System Losowego Przydziatu Spraw (SLPS)
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1. Cel dokumentu

Niniejszy dokument kompleksowo opisuje funkcjonalnosci systemu SLPS (System Losowego Przydziatu
Spraw), dostepne dla uzytkownika z uprawnieniami Pracownika Sekretariatu w wersji 1.7.

2. Wprowadzenie

System Losowego Przydziatu Spraw (SLPS) zostat przygotowany przez Ministerstwo Sprawiedliwosci,
jako narzedzie informatyczne pozwalajgce w sposéb losowy dobieraé sktady orzekajace (1s, 3s oraz
sktady fawnicze) dla spraw sgdowych prowadzonych przez sady wszystkich instancji. Korzystanie
z SLPS od strony techniczno-organizacyjnej mozliwe jest we wszystkich wydziatach wszystkich sgdéw
w Polsce. Losowanie sktadéw odbywa sie na sesjach wg harmonogramu (tj. codziennie od godziny
20:00) i jest prowadzone na serwerze centralnym, wykorzystujgcym generator liczb losowych.
Bezposrednio przed rozpoczeciem sesji losujgcej nastepuje synchronizacja danych ze Zintegrowanego
Systemu Rachunkowosci i Kadr (ZSRK) w zakresie obsady kadrowej wydziatu oraz nieobecnosci
poszczegblnych sedzidw i referendarzy. Wyniki losowania sg udostepniane w formie raportow
poszczegdlnym wydziatom wytgcznie w zakresie spraw samodzielnie wprowadzonych do losowania
przez Pracownika Sekretariatu w panelu ,Zarzadzaj sprawami sagdowymi”.

System rozrdznia uzytkownikéw w trzech podstawowych rolach:
- Pracownik Sekretariatu,
- Administrator Lokalny (Administrator Wydziatu),
- Administrator Centralny.

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla uzytkownika w roli Pracownika Sekretariatu. Logowanie
do systemu odbywa sie w oparciu o weryfikacje mechanizmem Active Directory. Tryb nadania/
odebrania lub modyfikacji uprawnien do SLPS reguluje Procedura obiegu i realizacji wniosku
o nadanie/ odbidr uprawnien dostepu do Systemu Losowego Przydziatu Spraw. Formularz wniosku,
stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do Procedury dostepny jest w zaktadce FAQ. Po wypetnieniu wniosku
nalezy przekaza¢ go za posrednictwem systemu zgtoszeniowego systemu ServiceDesk (HPSM)
wybierajac ustuge 065 — System Losowego Przydziatu Spraw. Wniosek na formularzu, podpisany przez
przetozonego (Prezesa lub Dyrektora Sadu) nalezy dotgczy¢ do zgtoszenia w formie zeskanowanego
dokumentu. Whnioski po weryfikacji przez | linie wsparcia Elblag (Il Oddziat Informatyczny Sadu
Apelacyjnego w Gdansku — petnigcy funkcje Osrodka Wsparcia Informatycznego) sg realizowane przez
I linie wsparcia Rzeszéw (Sad Apelacyjny w Rzeszowie Il Oddziat Informatyczny).

3. Wymagania

System SLPS wymaga do pracy dowolnego komputera, dziatajgcego pod kontrolg systemoéw
MS Windows. Do poprawnej obstugi systemu wymagana jest przeglgdarka internetowa Internet
Explorer, Firefox lub Chrome z wtgczong obstugg cookies.

W systemie generowane sg raporty, do ktorych prawidlowego odczytania wymagane jest
oprogramowanie umozliwiajgce obstuge formatu PDF. System generuje tez plik w formacie CSV,
docelowo przygotowany jako raport wyswietlany za posrednictwem arkusza Excel z pakietu Microsoft
Office.

4. Logowanie uzytkownika

SLPS uwierzytelnia uzytkownika w oparciu o mechanizm Active Directory (AD), ktéry umozliwia
sprawdzenie praw dostepu dla uzytkownika juz zalogowanego do Windows bez potrzeby podawania
loginu i hasta unikalnego dla SLPS. Mechanizm ten zadziata, o ile dany sad loguje uzytkownikéw



Windows w oparciu o domeny AD i wéwczas, po podaniu w przegladarce adresu SLPS, uzytkownik
od razu zyska mozliwo$¢ pracy w tym systemie.

Jesli weryfikacja praw dostepu uzytkownikéw zorganizowana jest w inny sposdb niz opisane powyzej
ustugi AD, wowczas uzytkownik w takim sadzie, po podaniu w przeglagdarce adresu dostepu dla SLPS,
zostanie dodatkowo poproszony o podanie wtasciwego loginu i hasta.

Uzytkownik loguije sie do sytemu pod adresem: https://slps.ms.gov.pl.

Zgodnie z opisem powyzej, po wpisaniu adresu SLPS uzytkownik moze by¢ poproszony o podanie loginu
i hasta na ekranie logowania:

7 LOGOWANIE

Narwa uzytkownika

Haslo

Zalogu| sle

Po uwierzytelnieniu, system umozliwi prace uzytkownikowi w roli Pracownika Sekretariatu, a menu
gtéwne udostepni cztery bloki funkcjonalnosci:

Zarzadzaj sprawami sgdowymi,

Zarzadzaj wytaczeniami i nieobecnosciami,
Losowanie na zadanie;

Raporty analityczne.

5] SEKRETARIAT WYDZIALU

Zarzadzaj Zarzadzaj Losowanie

sprawami sgdowymi wylaczeniami i nieobecnosciami na zadanie

Raporty

analityczne

5. ldentyfikacja i wybér kontekstu pracy uzytkownika

W celu usprawnienia pracy w wydziale oraz mozliwosci wykonywania czynnosci kontrolnych
dopuszczalna jest kumulacja uprawnien, ktéra prowadzi do sytuacji, ze jeden pracownik wydziatu
posiada uprawnienia do pracy w SLPS w wiecej niz jednej roli (z uwagi na rozmieszczenie i zawartos¢
poszczegdlnych paneli w szczegdlnosci celowe jest jednoczesne posiadanie przez Administratora
Lokalnego uprawnien Pracownika Sekretariatu z biezgcym dostepem do raportéw petnych).
Analogiczna sytuacja dotyczy pracownikéw posiadajgcych uprawnienia dostepu do wiecej niz jednego
wydziatu. Takie osoby po zalogowaniu powinny sprawdzié, jakie uprawnienia system przydzielit im


https://slps.ms.gov.pl/

automatycznie i dla jakiego wydziatu. Informacje o aktualnym kontekscie pracy uzytkownika
wyswietlane sg na gérnej belce interfejsu.

Sekretariat Wydziatu FAQ 717489999 wew & sips@ms.gov.pl Zgtaszanie bledéw Pracownik Sekretariatu |~

VI Wydziat Rodzinny i Nieletnich ~
Witaj AD\SLPS-LAS VI Wydziat Rodzinny i Nieletnich Wy y

serwis losujacy jest dostepny @
Wersja aplikacji: 1.7.3

Jesli wyswietlany kontekst pracy jest niewtasciwy, nalezy go zmieni¢ poprzez wybdr wiasciwej pozycji
z rozwijalnej listy wydziatdéw oraz rél w SLPS. Lista zawiera tyle pozyciji, ile rél / wydziatéw zostato
przypisanych danemu uzytkownikowi do obstugi SLPS, jakkolwiek dla wiekszosci uzytkownikéw bedzie
zawierata tylko jedng pozycje. Domyslnie wyrézniony kolorem jest kontekst, na ktorym uzytkownik
aktualnie pracuje.

Sekretariat Wydziatu FAQ 71 748 99 99 wew. & slps@ms.gov.pl | Wydziat Cywilny ~|  Pracownik Sekretariatu
Administrator Centraln
Witaj AD\] Y
Administrator Lokalny
Pracownik Sekretariatu
SRz TUSU]dL) 2=l QOSIgpITY

Wersja aplikacji: 1.7

Uwaga! W ramach panelu uzytkownik uruchamia interesujgcg go funkcjonalnosé, klikajac
na witasciwa sekcje. Jesli pdzniej bedzie chciat wycofac sie z okreslonej sekcji bez zapisywania danych,
powrdt do domysinego pulpitu uzytkownika nastepuje poprzez klikniecie w zaktadke ,Sekretariat
Wydziatu", umieszczong na ekranie w lewym gérnym rogu. Ten mechanizm wyjscia , bez decyzji"
dostepny jest dla uzytkownika z kazdego poziomu SLPS, niezaleznie od dostepnych dla innych funkgji
specyficznych mozliwosci powrotu.

6. Skrocony opis dziatania SLPS

I. Sprawy podlegajgce losowemu przydziatowi rejestruje sie w SLPS w terminie trzech dni
roboczych od daty wptywu do sgdu, chyba ze sprawa podlega przydziatowi po uzupetnieniu
brakow (§ 49 ust. 1 RUSP). Co do zasady sygnatura sprawy w SLPS powinna by¢ tozsama
z sygnaturg, pod jaka sprawa zostata zarejestrowana w wydziale we witasciwym systemie
repertoryjno- biurowym, za wyjatkiem Repertoridw ,L”, stuzgcych obstudze wspdlnego
wptywu (§ 77 ust. 2 Regulaminu). W takiej sytuacji kolejny numer sprawy w danym repertorium
jest podpowiadany przez SLPS automatycznie. Od momentu nowelizacji § 54 Regulaminu
w dniu 20.08.2018 roku (Dz.U. 2018 poz. 1489) oraz zgodnie z § 77 ust. 5 Regulaminu kazdy
ponowny przydziat sprawy winien by¢ dokonywany ws$rédd wszystkich sedziow wydziatu
objetych wspdlnym przydziatem, czyli w repertoriach ,,L”, w tym podziat referatu.

Il. Rejestracja obejmuje repertorium, kategorie sprawy, a w sprawach cywilnych takze symbol
statystyczny (w zakresie, w jakim podziat na kategorie opiera sie na symbolach statystycznych,
wystarczy wskazanie symbolu, a aplikacja podpowie wtasciwg kategorie) oraz wielkos¢ sktadu
(domyslny sktad: jeden sedzia).



VI.

Kazdego dnia od godziny 20.00 serwer SLPS dokonuje losowania skfadu orzekajacego
dla kazdej sprawy wprowadzonej do systemu SLPS, zajmujac sie kolejno kazdym wydziatem
w Polsce. Procedura losowania rozpoczyna sie od pobrania wszystkich przypisanych
do konkretnego wydziatu spraw sgdowych, zarejestrowanych w danym dniu przez Pracownika
Sekretariatu, z podziatem na obowigzujgce w nim kategorie. W celu unikniecia manipulacji
kolejnoscig wptywu spraw, sposrdd puli wszystkich pobranych spraw dla danego wydziatu
wybor kolejnosci, w jakiej ostatecznie bedzie dolosowywany sedzia referent, réwniez
odbywa sie na zasadzie losowania. Ustalenie kolejnosci losowania poszczegdlnych spraw
mozliwe jest wytgcznie na podstawie id losowania, ktére znajduje sie na petnym raporcie
z losowego przydziatu sprawy, bezposrednio pod informacja o] dacie
i godzinie losowania. Jest to istotne o tyle, ze kazdego dnia w jednej sekundzie odbywa sie
losowanie referenta w kilku sprawach jednoczesnie.

