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1. CEL PROCESU

Skrocenie procedury obsadzenia funkcji prezesa sadu rejonowego poprzez zapewnienie mozliwosci

wsparcia procesu przez system elektroniczny.

2. DIAGRAM PROCESU

PPSRO1. Uzgodnienie
terminu zebrania sedzidw
sadu rejonowego
[Pracownik SR]

PPSROZ. Zarejestrowanie
opinii zebrania sedziow
sadu rejonowego
[Pracownik SR]

Uphywsjacy termin kadencji Informacia do sedzidw

=

[Megatywna] [Pozytywna]

[Brak opinii zgromadzenia]

FSR03. Wystapienie o

opinie KRS [Prezes SA]

Opinia zebrania sedzidw SR

[Pozytywna/Brak

PPSR10. Rej ja opinii]
opinii KRS [Pracownik
SA]
————— Opinid KRS
[Megatywna]

Koniec procesu

FPPSROE. Wystanie
delretu do sgdu

PPSRO7. Powctanie
prezesa SR [Prezes SA]

PPSRO8. Przygotowanie
delretu [Pracownik SA]

«BusinessProcesss
Uzupetnienie dokumentacj

f=s =]

PPSR04. Opinia
prezesa SO [Prezes 50]

SROS. Przekazanie
dokumentacji do SA

«BusinessProcesss
Uzupetnienie dokumentacj

(= =



3. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik SR

Pracownik komorki kadr wtasciwego SR, 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™® | pracownik2
Hasto* | esssssssss

Organizacja* | Sad Rejonowy w Wolomin |

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 Pracownic Reionouy (pracouikz 111134@SRw)
Procesy | Powslans sedseso & = | Zacania = Ie) elv1ole
» Wezystiie opis Sad Status Pracownik

Wieszynesiong (20 | v Strona 1

— e L



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

Uruchom proces

Nazwa

Opis.

Powok funkeji
D:Y

P nie secziego bez zgedy
Rozwigzanie stosunku shuzbowego
Udzielenie secziemu uwagi

Wniosek o uzupeinienie dokumentacji
Wniesek o zmiane asortymentu w ramach
jedne; jednostii

Zatrudnienie urzednika

Zawieszenie asystenta

Zawieszenie referendarza

Pouiot: dziego do peinienia funkeji
prezesa SR

Przeniesienie sedziego bezzgody
Roawigzanie stosunku shuzbowego
Uazielenie sedzemu uwagi

Wniosek o uzupetnienie dokumentaci
Whiosek o zmiane asortymentu w ramach
jednej jednostki

Zatrudnienie urzednika

Zawieszenie asystenta

Zawieszenie referendarza

Diagram procesu

| ysuieugagram |

| wyswien aagram |
| wyswien asgram |
| wéwiet dagram |
| wyswien aagram | |
| wyswiet sisgram |
| wyswietidagram |
| wywiet dagram |

Uruchom




3.3. Uzgodnienie terminu zebrania sedziow sadu rejonowego

Zadaniedla uzytkownika, w ktorym wprowadzony zostaje termin zebrania sedziow danego sadu
rejonowego.

W menu ,,NAWIGACJA” uzytkownik wybiera zaktadke ,,Zadania” nastgpnie w sekcji ,,Procesy” z
listy rozwijalnej”Powotanie s¢dziego do peienia funkcji prezesa SR”. Po zawezeniu widoku
uruchomionych proceséw do ww. nalezy wskaza¢ zadanie ,,Uzgodnienie zgromadzenia ogdlnego
SRoraz klikna¢ ikong ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRw)
Procesy | Powoianie sedziego ot | v | Zadania - G e ,/z@ E3 > Uruchom proces
> Opis sad Status Pracownik

dziéw sadu rejonowego Sad Rejonowy w Wolorinie W trakeie realzaci  brak

Wierszy nsstrong |20 | v swona: | 1 '
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W oknie ,,Uzgodnienie terminu zebrania s¢dziow sadu rejonowego” uzytkownik obligatoryjnie musi
wybraé ,,Date i godzing zebrania s¢dziéow sadu rejonowego” oraz ,,Miejsce, w ktorym odbedzie sig
zebranie s¢dziow sadu rejonowego”. Uzytkownik ponadto moze wpisa¢ swoje uwagi w polu
,~uwagi”.Po uzupetnieniu danych dla opisanego kroku uzytkownik powinien wybraé¢ przycisk
,,Zakoncz krok procesu”.

