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. CEL PROCESU

Skrocenie procedury delegowania sedziego za jego zgoda, do petnienia obowigzkow sedziego
w innym sadzie rownorzednym lub nizszym, a takze w sadzie wyzszym poprzez zapewnienie
mozliwo$ci wsparcia procesu przez system elektroniczny.

Il. DIAGRAM PROCESU

Business Process Delegowanie sedziego przez M5 do sadu /

DSDS01. Wniosek o DSDS02. Zgods sedziege
delegowanie sedziege [Sedzia]
[Prezes sadu/Minister Spr.]
Start procesu

frn)
DSDS03. Opinia w kwestii
delegowanis [Pracownik
sadu]

[Zgods

DS04. Przekazanie
wnigsku do MS

«BusinessProcessy
Uzupehnienie
dokumentacji

Koniec procesu

DSDS0T.

deoyzji do sadu [delegowsnis do sadu w innym ckregu

«BusinessProcesss =
Uzupetnienie DSDOS. Przetazanie
dokumentacji dokumentadji do SO
oo [Pracownik MS]




1. UCZESTNIK PROCESU: Prezes sadu

Inicjatorem procesu delegowania sedziego przez MS do sagdu moze by¢ Prezes sadu lub
Minister Sprawiedliwosci. Procedura opisana w instrukcji dotyczy Prezesa sadu jako inicjatora,
procedura dot. Ministra Sprawiedliwo$ci jest analogiczna do opisane;j.

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji zadania Prezes sagdu powinien zalogowac si¢ w systemie MS
Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika* | prezes

Hasto® !..n..n..n|

Organizacja™ | Sad Apelacyjny w Warszan = =

Zaloguj

Zaloguj za pomoca SS0

Przypomnij hasto

Ww1.37.3



2. Whniosek o delegowanie

Po zalogowaniu do systemu w sekcji NAWIGACJA nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”,
a w oknie gtéwnym wybrac ,,Uruchom proces”, nastepnie ,,Delegowanie s¢dziego przez MS
do sadu” i zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Uruchom”.

Uruchom proces

Nazwa

Delegowanie asystenta pizez MS

Delegowanie referendarza przez MS

Delegowanie sedziego przez MS do sadu

Delegowanie urzednika przez MS

Delegowanie urzednika przez Prezesa SA

na stanowisko

Opis

Delegowanie asystenta pizez MS

Delegowanie referendarza przez MS.

Delegowanie sedziego pizez MS do sadu

Delegowarie urzednika przez MS

Delegowanie urzednika przez Prezesa SA

na stanowisko

Oduwotanie asystenta z delegaci

Odwotanie dyrektora sadu

z delegaci

Odwotanie asystenta z delegaci

Odwotanie dyrektora sadu

z delegacii

Diagram procesu

Wyéwietl diagram

Wyswietl diagram

Wyéwietl diagram

Wyswietl diagram

Wyéwietl diagram

Wyswietl diagram

Wyéwietl diagram

Wyswietl diagram

Odwotanie
<

Odwotanie
i,

W kolejnym oknie ,,Wniosek o delegowanie s¢dziego” wypetniamy formularz z uwzglednitem
p6l wymagalnych, tj. ,,Daty wniosku” (system automatycznie wstawia date dzisiejsza), ,,Sad
do” (sad, do ktérego bedzie delegowany sedzia — wybor z listy), ,,Sad z” (sad, w ktorym sedzia
jest zatrudniony — wybor z listy), ,,Pracownik” (sedzia, ktorego wniosek dotyczy — wybor
z listy).

Whiosek o delegowanie sedziego

Data wniosku* | 2015-07-02
Whioskujacy | Prezes Sadu
Sad do*
Sadz* | Sad Apelacyjny w Warszav

Pracownik®

Zakres delegaci

Dokument Przeqiadaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anulyj




W oknie ,,Wniosek o delegowanie s¢dziego” mozemy rowniez wypelic¢ pola opcjonalne
,,Zakres delegacji” i ,,Uwagi”. Mozemy rowniez zataczy¢ dokument z Repozytorium — przycisk
,Przegladaj” lub z dysku twardego komputera — przycisk ,,Z dysku”.

Dodawanie dokumentu za pomoca opcji ,,Przegladaj”. W oknie ,,Wybierz dokument” nalezy
z listy rozwijanej ,,Wybierz repozytorium” wybra¢ folder nalezacy do wybranego
repozytorium.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW  WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW

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

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW! WYSZUKIVIARKA DOKUMENTOW

NOWE ¥ plikxt

NOWE

Wybierz dokument




Po uzupetieniu wniosku o delegowanie sedziego nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok
procesu”, co spowoduje wyswietlenie okna z informacja ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”.

