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1. CEL PROCESU 

 

Skrócenie procedury obsadzenia funkcji prezesa sądu apelacyjnego poprzez zapewnienie możliwości 

wsparcia procesu przez system elektroniczny. 

 

2. DIAGRAM PROCESU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik SA 

Pracownik komórki kadr właściwego SA, posiadający odpowiednie uprawnienia. 

3.1. Logowanie 
W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Użytkownik powinien zalogować się w systemie MS 

Workflow.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.2. Wprowadzenie wniosku 
Po zalogowaniu do systemu, w sekcji „Nawigacja” Użytkownik powinien wybrać zakładkę „Zadania” 

a następnie powinien nacisnąć przycisk „Uruchom proces”. 

 

Po naciśnięciu przycisku ,,uruchom proces” na ekranie wyświetli się lista z możliwymi do 

uruchomienia procesami. Użytkownik wskazuje proces „Powołanie sędziego do pełnienia funkcji 

prezesa SA” i wciska przycisk „uruchom”. Po naciśnięciu „uruchom” zostaje proces zostaje 

aktywowany. 

 



 

 

3.3. Uzgodnienie terminu zgromadzenia ogólnego SA 
 

W oknie głównym aplikacji w menu „Nawigacja” należy wybrać „zadania” następnie w sekcji 

„Procesy” z listy rozwijalnej wybieramy ”Powołanie sędziego do pełnienia funkcji prezesa SA”. Po 

zawężeniu widoku uruchomionych procesów do ww. należy wskazać zadanie „Uzgodnienie 

zgromadzenia ogólnego SA„ oraz wybrać ikonę „Zakończ krok procesu”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

W oknie „Uzgodnienie terminu zgromadzenia ogólnego SA” użytkownik obligatoryjnie musi wybrać 

„datę i godzinę, na którą wyznaczono zgromadzenie ogólne sędziów sądu apelacyjnego” oraz 

„Miejsce, w którym wyznaczono zgromadzenie ogólne sędziów sądu apelacyjnego” Użytkownik 

ponadto może wpisać swoje uwagi w polu „uwagi”. 

 

Po uzupełnieniu danych dla opisanego kroku użytkownik powinien wybrać przycisk „Zakończ krok 

procesu”. Zostanie wyświetlone okno potwierdzające zakończenia zadania. 

 

Po zakończeniu zadania użytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym 

rogu ekranu. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.4. Zarejestrowanie opinii zebrania sędziów SA 
 

W oknie głównym aplikacji w menu „Nawigacja” należy wybrać „zadania” następnie w sekcji 

„Procesy” z listy rozwijalnej wybieramy ”Powołanie sędziego do pełnienia funkcji prezesa SA”. Po 

zawężeniu widoku uruchomionych procesów do ww. należy wskazać zadanie„Zarejestrowanie opinii 

zebrania sędziów SA”,dla którego system uaktywni przyciski „Zmień status”, „Zakończ krok 

procesu”, „Przypisz zadanie”, „Załącz dokument” i „Uzupełnij metrykę” i „Historia”. Aby przejść 

dalej Użytkownik powinien wybrać „zakończ krok procesu”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

W kolejnym etapie pojawia się okno, w którym użytkownik ma możliwość wyboru pracownika w 

polu „ID Pracownika”, „rodzaju opinii” z rozwijalnej listy („Pozytywna”, „negatywna”, „Brak 

opinii”), Daty podjęcia uchwały w „Data uchwały”, dodania uwag w polu „uwagi”. W przypadku 

wyboru opinii negatywnej proces przejdzie do kroku opisanego w punkcie 4. Uczestnik procesu: 

Minister Sprawiedliwości. W przypadku wybrania opinii pozytywnej, system aktywuje krok opisany 

w punkcie 6.1.Weryfikacja kompletności dokumentacji. 

 

 

W opisanym kroku użytkownik może również załączyć dokument z Repozytorium – przycisk 

„Przeglądaj” lub z dysku twardego komputera – przycisk „Z dysku”. Dodawanie dokumentu za 

pomocą opcji „Przeglądaj”. W oknie „Wybierz dokument” należy z listy rozwijanej „Wybierz 

repozytorium” wybrać folder należący do wybranego repozytorium.  

