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1. Uczestnik procesu - Sedzia

»Wprowadzenie wniosku o przeniesienie na stanowisko sedziowskie do innego sadu.”

W celu zainicjowania procesu Przeniesienie sedziego za zgodg, po zalogowaniu sie w systemie
Workflow nalezy uruchomié¢ proces poprzez wybranie przycisku ,,Uruchom proces”.

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

Uruchom proces

Nazwa

Delegowanie sedziego przez prezesa SA

Odwolanie z delegacji

Proces przeniesienia

Przeniesienie sedziego bezzgody

Rozwiazanie stosunku stuzbowego

Urlop dia edziego

Opis

Delegowanie sedzieqo przez prezesa SA

Odwotanie z delegacji

Proces przeniesienia

Przeniesienie sedziego bez zgody

Rozwiazanie stosunku stuzbowego

Urlop dla sedziego

2goda na dojazd prywatnym
Zgoda na podjecie dodatiowego zajecia

Zgoda na zamieszkanie w innej

Zgodana
Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Zgoda nazamieszkanie w innej

Diagram procesu

Wyéwietl diagram

‘Wyswietl diagram

Wyswiet diagram

‘Wyswietl diagram

Wyswiet diagram

‘Wywietl diagram

Wyéwietl diagram

‘Wyswietl diagram

Wyéwiell diagram




Po nacisnieciu przycisku ,Uruchom” zostanie otwarte okno ,, Wprowadzenie wniosku o przeniesienie
na inne miejsce stuzbowe” zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola
oznaczone czerwong gwiazdkg s3 obowigzkowe *.

Wprowadzenie wniosku o przeniesienie na inne miejsce stuzbowe
1

i Imig | nazwisko™

Data urodzenia* | 2015-07-06

i
PESEL™
Sad macierzysty ™ -
Wydziat macierzysty*
Sad docelowy* —

Wydziat docelowy ™

Zataczniki Przegladaj Z dysku

Powad przeniesienia

Zakoncz krok procesu Anuluj

W pierwszych polach formularza inicjator procesu (sedzia) wpisuje dane niezbedne do uruchomienia
procesu przeniesienia, takie jak: Imie i nazwisko (pole tekstowe), Data urodzenia (wybdr za pomoca
kalendarza), numer PESEL (pole tekstowe), Sad macierzysty (wybor z listy rozwijalnej), Wydziat
macierzysty (pole tekstowe), Sad docelowy (wybér z listy rozwijalnej) oraz Wydziat docelowy (pole
tekstowe).

Uzytkownik ma mozliwo$é 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. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

W ostatnim polu uzytkownik ma mozliwos¢ wpisania Powodu przeniesienia, jest to pole tekstowe,
nieobowigzkowe.



Aby zakonczy¢ zadanie i rozpoczgé proces Przeniesienia 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 zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

2. Uczestnik procesu - Prezes Sadu

Kolejnym krokiem procesu jest Wydanie opinii w sprawie Sedziego przez Prezesa sadu
macierzystego.W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z
rozwijalnej listy proceséw wybraé ,,Proces przeniesienia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie
opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Wydanie opinii w sprawie
Sedziego”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,¢/”. Zostang aktywne przyciski

@ v 1 & ® Nalezy nacisngd przycisk ,Zakoricz krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ & Prezes Wotomin (prezesZ:111122@SRw\W)

Zadania Procesy | Proces przeniesienia | v Zadania - IR o EICAE QA Ml > Uruchom proces
v ezt opis sad Status sad pracy Sad docelowy przeniesienia Imie i nazwisko
»Sad jonowy w Wotominie
t Wydanie opinii w sprawie Sedziego i trak

»Sad pracy (brak warloSci Proces przeniesienia

nii w sprawie Sedziego Sad Rejonowy w Wolorinie W trakeie reaizaci  Sad Rejonowy w Wolominie:

Dokumenty Procesu n



Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Wydanie opinii w sprawie
Sedziego”, zawierajace formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong
gwiazdkg sg obowigzkowe *.