Kolejnym etapem losowania jest utworzenie tzw. puli losujacej sposrdd wszystkich sedziow
obecnych, uczestniczacych w przydziale spraw w danej kategorii (tj. majgcych w dniu
losowania dodatni wspotczynnik przydziatu w kategorii). Sposréd sedzidw, ktérym sprawa
moze byé przydzielona, w puli losujgcej kazdorazowo zostajg umieszczeni jedynie
sedziowie o najmniejszej wartosci obcigzenia przed losowaniem (do dnia 29.03.2019 r. tytut
kolumny na raporcie ,Wartos¢ funkcji kosztu”). Rozmiar puli losujgcej jest okreslany
automatycznie w zaleznosci od liczby sedziéw uczestniczacych w danym losowaniu. Co do
zasady w puli losujacej bierze udziat potowa sedzidow wydziatu o najmniejszej wartosci
obcigzenia przed losowaniem (dawniej: funkcji kosztu), z wytgczeniem sedzidéw nieobecnych
przez co najmniej 4 dni robocze (vide § 60 ust. 1/ Regulaminu), posiadajgcych wspoétczynnik
przydziatu 0 w kategorii oraz globalnie wytaczonych z losowania przyciskiem ,Wytgcz
z losowania”. W okresie od 01.01.2018 r. do 23.08.2018 r. maksymalna wielkos¢ puli losujacej
wynosita 6-ciu sedzidéw. Od 24.08.2018 r. pula losujgca obejmuje potowe sedziow wydziatu,
jednakze nie wiecej niz 4, z zaokrggleniem w gére do liczby catkowitej (np. w przypadku
7 sedziéw w wydziale, SLPS umieszcza w puli losujgcej 4 sedzidw). Kolejnos¢ sedzidw w puli
losujacej takie jest losowa (jakkolwiek na raporcie petnym z losowania sedziowie s3
uszeregowani rosngco zgodnie z wartoscig posiadanego obcigzenia przed losowaniem, to
dopiero cyfra poprzedzajgca nazwiska poszczegdlnych sedzidw informuje o kolejnosci ich
utozenia w puli losujacej).

Nastepnie generator liczb losowych przydziela danej sprawie dziesieciocyfrowg liczbe losows,
a wylosowanym referentem zostaje sedzia, majgcy w puli losujgcej numer bedacy resztg
z dzielenia liczby losowej przez liczbe sedzidéw w puli losujacej, powiekszong o 1. Operacja ta
stuzy temu, aby w przypadku reszty z dzielenia réwnej 0 System jako referenta wskazat
sedziego nr 1. Liczba mozliwych reszt z dzielenia liczby losowej przez liczbe sedziow w puli
losujgcej jest rowna liczbie sedziow w puli, dlatego statystyczne prawdopodobienstwo
przydzielenia sprawy kazdemu z sedziow w puli jest jednakowe (np. w przypadku 4-
osobowej puli losujacej wynosi doktadnie 25%). Jezeli z jakichkolwiek przyczyn w losowaniu
uczestniczy tylko dwdch sedzidéw, kazdorazowo sedzia o mniejszej wartosci aktualnego
obcigzenia jest w puli losujgcej podwajany. W ten sposéb SLPS ostatecznie losuje sposréd
trzech elementéw i prawdopodobienstwo wylosowania sedziego o mniejszym aktualnych
obcigzeniu jest dwukrotnie wieksze.

Po wylosowaniu sedziego referenta aplikacja na nowo oblicza wartos$¢ aktualnego obcigzenia
wylosowanego sedziego, co moze spowodowac jego ewentualne czasowe wytgczenie z puli
losujgcej oraz faktyczny krotkotrwaty efekt ,wstrzymania przydziatu”. Za typowe wartosci
aktualnego obcigzenia uznawane sg wartosci z przedziatu 0-3, ktére powodujg ptynna rotacje
sedzidow w puli losujgcej. System losowego przydziatu spraw nie generuje przydziatu liniowego,
na ktérym opierat sie np. system przydziatu alfabetycznego (sedzia z dalszego miejsca na licie
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VIII.

wydziatowej nie mdgt otrzymac sprawy przed sedzig znajdujgcym sie na pozycji
»wczesniejszej”). Tym samym do momentu, kiedy sedzia z uwagi na wartos¢ aktualnego
obcigzenia umieszczany jest w puli losujgcej moze nastepowad przydzielenie sedziemu kilku
spraw po kolei, a wyrdwnanie wptywu nastepuje automatycznie w dtuzszej jednostce czasu,
zaleznie od ilo$ci spraw wptywajgcych do wydziatu w danej kategorii.

Zatozona wielkos¢ przydziatu powinna by¢ proporcjonalna do liczby dni pracy poszczegdlnych
referentdw z uwzglednieniem wskaznikéw przydziatu (§ 60 ust. 1/ Regulaminu). Przydziat
zgodny ze wskaznikami przydziatu oraz proporcjonalnosé przydziatu do nominalnego czasu
pracy sedziego (liczby dni roboczych po odjeciu nieobecnosci) sa osiggane dzieki temu, ze
w puli losujacej system umieszcza tylko sedzidw o najmniejszej wartosci aktualnego obcigzenia
(dawniej: funkcji kosztu), ktore odzwierciedla réznice w ilosci przydzielonych poszczegdinym
sedziom spraw przeliczeniowych z uwzglednieniem normalizacji. Kazda jednostkowa sprawa
(rzeczywiscie przydzielona sedziemu) co do zasady jest jedng sprawg przeliczeniowg, jednakze
tylko w przypadku sedziéw majgcych w danej kategorii wspotczynnik przydziatu 1 (tj. 100%
wptywu w kategorii) oraz bez nieobecnosci w ciggu roku. W przypadku sedziow
o wspotczynniku przydziatu mniejszym od 1, przy spetnieniu warunkéw wskazanych powyzej,
System zalicza przydzielong sprawe rzeczywistg za odwrotnos$¢ wskaznika przydziatu (np. w
przypadku sedziego ze wskaznikiem przydziatu 0,5 system zalicza jedng przydzielong sprawe
rzeczywistg za dwie sprawy przeliczeniowe zgodnie ze wzorem: 1/0,5 = 2). Natomiast
po okresie nieobecnosci koszt przydziatu sprawy rzeczywistej opisany jest wzorem: 252/ (252-
M) x 1/E, gdzie 252 jest usredniong liczbg dni pracujgcych w  roku,
M - liczbg dni usprawiedliwionej nieobecnosci referenta, natomiast E — wspétczynnikiem
przydziatu. Jakkolwiek SLPS w losowaniu nie uwzglednia sedziéw i asesoréw sgdowych
nieobecnych w pracy nieprzerwanie co najmniej 4 dni robocze, poczawszy od dnia
poprzedzajgcego pierwszy dzien nieobecnosci (§ 60 ust. 1/ Regulaminu), to w koszcie
przydziatu sprawy uwzgledniana jest kazda nieobecnos¢, takze jednodniowa w sposéb opisany
we wzorze, co ostatecznie przektada sie na wielkos¢ przydziatu. Tym samym wspétczynnik
zalezny od nieobecnosci zapewnia przydziat doktadnie proporcjonalny do nominalnej liczby dni
pracy sedziego. System wyznacza do puli losujgcej sedziow
o najmniejszej wielkosci aktualnego obcigzenia, czyli relatywnie najmniejszej liczbie
dotychczas przydzielonych spraw przeliczeniowych. Tytutem przyktadu wskazaé nalezy, ze 10
dni nieobecnosci skutkuje wzrostem kosztu przydziatu sprawy z 1 do 1,04. W konsekwencji na
100 spraw przydzielonych sedziemu ze wskaznikiem przydziatu 1 bez nieobecnosci, sedziemu
z analogicznym wskaznikiem przydziatu, lecz majgcemu 10 dni nieobecnosci w ciggu roku SLPS
przydzieli tylko 96 spraw (réznica wynosi 4 sprawy/ 100).

Losowanie spraw odbywa sie odrebnie w poszczegdlnych kategoriach i jest catkowicie
niezalezne od wynikdéw losowania w innych kategoriach (por. § 43 ust. 2/ RUSP). Réwniez
wartos$¢ aktualnego obcigzenia liczona jest w kazdej kategorii odrebnie i pozostaje bez wptywu
na wartos$¢ obcigzenia w_pozostatych kategoriach. Od produkcyjnego wdrozenia Systemu
w wersji 1.3.1. w dniu 24.08.2018 roku do raportéw pobierana jest warto$¢ funkcji kosztu,
odpowiadajgca aktualnemu obcigzeniu referenta (w_celu wyeliminowania niescistosci
terminologicznej, zmieniono tytut ostatniej kolumny na raporcie petnym z losowania,
zastepujac__jej dotychczasowe brzmienie ,Warto$¢ funkcji kosztu” sformutowaniem
,0bcigzenie przed losowaniem”).

W sprawach rozpoznawanych w sktadach wieloosobowych przydzielenie pozostatych
cztonkdéw sktadu przez SLPS moze nastgpi¢ jednoczesnie z wyznaczeniem referenta lub pdzniej,
na zarzadzenie referenta. Na potrzeby przydziatu spraw rozpoznawanych w sktadzie 3 sedzidow
w wydziatach i sekcjach odwotawczych System utworzy tyle statych sktadéw tréojkowych (tzw.
Jtréjek”), ilu jest sedzidw w wydziale, czyli kazdy sedzia bedzie uczestniczyt doktadnie w trzech
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réznych ,tréjkach”. Po dolosowaniu referenta do sprawy wedtug zasad szczegétowo opisanych
powyzej, SLPS wedtug algorytmu przydziela sprawe do jednej
z 3 tréjek, w sktad ktdrych wchodzi wylosowany referent. Generowanie nowych tréjek odbywa
sie na zarzadzenie Przewodniczgcego Wydziatu za pomoca funkcjonalnosci ”“Generuj nowe
tréjki”, nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy. (§ 50 ust. 1/ Regulaminu ).

Sktady fawnicze —jeden sedzia i dwdch tawnikéw. Zamiast losowego przydziatu dwdch
tawnikow osobno do kazdej sprawy, mozna tych tawnikéw podzieli¢ losowo na grupy
przypisane do referenta, ktory przydziela je do poszczegdlnych spraw. Jezeli nie jest mozliwe
przypisanie do sedziego grupy co najmniej 6 fawnikdw, Przewodniczacy wydziatu moze
zarzgdzac wyznaczaniem tawnikéw. Mozliwos¢ podziatu tawnikdw na grupy nie dotyczy spraw
karnych. (§ 52 ust. 1 i 3 Regulaminu).

W sprawach rozpoznawanych w sktadzie dwdch sedzidw i trzech tawnikéw lub pieciu sedzidéw
stosuje sie przepisy dotyczace odpowiednio sktadu jednego sedziego i dwdéch tawnikéw lub
sktadu trzech sedziéw. Przewodniczacy zarzadza dodatkowo wylosowanie do sktadu
odpowiednio jednego sedziego lub tawnika lub dwdéch sedzidw. Losowanie nastepuje w trybie
losowania na zadanie, zgodnie z zasadami wynikajacymi z § 53 ust. 1 Regulaminu.

Pozostate rodzaje sktadow. Aplikacja umozliwia biezgce losowanie na zgdanie dowolnego
sktadu do sprawy lub grupy spraw sposrdd oséb wskazanych przez uprawniong osobe (prezesa
sgdu, przewodniczagcego wydziatu) przy pomocy funkcjonalnosci ,losowanie sktadu
orzekajgcego do spraw” lub , losowanie sktadu orzekajgcego wg dowolnej nazwy przedmiotu”.

7. Czynnosci Pracownika Sekretariatu

Operator Systemu w roli Pracownika Sekretariatu wykonuje w SLPS nastepujgce czynnosci:

zarzadza sprawami sgdowymi poprzez: wprowadzanie spraw do SLPS (z uwzglednieniem
sygnatury, symbolu i kategorii) celem wytonienia sktadu orzekajgcego w drodze losowania,
ustawienie prawidtowej wielko$¢ sktadu sedziowskiego i fawniczego w poszczegdlnych
sprawach, oznaczenie statusu sprawy jako ,,nie do losowania”, edycje wagi sprawy, wigczenie
do losowania takze sedziéw nieobecnych;

edytuje sprawy (w uzasadnionych przypadkach) poprzez zmiane wczesniejszych ustawien,
w tym w trybie edycji sktadu sedziowskiego;

generuje raporty z losowan;

zarzadza wytgczeniami i nieobecnosciami sedzidéw i tawnikow,

przeprowadza losowania na zgdanie;

usuwa sprawy z SLPS;

importuje sprawy z zatadowanego pliku;

eksportuje sprawy z ostatniego losowania;

eksportuje dane stownikowe;

aktualizuje status sprawy po jej zakonczeniu.



