pracownik MS (pracownikms: 111131@MS)

Prcesy | zamessmw s+ zatari - o cvioe DI o
Opis Sad Status Pracownik

» Sad Okrggowy w Warszawie
t Zawiadomienie SD
» Sad (brak wartoéci

V¥ rakeie realizacy  brak

Zawieszenie w czynnosciach siuzbowych

t  Zarzadzenie o przerwie w czynnosci W trakoie realzac)  brak

Zawieszenie w czynnosciach shuzbowych

t  zaradzenico przerwie w caynnosel Mintortoro Sprawiodiwodei W rokeierosicacy  brok

Zawieszenie w czynnosciach shuzbowych

i Minterstwo S Wirskee resizac  brak
vy naswons | 20w srons |1 '
Dokumenty | zadania [ 1L

172.17.0.200/system/
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Uchylenie zawieszenia”,

zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg
obowigzkowe *.

Uchylenie zawieszenia

Okregowy Sedzia (Sedzia, Sad Ckregowy w

Pracownik . zawie, 111168)

Data dokumentu® | 2015-07-17 8

LUwagi

Dokument Przegladaj £ dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik informowany jest kogo dotyczy zadanie.

W kolejnym polu uzytkownik wybiera date dokumentu za pomocg przycisku znajdujgcego sie po
prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé 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 dokumentéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawisie okno ,,wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybra¢ repozytorium dokumentéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé¢ dokument, ktéry
ma zostac zafgczony do wniosku. Wybdr potwierdzamy przyciskiem ,, Wybierz dokument”.

Aby zakoriczyé zadanie, a tym samym proces uzytkownik powinien wybraé przycisk ,Zakoncz krok
procesu”. Po wyborze tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz

zakonczyc¢ zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania uzytkownik powinien wpisa¢ hasto
i zatwierdzi¢ przyciskiem , Tak”.
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Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nisodwracalna! Spowoduje

rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

Tak Mie
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