Wydanie opinii w sprawie Sedziego

Imie i nazwisko: Sedzia Testowy Sad docelowy przeniesienia: Sad Okregowy w Warszawie Sad pracy: Sad
Rejonowy w Wotominie

Data opinii* | 2015-07-06

-]

Rodzaj opinii * -

Uwagi

Dokument opinii  Przegladaj £ dysku
Wyslij opinie Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik wybiera date opinii za pomoca przycisku znajdujacego sie po prawe;j
stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé date.

W kolejnym polu Prezes Sagdu macierzystego wybiera z listy rozwijanej Rodzaj opinii (pozytywna,
negatywna).

Prezes sgdu ma mozliwos$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag oraz dodania dokumentu opinii. 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 zostaé zatgczony do wniosku. Wybor potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,, Wyslij opinie”. Po wyborze tego
przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,, Czy na pewno chcesz zakoniczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik powinien wpisac hasto i zatwierdzi¢ przyciskiem
»Tak”.



Czy na pewno chcesz zakonczyc zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

PotwierdZ operacje przy uZyciu hasta

Tak Mie

3. Uczestnik procesu - Prezes Sadu

Zadanie przypisane jest dla Prezesa wtasciwego dla sagdu macierzystego Sedziego. Ze wzgledu na
miejsce aktualnie zajmowanego stanowiska Sedziego:

- dla stanowiska w sgdzie rejonowym, odpowiednim sgdem jest nadrzedny sad okregowy.

- dla stanowiska w sgdzie okregowym, odpowiednim sgdem jest dany sad okregowy.

- dla stanowiska w sgdzie apelacyjnym, odpowiednim sgdem jest dany sad apelacyjny.

3.1. Ustalenie terminu posiedzenia kolegium sgdu wlasciwego dla sadu
macierzystego

,Wyznaczenie terminu zebrania Kolegium sadu w sprawie wydania opinii o wniosku o przeniesienie
Sedziego.”

Kolejnym krokiem procesu jest Ustalenie terminu posiedzenia kolegium sgdu wtasciwego dla sadu
macierzystego przez Prezesa sgdu. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania”,
a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac ,Proces przeniesienia”. Po dokonaniu wyboru
procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Ustalenie
terminu posiedzenia kolegium sgdu wtasciwego dla sgdu macierzystego”. Aby wykonac zadanie
nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,¢/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & ®  Nalezy nacisnaé
przycisk ,,Zakoncz krok procesu”.



[mswif] @Zadama @ 1

P s 2 - ov1se I o

Opis sad Status Sad pracy Sad docelowy praeniesienis g mawisho

Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno , Ustalenie terminu
posiedzenia kolegium sgdu wtasciwego dla sgdu macierzystego”, zawierajgce formularz. Nastepnie
nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Ustalenie terminu posiedzenia kolegium sgdu wiasciwego dla sgdu macierzystego

Imig | nazwisko: Sedzia Testowy Sad docelowy przeniesienia: Sad Okregowy w Warszawie Sad pracy: Sad
Rejonowy w Wotominie

Termin posiedzenia kolegium® &

Zaproszenie wnioskodawcy na posiedzenie kolegium sadu

Ustal termin kolegium Anuluj

W pierwszym polu Prezes sadu wybiera date posiedzenia kolegium za pomocg przycisku znajdujgcego
sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé date.

Prezes sgdu ma mozliwos¢ zaproszenia wnioskodawcy na posiedzenie kolegium sgdu. W przypadku
decyzji o zaproszeniu Prezes sadu zaznacza ,,¢/” w polu zaproszenia.

Aby zakoniczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk , Ustal termin kolegium”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,, Czy na pewno chcesz zakoniczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.



Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

3.2. Zmiana terminu posiedzenia kolegium sagdu wtasciwego dla sadu
macierzystego

W przypadku, gdy Prezes sgdu chciatby zmienic¢ termin posiedzenia Kolegium sgdu nalezy w sekcji
Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtdwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
,Proces przeniesienia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy
zrealizowania w danym procesie ,,Zmiana terminu posiedzenia kolegium sgdu wtasciwego dla sadu
macierzystego”. Aby wykonac zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,,¢/”. Zostang aktywne przyciski

® v 1 & = Nalezy nacisna¢ przycisk ,Zakorcz krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ 4 Prezes Okregowy (prezes1:111123@SOwW)
Zadania Procesy | Proces przeniesienia | v | Zadania ~ | le] PEAVAR B RFM - Uruchom proces
vWszystiie
Opis Sad Status Sad pracy Sad docelowy przeniesienia Imie i nazwisko
»Sad Rejonowy w Wotominie
I | Zmiana terminu posiedzenia kolegium sadu wla: S Refpnowy wWobrinie  Wirakcie realizac  Sad Rejonowy w Wolorinie  Sad Okregowy w Warszawie Sedzia Testowy
»Sad pracy (brak wartosci -

oumerty [ Process

[~



Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Zmiana terminu posiedzenia
kolegium sgdu wtasciwego dla sadu macierzystego”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy
wypetnic¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Zmiana terminu posiedzenia kolegium sgdu wiasciwego dla sgdu macierzystego

Imie | nazwisko: Sedzia Testowy Sad docelowy przeniesienia: 5ad Okregowy w Warszawie Sad pracy: Sad
Rejonowy w Wolominie

Termin posiedzenia kolegium™® | 2015-07-06 15:18 =

V| Zaproszenie wnioskodawcy na posiedzenie kolegium sadu

Ustal termin kolegium Anuluj

W pierwszym polu Prezes sadu wybiera nowa date posiedzenia kolegium za pomocg przycisku

znajdujacego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna
wybraé date.

Prezes sgdu ma mozliwo$¢ ponownego zaproszenia wnioskodawcy na posiedzenie kolegium sgdu. W
przypadku decyzji o zaproszeniu Prezes sadu zaznacza ,¢/” w polu zaproszenia.

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

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

4. Uczestnik procesu - Kolegium sagdu

,Zebranie Kolegium sgdu wiasciwego dla sgdu macierzystego, wydanie uchwaty z opinig o
przeniesieniu. Wprowadzenie uchwaty do systemu.”

Kolejnym krokiem procesu jest Wydanie opinii w sprawie przeniesienia przez Pracownika sgdu. W
tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy
procesow wybrac ,,Proces przeniesienia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie
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krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,\WWydanie opinii w sprawie przeniesienia”. Aby

wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczyé ,¢”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & €

Nalezy nacisng¢ przycisk ,,Zakonicz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania

Procesy | Proces preeniesienia | v Zadania

wWszystiie
ejonowy w Wolominie

» 5ad pracy (brak wartosci

- o

Opis Sad

Wydanie opinii w sprawie przeniesienia Sad Rejonowy w Wolorinie

Proces przeniesienia

wone 20 | v

Dokumenty Procesu

@ & Kolegium Okregowy (kolegium1-111126@SOwW)

Sad pracy Sad docelowy przeniesienia Imie i nazwisko

Sad Rejonowy w Wolominie  Sad Okregowy w Warszawie Sedzia Testowy.

Po naciénieciu przycisku ,ZakoAcz krok procesu” zostanie otwarte okno ,WWydanie opinii w sprawie

przeniesienia”, zawierajace formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone

czerwong gwiazdkg sg obowigzkowe *.

Wydanie opinii w sprawie przeniesienia

Imig i nazwisko: Sedzia Testowy Sad docelowy przeniesienia: Sad Okregowy w Warszawie Sad pracy: Sad

Rejonowy w Wolominie

Data uchwaty* | 2015-07-06

Rodzaj opinii *

Uwagi

Dokument protokotu  Przealadaj Z dvsku

Bl

Wyslij opinig Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik wybiera date uchwaty za pomoca przycisku znajdujgcego sie po

prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac date.
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W kolejnym polu uzytkownik z listy rozwijalnej wybiera Rodzaj opinii (pozytywna, negatywna).