8. Zarzadzanie sprawami sgdowymi

[[] SEKRETARIAT WYDZIALU

Zarzadzaj Zarzadzaj Losowanie

sprawami sgdowymi wylaczeniami i nieobecnosciami na zadanie

Raporty

analityczne

Klikajac na kafel ,Zarzadzaj sprawami sagdowymi”, uzytkownik uzyskuje dostep do panelu ,Zarzadzaj
sprawami”, ktéry jest podzielony na trzy sekcje:

e sekcja ,Dodaj sprawe sadow3”,
e sekcja,Lista spraw”,
e sekcja ,Import/Eksport”

W sekcji ,,Dodaj sprawe sgdowa”” uzytkownik uzyskuje dostep do funkcjonalnosci, dzieki ktérym
mozna dodawaé¢ nowe sprawy do losowania, definiowaé wifasciwg dla sprawy wielkosé sktadu
sedziowskiego i fawniczego, zmienia¢ wielko$¢ wagi sprawy oraz wigczy¢ do losowania sedzidw
nieobecnych (np. celem podziatu referatu sedziego w zakresie spraw przydzielonych poza SLPS).

W sekcji ,Import/Eksport” uzytkownik uzyskuje dostep do funkgcji, dzieki, ktérej ma mozliwos¢ importu
i eksportu danych do/z z systemdw repertoryjno biurowych (np. Currenda - SAWA, Sedzia-2 — ZETO-
Swidnica).

W sekcji ,Lista spraw” uzytkownik uzyskuje dostep do listy spraw aktywnych i usunietych
wprowadzonych do SLPS, mozliwosci edytowania ustawien dla spraw juz wprowadzonych do systemu
oraz generowania raportéw z losowan w formatach PDF oraz CSV.



8.1. Dodawanie nowych spraw

[ ZARZADZA) SPRAWAMI

Dodaj sprawe sadowg

Sygnatura Inne
Widziat Repertorium Numer Rok Symbol Kategoria Nie do losowania
| ACz ¥ 27 18 104 b 3 ~ Nie
Zawodowy sktad sedziowski tawnicy
Wielkos¢ sktadu sedziowskiego Liczba fawnikéw podstawowych Liczba fawnikéw dodatkowych
1 + -0 + -0 +
Waga sprawy Takze nieobecni

Nie

2 Dodaj sprawe

Sprawy podlegajgce losowemu przydziatowi nalezy wprowadzi¢ do systemu. W tym celu, w sekcji
,Dodaj sprawe sgdowg” uzytkownik wprowadza sygnature sprawy. Wzorzec sygnatury jest zgodny
ze strukturg repertoriow sgdowych, a katalog repertoriow w SLPS jest odrebnie definiowany
dla kazdego wydziatu z poziomu Administratora Lokalnego. Dla zdefiniowanego wczesniej
identyfikatora wydziatu, uzytkownik okresla wifasciwe repertorium, a na podstawie wyboru
repertorium system automatycznie zaproponuje kolejny numer sprawy (numer sprawy jest
edytowalny). Dla petnej sygnatury nalezy jeszcze wskazac¢ witasciwy rok, symbol (tylko w sprawach
cywilnych) oraz kategorie sprawy. Repertorium, symbol oraz wtasciwg kategorie uzytkownik wybiera
jako pozycje stownika. Kategorie sg profilowane odrebnie dla kazdego symbolu w repertorium, stad
zmiana repertorium anuluje wczeséniej wprowadzony symbol i kategorie, a zmiana symbolu resetuje
wczesniejszy wpis kategorii sprawy.

Decyzje, czy skierowa¢ sprawe do losowania w SLPS oraz do ktérego repertorium/kategorii/symbolu
statystycznego nalezy wpisaé sprawe, podejmuje Przewodniczacy Wydziatu w oparciu o obowigzujgce
przepisy. System SLPS stuzy tylko do losowania spraw, a nie do zarzgdzania wydziatem.

Uwagal! Jezeli w stowniku sygnatury widoczne sg btedy badz nie moina wybra¢ wiasciwych
wartosci z powodu braku wiasciwych dla wydziatu repertoriow badz kategorii, nalezy
skontaktowa¢ sie z uzytkownikiem korzystajgcym z uprawnien Administratora Lokalnego
wydziatu.

Po wpisaniu sygnatury sprawy nalezy wprowadzi¢ liczbe sedziéw wymaganych dla sprawy oraz, o ile
charakter sprawy to uzasadnia, rowniez liczbe wymaganych tawnikéw. Wtasciwe wartosci uzytkownik
wprowadza odpowiednio w oknie ,Zawodowy sktad sedziowski” oraz w oknie ,tawnicy”. Niniejsza
instrukcja nie okresla, jak uzytkownik ma dobiera¢ wymagane wielkosci sktadu sedziowskiego,
stanowig o tym wtasciwe przepisy procesowe, bedgce podstawg czynnosci wykonywanych przez
Pracownika Sekretariatu. SLPS posiada jedynie ustawiony parametr gérnej granicy sktadu — obecnie



SLPS umozliwia wylosowanie sktadu 1 lub 3 sedziéw oraz maksymalnie 5 tawnikéw dla konkretnej
sprawy: 3 fawnikéw podstawowych oraz 2 tawnikéw dodatkowych.

Uwaga! W przypadku wprowadzenia do losowania sprawy z ustawionym sktadem 3 sedziéw
konieczne jest wczesniejsze wygenerowanie ,tréjek” z pozycji Administratora Lokalnego. Jezeli
»trojki” nie zostang utworzone, taka sprawa nie zostanie rozlosowana. Sprawa otrzyma status
»Brak wymaganej kadry” i bedzie rozlosowana dopiero po wygenerowaniu tréjek.

Jesli sygnatura sprawy oraz liczba wymaganych sedziéw i fawnikdw zostata okreslona, nalezy zapisaé
dane sprawy, klikajgc przycisk ,Dodaj sprawe”. Sprawa zostanie zapisana w systemie ze statusem
»,do losowania” i w najblizszej sesji zostanie wylosowany dla niej sktad orzekajacy, wedtug zadanych
wczesniej kryteridw.

8.2. Wybor tréjek aktualnych

Wprowadzenie sprawy ze sktadem 3s, aktywuje mozliwo$¢ wyboru, czy sprawa ma zostaé przydzielona
tréjkom ,aktualnym” czy ,poprzednim” (tj. wygenerowanym bezposrednio przed tréjkami
aktualnymi). Uzytkownik dokonuje wyboru klikajagc w oknie ,,Aktualne tréjki” na suwak i wybierajac
pozycje TAK/ NIE. Decyzja o wyborze tréjek aktualnych lub poprzednich nalezy do przewodniczgcego
wydziatu.

Uwaga! Aby pole ,, Aktualne tréjki” byto widoczne, nalezy w polu ,,Zawodowy sktad sedziowski”
zmienic ,,Wielkos¢ sktadu sedziowskiego” na wartosc ,,3”, klikajgc na znak +.

[[] ZARZADZA) SPRAWAMI

Dodaj sprawe sadowa

Sygnatura Inne
Wydziat Repertorium Numer Rok Symbal Kategoria Nie do losowania

Il Co-5R & 689 18 102 ¥ 1 & Nie
Zawodowy sktad sedziowski tawnicy

wielkosc sktadu sedziowskiego Liczba fawnikéw podstawowych Liczba fawnikéw dodatkowych
3 + -0 + -0 +
Waga sprawy Takze nieobecni Aktualne trojki
Nie Tak

[21 Dodaj sprawe




8.3. Losowanie odroczone w czasie

W szczegblnych przypadkach moze dojs¢ do sytuacji, w ktérej sprawa jako wymagajgca losowego
wyznaczenia sktadu orzekajacego, zostata wprowadzona w SLPS, ale z przyczyn proceduralnych samo
losowanie sktadu nalezy odroczy¢é w czasie. Aby unikngé automatycznego przydziatu sktadu
w cyklicznej sesji losowania, uzytkownik moze taka sprawe wytgczy¢ z procedury losowania poprzez
zaznaczenie suwakiem opcji ,Nie do losowania” w sekcji ,,Inne”.

Sygnatura Inne
Wydziat Repertorium Numer Rok Symbol Kategoria Nie do losowania
X CG-G ¥ 22 17 350 v 2 v Tak

Dla kazdej wpisanej do SLPS sprawy suwak jest ustawiony w domysinej pozycji ,Nie”. Oznacza to
w praktyce, ze sprawa zostanie rozlosowana w najblizszej sesji losowania sktadéw orzekajacych. Jesli
dla danej sprawy uzytkownik chce odroczy¢ losowanie, powinien klikng¢ na suwaku pozycje , TAK”.
Po zapisaniu zmiany taka sprawa bedzie miata w SLPS status , Nie do losowania” i nie zostanie objeta
losowaniem do czasu zmiany ustawien. Jesli uzytkownik uzna, ze sprawe mozna juz podda¢ procedurze
losowania, powinien ponownie ustawi¢ suwaé¢ w pozycji ,Nie” i zapisa¢ zmiane. Taka zmiana
spowoduje zmiane dotychczasowego statusu sprawy na ,Do losowania” iwylosowanie sktadu
orzekajgcego w najblizszej sesji losujacej.

Funkcja ,,Nie do losowania” zasadniczo jest dostepna dla sprawy do momentu wylosowania sktadu
orzekajgcego. Mozna jej uzy¢ takze po zarejestrowaniu sprawy, w trybie edycji. Jezeli sprawa ma juz
wylosowany sktad orzekajgcy, uzycie tej funkcji nie jest mozliwe.

8.4. Zmiana wagi sprawy wewnatrz kategorii

SLPS operuje katalogiem kategorii spraw w ramach poszczegdlnych repertoriéw. W ramach kazdej
kategorii algorytm odrebnie dobiera pule losujgcg sedziow na podstawie aktualnych obcigzen,
a nastepnie sposrdd nich losuje sedziego referenta sprawy. Domyslnie waga kazdej sprawy
w kategorii wynosi 1 (oznacza to, ze wszystkie sprawy w ramach kategorii s3 réwnowazne pod
wzgledem szacunkowego naktadu pracy).

Z dniem 1.10.2018 r. zostat wdrozony mechanizm zmiany wagi sprawy w ramach kategorii.
W uzasadnionych przypadkach Pracownik Sekretariatu ma mozliwo$¢ zmiany domysinej wagi ,1”.

Waga sprawy moze by¢ wprowadzona do pierwszego miejsca po przecinku i jednocze$nie nie moze
by¢ ujemna lub réwna 0.

Uwaga! Zasady korzystania z funkcji ,Waga sprawy” zostaly uregulowane w § 58 ust. 1/-3/
Regulaminu urzedowania sadéw powszechnych.

[l ZARZADZAJ SPRAWAMI

Dodaj sprawe sgdowg



Waga sprawy

1

SLPS na podstawie okreslonej tym parametrem wagi sprawy, bedzie przeliczat wartosci obcigzenia
sedziego referenta wedtug dotychczasowych zasad. Wyliczone wartosci obcigzenia sedziego beda
widoczne na raportach petnych jako ,Obcigzenie przed losowaniem” (dawnej ,Warto$¢ funkcji
kosztu”) oraz w oknach informacyjnych kategorii spraw sedziego widocznych dla Administratora
Lokalnego.

8.5. Funkcja ,Takze nieobecni”

SLPS umozliwia wtaczenie do losowania konkretnej sprawy takze sedzidéw, ktérzy aktualnie s3
wytgczeni z losowania z uwagi na usprawiedliwiong nieobecno$¢, tj. na podstawie § 60 ust. 1/
Regulaminu. Uzytkownik z pozycji Pracownika Sekretariatu uruchamia tg funkcjonalno$é¢ poprzez
ustawienie suwaka w pozycji ,Tak” w oknie , Takze nieobecni”. Mozliwos¢ korzystania z tej funkcji
dotyczy w szczegdblnosci sytuacji podziatu referatu.

Uwaga! Korzystanie z funkcji ,, Takze nieobecni” przewiduje wprost tylko § 66 ust. 1 Regulaminu
urzedowania sadéw powszechnych.

] ZARZADZAJ SPRAWAMI

Dodaj sprawe sadowg

Takze niecbecni

8.6. Lista spraw — Sprawy aktywne

Wszystkie sprawy, po ich wprowadzeniu do SLPS i zatwierdzeniu przez uzytkownika kliknieciem
przycisku ,Dodaj sprawe” sg automatycznie widoczne w formie listy umieszczonej w zaktadce
»Aktywne” w panelu ,,Zarzadzaj sprawami”.

Sprawa w statusie ,,Do losowania” moze zostac usunieta przy uzyciu funkcjonalnosci ,,Usun”, dostepne;j
bezposrednio w kolumnie , Edycja”. Sprawa w statusie ,,Wylosowana” moze zosta¢ usuniecia dopiero
po wejsciu w tryb edycji.



