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Proces nr 48

/awieszenie asystenta
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1. Cel procesu.

Skrdcenie procedury zawieszenia asystenta sedziego w obowigzkach stuzbowych poprzez

zapewnienie mozliwosci wsparcia procesu przez system elektroniczny.

1.1. Diagram.

=

ZAAD1. Zarejestiowanie
infarmacii o wszzsciu
pastepawanis [Pracawnik

ZAADZ. Przygotowsnie
projektu decyzji [Fracownik

=

ZAAD3. Decyzja w sprawie
zewieszenia [Prezes sadu]
sadu]

Przyjedie informadji sadu]

i [Cdmowa

[Ddrzucenie projestu] zewieszenia]

»O

sgdu

2. Aktorzy procesu.

ZAADS. Zarejestrowanie
informacji o zakoficzeniu
postepowanis [Pracownik

Keoniec

[Fodjecie decyzji
o zawieszeniu]

R
Cazekaj 3 mies

zakoniczone]]

ZAAD4. Deoyzje o
obnizeniu wynagrodzenia
[Prezes sadu]
[Postepowanie
zakonczone]

ZAADS. Decyzja
kadrowe-ptacows [Frezes
sadu

ZAADT. Zlecenie dziatan
kadrowych

Aktor

Opis

Pracownik sgdu

Pracownik komdrki sgdu wtasciwego dla miejsca pracy
asystenta sedziego.

Prezes sadu

Prezes sadu wtasciwego, dla miejsca pracy asystenta sedziego.

System

System sterowania Workflow.




3. Uczestnik procesu - Pracownik SA

Pracownik komdrki sgdu apelacyjnego uprawniony do obstugi zadan w przedmiocie sprawy.

3.1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, Pracownik SO powinien zalogowad sie w systemie MS

Workflow.

Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uzytkownika™

pracownik
Hasto®

COrganizacja®

Zaloguj

Zaloguj 7a pomocy S50

Praypomnij hasto

Sad Apelacyjny w Warszaw

-

v1376

3.2. Uruchomienie zadania ,zawieszenie asystenta”

Wyswietlona lista zadan pracownika Sadu Apelacyjnego.

@ Zadania

Wybierz przycisk "Uruchom proces".

Procesy ~ | Zadania ~ || Filtruj (o] e v L & &
Opis Sad
T P! z organéw nadzoru administracyjnego sadéw lub innych
Proces nominacii sedziego
1 Sprawdzenie, czy kandydat ubiega sie o pierwsze i gdzi ie i nie zajmuje [:]
Proces nominacji sedziego
T P! z organéw nadzoru administracyjnego sadéw lub innych
Proces nominacii sedziego
1 Sprawdzenie, czy kandydat ubiega sig o pierwsze g ie i nie zajmuje [:]
Proces nominacji sedziego
1t p! ie i i z organéw nadzoru administracyjnego sadéw lub innych
Proces nominacii sedziego
1 [l ie il Ji z organow nadzoru administracyjnego sadow lub innych
Proces nominacji sedziego
1+ Wniosek o mi g Sad Apelacyjny w Warszawie
Mianowanie na stanowisko referendarza
1t yfikac] Sad Rejonowy w Welominie
Wierszy na streng | 20 = < | strena: | 1

Dokumenty

Zadania =T

& Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAwW

P Uruchom proces ®

Status

W trakcie realizacji

W trakcie realizacji

W trakcie realizacji

Wirakcie realizacji

W trakeie realizaci

W irakcie realizacji

W trakeie realizaci

W irakcie realizacji

el >

&



Otwarte zostanie okno "Uruchom proces" z listg proceséw dostepnych w systemie. Nalezy zaznaczy¢ proces
"Zawieszenie asystenta" oraz klikng¢ ,Uruchom”.