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku oraz dodania
dokumentu protokotu. 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 wybraé dokument, ktéry
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,, Wyslij opinie”. Po wyborze tego
przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,, Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakorczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak Mig
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5. Uczestnik procesu - Oddziat kadr sadu

,Wprowadzenie kompletu wymaganej dokumentacji do systemu w celu dalszego przetwarzania
whniosku w sgdzie odpowiednim dla sgdu docelowego przeniesienia.”

Kolejnym krokiem procesu jest przygotowanie dokumentacji przez pracownika kadr wtasciwego dla
sgdu macierzystego. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,,Zadania”, a w oknie
gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé ,,Proces przeniesienia”. Po dokonaniu wyboru procesu
w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,Przygotowanie
dokumentacji”. Aby wykonaé zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,¢”. Zostang aktywne przyciski

® v 1 & *= Nalezy nacisna¢ przycisk ,Zakorcz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 1 Kadry Okregowy (kadry1:111125@S0wWV)

Zadania

Procesy | Proces przeniesienia | v | Zadania - e} PR RPN » Uruchom proces

vWszystide
Opis sad Status Sad pracy Sad docelowy przeniesienia Imie i nazwisko

ejonowy w Wolominie

IR e Rt e Wirakeie realizacii  Sad Rejonowy w Wolominie  Sad Okregowy w Warszawie Sedzia Testowy

»5ad pracy (brak wartosci Proces prreniesienia

ane | 2 Stons
Dokumenty Procesu n

Po naci$nieciu przycisku ,Zakorcz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Przygotowanie
dokumentacji”, zawierajace pole Dokumenty (jest to pole obowigzkowe oznaczone czerwong
gwiazdka *).

Przygotowanie dokumentacji

Imie i nazwisko: Sedzia Testowy Sad docelowy przeniesienia: Sad Okregowy w Warszawie Sad pracy: Sad
Rejonowy w Wotominie

Dokumenty* Przegladaj Z dysku

Przeslij dokumentacje Anuluj
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Do zadania dotgczamy wszystkie niezbedne dokumenty w celu dalszego przetwarzania wniosku o
przeniesienie Sedziego.

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

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

5.1. Sady znajduja sie w tym samym okregu

5.1.1. Uczestnik procesu - Pracownik Departamentu Sadéw, Organizacji i Analiz Wymiaru
Sprawiedliwo$ci

,Dokonanie analizy wniosku o przeniesienie, wydanie opinii etatyzacyjnej. Wprowadzenie
dokumentéw do systemu.”

W przypadku, gdy sgdy macierzysty i docelowy znajdujg sie w tym samym okregu pojawi sie krok
,Dokonanie analizy i wydanie opinii w sprawie przeniesienia”, ktéry wykonywany jest przez
Pracownika Departamentu Sadéw, Organizacji i Analiz Wymiaru Sprawiedliwosci. W tym celu w sekcji
Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
,Proces przeniesienia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,,Dokonanie analizy i wydanie opinii w sprawie przeniesienia”. Aby
wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczyé ,¢”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & €
Nalezy nacisng¢ przycisk ,,Zakoricz krok procesu”.

[mswf] (&) Zadania (O RITT T —

sy Procespreniesiena | v | Zadani - m Ie} evs1 e IS ©
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Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Dokonanie analizy i wydanie
opinii w sprawie przeniesienia”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetnié formularz. Pola
oznaczone czerwong gwiazdkg s3 obowigzkowe *.

Dokonanie analizy i wydanie opinii w sprawie przeniesienia

Imie i nazwisko: Sedzia Testowy Sad docelowy przeniesienia: Sgd Okregowy w Warszawie Sad pracy: Sad
Rejonowy w Woltominie

Data opinii* | 2015-07-06

Bt

Rodzaj opinii * -

Uwagi

Dokument opinii  Przegladaj £ dvsku

Zatwierd? opinie Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik wybiera date opinii za pomocg przycisku znajdujgcego sie po prawej
stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé date.

