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UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sądu Okręgowego 

Uruchomienie procesu „Powołanie sędziego do pełnienia funkcji wizytatora” 

 

W celu uruchomienia procesu Prezes Sądu Okręgowego powinien zalogować się do aplikacji 

MS-Workflow. Następnie w głównym oknie „Zadania” kliknąć na przycisk „Uruchom proces”[1]. 

 

W oknie „Uruchom proces” z listy należy wybrać proces „Powołanie do pełnienia funkcji 

wizytatora”[2] i zatwierdzić przyciskiem „Uruchom”[3].  
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Zadanie „Wniosek do Kolegium SO o powołanie do pełnienia funkcji” [na diagramie: 

PSW01] 

 

Po uruchomieniu procesu, pojawi się okno dialogowe, w którym należy z rozwijanej listy 

wybrać sędziego [1] oraz uzupełnić datę wniosku. 

 

Po wypełnieniu wszystkich pól obowiązkowych (oznaczonych *), wpisaniu ewentualnych 

uwag, użytkownik może załączyć dokumenty klikając w polu „Dokumenty” na przyciski „Przeglądaj” 

oraz „Z dysku”. W celu zakończenia zadania należy kliknąć przycisk „Zakończ krok procesu”. 

Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  
o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 
zrezygnować należy wybrać „Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. 

 
 

 

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym zakończeniu zadania. 

 

Następne zadanie „Wyrażenie zgody/brak zgody sędziego” wykonuje powoływany sędzia [na 

diagramie: PSW02] 
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Zadanie „Wniosek do prezesa SA o powołanie do pełnienia funkcji” [na diagramie: 

PSW04] 

 

Po wydaniu pozytywnej opinii przez Kolegium Sądu Okręgowego, Prezes przekazuje wniosek 

o powołanie sędziego wizytatora do Sądu Apelacyjnego. W celu wykonania tego zadania powinien 

być zalogowany do aplikacji MS-Workflow. Następnie w głównym oknie „Zadania”, w polu „Procesy” 

należy wybrać z listy „Powołanie do pełnienia funkcji wizytatora”[1]. Następnie zaznaczyć zadanie 

„Wniosek do prezesa SA o powołanie do pełnienia funkcji”[2] i zatwierdzić przyciskiem „Zakończ krok 

procesu”[3]. 

 

 

Pojawi się okno dialogowe, w którym należy uzupełnić pole „Data wniosku” i wpisać 

ewentualne uwagi. Użytkownik może załączyć dokumenty klikając w polu „Dokumenty” na przyciski 

„Przeglądaj” oraz „Z dysku”. W celu zakończenia zadania należy kliknąć przycisk „Zakończ krok 

procesu”.  
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Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 

zrezygnować należy wybrać „Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. 

 
 

 

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym zakończeniu zadania. 

 

Po zakończeniu zadania dokumentacja wniosku zostaje przekazana do Pracownika Sądu 

Apelacyjnego[na diagramie: PSW05] , który następnie wykonuje zadanie „Weryfikacja kompletności 

dokumentacji”.  

UCZESTNIK PROCESU: Sędzia Sądu Okręgowego 

Zadanie ”Wyrażenie zgody/brak zgody sędziego” [na diagramie: PSW02] 

 

W celu przystąpienia do zadania, sędzia powinien być zalogowany do systemu MS-Workflow. 

Następnie w głównym oknie „Zadania”, w polu „Procesy” należy wybrać z listy „Powołanie do 

pełnienia funkcji wizytatora”[1]. Następnie zaznaczyć zadanie „Wyrażenie zgody/brak zgody 

sędziego”[2] i zatwierdzić przyciskiem „Zakończ krok procesu”[3]. 
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Pojawi się okno dialogowe, w którym należy wypełnić wszystkie wymagane pola 

(oznaczone*) i wpisać ewentualne uwagi. W polu „Zgoda” dostępne są opcje: Zgoda, Brak zgody.   

Na potrzeby szkolenia wybrano pierwszą opcję. Użytkownik może załączyć dokumenty klikając w polu 

„Dokumenty” na przyciski „Przeglądaj” oraz „Z dysku”. W celu zakończenia zadania należy kliknąć 

przycisk „Zakończ krok procesu”. 

