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I. CEL PROCESU 

 

Skrócenie procedury delegowania sędziego za jego zgodą, do pełnienia obowiązków sędziego 

w innym sądzie równorzędnym lub niższym, a także w sądzie wyższym poprzez zapewnienie 

możliwości wsparcia procesu przez system elektroniczny. 

 

 

 

II. DIAGRAM PROCESU 

 

 

 

 

 

  



 

III. UCZESTNIK PROCESU: Prezes sądu 

 

Inicjatorem procesu delegowania sędziego przez MS do sądu może być Prezes sądu lub 

Minister Sprawiedliwości. Procedura opisana w instrukcji dotyczy Prezesa sądu jako inicjatora, 

procedura dot. Ministra Sprawiedliwości jest analogiczna do opisanej. 

 

1. Logowanie 
 

W celu przystąpienia do realizacji zadania Prezes sądu powinien zalogować się w systemie MS 

Workflow. 

 

 

  



2. Wniosek o delegowanie 
 

Po zalogowaniu do systemu w sekcji NAWIGACJA należy wybrać zakładkę „Zadania”,  

a w oknie głównym wybrać „Uruchom proces”, następnie „Delegowanie sędziego przez MS  

do sądu” i zatwierdzić przyciskiem „Uruchom”. 

 

 

W kolejnym oknie „Wniosek o delegowanie sędziego” wypełniamy formularz z uwzględniłem 

pól wymagalnych, tj. „Daty wniosku” (system automatycznie wstawia datę dzisiejszą), „Sąd 

do” (sąd, do którego będzie delegowany sędzia – wybór z listy), „Sąd z” (sąd, w którym sędzia 

jest zatrudniony – wybór z listy), „Pracownik” (sędzia, którego wniosek dotyczy – wybór  

z listy). 

  



W oknie „Wniosek o delegowanie sędziego” możemy również wypełnić pola opcjonalne 

„Zakres delegacji” i „Uwagi”. Możemy 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 wniosku o delegowanie sędziego należy wybrać przycisk „Zakończ krok 

procesu”, co spowoduje wyświetlenie okna z informacją „Czy na pewno chcesz zakończyć 

zadanie?”. 

 

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informacje „Zadanie Wniosek o delegowanie 

sędziego zostało zakończone pomyślnie”. 

  



3. Uzupełnienie braków dokumentacji 
 

W sekcji Nawigacji należy wybrać z rozwijanej listy „Procesy”, proces „Delegowanie sędziego 

przez MS do sądu”, co spowoduje wyświetlenie zadań użytkownika dotyczące wybranego 

procesu. Prezes sądu zaznacza zadanie „Uzupełnienie braków dokumentacji”. Po tej czynności 

aktywne zostaną przyciski w sekcji Nawigacja: „Zmień status”, „Zakończ krok procesu”, 

„Przypisz zadanie”, „Załącz dokument”, „Uzupełnij metrykę”, „Historia”. 

 

 

W tym kroku, należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetlenie 

okna „Uzupełnienie braków dokumentacji”,  gdzie należy wypełnić pole wymagane  

(oznaczone *) „Dokument”. W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” – jeżeli chce 

dodać dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” – jeżeli chce dodać 

dokument z repozytorium programu.  

  



 

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 użytkownik wybiera przycisk „Tak”.  

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informację „Zadanie Uzupełnienie braków 

dokumentacji zostało zakończone pomyślnie”. 

 

  



IV. UCZESTNIK PROCESU: Sędzia 

 

1. Logowanie 
 

W celu przystąpienia do realizacji zadania Sędzia delegowany powinien zalogować się  

w systemie MS Workflow. 

 

 

  



2. Zgoda sędziego 
 

W sekcji Nawigacji należy wybrać z rozwijanej listy „Procesy”, proces „Delegowanie sędziego 

przez MS do sądu”, co spowoduje wyświetlenie zadań użytkownika dotyczące wybranego 

procesu. 

 

 

Sędzia zaznacza zadanie „Zgoda sędziego”, po tej czynności aktywne zostaną przyciski  

w sekcji Nawigacja: „Zmień status”, „Zakończ krok procesu”, „Przypisz zadanie”, „Załącz 

dokument”, „Uzupełnij metrykę”, „Historia”. 

 

W tym kroku, należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetlenie 

okna „Zgoda sędziego”.  

  



Użytkownik powinien wypełnić wszystkie obowiązkowe pola (oznaczone *). Wymagane pola 

w tym oknie to „Data zgody” i „Zgoda”. Możliwe jest również naniesienie uwag. 

