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Proces nr 32

Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowosci

Opracowane przez
OWI w tomzy
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Cel procesu.

Skrécenie procedury wyrazenia zgody na zamieszkiwanie sedziego/asesora poza miejscowoscia,
w ktérej znajduje sie sgd 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® | sedziaZ
Hasto®  eessssssss

Organizacja®™ | Sad Rejonowy w Wotominie |

Zalogu)

Zaloguj za pomoca S50
Przypomnij hasto
w1.35.4

2. Uruchomienie Procesu

W celu zainicjowania procesu o wyrazenie zgody na zamieszkanie w innej miejscowosci przez
Sedziego, po zalogowaniu sie w systemie MS Workflow nalezy uruchomié¢ proces poprzez wybranie

p- Uruchom proces

przycisku ,Uruchom proces”.
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W ten sposdb otwarte zostaje okno wyboru procesu, w ktorym uzytkownik zaznacza ,Zgoda na
zamieszkanie w innej miejscowosci”, a nastepnie wybiera przycisk ,Uruchom”, ktéry zostat
aktywowany po zaznaczeniu procesu.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu
Delegowanie sedziego przez prezesa SA Delegowanie sedziego przez prezesa SA - . -
gow 2dziego przez p gow :0Z1eg0 przez p Wyéwietl diagram n
Y H i A 1 I - -
Odwotanie z delegacji Odwotanie z delegacji Whyswietl diagram
Proces przeniesienia Proces przeniesienia - -
p P Whyswietl diagram
: = = S " RS i v A -
Przeniesienie sedziego bez zgody Przeniesienie sedziego bez zgody Whyswiet! diagram
Rozwigzanie stosunku stuzbowego Rozwigzanie stosunku stuzbowego - :
Wig; weg Wia Weg Wyswietl diagram =
Urlop dla poratowania zdrowia sedziego Urlop dla poratowania zdrowia sedziego - .
p dla poratow wia sedzieg p dla poratow LEEFEEY Whyswiet! diagram
B ar W i P W - -
Zgoda na dojazd prywatnym samochodem Zgoda na dojazd prywatnym samochodem Wyswiet! diagram
Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia - .
g podje wego Zaje g podje LELE Wyswietl diagram
Zgoda na zamieszkanie w inne] miejscowosc Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowosci Wyswiet! diagram i

1

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

Whniosek o zgode na zamieszkanie w innej miejscowosci

2 K Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w
TACOWIE \otominie, 111121)

Data wniosku® | 2015-06-15 =
Liczba kilometrdw* | 100
Uwagi

Uwagi
Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

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

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

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

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

Tak Nie

Proces skfadania wniosku o zgode na zamieszkanie w innej miejscowosci zostaje uruchomiony, co
zostaje potwierdzone przez komunikat w dolnej czesci ekranu.

3. Uzupelnienie brakow dokumentacji

Po zalogowaniu do systemu i wyborze w polu ,procesy” ,Zgoda na zamieszkanie w innej
miejscowosci” w polu Opis pokaze sie zadania ,Uzupetnienie brakéw dokumentacji”.

Procesy Zgodana zamieszkanie v Zadania ~ W (e} e v i e e P Uruchom proces ©

Opis Sad Status. Pracownik

Tt Uzupeinienie br:

w dokumentacji Sag Rejonowy w Wolominie W trakuie realizacii  brak
innej mieiscowoscl

Zgoda na zamieszka

Nalezy zaznaczy¢ zadanie i klikng¢ ,,Zakoncz krok procesu”.

-3 o evioe

Zakoficz krok procesu

Opis Sad Sti

v t Uzupetnienie brakéw dokumentacji Sad Rejonowy w Wotominie W

Zgoda nazamigszkanie w innej miejscowosci

Pojawi sie okno ,,Uzupetnienie brakéw dokumentacji” w ktérym nalezy zataczy¢ brakujgcy dokument.
W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”. Wybierajac ,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 nastgpnie z prawej czeéci okna wybra¢ dokument, ktory ma zosta¢ zalaczony.
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Uzupetnienie brakéw dokumentacji

Brakujgce dokumenty Dokument1
Dokumenty* Przegladaj Z dysku

Uwagi

| Zakoricz krok procesu Anuluj

Nastepng czynnoscig jezeli chcemy potwierdzi¢ poprawno$¢ wpisanych danych jest klikniecie
»Zakoncz krok procesu”. Nalezy potwierdzic¢ klikajac ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

Tak Nie

Po zakonczeniu tego kroku, zadanie wraca do weryfikacji kompletnosci dokumentaciji.
Uczestnik procesu: Sedzia

1. Logowanie

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

Legowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika* | sedziaQ
Hasto* | sssssessss
Organizacja® | Sgd Okregowy w Warszawi | +

Zaloguj

Zaloguj za pomoca §50
Przvpomni| hasto
w1354
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2. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji.

