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Cel procesu.

Skrécenie procedury zawieszenia referendarza sgdowego w obowigzkach stuzbowych w sytuac;ji

wszczecia przecinko niemu postepowania karnego lub dyscyplinarnego, poprzez zapewnienie

mozliwosci wsparcia procesu przez system elektroniczny.

Inicjator procesu: Pracownik Sadu

1. Logowanie.

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, uzytkownik powinien zalogowac sie w systemie MS
Workflow zgodnie z procedurg logowania do systemu.

2. Uruchomienie procesu - Zawieszenie referendarza

Po poprawnym zalogowaniu uzytkownik uruchamia proces klikajac:

p- Uruchom proces

Z listy wybieramy ,,Przeniesienie referendarza bez zgody” po czym klikamy ,,Uruchom”.

Uruchom proces

Nazwa

Zawieszenie asystenta

Zawieszenie kierownika RODK
Zawieszenie referendarza

Zawieszenie urzednika

Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych
Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia
Zwolniony etat asystencki

Zwalniony etat referendarski

Opis

Zawieszenie asystenta

Zawieszenie kierownika RODK

Zawieszenie referendarza

Zawieszenie urzednika

Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych

Zgoda na podjecie dodatkowego zajecia

Zwaolniony etat asystencki

Zwalniony etat referendarski

Diagram procesu

) -

Wyswietl diagram

Whyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

Wyswietl diagram

1

Whyswietl diagram

Wyswietl diagram

4

L

| *
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Pojawi sie formularz, ktéry nalezy uzupetnic:

Zarejestrowanie informacji o wszczeciu postepowania

Pracownik® | Okregowy Referendarz (Referendarz, Sad Okregowy w Warszawie, 111154) -
Data rejestracji* | 2015-07-15 e
Uwagi
Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Pola oznaczone * sg wymagane.

Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku, a takze dodanie stosownego
dokumentu. W tym celu nalezy wybrac , Przegladaj”, lub ,Z dysku”. Wybierajgc ,,Z dysku” bedziemy
mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj”
pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybrac¢ repozytorium
dokumentdéw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac zatgczony do
whniosku.

Po czym klikamy ,,Zakoncz krok procesu” i potwierdzamy przyciskiem , Tak”.

Pojawi sie nowe zadanie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” u Prezesa SA.

3. Uzupelnienie brakéw dokumentacji

W oknie gtéwnym programu nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Uzupetnienie brakdw dokumentac;ji”, klikng¢
,Zakoncz krok procesu”.

- c evolel]

Zakoficz krok procesu

Opis Sad
v 1} Uzupeinienie brakéw dokumentacji Data realizacji Sad Okregowy w

Zawieszenie referendarza

Pojawi sie formularz:
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Uzupetnienie brakéw dokumentacji

. dokument1
Brakujgce dokumenty dokument?

Dokumenty* Przegladaj Z dysku Dokumenty (1)
Uwagi
Uwagi

Zakonicz krok procesu Anuluj

Nalezy wypetnié pole wymagane (oznaczone *).

Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku, a takze konieczne jest dodanie
stosownego dokumentu. W tym celu nalezy wybraé ,,Przegladaj”, lub ,,Z dysku”. Wybierajac ,,Z dysku”
bedziemy mieli mozliwos¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac
,Przegladaj” pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybrac
repozytorium dokumentdéw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostaé
zatgczony do wniosku.

Po czym klikamy ,,Zakoncz krok procesu” i potwierdzamy przyciskiem ,Tak”.

Kolejne zadanie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” pojawi sie u Prezesa SA.

4. Zarejestrowanie informacji o zakonczeniu postepowania

W oknie gtdwnym programu nalezy zaznaczy¢ zadanie ,"Zarejestrowanie informacji o zakonczeniu

)

postepowania", klikng¢ ,,Zakoncz krok procesu”.

- o evitoelf
Opis W

v 1 Zarejestrowanie informacji o zakorficzeniu pestgpowania Sad Okregowy wV
Zawieszenie referendarza

Pojawi sie formularz:
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Zarejestrowanie informacji o zakonczeniu postepowania

Pracownik

Data decyzji o zawieszeniu
Powdd zawieszenia
Poczatek zawieszenia
Koniec zawieszenia

Obnizenie wynagrodzenia

Data wydania orzeczenia®
Data rejestracji*

Kto wydat*

Rodzaj informacji*

Koniec zawieszenia®

Okregowy Referendarz (Referendarz, Sad Okregowy w
Warszawie, 111154)

2015-07-15

Postepowanie dyscyplinarne
2015-07-15

9999-12-31

50

2015-07-15

2015-07-15

Prezes

Obnizenie wynagrodzenia

9999-12-31

uwagi

Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Nalezy wypetni¢ wszystkie pola wymagane (oznaczone *).

Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku, a takze dodanie stosownego
dokumentu. W tym celu nalezy wybrac ,Przegladaj”, lub ,Z dysku”. Wybierajgc ,,Z dysku” bedziemy
mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj”
pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybra¢ repozytorium
dokumentdw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac zatgczony do
whniosku.