W kolejnym polu uzytkownik z listy rozwijalnej wybiera Rodzaj opinii (pozytywna, negatywna).

Pracownik DSO ma mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku oraz dodania
dokumentu opinii. 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 ,Zatwierdz opinie”. Po wyborze tego
przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,, Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakorczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”. Po zakorczeniu zadania
proces zostanie przeniesiony do punktu nr 6 instrukcji.
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Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

5.2. Sady nie znajduja sie w tym samym okregu

5.2.1. Uczestnik procesu - MS

,Skierowanie wniosku o wydanie opinii przez kolegium wtasciwego sadu do ktérego sedzia chce
zostac przeniesiony.”

Nastepnym krokiem procesu jest Skierowanie wniosku o wydanie opinii przez kolegium wtasciwego
sgdu do ktérego sedzia chce zostac przeniesionyprzez MS. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy
wybraé zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé ,,Proces
przeniesienia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,,Skierowanie wniosku o wydanie opinii przez kolegium wtasciwego
sadu do ktérego sedzia chce zostac przeniesiony”. Aby wykonaé zadanie nalezy przy zadaniu

zaznaczy¢ ,¥/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ 2 @ Nalezy nacisna¢ przycisk ,Zakorcz krok

procesu”
[mSWf] @ Zadania @ £ MS MS (ms: 111119@MS)
Procesy | Proces puzeniesienia | v | Zadania - c elv i o« N
wWeszystkie
Opis Sad Status Sad pracy Sad docelowy przeniesienia Imie i nazwisko

»Sad

ejonowy w Wotominie
7| % Skierowanie wniosku o wydanie opinii przez kole¢ 53 Repnowy w Wobminie W trakci reazaci  Sad Relonowy w Wolominie  Sad Okregowy w Warszawie Sedzi Testowy

Sad pracy (brak warte
»Sad pracy (brak wartosci Proces przeniesicnia

Dokumenty Procesu

[~
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Po wybraniu przycisku ,,Zakoncz krok procesu” pojawi sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz
zakonczy¢ zadanie?”. Aby potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk
»Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyc zadanie?

Zakoficzenie zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoAczenie catego
Procesu.

Tak Mie

5.2.2. Uczestnik procesu - Prezes Sadu

,Wyznaczenie terminu zebrania Kolegium sgdu wtasciwego dla sgdu docelowego w sprawie wydania
opinii o wniosku o przeniesienie Sedziego.”

Nastepnym krokiem procesu jest Ustalenie terminu posiedzenia kolegium sgdu wtasciwego dla sgdu
docelowego przez Prezesa sgdu docelowego. W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke
,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybraé ,,Proces przeniesienia”. Po
dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym
procesie , Ustalenie terminu posiedzenia kolegium sadu wiasciwego dla sadu docelowego”.
Aby wykonaé zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ , ¢/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & €
Nalezy nacisng¢ przycisk ,,Zakoricz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania @ 2 Prezes Apelacia (psa-111128@SAWW)

Procesy | Proces przeniesienia | v | Zadania - (e} PRI AN » Unuchom proces

vWszystide
Opis sad Status Sad pracy Sad docelowy przeniesienia Imie i nazwisko

»Sad Rejonowy w Wolominie

7| t  Ustalenie terminu posiedzenia kolegium sadu wi S Relonowy w olominie W rakcierealizack  Sad Rejonowy w Wolominie Sad Okregowy w Warszawie Sedzi Testowy

Sad pracy (brak warto
»Sad pracy (brak wartosci Proces przeniesienia

Dokumenty Procesu

[~
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Po naci$nieciu przycisku ,Zakorcz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Ustalenie terminu
posiedzenia kolegium sadu wtasciwego dla sagdu docelowego”, zawierajace formularz. Nastepnie
nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg sg obowigzkowe *.