Czy na pewno cheesz zakoniczy¢ zadanie?

adania jest operacia Spowoduje
rozpoczgcie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu

o

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacje ,,Zadanie Wniosek o delegowanie
sedziego zostalo zakonczone pomyslnie”.



3. Uzupelnienie brakow dokumentacji

W sekeji Nawigacji nalezy wybra¢ z rozwijane;j listy ,,Procesy”, proces ,,Delegowanie sedziego
przez MS do sadu”, co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego
procesu. Prezes sadu zaznacza zadanie ,,Uzupetnienie brakow dokumentacji”. Po tej czynnosci
aktywne zostana przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”,
,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument”, ,,Uzupetnij metryke”, ,,Historia”.

Zadania Procesy | Delegowanie sedziegop |~ | Zadania ~ Firtruj (o] & v 1 & E > Uruchom proces [S]

Wszystkie opis Sad Status

i

Uzupetnienie brakéw dokumentacji Data reaizaci: [EACRUACTG] Sad Apelacyjny w Warszawie W trakeie realizacji
Delegowanie sedziego przez MS do sadu

Wierszy na strone | 20 - << || <|stona: | 1 IR R

Dokumenty FELEUEN Procesu 3

W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Uzupehienie brakow dokumentacji”’, gdzie nalezy wypetni¢ pole wymagane
(oznaczone *) ,,Dokument”. W tym celu uzytkownik powinien wybrac ,,Z dysku” — jezeli chce
doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrac ,,Przegladaj” — jezeli chce dodaé
dokument z repozytorium programu.

Uzupetnienie brakow dokumentacji

Brakujace dokumenty ~ Opinia w kwestii delegowania
Dokumenty” Przealadai Z dvsku

Uwagi




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 uzytkownik wybiera przycisk ,,Tak™.

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacj¢ ,,Zadanie Uzupetnienie brakow
dokumentacji zostato zakonczone pomyslnie”.



V. UCZESTNIK PROCESU: Sedzia

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji zadania Sedzia delegowany powinien zalogowac si¢
w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uZytkownika™ | sedziaO

Hasto*

Organizacja® | Sad Okregowy w Warszawi @ =

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50

Przypomnij hasto

v.1.373



2. Zgoda sedziego

W sekeji Nawigacji nalezy wybraé z rozwijanej listy ,,Procesy”, proces ,,Delegowanie sedziego
przez MS do sadu”, co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego
procesul.

[mswf] @ Zadania @ 2 sedziaOkregowy sedziaOkregowy (sedzia0:111136@SOWW)

Zadania

Procesy || ¥ | Zadania - C e v & & €& - Uruchom proces

Delegowanie asystenta przez MS Sad Status

Delegowanic asystenta preez Prezesa SA
Delegowanie kuratora zawodowego przez MS S Apelaciny wWarszae Wik stzad)
Delegowanie referendarza przez MS

Delegowanie referendarza przez Prezesa SA

Delegowanie sedziego przez MS do pefnienia czynnosci administracyjych

Delegowanie sedziego przez MS do sadu

Delegowanie sedziego przez prezesa SA

Delegowanie urzgdnika przez MS

Delegowanie urzednika przez Prezesa SA

11014

Wierszy na strong | 20 - Strona: | 1 i

Dokumenty Procesu n

Sedzia zaznacza zadanie ,,Zgoda s¢dziego”, po tej czynnosci aktywne zostang przyciski
w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz
dokument”, ,,Uzupeinij metryke”, ,,Historia”.

[ mSWf] @ Zadania 2 sedziaOkregowy sedziaOkregowy (sedziaO:111136@SOwW)

Procesy | Delegowanie sedziego f | ~ | Zadania = (o] & v 3 124 & - Uruchom proces [O]

Wszysti
seystie Opis Sad Status

v Zgoda sedziego Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacji
Delegowanie sedziego przez MS do sadu

Wierszynasiong 20w stonz: | 1 ]

ooumens [ Prooes N

W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Zgoda s¢dziego”.



Uzytkownik powinien wypetni¢ wszystkie obowigzkowe pola (oznaczone *). Wymagane pola
w tym oknie to ,,Data zgody” 1 ,,Zgoda”. Mozliwe jest rOwniez naniesienie uwag.