[ EDYTUJ SPRAWE SADOWA

Podglad sprawy Losowania na zadanie Rezultat losowania
Sygnatura Inne
Wydziat Repertorium Numer Rok Symbol Kategoria Data
zakoriczenia
1 cz ~ 758 19 118 - 1 ~
25-07-2019
Zawodowy skiad sedziowski tawnicy
Wielkosé sktadu sedziowskiego Liczba fawnikéw podstawowych Liczba tawnikéw dodatkowych
- | 3 + -0 + -0 +
Waga sprawy Takze niecbecni Aktualna trojka
1.0 MNie Tak
e v | [ e orve |
Sekretariat Wydzialu FAQ 71748 99 99 wew. 8 slps@ms.gov.pl VIl Wydziat Cywilny Pracownik Sekretariatu

Witaj AD\SLPS-LA10 VIl Wydziat Cywilny

serwis losujgcy jest dostepny @
Wersja aplikacji: 1.7.0

ZARZADZAJ SPRAWAMI

Aktywne Usunigte
[Acenery POF  [A Generuj CEY
24-01-201% [@ Generuj raport z losowania  [E Genery) raporly z dnia | [8 Genenyj raporty petne z dnia

Pokar 10 oz Szukal

Sygnatura  Data . .

sprawy wprowadzenia Data losowania Kategoria Status | Raport Star

v ACa 313 24-01-2019 T (D04, ACa) Do losowania

v ACa8MNY  24-01-2019 T (004, ACa) Do losowania

v ACa 7HI  24-01-2019 T (004, ACa) Do losowania

v ACaBMNY  24-01-2019 T (004, &) Do losowania

Brak 23-01-2019 23-01-2018 7 (004, ACH) Brak

numery ACa Wy magane]

] kadry

Birak 23012013 23-01-2019 7 (004, £Cx) m Brak

nurnery ACa CCIGERENE]

218 kadry

Birak 23012019 23-01-2019 7 (004, ACs) w Wylosowana

numery ACa

119
Pozycje od 1 do ¥ 27 taczhie Poprzednia - Mastepna

W celu szybkiego wyszukania wtasciwej pozycji jednostkowej na liscie widocznych spraw (aktywnych
i usunietych), nalezy skorzysta¢ z pola ,Szukaj”, wpisujgc w nim sygnature lub cze$¢ sygnatury.
Ograniczenie listy prezentowanych spraw mozliwe jest natomiast dzieki dostepnej opcji filtrowania



wedtug kategorii, statusu (Wylosowana/ Nie do losowania) oraz stanu sprawy (Zakoriczona/ W toku).
Ponadto mozliwe jest zarzadzanie liczbg pozycji wyswietlanych na jednej stronie oraz nawigowanie
miedzy stronami w przypadku dostepnosci wiekszej ilosci pozycji od aktualnie wybranej liczby
wyswietlanych pozycji. Uzytkownik moze zapisa¢ odpowiednio skonfigurowang liste spraw przez
klikniecie w przycisk ,,Generuj PDF”.

8.7 Kolumna ,,Stan” i funkcjonalnos¢ ,,Zakoncz”

Na liscie spraw wyswietlanych w zaktadce ,, Aktywne” po prawej stronie dostepna jest kolumna ,Stan”,
umozliwiajgca sortowanie spraw wedtug pozycji ,W toku” lub ,Zakonczona”.

W tej kolumnie umieszczona jest takze funkcjonalnos¢ ,Zakoncz”, umozliwiajgca zmiane statusu
sprawy na ,Zakonczona” bezposrednio z poziomu widoku listy spraw w wydziale, tj. bez potrzeby
kazdorazowego wchodzenia w tryb edycji sprawy. Uzycie funkcji ,Zakoricz” spowoduje zamkniecie
sprawy z datg biezgcg (faktyczna data zakonczenia sprawy nie jest istotna). Po wykonaniu, zamiast
dostepnej dotychczas funkcjonalnosci ,,Zakoncz”, w tej kolumnie bedzie wyswietlana jedynie data
zakonczenia sprawy, tozsama z datg wykonania operacji ,,Zakoncz” (z tego poziomu brak mozliwosci
edycji daty). Uzycie przycisku ,,Zakoncz” nie zmniejsza aktualnego obcigzenia referenta, a tym samym
nie moze powodowaé przydzielenia dodatkowej sprawy w sytuacjach wymienionych w § 61 ust. 2/
pkt 1/-3, 5 lub 6 Regulaminu (w wymienionych sytuacjach sprawe nalezy usungé z SLPS,
co spowoduje zmniejszenie ,,aktualnego obcigzenia” sedziego o ,koszt sprawy”, a tym samym
wylosowanie o jedng sprawe wiecej). Aktualizacja statusu wszystkich spraw zakonczonych
w praktyce jest wymagana w przypadku podziatu referatu sedziego odchodzgcego z wydziatu
(wszystkie sprawy majgce status ,w toku” zostang skierowane do ponownego losowania i bedg
skutkowaty nieprawidtowym obliczeniem aktualnego obcigzenia w kategoriach w przypadku
wszystkich sedzidw, ktdrzy wylosujg sprawy zakoriczone) oraz w przypadku budowy referatu nowego
sedziego (brak wykonania operacji ,Zakoncz” w odniesieniu do wszystkich spraw zakonczonych
wplywa na wyswietlanie nieprawidtowych, tj. zawyzonych wartosci w oknie ,sr. liczba aktywnych
spraw” w poszczegdlnych kategoriach).

[UWAGA! Po wejsciu w edycje sprawy zakonczonej i zapisaniu zmian, opcja ,,Zakoncz” ponownie
bedzie dostepna.]



Aktywne

Usuniete

[AGeneruj PDF [A Seneryj CSW

Fokaz 10

Sygnatura
sprawy

I ACa 9419
I ACa 819
I ACa 719

I ACa BAD

Erak
nurmery ACa
519

Brak
nurmery ACa
219

Erak
nurmery ACa
119

~ | pozveii

Data
wprowadzenia

24-01-2019
24-01-2019
24-01-2019
24-01-2019

23-01-2019

23-01-2012

23-01-2019

Fozyecje od 1 do 7 2 7 tgcznie

8.8

Lista spraw - Sprawy usuniete

24-071-2019

Data losowania

23-01-2012

23-01-20m2

23-01-2019

[f Generyj raport z losowania

Kategoria
7 (004, ACa)
7 (004, ACE)
7 (004, ACa)
7 (004, ACa)

7 orood, AcCs)

Frood, Aca)

T (004, Aca)

[A Generyj raporty z dnia

Status | |~

Do losowania
Do losowania
Do losowania
Do losowania
Erak
wWyrmnagane|
kadry

Brak

Wy Inagane|

kadry

Wy losowana

[A Generuj raporty petne z dnia

Szukai:

Raport

Pedry raport

Petny raport

Raport

Poprzednia - Mastepna

Do przeglgdania spraw usunietych w wydziale stuzy zakfadka ,Usuniete” w sekcji ,Lista spraw”.
Przetaczajac sie z domysinej zaktadki ,,Aktywne” na ,Usuniete” uzytkownik uzyskuje podglad listy
spraw usunietych.

Analogicznie, jak w przypadku spraw aktywnych, réwniez dla spraw usunietych po losowaniu dostepny
jest Raport, zawierajgcy informacje o wylosowanym referencie sprawy usunietej oraz Raport petny.
Raport petny zawiera szczegdétowe informacje o parametrach losowania oraz sposobie wytonienia
referenta (w tym wskazanie obcigzen poszczegdlnych sedziow przed losowaniem, wielkosci i sktadu
puli losujacej itp.).

[l ZARZADZAJ SPRAWAMI



Aktywne Usunigte
Pokaz 10 ~ | pozycji Szukaj:
Sygnatura Data ) .
sprawy wprowadzenia Data losowania Kategoria Statu |~ Data usunigcia Raport
VIl LCo- 08-05-2019 08-05-2019 1 (102, LCo-SR) Wylosowana 2019-05-09 Peiny raport
SR
2273/19
VIl LCo- 08-05-2019 08-05-2019 1 (102, LCo-SR) Wylosowana 2019-05-09 Peiny raport
SR
2272119
VIl Sk.ref.  06-05-2019 06-05-2019 === (---, Skuref) Wylosowana 2019-05-07 Peiny raport
17/19
VIII LNe- 30-04-2019 30-04-2019 Ref. (Ref., LNc-SR) Wylosowana 2019-05-07 Peiny raport
SR
3332/19
Poprzednia 2 3 4 b5 122 Nastepna

Klikajac na przycisk ,,Podglad” znajdujacy sie w kolumnie ”Szczegdty” uzytkownik uzyskuje dostep

do informacji o przyczynie usuniecia konkretnej sprawy.

PODGLAD USUNIETEJ SPRAWY

Podglad sprawy Losowania na zgdanie Rezultat losowania

Sygnatura

Wydziat Repertorium Numer Rok
Vil LCo-SR ~ 2273 19

Powdd usunigcia

Sprawa w kompetencji Referendarza

8.9  Generowanie listy spraw

Symbol Kategoria

102 v 1 v

Klikniecie przycisku , Generuj PDF” umozliwia wygenerowanie raportu w pliku PDF z listg spraw,
wyfiltrowanych przez uzytkownika wedtug okreslonych kryteriéow (daty losowania, kategorii czy
statusu). Dla kazdej sprawy bedg widoczne informacje o wylosowanym skfadzie i rolach

poszczegdlnych cztonkédw sktadu orzekajgcego.

Klikniecie przycisku ,Generuj CSV” generuje raport w formacie zgodnym z arkuszem Excel z pakietu
Microsoft Office. Raport w tym formacie umozliwia dalsze przetwarzanie i analize danych.



Aktywne Usuniete

Generuj PDF [ Generuj GSV

14-05-2019 Generuj raport z losowania

Generuj raporty z dnia Generuj raporty petne z dnia

Uwaga! W sytuacji, gdy uzytkownik otrzyma informacje o btedzie przy prdbie automatycznego
otwarcia pliku CSV w arkuszu Excel, zalecane jest postepowanie wg nastepujacej procedury:

e przy otwarciu pliku zamiast domysinego arkusza Excel nalezy wybraé¢ otwarcie pliku
w Notatniku,

e otwarty w Notatniku plik nalezy zapisac jako plik tekstowy z kodowaniem UTF-8,

e otworzy¢ tak zapisany plik w arkuszu Excel, w kreatorze importu, wskazujgc jako typ
,rozdzielany”, a jako ograniczniki wskazujac tabulator i przecinek.

8.10 Edycja sprawy

Wprowadzong do SLPS sprawe mozna edytowad. Zaleznie od aktualnego statusu sprawy aktywne sg
rozne zakresy edycji. Dla sprawy o statusie ,Przed losowaniem” uzytkownik moze dowolnie zmieniac
wprowadzone dane, tj. sygnature, kategorie sprawy, przypisanie do repertorium, mozliwa jest tez
zmiana wielkosci sktadu orzekajgcego dla sedziow i tawnikow. Sprawe o takim statusie mozna réwniez
usung¢, uzywajac do tego funkcji dostepnej w kolumnie ,,Edycja” bezposrednio na Liscie spraw.

Dla sprawy o statusie ,,Wylosowana” edycja mozliwa jest jedynie w przypadku rozszerzenia sktadu
z 1s na 3 s lub zmiany liczby tawnikéw; ponadto mozliwe jest wytgczenie sedziego lub tawnika.
Wytaczenie sedziego referenta oraz sedzidw pomocniczych odbywa sie przez ,Edycje sktadu
sedziowskiego”. Wytacznie sedziego referenta bez jednoczesnego wskazania innego sedziego
w oknie ,,Osoba zastepujgca” spowoduje ponowne losowanie referenta, a w przypadku zaznaczenia
sktadu 3s réwniez przydziat sprawy do jednej z trzech tréjek zawierajgcych nowego referenta. Z tego
poziomu, w szczegdlnych przypadkach, sprawe o statusie ,Wylosowana” mozna takze usunac.
W drodze edycji dodatkowo mozna uzupetni¢ dane o sprawie poprzez wskazanie daty zakonczenia
sprawy.