Ustalenie terminu posiedzenia kolegium sadu wiasciwego dla sadu docelowego

Imie | nazwisko: Sedzia Testowy Sad docelowy przeniesienia: Sqd Okregowy w Warszawie Sad pracy: Sad
Rejonowy w Wotominie

Termin posiedzenia kolegium® &=

aszenie wnioskodaw ¥ osiedzenie kolegi o)
V| Zaproszenie wnioskodawcy na posiedzenie kolegium sadu
Ustal termin kolegium Anuluj

W pierwszym polu Prezes sgdu wybiera date posiedzenia kolegium za pomocg przycisku znajdujgcego
sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybraé date.

Prezes sgdu ma mozliwos¢ zaproszenia wnioskodawcy na posiedzenie kolegium sgdu. W przypadku
decyzji o zaproszeniu Prezes sadu zaznacza ,,¢/” w polu zaproszenia.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Ustal termin kolegium”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem , Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakoriczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

Zmiana terminu posiedzenia kolegium sgdu wtasciwego dla sgdu docelowego

»Wyznaczenie nowego terminu zebrania Kolegium sgdu wtasciwego dla sadu docelowego w sprawie
wydania opinii o wniosku o przeniesienie Sedziego.”

W przypadku, gdy Prezes sadu chciatby zmienic termin posiedzenia Kolegium sadu nalezy w sekcji
Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac
,Proces przeniesienia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,,Zmiana terminu posiedzenia kolegium sgdu wtasciwego dla sadu
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docelowego”. Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,¢/”. Zostang aktywne przyciski

@ v 1 & = Nalezy nacisnagc przycisk ,Zakoricz krok procesu”.

[mswf] @ Zadania . 2 Prezes Sadu (prezes 1 1114@SAWW)
— orocesy [ Frocs prariaiona <] zadania . o PRWANRPAPAT ) crom reces
yWezstie
opis Sad Status Sad pracy Sad docelowy przeniesienia Imie i nazwisko

» Sad Okregowy w Warszawie

7 %  Zmiana terminu posiedzenia kolegium sadu wiai S39Reknowy w Wolominie W trakcie reaizaci  Sad Refonowy w Wolominie  Sad Okregowy w Wars2aw Jan Kowalski

Sad Rejonowy wWolominie
» Sad Rejonowy w Wolominie Proces przsniesienia

» Sad pracy (brak wartoéci

Wierzy nasvong | 20 | v stons: | 1 1

Dokumenty Procesu n

Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,Zmiana terminu posiedzenia
kolegium sgdu wtasciwego dla sgdu docelowego”, zawierajgce formularz. Nastepnie nalezy wypetnié
formularz. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Zmiana terminu posiedzenia kolegium sadu witasciwego dla sadu docelowego

Imig i nazwisko: Jan Kowalski Sad docelowy przeniesienia: Sad Okregowy w Warszawie Sad pracy: Sad
Rejonowy w Wotominie

Termin posiedzenia kolegium® | 2015-07-14 23:23 =

Zaproszenie wnioskodawcy na posiedzenie kolegium sadu
Ustal termin kolegium Anuluj

W pierwszym polu Prezes sadu wybiera nowa date posiedzenia kolegium za pomocg przycisku
znajdujacego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna
wybraé date.

Prezes sgdu ma mozliwo$¢ ponownego zaproszenia wnioskodawcy na posiedzenie kolegium sgdu. W
przypadku decyzji o zaproszeniu Prezes sadu zaznacza ,¥/” w polu zaproszenia.
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Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Ustal termin kolegium”. Po wyborze
tego przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakoniczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

5.2.3. Uczestnik procesu - Kolegium sadu

»,Zebranie Kolegium sgdu wiasciwe ze wzgledu na sad przeniesienia Sedziego, wydanie uchwaty z
opinig o przeniesieniu. Wprowadzenie uchwaty do systemu.”