Zgoda sedziego

sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad
Okregowy w Warszawie, 111136)

Pracownik
Data wniosku 2015-07-02
Wrioskujacy Prezes Sadu
Sad do  Sad Apelacyiny W Warszawie
Sadz Sad Okregowy w Warszawie
Zakres delegacii [BRAK]
Data zgody™ | 2015-07-02

Zgoda*

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 uzytkownik wybiera przycisk ,, Tak”.

Czy na pewno checesz zakoriczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracaina! Spowoduje fozpoczecie

innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego procesu

Po wyborze przycisku ,, Tak”, system wyswietli informacje¢ ,,Zadanie Zgoda se¢dziego zostato
zakonczone pomyslnie”.



3. Uzupelnienie brakow dokumentacji

W sekeji Nawigacji nalezy wybra¢ z rozwijane;j listy ,,Procesy”, proces ,,Delegowanie sedziego
przez MS do sadu”, co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego
procesu. Sedzia zaznacza zadanie ,,Uzupelnienie brakow dokumentacji”, po tej czynnoS$ci
aktywne zostana przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”,
,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument”, ,,Uzupetnij metryke”, ,,Historia”.

Zadania Procesy | Delegowanie sedziegop |~ | Zadania ~ Firtruj (o] & v 1 & E > Uruchom proces [S]

Wszystkie opis Sad Status

i

Uzupetnienie brakéw dokumentacji Data reaizaci: [EACRUACTG] Sad Apelacyjny w Warszawie W trakeie realizacji
Delegowanie sedziego przez MS do sadu

Wierszy na strone | 20 - << || <|stona: | 1 IR R

Dokumenty FELEUEN Procesu 3

W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Uzupehienie brakow dokumentacji”’, gdzie nalezy wypetni¢ pole wymagane
(oznaczone *) ,,Dokument”. W tym celu uzytkownik powinien wybrac ,,Z dysku” — jezeli chce
doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrac ,,Przegladaj” — jezeli chce dodaé
dokument z repozytorium programu.

Uzupetnienie brakow dokumentacji

Brakujace dokumenty ~ Opinia w kwestii delegowania
Dokumenty” Przealadai Z dvsku

Uwagi




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 uzytkownik wybiera przycisk ,,Tak™.

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacj¢ ,,Zadanie Uzupetnienie brakow
dokumentacji zostato zakonczone pomyslnie”.



V. UCZESNTNIK PROCESU: Pracownik sadu

1. Logowanie

W celu przystapienia do realizacji zadania Pracownik sadu powinien zalogowac si¢ w systemie
MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika™ | pracownik1

Hasto*

Organizacja® | 5ad Okregowy w Warszawi |

Zaloguj

Zaloguj za pomoca SS0
Przypomnij hasto

v.1.37.3



2. Opinia w kwestii delegowania

W sekcji Nawigacji nalezy wybrac z rozwijanej listy ,,Procesy” proces ,,Delegowanie s¢dziego
przez MS do sadu”.

[mswf] @ Zadania @ 2 Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOWW)

Zadania Procesy || - | Zadania - G e v L & ¢ B Uruchom proces

i asystenta przez MS

Sad Status
Dele ie asystenta przez Prezesa SA
Dele ie kuratora zawodowego przez MS Data realizaci: W trakce realizaci
Dele ie referendarza przez MS
Dele iie referendarza przez Prezesa SA Data realizac: Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacii

Delegowanie sedziego przez MS do pelnienia czynnosci administracyjnych

Data reaizacy [EERORINER]  Sad Okreg W trakcie realizai

Delegowanie sedziego przez MS do sadu

Delegowanie sedziego przez prezesa SA
e rolcach Sad Okreg
ie urzednika przez MS

rszawie W trakcie realizacji

iie urzednika przez Prezesa SA Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji

Zawieszenie kierownika RODK.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizaci ¥

Wierszy na strong | 20 - swona: | 1 /N

— o N

Pracownik zaznacza zadanie ,,Opinia w kwestii delegowania”, po tej czynnosci aktywne
zostang przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz
zadanie”, ,,Zatacz dokument”, ,,Uzupetnij metryke”, ,,Historia”.

