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1. CEL PROCESU

Skrocenie procedury obsadzenia funkcji prezesa sadu okrggowego poprzez zapewnienie mozliwos$ci
wsparcia procesu przez system elektroniczny.

2. DIAGRAM PROCESU

2 mies.

©

[Brak ocpinii zgromadzenis]

PPS001. Uzgodnienie
terminu zgromadzenia
ogélnege sedzidw chregu
[Pracownik SO]

PPSO02. Zarejestrowanie
opinii zgromadzenia
ogoélnego sedzidw chregu
[Pracownik SO]

Uphywsjacy termin kadencji Informacia do sedzidw

[Pozytywna]

P5003. Przekazanie
dokumentacji do SA

[Megatywna]

PPS009. | apienie o
opinie KRS [Minister
Spr.]

Opinia zgromadzenia S0

«BusinessProcess»
Uzupetnienie dokumentacj

PPS010.
opinii KRS [Pracownik
MS]

[Pozytywna/Brak
opinii]
Opinig KRS ==

[Megatywna]

PPS004. Opinia

Koniec procesu
prezesa SA [Prezes SA]

PPS008. Wystanie
delretu do sadu

PS005. Przekazanie

dokumentacji do MS
PFPS007. Powotanie
prezess S0 [Minister
Spr.]
«BusinessProcess»
PPS0086. Uzupetnienie dokumentacj
Przygotowanie delretu
[Pracownik MS] oo

———



3. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik SO

Pracownik komorki kadr wiasciwego SO, posiadajacy odpowiednie uprawnienia.

3.1. Logowanie
W celu przystgpienia do uruchomienia procesu, Uzytkownik powinien zalogowac si¢ w systemie MS
Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uZytkownika* | pracownikl
Hasto* | sessssssss

Organizacja® | Sad Okregowy w \Warszaw =

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50
Przypomnij hasto

3.2. Wprowadzenie wniosku

Po zalogowaniu do systemu, w sekcji ,,NAWIGACJA” uzytkownik wybiera zaktadke ,,Zadania” a
nastepnie klika na przycisk ,,Uruchom proces”.

[mswf] @ Zadania ® 1 Procounik Olvegony (pracounikt-111123@S0WN)

Procesy ~ | zadania - fo) elvioe

Opis Sad Status




Po otwarciu okna ,,Uruchom proces” zawierajacego list¢ dostepnych proceséw, Uzytkownik wskazuje
~Powolanie sedziego do petnienia funkcji prezesa SO” i wciska przycisk ,,Uruchom”. Po wykonaniu
wskazanej czynnosci proces zostaje aktywowany.

Uruchom proces

Nava g

Opis.

do peinienia funkeji

P funkcj
prezesa SO

Powolanie sedziege do pefnienia funkci
wiceprezesa SO

Przeniesienie kuratora

Przeniesienie sedziege bezzgody
Rozwiazanie stosunku stuzbowego
Udzielenie sgdziemu uwagi

Zatrudnienie kuratora

Zatuanienie urzednika

P
prezesa SO

Powetanie sedziego do pefnienia funkeji
wiceprezesa SO

Przeniesienie kuratora

Przeniesienie sedzego bezzgody
Rozwiazanie stosunku stuzbowego
Udzielenie sgdziemu uwagi

Zatrudnienie kuratora

Zatrudnienie urzednika

Diagram procesu

| Wbt dagram |
| wyswiet sisgram |
| wyswen aagram |
| Wyswist dagram | |1
| wyswien aagram |

| wswiet aiagram |

| wyswietl diagram |

| wewieti giagram |

| Anuiy |




3.3. Uzgodnienie terminu zgromadzenia 0golnego sedziéw okregu

Zadaniedla uzytkownika, w ktorym wprowadzony zostaje termin zgromadzenia s¢dziow danego SO
celem uzyskania opinii w przedmiocie kandydata do funkcji prezesa SO.