Uzgodnienie terminu zebrania sedziow sadu rejonowego

Data i godzina zebrania seaziéw
sadu rejonowego*

2015-07-10 11:02 [ ]
Migjsce, w Kérym odbedzie sig

zebranie sedziow sadu
rejonowego®

Uwagi

Po wykonaniu wskazanej powyzej czynno$ci zostanie wyswietlone okno potwierdzajace chec
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 Nie

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 SR.

3.4. Zarejestrowanie opinii zebrania sedziow sadu rejonowego



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 SR”. Po zawezeniu widoku uruchomionych procesow do ww. nalezy wskazaé
zadanie,,Zarejestrowanie opinii zebrania s¢dziow sadu rejonowego”,dla ktorego system uaktywni
przyciski ,,Zmien status”, ,,.Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,Zatagcz dokument” i
»Uzupetnij metryke” i ,,Historia”. Aby przej$¢ dalej Uzytkownik powinien wybraé ,,zakoncz krok
procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ & Pracownik Rejonowy (pracownik2: 111134@SRwW)

Procesy | Powolanie sedziego d | v | Zadania v o] CRNVANRP-RE p Uruchom proces IO

» Wszystiie

Zadania

Opis sad status Pracownik

inie W trak

vt Zarejestrowanie opinii zebrania sedziow sadu rejonowego Sad Rejonovry, alizaci  brak

Powolanie sedziego do pefiienia funkej prezesa SR

Mieszyns stone | 20 | ¥ Stona: | 1 1

f— vz

-

W oknie ,Zarejestrowanie opinii zebrania sedziéw sadu rejonowego”, uzytkownik wybiera
pracownika w polu ,Pracownik”, Date podjecia uchwaty w ,Data uchwaly”, Rodzaju opinii



z rozwijalnej listy (Pozytywna, Negatywna, Brak opinii) oraz dodaje uwagi w polu ,,Uwagi”.
W opisanym kroku uzytkownik moze roéwniez zalaczy¢ dokument z Repozytorium — przycisk
,»Przegladaj” lub z dysku twardego komputera — przycisk ,,Z dysku”.

Zarejestrowanie opinii zebrania sgdziow sadu rejonowego

Pracownik*

Datauchwaly* | 2015-07-10

Rodzaj opinii*

W przypadku wyboru opinii negatywnej proces przechodzi do kroku opisanego w punkcie
4. Uczestnik procesu: Prezes sadu apelacyjnego. 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.

Prezes SA przedstawia zebraniu s¢dziow SR kandydata na prezesa w celu wydania opinii. Jezeli
opinia nie zostanie wydana w terminie 30 dni od dnia przedstawienia kandydata, Prezes SA moze
powota¢ prezesa SR 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 uzupetnieniu wszystkich pol oraz wybraniu dokumentu, w oknie ,,Zarejestrowanie opinii zebrania
sedziow sadu rejonowego” uzytkownik powinien nacisna¢ ,,Zarejestruj opini¢ zebrania”.

Zarejestrowanie opinii zebrania sgdziéw sadu rejonowego

Pracownik*
Datauchwaly* | 2015-07-10

Rodza] opinii

Dokument Przeqlads] Z dysky

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

Czy na pewno chcesz zakonczyd zadanie?

Zakoficzenie zadania jest operacja niecdwracalinal 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 o tym poinformowany
poprzez monit w prawym dolnym rogu ekranu.



4. UCZESTNIK PROCESU: Prezes SA

Prezes przetozonego sadu apelacyjnego.

4.1. Logowanie

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

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uiytkownika* | prezes
Hasto* | esssssssss

Organizacja* | Sad Apelacyjny wWarszay =

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50
Przvpomnij hasto

4.2.  Wystapienie o opini¢ KRS

Wmenu ,,NAWIGACJA” Uzytkownik wskazuje zaktadke ,,Zadania”, w sekcji ,,Procesy” wybiera
,Powolanie sedziego do pelnienia funkcji prezesa SR”. Nastepnie uzytkownik posiadajacy
uprawnienia Prezesa sadu apelacyjnego zaznacza zadanie ,,Wystapienie o opinic KRS”, i klika
przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 4 Prezes Sadu (prezes:111114@SAWW)
Procesy | Powotanie sedziego o v | Zadania - Ie} e W Pl > Uruchom proces
» fismstiie opis sad Status Pracownik
v Wystaplenie o opinig KRS Sad Refonowy w Wolominie W trakeie reaizaci  Wolomin Sedzia
Powolniz sedziego do pelnienia funkcj prezesa SR
Wiy nazrons | 20| v stens: | 1 '