 

 

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 użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

 

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informację „Zadanie Zgoda sędziego zostało 

zakończone pomyślnie”. 

  



3. Uzupełnienie braków dokumentacji 
 

W sekcji Nawigacji należy wybrać z rozwijanej listy „Procesy”, proces „Delegowanie sędziego 

przez MS do sądu”, co spowoduje wyświetlenie zadań użytkownika dotyczące wybranego 

procesu. Sędzia zaznacza zadanie „Uzupełnienie braków dokumentacji”, po tej czynności 

aktywne zostaną przyciski w sekcji Nawigacja: „Zmień status”, „Zakończ krok procesu”, 

„Przypisz zadanie”, „Załącz dokument”, „Uzupełnij metrykę”, „Historia”. 

 

 

W tym kroku, należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetlenie 

okna „Uzupełnienie braków dokumentacji”,  gdzie należy wypełnić pole wymagane  

(oznaczone *) „Dokument”. W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” – jeżeli chce 

dodać dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” – jeżeli chce dodać 

dokument z repozytorium programu.  

  



 

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 użytkownik wybiera przycisk „Tak”.  

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informację „Zadanie Uzupełnienie braków 

dokumentacji zostało zakończone pomyślnie”. 

  



 

V. UCZESNTNIK PROCESU: Pracownik sądu 

 

1. Logowanie 
 

W celu przystąpienia do realizacji zadania Pracownik sądu powinien zalogować się w systemie 

MS Workflow. 

 

 

  



2. Opinia w kwestii delegowania 
 

W sekcji Nawigacji należy wybrać z rozwijanej listy „Procesy” proces „Delegowanie sędziego 

przez MS do sądu”. 

 

 

Pracownik zaznacza zadanie „Opinia w kwestii delegowania”, po tej czynności aktywne 

zostaną przyciski w sekcji Nawigacja: „Zmień status”, „Zakończ krok procesu”, „Przypisz 

zadanie”, „Załącz dokument”, „Uzupełnij metrykę”, „Historia”. 

 

 

  



W tym kroku, należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetlenie 

okna „Opinia w kwestii delegowania”, gdzie wymaganymi polami (oznaczonymi *), są „Data 

opinii prezesa”, „Opiniujący” i „Data opinii kolegium sądu”. W oknie tym można również 

załączyć dokument opinii, nie jest to jednak pole obowiązkowe. W tym celu użytkownik 

powinien wybrać „Z dysku” – jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim komputerze,  

lub wybrać „Przeglądaj” – jeżeli chce dodać dokument z Repozytorium programu.  

 

 

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 wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informację „Zadanie Opinia w kwestii 

delegowania zostało zakończone pomyślnie”. 

  



3. Uzupełnienie braków dokumentacji 
 

W sekcji Nawigacji należy wybrać z rozwijanej listy „Procesy”, proces „Delegowanie sędziego 

przez MS do sądu”, co spowoduje wyświetlenie zadań użytkownika dotyczące wybranego 

procesu. Pracownik sądu zaznacza zadanie „Uzupełnienie braków dokumentacji”, po tej 

czynności aktywne zostaną przyciski w sekcji Nawigacja: „Zmień status”, „Zakończ krok 

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

 

 

W tym kroku, należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetlenie 

okna „Uzupełnienie braków dokumentacji”,  gdzie należy wypełnić pole wymagane  

(oznaczone *) „Dokument”. W tym celu użytkownik powinien wybrać „Z dysku” – jeżeli chce 

dodać dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” – jeżeli chce dodać 

dokument z repozytorium programu.  

  



 

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 użytkownik wybiera przycisk „Tak”.  

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informację „Zadanie Uzupełnienie braków 

dokumentacji zostało zakończone pomyślnie”. 

  



VI. UCZESTNIK PROCESU: Pracownik MS 

 

1. Logowanie 
 

W celu przystąpienia do realizacji zadania Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwości powinien 

zalogować się w systemie MS Workflow. 

 

 

  



2. Weryfikacja kompletności dokumentacji 
 

W sekcji Nawigacji należy wybrać z rozwijanej listy „Procesy”, proces „Delegowanie sędziego 

przez MS do sądu”, co spowoduje wyświetlenie zadań użytkownika dotyczące wybranego 

procesu. 

 

 

Pracownik MS zaznacza zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”, po tej czynności 

aktywne zostaną przyciski w sekcji Nawigacja: „Zmień status”, „Zakończ krok procesu”, 

„Przypisz zadanie”, „Załącz dokument”, „Uzupełnij metrykę”, „Historia”. 

 

W tym kroku, należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetlenie 

okna „Weryfikacja kompletności dokumentacji”. 