Poczgwszy od wersji 1.7.3 SLPS uzytkownik w roli Pracownika Sekretariatu dodatkowo ma mozliwos¢
edycji sprawy w zakresie wstrzymania losowania sprawy po zmianie sedziego referenta oraz,
w przypadku nowej sprawy, po zastosowaniu Losowania na zgdanie.

Mozliwosci edycji sprawy zaleznie od statusu losowania prezentuje ponizsza tabela:

Status Edycla Usuniecie | Edycja Edycla Wylaczenie = Zmiana Funkcja Zakoriczenle
sprawy sygnatury = sprawy wielkoSci | skiadu zesprawy = wagl »Nie od Sprawy
osobowego | sedziego Ssprawy losowania”
sedziéw i lub tawnika
tawnikéw
Przed v v v x v v v v x
losowaniem
Po x v v * v v x v x vokx
losowaniu




*

* %k

- tylko rozszerzenie sktadu
- z poziomu listy spraw

8.10.1 Edycja sprawy w statusie ,Do losowania”

Edycje sprawy oczekujacej na losowanie uzytkownik uruchamia poprzez klikniecie w przycisk ,,Edycja”
w sekcji ,Zarzadzaj sprawami” w zaktadce ,, Aktywne”.

Fokaz 10

Sygnatura
sprawy

W ACO 1419
W Ca-Rodz.
218

W ACa 218

w | pozycji Szukaj:

Data
wprowadzenia Kategoria status | |~ Raport Stan |~
25-01-2013 sgdpal. (sad pol, ACo) Iie da
losowania
25-01-2019 4001, Ca-Rodz) Do [osowania
25-01-2019 7004, ACa) Do losowania

Po kliknieciu przycisku ,,Edycja” uzytkownik zostaje przeniesiony do okna ,Edytuj sprawe sadowg”.

W oknie

tym mozliwe jest:

ponowne zdefiniowanie wymaganej wielkosci sktadu sedziowskiego (przy sktadzie 3s w oknie
»Aktualna tréjka” mozliwe jest przesuniecie suwaka na NIE/TAK) i sktadu tawniczego,
ponowne wpisanie sygnatury sprawy, zmiana statusu sprawy (w tym oznaczenie jej jako ,Nie
do losowania”), zmiana wagi sprawy oraz zmiany w oknie ,Takie nieobecni” poprzez
przesuniecie suwaka na NIE/TAK.

Widok ekranu i mozliwosci edycji danych sprawy sg analogiczne do mozliwosci dostepnych

przy wpisywaniu sprawy do SLPS. Uzytkownik zatwierdza zmiany wprowadzone w trybie Edyciji, klikajac

na przycisk ,Zatwierdz zmiany”.

W tym wypadku w trybie nie jest mozliwe okreslanie daty zakoriczenia sprawy.




EDYTUJ SPRAWE SADOWA

Podglad sprawey Losowania na zadanie

Sygnatura
Wiyrlziat Reperorium Kurmer
N4 Alo ~ 1

Zawodowy sktad sedziowski

Wielkost sktadu sedziowskiega

3

WYana sprawy Takie nieobecni

10 Tak

Rezultat losowania

Rok

Aktuzalna trojka

Tak

Irne
Syrmhaol Kategaria Data Mie do
zakohczenia losoania
sgd pol. ~ sgdpol. v
Tak
tawnicy

Liczha tawnikdw podstawowych Liczha tawnikiw dodatkawych

2 + -1 +

8.10.2 Edycja sprawy w statusie , Wylosowana”

Edycje sprawy w statusie ,Wylosowana” uzytkownik uruchamia poprzez klikniecie w przycisk ,,Edycja

”

w sekcji ,,Zarzadzaj sprawami” na ,Liscie spraw” aktywnych, po wyszukaniu sygnatury sprawy,
ustawionych parametrow. Pomocniczo mozna skorzystac
z okna ,,Szukaj” w celu sprawniejszego odnalezienia sygnatury sprawy, w ktérej zachodzi potrzeba
edycji wczesniej ustawionych parametrow.

w ktérej zachodzi

potrzeba edycji

Akywine

Lsunigte

[ Generuj POF GENerUj CEY

04-02-2019

Foksz 10 w | pozycji

Syghatura Data
Data losewania

sprawy wprowadzenia

ICps 1/18 05-12-2018 05-12-2018
| &0z 2418 05-12-2018 05-12-2018
| Ca-Rodz. 05-12-2018 05-12-2018
1418

| ACa 1718 03-12-2018 05-12-2018
Brak numeru  05-12-2018 05-12-2018

ACz 1118

Pozycje od 1 do 5 z 5 tgcznie

GEnEr) raport Z losowania

Kategeria

- (-, Cps)

30104, ACT)

4001, Ca-Rodz.)

T (004, ACa)

3 (104, ACZ)

Genery) raporty 7 dnia GEREF) raporty pene 7 dnia

Szukaj:

Edycja
WAYIDSOWENS
Wiylosowana
Wiylosowana
WIS CENE
WAYI0SOWENS

FPoprzednia - Mastepna



UWAGA! Dla sprawy o statusie ,Wylosowana” nie jest dostepna mozliwos$¢ edycji sygnatury oraz
oznaczenia sprawy jako , Nie do losowania”. Mozliwe jest natomiast zwiekszenie sktadu sedziéw
i tawnikdw oraz usuniecie sprawy za pomocg funkcji ,,Usun sprawe”. W takiej sytuacji SLPS wymusi
podanie powodu usuniecia sprawy.

Usun sprawe

Powad usuniecia

i | s

EDYTUJ SPRAWE SADOWA

Podglad sprawy Losowania na zagdanie Rezultat losowania

Sygnatura Inne
Wydziat Repertorium Numer Rok Symbol Kategoria Data
zakoriczenia
Vil Co-SR 22 19 112 v B v
Zawodowy skiad sedziowski tawnicy
Wielkos¢ skfadu sedziowskiego Liczba fawnikéw podstawowych Liczba fawnikéw dodatkowych
-0 1 + -0 + -0 +

ZatwierdZ zmiany

8.10.3 Edycja sprawy w statusie ,Rozszerzenie kadry”

Edycja danych sprawy w statusie ,, Rozszerzenie kadry” obejmuje:
e zwiekszenie wielkosci sktadu sedziowskiego z 1 na 3,
o zwiekszenie wielkosci sktadu tawniczego zaréwno w zakresie tawnikéw podstawowych, jak
i dodatkowych,
e zmiane ustawienia suwaka dla opcji , Takze nieobecni” z TAK na NIE i odwrotnie.

Zapisanie zmian po edycji jednego zakresu nie blokuje innego, jezeli sprawa nadal pozostaje
w statusie ,,Rozszerzenie kadry”.



8.11 Panel sedziowski

Klikniecie przycisku ,Edycja sktadu sedziowskiego”, umozliwia uzytkownikowi wytgczenie w SLPS
sedziego referenta, a w przypadku sktadow wieloosobowych (zawodowych), réwniez sedziéw
pomocniczych. Dla skutecznosci wytgczenia SLPS kazdorazowo wymaga wskazania powodu
wytaczenia. Tylko w przypadku wylaczenia sedziego referenta mozliwy jest wybodr innego sedziego
w oknie ,,Osoba zastepujaca”. W przypadku skorzystania z opcji ,Osoba zastepujgca” dostepny bedzie
Raport z przydziatu w trybie zastepstwa, wraz z informacjg o dacie i godzinie zmiany sedziego
referenta. Zmiana sedziego referenta spowoduje zmniejszenie aktualnego obcigzenia
dotychczasowego referenta o koszt przydzielonej sprawy oraz zaliczenie przydzielonej sprawy nowemu
referentowi wedtug wtasciwych dla niego paramentéw, zgodnie ze wzorem 252/ (252-M)
x 1/E (vide § 61 ust. 1/ Regulaminu).

E EDYTUJ SPRAWE SADOWA

Podglad sprawy Losowania na zgdanie Rezultat losowania

Sygnatura Inne
Wydziat Repertorium Numer Rok Symbol Kategoria Data
zakohczenia
Vil Co-SR 22 19 112 v 3 v
Zawodowy skiad sedziowski Lawnicy
Wielkosc skfadu sedziowskiego Liczba tawnikow podstawowych Liczba tawnikéw dodatkowych
1 + -0 + -0 +

Zatwierdz zmiany




Modyfikuj sktad sgdziowski

Panel sgdziowski

Koszt przypisania sprawy sgdowej: 1,24

Sedziowie w sprawie
# Imig i nazwisko sedziego Widacz Podstawa wytaczenia 0O=oba zastepujaca

1 ||E= Mie Wykierz

Lawnicy w sprawie
# Imig i nazwisko fawnika
1 ZOFIA,
2 Marta
3 Julia

4 KARIM,

A

Modyfikuj shiad sedriowski
Fared setriowski
Ghirvrry panel
Koast praypisania sprawy sqdoweg: 1,19

SapclFiy W S i

¥ imig | mazwiske soRIEEn wiykacz Fodstawas wylstrenia Cronhia ZESLEpUMCS
I = e
I e

: I

Pt

8.11.1 Wytaczenie sedziego i zmiana skfadu

Wytaczenie sedziego uzytkownik wprowadza do Systemu poprzez zmiane ustawienia suwaka
znajdujgcego sie w kolumnie ,Wytacz” przy nazwisku sedziego z domyslnej pozycji ,NIE” na pozycje
,TAK”. W polu ,Podstawa wytgczenia” nalezy jednoczesnie podaé¢ podstawe wytgczenia —
pozostawienie pustego pola spowoduje, e zrealizowanie wylfgczenia nie bedzie mozliwe.
Wprowadzone zmiany uzytkownik zatwierdza klikajgc na przycisk , Akceptuj zmiany”.

UWAGA! Zapisanie zmiany sktadu poprzez wytaczenie wylosowanego sedziego referenta bez
wskazania innego sedziego w oknie ,,Osoba zastepujaca” w praktyce spowoduje anulowanie
wyniku dotychczasowego losowania oraz ponowne losowanie catego sktadu. W SLPS sprawa
uzyska status ,Zmieniono s. referenta” i w najblizszej sesji SLPS ponownie wylosuje caty skfad
orzekajacy dla tej sprawy. Informacja o dokonanym wytgczeniu referenta zostanie zapisana
i bedzie dostepna w panelu ,Zarzadzaj wytgczeniami i nieobecnosciami”.




Jesli zmiana bedzie dotyczy¢ sedziego niereferenta, wykonywane czynnosci techniczne sg identycznie,
jak opisane powyzej. Jednakze w takiej sytuacji sprawa nie zostanie skierowana do ponownego
losowania, a jedynie zostanie przydzielona innej tréjce, w ktérej znajduje sie wylosowany referent.
Jezeli na skutek wytaczenia obu niereferentéw lub z przyczyn technicznych SLPS nie wyznaczy
petnego sktadu, brakujgcych sedziéw wyznacza Przewodniczagcy Wydziatu na podstawie §50 ust. 1/
zd. 2/ Regulaminu urzedowania sagdéw powszechnych.

8.11.2 Rozpoznanie sprawy przez zastepce

W przypadku rozpoznania sprawy przez zastepce lub przydzielenia sobie sprawy przez zastepce
na podstawie § 70 ust. 3/ Regulaminu, uzytkownik powinien wykonac nastepujgce kroki:

e w sekcji ,2arzadzaj sprawami” na , Liscie spraw” aktywnych wyszukaé sygnatury, w ktorej
zachodzi potrzeba zastgpienia wylosowanego referenta przez zastepce (w celu sprawnego
odnalezienia sprawy zalecane jest korzystanie z okna ,,Szukaj”);

Aktywne Usuniete

[A Generuj PDF  [f Generuj CSV

16-05-2019 Generuj raport z losowania Generuj raporty z dnia Generuj raporty petne z dnia
Pokaz 10 ~ | pozycji Szukaj: | 1385/19
Sygnatura Data ) )
sprawy wprowadzenia Data losowania Kategoria Edycja Status lc |~ Raport Stan |-
VIl LC-SR 24-04-2019 24-04-2019 6 (093, LC-SR) Wylosowana

1385/19
e po wyszukaniu sygnatury klikngé w przycisk ,,Edycja”

Edycja

o w sekcji , Edytuj sprawe sgdowq” klikngé przycisk ,,Edycja sktadu sedziowskiego”,

] EDYTUJ SPRAWE SADOWA

Podglad sprawy Losowania na zadanie Rezultat losowania
Sygnatura Inne
Wydziat Repertorium Numer Rok Symbol Kategoria Data
zakonczenia
Vv Ko 1814 19 - v wyk. ~

ZatwierdZz zmiany

e w oknie ,Modyfikuj sktad sedziowski” suwak umieszczony przy nazwisku sedziego
w kolumnie Wytacz przesungc z pozycji ,,Nie” na , Tak”;



Wylacz

Tak

e w kolumnie Podstawa wytaczenia wpisac faktyczng podstawe wytgczenia obecnego sedziego;

Podstawa wylaczenia

art. 41 § 1 kpk

e w oknie , Osoba zastepujaca” wybra¢ zastepce z rozwijalnej listy dostepnych sedziow
w wydziale;
Osoba zastepujaca

Wybierz v

e zapisa¢ zmiany poprzez klikniecie w przycisk ,,Akceptuj zmiany”.

