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Cel procesu.

Skrécenie procedury czynnosci podejmowanych w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych sgdowych
poprzez zapewnienie mozliwosci wsparcia procesu przez system elektroniczny.

Diagram procesu.
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Inicjator procesu: Pracownik Oddziatu administracyjnego

1. Logowanie

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowac sie w systemie MS
Workflow

Logowanie do systemu MSWF

MNazwa uzytkownika® | pracownikoa

Organizacja® | Sad Okregowy w Warszawi |«

Zaloguj

Zaloquj za pomoca 550
Przypomnif hasto
v.1.376

2. Uruchomienie procesu

W celu zainicjowania procesu, po zalogowaniu sie w systemie MS Workflow nalezy uruchomié proces
poprzez wybranie przycisku ,Uruchom proces”.
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Sad tatus

S3d Okregowy w W trakcie

Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji

Sad Ol YW W trakcie

Zostanie wyswietlone okno dialogowe, w ktérym uzytkownik moze wybraé odpowiedni proces.
Nalezy wybra¢ proces ,Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych”. Aby
zatwierdzi¢ nalezy wybraé ,Uruchom”.

Cel uruchomienia procesu

Imi kandydata* | Jan

Nazwisko kandydata® | Konalski

ul. Zielona 2

e | Whiosek kandydata o ustar | v

Wniosek kandydata o ustanowienie biegtym sadowym

luj
Uruchomienie procesu w zwigzku z prowadzeniem list bieglych

Po uruchomieniu procesu zostanie wyswietlone okno dialogowe ,Cel uruchomienia procesu”.
Uzytkownik powinien wypetni¢ wszystkie obowigzkowe pola (oznaczone *). Nastepnie nalezy
nacisngc przycisk Zakoncz krok procesu.



3. Zakonczenie kroku procesu.

Czy na pewno cheesz zakoriczyé zadanie?

zadania
fozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakoriczenie calego
procesu

(%]

Pojawi sie okno: Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie? Nalezy wybrad Tak.

NUWHUZEMIEIISLUIBYTYCH SAUUWYEN

‘<<H:|Struna|1 |f1‘>||>>

@ Informacja



4. Zarejestrowanie wniosku kandydata.

E— - N

evitee IIEDEE o

opis sad Status

(] + Zakoriczenie procedury odwolawczej Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji
Czynnosci wzwiazku z

D + Cel uruchomienia procesu Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji
Czynnosci wZwiazku z

t j ie wni Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacii
‘Czynnosci wZwiazku iem list biegtych

W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych
sadowych. Zaznacz zadanie Zarejestrowanie wniosku kandydata. Wybierz przycisk Zakoricz krok
procesu.

Zarejestrowanie wniosku kandydata

Whniosek Przeqladaj Z dysku Dokumenty (0

Opis Dokument

Dokumenty

Zakoricz krok procesu ‘ Anuluj |




Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

5. Analiza zapotrzebowania ustanowienia bieglych.

[msw‘f] @ Zadania @ & Pracownik OA (pracownikoa 331233@SC
Procesy ~  Zadania ~|| Pt C e v 1 7 e BTl ©
Opis Sad Status
t Zakoficzenie procedury odwolawczej Sad Okregowy w Warszawie W rakeie realizac
Czynnodci " i sadowych
1 Cel uruchomienia procesu Sa0 Okregowy w Warszawie W Irakcie reakzac
Czynnasc sadawych
|/ %  Analiza zapotrzebowania ustanowienia bieglych 30 Okragowy w Warszawie W trakoie reaizac
satowy
Werszymsirong 20 | v < || < | swona [1 11>

[

Dokumenty [yl Procesu

Po zalogowaniu nalezy w gtéwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybra¢ w polu ,,Procesy” z listy
zadanie ,Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych sgdowych”, nastepnie
zaznaczy¢ zadanie ,Analiza zapotrzebowania ustanowienia biegtych ” i potwierdzi¢ klikajac w
,Zakoncz krok procesu” w gérnym menu.