Uruchom proces

Nazwa Opis Diagram procesu

Udzielenie sedziemu uwagi Udzielenie sedziemu uwagi Wyswiet] diagram

Whiosek o uzupetnienie dokumentacji Whiosek o uzupetnienie dokumentacji Wyswietl diagram

Whiosek o zmiane asortymentu w ramach jednej] Wniosek o Zzmiang asortymentu w ramach jednej Wyéwietl diagram

Jednostki Jednostki

Zatrudnienie urzednika Zatrudnienie urzednika Wyéwietl diagram
Zawieszenie asystenta Zawieszenie asystenta Wyéwietl diagram
Zawieszenie referendarza Zawieszenie referendarza Wyswiet! diagram
Zawieszenie urzednika Zawieszenie urzednika Wyswietl diagram
Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych Zawieszenie w czynnosciach stuzbowych Wyswietl diagram
Zwolniony etat asystencki Zwolniony etat asystencki

Wyswietl diagram

Wypetniamy wymagane pola: Pracownik, Data rejestracji oraz klikamy ,Zakoncz krok procesu”. Zakonczenie zadania
jest operacja nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu".

Zarejestrowanie informacji 0 wszczeciu postepowania

Pracownik ™

Data rejestracji* | 2015-07-15

Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj




3.3. Przygotowanie projektu decyzji

Nalezy wybrac zadanie ,Przygotowanie projektu decyzji”

\=) caualla

Procesy ~ | Zadania hd Fittruj C

Opis

[ P j z organow nadzoru administracyjnego sadéw lub innych
Proces nominac]i sedziego

] 4  opiniakolegium SA
Powolanie do pefnienia funkcji wizytatora

[ pi ie i ji j z organow nadzoru administracyjnego sadéw lub innych
Proces nominacji sedziego

[} 1 Sprawdzenie, czy kandydat ubiega sig o pierwsze i nie zajmuje

oraz "Zakoncz krok procesu".

=y & TIEACOWIIK DEUU (PIACOWIIK. | 111 ID@DAWL

2 @l @ & - Uruchom proces ®

Sad Status

Wrakcie realizacii
Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacii
Wrakcie realizacji

Wrakcie realizacji

Proces nominacji sgdziego

[ Wyznaczenie terminu | miejsca konkursu
Konkurs na stanowisko referendarza

M Przygotowanie projektu decyzji

Zawieszenie asystenta

[ P j z organow nadzoru administracyjnego sadéw lub innych
Proces nominac]i sedziego

Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacii

Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacji

Wirakcie realizacji

\:I i ) Sprawdzenie, czy kandydat ubiega si¢ o pierwsze i nie zajmuje Wirakcie realizacji
Wierszy na strong | 20 - << || < | stone: |3 el >
Dokumenty [FZEY Procesu n

Nalezy wybra¢ co najmniej obligatoryjne pola: Data projektu i Decyzja oraz ,Zakonczy¢ krok procesu”. Zakonczenie
zadania jest operacjg nieodwracalng! Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie

catego procesu."

Przygotowanie projektu decyzji

Prezes: Apelacyjny Asystent Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Pracownik

Apelacyjny Asystent (Asystent, Sad Apelacyjny w

Warszawie, 111155)

Data rejestracji informacji o

) . 20150715
wszczeciu postepowania

Data projektu™ | 2015-07-15
Decyzja™
Powad

Poczatek zawieszenia | 2015-07-15

Koniec zawieszenia | 9999-12-31

Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj




3.4. Zarejestrowanie informacji o zakonczeniu postepowania

Z listy proceséw wybierz proces "Zawieszenie asystenta" oraz zaznacz zadanie "Zarejestrowanie informacji o
zakonczeniu postepowania”. Nastepnie wybierz przycisk "Zakoncz krok procesu".