Zapisane zmiany beda widoczne na Raporcie, dostepnym niezwtocznie w kolumnie ,,Raporty” przy
sygnaturze sprawy. Dotychczasowy Raport zwykty zostanie zastgpiony dokumentem w PDF
oznaczonym jako ,,Raport ze zmiany sedziego referenta — przydziat w sprawie”. Zmianie nie ulegna
natomiast dane na Raporcie petnym z losowania pierwotnego referenta.

System Losowego Przydzialu Spraw

SR o .
V Wydziat Karny

Raport ze zmiany s¢dziego referenta - przydzial w sprawie:

VK 2718/19

Data losowania: 17.05.2019

Sedziowie:

Sedzia referent: I~ - Su .

W dniu: 22.05.2019 12:52:12 dokonano zmiany referenta na: A: K



UWAGA! W przypadku sedziego, ktory zostat wytgczony ze sktadu, lecz nie jest referentem sprawy,
przepisy Regulaminu urzedowania sgdéw powszechnych przewidujg wejscie w jego miejsce
sedziego przewidzianego planem zastepstw; w przypadku wytgczonego fawnika — w pierwszej
kolejnoscitawnika majgcego inne posiedzenie w tym samym dniu (vide §72 ust. 1/i 2/ Regulaminu).

Celem niniejszej Instrukcji jest wytgcznie przedstawienie od strony technicznej sposobu postepowania
uzytkownika z uprawnieniami Pracownika Sekretariatu w przypadku koniecznosci dokonania zmian
sktadu  orzekajacego. Dla Pracownika  Sekretariatu podstawg  wszelkich  dziatan
w tym zakresie sg wytgcznie postanowienia sgdu oraz wtasciwe przepisy Regulaminu urzedowania
sgdéw powszechnych. Dziatanie SLPS i niniejsza Instrukcja nie zabezpieczajg przed niewtasciwym
badZ nieuprawnionym dokonaniem zmian w tym zakresie. SLPS udostepnia jedynie funkcje
zabezpieczajace i narzedzia kontrolne.

8.11.3 Rozszerzenie sktadu orzekajgcego z 1 do 3 sedziow

Przy dodawaniu nowej sprawy uzytkownik ma mozliwo$¢ ustawienia wielkosci sktadu sedziowskiego
1s lub 3 s. Dla spraw wprowadzonych do SLPS, zdefiniowanych wczesniej dla 1 sedziego, istnieje
mozliwo$¢ rozszerzenia sktadu do 3 sedzidéw w dowolnym stadium sprawy (tzn. réwniez dla sprawy
o statusie ,, Wylosowana”).

Zawodowy sktad sedziowski

Wielkosé sktadu sedziowskiego

- 1 +

UWAGA! Losowanie sktadu 3s powiedzie sie tylko wéwczas, gdy uzytkownik w roli Administratora
Lokalnego wczesniej wygeneruje state sktady zawodowe 3s, tzw. ,trojki”. Jesli , tréjki” w wydziale
nie zostang utworzone, taka sprawa otrzyma status ,,Brak wymaganej kadry” i bedzie rozlosowana
dopiero po wygenerowaniu tréjek.

8.11.4 Rozszerzenie sktadu tawnikow

Analogicznie, jak sktady sedziowskie, mozna rozszerza¢ réwniez sktady tawnicze o wiekszg ilosé
tawnikéw przypisanych do sprawy. tawnikéw dla sprawy mozna dodawac z podziatem na:

- tawnikow podstawowych (zakres od 1 do 3),
- tawnikow dodatkowych (zakres od 1 do 2).

Zwiekszenie zgdanej liczby tawnikéw w sktadzie (podstawowych i dodatkowych) mozna wprowadzaé
w dowolnym stadium sprawy, wéwczas sprawa zostanie skierowana do losowania.

W wersji systemu 1.7.3 zostata zablokowana mozliwos¢ wskazania tawnikéw dodatkowych bez
wczesniejszego wskazania co najmniej jednego tawnika podstawowego (dotyczy zarowno sktadow
1s+ 21, jaki2s +31).



Zawodowy sktad sedziowski tawnicy

Wielkosc skiadu sedziowskiego Liczba fawnikow podstawowych Liczba fawnikow dodatkowych
= + - 3 + -2 +
Waga sprawy Takze niecbecni Aktualna trojka
1.0 Nie Tak

9 Zarzadzaj wytaczeniami i nieobecnosciami

[ SEKRETARIAT WYDZIALU

Zarzgdzaj Zarzadzaj Losowanie

sprawami sgdowymi wylgczeniami i nieobecnosciami na zadanie

Raporty

analityczne

Funkcja ,,Wytaczenia ze spraw” dostepna w panelu Pracownika Sekretariatu ,Zarzadzaj wytaczeniami
i nieobecnosciami” znajduje zastosowanie we wszystkich sytuacjach, w ktérych z przyczyn prawem
przewidzianych, sedzia lub fawnik nie moze bra¢ udziatu w sktadzie orzekajgcym w danej sprawie.
Po dodaniu wyfaczenia w konkretnej sprawie przed losowaniem, sedzia lub tawnik nie bierze w ogodle
udziatu w losowaniu skfadu dla danej sprawy.

9.1  Wytgczenia sedzidw ze spraw
Aby prawidtowo dokona¢ w SLPS wytgczenia sedziego nalezy:

e w oknie ,,Wyltacz” wybrac z rozwijanej listy sedziego podlegajacego wytaczeniu,

e w oknie ,ze sprawy” wybra¢ bgdz wklei¢ skopiowang ze schowka sygnature sprawy, z ktérej
w/w sedzia ma zostaé wytgczony (nalezy pamietad, ze ten tryb wytgczen zabezpiecza wtasciwy
dobér sedzidow i tawnikdw przed losowaniem, stad na rozwijanej liScie bedg widoczne
wyltgcznie sprawy o statusie ,,Do losowania”),

e w oknie ,na podstawie” wpisa¢ podstawe wytgczenia (obligatoryjnie).

Po uzupetnieniu wszystkich okien konieczne jest zatwierdzenie wytgczenia kliknieciem przycisku
,Dodaj wytaczenie”.



E ZARZADZA) WY ACZENIAMI | NIEOBECNOSCIAMI

Sedziovwie tawenicy

Whtgczenia e spravw Mieohecnosci

Dodaj wytaczenie

iytg oz e Epranny
Wiehierz sedziego - Whyhierz spravee ~
na podstanie

Wiprovads podstane wewkgczenia

,Lista spraw”

Ponizej przycisku ,Dodaj wytaczenie” znajduje sie lista spraw, w ktérych uzytkownik dokonat
wyltgczenia. Po wpisaniu w oknie ,,Szukaj” sygnatury sprawy uzytkownik otrzymuje informacje, jaki
sedzia zostat wytgczony z orzekania w danej sprawie i jakie okolicznosci byty powodem wytaczenia.

Pokaz 10 v | pozycji Szukaj
Imig i nazwisko sedziego Sygnatura sprawy Powaod Usuwanie
P- Wi VI K-SR 1222/17 sprzeciw m
| W VI K-SR 1274/17 sprzeciw m
P WM VIW 117/18 sprzeciw m
Fo Vo VIW 762/18 sprzeciw m
P. W VIKp 478/18 wylaczenie z losowania m

9.2  Wytaczenia tawnikow ze spraw

Tryb postepowania w przypadku wytgczenia tawnika co do zasady jest analogiczny, jak w przypadku
wyltgczenia sedziego.

Dodanie wytgczenia tawnika przed losowaniem (w sprawie ze statusem ,Do losowania”) zapobiega
przydzieleniu fawnika do danej sprawy. W przypadku sprawy ze statusem ,Wylosowana” (do ktérej
tawnik zostat juz uprzednio przydzielony), dodanie wyfaczenia skutkuje aktualizacjg dotychczasowego
statusu sprawy na ,Rozszerzenie kadry” oraz wylosowaniem innego tawnika w najblizszej sesji
losujacej

Uwaga!

Stosownie do tresci art. 170 § 1 u.s.p. tawnik moze zosta¢ wyznaczony do udziatu w rozprawach do
dwunastu dni w ciggu roku. Liczba tych dni moze by¢ zwiekszona przez prezesa sadu tylko z waznych
przyczyn, a zwfaszcza w przypadku koniecznosci zakonczenia rozprawy z udziatem tego fawnika.



W razie potrzeby mozna dokona¢ zmiany w sktadzie grupy fawnikéw (np. dtugotrwata choroba, prosba
tawnika o czasowe wstrzymanie przydziatu, zblizenie sie do limitu 12 posiedzen w roku) — w zaktadce
,Podglad” przy nazwisku sedziego, do ktérego jest przyporzagdkowana grupa fawnikdéw.

] ZARZADZAJ WYLACZENIAMI | NIEOBECNOSCIAMI
Sedziowie tawnicy
Wyltgczenia

Dodaj wytgczenie

Wytgez Ze sprawy

~ Wybierz sprawg ~

na podstawie

Wprowadz podstawe wylgczenia

Dodaj wytgczenie

,Lista spraw”

Ponizej przycisku ,Dodaj wytaczenie” znajduje sie lista spraw, w ktérych uzytkownik dokonat
wyltgczenia. Po wpisaniu w oknie ,,Szukaj” sygnatury sprawy uzytkownik otrzymuje informacje, jaki
tawnik zostat wytaczony z orzekania w danej sprawie i co byto powodem wytgczenia.

Pokaz 10 v | pozycji Szukaj:
Imig i nazwisko tawnika Sygnatura sprawy Powod Usuwanie
Brak danych
Pozycji 0 z 0 dostepnych Poprzednia Nastgpna

9.3 Nieobecnosci
W zaktadce , Nieobecnosci” dostepnej w panelu Pracownika Sekretariatu ,Zarzadzaj wytaczeniami
i nieobecnosciami” dostepny jest podglad wszystkich nieobecnosci orzecznikéw (sedzidw
i referendarzy) wraz ze wskazaniem okreséw nieobecnosci. Okno ,,Szukaj” umozliwia wyszukanie

wszystkich okresdw nieobecnosci konkretnego orzecznika.



[ ZARZADZAJ WYLACZENIAMI | NIEOBECNOSCIAMI

Sedziowie tawnicy
Wyigczenia ze spraw Nieobecnosci
Pokaz 10 v | pozycji 2019 ~ ISZukaj: |
Imie i nazwisko sedziego od Do
JUSTYNA K : 02-05-2019 02-05-2019
JUSTYNA K 01-04-2019 01-04-2019
JUSTYNA K- 26-03-2019 26-03-2019

W przypadku nagtej nieobecnosci orzecznika, ktéra bedzie trwata nieprzerwanie co najmniej 4 dni
robocze, lecz tymczasowo nie zostata jeszcze wprowadzona w ZSRK, nalezy do czasu odnotowania
nieobecnosci w ZSRK wytgczy¢ orzecznika z losowania recznie za pomocg funkcjonalnosci ,Wytacz
z losowania” dostepnej dla roli Administratora Wydziatu (Zarzadzaj Wydziatem -> Sedziowie/ Wszyscy
-> Whytacz z losowania/ ustawi¢ suwak na ,Tak”).

UWAGA! Dane o urlopach i zwolnieniach lekarskich sg automatycznie synchronizowane z systemu
ZSRK do SLPS. Od momentu produkcyjnego wdrozenia wersji 1.6.1 SLPS w dniu 29.03.2019 roku
zablokowana zostata mozliwos¢ recznego dodawania nieobecnosci w SLPS przez uzytkownika.