W menu ,,NAWIGACJA” uzytkownik wybiera zaktadke ,,Zadania” nastgpnie w sekcji ,,Procesy” z
listy rozwijalnej”Powotanie s¢dziego do pelnienia funkcji prezesa SO”. Po zawezeniu widoku
uruchomionych proceséw do ww. nalezy wskaza¢ zadanie ,,Uzgodnienie zgromadzenia ogdlnego
SOoraz klikng¢ ikone ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracounik Okregowy (pracownik1-11113@S0wW)
Procesy | Powotanie sedziego o v | Zadania - c PRWVIFRWPIPRL ), .chom proces
eee [ Opis sad status Pracownik
vl t  Uzgodnienie terminu zgromadzenia ogélnego sedziow okregu W trakcie reatzac

Powoianie sedziego do pehnienia funkc] prezesa SO

Wierszy nsstrong |20 | v swona: | 1 '

— o L



W oknie ,,Uzgodnienie terminu zgromadzenia ogolnego sedziéw okrggu” uzytkownik obligatoryjnie
musi wybra¢ ,,Dat¢ i godzing zgromadzenia ogdlnego sedzidw okregu” oraz ,,Miejsce, w ktorym
wyznaczono zgromadzenie ogélne s¢dziow okregu”. Uzytkownik ponadto moze wpisa¢ swoje uwagi
w polu ,,uwagi”.Po uzupetnieniu danych dla opisanego kroku uzytkownik powinien wybraé przycisk
,,Zakoncz krok procesu”.

ie terminu i o sedziow okregu

Data | godzina zgromazenia
ogélnego sedziéw okregu*

2015-07-09 16:29 [ ]
Migjsce, w Krym odbedzie sie

zgromadzenie ogéine sedziow
okregu®

Uwagi

Po wykonaniu wskazanej powyzej czynnosci zostanie wyswietlone okno potwierdzajace cheé
zakonczenia zadania.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

Tak Mie
Po dokonaniu potwierdzenia, uzytkownik zostaje poinformowany poprzez monit w prawym dolnym
rogu ekranu o zakonczeniu zadania.

System automatyczne przesyta informacje emailem do biura ministra oraz do wskazanej skrzynki
funkcyjnej wlasciwego SO.



3.4. Zarejestrowanie opinii zebrania sedziow SA

W oknie glownym aplikacji, w menu ,,NAWIGACJA” uzytkownik wybiera zaktadke ,,.Zadania”.
Nast¢pnie w sekcji ,,Procesy”, z listy rozwijalnej wskazuje ”Powotanie sedziego do petnienia funkcji
prezesa SO”. Po =zawgzeniu widoku uruchomionych procesow do ww. nalezy wskazaé
zadanie,,Zarejestrowanie opinii zgromadzenia ogdlnego s¢dziow okregu”,dla ktorego system uaktywni
przyciski ,.Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”, ,Przypisz zadanie”, ,Zatacz dokument” i
,Uzupehij metryke” i ,,Historia”. Aby przej$¢ dalej Uzytkownik powinien wybraé ,,zakoncz krok
procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ & Pracounik Okregowy (pracownik1:111133@S0wWY)

Procesy ~ | Zadania - e} FANAERPPRFN 5 Uruchom proces

K Opis sad status

vl 1t Zarejestrowanie opinii zgromadzenia ogélnego sedziéw okiegu W rakcis realzacy
Powolanie sedziego do pekieria funkcli prezesa SO

Wierszy nsstrong | 20 | swona: | 1 '

— s L



W oknie ,,Zarejestrowanie opinii zgromadzenia ogoélnego sedziow okregu”, uzytkownik wybiera
pracownika w polu ,Pracownik”, Dat¢ podj¢cia uchwaly w ,Data uchwaty”, Rodzaju opinii
z rozwijalnej listy (Pozytywna, Negatywna, Brak opinii) oraz dodaje uwagi w polu ,,Uwagi”.
W opisanym kroku uzytkownik moze roéwniez zataczy¢ dokument z Repozytorium — przycisk
,,Przegladaj” Iub z dysku twardego komputera — przycisk ,,Z dysku”.

vie opinii zg ja 0g6 sedziow okregu

Pracownik*

Datauchwaly* | 2015-07-09

Rodzaj opinii

W przypadku wyboru opinii negatywnej proces przechodzi 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.
Minister Sprawiedliwosci przedstawia zgromadzeniu ogdlnemu kandydata na prezesa w celu wydania
opinii. Jezeli opinia nie zostanie wydana w terminie 2 miesi¢cy od dnia przedstawienia kandydata,
Minister Sprawiedliwo$ci moze powotac prezesa SO bez opinii, uzytkownik wskazuje ,,Brak opinii”,
system aktywuje krok opisany w punkcie 6.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji.