 

 



 

 

Z listy poniżej okna „Wybierz repozytorium” należy zaznaczyć odpowiedni dokument należący 

do wybranego folderu i zatwierdzić wybór przyciskiem „Wybierz dokument”. 

 

 
 

Po uzupełnieniu wszystkich pól oraz wybraniu dokumentu, w oknie „Zarejestrowanie opinii 

zgromadzenia ogólnego sędziów apelacji” użytkownik powinien nacisnąć „Zakończ krok procesu”. Po 

zakończeniu kroku tego procesu pojawia się komunikat z pytaniem: „Czy na pewno chcesz zakończyć 

zadanie?”. 

 

 
 

Aby zakończyć zadanie  użytkownik powinien wybrać przycisk „Tak”, co spowoduje zakończenie 

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna i powodująca rozpoczęcie innego 

zadania w ramach danego procesu. Po zakończeniu zadania użytkownik zostaje o tym poinformowany 

poprzez monit w prawym dolnym rogu ekranu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwości 

Osoba posiadająca uprawnienia dla powoływania do funkcji prezesa sądu apelacyjnego. 

4.1. Logowanie 
W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Użytkownik powinien zalogować się w systemie MS 

Workflow. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.2. Wystąpienie o opinię KRS 
 

Po zalogowaniu do systemu w sekcji „Nawigacja” Użytkownik powinien wybrać zakładkę „Zadania”, 

a następnie z listy procesów wybrać „Powołanie sędziego do pełnienia funkcji prezesa SA”. Następnie 

użytkownik posiadający uprawnienia Ministra Sprawiedliwości zaznacza zadanie „Wystąpienie o 

opinię KRS”, i klika przycisk „Zakończ krok procesu”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Po kliknięciu na przycisk „Zakończ krok procesu” wyświetli się okno „Wystąpienie o opinię KRS” z 

polem „Data zwrócenia się do KRS”, w którym należy wybrać odpowiednią datę oraz przyciskiem 

Przeglądaj” służącym do dodawania dokumentów. 

 

 

Po wypełnieniu wszystkich pól i dodaniu wymaganych dokumentów należy nacisnąć na przycisk 

„Zakończ krok procesu”. Po kliknięciu na przycisk „Zakończ krok procesu” pojawi się komunikat 

"Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie? Zakończenie zadania jest operacją nieodwracalną! 

Spowoduje rozpoczęcie innego zadania w ramach procesu lub zakończenie całego procesu". W celu 

zakończenia zadania należy nacisnąć „Tak”. 

 

Po zakończeniu zadania użytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym 

rogu ekranu. 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS 
 

Pracownik komórki kadr Ministerstwa Sprawiedliwości, posiadający odpowiednie uprawnienia. 

5.1. Logowanie 
W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Użytkownik powinien zalogować się w systemie MS 

Workflow. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5.2. Rejestracja opinii KRS 
 

Po zalogowaniu do systemu w sekcji „Nawigacja” użytkownik wybiera zakładkę „Zadania”, a 

następnie w sekcji „Procesy” z listy rozwijalnej „Powołanie sędziego do pełnienia funkcji prezesa 

SA”, z listy Zadań „Rejestracja opinii KRS”. Po zawężeniu listy zadań do wykonaniado „Rejestracja 

opinii KRS”, należy je zaznaczyć i kliknąć przycisk „Zakończ krok procesu”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

W nowo otwartym oknie „Rejestracja opinii KRS” należy wypełnić pola wymagalne i 

dodaćdokumenty,następnie należy nacisnąć przycisk „Zakończ krok procesu”. Użytkownik ma 

możliwość wyboru z listy rozwijalnej rodzaju opinii Pozytywna/Negatywna lub wskazuje jej brak. 

Jeżeli użytkownik dokona wyboru Negatywnej opinii proces zostaje zakończony. Dla opinii 

Pozytywnej proces przechodzi do kroku 6.1. Weryfikacja kompletności dokumentacji. 

 

Po kliknięciu na przycisk „Zakończ krok procesu” pojawi się komunikat "Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie? W celu zakończenia zadania należy nacisnąć „Tak”.  

