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Cel procesu.

Skrécenie procedury wyrazenia sprzeciwu/brak sprzeciwu wobec zamiaru podjecia przez sedziego
dodatkowego zatrudnienia oraz wobec podejmowania i kontynuowania przez sedziego innego zajecia
czy tez sposobu zarobkowania poprzez zapewnienie mozliwosci wsparcia procesu przez system
elektroniczny.

Inicjator procesu: Sedzia

1. Logowanie.

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, Sedzia powinien zalogowaé sie w systemie MS
Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika®  sedzia
Hasto* wessssee

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszaw | «

Zaloguj

Zaloguj 7a pomoca S50
Przypomnij hasto
v1.35.4

2. Uruchomienie Procesu

W celu zainicjowania procesu o wyrazenie zgody na podjecie dodatkowego zatrudnienia lub zajecia
przez Sedziego, po zalogowaniu sie w systemie MS Workflow nalezy uruchomi¢ proces poprzez
wybranie przycisku ,,Uruchom proces”.

p Uruchom proces
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W ten sposdéb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktéorym uzytkownik zaznacza ,Zgoda na
podjecie dodatkowego zajecia”, a nastepnie wybiera przycisk ,Uruchom”, ktéry zostat aktywowany
PO zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa

Delegowanie sedziego przez MS do sadu
Delegowanie sedziego przez prezesa SA
Odwaotanie z delegacji

Przeniesienie sedziego bez zgody
Rekrutacja na stanowisko kuratora
Rozwigzanie stosunku stuzbowego

Zgoda na dojazd prywatnym samochodem

Opis

Delegowanie sedziego przez MS do sadu

Delegowanie sedziego przez prezesa SA

Odwotanie z delegacii

Przeniesienie sedziego bez zgody

Rekrutacja na stanowisko kuratora

Rozwigzanie stosunku stuzbowego

Zgoda na dojazd prywatnym samochodem

Diagram procesu

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Wyéwietl diagram

Uruchamiajac wybrany proces uzytkownik ma przed sobg formularz do uzupetnienia. Pola oznaczone
czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Informacja o zamiarze podjecia dodatkowego zajecia lub zarobkowania

Stanowisko: 002 Imie i nazwisko: Oceniajacy Sedzia Numer osobowy: 111120

P ik Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w
FEEOWME \arezawie, 111120)

Data zawiadomienia®* | 2015-06-15 =

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dvsku

Zakoricz krok procesu
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Mozna w tym kroku nanies¢ uwagi, a takze dodaé dokument. W tym celu nalezy wybrac¢ ,,Przegladaj”
lub ,.Z dysku”. Wybierajac ,,Z dysku” bedziemy mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujacego
sie na dysku komputera. Wybierajac ,Przegladaj” pojawi si¢ okno ,,Wybierz dokument”, w ktorym
z rozwijanej listy nalezy wybra¢ repozytorium dokumentdéw, a nastgpnie z prawej cze$ci okna wybrad
dokument, ktory ma zosta¢ zalaczony.

Nastepng czynnoscig jezeli chcemy potwierdzi¢ poprawno$¢ wpisanych danych jest klikniecie
,Zakoncz krok procesu”.

Proces sktadania wniosku o zgode na podjecie dodatkowego zajecia zostaje uruchomiony, co zostaje
potwierdzone przez komunikat w dolnej czesci ekranu.

Zadanie trafia do Prezesa Sadu jezeli wnioskujgcy Sedzia nie jest Prezesem SA/SO. W innym
przypadku trafia do Ministra Sprawiedliwosci.

3. Odwotanie od kolegium sadu

Poniewaz wniosek o zgode na podjecie dodatkowego zajecia zostat odrzucony, Sedzia moze ztozy¢
whiosek o rozpatrzenie sprawy przez kolegium wtasciwego sadu. Po zalogowaniu do systemu przez
Sedziego, nalezy wybra¢ w polu ,Procesy” z rozwijalnej listy proceséow ,Zgoda na podjecie
dodatkowego zadania”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajgcy
zrealizowania w danym procesie ,,Odwotanie od kolegium sgdu”.

a - c evioef

Zakoficz krok procesu

Opis Sad Status Numer osobowy Imig i nazw
v 1§ Odwotanie do kolegium sadu Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacji 111120 Oceniajacy S¢

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ proces ,Odwotanie od kolegium sadu”. Po zaznaczeniu wybranego
procesu, uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu”. W wyniku tego otwarte zostanie okno
,Odwotanie do kolegium sgdu”.
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Odwotanie do kolegium sadu

Stanowisko: 002 Imie | nazwisko: Oceniajacy Sedzia Numer osobowy: 111120

Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w
Warszawie, 111120)

Data wniosku 2015-06-15

Pracownik

Data decyzji prezesa sgdu  2015-06-15

Data odwolania

@t

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

W formularzu tym mozliwe jest wprowadzenie daty odwotania i dodatkowych uwag oraz zatgczenie
dodatkowego dokumentu. W tym celu nalezy wybrac¢ ,Przegladaj” lub ,Z dysku”. Wybierajac
,Z dysku” bedziemy mieli mozliwos¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera.
Woybierajac ,,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy
wybraé repozytorium dokumentdéw, a nastepnie z prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma
zostac zatgczony.

