"mswf]

Proces nr 45

Ocena okresowa referendarza

Opracowane przez
OWI w tomzy

Stronalz8



Spis tresci:

LO1Y I o Yol Y] U USSR 3
INICjator ProCESU: PrEZES SGAU ..eciiviiieicciiiieceie e ettt e e ettt e e et e e e e ete e e e sate e e e sataeeesasaeeeestaeeesnssaeesnnssneenan 3
L. LOBOWAANIE. «euiiiiiiiiiee ettt e e e ettt e e e e e ettt e e e e e s e s aabe et e e e e e e s bbb eaaeeeeee e ababaeeeeeeea s nnrtaaeeeeeeeanan 3
2. Uruchomienie procesu — Zapoznanie z Wynikami OCENY .......cccueeevrciieeiiiiiieeencieeeeseieeeesveeeesnnes 3
3. ROZPATIZENIE SPIZECIWU ..cceeeeiiiiieee ettt ettt e e e ettt e e e e s e s bbbt et e e e e s e s eabbreeeeeeeeesannenes 4
V4Tl YA T I [=I Ao 1Y =1 {=Tord g - o Tol=] o - H SN 5
Uczestnik procesu: REFEIENAIZ........coouiiii it e e e e ta e e e e rabaa e e e e saeeeeas 6
Y 4 -4 (o 1y =Y Y (=B o 2= YT PSPPI 6
Uczestnik procesu: PracoWNik SGaU .....cuuiii ittt e e s sae e s s saaae e e ssnsaeeeeas 7
1.  Wyznaczenie terminu KOIEJNEJ OCENY.......ciiiiiieii ittt e e s e e s 7
DT F= = o N 8

Strona2z8



Cel procesu.

Skrécenie procedury wystawiania zapoznawania referendarzy sadowych z oceng okresowsg
obejmujacg ocene jakos¢ i terminowos$¢ wykonywania zadan, kultury urzedowania, efektywnosci
wykorzystywania czasu oraz realizacje doskonalenia zawodowego, poprzez zapewnienie mozliwosci
wsparcia procesu przez system elektroniczny.

Inicjator procesu: Prezes 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 - Zapoznanie Zz wynikami oceny

Po poprawnym zalogowaniu uzytkownik uruchamia proces klikajac:

p- Uruchom proces

Z listy wybieramy ,, Konkurs na stanowisko referendarza” po czym klikamy ,,Uruchom”.
Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Delegowanie sedziego przez prezesa SA Delegowanie sedziego przez prezesa SA Wyswiet! diagram

Delegowanie urzednika przez MS Delegowanie urzednika przez MS Wyswietl diagram |
Delegowanie urzednika przez Prezesa SA Delegowanie urzednika przez Prezesa SA Wyswietl diagram
Mianowanie na stanowisko referendarza Mianowanie na stanowisko referendarza Wyswiet! diagram ||
Ocena okresowa referendarza Ocena okresowa referendarza Wyswietl diagram
Oceny okresowe asystentow Oceny okresowe asystentow Wyswietl diagram
Odwotanie asystenta z delegacji Odwotanie asystenta z delegacji Wyswietl diagram
Odwaotanie dyrektora sadu Odwotanie dyrektora sadu Wyéwietl diagram
Oldwmanie referendarza z delegacii Qdwotanie referendarza z delegaciji AL Zerindl dimmen . A%
. 1, L3
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Pojawi sie formularz, ktéry nalezy uzupetnic:

Zapoznanie z wynikami oceny

Pracownik® | Rejonowy Referendarz (Referendarz, Sad Rejonowy w Wolominie, 111153) -
Ocena® | Pozytywna -
Data zapoznania* | 2015-07-15 =]
uwagi
Uwagi

Zakoncz krok procesu Anuluj

Pola oznaczone * sg wymagane.
Mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczacych kroku.
Po czym klikamy ,,Zakoncz krok procesu” i potwierdzamy przyciskiem ,Tak”.

Pojawi sie nowe zadanie ,Zgtoszenie sprzeciwu” u Referendarza.

3. Rozpatrzenie sprzeciwu

W oknie gtdwnym programu zaznaczamy zadanie ,Rozpatrzenie sprzeciwu” po czym klikamy
»,Zakoncz krok procesu”.

- c evitioeff

Opis ~ Sad Status

v L) Rozpatrzenie sprzeciwu Sad Rejonowy w Wotomninie W trakcie re
Ocena okresowa referendarza

Pojawi sie formularz:

Rozpatrzenie sprzeciwu

Pracownik’ Rejonowy Referendarz Sad- S3d Rejonowy w Wolominie

Data rozpatrzenia®  2015-07-16

8t

Opis|

Opis

Dokument Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj
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Pole oznaczone * jest wymagane.

Mozliwe jest wprowadzenie opisu dotyczgcego kroku, a takze dodanie stosownego dokumentu.
W tym celu nalezy wybrac ,Przegladaj”, lub ,Z dysku”. Wybierajac ,Z dysku” bedziemy mieli
mozliwos$é 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 zostac zatgczony do
whniosku.