 

Po zakończeniu zadania użytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym 

rogu ekranu. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS 

6.1. Weryfikacja kompletności dokumentacji 
 

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletności dokumentacji przez Pracownika Ministerstwa 

Sprawiedliwości. W tym celu w sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę „Zadania”, a w oknie 

głównym z rozwijalnej listy procesów wybrać „Powołanie sędziego do pełnienia funkcji prezesa 

sądu”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi się krok wymagający zrealizowania w 

danym procesie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”. Aby wykonać zadanie należy przy 

zadaniu zaznaczyć „✔”. Zostaną aktywne przyciski . Należy nacisnąć przycisk „Zakończ krok 

procesu”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Po naciśnięciu przycisku „Zakończ krok procesu” zostanie otwarte okno „Weryfikacja kompletności 

dokumentacji”. Następnie należy wypełnić formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są 

obowiązkowe *. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6.2. Dokumentacja kompletna 
 

W pierwszym polu pracownik wybiera z rozwijanej listy czy przesłana dokumentacja jest kompletna.  

W przypadku wyboru opcji „Tak”, pozostałe pola zostaną dezaktywowane. 

 

 

Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”. Po wyborze 

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

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

 

Po zakończeniu zadania użytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym 

rogu ekranu. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6.3. Dokumentacja niekompletna 
 

Jeśli użytkownik stwierdzi, że dokumentacja jest niekompletna, konieczne jest wypełnienie pola 

„Brakujące dokumenty”. W kolejnym polu należy zaznaczyć „✔”wykonawcę zadania. Zależnie od 

wyboru wykonawcy, różne osoby mogą mieć obowiązek uzupełnienia braków. W polu „Termin 

uzupełnienia” użytkownik wybiera termin uzupełnienia braków dokumentacji za pomocą przycisku 

znajdującego się po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z którego można 

wybraną datę. Możliwe jest również wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących wniosku. 

 

 

Aby zaskoczyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”. Po wyborze 

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

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

 

Po zakończeniu zadania użytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym 

rogu ekranu. 

 

 

 

 

 



 

 

6.3.1. Uzupełnienie braków dokumentacji 
 

W przypadku, gdy Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwości stwierdził niekompletność dokumentacji 

i wybrał jako wykonawcę Pracownika sądu apelacyjnego musi on braki uzupełnić. W tym celu w 

sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę „Zadania” a w oknie głównym z rozwijalnej listy procesów 

wybrać „Powołanie sędziego do pełnienia funkcji prezesa SA”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie 

opisu pojawi się krok wymagający zrealizowania w danym procesie „Uzupełnienie braków 

dokumentacji”. Aby wykonać zadanie należy przy zadaniu zaznaczyć „✔”. Zostaną aktywne przyciski 

. Należy nacisnąć przycisk „Zakończ krok procesu”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Po naciśnięciu przycisku „Zakończ krok procesu” zostanie otwarte okno „Uzupełnienie braków 

dokumentacji”, zawierające formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *. 

 

W pierwszym polu „Brakujące dokumenty”  użytkownik jest informowany o tym, których 

dokumentów brakuje. Konieczne jest dodanie brakującego dokumentu. Aby wprowadzić dokument do 

zadania należy użyć linku „Przeglądaj” bądź „Z dysku”. Jeżeli zostanie wybrany link „Z dysku” 

dokument będzie można pobrać z dokumentów zapisanych na dysku lokalnym komputera.  

Jeżeli naciśniemy link „Przeglądaj" pojawi się okno „wybierz dokument”, w którym z rozwijanej listy 

należy wybrać repozytorium dokumentów, a następnie z prawej części okna wybrać dokument, który 

ma zostać załączony do wniosku. Wybór potwierdzamy przyciskiem „Wybierz dokument”.  