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 zakoriczenia zadania i wydania decyzji, uzytkownik wybiera przycisk , Tak”.

Czy na pewno chcesz zakornczyé zadanie?

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

Tak Mig
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Uczestnik procesu: Prezes Sadu

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, Prezes Sgdu powinien zalogowa¢d sie w systemie MS
Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | prezes
Hasto ™ [ITITITTITYT]

W

i j | finy w W W
Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszan |«

Zaloguj

Zalogujza pomoca S50
Przypomnij hasto

2. Decyzja Prezesa Sadu

Zaleznie od osoby sktadajacej wniosek o zgode na podjecie dodatkowego zajecia jest on
rozpatrywany przez Prezesa Sadu lub Ministra Sprawiedliwosci. W tym przypadku wniosek zostat
ztozony przez Sedziego, wiec musi on zostaé rozpatrzony przez Prezesa Sadu. Po zalogowaniu do
systemu przez Prezesa Sadu, w sekcji Nawigacji nalezy w polu ,Procesy” wybraé z rozwijanej listy
»,Zgoda na podjecie dodatkowego zadania. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie
krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie , Decyzja prezesa sgdu”.

Nastepnie nalezy zaznaczyé proces ,Decyzja prezesa sadu”. W celu wydania decyzji, uzytkownik
wybiera przycisk ,Zakoncz krok procesu”.

a - o

Opis Sad Status Numer osobowy Imig i nazw

Vv t Decyzja prezesa sadu Sad Apelacyiny w \Warszawie W irakcie realizacji 111120 Oceniajacy 5

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia
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W wyniku tego otwarte zostanie okno , Decyzja prezesa sadu”, zawierajgce formularz. W gérnej jego
czesci widoczne beda dane osoby sktadajgcej wniosek, w tym przypadku sg to dane Sedziego
Oceniajgcego o numerze osobowym 111120. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

| —
Decyzja prezesa sadu |

Stanowisko: 002 Imie | nazwisko: Oceniajacy Sedzia Mumer osobowy: 111120

Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w

Pracownik .- rszawie, 111120)

Data wniosku 2015-06-15

Data decyzji* | 2015-06-15

Rodzaj decyzji* | Sprzeciw -

Uwagi

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Mozna w tym kroku nanie$¢ uwagi, a takze dodaé dokument. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przeglada;”
lub ,,Z dysku”. Wybierajac ,Z dysku” bedziemy mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujacego
sie na dysku komputera. Wybierajac ,Przegladaj” pojawi si¢ okno ,,Wybierz dokument”, w ktorym
z rozwijanej listy nalezy wybra¢ repozytorium dokumentdéw, a nastgpnie z prawej czesci okna wybrac
dokument, ktory ma zosta¢ zalgczony.

Nastepng czynnoscig jezeli chcemy potwierdzi¢ poprawno$¢ wpisanych danych jest klikniecie
»,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?

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

Tak Mie
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Po wybraniu ,,Rodzaju decyzji” -, Sprzeciw” zadania trafia do Sedziego.

Po wybraniu ,,Rodzaju decyzji” —,,Brak sprzeciwu” zadania jest zakoriczone.

Uczestnik procesu: Pracownik Sadu

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, pracownik Sgdu powinien zalogowac sie w systemie
MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika® | pracownik
Hasto * XTI TTITTT ]

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszan |

Zaloguj

Zaloguj za pomoca S350
Przypomnij hasto
v.1.35.4

2. Decyzja kolegium Sadu

Kolejnym etapem jest zarejestrowanie decyzji sgdu przez pracownika sgdu. W tym celu w sekgcji
Nawigacji nalezy w polu , Procesy” wybra¢ ,Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia. Po dokonaniu
wyboru procesu w oknie opisu pojawi sie krok wymagajacy zrealizowania w danym procesie ,Decyzja
kolegium sgdu”.

, - o 8l

Opis Sad Status Numer osobowy Imig i nazwi

1 ] Decyzja kolegium sadu Sad Apela  Wirakcie realizacji 111120 Oceniajacy Se

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

N4 1 Decyzja kolegium sadu Sad Apela W trakcie realizacji 111120 Oceniajacy Se
Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia
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Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zadanie , Decyzja kolegium sgdu”. Po zaznaczeniu wybranego zadania
uzytkownik wybiera ,Zakoncz krok procesu”. W wyniku tego otwarte zostanie okno ,Decyzja
kolegium sgdu”.