Po czym klikamy ,,Zakoncz krok procesu” i potwierdzamy przyciskiem ,Tak”.

Kolejne zadanie "Przygotowanie projektu decyzji kadrowo-ptacowe]" pojawi sie u Pracownika SA.
Uczestnik procesu: Prezes SA

1. Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Po zalogowaniu w systemie zgodnie z procedurg logowania, nalezy w oknie gtéwnym programu

zaznaczyz zadanie ,Weryfikacja kompletnosci dokumentacji” i klikng¢ ,,Zakoricz krok procesu”:
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- o evitoe]|

Opis

Sad Okregowy

v 1} Weryfikacja kompletnosci dokumentacji
Zawieszenie referendarza

Pojawi sie formularz:

Weryfikacja kompletnosci dokumentacji

Kompletnos¢ dokumentac)i™ | Mie -

dokument1
dokument2

Brakujace dokumenty *

Inicjator procesu

N Okregowy Pracownik (Sad Okregowy w VWarszawie, 111133)
(Zarejestrowanie informacji o wszczeciu postepowania)

Wykonawca™®

4 11 | +

Termin uzupetnienia® | 2015-07-15
uwagi

Uwagi

Zakoricz krok procesu Anuluj

Nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola (oznaczone *), a nastepnie klikng¢ ,, Zakoncz krok procesu”
i potwierdzi¢ przyciskiem , Tak”.

”

Wybierajgc , Kompletnos¢ dokumentacji” — ,Nie” pojawi sie zadanie ,Uzupetenienie brakow

dokumentacji” u Pracownika Sadu.

Wybierajac ,Kompletnosé¢ dokumentacji” — , Tak” pojawi sie zadanie , Przygotowanie projektu decyzji
kadrowo-ptacowej” u Pracownika SA.

2. Decyzja w sprawie zawieszenia

Po wybraniu zadania ,Decyzja w sprawie zawieszenia” nalezy je zaznaczy¢ i klikna¢ ,Zakoncz krok procesu”:
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-3 o evioel

Zakoficz krok procesu

Opis Sad

¥ t Decyzja w sprawie zawieszenia Sad Okregowy v
Zawieszenie referendarza

Pojawi sie formularz:

Decyzja w sprawie zawieszenia

. Okregowy Referendarz (Referendarz, Sad Okregowy w
Pracownik . o )
Warszawie, 111154)

Data rejestracji  2015-07-15
Powdd zawieszenia Fostepowanie dyscyplinarne

Poczatek zawieszenia 2015-07-15

Koniec zawieszenia 9999-12-31

Obnizenie wynagrodzenia 50

Data decyzji* | 2015-07-15

Decyzja* | Akceptacja -

Uwagi

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

Nalezy wypetni¢ wszystkie pola wymagane (oznaczone *).

Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku, a takze dodanie stosownego
dokumentu. W tym celu nalezy wybrac , Przegladaj”, lub ,Z dysku”. Wybierajgc ,,Z dysku” bedziemy
mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj”
pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybra¢ repozytorium
dokumentdw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac zatgczony do
whniosku.

Po czym klikamy ,,Zakoncz krok procesu” i potwierdzamy przyciskiem ,Tak”.

Wybierajagc w polu ,Decyzja” wartos¢ ,Akceptacja” zadanie "Zarejestrowanie informacji
o zakonczeniu postepowania" pojawi sie u Pracownika Sadu.

Wybierajagc w polu ,Decyzja” wartos¢ ,Odrzucenie” zadanie ,Przygotowanie projektu decyzji
kadrowo-ptacowej” pojawi sie u Pracownika SA.
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3. Decyzja kadrowo - ptacowa

Po wybraniu zadania ,Decyzja kadrowo — ptacowa” nalezy je zaznaczy¢ i klikngé ,Zakoncz krok procesu”:

-3 evioel]

Zakoncz krok procesu

Opis

v 1 Decyzja kadrowo - ptacowa Sad Okregowy

Zawieszenie referendarza

Pojawi sie formularz:

Decyzja kadrowo - ptacowa

.. Okregowy Referendarz (Referendarz, Sad Okregowy w
Pracownik o .
Warszawie, 111154)

Data decyzji o zawieszeniu 2015-07-15
Powdd zawieszenia Postepowanie dyscyplinarne
Poczatek zawieszenia 2015-07-15
Koniec zawieszenia 9999-12-31
Obnizenie wynagrodzenia 50
Data rejestracji informacji  2015-07-15

Rodzaj informacji  ObniZenie wynagrodzenia

Data decyzji* | 2015-07-15

Decyzja® | Akceptacja -

uwagi

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dvsku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Nalezy wypetni¢ wszystkie pola wymagane (oznaczone *).

Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku, a takze dodanie stosownego
dokumentu. W tym celu nalezy wybrac , Przegladaj”, lub ,,Z dysku”. Wybierajac ,Z dysku” bedziemy
mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj”
pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybra¢ repozytorium
dokumentdéw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do
whniosku.

Po czym klikamy ,,Zakoncz krok procesu” i potwierdzamy przyciskiem ,Tak”.