Dodawanie dokumentu z Repozytorium realizowane jest po wybraniu opcji ,,Przegladaj”. W oknie
»Wybierz dokument” nalezy z listy rozwijanej ,,Wybierz repozytorium” wybra¢ folder nalezacy do
wybranego repozytorium.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA

Wybierz repozytorium

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

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW DOKUMENTOW

DS 2015-06-18 11:38

Wybierz dokument Anuluj




Po uzupetlnieniu wszystkich pol oraz wybraniu dokumentu, w oknie ,,Zarejestrowanie opinii
zgromadzenia ogdlnego sedziow apelacji” uzytkownik powinien nacisna¢ ,,Zarejestruj opini¢
zgromadzenia”.

ie opinii zg ia 0g6 sedziow okregu

Pracownik*
Data uchwaly* | 2015-07-09

Rodzaj opinii

Dokumenty Przealadaj Z dvsku ¢

Zarejestruj opinie zgromadzenia

Po zakonczeniu kroku tego procesu pojawia si¢ komunikat z pytaniem: ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

Tak Nie

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé¢ 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 0 tym poinformowany
poprzez monit w prawym dolnym rogu ekranu.



4, UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

Osoba posiadajaca uprawnienia dla powotywania do funkcji prezesa sadu okregowego.

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

Wmenu ,,NAWIGACJA” Uzytkownik wskazuje zaktadke ,,Zadania”, w sekcji ,,Procesy” wybiera
»Powotanie sedziego do pelnienia funkcji prezesa SO”. Nastepnie uzytkownik posiadajacy
uprawnienia Ministra Sprawiedliwos$ci zaznacza zadanie ,,Wystgpienie o opini¢ KRS”, i klika przycisk
»Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Migister Sprawiediiwosci (minister- 111132@MS)
Procesy | Powoianie sedziego de v | Zadania - c PANARRAE > Urchom proces
et [ Opis sad status Pracownik
vt Wystapienic o opinig KRS W rakcis realzacy

Powoianie sedziego do pehnienia funkc] prezesa SO

— o L



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

Wystapienie o opinig KRS

Ocsniajaoy Sedzia (Sedza, Sad Apeiacyiny w
PrCONNIK s awie, 111120)

Funkcjawnioskowana Prezes 50

Opinia zgromadzenia sedziéw
£

Negatywna

Datazwrécenia sie do KRS® | 2015-07-09

Dokument Przeoiadai Z svsky

Po uzupehieniu danych w oknie ,,Wystapienie o opini¢ KRS”, dodaniu dokumentoéw nalezy nacisngc
przycisk ,,Zakoncz krok procesu”. Po kliknigciu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” pojawi sig
komunikat "Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie? Zakonczenie zadania jest operacja
nieodwracalng! Spowoduje rozpoczgcie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie calego
procesu". W celu zakonczenia zadania nalezy nacisnac ,,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

Mazwa uzytkownika* | pracownikms
Hasto*  esssssssss

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwe |

Zaloguj

Zaloguj 7a pomoca S50
Przypomnij hasto
v1.37.4



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
SO”, w sekcji ,,Zadania” z listy rozwijalnej ,,Rejestracja opinii KRS”. Po zawezeniu listy zadan do
wykonaniado ,,Rejestracja opinii KRS”, nalezy je zaznaczy¢ i klikna¢ przycisk ,.Zakoncz krok
procesu”.

[mswf] @ Zadania @ g Praconnik MS (pracounikms:111131@MS)
Procesy | nia funkcji prezesa 50 | v | zadania - o o v 1o e NI

Wszystide
s K opis sad status Pracownik
o

W trakeie realizacy

Wierszy nastrong |20 | ¥ stons: | 1 1

Dokumenty Procesu n



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 lub wskazania jej braku proces przechodzi do kroku 6.1. Weryfikacja kompletnosSci
dokumentacji.

Minister Sprawiedliwo$ci wystepuje o opini¢ Krajowej Rady Sadownictwa. Negatywna opinia
Krajowej Rady Sadownictwa jest dla Ministra Sprawiedliwosci wiazaca. Jezeli Krajowa Rada
Sadownictwa w terminie trzydziestu dni od dnia przedstawienia przez Ministra Sprawiedliwosci
zamiaru powotlania prezesa, mimo negatywnej opinii zgromadzenia og6lnego, nie wyda opinii, uwaza
si¢, ze opinia jest pozytywna.