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

Pojawi sie nowe zadanie ,Zapoznanie z ostateczng oceng” u Prezesa Sadu.

4. Zapoznanie z ostateczng oceng

W oknie gtéwnym programu zaznaczamy zadanie ,, Zapoznanie z ostateczng oceng” po czym klikamy

,Zakoncz krok procesu”.

- o 2visoel

Zakoficz krok procesu

Opis ~ Sad atl

1 Zapoznanie z ostateczna ocena Sad Rejonowy w Wolominie W trakcie r

Ocena okresowa referendarza

Pojawi sie formularz:

Zapoznanie z ostateczng oceng

Pracownik’ Rejonowy Referendarz Sad- Sad Rejonowy w Wotominie

Data podsumowania® | 2015-07-16 =]
Koniec waznosci oceny™  2017-07-16 =
Ocena* i

Uwagi

Dokumenty Przealadaj 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 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 wybraé¢ repozytorium
dokumentdw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zostac zatgczony do
whniosku.
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Po czym klikamy "Zakonicz krok procesu" i potwierdzamy przyciskiem "Tak".

Pojawi sie nowe zadanie "Wyznaczenie terminu kolejnej oceny" u Pracownika Sadu.

Uczestnik procesu: Referendarz

1. Zgloszenie sprzeciwu

W oknie gtéwnym programu zaznaczamy zadanie ,,Zgtoszenie sprzeciwu” po czym klikamy ,Zakoncz
krok procesu”.

Procesy ¥ Zadania - C e v 1o e l

onis e

. Wniosek o przeniesienie stuzbowe Sad Rejonowy w

Przeniesienie referendarza sadowego za zgoda
v 1 Zgloszenie sprzeciwu Sad Rejonowy w
Ocena okresowa referendarza

Pojawi sie formularz:

Zgtoszenie sprzeciwu

Pracownik: Rejonowy Referendarz Sgd: Sad Rejonowy w Wotominie

Zgtoszenie sprzeciwu™ | Tak S
Data zgtoszenia sprzeciwu™ | 2015-07-15 =
uwagi
Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Pola oznaczone * s3 wymagane.

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. Wybierajgc ,,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”.

Wybierajac w polu ,Zgtoszenie sprzeciwu” — warto$é , Tak” pojawi sie nowe zadanie , Rozpatrzenie
sprzeciwu” u Prezesa Sadu.
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Wybierajgc w polu ,Zgtoszenie sprzeciwu” — wartos¢ , Nie” pojawi sie nowe zadanie ,Zapoznanie
z ostateczng oceng” u Prezesa Sadu.

Nie wykonujac zadania przez 7 dni krok procesu zostanie zakoriczony automatycznie, pojawi sie nowe
zadanie ,Zapoznanie z ostateczng oceng” u Prezesa Sadu.

Uczestnik procesu: Pracownik Sadu

1. Wyznaczenie terminu kolejnej oceny

W oknie gtdbwnym programu zaznaczamy zadanie " Wyznaczenie terminu kolejnej oceny" po czym
klikamy "Zakoncz krok procesu".

- c elvioe
Opis Sad Mﬁ

v 1 Wyznaczenie terminu kolejnej oceny Sad Rejonowy w Wotominie W trake

Ocena okresowa referendarza

Pojawi sie formularz:

Wyznaczenie terminu kolejnej oceny

Pracownik: Rejonowy Referendarz Sgd: Sad Rejonowy w Welominie

Termin kolejnej oceny* | 2015-07-16

Opis

Dokumenty Przegladaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj

Pole oznaczone * jest wymagane.

Mozliwe jest wprowadzenie opisu dotyczgcego kroku, a takze dodanie stosownego dokumentu.
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 sie okno "Wybierz dokument", w ktérym z rozwijanej listy nalezy wybraé repozytorium
dokumentdéw, a nastepnie w prawej czesci okna wybra¢ dokument, ktéry ma zosta¢ zatgczony do
whniosku.

Po czym klikamy "Zakonicz krok procesu" i potwierdzamy przyciskiem "Tak".

Proces zostat zakoriczony.

Strona7z8



Diagram

Business Process Oceny ckresowe referendarzy /

OORD1. Zapoznanie z

Przeprowadzona
wizytacja

wynikami cceny [Prezes
sadu]

O0ORD2. Zgtoszenie
sprzeciwu [Referendarz)

OORD3. Rozpatrzenie
sprzeciwu [Prezes sadu]

[Brak sprzeciwu]

OORDY. Zlecenie
dziatarn kadrowych

[Megatywna)] O
ostateczng ccena [Prezes

N

Ocena

OR04. Zapoznanie z

sgdul

[Pozytywna]

{Pracownik sadu).

CORDE. Wyznaczenie
terminu keolejnej coceny

Honiec procesu
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