Woybierajac w ,,Decyzja” — wartos¢ ,Akceptacja” proces zostanie zakonczony.
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Uczestnik procesu: Pracownik SA

1. Przygotowanie projektu decyzji kadrowo-ptacowej

Po zalogowaniu zgodnym z procedurg logowania, nalezy zaznaczy¢ zadanie ,Przygotowanie projektu
decyzji kadrowo-ptacowej” i klikng¢ ,, Zakoncz krok procesu”.

- c evitioel]
Opis W

v ) Przygotowanie projektu decyzji w sprawie zawieszenia Sad Okregowy w
Zawieszenie referendarza

Pojawi sie formularz:

Przygotowanie projektu decyzji kadrowo - ptacowej

Okregowy Referendarz (Referendarz, Sad Okregowy w

Pracownik |\ @ <rawie, 111154)

Data rejestracji 2015-07-15

Data projektu® | 2015-07-15

Decyzja® | Zawieszenie -
Powdd* | Postepowanie dyscyplinarn | +

Poczatek zawieszenia® | 2015-07-15

]}

Koniec zawieszenia® | 9999-12-31

Obnizenie wynagrodzenia® | 50

Uwagi

Uwagi

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Nalezy wypetnié¢ wszystkie pola wymagane (oznaczone *).

Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku, a takze dodanie stosownego
dokumentu. W tym celu nalezy wybra¢ ,Przegladaj”, lub ,Z dysku”. Wybierajgc ,,Z dysku” bedziemy
mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj”
pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybrac¢ repozytorium
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dokumentdw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac zatgczony do

whniosku.

Po czym klikamy ,, Zakoncz krok procesu” i potwierdzamy przyciskiem , Tak”.

Zadanie ,Decyzja w sprawie zawieszenia” pojawi sie u Prezesa SA.

2. Przygotowanie projektu decyzji kadrowo-ptacowej (1).

Po wybraniu zadania ,Przygotowanie projektu decyzji kadrowo-ptacowe;j"

klikng¢ ,,Zakoncz krok procesu”:

- o

Opis

N 1

Zawieszenie referendarza

Pojawi sie formularz:

Przygotowanie projektu decyzji kadrowo - pfacowej

Przygotowanie projektu decyzji kadrowo - ptacowej

Pracownik

Data decyzji 0 zawieszeniu
Powdd zawieszenia
Poczatek zawieszenia
Koniec zawieszenia
Obnizenie wynagrodzenia
Data rejestracji informacji

Rodzaj informacii

Data projektu™
Decyzja®

Powdd *

Poczatek zawieszenia*
Koniec zawieszenia®

Obnizenie wynagrodzenia *

Uwagi

Dokument

Okregowy Referendarz (Referendarz, Sad Okregowy w

Warszawie, 111154)
2015-07-15

Postepowanie dyscyplinarme
2015-07-15

9988-12-31

50

2015-07-15

Obnizenie wynagrodzenia

2015-07-15

Obnizenie wynagrodzenia
Decyzja Prezesa
2015-07-15

9999-12-31

50

Uwagi

Przeqladaj Z dysku

@t

@t

Zakoricz krok procesu Anuluj

Nalezy wypetni¢ wszystkie pola wymagane (oznaczone *).

nalezy je zaznaczyC i

evoel

Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku, a takze dodanie stosownego
dokumentu. W tym celu nalezy wybra¢ , Przegladaj”, lub ,Z dysku”. Wybierajgc ,,Z dysku” bedziemy
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mieli mozliwo$¢ wybrania dokumentu znajdujgcego sie na dysku komputera. Wybierajac ,,Przegladaj”
pojawi sie okno ,Wybierz dokument”, w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybrac¢ repozytorium
dokumentéw, a nastepnie w prawej czesci okna wybraé dokument, ktéry ma zostaé zatgczony do
whniosku.

Po czym klikamy ,,Zakoncz krok procesu” i potwierdzamy przyciskiem , Tak”.

Zadanie ,Decyzja kadrowo — ptacowa” pojawi sie u Prezesa SA.

Diagram

Business Process Zawieszenie referendarza sadowego /

&

«BusinessProcessy

ZARD1. Zarejestrowanie RO2. Przekazanie do Uzupetnienie
informacji o wszczeciu wiasciwego Frezesa SA dokumentacji
postepowania [Pracownik (Y
sadul

Przyjecie informacji

[Cdrzucenie]

ZARD4. Decyzja w sprawie ZARD3. Przygotowanie
zawieszenia [Prezes SA] projektu decyzji w sprawie
zawieszenia [Pracownik

[Zatwierdzenie]

ZARODE. Zarejestrowanie
informagji o zakonczeniu
postepowania [Pracownik

ZARDT. Przygotowanie
projektu decyzji kadrowo-
ptacowej [Pracownik SA]

Y

ZAROS. Przekazanie
decyzji do MS

[Cdrzucenis]

ZARDD. Zlecenie

dziatan kadrowych
ZARDS. Decyzja kadrowo-
acowsa [Frezes SA]
[Zatwierdzenie] Pt ! :

@-

ZAR10. Przekazanie
decyzji do prezesa
sadu

Koniec procesu

Strona 12z12



