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I. CEL PROCESU 

 

Skrócenie procedury odwołania i rezygnacji z funkcji prezesa SA, SO, SR, wiceprezesa SA, 

SO, SR poprzez zapewnienie możliwości wsparcia procesu przez system elektroniczny. 

 

 

II. DIAGRAM PROCESU 
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III. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik sądu apelacyjnego 

 

1. Logowanie 
 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania należy zalogować się w systemie MS  

Workflow. 
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2. Uruchomienie procesu 
 

Po zalogowaniu wyświetli się główne menu aplikacji. W górnym menu użytkownik powinien 

wyszukać i wybrać przycisk ”Uruchom proces”. Następnie z listy należy wybrać „Odwołanie 

sędziego z funkcji prezesa/wiceprezesa” oraz zatwierdzić wybierając „Uruchom”. 

 

 

W ten sposób otwarte zostaje okno wyboru procesu, w którym użytkownik zaznacza „Zgoda 

na dojazd prywatnym samochodem”, a następnie wybiera przycisk „Uruchom”, który zostanie 

aktywowany po zaznaczeniu procesu. 

 

Proces odwołania sędziego z pełnienia funkcji prezesa wiceprezesa został uruchomiony. 
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3. Rejestracja rezygnacji z funkcji prezesa / wiceprezesa 
 

Po poprzedniej czynności należy w głównym oknie aplikacji w menu górnym wybrać w polu 

„Polecenia” z listy zadanie „Odwołanie sędziego z pełnienia funkcji prezesa wiceprezesa”, 

następnie zaznaczyć zadanie „Rejestracja rezygnacji z funkcji prezesa / wiceprezesa”  

i potwierdzić klikając w „Zakończ krok zadania”  również w górnym menu. 

 

 

 

Po wybraniu „Zakończ krok zadania” zostanie wyświetlone okno dialogowe „Rejestracja 

rezygnacji sędziego z funkcji prezesa / wiceprezesa SA, SO i SR”. Należy wypełnić wszystkie 

wymagane pola (są oznaczone *). W ostatnim polu jest możliwość wprowadzenia dodatkowych 

uwag dotyczących wniosku. Możliwe jest również dodanie dokumentu. W tym celu należy 

wybrać „Przeglądaj” lub „Z dysku”. Jeżeli wszystkie wymagane pola zostały prawidłowo 

wypełnione, a ewentualne uwagi wpisane, można przejść dalej wybierając „Zakończ krok 

procesu”. 
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Aplikacja wyśle 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 zostało wybrane 

„Tak”. 

 

 

Następną czynnością, jeżeli chcemy potwierdzić poprawność wpisanych danych jest kliknięcie 

„Zakończ krok procesu”. Należy potwierdzić klikając „Tak”. 

 

Krok procesu został zakończony. 
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4. Weryfikacja kompletności dokumentacji  
 

Po poprzedniej czynności należy w głównym oknie aplikacji w menu górnym wybrać w polu 

„Procesy” z listy zadanie „Odwołanie sędziego z pełnienia funkcji prezesa wiceprezesa”, 

następnie zaznaczyć zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji” i potwierdzić klikając 

w „Zakończ krok zadania” również w górnym menu. 

 

 

 

Po wybraniu „Zakończ krok zadania” zostanie wyświetlone okno dialogowe „Weryfikacja 

kompletności dokumentacji”. Należy uzupełnić wszystkie wymagane pola. W polu 

„Kompletność dokumentacji” na potrzeby szkolenia została wybrana opcja „Tak” co 

spowoduje wyszarzenie innych pól. Użytkownik może wpisać ewentualne uwagi a następnie 

zatwierdzić wybierając „Zakończ krok procesu”. 
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Aplikacja wyśle 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 zostało wybrane 

„Tak”. 