 

 

Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 

zrezygnować należy wybrać „Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. 

 
 

 

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym zakończeniu zadania. 

 

Kolejne zadanie „Opinia kolegium SO” wykonuje pracownik Sądu Okręgowego [na diagramie: PSW03]  
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UCZESTNIK PROCESU: Sędzia Sądu Apelacyjnego 

Zadanie ”Wyrażenie zgody/brak zgody sędziego” [na diagramie: PSW07] 

 

W celu przystąpienia do zadania, sędzia powinien być zalogowany do systemu MS-Workflow. 

Następnie w głównym oknie „Zadania”, w polu „Procesy” należy wybrać z listy „Powołanie do 

pełnienia funkcji wizytatora”[1]. Następnie zaznaczyć zadanie „Wyrażenie zgody/brak zgody 

sędziego”[2] i zatwierdzić przyciskiem „Zakończ krok procesu”[3]. 

 

Pojawi się okno dialogowe, w którym należy wypełnić wszystkie wymagane pola 

(oznaczone*) i wpisać ewentualne uwagi. W polu „Zgoda” dostępne są opcje: Zgoda, Brak zgody.   

Na potrzeby szkolenia wybrano pierwszą opcję. Użytkownik może załączyć dokumenty klikając w polu 

„Dokumenty” na przyciski „Przeglądaj” oraz „Z dysku”. W celu zakończenia zadania należy kliknąć 

przycisk „Zakończ krok procesu”. 

 

 

Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 

zrezygnować należy wybrać „Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. 
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W prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym zakończeniu zadania. 

 

Kolejne zadanie „Opinia kolegium SA” wykonuje pracownik Sądu Apelacyjnego [na diagramie:PSW08] 

 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Okręgowego 

Zadanie ”Opinia kolegium SO” [na diagramie: PSW03] 

 

Pracownik SO rejestruje opinię kolegium SO w przedmiocie kandydata do pełnienia funkcji 
sędziego-wizytatora. W celu przystąpienia do zadania, Pracownik Sądu Okręgowego powinien być 
zalogowany do systemu MS-Workflow. Następnie w głównym oknie „Zadania”, w polu „Procesy” 
należy wybrać z listy „Powołanie do pełnienia funkcji wizytatora”[1]. Następnie zaznaczyć zadanie 
„Opinia kolegium SO”[2] i zatwierdzić przyciskiem „Zakończ krok procesu”[3]. 

 

 

Pojawi się okno „Opinia kolegium SO”, w którym należy wypełnić wszystkie pola wymagane 

(oznaczone *) i wpisać ewentualne uwagi. W polu „Rodzaj opinii” dostępne są opcje: Pozytywna, 

Negatywna. Na potrzeby szkolenia wybrano pierwszą opcję. W przypadku wyboru opcji 

„Negatywna”, proces zostaje zakończony.  
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Użytkownik może załączyć dokumenty klikając w polu „Dokumenty” na przyciski „Przeglądaj” 

oraz „Z dysku”. W celu zakończenia zadania należy kliknąć przycisk „Zakończ krok procesu”. 

Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 

zrezygnować należy wybrać „Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. 

 
 

 

 

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym zakończeniu zadania. 

 

Kolejne zadanie „Wniosek do prezesa SA o powołanie do pełnienia funkcji” wykonuje Prezes Sądu 

Okręgowego [na diagramie: PSW04]  
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Zadanie „Uzupełnienie braków dokumentacji” 

 

W celu przystąpienia do zadania, sędzia powinien być zalogowany do systemu MS-Workflow. 

Następnie w głównym oknie „Zadania”, w polu „Procesy” należy wybrać z listy „Powołanie do 

pełnienia funkcji wizytatora”[1]. Następnie zaznaczyć zadanie „Uzupełnienie braków 

dokumentacji”[2] i zatwierdzić przyciskiem „Zakończ krok procesu”[3]. 