@ Zadania @ & Pracownik Sadu (pracownik:111115@SAwW)
Procesy | Zawieszenie asystenta | ¥ | Zadania 57 G 2NV L @ € > Uruchom proces [O]
vWszystkie Opis Sad Status Prezes
» Sad Apelacyjny w Warszawie
Fq 1 Zarej jio postep: Data realizacji Sad Apelacyjny w Warszawie W trakcie realizacji  Apelacyjny Asystent
Zawieszenie asystenta
Wierszy na strong | 20 - Strona: | 1 I
Dokumenty Procesu RS

Nastepnie nalezy wypehic¢ co najmniej wymagane pola: Data wydania, Data rejestracji,
Kto wydat, Rodzaj informacji oraz klikna¢ ,,Zakoncz krok procesu”. Zakonczenie zadania

jest operacja nicodwracalng! Spowoduje rozpoczgcie innego zadania w ramach procesu
lub zakonczenie calego procesu."

4. Uczestnik procesu - Prezes SA

4.1 Logowanie



Logowanie do systemu MSWF

Mazwa uZytkownika™ | prezes
Hasto™

Organizacja® | Sad Apelacyjny w Warszaw |

Zaloguj

Zaloguj 7a pomoca S50

Przypomnij hasto

v.1.3786

4.2 Proces "Zawieszenie asystenta".

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

@ Zadania (ﬂ) & Prezes Sadu (prezes:111114@SAwV
Procesy | Zaiozeni systria | = zacani - o e @ 10 S o
v Wezysikie Opis Sad Status Prezes
v 1 Decyzja w sprawie zawieszenia Sad Apelacyinyw Warszawie W trakcie realizacii  Apelacyiny Asystent
Zawieszenie asystenta
Wierszy na strong | 20 - Strona: | 1 it
Dokumenty Procesu S

Nastepnie w oknie ,Decyzja w sprawie zawieszenia” wypetniamy co najmniej wymagane pola: Data decyzji,
Zatwierdzenie decyzji oraz klikamy ,Zakoncz krok procesu”. Zakonczenie zadania jest operacjg nieodwracalng!
Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu."



Decyzja w sprawie zawieszenia

Prezes: Apelacyjny Asystent S3d: Sad Apelacyjny w Warszawie

Apelacyjny Asystent (Asystent, Sad Apelacyjny w
Warszawie, 111155)

Prac ownik

Data rejestracji informacji o

! .~ 2015-07-15
wszczeciu postepowania

Decyzja Zawieszenie
Powdd Decyzja Dyrektora
Poczatek zawieszenia 2015-07-15

Koniec zawieszenia 9999-12-31
Data decyzji* | 2015-07-15

Zatwierdzenie decyzji*

Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zakoncz krok procesu Anuluj

4.3 Decyzja kadrowo-ptacowa

Z listy proceséw wybierz proces "Zawieszenie asystenta" oraz z zadan ,Decyzja
kadrowo-ptacowa” . Nastepnie nalezy wybrac przycisk "Zakoncz krok procesu".

@ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes:111114@SAwWW)

Procesy  Zawieszenie asystenta | ¥ | Zadania - C a@l @ & - Uruchom proces [O]

vWszystkie

Opis Sad Status Prezes
» Sad Apelacyjny w Warszawie

1 Decyzja kadrowo - ptacowa
Zawieszenie asystenta

Sad Apelacyjny wWarszawie W trakeie realizacji  Apelacyjny Asystent

Wierszy na strong | 20 = << || <|stona: 1 L]

Dokumenty 2SS0 Procesu n




W oknie ,,Decyzja kadrowo-ptacowa” nalezy wypehic¢ co najmniej Data projektu, Decyzja,
Powdd, Poczatek zawieszenia, Koniec zawieszenia, Obnizenie wynagrodzenia oraz wybrac
przycisk ,,Zakoncz krok procesu”. Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalng!
Spowoduje rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego procesu."”