— 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

Praconnik: Wolomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie
FrEro ':::;:nmm Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w Wolominie,
Data uchwaly zebrania sedziéw  2015-07-10

Datazwiécenia sig doKRS® | 2015-07-10 L]

Dokument  Przeqadaj Z dysku

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 SA

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

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa ufytkownika* | pracownik
Hasto* | ssssssssns

Organizacja* | Sad Apelacyjny w Warszav | «

Zaloguj

Zaloguj za pomeca S50
Przypomnij hasto

5.2. ejestracja 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 petnienia funkcji prezesa
SR”, w sekcji ,,Zadania” z listy rozwijalnej ,,Rejestracja opinii KRS”. Po zawegzeniu listy zadan do
wykonaniado ,,Rejestracja opinii KRS”, nalezy je zaznaczy¢ i kliknaé przycisk ,.Zakoncz krok
procesu”.

[ mswf] @ Zadania @ 4 Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAwW)

o0 v Zadania - o e V@ P ) Uruchom proces IO
Sad Status
T —

Procesy | Powot

» Wszystiie

Sad Refp Wirakeie realzaci  Woloin Sedzia

— v L



W nowo otwartym oknie ,Rejestracja opinii KRS” nalezy wypeli¢ pola wymagalne i
doda¢dokumenty,nastepnie nalezy nacisna¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”. Uzytkownik ma
mozliwo$¢ 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 kompletnosci
dokumentacji.

Prezes SA wystepuje o opini¢ Krajowej Rady Sadownictwa. Negatywna opinia Krajowej Rady
Sadownictwa jest dla prezesa SA wiagzaca. Jezeli Krajowa Rada Sadownictwa w terminie 30. dni od
dnia przedstawienia przez prezesa SA zamiaru powotania prezesa SR, mimo negatywnej opinii
zgromadzenia ogdlnego, nie wyda opinii, uwaza si¢, ze opinia jest pozytywna.

Rejestracja opinii KRS

Praconnik: Wotomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie
Wolomin Sedzia (Sedzia, Sad Refonowy w Wobrini,
+t183)

Data uchwaly zebrania sedziw 2016-07-10

Datazwrécenia si o opinig KRS 2015-07-10
Data uchwaty” | 2015-07-10

Rotza] opinii*

Uwagi

Dokument Przeglads] Z dysky

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 zakoriczyé 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 SO

Pracownik komorki kadr wiasciwego SO, posiadajacy odpowiednie uprawnienia.

6.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletno$ci dokumentacji przez Pracownika sadu okregowego.
W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalne;j
listy procesow wybra¢ ,,Powotanie s¢dziego do petnienia funkcji prezesa SR”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi si¢ krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Weryfikacja
kompletnos$ci dokumentacji”. Aby wykonaé¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,v/'”. Zostang
aktywne przyciski . Nalezy nacisna¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Pracounik Okregowy (pracownik1:111133@S0wW)
Procesy | Powatanie sedziego o] v | Zadania - c e JZ@ PRE | Urichom proces JIES)
» Wezystiie opis sad status Pracownik
wry w oo

v Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Poviolanie sgdziego do pelrienia funkej prezesa SR

— v L



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

Praconnik: Wolomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Kompletnos¢é dokumentacji* ‘ = |

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wolominie,
111134), Uzgodnienie terminu zebrania s gdziéw sadu rejonowego)

Prezes sadu (Sadu Prezes (Prezes sadu, Sad Apelacyjny w Warszawie,
111114), Wystapienie o opinie KRS)

Wykonawca
Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apelacyiny w Warszawie,
111115), Rejestracia opinii KRS}

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wolominie,
11134), sedziow sadu

Termin uzupetnienia | 2015-07-10 |m|




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 tacji

Praconnik: Wotomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Kompletnoé¢ dokumentacji* | Tak -

Inicjator procesu

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¢ ,,v/”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 ktéorego mozna
wybrang date. Mozliwe jest rowniez wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych wniosku.

yi ja kompletnosci tacji
Praconnik: Wotomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Kompletnoé¢ dokumentacji* | Nie -

Brakujace dokumenty*

Inicjator procesu

Py (Rejon Rejonowy 3
34), Uzgodnienie terminu zebrania sedziow sadu rejonowego)

rezes sadu (Sadu Prezes (Prezes sadu, Sad Apelacyiny w Warszawie,
111114), Wystapienie o opinie KRS)
Wykonawca*
[[]  Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apelacyiny w Warszawie,
111115), Rejestracia opinii KRS)

