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I. CEL PROCESU 

 

Skrócenie procedury wyrażenia zgody na dojazd prywatnym środkiem transportu poprzez 

zapewnienie możliwości wsparcia procesu przez system elektroniczny. Oznaczać to będzie 

zgodę na dojazd sędziego prywatnym samochodem, motocyklem lub motorowerem,  

tj. pojazdami o których mowa w mającym w tym zakresie zastosowanie do sędziów 

rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie 

wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu 

w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej  

na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1090, z późn. zm.) 

 

 

II. DIAGRAM PROCESU 
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III. UCZESTNIK PROCESU: Sędzia 

 

1. Logowanie 
 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania należy zalogować się w systemie MS  

Workflow. 
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2. Uruchomienie procesu 
 

W celu zainicjowania procesu o wyrażenie zgody na dojazd prywatnym samochodem,  

po zalogowaniu się w systemie MS Workflow należy uruchomić proces poprzez wybranie 

przycisku „Uruchom proces”. 

 

 

 

W ten sposób otwarte zostaje okno wyboru procesu, w którym użytkownik zaznacza „Zgoda 

na dojazd prywatnym samochodem”, a następnie wybiera przycisk „Uruchom”, który zostanie 

aktywowany po zaznaczeniu procesu. 
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Następnie wyświetli się okno „Wniosek o zgodę na dojazd prywatnym samochodem”. 

Uruchamiając proces użytkownik ma przed sobą formularz do uzupełnienia. Pola oznaczone 

czerwoną gwiazdką są obowiązkowe (oznaczone *). 

 

 

Na tym etapie uruchamiania procesu należy wypełnić wymagane pola formularza.  

W pierwszym polu użytkownik wybiera pracownika, któremu ma zostać udzielona zgoda na 

dojazd prywatnym samochodem, poprzez wybranie go z listy rozwijanej. Możliwe jest 

częściowe wpisanie jego danych w polu tekstowym, co pozwoli na szybkie wyszukanie 

pracownika na liście.  

W drugim polu użytkownik wybiera datę złożenia wniosku za pomocą przycisku znajdującego 

się po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z którego można wybrać 

datę wniosku.  

W kolejnym polu należy wprowadzić ilość kilometrów, jaką pracownik ma pokonać podczas 

dojazdu własnym samochodem.  

W ostatnim polu jest możliwość wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczących wniosku.  
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Następną czynnością, jeżeli chcemy potwierdzić poprawność wpisanych danych jest kliknięcie 

„Zakończ krok procesu”. Należy potwierdzić klikając „Tak”. 

 

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informacje „Zadanie Wniosek o zgodę na 

dojazd prywatnym samochodem zostało zakończone pomyślnie”. 
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IV. UCZESTNIK PROCESU: Prezes sądu 

 

1. Logowanie  
 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Prezes Sądu powinien zalogować się w systemie 

MS Workflow 
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2. Wydawanie decyzji  
 

Po zalogowaniu do systemu, w sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę „Zadania” a w oknie 

głównym z rozwijalnej listy procesów wybrać „Zgoda na dojazd prywatnym samochodem”.  

Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi się krok wymagający zrealizowania  

w danym procesie „Decyzja Prezesa Sądu/Ministra”. 

 

 

W celu wydania decyzji, użytkownik wybiera przycisk „Zakończ krok procesu”. W wyniku 

tego otwarte zostanie okno „Decyzja Prezesa Sądu/Ministra”, zawierające formularz.  
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Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *. 

Należy wypełnić formularz decyzji Prezesa Sądu/Ministra. Pierwsze pole „ID Pracownika” jest 

już wypełnione i zawiera wartość ID pracownika, który został wybrany przy zgłaszaniu 

wniosku.  

Pole „Data decyzji” należy wypełnić za pomocą przycisku po prawej stronie pola tekstowego. 

Otwiera on okno kalendarza, z którego można wybrać datę decyzji. 

Kolejne pole „Rodzaj decyzji” należy wypełnić poprzez wybór zgody lub jej braku z rozwijanej 

listy.  

 

W ostatnim polu jest możliwość wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczących wniosku oraz 

załączenie dodatkowego dokumentu. W tym celu powinien wybrać „Z dysku” – jeżeli chce 

dodać dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” – jeżeli chce dodać 

dokument z repozytorium programu. 
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Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”.  

Po wyborze tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakończyć 

zadanie?”. Aby potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, użytkownik 

wybiera przycisk „Tak”. 

 

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informację „Zadanie Decyzja Prezesa 

Sądu/Ministra zostało zakończone pomyślnie”. 

 

Proces „Zgoda na dojazd prywatnym samochodem sędziowie/asesorzy” został 

zakończony. 
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V. UCZESTNIK PROCESU: Minister 

 

1. Logowanie  
 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Minister Sprawiedliwości powinien zalogować 

się w systemie MS Workflow. 
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2. Wydawanie decyzji  
 

Po zalogowaniu do systemu, w sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę „Zadania” a w oknie 

głównym z rozwijalnej listy procesów wybrać „Zgoda na dojazd prywatnym samochodem”.  

Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi się krok wymagający zrealizowania  

w danym procesie czyli „Decyzja Prezesa Sądu/Ministra”. 

 

 

W celu wydania decyzji, użytkownik wybiera przycisk „Zakończ krok procesu”. W wyniku 

tego otwarte zostanie okno „Decyzja Prezesa Sądu/Ministra”, zawierające formularz.  

 

Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *. 

Następnie należy wypełnić formularz decyzji Prezesa Sądu/Ministra. Pierwsze pole „ID 

Pracownika” jest już wypełnione i zawiera wartość ID pracownika, który został wybrany przy 

zgłaszaniu wniosku.  

Pole „Data decyzji” należy wypełnić za pomocą przycisku po prawej stronie pola tekstowego. 

Otwiera on okno kalendarza, z którego można wybrać datę decyzji.  

Kolejne pole „Rodzaj decyzji” należy wypełnić poprzez wybór zgody lub jej braku z rozwijanej 

listy.  

W ostatnim polu jest możliwość wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczących wniosku oraz 

załączenie dodatkowego dokumentu. W tym celu powinien wybrać „Z dysku” – jeżeli chce 
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dodać dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” – jeżeli chce dodać 

dokument z repozytorium programu. 

Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”.  

Po wyborze tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakończyć 

zadanie?”. Aby potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, użytkownik 

wybiera przycisk „Tak”. 

 

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informację „Zadanie Decyzja Prezesa 

Sądu/Ministra zostało zakończone pomyślnie”. 

 

Proces „Zgoda na dojazd prywatnym samochodem sędziowie/asesorzy” został 

zakończony. 