Rejestracja opinii KRS

Ocenij Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyiny w
Pracounik OISRy edzia (Sedzia, Sad Apelacyiny

11120}

Funkcjawnioskowana Prezes SO

Opinia zgromadzenia seaziéw
50

Negatywna

Data uchwaty* | 2015-07-09

Rodzaj opinii*

Dokumentuchwaly Przsciada) Z dysku

Zakoricz krok procesu

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

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalnal 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 SA

Pracownik komorki kadr wlasciwego SA, posiadajacy odpowiednie uprawnienia.

6.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika sadu
apelacyjnego. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, a w oknie
glownym z rozwijalnej listy procesow wybraé ,,Powotanie s¢dziego do pelnienia funkcji prezesa SO”.
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¢ ,,¥/' 7. Zostang aktywne przyciski . Nalezy nacisnaé przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik-111116@SAWW)

v c ziege
Wszystiie
Opis sad Status Pracownik

v 1 Weryfikacja kompletnosci dokumentacji W trakcie realizaci
Powolanie sedziego do pekrienia funkcj prezesa SO




Po nacisnigciu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji”. Nastepnie nalezy wypeti¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg
obowigzkowe *.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletnos ¢ dokumentacii* | |

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie,
111133), Zarejestrowanie opinii zgromadzenia ogéinego sedziéw
okregu)

Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (S3d Okregowy w Warszawie,
111133), Uzgodnienie terminu zgromadzenia 0g6inego sedziow
okregu)

] minister 5 Minister
Sprawiedliwosci, 111132), Wystapienie 0 opini KRS)

Wykenawca

[[]  PracownikMS (MS Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo
Sprawiediiwosc, 111131), Rejestracja opinii KRS)

Termin zupelnienia | 2015-07-10 (&




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.

yi ja kompletnosci

Kompletnoé¢ dokumentacji* | Tak

Inicjator proc

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,

Tak Nie

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 ktorego mozna
wybrang date. Mozliwe jest rowniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

yi ja kompletnosci

Kompletnos¢ dokumentacji*

Brakujace dokumenty*

‘ﬁm procens

Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie,
111133), Zarejestrowanie opini zgromacdzenia 0ginego sedziéw
okregu)

[ Pracownik sadu (Otregowy Pracownik (Sad Okrggawy w Warszawie,
111133), Uzgodnienie terminu zgromadzenia egélnego sedziéw
okregu)

[]  Minister § &ci Minister
Sprawiedliwosc, 111132), Wystapienie o opinie KRS)

Wykonawea*

[T]  Pracownik MS (MS Pracownik (Pracownik MS, Ministerstwo
Sprawiediiwosci, 111131), Rejesiracia opinii KRS}

Termin uzupeknienia* -]

Zakoricz krok procesu

Aby zaskoczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé 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 sadu apelacyjnego stwierdzit niekompletno§¢ dokumentacji i wybrat
jako wykonawce Pracownika sadu okregowego musi on braki uzupeli¢. W tym celu w sekcji
Nawigacji nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania” a w oknie gtownym z rozwijalnej listy procesow wybraé
»Powolanie s¢dziego do pelnienia funkcji prezesa SO”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu
pojawi si¢ krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Uzupetnienie brakow dokumentacji”.
Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,v/”. Zostang aktywne przyciski . Nalezy
nacisna¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracgunik Okregowy (pracownik1-111133@SOWW)

na
Procesy ~ | Zadania - [e] e v 2o e » Uruchom proces
z Opis sad Status

W trakcie reaizacy

Zadania

L Uzupetnienie brakéw dokumentacji Dats realizacii
Powolanie sedziego do pelnienia funkcj prezesa SO

Wierszy nastone [ 20| ¥ stona: | 1 1

— e L



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

Uzupetnienie brakéw dokumentacii

Brakujace dokumenty Wniosek nr 01
Dokumenty” Przeqiadaj Z dysku

Uwagi

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

Czy na pewno chcesz zakorniczyc zadanie?