[mswf] @ Zadania 2 Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOWW)

F Procesy | Delegowanie sedziego £ | + | zadania - fe) e v 1o = INEEDS ©

We tkii
syste Opis Sad Status

4 Opinia w kwestii delegowania Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacji

Delegowanie sedziego przez MS do sadu

Wierszy na strong | 20 - strona: | 1 i

Dokumenty PALEWEE Procesu &,



W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Opinia w kwestii delegowania”, gdzie wymaganymi polami (oznaczonymi *), sg ,,Data
opinii prezesa”, ,,Opiniujacy” i ,,Data opinii kolegium sadu”. W oknie tym mozna réwniez
zalaczy¢ dokument opinii, nie jest to jednak pole obowigzkowe. W tym celu uzytkownik
powinien wybraé ,,Z dysku” — jezeli chce doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze,
lub wybra¢ ,,Przegladaj” — jezeli chce doda¢ dokument z Repozytorium programu.

Opinia w kwestii delegowania

sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad

Pracownik o\ o sowy w Warszawie, 111136)

Data wniosku  2015-07-02
Whioskujacy Prezes Sadu
Saddo  Sad Apelacyjny w Warszawie
Sadz Sad Okregowy w Warszawie
Zakres delegacji [BRAK]

Data opini prezesa® | 2015-07-02
Opinujacy ™

Data opinii kolegium sadu” | 2015-07-02
Uwagi

Dokument Przedladai Z 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 zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracaina! Spowoduje rozpoczecie
innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego procesu

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacje ,,Zadanie Opinia w kwestii
delegowania zostato zakonczone pomyslnie”.



3. Uzupelnienie brakow dokumentacji

W sekeji Nawigacji nalezy wybra¢ z rozwijane;j listy ,,Procesy”, proces ,,Delegowanie sedziego
przez MS do sadu”, co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego
procesu. Pracownik sadu zaznacza zadanie ,,Uzupelnienie brakow dokumentacji”, po tej
czynno$ci aktywne zostang przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok
procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument”, ,,Uzupeinij metryke”, ,,Historia”.

[mswf] @ Zadania @ 2 Pracownik Okregowy (pracownik1:111133@SOwW)

Procesy | Delegowanie sedziegop  ~ | Zadania Al  Filtruj le] & v F 3 @ & > Uruchom proces [O]

Wazystki
systie Opis Sad Status

4 Uzupeinienie brakéw dokumentacji Datareaizaci [PRUAZIGN Sad Apelacyiny wWarszawie W trakcie realizacji
Delegowanie sedziego przez MS do sadu

Wierszy na strong | 20 - << < Shona 1 IR

Dokumenty FELEUEE Procesu S

W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Uzupelnienie brakoéw dokumentacji”’, gdzie nalezy wypeli¢ pole wymagane
(oznaczone *) ,,Dokument”. W tym celu uzytkownik powinien wybra¢ ,,Z dysku” — jezeli chce
doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybraé ,,Przegladaj” — jezeli chce dodaé
dokument z repozytorium programu.

Uzupetnienie brakéw dokumentacji

Brakujace dokumenty  Opinia w kwestii delegowania
Dokumenty” Przeqladaj Z dysku

Uwagi

Zakoficz krok procesu Anuluj




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

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacj¢ ,,Zadanie Uzupetnienie brakow
dokumentacji zostato zakonczone pomyslnie”.



VI. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji zadania Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwosci powinien
zalogowac¢ si¢ w systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uZytkownika® | pracownikms

Hasto™*

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos |

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S50

Przypomnij hasto

v.1.37.3



2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

W sekeji Nawigacji nalezy wybrac z rozwijanej listy ,,Procesy”, proces ,,Delegowanie sedziego
przez MS do sadu”, co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego
procesul.

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

Zadania

Procesy || ~ | Zadania - [e] e | v 2 & & P> Uruchom proces

Delegowanie asystenta przez MS

Sad Status
Delagowanie asystenta przez Prezesa SA
Delegawanie kuratora zawodowego przez MS Ministerstwo Sprawieditwosci W trakcie realizaci
. sntraine projekty informatyczne
Delegowanie referendarza przez MS
80 w Katowicach W trakcie realizacji

Delegowanie referendarza przez Prezesa SA 2
Delegowanie sedziego przez MS do pelnienia czynnoéci administracyjnych

fiska Ministerstwo Sprawiediiwoéci W trakcie realizaci
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Dokumenty Procesu n

Pracownik MS zaznacza zadanie ,,Weryfikacja kompletno$ci dokumentacji”, po tej czynnosci
aktywne zostang przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”, ,,Zakoncz krok procesu”,
,Przypisz zadanie”, ,,Zatacz dokument”, ,,Uzupeinij metryke”, ,,Historia”.
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W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Weryfikacja kompletno$ci dokumentacji”.