Analiza zapotrzebowania ustanowienia biegtych

Decyzja o wakacie* \ Brak zapotrzebowania < ‘
|

Opis

Dokument  Przeqladaj Z dvsku

Zakoricz krok procesu ‘ Anuluj ‘

Nastepnie nalezy wypetni¢ wymagane pola i nacisng¢ przycisk Zakoncz krok procesu. W przypadku
wybrania Decyzji o wakacie ,Jest zapotrzebowanie”. Proces toczy sie nastepujaco.

Analiza zapotrzebowania ustanowienia biegtych

Decyzja o wakacie * | Jest zapotrzebowanie = ‘

Opis

Dokument Przealada] Z dysku

Zakoricz kiok procesu




6. Sprawdzenie czy kandydat spelnia warunKi.

Sprawdzenie czy kandydat spetnia warunki

Decyzja czy konieczne jest ‘—” -

Informacja o brakach formalnych

Opis

Dokument Przealadaj Zdysku

Zakoricz krok procesu

Nalezy wypetni¢ wymagane pola. A nastepnie wybrac , Zakoncz krok procesu”.

W przypadku gdy istnieje koniecznosé uzupetniania dokumentacji proces wyglada jak ponizej.
Wybierz przycisk Zakoncz krok procesu.

Czy na pewno chcesz zakoniczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak | Nie |




7. Uzupelnienie dokumentacji kandydata.

Po zalogowaniu nalezy w gtéwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybraé w polu ,,Procesy” z listy
zadanie ,Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych sgdowych”, nastepnie
zaznaczy¢ zadanie ,Uzupetnienie dokumentacji kandydata ” i potwierdzi¢ klikajgc w ,,Zakoricz krok
procesu” w gérnym menu.

rocesy | |~ zadania |- || o | elvitoes IIEEIEEE ©

Opis Sad Status

[] #&  Zzakoriczenie procedury odwolawcze] Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizac
Czynnosci podejmowane w zwiazku z prowadzeniem list biegiych sadowych

[ Cel uruchomienia procesu Sqd Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji
Czynnosci podeimowane w zwiazku z prowadzeniem list biegiych sadowych

[] %  Zzarejestrowanie wniosku kandydata Sad Okregowy w Warszawie W takcie realizaci
Czynnodci podejmowane w zwiazku z prowadzeniem list bieglych sadowych

1 Uzupeinienie dokumentacji kandydata Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji

Czynnosci podejmowane w zwiazku z prowadzeniem list biegiych sadowych

Uzupetnienie dokumentacji kandydata

Informacje Dokument

Dokumenty

Informacje

Zakoricz krok procesu




Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak | Nie |

8. Sprawdzenie czy kandydat spelnia warunKi.

Po zalogowaniu nalezy w gtéwnym oknie aplikacji, w menu gérnym wybraé w polu ,,Procesy” z listy
zadanie ,,Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych sagdowych”, nastepnie
zaznaczy¢ zadanie ,Sprawdzenie czy kandydat spetnia warunki ” i potwierdzi¢ klikajgc w ,,Zakoncz
krok procesu” w gérnym menu.

Sprawdzenie czy kandydat spetnia warunki

Decyzja czy korieczne jest ‘—I—]"‘ o .

Informacia o brakach formalnych

Opis

Dokument Preeqiadaj Zdysku

Zakoricz krok procesu




Czy na pewno chcesz zakonczy¢ zadanie?

Zakonczenie zadania jest operacja nieodwracalna! Spowoduje
rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak | Nie |

9. Rejestracja ztozenia przez kandydata odwotania.

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, uzytkownik powinien zalogowac sie w systemie MS
Workflow. W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy
biegtych sgdowych. Zaznacz zadanie Rejestracja ztozenia przez kandydata odwotania. Nalezy wypetnic¢
wymagane pola, a nastepnie wybrac przycisk zakoricz krok procesu.