 

Pojawi się okno dialogowe, w którym należy załączyć brakujące dokumenty klikając w polu 

„Dokumenty” na przycisk „Przeglądaj” lub „Z dysku”. Chcąc załączyć dokumenty z repozytorium 

należy kliknąć „Przeglądaj”. Kliknięcie w przycisk „Z dysku” umożliwi załączenie plików z dysku 

komputera. W celu zakończenia zadania należy kliknąć przycisk „Zakończ krok procesu”. 

 

 

Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 

zrezygnować należy wybrać „Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. 

 



13 
 

 

 

 

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym zakończeniu zadania. 

 

Po zakończeniu zadania dokumenty są ponownie weryfikowane przez Pracownika Sądu 

Apelacyjnego. 

 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Apelacyjnego 

Zadanie ”Weryfikacja kompletności dokumentacji” 

 [podproces Uzupełnienie dokumentacji] 

 

Po otrzymaniu dokumentacji wniosku od Prezesa Sądu Okręgowego, Pracownik Sądu 
Apelacyjnego dokonuje jej weryfikacji. W tym celu powinien zalogować się do aplikacji MS-Workflow. 
Następnie w głównym oknie „Zadania”, w polu „Procesy” powinien wybrać z listy „Powołanie do 
pełnienia funkcji wizytatora”[1]. Następnie zaznaczyć zadanie „Weryfikacja kompletności 
dokumentacji”[2] i zatwierdzić przyciskiem „Zakończ krok procesu”[3]. 
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Pojawi się okno „Weryfikacja kompletności dokumentacji”. W polu „Kompletność 

dokumentacji” dostępne są opcje: Tak, Nie. W przypadku, gdy pracownik sądu stwierdzi braki  

w dokumentacji, powinien w polu „Kompletność dokumentacji” wybrać opcję „Nie”. Wypełnić pole 

„Brakujące dokumenty” i zaznaczyć w polu „Wykonawca” inicjatora procesu, do którego trafi zadanie 

„Uzupełnienie braków dokumentacji” oraz wyznaczyć datę w polu „Termin uzupełnienia”. W celu 

zakończenia zadania należy kliknąć przycisk „Zakończ krok procesu”. 

 

 

Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 

zrezygnować należy wybrać „Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. 

 
 

 

 

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym zakończeniu zadania. 
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W przypadku stwierdzenia braków w dokumentacji do wykonawcy (w tym przypadku 

Pracownika Sądu Okręgowego) trafi zadanie „Uzupełnienie braków dokumentacji”. W przypadku, gdy 

dokumenty są kompletne, następnym zadaniem wykonywanym przez Pracownika Sądu Apelacyjnego 

będzie „Opinia kolegium SA” [na diagramie: PSW08] 

 

Zadanie „Opinia kolegium SA” [na diagramie: PSW08] 

 

W celu przystąpienia do zadania, sędzia powinien być zalogowany do systemu MS-Workflow. 

Następnie w głównym oknie „Zadania”, w polu „Procesy” należy wybrać z listy „Powołanie do 

pełnienia funkcji wizytatora”[1]. Następnie zaznaczyć zadanie „Uzupełnienie braków 

dokumentacji”[2] i zatwierdzić przyciskiem „Zakończ krok procesu”[3]. 

 

Pojawi się okno „Opinia kolegium SA”, w którym należy wypełnić wszystkie pola wymagane 

(oznaczone *) i wpisać ewentualne uwagi. W polu „Rodzaj opinii” dostępne są opcje: Pozytywna, 

Negatywna. Na potrzeby szkolenia wybrano pierwszą opcję. W przypadku wyboru opcji 

„Negatywna”, proces zostaje zakończony. Użytkownik może załączyć dokumenty klikając w polu 

„Dokumenty” na przyciski „Przeglądaj” oraz „Z dysku”. W celu zakończenia zadania należy kliknąć 

przycisk „Zakończ krok procesu”. 
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Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 

zrezygnować należy wybrać „Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. 

 
 

 

 

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym zakończeniu zadania. 

 

 

 

Kolejne zadanie „Projekt powołania do pełnienia funkcji” trafia do Pracownika Sądu 

Apelacyjnego [na diagramie: PSW09] 
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Zadanie „Projekt powołania do pełnienia funkcji” [na diagramie: PSW09] 

 

W celu przystąpienia do zadania, sędzia powinien być zalogowany do systemu MS-Workflow. 

