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1. Uczestnik procesu - Pracownik MS

W celu zainicjowania procesu Powrét na stanowisko, 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 ,Powrdét na stanowisko”, a nastepnie wybiera przycisk ,,Uruchom”, ktéry

zostat aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa

Nowy etat urzgdniczy

Obieg dokumentéw i procesu
decyzyinego przy angazowaniu
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funkeji prezesa wiceprezesa
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Po nacisnieciu przycisku ,Uruchom” zostanie otwarte okno ,Prawomocna uchwata
KRS/Postanowienie Prezydenta RP”, zawierajgce formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg

obowigzkowe *.

Prawomocna uchwata KRS/Postanowienie Prezydenta RP

Typ zadania*®
Pracownik*
Data uchwaty KRS

Podstawa przywracenia
Dokument

Diata postanowienia

Sad

Uwagi

Dokument

Przegladaj £ dysku

Przegladaj £ dysku

m
-
Dokumenty (0}
[
-
Dokumenty (0}

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu Pracownik zaznacza Typ zadania. W zaleznosci od dokonanego wyboru niektdre

pola formularza zostang wytgczone.



1.1. Prawomocna uchwata KRS

,Prawomocna uchwata KRS o przywrdceniu sedziego w stanie spoczynku na poprzednio zajmowane
stanowisko przesytana jest do MS, do podjecia dalszych czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem
etatu orzeczniczego w danym sadzie.”

W przypadku wybrania w polu Typ zadania ,,Prawomocna uchwata KRS” nalezy wypetnié pola:
Pracownik, Data uchwaty KRS, Podstawa przywrdcenia.

Prawomocna uchwata KRS/Postanowienie Prezydenta RP

Typ zadania®* | Prawomocna uchwata KR | -

Pracownik* v
Data uchwaty KRS m
Podstawa przywrdcenia -
Dokument Przegladaj Z dysku Dokumenty (0}

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu Pracownik MS wybiera ,,Prawomocna uchwata KRS”

W kolejnym polu uzytkownik wybiera z listy rozwijalnej Sedziego, ktérego dotyczy uruchomiony
proces.

W nastepnym polu uzytkownik wybiera date uchwaty KRS za pomoca przycisku znajdujacego sie po
prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.

Nastepnie nalezy podac Podstawe przywrdcenia z pola rozwijalnego (art. 74 § 1 usp, art. 74 § 1a usp).

Uzytkownik ma mozliwos¢ 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 dokumentdw zapisanych na dysku lokalnym komputera.



Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno , wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybdr potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,,Zakorncz krok procesu”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem , Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakorczenia zadania i wydania, 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 Mie



1.2. Postanowienie Prezydenta RP

,Postanowienie Prezydenta RP o powotaniu sedziego do petnienia urzedu w danym sadzie .
Wyznaczenia stanowiska zajmowanego poprzednio lub stanowiska réwnorzednego.”

W przypadku wybrania w polu Typ zadania ,, Postanowienie Prezydenta RP” nalezy wypetnic pola:
Pracownik, Data uchwaty KRS, Podstawa przywrdcenia.

Prawomocna uchwata KRS/Postanowienie Prezydenta RP

Typ zadania* | ostanowienie Prezydental | =

Pracownik*® v
Data postanowienia [ ]
Sad -
Uwagi
Dokument Przegladaj Z dvsku Dokumenty (0)

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu Pracownik MS wybiera ,, Postanowienie Prezydenta RP”.

W nastepnym polu uzytkownik wybiera z listy rozwijalnej Sedziego, ktérego dotyczy uruchomiony
proces.

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

W nastepnym polu nalezy z listy rozwijalnej wybra¢ Sad, do ktédrego ma powrécic Sedzia.

Uzytkownik ma mozliwosé 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" pojawi sie okno , wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybor potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.



Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakoncz krok procesu”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakoniczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu.

Tak Nie

2. Uczestnik procesu - Minister Sprawiedliwosci

Kolejnym krokiem procesu jest wyznaczenie stanowiska przez Ministra Sprawiedliwosci. W tym celu
w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw
wybraé ,,Powrdét na stanowisko”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok
wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Wyznaczenie stanowiska”. Aby wykonaé zadanie
nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,¥/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ + & ®  Nalezy nacisna¢
przycisk ,, Zakoncz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ & Minister Sprawiediiosci (minister-111132@MS)
Procesy | Powrétna stanowisko | v | Zadania - c elvllse TS

Wezystie opis sad status

v t Wyznaczenie stanowiska Ministerstwo Sprawiediwosci W trakcie realizaci

Powrét na stanowisko

Dokumenty Procesu n



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

Wyznaczenie stanowiska

prezes0 prezes0 (Prezes sadu, Sad Okregowy w

Pracownik e e zawie, 111137)
Data decyzji* | 2015-07-14 =
Wiasciwy sad* -
Data przydzielenia stanowiska® | 2015-07-14 &

Uwagi

Dokument Przegladaj £ dvsku

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik jest informowany o tym, kogo dotyczy wykonywane zadanie.
W kolejnym polu uzytkownik wybiera Date decyzji za pomoca przycisku znajdujgcego sie po prawej
stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé date.

W nastepnym polu nalezy wybrac z listy rozwijanej wiasciwy sad, do ktédrego ma powrdci¢ Sedzia.
Nastepnie nalezy wybra¢ date przydzielenia stanowiska za pomocg przycisku znajdujgcego sie po
prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.

Uzytkownik ma mozliwosé 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 dokumentdéw zapisanych na
dysku lokalnym komputera.

Jezeli nacisniemy link ,,Przegladaj" pojawi sie okno , wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zakorncz krok procesu”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakoiczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”, co
spowoduje zakonczenie procesu.



Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje

rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

Tak Nie

W momencie zakoriczenia procesu system automatyczne przekazuje decyzje Ministra
Sprawiedliwosci do wtasciwego sadu.

W przypadku powrotu do SR — do SR, nadrzednego SO oraz nadrzednego SA.
W przypadku powrotu do SO — do SO oraz nadrzednego SA.
W przypadku powrotu do SA — do tego SA.
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