Decyzja kadrowo - ptacowa

Prezes: Apelacyjny Asystent S3d: Sad Apelacyjny w Warszawie

Apelacyjny Asystent (Asystent, Sad Apelacyjny w
Warszawie, 111155}

Pracownik

Data rejestracji o wszczetiu

. 20150715
postepowania

Decyzja Zawieszenie
Powdd Decyzja Dyrektora
Poczatek zawieszenia 2015-07-15
Koniec zawieszenia 9999-12-31

Data decyzji o cbnizeniu

wynagredzenia [BRAKI

Obnizenie wynagrodzenia [BRAK]

Data projektu™ | 2015-07-15
Decyzja® | Rozwiazanie stosunku prac
Powéd* | Decyzja Dyrektora
Poczatek zawieszenia® | 2015-07-15
Koniec zawieszenia® | 9999-12-31

Obnizenie wynagrodzenia®* | 100

Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anulyj

4.4 Decyzja o obniZeniu wynagrodzenia

Z listy proceséw wybierz proces "Zawieszenie asystenta" oraz z zadan ,Decyzja o
obnizeniu wynagrodzenia” . Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk "Zakoncz krok
procesu".



@ Zadania @ & Prezes Sadu (prezes-111114@

Procesy | Zawieszenie asystenta | ~ | Zadania - @] @@ § BPORE Al P Uruchom proces 1

¥ Wszystkie Opis Sad Status Prezes

» Sad Apelacyjny w Warszawie
1 Decyzja o obnizeniu wynagrodzenia Sad Apelacyjny w Warszawie W trakeie realizacji  Apelacyjny Asy
Zawieszenie asystenta

Wierszy na strone | 20 - << || < | strona: | 1 11>

Dokumenty WEELELTEN Procesu

Nalezy wypetnic¢ pola w oknie ,Decyzja o obnizeniu wynagrodzenia” oraz klikng¢
.Zakoncz krok procesu”

Decyzja o ohnizeniu wynagrodzenia

Prezes: Apelacyjny Asystent Sad: Sad Apelacyjny w Warszawie

Apelacyjny Asystent (Asystent, Sad Apelacyjny w

Pracownik - rszawie, 111155

Data decyzji 2015-04-16
Decyzja Zawieszenie
Powdd Decyzja Prezesa
Poczatek zawieszenia 2015-07-16

Koniec zawieszenia 9999-12-31
Data decyzji* | 2015-07-16

Obnizenie wynagrodzenia™

Uwagi

Dokument Przealadaj Z dysku

Zakoricz krok procesu Anuluj




4.5 Decyzja o odmowie zawieszenia

Z listy proceséw wybierz proces "Zawieszenie asystenta" oraz z zadan ,Decyzja w
sprawie zawieszenia” . Nastepnie nalezy wybrac przycisk "Zakoncz krok procesu".

@ Zadania
3 - IS

Procesy Zawieszenie asystenta | ¥ | Zadania

vWszystkie Opis

» Sad Apelacyjny w Warszawie

L Decyzja kadrowo - placowa
Zawieszenie asystenta

v L Decyzja w sprawie zawieszenia
Zawieszenie asystenta
Wierszy na strone | 20 =

Dokumenty m Procesu

W oknie ,Decyzja w sprawie zawieszenia”

klikng¢ ,Zakoncz krok procesu”

®
=2 l P € P Uruchom proces

Prezes

4 Prezes Sadu (prezes:111114/

Sad Status

Sad Apelacyiny wWarszawie W trakcie realizac]i  Apelacyjny At

8ad Apelacyiny w Warszawie W trakcie realizacji  Apelacyjny A

nalezy wypetni¢ okreslona pola oraz



Decyzja w sprawie zawieszenia

Prezes: Apelacyjny Asystent Sgd: Sad Apelacyjny w Warszawie

Apelacyjny Asystent (Asystent, Sad Apelacyjny w
Warszawie, 111155)

Pracownik

Data rejestracji informacji o
wszczeciu postepowania
Decyzja Odmowa zawieszenia

Powod [BRAK]

2015-07-16

Poczatek zawieszenia [BRAK]

Koniec zawieszenia [BRAK]

Data decyzji* ‘ 2015-07-16

Zatwierdzenie decyz)i* ‘

Uwagi

Dokument Przegladaj Zdysku

Zakoncz krok procesu ‘ Anuluj |