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wolominie,
11134), sedziow sadu

Termin uzupetnienia®

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 okregowegostwierdzit niekompletnos¢ dokumentacji i wybrat jako
wykonawce Pracownika sgdu rejonowegomusi on braki uzupelnié. W tym celu w sekcji
»~NAWIGACJA” nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania” a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw
wybrac ,,Powotanie sedziego do petnienia funkcji prezesa SR”. 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 @ & Pracownik Rejonowy (pracownik2:111134@SRwlY)

Zadania

» Wzysthie

Procesy | Pawalanie sedziega de| + | Zadania = Ie) PN Jl@ s
Sad

Status Pracownik

Data realizacii: [ENERIRIN] Sad Relonowy w Wobminie W trakeie realizaci  Wolomin Sedzia

Wierszy nastone |20 | ¥ stona: | 1 1

— e

[~



Po naci$nigciu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Uzupelnienie brakdw
dokumentacji”, zawierajace formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Uzupetnienie brakéw dokumentacii

Pracownik: Wotomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie
Brakujace dokumenty Dok. 1
Dokumenty*  Przealadaj 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 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 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 okregowegozostaje
aktywowana przez system po uzupehieniu brakéw przez Pracownika sadu rejonowego lub innego
wykonawcg zadania wskazanego przez Pracownika sadu okregowego (krok opisany w punkcie
6.2. instrukgcji).

W sekcji Nawigacja nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gldéwnym z rozwijalnej listy
procesow wybra¢ ,,Powotanie sedziego do pehienia funkcji prezesa SR”. 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 @

& Pracounik Okregowy (pracowniki-111133@S0wV)

Procesy | Powolanie sedziego d v | Zadania

» Wszysthie

- o

Opis sad

Status Pracownik

Sad Refonowy w Wolominie W trakcie realizaci  Wolomin Sedzia

ja kompletnosci dokumentacji
iego do pelienia funkci prezesa SR

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

Praconnik: Wolomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Kompletnos¢ dokumentacji* | Tak -

Inicjator procesu

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



7. UCZESTNIK PROCESU: Prezes SO

Prezes przetozonego sadu okregowego.

7.1. Opinia Prezesa SO

Prezes SA uzyskuje opini¢ prezesa SO. Opinia jest niewigzaca.

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

[mswf] @ Zadania @ 4 Prezes Okragowy (prezes1:111123@SOwWV)
» Wezystkie

Opis Sad Status

v Opinia prezesa SO Sad Rejonowy w Wolominie W trakeie realzaci  Wolbrin Sedzia
Powiolanie sgdziego do pelrienia funkej prezesa SR




Po kliknigciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” wyswietli si¢ okno ,,Opinia prezesa SO” 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 SO

Praconnik: Wotomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Wolomin Ssdzia (Seczia, Sad Refonowry w Wobmins,
Pracownik ittt e :

Data opinii* | 2015-07-10 ]

Rotza] opinii* -

Dokument Przeglads] Z dysky

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 zakoriczy¢ zadanie?

ie zadanis jest 1 ]
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 SA

8.1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletnosci dokumentacji przez Pracownika Sadu
Apelacyjnego. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie
glownym z rozwijalnej listy procesow wybra¢ ,,Powotanie sedziego do petnienia funkcji prezesa SR”.
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 @ 1 Pracownik Sadu (pracoumik-111115@SAWWY)
Procesy | Powotanie sedziego o v | Zadania - Ie) o g@ PR rciom proces
» Wszystkie opis sad status

v Weryfikacja kompletnosci dokumentacji Sad inie W trakcie
Powoianie sedziego do peinienia funkc] prezesa SR




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

Praconnik: Wolomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Kompletnos¢é dokumentacji* ‘ = |

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wolominie, =
141134), sedzow sadu

Pracownik sadu (Sadu Pracownik (Sad Apelacyiny w Warszawie,
111115), Rejestracia opinil KRS)

Wykonawca
Prezes sadu (Okiggowy Prezes (Prezes sadu, Sad Okrggowyw.
Warszawie, 111123), Opinia prezesa §0)

Pracownik sadu (Rejonowy Pracownik (Sad Rejonowy w Wolominie,
111134), Uzgodnienie terminu zebrania s gdziéw s3du rejonowego)