 

 

Krok procesu został zakończony. 
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5. Przygotowanie dekretu w SA 
 

Po poprzedniej czynności należy w głównym oknie aplikacji w menu górnym wybrać w polu 

„Procesy” z listy zadanie „Odwołanie sędziego z pełnienia funkcji prezesa wiceprezesa”, 

następnie przejść do zakładki „Zadania” zaznaczyć zadanie „Przygotowanie dekretu w SA”  

i potwierdzić klikając w „Zakończ krok zadania”  również w górnym menu. 

 

 

 

Po wybraniu „Zakończ krok procesu” zostanie wyświetlone okno dialogowe „Przygotowanie 

dekretu SA”. Należy uzupełnić wszystkie wymagane pola. Możliwe jest również dodanie 

dokumentu. Aby to uczynić należy postępować analogicznie jak w poprzednio. Użytkownik 

może wpisać ewentualne uwagi a następnie zatwierdzić wybierając „Zakończ krok procesu”. 
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Aplikacja wyśle 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 zostało wybrane 

„Tak”. 

 

 

Krok procesu został zakończony i przekierowany do prezesa. 
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IV. UCZESTNIK PROCESU: Prezes sądu 

 

1. Logowanie  
 

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

MS Workflow 
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2. Decyzja o odwołaniu przez prezesa SA 
 

Po zalogowaniu do systemu należy w głównym oknie aplikacji w menu górnym wybrać w polu 

„Procesy” z listy zadanie „Odwołanie sędziego z pełnienia funkcji prezesa wiceprezesa”, 

następnie przejść do zakładki „Zadania” zaznaczyć zadanie  „Decyzja o odwołaniu przez 

prezesa SA” i potwierdzić klikając w „Zakończ krok zadania”  również w górnym menu. 

 

 

 

Po wybraniu „Zakończ krok procesu” zostanie wyświetlone okno dialogowe „Decyzja  

o odwołaniu przez prezesa SA.” Należy wypełnić wszystkie wymagane pola (są oznaczone *). 

Możliwym jest również dodanie dokumentu. W tym celu należy wybrać opcję „Przeglądaj” lub 

„Z dysku”. 

 

Jeżeli wszystkie wymagane pola zostały prawidłowo wypełnione a ewentualne uwagi wpisane, 

można przejść dalej wybierając „Zakończ krok procesu”. 
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Aplikacja wyśle 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 zostało wybrane 

„Tak”. 

 

 

Proces został zakończony. 
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V. UCZESTNIK PROCESU: Minister 

 

1. Logowanie  
 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Minister Sprawiedliwości powinien zalogować 

się w systemie MS Workflow. 
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2. Wystąpienie o opinię odwołania prezesa/wiceprezesa SA 
 

Po zalogowaniu wyświetli się główne menu aplikacji. W zakładce „Procesy” użytkownik 

powinien wybrać „Odwołanie sędziego z pełnienia funkcji prezesa wiceprezesa”  

oraz w górnym menu wybrać przycisk ”Uruchom proces”. 

 

 

 

Po uruchomieniu, wyświetlone zostanie okno z szeregiem procesów. Użytkownik musi wybrać 

proces „Odwołanie sędziego z pełnienia funkcji prezesa wiceprezesa”. Następnie aby 

kontynuować należy wybrać „Uruchom”. 

 

 

Proces został uruchomiony. 
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Po poprzedniej czynności należy w głównym oknie aplikacji, w menu górnym wybrać w polu 

„Procesy” z listy zadanie „Odwołanie sędziego z pełnienia funkcji prezesa wiceprezesa”, 

następnie wybrać zadanie „Wystąpienie o opinię KRS” w wcisnąć przycisk „zakończ krok 

procesu. 

 

 

 

Po wybraniu „Zakończ krok procesu”  zostanie wyświetlone okno dialogowe „Wstąpienie  

o opinię do KRS”. Należy wypełnić wszystkie wymagane pola (są oznaczone *). Możliwe jest 

również dodanie dokumentu. W tym celu należy wybrać „Przeglądaj” lub „Z dysku”. 

Jeżeli wszystkie wymagane pola zostały prawidłowo wypełnione a ewentualne uwagi wpisane, 

można przejść dalej wybierając „Zakończ krok procesu”. 
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Aplikacja wyśle 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 zostało wybrane 

„Tak”. 