10 Import/ eksport danych do/z systemow repertoryjno-biurowych

W wersji 1.7. SLPS w panelu Pracownika Sekretariatu dodano funkcjonalnosci umozliwiajgce plikowa
wymiane danych w trybie import/ eksport do/ z systemdw repertoryjno — biurowych, w tym rowniez
eksport danych stownikowych. Wymiana danych odbywa sie w formie eksportu plikéw wyjsciowych
z systemu zrédtowego lub importu plikéw wejsciowych do systemu docelowego. Jeden plik zawiera
dane z jednego lub dla jednego wydziatu.

Import/Eksport

Przegladaj... Nie wybrano pliku.

Importuj sprawy z zatadowanego pliku Eksportuj sprawy z ostatniego losowania

Zatozenia do wymiany danych postugujg sie nastepujgca terminologia:

o plik wejsciowy — plik, ktéry dostarcza danych wejsciowych dla systemu informatycznego (dane
z pliku sg importowane do systemu informatycznego);

o plik wyjsciowy — plik, ktéry zawiera dane wyjsciowe z systemu informatycznego (dane
z systemu informatycznego sg eksportowane do pliku wyjsciowego);

o system Zzrédtowy — system informatyczny, z ktérego dane sg eksportowane, np. SLPS;

o system docelowy — system informatyczny, do ktérego dane sg importowane np. system
repertoryjno-biurowy.



Punktem odniesienia dla importu/eksportu danych jest system SLPS, stad praktyczne rozumienie w/w
pojec jest nastepujace:

= systemy repertoryjno-biurowe sg systemami zrédtowymi dla danych spraw sgdowych,
wyeksportowane dane spraw sgdowych tworzg pliki wyjsciowe z tych systemoéw,

= system SLPS jest systemem docelowym dla danych spraw sgdowych, importowane dane
spraw sgdowych pochodzg z plikéw wejsciowych dla SLPS,

= system SLPS jest jednoczesnie systemem zrédtowym dla danych o wynikach losowania oraz
dla danych stownikowych, wyeksportowane dane o wynikach losowania i dane stownikowe
tworzg pliki wyjsciowe z systemu SLPS,

= systemy repertoryjno-biurowe sg systemami docelowymi dla danych o wynikach losowania
i dla danych stownikowych, importowane dane o wynikach losowania oraz dane stownikowe
pochodzg z plikdw wejsciowych dla tych systemodw.

10.1 Import spraw z pliku

Funkcja ,Importuj sprawy z zatadowanego pliku” ma zapewnic¢ zaczytanie zarejestrowanych spraw
poza systemem SLPS (np. w systemie repertoryjno-biurowym). Funkcja ta pozwala na import danych
w okreslonym formacie, dostosowanym do systemu SLPS.

Uzycie funkcji importu danych w systemie SLPS eliminuje konieczno$s¢ manualnej rejestracji spraw,
ktdre zostaty juz zarejestrowane w innym systemie.

Zatozenia:

e w sekcji Import/ Eksport dostepny jest przycisk pozwalajgcy na import danych z pliku,

e uzycie przycisku skutkuje zarejestrowaniem spraw z wszystkimi elementami wymaganymi
przez system SLPS,

e potwierdzeniem rejestracji zaimportowanych spraw jest zapisanie sygnatur spraw na liscie
spraw ze statusem , Do losowania".

ImportEksport

Przeglada... nlie wybrana pliku

Eksportu] sprawy z ostatniego losowania

Eksportuj dane stownikowe

Aktynine Usunigte
[¥ Generuj PDF | [@ Generuj G5V
29-04-2019 Generyj rapart 7 lasowania Generuj raparty z dnia Genery) raparty petne z dnia

Pokaz 10 ~ | pozyci Szukaj:

Sygnatura  Data - i

sprawy wprowadzenia Data losowania Kategoria ¥ Edyeja Status I¢ |v Raport Stan |v

IACa45/19 | 26-04-2019 7 (004, ACa) Edyrja Nie cio

losawania

W wyniku importu danych spraw sadowych z pliku wejSciowego w systemie SLPS zostang utworzone
sprawy sgdowe, ktére beda podlegaty losowaniu podczas najblizszej sesji.

Kryteria importu danych:



e sprawy beda tworzone pojedynczo, zgodnie z kolejnoscig wierszy w pliku wejsciowym,
o kazdej zaimportowanej sprawie zostanie nadany kolejny identyfikator,

e pomimo tego, ze obecnie w aplikacji rozrézniamy tawnikéw podstawowych i dodatkowych,
przy imporcie sprawy liczba tawnikdw do sprawy zostanie obliczona jako suma liczby fawnikow
podstawowych i liczby tawnikéw dodatkowych okreslonych w danych wejsciowych w pliku,

e zaimportowana spraw otrzyma status , Do losowania”, chyba, ze w danych wejsciowych dla
sprawy jako wartos¢ parametru ,Nie do losowania” zostanie podane ,1” — wtedy sprawa
otrzyma status ,Nie do losowania”,

e ponowny import tej samej sprawy nie bedzie mozliwy — préba importu sprawy sgdowe;j
o sygnaturze istniejgcej juz w systemie SLPS (w ramach danego wydziatu) zakoriczy sie btedem;

e zmiana parametrow juz zaimportowanej sprawy bedzie mozliwa poprzez edycje sprawy
bezposrednio w systemie SLPS.

10.2 Eksport spraw z ostatniego losowania

Funkcja ,Eksportuj sprawy z ostatniego losowania” ma zapewnic¢ eksport zarejestrowanych spraw
z systemu SLPS, w okreslonej strukturze. Po wyeksportowaniu danych z systemu SLPS powstanie zbiér
zawierajgcy dane spraw w okreslonym formacie, ktéry bedzie umozliwia¢ import wyeksportowanych
danych do systemdw repertoryjno-biurowych.

Uwaga! Funkcjonalno$é systemu SLPS nie zapewnia automatycznego importu/ eksportu danych
do/z innych systemow (np. systemow repertoryjno-biurowych) — obecna wersja nie posiada ustugi
sieciowej (web service), obstugujacej komunikacje z systemami repertoryjno-biurowymi.

Uzycie funkcji eksportu danych w systemie SLPS eliminuje koniecznos¢ manualnej rejestracji danych
o wynikach losowania w innych systemach.

ImportEkspart

Przegladaj. . Mie wybrano pliku.

Importuj spra 3 g Eksportuj sp atniega 10 ia Eksportuj dane stownikawe

Akbyine Usunigte

[f Generuj PDF | [fGeneruj CEY

25-04-2015 Generu) raport Z losowania Generu) raporty Z dnia Generuj raporty petne z dnia
Pokaz 10 ~ | pozyci Szukaj
Sygnatura  Data i i
sprawy wprowadzenia Data lesowania Kategoria Edycja Status I¢ |~ Raport Stan |v
|ACA 49119 26-04-2019 7 (004, ACa) Edycja Nie da Zaknficz

losowania

Kryteria eksportu danych z systemu SLPS:



pliki wyjsciowe z wynikami losowania dla poszczegdlnych wydziatéw bedg generowane raz
dziennie, po zakonczeniu sesji losujace;j,

w pliku dla wydziatu znajdg sie wyniki losowania dla wszystkich losowanych w danej sesji
(w danym wydziale) spraw,

nalezy mie¢ na uwadze, ze ta sama sprawa moze wystepowac réznych plikach z wynikami
losowania, np. w sytuacji gdy sprawa byfa losowana ponownie z powodu braku wymaganej
kadry w poprzednich losowaniach lub w wyniku dokonanych zmian skfadu sedziowskiego
(rozszerzenie, wytgczenia) w ramach edycji danych sprawy w systemie SLPS. Wynik kolejnego
losowania nadpisuje wynik poprzedniego losowania,

przyjeto zatozenie, ze przekazywane bedg wszystkie dane o wynikach losowania (data
losowania, id losowania, wynik, wylosowany sktad) za wyjatkiem kosztu sprawy. Jesli czes¢
ztych danych nie jest wymagana przez systemy docelowe, mozna z ich przekazywania
zrezygnowag,

przekazywane dane wylosowanych sktadéw orzekajgcych obejmujg konfiguracje sktadow
orzekajgcych obstugiwane aktualnie w aplikacji SLPS (sktady sedziéw zawodowych 1s lub 3s,
do 3 tawnikéw podstawowych i do 2 fawnikéw dodatkowych).

10.3 Eksport danych stownikowych

Dane stownikowe przekazywane dla wydziatu sg zamknietym zbiorem powigzan.
W systemie SLPS uzywane sg nastepujace stowniki:

repertoriow,
kategorii,
symboli.

Oprdcz powyzszych uzywane sg 2 tablice dla przechowywania informacji o:

repertoriach prowadzonych w poszczegdlnych wydziatach,
kategoriach uzywanych w poszczegélnych wydziatach.

Ponadto utrzymywana jest tablica powigzan miedzy repertorium, kategorig i symbolem. Identyfikator
pozycji z tej tablicy jest wykorzystywany w aplikacji SLPS do okreslenia kategorii i symbolu
rejestrowane]j sprawy sgdowej w ramach danego repertorium.

Identyfikator powigzania okreslony w danych wejsciowych dla rejestrowanej sprawy sgdowej zawiera
sie w tym zbiorze.



ImportEksport

Akbywne

[& Generuj POF

Hie wryorano pliku.

Usunigte

[ Generuj CEYV

Fokaz 10 pozye]i

nega pliku

29-04-2018

Eksporty

Generuj rapart Z losowania

GENErUj raporty Z dnia

Generuj raporty petne z dnia

Szukaj:

Sygnatura  Data i .
sprawy wprowadzenia Data losowania Kategoria Edycja Status l¢ Raport
|ACa 4313 26-04-2019 7 (004, ACa) Edycia Nie do

|Ds0wania

11 Generatory raportow
Dla uzytkownika w roli Pracownika Sekretariatu w sekcji ,Lista spraw” dostepne sg generatory

raportéw zawierajgcych:

e zestawienie listy spraw losowanych danego dnia (,Generuj raport z losowania”),
e wszystkie raporty z losowania spraw w konkretnym dniu,
e wszystkie raporty petne z losowania spraw w konkretnym dniu.

Aktywne

Usunigte

[8 Generuj PDF | [& Generuj CSV

30-07-2019 [A Generuj raport z losowania | [8 Generuj raporty zdnia | [3 Generuj raporty petne z dnia

Generowanie raportéw nalezy poprzedzi¢ ustawieniem prawidiowej daty w sasiadujgcym polu.
Klikniecie w polu z datg otwiera kalendarz, umozliwiajgcy zaznaczenie konkretnego dnia.



Sygnatura Inne

Wydziat Repertorium Numer Rok Symbol Kategoria Nie do losowania
Il ACo A 10 18 w toku v wioku v Nie
Zawodowy skfad sedziowski tawnicy
Wielkos¢ skiadu sedziowskiego Liczba tawnikow
1 - 0 +
zacznij od wybrania  drukuj liste drukuj raporty drukuj raporty
B Dodaj sprawe daty losowania spraw do akt petne z losowania

Lista spraw

Aktywne Usuniete ' ' v

[B Generuj PDF | [f) Generuj CSV
21-08-2018 Generuj raport z losowania Generuj raporty z dnia | Generuj raporty petne z dnia |

Pokaz 10 W  pozyqji Szukaj:

12 Raporty z losowania spraw

Dla spraw o statusie ,Wylosowana” dostepne sg raporty w formacie PDF, zawierajgce informacje
o wyniku losowania danej sprawy oraz inne informacje szczegétowe. Raporty generowane sg
bezposrednio przez uzytkownika na podstawie danych zapisanych centralnej bazie danych. Wywotanie
ustugi generowania raportu nastepuje poprzez klikniecie na przycisk ,Raport” lub ,Petny raport”.

