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1. Cel procesu. 

Skrócenie procedury zawieszenia asystenta sędziego w obowiązkach służbowych poprzez 

zapewnienie możliwości wsparcia procesu przez system elektroniczny. 

 

1.1. Diagram. 

 

2. Aktorzy procesu. 

Aktor Opis 

Pracownik sądu 
Pracownik komórki sądu właściwego dla miejsca pracy 
asystenta sędziego. 

Prezes sądu Prezes sądu właściwego, dla miejsca pracy asystenta sędziego. 

System System sterowania Workflow. 

 



3. Uczestnik procesu – Pracownik SA 

Pracownik komórki sądu apelacyjnego uprawniony do obsługi zadań w przedmiocie sprawy. 

3.1. Logowanie  

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, Pracownik SO powinien zalogować się w systemie MS 

Workflow. 

 

3.2. Uruchomienie zadania „zawieszenie asystenta” 

Wyświetlona lista zadań pracownika Sądu Apelacyjnego. Wybierz przycisk "Uruchom proces".  

 



Otwarte zostanie okno "Uruchom proces" z listą procesów dostępnych w systemie. Należy zaznaczyć proces 
"Zawieszenie asystenta" oraz kliknąć „Uruchom”. 

 
 

Wypełniamy wymagane pola: Pracownik, Data rejestracji oraz klikamy „Zakończ krok procesu”.  Zakończenie zadania 
jest operacją nieodwracalną! Spowoduje rozpoczęcie innego zadania w ramach procesu lub zakończenie całego 
procesu". 

 

 



3.3. Przygotowanie projektu decyzji 

Należy wybrać zadanie „Przygotowanie projektu decyzji”  oraz "Zakończ krok procesu". 

 

 

Należy wybrać co najmniej obligatoryjne pola: Data projektu i Decyzja oraz „Zakończyć krok procesu”. Zakończenie 
zadania jest operacją nieodwracalną! Spowoduje rozpoczęcie innego zadania w ramach procesu lub zakończenie 
całego procesu." 

 



3.4. Zarejestrowanie informacji o zakończeniu postępowania 

Z listy procesów wybierz proces "Zawieszenie asystenta" oraz zaznacz zadanie "Zarejestrowanie informacji o 

zakończeniu postępowania". Następnie wybierz przycisk "Zakończ krok procesu". 

 
 

Następnie należy wypełnić co najmniej wymagane pola: Data wydania, Data rejestracji, 

Kto wydał, Rodzaj informacji oraz kliknąć „Zakończ krok procesu”. Zakończenie zadania 

jest operacją nieodwracalną! Spowoduje rozpoczęcie innego zadania w ramach procesu 

lub zakończenie całego procesu." 

4. Uczestnik procesu – Prezes SA 

4.1 Logowanie 



 

 

4.2 Proces "Zawieszenie asystenta". 

Wybieramy proces „Zawieszenie asystenta”  oraz zadanie „Decyzja w sprawie zawieszenia” i klikamy "Zakończ krok 
procesu". 

 

 

Następnie w oknie „Decyzja w sprawie zawieszenia” wypełniamy co najmniej wymagane pola: Data decyzji, 
Zatwierdzenie decyzji oraz klikamy „Zakończ krok procesu”. Zakończenie zadania jest operacją nieodwracalną! 
Spowoduje rozpoczęcie innego zadania w ramach procesu lub zakończenie całego procesu." 



 

 

4.3 Decyzja kadrowo-płacowa 

Z listy procesów wybierz proces "Zawieszenie asystenta" oraz z zadań „Decyzja 

kadrowo-płacowa” . Następnie należy wybrać przycisk "Zakończ krok procesu". 

 

 



W oknie „Decyzja kadrowo-płacowa” należy wypełnić co najmniej Data projektu, Decyzja, 

Powód, Początek zawieszenia, Koniec zawieszenia, Obniżenie wynagrodzenia oraz wybrać 

przycisk „Zakończ krok procesu”. Zakończenie zadania jest operacją nieodwracalną! 

Spowoduje rozpoczęcie innego zadania w ramach procesu lub zakończenie całego procesu." 

 

 

4.4 Decyzja o obniżeniu wynagrodzenia 

Z listy procesów wybierz proces "Zawieszenie asystenta" oraz z zadań „Decyzja o 

obniżeniu wynagrodzenia” . Następnie należy wybrać przycisk "Zakończ krok 

procesu". 



 

Należy wypełnić pola w oknie „Decyzja o obniżeniu wynagrodzenia” oraz kliknąć 

„Zakończ krok procesu” 

 

 

 

 



4.5 Decyzja o odmowie zawieszenia 

Z listy procesów wybierz proces "Zawieszenie asystenta" oraz z zadań „Decyzja w 

sprawie zawieszenia” . Następnie należy wybrać przycisk "Zakończ krok procesu". 

 

 

W oknie „Decyzja w sprawie zawieszenia” należy wypełnić określona pola oraz 

kliknąć „Zakończ krok procesu” 



 