 

 

 

Krok procesu został zakończony i przekazany do pracownika Ministerstwa Sprawiedliwości. 
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3. Decyzja o odwołaniu przez ministra 
 

Po wypełnieniu poprzednich kroków przez pracownika Ministerstwa Sprawiedliwości ostatni 

krok czyli „Decyzja o odwołaniu przez ministra” przechodzi do Ministra Sprawiedliwości. Aby 

kontynuować proces użytkownik powinien w głównym oknie aplikacji w menu górnym wybrać 

w polu „Procesy” z listy zadanie „Odwołanie sędziego z pełnienia funkcji prezesa 

wiceprezesa”, następnie zaznaczyć zadanie „Decyzja o odwołaniu przez Ministra”  

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

 

 

Po wybraniu „Zakończ krok procesu”  zostanie wyświetlone okno dialogowe „Decyzja  

o odwołaniu przez ministra”. Należy wypełnić wszystkie wymagane pola (są oznaczone *).  

Na potrzeby szkolenia w polu „Decyzja” została przypisana wartość „Akceptacja projektu”. 

Możliwe jest również dodanie dokumentu. Aby to uczynić użytkownik musi postępować  

w sposób analogiczny jak poprzednio. Po wpisaniu ewentualnych uwag, użytkownik może 

zatwierdzić wybierając „Zakończ krok procesu”. 
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Aplikacja wyśle 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 zostało wybrane 

„Tak”. 

 

 

Proces został zakończony. 
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VI. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS 

 

1. Logowanie  
 

Pierwszym krokiem użytkownika w celu wykonania zadania musi być zalogowanie się do 

systemu MS-WF. W tym calu w odpowiednie pola powinien wpisać login oraz hasło. 
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2. Rejestracja opinii KRS  
 

Po poprzedniej czynności należy w głównym oknie aplikacji w menu górnym wybrać w polu 

„Polecenia” z listy zadanie „Odwołanie sędziego z pełnienia funkcji prezesa-wiceprezesa”, 

następnie zaznaczyć zadanie „Rejestracja opinii KRS” i potwierdzić klikając w „Zakończ krok 

procesu”   również w górnym menu. 

 

 

Po wybraniu „Zakończ krok procesu” zostanie wyświetlone okno dialogowe „Rejestracja opinii 

o KRS”. Należy wypełnić wszystkie wymagane pola (są oznaczone *). Na potrzeby szkolenia 

pole „Rodzaj opinii” została przypisana wartość „Pozytywna”. Możliwe jest również dodanie 

dokumentu. W tym celu należy wybrać „Przeglądaj” lub „Z dysku”. 

 

 

 

Jeżeli wszystkie wymagane pola zostały prawidłowo wypełnione, dodane ewentualne uwagi 

można przejść dalej wybierając „Zakończ krok procesu”. 
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Aplikacja wyśle 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 zostało wybrane 

„Tak”. 

 

 

Krok procesu został zakończony. 
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3. Przygotowanie dekretu w MS  
 

Po poprzednim kroku, potrzebne jest przygotowanie dekretu. W tym celu użytkownik powinien 

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

„Odwołanie sędziego z pełnienia funkcji prezesa wiceprezesa”, następnie zaznaczyć zadanie 

„Przygotowanie dekretu w MS” i potwierdzić klikając w „Zakończ krok zadania” również  

w górnym menu. 

 

 

Po wybraniu „Zakończ krok procesu”  zostanie wyświetlone okno dialogowe „Przygotowanie 

dekretu w MS”. Należy wypełnić wszystkie wymagane pola (są oznaczone *). Możliwe jest 

również dodanie dokumentu. Po wpisaniu ewentualnych uwag, użytkownik może zatwierdzić 

wybierając „Zakończ krok procesu”. 
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Aplikacja wyśle 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 zostało wybrane 

„Tak”. 

 

  

Krok procesu został wykonany i przekierowany do Ministra Sprawiedliwości. 