Możliwe jest również wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących wniosku. Aby zakończyć 

zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”. Po wyborze tego przycisku 

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

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

 

 
Po zakończeniu zadania użytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym 

rogu ekranu. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6.4. Ponowna weryfikacja kompletności dokumentacji 
 

Ponowna weryfikacja kompletności dokumentacji przez Pracownika Ministerstwa zostaje 

aktywowana przez system po uzupełnieniu braków przez Pracownika sądu apelacyjnego lub innego 

wykonawcę zadania wskazanego przez Pracownika Ministerstwa (krok opisany w punkcie 6.2. 

instrukcji). 

W sekcji Nawigacja należy wybrać zakładkę „Zadania”, a w oknie głównym z rozwijalnej listy 

procesów wybrać „Powołanie sędziego do pełnienia funkcji prezesa SA”. Po dokonaniu wyboru 

procesu w oknie opisu pojawi się krok wymagający zrealizowania w danym procesie „Weryfikacja 

kompletności dokumentacji”. Aby wykonać zadanie należy przy zadaniu zaznaczyć „✔”. Następnie 

przycisk „Zakończ krok procesu”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Po naciśnięciu przycisku „Zakończ krok procesu” zostanie otwarte okno „Weryfikacja kompletności 

dokumentacji”. Następnie należy wypełnić formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są 

obowiązkowe *.  

 

Wybór kompletności dokumentacji dokonujemy zgodnie z opisem w punkcie 6.2. Dokumentacja 

kompletna lub 6.3. Dokumentacja niekompletna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS 

7.1. Przygotowanie dekretu 
 

W sekcji Nawigacja należy wybrać zakładkę „Zadania”, a w oknie głównym z rozwijalnej listy 

procesów wybrać „Powołanie sędziego do pełnienia funkcji prezesa SA”. Po dokonaniu wyboru 

procesu w oknie opisu pojawi się krok wymagający zrealizowania w danym procesie „Przygotowanie 

dekretu”. Aby wykonać zadanie należy przy zadaniu zaznaczyć „✔”. Następnie przycisk „Zakończ 

krok procesu”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Po naciśnięciu przycisku „Zakończ krok procesu” zostanie otwarte okno „Przygotowanie dekretu”. 

Następnie należy wypełnić formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *. Po 

uzupełnieniu wszystkich danych i załączeniu dokumentów proszę wybrać przycisk „Zakończ krok 

procesu”. 

 

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

 
 

Po zakończeniu zadania użytkownik zostaje o tym poinformowany poprzez monit w prawym dolnym 

rogu ekranu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8. UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwości 

8.1. Powołanie prezesa SA 
 

Po zalogowaniu do systemu w sekcji „Nawigacji” Użytkownik powinien wybrać zakładkę „Zadania”, 

a następnie z listy procesów wybrać „Powołanie sędziego do pełnienia funkcji prezesa SA”. Następnie 

Minister sprawiedliwości powinien wybrać zakładkę „grupy”. Po wybraniu zakładki „grupy” 

wyświetli się nowe Zadanie „Powołanie prezesa SA”, które należy zaznaczyć i kliknąć przycisk 

„Zakończ krok procesu”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Po kliknięciu na przycisk „Zakończ krok procesu” wyświetli się okno „Powołanie prezesa SA” z 

polem „Data decyzji”, w którym należy wybrać odpowiednią datę, „Decyzja” z opcjami „Akceptacja 

projektu” i „Odrzucenie projektu” oraz przyciskiem „Przeglądaj” służącym do dodawania 

dokumentów. 

 

Po wypełnieniu wszystkich pól i dodaniu wymaganych dokumentów należy nacisnąć na przycisk 

„Zakończ krok procesu”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Po kliknięciu na przycisk „Zakończ krok procesu” pojawi się komunikat "Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie? Zakończenie zadania jest operacją nieodwracalną! Spowoduje rozpoczęcie innego 

zadania w ramach procesu lub zakończenie całego procesu". W celu zakończenia zadania należy 

nacisnąć „Tak”. 

 

 

Po akceptacji czym system wyświetlimonit: "Zadanie Powołanie prezesa SA zostało zakończone 

pomyślnie". 

 

Po pozytywnym zakończeniu procesu system automatycznie prześle informacje emailem do 

wskazanej skrzynki funkcyjnej właściwego SA oraz do poszczególnych biur i departamentów 

Ministerstwa Sprawiedliwości. 

 

 