W oknie ,,Weryfikacja kompletno$ci gdzie nalezy wypeli¢ pole wymagane (oznaczone *)
,»,Kompletno$¢ dokumentacji”.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletnose dokumentacji

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Sadu Prezes (Prezes sadu, Sad Apelacyjny w Warszawie, 111114)
(Wniosek o delegowanie sedziego)

sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie,
111136) (Zgoda sedziego)

Wykonawea | | Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie,
“ 111133), Opinia w kwestii delegowania)

<
Termin uzupetnienia  2015-07-02

Zakoricz krok procesu Anuluj

a) Niekompletna dokumentacja

Po wybraniu ,,Kompletnos¢ dokumentacji” jako ,,Nie” wniosek o uzupehlnienie brakéw
dokumentacji wréci do osoby odpowiedzialnej za uzupetnienie tych brakow.

Spowoduje to konieczno$¢ wypetienia kolejnych wymaganych po6l (oznaczonych *),
tj. ,,Brakujace dokumenty”, ,,Wykonawca” oraz ,,Termin uzupetnienia”.

Weryfikacja kompletnosci dokumentaciji

Kompletnos¢ dokumentacji~ | Nie ~

Opinia w kwestii delegowania

Brakujace dokumenty *

Inicjator procesu

Sadu Prezes (Prezes sadu, Sad Apelacyjny w Warszawie, 111114)
(Wniosek o delegowanie sedziego)

sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad Okregowy w Warszawie,
111136) (Zgoda sedziego)

Wykonawea™ Pracownik sadu (Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w Warszawie,
~ 111133), Opinia w kwestii delegowania)

<
Termin uzupetnienia™ | 2015-07-02

Zakoficz krok procesu Anuluj




W polu ,,Wykonawca” nalezy zaznaczy¢ przynajmniej jednego Inicjatora procesu. Wybranie
danego Inicjatora procesu spowoduje, po zakonczeniu tego kroku procesu, pojawienie si¢
zadania ,,Uzupetnienie brakow dokumentacji” po jego stronie. Realizacja tego zadania
spowoduje ponowne pojawienie si¢ zadania ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji”
po stronie pracownika MS.

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 uzytkownik wybiera przycisk ,, Tak”.

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacje ,,Zadanie Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji zostalo zakonczone pomyslnie”.

b) Kompletna dokumentacja

Po wybraniu ,,Kompletno$¢ dokumentacji” jako ,,Tak” wszystkie pola w oknie dialogowym
beda nieaktywne. Jedynie mozna nanies¢ Uwagi.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletnosé dokumentacii® | Ta| ~




Po uzupehieniu danych w omawianym oknie dialogowym nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz
krok procesu”. Spowoduje to wyswietlenie okna z informacjg ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢
zadanie?”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

e zadania jest operacia ‘Spowoduje
ramach procesu lub zakoriczenie catego procesu

e

Po wyborze przycisku ,, Tak”, system wyswietli informacje ,,Zadanie Weryfikacja kompletnosci
dokumentacji zostato zakonczone pomyslnie”.



3. Przekazanie dokumentacji do SO (do sadu w innym okregu)

Po zakonczeniu zadania ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” po stronie pracownika MS
pojawia si¢ zadanie ,Przekazanie dokumentacji do SO”. Podobnie jak poprzednio
w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ z rozwijanej listy ,,Procesy” proces ,,Delegowanie s¢dziego
przez MS do sadu”. Nastepnie pracownik MS zaznacza zadanie ,,Przekazanie dokumentacji do
SO”. Po tej czynnosci aktywne zostang przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”,
,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,,Zalacz dokument”, ,Uzupeinij metryke”,

,,Historia”.
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W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,Przekazanie dokumentacji do SO”.



Uzytkownik powinien wypetni¢ wszystkie obowigzkowe pola (oznaczone *). Wymagane pola
w tym oknie to ,,Konieczne odestanie dokumentacji do SO i ,,Wskazany SO”. Mozliwe jest
roOwniez naniesienie uwag i dodanie dokumentu. W tym celu powinien wybrac¢ ,,Z dysku” —
jezeli chce doda¢ dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybra¢ ,,Przegladaj” — jezeli
chce doda¢ dokument z repozytorium programu.

