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Cel procesu. 
Skrócenie procedury zawieszenia kierownika RODK poprzez zapewnienie możliwości wsparcia 

procesu przez system elektroniczny. 

 

Diagram procesu 
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Uczestnik procesu – inicjator procesu: Pracownik Sądu 

Okręgowego 
 

1. Logowanie 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, pracownik Sądu Okręgowego powinien zalogować się 

w systemie MS Workflow. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Uruchomienie procesu 

W celu zainicjowania procesu, po zalogowaniu się w systemie MS Workflow należy uruchomić proces 

poprzez wybranie przycisku „Uruchom proces”. 
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Zostanie wyświetlone okno dialogowe, w którym użytkownik może wybrać odpowiedni proces. 

Należy wybrać proces „Zawieszenie kierownika RODK”. Aby zatwierdzić należy wybrać „Uruchom”. 

 

 

 

3. Zarejestrowanie informacji z policji, prokuratury, sądu 

Po uruchomieniu procesu zostanie wyświetlone okno dialogowe „Zarejestrowanie informacji z policji, 

prokuratury, sądu”. Użytkownik powinien wypełnić wszystkie obowiązkowe pola (oznaczone *). 

Możliwe jest naniesienie uwag oraz dodanie dokumentu. W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z 

dysku”, jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” jeżeli 

chce dodać dokument z repozytorium programu 
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Po dodaniu dokumentu, uzupełnieniu pól i dopisaniu ewentualnych uwag, użytkownik może 

kontynuować wybierając przycisk „Potwierdź wprowadzone dane”.  

Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy informujący użytkownika o nieodwracalności decyzji. 

Aby zatwierdzić, należy wybrać „Tak”. Komunikat ten będzie się pojawiał zawsze wtedy, kiedy 

użytkownik wybierze „Zakończ krok procesu” albo „Zatwierdź” w oknie dialogowym zadania. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kolejny krok wykonuje również pracownik Sądu. 

 

4. Przygotowanie projektu decyzji w przedmiocie zawieszenia 

W głównym oknie aplikacji, w menu górnym wybrać w polu „Procesy” z listy zadanie „Zawieszenie 

kierownika RODK”, następnie zaznaczyć zadanie „Przygotowanie projektu decyzji w przedmiocie 

zawieszenia” i potwierdzić klikając w „Zakończ krok procesu” w górnym menu 
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a) Odmowa zawieszenia 

Po kliknięciu zostanie wyświetlone okno dialogowe „Przygotowanie projektu decyzji w przedmiocie 

zawieszenia”. Użytkownik powinien wypełnić wszystkie obowiązkowe pola (oznaczone *). Możliwe 

jest naniesienie uwag oraz dodanie dokumentu. W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” 

jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” jeżeli chce 

dodać dokument z repozytorium programu. 

 

Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Potwierdź projekt decyzji”. Po wyborze 

tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?”. Aby 

potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

Zadanie zostało przekazane do Prezesa Sądu Okręgowego. 
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b) Zawieszenie 

Po kliknięciu zostanie wyświetlone okno dialogowe „Przygotowanie projektu decyzji w przedmiocie 

zawieszenia”. Użytkownik powinien wypełnić wszystkie obowiązkowe pola (oznaczone *). Możliwe 

jest naniesienie uwag oraz dodanie dokumentu. W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” 

jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” jeżeli chce 

dodać dokument z repozytorium programu. 

 

Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Potwierdź projekt decyzji”. Po wyborze 

tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?”. Aby 

potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

 

Zadanie zostało przekazane do Prezesa Sądu Okręgowego. 
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5. Przygotowanie projektu decyzji w przedmiocie zawieszenia  

Po zalogowaniu należy w głównym oknie aplikacji, w menu górnym wybrać w polu „Procesy” z listy 

zadanie „Zawieszenie kierownika RODK”, następnie zaznaczyć zadanie „Przygotowanie projektu 

decyzji w przedmiocie zawieszenia” i potwierdzić klikając w „Zakończ krok procesu” w górnym menu. 

 

 

 

Zostanie wyświetlone okno dialogowe „Przygotowanie projektu decyzji w przedmiocie zawieszenia”. 

Użytkownik powinien wypełnić wszystkie obowiązkowe pola (oznaczone *). Możliwe jest naniesienie 

uwag oraz dodanie dokumentu 
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W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim 
komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” jeżeli chce dodać dokument z repozytorium programu.  
 

Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Zatwierdź projekt decyzji”. Po wyborze 

tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?”. Aby 

potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

 

Zadanie trafiło do Prezesa Sądu Okręgowego. 

 

6. Przygotowanie projektu decyzji w przedmiocie ograniczenia 

wynagrodzenia bądź wstrzymania dodatków 

Po zalogowaniu należy w głównym oknie aplikacji, w menu górnym wybrać w polu „Procesy” z listy 

zadanie „Zawieszenie kierownika RODK”, następnie zaznaczyć zadanie „Przygotowanie projektu 

decyzji w przedmiocie ograniczenia bądź wstrzymania dodatków” i potwierdzić klikając w „Zakończ 

krok procesu” w górnym menu. 
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Zostanie wyświetlone okno dialogowe z krokiem procesu. Użytkownik powinien wypełnić wszystkie 

obowiązkowe pola (oznaczone *). Możliwe jest naniesienie uwag oraz dodanie dokumentu. 