Decyzja kolegium sadu

Stanowisko: 002 Imie i nazwisko: Oceniajacy Sedzia Numer osobowy: 111120

Data decyzji* | 2015-06-15 =]
Rodzaj decyzji* b
Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Na tym etapie uruchamiania procesu nalezy wypetni¢ wymagane pola formularza. W pierwszym polu
uzytkownik wybiera date decyzji. Mozna tego dokonaé¢ za pomocg przycisku znajdujgcego sie po
prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna wybrac¢ date decyzji.

W kolejnym polu nalezy wybraé z rozwijanej listy rodzaj decyzji, czyli sprzeciw lub brak sprzeciwu.
Ponizej jest mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczgcych wniosku oraz dotgczenia
dokumentu.

W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”. Wybierajac ,Z dysku” bedziemy mieli
mozliwos$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,Przegladaj”
pojawi si¢ okno ,,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybraé repozytorium
dokumentow, a nastepnie z prawej czgsci okna wybra¢ dokument, ktory ma zosta¢ zataczony.

Nastepng czynnoscig jezeli chcemy potwierdzi¢ poprawno$¢ wpisanych danych jest klikniecie
»,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?

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

Tak Mie

Proces zostat zakoriczony.
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Uczestnik procesu: Minister SprawiedliwoSci

1. Logowanie

W przypadku, gdy inicjatorem procesu jest Prezes SA/SO wydanie decyzji do wniosku o podjecie
dodatkowego zajecia lezy w obowigzku Ministra Sprawiedliwosci.

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, uzytkownik powinien zalogowaé sie w systemie MS
Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika® | minister

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos |

Zaloguj

Zaloguj 7a pomoca S50
Przypomnij hasto
v1.354

2. Decyzja Ministra

Po zalogowaniu w polu ,Procesy” nalezy z listy wybra¢ ,Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia”.
W polu opis pojawi sie zadanie , Decyzja Ministra”, ktére nalezy zaznaczy¢ i klikngé ,,Zakoricz krok
procesu”.

= - o

Opis Sad Status Numer osobowy Imieg i nazwis

N4 1 Decyzja Ministra Sad Apelacyjny w Warszawie  Wirakcie realizacji 111114 Sadu Prezes

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Po wykonaniu tego pojawi sie okno , Decyzja Ministra”, ktére nalezy wypetni¢ (obowigzkowe pola
oznaczone *).
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Decyzja Ministra

Stanowisko: 001 Imie | nazwisko: S3du Prezes Numer osobowy: 111114

Sadu Prezes (Prezes sadu, Sad Apelacyjny w

sk Warszawie, 111114)
Data wniosku 2015-06-15
Data decyzji* | 2015-06-15 =]
Rodzaj decyzji® -

Uwagi

Dokument Przeqgladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

W pierwszym polu uzytkownik wybiera date decyzji. Mozna tego dokonac¢ za pomocy przycisku
znajdujacego sie po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z ktérego mozna
wybraé date decyzji.

W kolejnym polu nalezy wybraé z rozwijanej listy rodzaj decyzji, czyli sprzeciw lub brak sprzeciwu.
Ponizej jest mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych wniosku oraz dotgczenia
dokumentu.

W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”. Wybierajgc ,Z dysku” bedziemy mieli
mozliwos$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajgc ,Przegladaj”
pojawi si¢ okno ,,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybra¢ repozytorium
dokumentow, a nastepnie z prawej czgsci okna wybra¢ dokument, ktory ma zosta¢ zatagczony.

Nastepng czynnoscig jezeli chcemy potwierdzi¢ poprawno$¢ wpisanych danych jest klikniecie
»,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 zakoriczyé zadanie?

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

Tak Mie

Po zakonczeniu tego zadania nastepuje przekazanie decyzji do Sadu oraz zakoriczenie procesu.
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Diagram.

Business Process Zgoda na podjecie dodatkowego zajeciaizatrudnienia /

[Prezes SA/Prezes S0] ZNZ0Z2. Decyzja Ministra

[Minister Spr.]

ZNP03. Przekszanie
depyzji do sadu

ZNZ01. Informacja o zamiarze
podjecia dodatiowego zajecis
lub zarckkowania [Sedzia)

Zlozenie wiosu L
Wnicfiujaey

[Pozytywne]

ZNZ04. Degyzie prezesa sadu

P i
[Pozostali sedziowie) [Frezes sadu]

whigsky

Koniee procesu

[Megatywne!
ZNZD5. Odwolanie do ZNZDS. Decyzja kolegium sadu
kolegium sadu [Sedzia] [Pracownik sadu]
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