Przekazanie dokumentacji do SO

Pracownik

Data wiosku
Whioskujacy
Sad do

Sadz

Zakres delegacii

Konieczne odestanie
dokumentacji do SO*

Wskazany SO

Uwagi

Czamota Justyna (Sedzia sadu rejonowego, SR w
Katowicach Wschod, 138568)

2015-07-02
Prezes Sadu

Sad Okregowy w Warszawie
SR w Katowicach Wschod
[BRAK]

Dokument  Przeqladai Z dysku

Dodawanie dokumentu za pomoca opcji ,,Przegladaj”. W oknie ,,Wybierz dokument” nalezy
z listy rozwijanej ,,Wybierz repozytorium” wybra¢ folder nalezacy do wybranego

repozytorium.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW

Wybierz repozytorium

Wybierz dokument Anuluj



Z listy ponizej okna ,,Wybierz repozytorium’ nalezy zaznaczy¢ odpowiedni dokument nalezacy
do wybranego folderu i1 zatwierdzi¢ wybor przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Wybierz dokument

PRZEGLADARKA DOKUMENTOW WY SZUKIWARKA DOKUMENTOW

NowE M PRR—

NOWE

Wybierz dokument Anuluj

Po uzupetnieniu formularza ,Przekazanie dokumentacji do SO” nalezy wybraé¢ przycisk
,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie okna z informacja ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera
przycisk ,,Tak”.

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacj¢ ,,Zadanie Wystapienie do prezesa
sadu delegowania zostato zakonczone pomyslnie”.



4. Decyzja Ministra Sprawiedliwosci w kwestii delegowania

W sekcji Nawigacji nalezy wybraé z rozwijanej listy ,,Procesy”, proces ,,Delegowanie sedziego
przez MS do sadu”, co spowoduje wyswietlenie zadan uzytkownika dotyczace wybranego
procesu. Pracownik MS zaznacza zadanie ,,Decyzja Ministra Sprawiedliwo$ci w kwestii
delegowania”. Po tej czynnosci aktywne zostang przyciski w sekcji Nawigacja: ,,Zmien status”,
,Zakoncz krok procesu”, ,,Przypisz zadanie”, ,,Zalacz dokument”, ,,Uzupelnij metryke”,
,,Historia”.
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W tym kroku, nalezy wybra¢ przycisk ,,Zakoncz krok procesu”, co spowoduje wyswietlenie
okna ,,.Decyzja Ministra Sprawiedliwo$ci w kwestii delegowania”.

Decyzja Ministra Sprawiedliwosci w kwestii delegowania

sedziaOkregowy sedziaOkregowy (Sedzia, Sad

Pracownik
TACONTI okregowy w Warszawie, 111136)

Data wniosku 2015-07-02
Whioskujacy Prezes Sadu
Saddo  Sad Apelacyjny w Warszawie
Sadz Sad Okregowy w Warszawie
Zakres delegacfi [BRAK]
Data decyzji* | 2015-07-02
Decyzja*
Okres delegacji

Data od

Jednostka delegowania

Zakres delegacji

Uwagi

Dokument Przeglada] Z dysku




Uzytkownik powinien wypetni¢ wszystkie obowigzkowe pola (oznaczone *). Wymagane pola
w tym oknie to ,,Data decyzji” i ,,Decyzja”. Uzytkownik moze w tym kroku doda¢ dokument,
w tym celu powinien wybrac ,,Z dysku” — jezeli chce doda¢ dokument zapisany na swoim
komputerze, lub wybra¢ ,,Przegladaj” — jezeli chce doda¢ dokument z repozytorium programu.

W polu ,Decyzja” mozna wybra¢ z listy rozwijanej ,,Delegowanie” lub ,,Odmowa
delegowania”. Wybranie opcji ,,Delegowanie” powoduje pojawienie si¢ kolejnych pol
wymaganych, tj. ,,Okres delegacji” i,,Data od”. W polu ,,Okres delegacji” mozna wybrac z listy
rozwijanej ,,Okre$lony” lub ,Nieokreslony”. Wybranie opcji ,,Okre$lony” powoduje
pojawienie si¢ kolejnego pola wymaganego ,,Data do”.

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 uchwaty, uzytkownik
wybiera przycisk ,,Tak”.

Po wyborze przycisku ,,Tak”, system wyswietli informacje ,,Zadanie Decyzja Ministra
Sprawiedliwo$ci w kwestii delegowania zostato zakonczone pomyslnie”.

Proces ,,Delegowanie sedziego przez MS do sadu” zostal zakonczony.