 

W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim 
komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” jeżeli chce dodać dokument z repozytorium programu.  
 

Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Potwierdź i wyślij decyzję”. Po wyborze 

tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?”. Aby 

potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

 

Zadanie trafiło do Prezesa Sądu Okręgowego. 
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7. Informacja o zakończeniu postępowania. 

Po zalogowaniu należy w głównym oknie aplikacji, w menu górnym wybrać w polu „Procesy” z listy 

zadanie „Zawieszenie kierownika RODK”, następnie zaznaczyć zadanie „Informacja o zakończeniu 

postępowania” i potwierdzić klikając w „Zakończ krok procesu” w górnym menu. 

 

Zostanie wyświetlone okno dialogowe z krokiem procesu. Użytkownik powinien wypełnić wszystkie 

obowiązkowe pola (oznaczone *). Możliwe jest naniesienie uwag oraz dodanie dokumentu. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim 
komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” jeżeli chce dodać dokument z repozytorium programu.  
 

Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Potwierdź informacje o „. Po wyborze 

tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?”. Aby 

potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

Po zakończeniu kroku proces jest zakończony. 
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Uczestnik procesu: Prezes Sądu Okręgowego 
 

1. Logowanie 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, Prezes Sądu powinien zalogować się w systemie MS 

Workflow. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Decyzja o zawieszeniu 

Po zalogowaniu należy w głównym oknie aplikacji, w menu górnym wybrać w polu „Procesy” z listy 

zadanie „Zawieszenie kierownika RODK”, następnie zaznaczyć zadanie „Decyzja o zawieszeniu” i 

potwierdzić klikając w „Zakończ krok procesu” w górnym menu. 
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a) Odrzucenie projektu 

Zostanie wyświetlone okno dialogowe „Decyzja o zawieszeniu”. Użytkownik powinien wypełnić 

wszystkie obowiązkowe pola (oznaczone *). Możliwe jest naniesienie uwag oraz dodanie dokumentu. 

 

 

W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim 
komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” jeżeli chce dodać dokument z repozytorium programu.  
 

Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Potwierdź i wyślij decyzję”. Po wyborze 

tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?”. Aby 

potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

Zadanie trafiło do pracownika Sądu Okręgowego. 
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b) Akceptacja projektu 

Zostanie wyświetlone okno dialogowe „Decyzja o zawieszeniu”. Użytkownik powinien wypełnić 

wszystkie obowiązkowe pola (oznaczone *). Możliwe jest naniesienie uwag oraz dodanie dokumentu. 

 

W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim 
komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” jeżeli chce dodać dokument z repozytorium programu.  
 

Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Potwierdź i wyślij decyzję”. Po wyborze 

tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?”. Aby 

potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

 

Zadanie trafiło do pracownika Sądu Okręgowego. 
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3. Decyzja w przedmiocie ograniczenia wynagrodzenia bądź wstrzymania 

dodatków 

Po zalogowaniu należy w głównym oknie aplikacji, w menu górnym wybrać w polu „Procesy” z listy 

zadanie „Zawieszenie kierownika RODK”, następnie zaznaczyć zadanie „Decyzja w przedmiocie 

ograniczenia bądź wstrzymania dodatków” i potwierdzić klikając w „Zakończ krok procesu” w górnym 

menu. 

 

 

Zostanie wyświetlone okno dialogowe  z krokiem procesu. Użytkownik powinien wypełnić wszystkie 

obowiązkowe pola (oznaczone *). Możliwe jest naniesienie uwag oraz dodanie dokumentu. 

 

W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim 
komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” jeżeli chce dodać dokument z repozytorium programu.  
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Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Potwierdź i wyślij decyzję”. Po wyborze 

tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?”. Aby 

potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

 

 

Zadanie trafiło do pracownika Sądu Okręgowego. 

 

4. Zarządzenie o zwrocie zatrzymanych kwot wynagrodzenia 

Po zalogowaniu należy w głównym oknie aplikacji, w menu górnym wybrać w polu „Procesy” z listy 

zadanie „Zawieszenie kierownika RODK”, następnie zaznaczyć zadanie „Zarządzenie o zwrocie 

zatrzymanych kwot wynagrodzenia” i potwierdzić klikając w „Zakończ krok procesu” w górnym menu. 

 

Zostanie wyświetlone okno dialogowe  z krokiem procesu. Użytkownik powinien wypełnić wszystkie 

obowiązkowe pola (oznaczone *). Możliwe jest naniesienie uwag oraz dodanie dokumentu. 
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W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim 
komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” jeżeli chce dodać dokument z repozytorium programu.  
 

Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Potwierdź i wyślij”. Po wyborze tego 

przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?”. Aby 

potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

 

 

Proces został zakończony. 

 

  