Po wybraniu w polu ,,Procesy” procesu ,Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowosci” zaznaczeniu
zadania ,,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” i kliknieciu ,,Zakoricz krok procesu”...

Procesy ¥  Zadania

¥ || Filtruj G a«z@@ﬁ

pricz krok procesu

Opis
v 1 3 Weryfikacja kompletnosci dokumentacji Sad Rejonowy wV

Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowosci

... uruchomi sie kolejne okno.

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletnos¢ dokumentac)i®

Brakujace dokumenty

Inicjator procesu

Prezes sgdu (Zmieniajgcy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w
Wotominie, 111121), Whniosek o zgode na zamieszkanie w inngj
migjscowosc)

Pracownik sadu (Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w
Wk Wotominie, 111121), Wniosek o zgode na zamieszkanie w inngj
yronawca miejscowosci)

4| i 3

@t

Termin uzupetnienia | 2015-06-15

Uwagi

Zakonicz krok procesu Anuluj
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Nastepnie nalezy wypetnié¢ formularz.

Pole , Kompletno$é¢ dokumentacji” nalezy wypetni¢ za pomocg wyboru z listy rozwijanej mozliwosci
,Tak” lub ,,Nie”. (po wyborze Tak wszystkie pola poza Uwagi zostajg wyszarzone).

Kolejne pole ,Brakujace dokumenty” nalezy wypetni¢ stosowng informacjg jakich dokumentéw
brakuje.

W kolejnym polu z rozwijanej listy uzytkownik wybiera wykonawce, w tym przypadku jest to Inicjator
procesu.

Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obowigzkowe *.

Mozna w tym kroku naniesé uwagi, a takze doda¢ dokument. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przeglada;”
lub ,.Z dysku”. Wybierajac ,,Z dysku” bedziemy mieli mozliwos¢ wybrania dokumentu znajdujgcego
sie na dysku komputera. Wybierajac ,Przegladaj” pojawi si¢ okno ,,Wybierz dokument”, w ktorym
z rozwijanej listy nalezy wybra¢ repozytorium dokumentow, a nastgpnie z prawej czesci okna wybrac
dokument, ktory ma zosta¢ zalaczony.

Nastepng czynnoscig jezeli chcemy potwierdzi¢ poprawnos$é¢ wpisanych danych jest klikniecie
,Zakoncz krok procesu”. Nalezy potwierdzi¢ klikajac ,, Tak”.

Uczestnik procesu: Prezes

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, Prezes Sadu Okregowego powinien zalogowac sie w
systemie MS Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uzytkownika * rezesO
¥
asto ™ sesseRERRe

Organizacja®*  Sad Okregowy w Warszawi |«

Zalogujza pomoca S50
Przypomnij hasto
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2. Decyzja Prezesa Sadu

Po zalogowaniu do systemu przez Prezesa Sadu Okregowego, w sekcji Nawigacji nalezy w polu
,Procesy” z rozwijanej listy proceséw wybrac¢ ,Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowosci”.

Pojawi sie zadanie ,, Decyzja prezesa sgdu”. Nalezy je zaznaczy¢ i klikng¢ ,,Zakonicz krok procesu”.

Procesy Zgoda na zamieszkanie | v Zadania Al ity @] P Uruchom proces ®

Wszystki -
¥Wszystkie Opis Sad Status Pracownik

» Sad Apelacy,

vt Decyzja prezesa sadu Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie realizacii  brak

» Sad (brak wartosc) Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowasci

Pojawi sie okno ,Decyzja prezesa sadu”.

Decyzja prezesa sadu

Zmieniajacy Prace Sedzia (Sedzia, Sad Rejonowy w

Pracownik  otominie, 111121)

Data wniosku 2015-06-15

Liczba kilometrow 100

Data decyzji* | 2015-06-15

Rodzaj decyzji* | Zgoda -
Uwagi

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakonicz krok procesu Anuluj

Nalezy wypetni¢ wszystkie pola (zaznaczone *). Mozna nanie$s¢ uwagi do kroku lub zatgczyc
dokument. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”. Wybierajac ,,Z dysku” bedziemy
mieli mozliwo$¢ 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¢ zataczony.

Nastepng czynnoscig jezeli chcemy potwierdzi¢ poprawnos$é wpisanych danych jest klikniecie
,Zakoncz krok procesu”. Nalezy potwierdzi¢ klikajac ,, Tak”.
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Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nisodwracalnal Spowoduje

rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego
procesu.

Tak Mie

Po potwierdzeniu proces sie zakonczy.

Inicjator procesu: Prezes SA/SO

1. Logowanie

W celu uruchomienia procesu nalezy zalogowac sie do systemu.

Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika* | prezes
Hasto* | ssssssssss

Organizacja™ | Sad Apelacyjny w Warszaw | ¥

Zaloguj 7a pomoca S80

Przypomnij hasto

w1354

2. Uruchomienie procesu

Po zalogowaniu nalezy klikngé przycisk ,Uruchom proces”.

p- Uruchom proces

Pojawi sie okno z listg proceséw, gdzie nalezy wybrac ,,Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowosci”.
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Uruchom proces

Nazwa

Przeniesienie referendarza sgdowego bez zgody

Udzielenie sedziemu uwagi
Zajmowanie stanowiska sedziego po
ukoniczeniu 67 roku zycia
Zatrudnienie dyrektora sadu

Zgoda na dojazd prywatnym samochodem

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Opis

Przeniesienie referendarza sgdowego bez zgody

Udzielenie sedziemu uwagi
Zajmowanie stanowiska sedziego po
ukoriczeniu 67 roku zycia
Zatrudnienie dyrektora sadu

Zgoda na dojazd prywatnym samochodem

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Diagram procesu

WU YSVISL Ay an

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Whyswietl diagram

Whyswietl diagram

Wyswietl diagram

Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowosci Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowosci

Wyswietl diagram

Zwalniony etat sedziowski asesorski Zwalniony etat sedziowski asesorski

Whyswietl diagram L3

|

4 [T | *

Po czym nacisngé przycisk ,,Uruchom”. Pojawi sie ,,Wniosek o zgode na zamieszkanie w innej
miejscowosci”, ktéry nalezy wypetnic¢ (obowigzkowo pola oznaczone *).

Whiosek o zgode na zamieszkanie w innej miejscowosci

Pracownik® | Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w Warszawie. 111120) -

Data wniosku* | 2015-06-15 =]

Liczba kilometrdw* | 120

Uwagi
Uwagi
Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu

Anuluj
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Mozna nanie$¢ uwagi do kroku lub zataczy¢ dokument. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub
»Z dysku”. Wybierajac ,,Z dysku” bedziemy mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na
dysku komputera. Wybierajgc ,Przegladaj” pojawi si¢ okno ,Wybierz dokument”, w ktorym z
rozwijanej listy nalezy wybra¢ repozytorium dokumentow, a nastepnie z prawej czesci okna wybrac
dokument, ktory ma zosta¢ zalaczony.

Nastepng czynnoscig jezeli chcemy potwierdzi¢ poprawnos¢ wpisanych danych jest klikniecie
»,Zakoncz krok procesu”. Nalezy potwierdzi¢ klikajac ,, Tak”.

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

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

Tak Mie

Krok sie zakonczyt, a zadanie trafito do Ministra Sprawiedliwosci.

Uczestnik procesu: Ministerstwo Sprawiedliwosci

1. Logowanie

W celu wykonania kolejnego kroku uzytkownik powinien sie zalogowa¢ do systemu.

Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika* | minister

Organizacja® | Ministerstwo Sprawiedliwos |

Zaloguj

Zalogujza pomoca S50
Przypomnij hasto
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2. Decyzja Ministra

Po zalogowaniu w polu ,,Procesy” nalezy wybraé proces ,,Zgoda na zamieszkania w innej
miejscowosci”. Pojawi sie zadanie ,,Decyzja Ministra”.

Procesy | Zgoda na zamieszkanie ¥  Zadania = (@] e v 3 ® ¢ I
: k proct

v Wszystkie Opis Sad
P Ll

» Sad Apelacyjny w Warszawie
v 1 Decyzja Ministra Sad Apelacyjny w Warszawie  Wir

» Sad (brak wartosci) Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowosci

Nalezy zaznaczy¢ zadanie i klikng¢ ,,Zakoricz zadanie”. Pojawi sie okno ,, Decyzja Ministra”

Decyzja Ministra

£ nik Oceniajacy Sedzia (Sedzia, Sad Apelacyjny w
racawm Warszawie, 111120)

Data wniosku 2015-06-15

Liczba kilometrdw 120

Data decyzji* | 2015-06-15
Rodzaj decyzji* | Zgoda -
Uwagi

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakonicz krok procesu Anuluj

Nalezy uzupetni¢ wszystkie pola (oznaczone *). Mozna nanie$¢ uwagi do kroku lub zatgczyc
dokument. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Przegladaj” lub ,,Z dysku”. Wybierajac ,,Z dysku” bedziemy
mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,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¢ zataczony.

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

Czy na pewno chcesz zakonczyé zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nisodwracalnal Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoficzenie catego
procesu.

Tak Mie

Po potwierdzeniu proces sie zakonczy.

Business Process Zgoda na zamieszkanie w innej miejscowosci /’

[Dotyezy SSR]

02. Przekazanie wnicsku
do SO

«BusinessProcessy
Uzupeinienie dokumentacii

ZZMO1. Wniosek o zgode na
zamisszkanie w innej
misjscowoici [Sedzis]

[Prezes sadu]

[Dotycey PSAPSO] ZZMO4. Decyzjs Ministrs

[Minister Spr.]

ZZM03. Decyzjs prezesa sadu

ZZMOS. Przekazanie decyzji
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