\’8) 1 Pracownik OA (pracownikoa 331233@SOwW,

S E— - ovioe DTS o

Opis Sqd Status

O t Zakon i y i Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji
Czynnosci podejmowane w zwiazku z prowadzeniem list bieglych sadowych

D t Cel uruchomienia procesu 8ad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji
Czynnosti podejmowane w zwiazku z prowadzeniem list biegtych sadowych

1t zarej ie wniosku y Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji
Czynnodti podejmowane w Zwiazku z prowadzeniem list bieglych sadowych

T Rejestracja zlozenia przez kandydata odwolania Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji

Czynnosti podejmowane wzwiazku z prowadzeniem list biegiyeh sadowych

el ERE [l [Jswe [ ][]
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Rejestracja zlozenia przez kandydata odwotania

Data odwolania® ‘ 20150713 B
Data decycji® | 20150713 B

Opis

Dokument Przeqiadal Zausiu

10. Zakonczenie procedury odwotawczej.

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, uzytkownik powinien zalogowac sie w systemie MS
Workflow. W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy
biegtych sgdowych. Zaznacz zadanie Zakonczenie procedury odwotawczej. Nalezy wypetnic
wymagane pola, a nastepnie wybraé przycisk zakoncz krok procesu. Mozliwe sg dwie decyzje: decyzja
o uwzglednieniu, bgdzZ o nie uwzglednieniu odwotania. Jesli zostanie wybrana decyzja odmowna
proces ulega zakoniczeniu. W przypadku uwzglednienia proces przechodzi do etapu Sprawdzenie czy
kandydat spetnia warunki jak poprzednio.



Zakonczenie procedury odwotawczej

Decyzja. czy odwolanie zostalo | Niel -

[ — ‘ Anuluj |

Zakoniczenie procedury odwotawczej

Decyzja, czy odwolanie zostalo | Tak - ‘

Zakoicz krok procesu

11. Wprowadzenie informacji o ztoZeniu slubowania.

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, uzytkownik powinien zalogowac sie w systemie MS
Workflow. W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy
biegtych sgdowych. Zaznacz zadanie Wprowadzenie informacji o ztozeniu slubowania. Nalezy
wypetni¢ wymagane pola, a nastepnie wybraé przycisk zakorncz krok procesu.



Wprowadzenie informacji o ztozeniu $lubowania

Dokument Slubowania* Przegladaj Z dysku

Data $lubowania* ‘ 2015-07-14

12. Uzupelninie informacji o bieglym.

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, uzytkownik powinien zalogowac sie w systemie MS
Workflow. W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy
biegtych sgdowych. Zaznacz zadanie uzupetnienie informacji o biegtym. Nalezy wypetni¢ wymagane
pola, a nastepnie wybra¢ przycisk zakoncz krok procesu.

Uzupetnienie informacji o biegtym

imig biegingo. Pl
Hazwiska bisglego  Mikicuk
Pasel bisgiego
Data decyz 2015-07-14
Data pryszeczariaData .71
Czy kolena kadencia? MIE
Speciakeacis

Audres 2strudnienia

Humer telelony
Adras o-mail

Adves korespondency  Polowa 1

Dista do flermin o Hidrego bieghy
zostal powotany)

Dokumem  Brzeciagal Z dvaky

Opis




13. Potwierdzenie wprowadzenia informacji o bieglym w systemie, w
ktorym prowadzona jest lista biegtych.

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, uzytkownik powinien zalogowac sie w systemie MS
Workflow. W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy
biegtych sgdowych. Zaznacz zadanie Potwierdzenie wprowadzenia informacji o biegtym w systemie,
w ktérym prowadzona jest lista biegtych.

—
Opis Sad Status

% Celuruchomienia procesu Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizaci
Cazynnogc podejmowane w zwiaziu z prowadzeniem list bieglych sadowych

~ t zarejestrowanie wniosku kandydata 830 Okregowy w Warszawie W trakeie realizaci
Caynnoéc podejmowane w zwiazku z prowadzeniem list bieglych sadowych

% Celuruchomienia procesu Sad Okregowy w Warszawie W trakdie realizaci
Caynnoéci podejmowans w owiaziu z prowadzeniem list bieglych sadowych

% Rejestracja ziotenia przez kandydata odwotania Sad Okregowy w Warszawie W trakdie realizaci
Caynnoéci podejmowans w owiaziu z prowadzeniem list bieglych sadowych

[ 1t zloienia przez Sad Okregowy w Warszawie W trakeie realizacii
Camnoéci podejmowane w zwiazku z prowadzeniem list bieglych sadowych