Kolejnym krokiem procesu jest Wydanie opinii w sprawie przeniesienia przez Pracownika sgdu. W
tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybraé zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy
procesow wybrac ,,Proces przeniesienia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie
krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,,\WWydanie opinii w sprawie przeniesienia”. Aby
wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczy¢ ,¥/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & €
Nalezy nacisng¢ przycisk ,Zakoricz krok procesu”.

[mswi] @ Zadana ORI T T ———
Procesy | Proces przeniesienia | v | Zadania - le) e v 2o o NEEEE o
wWszystkie
s Opis sad Status Sad pracy Sad docelowy przeniesienia Imi¢ i nazwisko

»Sad Rejonowy w Wotominie

71 % Wydanie opinii w sprawie przeniesienia Sad Rejonowy w Wolominie W irakcie reaizacj  Sad Renowy w Wolominie  Sad Okregowy w Warszawie Sedzi Testowy,

530 pracy (brak warto;

» S2d pracy (brak wartosc Proces przeniesienia
Wierzynastone | 20 | w ston |1 '
Dokumenty [EEEEUEY Procesu &
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Po naciénieciu przycisku ,ZakorAcz krok procesu” zostanie otwarte okno ,,WWydanie opinii w sprawie
przeniesienia”, zawierajace formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola oznaczone
czerwong gwiazdka sa obowigzkowe *.

Wydanie opinii w sprawie przeniesienia

Imie i nazwisko: Sedzia Testowy Sad docelowy przeniesienia: Sad Okregowy w Warszawie S3d pracy: Sad
Rejonowy w Wotominie

Data uchwaty* | 2015-07-07

Bl

Rodzaj opinii* -

Uwaqgi

Dokument protokotu  Przegladaj £ dysku
Zakonicz krok procesu Anuluj

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

W kolejnym polu uzytkownik z listy rozwijalnej wybiera Rodzaj opinii (pozytywna, negatywna).

Uzytkownik ma mozliwosé wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku oraz dodania
dokumentu protokotu. 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 ,,Przeglagdaj" pojawi sie okno , wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy
nalezy wybrac repozytorium dokumentdow, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktory
ma zostac zatgczony do wniosku. Wybor potwierdzamy przyciskiem ,Wybierz dokument”.

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

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?

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

Tak Mie
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6. Uczestnik procesu - Pracownik Departamentu Sadow, Organizacji i
Analiz Wymiaru Sprawiedliwosci

Kolejnym krokiem procesu jest Wydanie decyzji w sprawie przeniesienia przez Pracownika DSO.
W tym celu w sekcji Nawigacji nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej
listy proceséw wybraé ,,Proces przeniesienia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi
sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,WWydanie decyzji w sprawie przeniesienia”.
Aby wykona¢ zadanie nalezy przy zadaniu zaznaczyé ,¢/”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & €
Nalezy nacisng¢ przycisk ,,Zakoricz krok procesu”.

[mSWf] @ Zadania @ 4 Departament Sadow (dso:111127@MS)

- o] PANAR RPN » Uruchom proces

Opis sad status sqd pracy sad docelowy przeniesienia Imig i nazwisko

R - 1
Dokumenty Procesu n

Po naci$nieciu przycisku ,Zakorcz krok procesu” zostanie otwarte okno ,Wydanie decyzji w
sprawie przeniesienia”, zawierajace formularz. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz. Pola
oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Wydanie decyzji w sprawie przeniesienia

Imie | nazwisko: Sedzia Testowy Sad docelowy przeniesienia: Sad Okregowy w Warszawie Sad pracy: Sad
Rejonowy w Wotominie

Decyzja* b

Dokument decyzji Przegladaj Z dvsku

Zatwierd? decyzje Anuluj
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W pierwszym polu Pracownik DSO wybiera z listy rozwijanej decyzje:

- Przeniesienie— w przypadku wybrania Przeniesienia Pracownik DSO aktywuje nastepne zadanie w
procesie ,,Decyzja o przeniesieniu bez etatu”,

- Odmowa przeniesienia - w przypadku odmowy przeniesienia proces zostanie zakonczony

Pracownik DSO ma mozliwos¢ dodania dokumentu decyzji. 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 wybraé repozytorium dokumentdw, a nastepnie z prawej czesci okna wybraé dokument, ktory
ma zostaé zatgczony do wniosku. Wybér potwierdzamy przyciskiem ,,Wybierz dokument”.