[]  Prezes sadu (Sadu Prezes (Prezes sadu, Sad Apslacyiny w
Warszawie, 111114), Wystapienie o opinie KRS)

Termin uzupeinienia | 2015-07-10 |m|

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

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Pracownik: Wotomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Kompletnos ¢ dokumentacii® | Tak ~|

Inicjator procesu




8.2. Przygotowanie dekretu

W sekcji Nawigacja nalezy wybra¢ zakladke ,,Zadania”, a w oknie gtownym z rozwijalnej listy
procesow wybra¢ ,,Powotanie sedziego do pelnienia funkcji prezesa SR. 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 @ & Pracownik Sadu (pracownik-111116@SAWW)
Procesy | Fowolanie sedziego di | v | Zadania - fo) P Jz@ PRI ) Uruchom proces
» Wszystkie o
pis Sad Status Pracownik

v Praygotowanie dekretu Sad Rejonowsy w Wolorinie Wirakci reaizaci Wolomin Sedzia
Fowotnie sedziego do pelnenis funkei prezesa SR

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: Wolomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie
Pracownik ‘::::DHW\ Sedzia (Sgdzia, Sad Rejonowy w Wolominie,

Data uchwaly zebrania sedziéw 20150710
Data opinii prezesa SO 20150740
Rodzzj opinii prezesa SO Pozytywna

Data projektu dekretu® | 2015-07-10
Data powolania® | 2015-07-10

Wiesiace
Okres powotania*

Dokument  Przegiadsi Z dvsku

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: Prezes SA

9.1. Powolanie prezesa SR

Po zalogowaniu do systemu w sekcji ,,Nawigacji” Uzytkownik powinien wybra¢ zaktadke ,,Zadania”,
a nastepnie z listy proceséw wybra¢ ,,Powolanie s¢dziego do pelnienia funkcji prezesa SR”. Nastepnie
Minister sprawiedliwo$ci powinien wybra¢ zaktadke ,.grupy”. Po wybraniu zaktadki ,.grupy”
wyswietli si¢ nowe Zadanie ,,Powotanie prezesa SR”, ktére nalezy zaznaczy¢ i klikna¢ przycisk
»Zakoncz krok procesu”.

[mswf] (©) zadania ® 2 Prozes e rezes ttn@SAW)
Procesy | Powotnis seiogo ] | Zadari . ° = JK‘ i

Wezysthie
Rt K Opis Sad Status il
t Sad Rejonowy w Wokominie W trakcie realizacii  Wolomi Sedzia

Powolanie prezesa SR
Pavolanie sedziege do pelnienia funkcj prezesa SR

Wieszynesiong (20 | v strona: | 1 1

— e L



Po kliknigciu na przycisk ,,Zakoncz krok procesu” wyswietli si¢ okno ,,Powolanie prezesa SR” z
polem ,Data decyzji”, w ktorym nalezy wybra¢ odpowiednig datg, ,.Decyzja odnosnie 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 SR

Praconnik: Wotomin Sedzia Sad: Sad Rejonowy w Wolominie

Wolomin Ssdzia (Seczia, Sad Refonowry w Wobmins,
Pracownik jyep PO (5307 Sad Relonowy :

Data uchwaly zebrania secziow 20150710
Data opinii prezesa SO 201-07-10
Rodz] opinii prezesa SO  Pozrytywna
Data projekiu 2015-07-10
Data powolania 2015-07-10
Okres powofania od 2015-07-31 do 2016-01-30
Data decyzji* | 2015-07-10 &

Decyzja odnosnie projekiu

ekretu® M

Dokument powofania  Przeqiadaj Z dysku

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.

Tak Nie

Po akceptacji czym system wyswietlimonit: "Zadanie Powotanie prezesa SR zostalo zakonczone
pomyslnie".

[mswf] @ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes: 111114@SAWW)
Procesy | Powolanie sedzi - Ie} PRAERPIPN > urchom proces
»lisnsE Opis sad Status Pracowmik

Wierszy nastong [ 20 | ¥ Strons 1

oameny o

[~

Informacja
Zadanie Powotanie pr iczone pomyéinie.

Po pozytywnym zakonczeniu procesu system automatycznie prze§le informacje emailem do
wskazanej skrzynki funkcyjnej wlasciwego SR, skrzynki funkcyjnej nadrzednego SO oraz
Departamentu Sadow, Organizacji i Analiz Wymiaru Sprawiedliwosci Ministerstwa Sprawiedliwosci.