Następnie w głównym oknie „Zadania”, w polu „Procesy” należy wybrać z listy „Powołanie do 

pełnienia funkcji wizytatora”[1]. Następnie zaznaczyć zadanie „Projekt powołania do pełnienia 

funkcji”[2] i zatwierdzić przyciskiem „Zakończ krok procesu”[3]. 

 

Pojawi się okno dialogowe „Projekt powołania do pełnienia funkcji”, w którym trzeba 

wypełnić pola wymagane (oznaczone*) i wpisać ewentualne uwagi. Użytkownik może załączyć 

dokumenty klikając w polu „Dokumenty” na przyciski „Przeglądaj” oraz „Z dysku”. W celu 

zakończenia zadania należy kliknąć przycisk „Zakończ krok procesu”. 
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Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 

zrezygnować należy wybrać „Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. 

 
 

 

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym zakończeniu zadania. 

 

Kolejne zadanie „Projekt powołania do pełnienia funkcji” trafia do Prezesa Sądu Apelacyjnego 

[na diagramie: PSW10]. 

 

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sądu Apelacyjnego 

Uruchomienie procesu „Powołanie sędziego do pełnienia funkcji wizytatora” 

 

W celu uruchomienia procesu Prezes Sądu Okręgowego powinien zalogować się do aplikacji 

MS-Workflow. Następnie w głównym oknie „Zadania” kliknąć na przycisk „Uruchom proces”[1]. 
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W oknie „Uruchom proces” z listy należy wybrać proces „Powołanie do pełnienia funkcji 

wizytatora”[2] i zatwierdzić przyciskiem „Uruchom”[3].  

 

 

Zadanie „Wniosek do Kolegium SA o powołanie do pełnienia funkcji” [na diagramie: 

PSW06] 

 

Po uruchomieniu procesu, pojawi się okno dialogowe, w którym należy z rozwijanej listy 

wybrać sędziego [1] oraz uzupełnić datę wniosku. 

 

 

Po wypełnieniu wszystkich pól obowiązkowych (oznaczonych *), wpisaniu ewentualnych 

uwag, użytkownik może załączyć dokumenty klikając w polu „Dokumenty” na przyciski „Przeglądaj” 

oraz „Z dysku”. W celu zakończenia zadania należy kliknąć przycisk „Zakończ krok procesu”. 
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Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  
o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 
zrezygnować należy wybrać „Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. 

 
 

 

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym zakończeniu zadania. 

 

Następne zadanie „Wyrażenie zgody/brak zgody sędziego” wykonuje powoływany sędzia Sądu 

Apelacyjnego [na diagramie: PSW07] 

 

Zadanie ”Powołanie do pełnienia funkcji przez Prezesa SA” 

 

W celu przystąpienia do zadania, Prezes Sądu Apelacyjnego powinien być zalogowany do 

systemu MS-Workflow. Następnie w głównym oknie „Zadania”, w polu „Procesy” należy wybrać  

z listy „Powołanie do pełnienia funkcji wizytatora”[1]. Następnie zaznaczyć zadanie „Powołanie do 

pełnienia funkcji przez Prezesa SA”[2] i zatwierdzić przyciskiem „Zakończ krok procesu”[3]. 
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Pojawi się okno dialogowe, w którym należy wypełnić pola obowiązkowe 

(oznaczone*), w polu „Zatwierdzenie decyzji” są dostępne opcje: Akceptacja, Odrzucenie. Na 

potrzeby szkolenia wybrano „Akceptacja”. W celu zakończenia zadania należy kliknąć przycisk 

„Zakończ krok procesu”.  

System automatycznie przekazuje informację do sądów o powołaniu sędziego 

wizytatora. W przypadku sędziego SO – wiadomość jest przekazywana do prezesa SO.  

W przypadku sędziego SA – wiadomość jest przekazywana do komórki kadr Sądu 

Apelacyjnego. W przypadku wybory opcji „Odrzucenie”, zadanie „Projekt powołania do 

pełnienia funkcji” trafia do Pracownika Sądu Apelacyjnego. 

 

Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 

zrezygnować należy wybrać „Nie”. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. 

 

 

W prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym zakończeniu zadania. 
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