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk , Zatwierdz decyzje”. 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 zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Mie

W momencie zakonczenia zadania i wybraniu decyzji ,,Przeniesienie” poza systemem sg
wykonywane dwa kroki przez pracownikow Oddziatu kard Sadu wtasciwego dla sadu
macierzystego: ,,Dokonanie odpowiednich adnotacji w systemie kadrowo-ptacowym™ oraz
,Przestanie akt osobowych Sedziego do sadu docelowego”.

7. Uczestnik procesu -Pracownik Departamentu Sadow, Organizacji i
Analiz Wymiaru Sprawiedliwosci

»W wypadku decyzji pozytywnej, nastgpi uruchomienie procesu dla zwolnionego etatu sedziego w
sadzie, w ktérym pracowat Sedzia.”

Ostatnim krokiem w procesie jest ,,Decyzja o przeniesieniu bez etatu” przez Pracownika
Departamentu Sgddéw, Organizacji i Analiz Wymiaru Sprawiedliwosci. W tym celu w sekcji Nawigacji
nalezy wybrac zaktadke ,Zadania”, a w oknie gtéwnym z rozwijalnej listy proceséw wybrac ,,Proces
przeniesienia”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy
zrealizowania w danym procesie ,,Decyzja o przeniesieniu bez etatu”. Aby wykonac¢ zadanie nalezy
przy zadaniu zaznaczyé , ¢”. Zostang aktywne przyciski © ¥ & & ®  Nalezy nacisna¢ przycisk
,Zakoncz krok procesu”.
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[mswf] ® zadania (® 1 Depatament Sadow (gso-tH1127@MS)

Procesy | Proces przeniesienia | v | Zadania - (o] PRANAR RPN » Uruchom proces

wiWszystkie opis Sad Status Sad pracy Sad docelowy przeniesienia Imig i nazwisko

onowy w Wotominie

/|t Deeyzja o przeniesieniu bez etatu Sad Refonowy w Wolominie. W trakcie reaizaci  Sad Reonowy w Wobmine  Sad Olregowy w Warszawie Sedzia Testowy

» Sad pracy (brak wartosci o

Wieszy nastone | 20 | v Stona: | 1 1

Dokumenty Procesu n

Po nacisnieciu przycisku ,Zakoncz krok procesu” zostanie otwarte okno ,, Decyzja o przeniesieniu bez
etatu”, zawierajgce formularz, w ktérym nalezy wybrac z listy rozwijalnej decyzje:

- Przeniesienia bez etatu — w przypadku wybrania opcji przeniesienia bez etatu proces zostanie
zakonczony.

- Przeniesienie z etatem — w przypadku wybrania opcji przeniesienia z etatem, nastgpi uruchomienie
procesu dla zwolnionego etatu sedziego w sadzie, w ktédrym pracowat Sedzia.

Decyzja o przeniesieniu bez etatu

Imie i nazwisko: Sedzia Testowy Sad docelowy przeniesienia: Sgd Okregowy w Warszawie Sad pracy: Sad
Rejonowy w Wotominie

Decyzja* -
Zatwierdz decyzje Anuluj

Aby zakonczy¢ zadanie uzytkownik powinien wybrac przycisk ,Zatwierdz decyzje”. Po wyborze tego
przycisku pojawia sie okno z komunikatem ,, Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ zadanie?”. Aby
potwierdzi¢ zamiar zakonczenia zadania uzytkownik wybiera przycisk , Tak”, ktéry zakonczy réwniez
proces Przeniesienia sedziego za zgoda.
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Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalnal Spowoduje

rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie catego
procesu.

Tak Mie
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