Aktywne Usuniete

Generuj PDF  [8 Generuj CSV

15-05-2019 Generuj raport z losowania Generuj raporty z dnia Generuj raporty petne z dnia
Pokaz 10 ~ | pozycji Szukaj:

Sygnatura Data ) X
sprawy wprowadzenia Data losowania Kategoria Edycja Status lo |~ Raport Stan |v
VIIILNe-SR  24-04-2019 24-04-2019 6 (093, LNC-SR) Wylosowana
3141/19
VIl LC-SR 24-04-2019 24-04-2019 5 (049, LC-SR) Wylosowana
1388/19
VIILC-SR  24-04-2019 24-04-2019 3 (047, LC-SR) Wylosowana Petny raport EA
138719

Raport generowany przyciskiem , Raport” zawiera informacje o:

e sadzie i wydziale, w ktérym sprawa zostata wylosowana;

e sygnaturze sprawy;

e dacie losowania;

e wylosowanym skfadzie, tj. sedzim referencie oraz ewentualnie pozostatych cztonkach sktadu
orzekajgcego: sedziach niereferentach, tawnikach.



System Losowego Przydziatlu Spraw

SRW
VIII Wydzial Cywilny

Raport z losowania - przydzial w sprawie:

VIII LNc 3141/19

Data losowania: 24.04.2019
Sedziowie:
Sedzia referent: M~ - L

Raport generowany przyciskiem ,,Petny raport” zawiera dodatkowo informacje o:

e |dlosowania;

e kategorii sprawy;

e koszcie sprawy;

e wyniku losowania;

e wylosowanym referencie (wytgcznie) — nawet w przypadku sktadéw wieloosobowych;

e przebiegu losowania referenta, z uwzglednieniem listy wszystkich sedziéw biorgcych udziat
w losowaniu, obcigzeniu kazdego sedziego przed losowaniem, sktadu puli losujgcej (sedziowie
zaznaczenie pogrubiong ramka, sposrod ktdrych nastepuje losowanie referenta), numeru
kazdego sedziego w puli losujgcej oraz wygenerowanej dla sprawy liczby losowej.



System Losowego Przydzialu Spraw

Raport z losowego przydziatu sprawy VIII LNc 3141/19

Losowanie z dnia 24.04.2019
Id losowania: 6530521
Kategoria: 6 Symbol: 093
Koszt sprawy: 1,27
Wynik losowania: Wylosowana
Sedzia referent: M D

Liczba sedziow bioragcych udzial w losowaniu: 4

Do sprawy przyporzadkowano nastepujacych kandydatow:

Pozycja Imie¢ 1 nazwisko Obcigzenie przed
losowaniem
1 Z LG 0,00
) A VA 1,24
3 Mse oo T 1,46
2 K 2,27
Bi
5 Wi 2,82
P -
6 oo |aos
7 A T 3,42




13 Losowania na zgdanie

[£] SEKRETARIAT WYDZIALU

Zarzadzaj Zarzadzaj Losowanie

sprawami sgdowymi wylgczeniami i nieobecnosciami na zadanie

Raporty

analityczne

W zaleznosci od potrzeb, losowanie na zadanie mozna przeprowadza¢ w trzech wariantach:

e Losowanie sktadu orzekajgcego do spraw — losowanie sedziéw do konkretnej sprawy,

e Losowanie sktadu orzekajacego wg dowolnej nazwy przedmiotu — np. losowanie sedziéw dla
grupy spraw lub przewidzianych na jedng sesje,

e Losowanie dla dowolnej nazwy podmiotu oraz zdefiniowanych podmiotéw — na potrzeby
dowolnego wyboru losowego.

»Typ losowania” definiowany jest poprzez wybor wiasciwego wariantu z rozwijalnej listy.

= w tym miejscu dodaé screen z rozwinietymi wariantami (3)

14 Losowanie skfadu orzekajacego do spraw

LOSOWANIE

Dane wejsciowe

Typ losowania Losowanie skladu orzekajgcego do spraw
Sygnatura sprawy Nic nie zaznaczono v Liczba wylosowanych sedzidw 0
lub elementow
Wykonaj losowanie
& Sedziowie dostepni w sadzie & Sedziowie dodani do losowania
Sad SR dla Warszawy-Prag ~
Wydziat Wybierz wydziat... v

i Usun wszystkich ze strony

Pok: i Szukaj:
&+ Dodaj sedziéw z wydziatu orar| 10 pozyat 2

Pokaz 10 pozycji Szukaj: Imig Nazwisko Wydziat
Imig Nazwisko Wydziat Brak danych

Brak danych Pozycji 0 z 0 dostepnych Poprzednia = Nastepna

Pozycji 0z 0 dostepnych Poprzednia = Nastepna



Parametryzacja losowania obejmuje nastepujgce czynnosci uzytkownika:

e W polu,Sygnatura sprawy” nalezy wybrac z listy lub wklei¢ ze schowka sygnature sprawy, dla
ktorej bedzie przeprowadzane losowanie na zadanie.

e W polu , Liczba wylosowanych sedziéw lub elementéw” nalezy wpisad liczbe sedziéw, ktérzy
majg zostac wylosowani.

o W sekcji ,,Sedziowie dostepni w sadzie” nalezy wybraé ,,Sad” i ,,Wydziat” (z rozwijalnej listy).
Z poziomu kazdego wydziatu istnieje mozliwos¢ wyboru dowolnego Sadu i wydziatu w Polsce.
Po wyborze wtasciwego Sadu i Wydziatu system automatycznie wyswietli liste sedzidw
orzekajgcych w wybranym przez uzytkownika Wydziale.

e Utworzenie puli losujacej w sekcji ,Sedziowie dodani do losowania” - uzytkownik moze

dodawaé sedzidw pojedynczo, kazdorazowo klikajac na znak D umieszony przy nazwisku
sedziego lub doda¢ sedzidéw zbiorczo, korzystajgc z opcji ,Dodaj sedziow z wydziatu”.
Po kliknieciu odpowiedniego przycisku wybrany sedzia lub wszyscy sedziowie w wydziale
zostang automatycznie przeniesieni z okna ,,Sedziowie dostepni w sgdzie” do okna ,Sedziowie
dodani do losowania”.

e W razie potrzeby sedzidéw z puli losujacej uzytkownik moze usungé pojedynczo poprzez
klikniecie na znak ,x” lub moze zbiorczo klikajgc na przycisk ,,Usun wszystkich ze strony”.

Okno ,,Szukaj”, umieszczone w obu sekcjach, umozliwia wyszukanie konkretnego sedziego.

Po dokonaniu parametryzacji, nalezy uruchomi¢ Losowanie na zadanie klikajac w przycisk , Wykonaj
losowanie”. Wynik widoczny na ekranie mozna zapisa¢ do raportu PDF oraz wydrukowac. Wynik
losowania bedzie widoczny réwniez w sekcji ,Edytuj sprawe sgdowa”, w zaktadce ”Losowania
na zadanie”.

W przypadku losowania na zgdanie ustalenie sktadu puli losujgcej opiera sie na odmiennych zasadach,
ktére nie obejmujg w ogdle porownywania obcigzen poszczegdlnych sedzidow przed losowaniem. Sktad
puli losujgcej definiowany jest bezposrednio przez uzytkownika, maksymalna wielkos¢ puli nie podlega
zadnym ograniczeniom. Prawdopodobienstwo wylosowania sprawy przez wszystkich sedzidéw
umieszczonych w puli losujgcej jest réwne. W przypadku koniecznosci wylosowania danego dnia
referentdw do rozpoznania wiekszej ilosci spraw tozsamych rodzajowo sposrdd ograniczonej ilosci
dostepnych sedzidow, zalecane jest doprecyzowanie przez Przewodniczagcego Wydziatu zasad
umieszczania sedzidw w puli losujgcej w celu wyeliminowania sytuacji przydziatu wiekszosci spraw
tylko jednemu sedziemu. W sprawach wyborczych zastosowanie znajdzie natomiast § 73 ust. 5 zd. 2
Regulaminu (Referent jest wyznaczany w drodze losowania sposréd petnigcych dyzur z wytgczeniem
referentéw, ktérzy juz wylosowali w tym dniu co najmniej dwie sprawy).

Uwaga! Losowanie sktadu orzekajacego do spraw w trybie Losowania na zagdanie powinno by¢
stosowane w celu wylosowania sktadu do rozpoznania wniosku o wylfaczenie sedziego, nadto
zgodnie z § 47 Regulaminu, jezeli zachodzi potrzeba wyznaczenia do udziatu w losowaniu sedziego
orzekajacego w innym wydziale.
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Przeprowadzone losowania na zadanie

Losowanie przeprowadzone dnia 21-05-2019 12:27 Raport
Imie Nazwisko Wydziat Status
A N Gi. VI Wydziat Karny
Re:l et G: VI Wydziat Karny
Mc. M: VI Wydziat Karny
D& Ju « VI Wydziat Karny
Tare. G VI Wydziat Karny

14.1. Losowanie sktadu orzekajgcego wedtug dowolnej nazwy przedmiotu

Parametryzacja tego typu losowania na zgdanie jest realizowana jest tak samo, jak w trybie opisanym
powyzej, jednakze tutaj nie wystepuje powiazanie losowania z konkretng sygnaturg sprawy.
Uzytkownik moze dowolnie oznaczy¢ przedmiot losowania w polu ,,Nazwa przedmiotu losowania”, np.
wpisujgc wszystkie sygnatury z grupy spraw, ktdre majg zosta¢ wylosowane dla tego samego sedziego.

Po ustawieniu wszystkich powyzszych parametrow uzytkownik uruchamia Losowanie na zgdanie
klikajgc w przycisk ,Wykonaj losowanie”. Wynik takiego losowania, widoczny na ekranie w postaci
komunikatu , Wylosowany”, jest dostepny réwniez w formie raportu do wydruku. Wydruk raportu
uruchamiany jest poprzez klikniecie na przycisk ,Raport”.

[l LOSOWANIE

Przeprowadzone losowania na zadanie

Nazwa podmiotu losowania VIK 18/19, VI K 22/19, VI K 30/19, VIK 36 Liczba wylosowanych sedziow lub elementéw 2

Wyniki losowania

Imig Nazwisko Wydziat Status
At G VI Wydziat Karny
R: <] VI Wydziat Karny
ot Hz ' VI Wydziat Karny

M- M : VI Wydziat Karny

UWAGA! W przypadku tego typu losowania dane nie sg zapisywane w systemie, raport bedzie
dostepny wytacznie bezposrednio po losowaniu przy uzyciu funkcji ,,Raport”!

14.2. Losowanie dla dowolnej nazwy podmiotu oraz zdefiniowanych podmiotow

W tym trybie losowania na zadanie uzytkownik moze dowolnie edytowac nazwe i liczbe obiektéw
losowania, a samo losowanie przeprowadzi¢ dla dowolnego zagadnienia. Kolejne obiekty do puli
losujgcej uzytkownik dodaje wpisujgc ich nazwe w polu ,,Nazwa przedmiotu losowania” i klikajgc na
przycisk ,,Dodaj”.

Po ustawieniu wszystkich powyzszych parametrow uzytkownik uruchamia Losowanie na zgdanie
klikajagc w przycisk ,Wykonaj losowanie”. Wynik takiego losowania, widoczny na ekranie w postaci
komunikatu ,Wylosowany”, jest dostepny rowniez w formie raportu do wydruku. Wydruk raportu

uruchamiany jest poprzez klikniecie na przycisk ,Raport”.
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Nazwa podmiotu losowania wniosek Liczba wylosowanych sedziéw lub elementow 1

Wyniki losowania

Przedmiot losowania Status
wniosek Wylosowany

wniosek 2

UWAGA! W przypadku tego typu losowania dane réwniez nie sg zapisywane w systemie, raport
bedzie dostepny wytacznie bezposrednio po losowaniu przy uzyciu funkcji ,,Raport”!

15. Wsparcie uzytkownika

Zgtoszenia bteddw i pytania dotyczgce dziatania SLPS nalezy kierowac do | linii wsparcia systemu.
Informacje pomocne w kontakcie z helpdesk widoczne sg na gérnej belce interfejsu uzytkownika.
W tym miejscu dostepna jest rdwniez regularnie aktualizowana sekcja FAQ, zawierajaca uzyteczne
narzedzia i informacje praktyczne (np. interaktywny arkusz przeliczeniowy Excel wraz z Instrukcja
rozpoczecia przydziatu od nowa) oraz istotne informacje o zasadach dziatania SLPS, w tym m.in. opis
algorytmu przydziatu spraw. Przed zgtoszeniem btedu nalezy zweryfikowaé, czy problem i jego
rozwigzanie nie zostaty juz tam opisane.
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