¥ ¥ Potwierdzenie wprowadzenia informacji o bieglym w systemie, w kiérym prowadzona jest lista biegiych Sad Okrggowy w Warszawie W trakeie reslizacii

Cynnoéci podejmawane w zwiaziu 2 prowadzeniem list bisghych sadomych

Potwierdzenie wprowadzenia informacji o bieglym w systemie, w kiérym prowadzona
jest lista biegtych

Data wprowadzenia informacji ‘ 2015-07-14

Uwagi




14. Wprowadzenie informacji od bieglego.

W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych
sgdowych. Zaznacz zadanie Wprowadzenie informacji od biegtego. Nalezy doda¢ wymagane
dokumenty, a nastepnie nacisngé przycisk Zakoncz krok procesu.

Wprowadzenie informacji od biegtego

Dokument

Dokumenty*

Informacje

15. Obstuga list bieglych.

W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych
sagdowych. Zaznacz zadanie Obstuga list biegtych. Mozliwe warianty na liScie do wyboru: 1. Skreslenie
z listy biegtych. 2. Ponowna rejestracja biegtego.3.Przyjmowanie skarg na biegtych 4. Czynnosci
zwigzane z prowadzeniem akt osobowych biegtych. Nastepnie nalezy nacisngc¢ przycisk zakoncz krok

e e swwe

[] %  cel uruchomienia procesu Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizac
Czynnosci podejmowane wzwiazku z prowadzeniem list bieglych sadowych

[] %  zarejestrowanie wniosku kandydata Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizac
Caynnosci podejmowane wzniazku z prowadzeniem list bieghych sadowych

[1 &  celuruchomienia procesu Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizac
Caynnosci podejmowane wzniazku 2 prowadzeniem lst bieghych sadowych

[[1 &  Rejestracja ziozenia przez kandydata odwolania Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizac
Czynnoici podejmowane w zwiazku z prowadzeniem list biegtych sadowych

[ ziozenia przez i Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizac

Gzynnosci podejmowane w zwiazku z prowadzeniem list biegiych sadowych

[<]
-

Obstuga list biegtych ‘Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizac
‘Czynnosci podejmowane w zwiazku z prowadzeniem list bieglych sadowych

. (<< [< s [+ Jr1[o][>



Obstuga list biegtych

Decyzja w sprawie wyboru dalszej
§ciezki postepowania*

| Anuluj ‘

16. Potwierdzenie wprowadzenia informacji o zmianach na listach.

W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych
sadowych. Zaznacz zadanie Potwierdzenie wprowadzenia informacji o zmianach na listach. Nastepnie
nalezy nacisng¢ przycisk zakoncz krok procesu.

Potwierdzenie wprowadzenia informacji o zmianach na listach

Data wprowadzenia informacji ‘

PotwierdZ




17. Potwierdzenie wprowadzenia informacji do akt osobowych bieglych
sadowych i wykazow biegtych.

W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych
sgdowych. Zaznacz zadanie Potwierdzenie wprowadzenia informacji do akt osobowych biegtych
sgdowych i wykazow biegtych. Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk zakornicz krok procesu.

Potwierdzenie wprowadzenia informacji do akt osobowych biegtych sadowych i
wykazow biegtych

Data aktualizacj™ | 2015-07-14 |m|

Dokument Przegladaj Z dvsku Dokumenty (0}

18. Przyjmowanie skarg na bieglych sagdowych.

W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych
sgdowych. Zaznacz zadanie Przyjmowanie skarg na biegtych sagdowych. Nastepnie nalezy nacisngé
przycisk zakoncz krok procesu.



Przyjmowanie skarg na biegtych sadowych

Imig biegiego Imie
Nazwisko biegtego Nazwisko

Pesel bieglega* |

Data skargi* | 2015-07-14

Zafgcznik*  Przeqiadal Z dysku okumenty (0}

mer
Zasadno$¢ skargi® | - ‘

Zakoricz kiok procesu

19. Potwierdzenie wprowadzenia informacji do akt osobowych biegltych
sadowych i wykazow biegtych.

W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy biegtych
sgdowych. Zaznacz zadanie Potwierdzenie wprowadzenia informacji do akt osobowych biegtych
sagdowych i wykazow biegtych. Nastepnie nalezy nacisngé przycisk zakoncz krok procesu.