ie zadania jest 1
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakohczenie
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 sadu apelacyjnego zostaje
aktywowana przez system po uzupetnieniu brakéw przez Pracownika sadu okregowego lub innego
wykonawce zadania wskazanego przez Pracownika sadu apelacyjnego (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 petienia funkcji prezesa SO”. 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/”. Nastepnie
przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 1 Pracownik Sadu (pracownik-111115@SAwW)
Procesy | Powolanie sedziego de| v | Zadania - o PRIAFRPIPSE | .com proces
et K Opis Sad Status Pracownik
vt ja kompletnosci dokumentacji W trakcie realzac

iziego do pelnienia funkc] prezesa SO

Wierszy nastrong |20 | ¥ stons: | 1 1

Dokumenty Procesu n



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

Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Kompletnos¢ dokumentacji* | Nie

Brakujace dokumenty*

Inicjator procesu

Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Ckregowy w Warszawie,
111133), Zarejestrowanie opinil gromadzenia ogeinego sedziow
okregu)

Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (3ad Okregowy w Warszawie,
Wykonawca* 111133), Uzgodnienie terminu zgromadzenia ogcinego sedziow
okregu)

Minister § ci Minister (Mi
Sprawiediiwosci, 111132), Wystapienie o opinie KRS)

Pracownik WS (MS Pracownik (Pracownik S, Ministerstwo
Sprawiediwoéci, 111131), Rejestracja opinii KRS}

Termin uzupetnienia* L]

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



7. UCZESTNIK PROCESU: Prezes SA

Prezes przetozonego sadu apelacyjnego.

7.1. Opinia Prezesa SA

Minister Sprawiedliwos$ci uzyskuje opini¢ prezesa SA. Opinia jest niewigzaca.

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

[mSWf] @ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes:111114@SAWI)
Procesy | Powsians secssao o = | Zacania = o elvaole

v Wezystiie sad status Pracownik

» Sad Apelacyiny w Warszawie

Sad Okregowy w Warszawie  Wirakeie realzaci  Oceniajacy Sedzia
ejonowy Katowice Wschéd

» Sa¢ artosci

Wierszy nastong [ 20 | v Stona: | 1 '

— v L



Po kliknigciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” wyswietli si¢ okno ,,Opinia prezesa SA” z polami
,Data opinii”, ,,Rodzaj opinii”, ,,Uwagi” oraz przyciskiem ,,Przegladaj” stuzacym do dodawania
dokumentoéw. W polu ,,Rodzaj opinii” nalezy wybra¢ ,,Pozytywna” i klikna¢ na przycisk ,,Zakoncz
krok procesu”.

Opinia prezesa SA

Praconnik: Oceniajacy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w

Pracownik - o 111120y

Opinia zgromadzenia sedziéw
S0
Data opinil* | 2015-07-10

Rodzaj opinil* | Poztywna

Dokument Przegladaj 2 dysku

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybraé 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 zakoriczy¢ zadanie?

ie zadanis jest

razpocedie innego zadania w ramach procesu lub zakohczenie
catego procesu.

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



8. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS

8.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Ministerstwa
Sprawiedliwosci. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, a w oknie
glownym z rozwijalnej listy procesow wybraé ,,Powotanie s¢dziego do peienia funkcji prezesa SO”.
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¢ ,.¥ 7. Zostang aktywne przyciski . Nalezy nacisna¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ & Pracownik MS (pracoumikms:111131@MS)

Zadania

Procesy | Powolanie sedziego ot | v | Zadania - e} ERVIRRPPRFM » Uruchom proces

v Wezsstie ovis sad status Pracowmik

» Sad Apelacyjnyw Warszawie

M 0 s bemsesd gt Sa0 Okvegowy w Warszawie W trakcie realizaci  Oceniajacy Sedzia
» Sad Rejonowy Katowice Wschod Powolanie scdziego do pelnicnia funkcj prezesa SO
» Sad (brak wartosci
Wierzy nasong |20 | ¥ swona: | 1 1

Dokumenty Procesu n



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

Praconnik: Oceniajacy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Kompletoé ¢ dokumentacii~ | -

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

] Prezes sadu (Sadu Prezes (Prezes sadu, Sad Apelacyjny w Warszawie,
111114), Opinia prezesa S4)

[ Pracownik sadu (Otregowy Pracownik (Sad Okrggawy w Warszawie,
111133), Uzgodnienie terminu zgromadzenia egélnego sedziéw
Wykonawca )
\:\ Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apelacyjny w Warszawie,
111115), Wenyfikacja kompletnoéci dokumentacii)

[T} Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie,
111133), Zarejestrowanie opinii zgromadzenia ogdinego sedziow
okregu)

Termin uzupetnienia | 2015-07-10 & |

Dla potrzeb instrukcji przyj¢to wskazanie Kompletnosci dokumentacji z opcja TAK.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Praconnik: Oceniajacy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Kompletnos¢ dokumentacji® | Tak -

Inicjator procesu




8.2. Przygotowanie dekretu

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

[mswf] @ Zadania @ 2 Pracownik MS (pracownikms:111131@MS)
Procesy | Powoianie sedzeo | v | Zadania - fo) PRIMAERPIPN > uruchom proces
[ opis sad status Pracownik
v 1 Przygotowanie dekretu Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji  Oceniajacy Sedzia

Powoianie sedziego do peinienia funkej prezesa SO

Wierszy nastong [ 20 | ¥ Stona: | 1 1

oameny o L



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

Praconnik: Oceniajacy Sedzia Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Ocenisjacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyiny w

(REEEIS Warszawie, 111120)

Opinia zgromadzenia seazi6w
E

Pozytywna
Opinia prezesaSA  Pozytywna

Data projektu dekretu® | 2015-07-10

Data powolania® | 2015-07-10

Wiesiace
Okres powoiania*

Dokument  Przegiadai Z dysky

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.



9. UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwosci

9.1. Powolanie prezesa SO

Po zalogowaniu do systemu w sekcji ,,Nawigacji” Uzytkownik powinien wybra¢ zaktadke ,,Zadania”,
a nastgpnie z listy procesow wybraé ,,Powotanie sedziego do petnienia funkcji prezesa SO”. Nastepnie
Minister sprawiedliwo$ci powinien wybra¢ zaktadke ,.grupy”. Po wybraniu zaktadki ,.grupy”
wyswietli si¢ nowe Zadanie ,,Powotanie prezesa SO”, ktére nalezy zaznaczy¢ i klikngé przycisk
»Zakoncz krok procesu”.

[mswif] @ Zadania (® 1 Minster Spravicdivosei (minister 111220M8)
Procesy | Powolanie sedziego d¢| v | Zadania Al Fitruj O VAN S AL B > Uruchom proces
¢ Opis Sad Status Pracownik
» pelacyjny w Warszawie
vt Powoanie prezesa SO S0 w Katowicach W trakeie realizacii  Krysiewicz-Migon Monika

ejonowy Katowice Wschod

D oo ow

Powolanie sedziego do peinienia funke] prezesa SO

ad (brak wartoéci

— e L



Po kliknigciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” wyswietli si¢ okno ,,Powotanie prezesa SO” z
polem ,,Data decyzji”, w ktorym nalezy wybra¢ odpowiednig date, ,,Decyzja odnos$nie projektu
dekretu” z opcjami ,,Akceptacja projektu” i ,,Odrzucenie projektu” oraz przyciskiem ,,Przegladaj”
stuzacym do dodawania dokumentéw z Repozytorium oraz ,.Z dysku” stuzacym do dodawania
dokumentoéw z dysku twardego komputera.

Powotanie prezesa SO

Praconnik: Krysiewicz-Migoi Monika Sad: Sad Rejonowy Katowice Wschod

Krysiewicz-igofi lfonika (Sedzia sadu rejonowego,

REEHI3 ‘Sad Rejonowy Katowice Wschod, 138573)

Funkcjawnioskowana Prezes 50

Opinia zgromadzenia sedziéw
£

Pozytywna
Opiniaprezesa SA Pozytywna
Data powolania 2015-05-14
Okres powotania o0 2015-05-18 do 2018-05-18
Data decyzji* | 2015-07-10 L]

Decyzja odnognie projeitu
ekretu®

Dokument Przegada Z dvsiy

Po wypetnieniu wszystkich po6l 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.

Po akceptacji czym system wyswietlimonit: "Zadanie Powolanie prezesa SA zostalo zakonczone
pomyslnie".

[mswf] @ Zadania @ 1

opis sad status Pracownik

Po pozytywnym zakonczeniu procesu system automatycznie przesle informacje emailem do
wskazanej skrzynki funkcyjnej wlasciwego SO oraz do wskazanej skrzynki funkcyjnej nadrzednego
SA oraz do poszczegodlnych biur i departamentéw Ministerstwa Sprawiedliwosci.