Potwierdzenie wprowadzenia informacji do akt osobowych bieglych sadowych i
wykazow biegtych

Data aklualizacji* | 2015-07-14 &

Dokument Przegladaj Z dysku Dokumenty (0

Zakoricz krok procesu




Uczestnik procesu - prezes Sadu Okregowego.

1. Wydanie decyzji o kandydacie.

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, uzytkownik powinien zalogowac sie w systemie MS

Workflow. W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy

biegtych sgdowych. Zaznacz zadanie Wydanie decyzji o kandydacie. Nalezy wypetni¢ wymagane pola,

a nastepnie wybrac przycisk zakoncz krok procesu.

Logowanie do systemu MSWF

Nazwa uZzytkownika™® prezes2

Haslo* | |

Organizacja*

Zalogui

Zaloguj za pomoca SSO
Przypomnij hasto

: - o

Opis

‘Wydanie decyzji o kandydacie
Czynnosci podejmowan

w zwigzku 1 list biegtych sadowych

Sad Okregowy w Warszawi | «

V1376

e v 3o e

P Uruchom proces ©

Sad Status

Sad Okregowy w Warszawie W trakcie realizacji



W przypadku decyzji odmownej bedzie to wygladato nastepujgco.

Wydanie decyzji o kandydacie

Imie kandydata  Antoni
Nazwisko kandydata ~Kosiba2

Data wniosku* ‘201541743 & ‘

Decyzja w przedmiocie -
e | odmond

Data

przyrzeczenia &
s woan ]

Opis

Dokument  Przealadal Zdysky

D — \ Anulaj \

Czy na pewno chcesz zakorczy¢ zadanie?

Zakoriczenie zadania jest operacja nieodwracalng! Spowoduje

rozpoczecie innego zadania w ramach procesu lub zakonczenie catego
procesu.

Tak | Nie |



W przypadku decyzji - ustanowienia biegtego po raz pierwszy ilustruje to ponizszy zrzut ekranu.

Wydanie decyzji o kandydacie

Imig kandydata Piotr
Nazwisko kandydata  Mikiciuk

Data wniosku® | 2016-07-14 &

Decyzja w przedmiocie —r
bieghym" ‘ Ustanowienie biegtym po ra

Data przyrzeczenia B

Data decyzji* ‘ 2015.07-14 & ‘

Dokument Przegladaj Z dysku

W przypadku wniosku o udzielenie informacji w wypadku kolejnej kadencji zatagczony jest na
ponizszym zrzucie ekranu.

Wydanie decyzji o kandydacie

Imig kandydata Imig
Nazwisko kandydata Nazwisko

Data wniosku® | 2015-07-14 | -] ‘

Decyzja w przedmiocie |
tioglym- | Wniosek o uszielenie inforn

]
Data przyrzeczenia B

Data decyzji* | 20160714 |&

Dokument Przedladaj Z dysku Dokumenty (0}




Kolejnym wariantem jest ustanowienie biegtym na kolejng kadencje.

Wydanie decyzji o kandydacie

Imig kandydata Imig
Nazwisko kandydata Nazwisko

Data wniosku® | 2015-07-14 |&|

Decyzja w przedmiocie ’—m
biegtym* iegtym na kolejng kadencjel |

Data przyrzeczenia | |&|

Dokument Przegladaj Z dysku Dokumenty (0
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2. Skreslenie bieglego z listy biegtych.

W celu przystgpienia do realizacji tego zadania, uzytkownik powinien zalogowac sie w systemie MS
Workflow. W polu Procesy wybierz proces Czynnosci podejmowane w zwigzku z prowadzeniem listy
biegtych sgdowych. Zaznacz zadanie Skreslenie biegtego z listy biegtych. Nalezy wypetni¢ wymagane
pola, a nastepnie wybra¢ przycisk zakorcz krok procesu.

Skreslanie bieglego z listy biegltych

Imie biegtego imie
Nazwisko biegtego Nazwisko

Pesel biegtego ‘

Data skreélenia*® ‘ 2015-07-14

Przyczyna skreslenia*
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