  



W oknie „Weryfikacja kompletności gdzie należy wypełnić pole wymagane (oznaczone *) 

„Kompletność dokumentacji”. 

 

 

a) Niekompletna dokumentacja  

 

Po wybraniu „Kompletność dokumentacji” jako „Nie” wniosek o uzupełnienie braków 

dokumentacji wróci do osoby odpowiedzialnej za uzupełnienie tych braków.  

Spowoduje to konieczność wypełnienia kolejnych wymaganych pól (oznaczonych *),  

tj. „Brakujące dokumenty”, „Wykonawca” oraz „Termin uzupełnienia”. 

 

 

  



W polu „Wykonawca” należy zaznaczyć przynajmniej jednego Inicjatora procesu. Wybranie 

danego Inicjatora procesu spowoduje, po zakończeniu tego kroku procesu, pojawienie się 

zadania „Uzupełnienie braków dokumentacji” po jego stronie. Realizacja tego zadania 

spowoduje ponowne pojawienie się zadania „Weryfikacja kompletności dokumentacji”  

po stronie pracownika MS. 

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 użytkownik wybiera przycisk „Tak”.  

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informację „Zadanie Weryfikacja kompletności 

dokumentacji zostało zakończone pomyślnie”. 

 

 

b) Kompletna dokumentacja  

 

Po wybraniu „Kompletność dokumentacji” jako „Tak” wszystkie pola w oknie dialogowym 

będą nieaktywne. Jedynie można nanieść Uwagi. 

 

 

 

 

  



Po uzupełnieniu danych w omawianym oknie dialogowym należy wybrać przycisk „Zakończ 

krok procesu”. Spowoduje to wyświetlenie okna z informacją „Czy na pewno chcesz zakończyć 

zadanie?”. 

 

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informację „Zadanie Weryfikacja kompletności 

dokumentacji zostało zakończone pomyślnie”. 

 

  



 

3. Przekazanie dokumentacji do SO (do sądu w innym okręgu) 
 

Po zakończeniu zadania „Weryfikacja kompletności dokumentacji” po stronie pracownika MS 

pojawia się zadanie „Przekazanie dokumentacji do SO”. Podobnie jak poprzednio  

w sekcji Nawigacji należy wybrać z rozwijanej listy „Procesy” proces „Delegowanie sędziego 

przez MS do sądu”. Następnie pracownik MS zaznacza zadanie „Przekazanie dokumentacji do 

SO”. Po tej czynności aktywne zostaną przyciski w sekcji Nawigacja: „Zmień status”, 

„Zakończ krok procesu”, „Przypisz zadanie”, „Załącz dokument”, „Uzupełnij metrykę”, 

„Historia”. 

 

 

W tym kroku, należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetlenie 

okna „Przekazanie dokumentacji do SO”.  

 

  



Użytkownik powinien wypełnić wszystkie obowiązkowe pola (oznaczone *). Wymagane pola 

w tym oknie to „Konieczne odesłanie dokumentacji do SO” i „Wskazany SO”. Możliwe jest 

również naniesienie uwag i dodanie dokumentu. W tym celu powinien wybrać „Z dysku” – 

jeżeli chce dodać dokument zapisany na swoim komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” – jeżeli 

chce dodać dokument z repozytorium programu.  

 

 

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 formularza „Przekazanie dokumentacji do SO” należy wybrać przycisk 

„Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetlenie okna z informacją „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. Aby potwierdzić zamiar zakończenia zadania użytkownik wybiera 

przycisk „Tak”. 

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informację „Zadanie Wystąpienie do prezesa 

sądu delegowania zostało zakończone pomyślnie”. 

  



4. Decyzja Ministra Sprawiedliwości w kwestii delegowania 
 

W sekcji Nawigacji należy wybrać z rozwijanej listy „Procesy”, proces „Delegowanie sędziego 

przez MS do sądu”, co spowoduje wyświetlenie zadań użytkownika dotyczące wybranego 

procesu. Pracownik MS zaznacza zadanie „Decyzja Ministra Sprawiedliwości w kwestii 

delegowania”. Po tej czynności aktywne zostaną przyciski w sekcji Nawigacja: „Zmień status”, 

„Zakończ krok procesu”, „Przypisz zadanie”, „Załącz dokument”, „Uzupełnij metrykę”, 

„Historia”. 

 

 

W tym kroku, należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetlenie 

okna „Decyzja Ministra Sprawiedliwości w kwestii delegowania”. 

 

  



Użytkownik powinien wypełnić wszystkie obowiązkowe pola (oznaczone *). Wymagane pola 

w tym oknie to „Data decyzji” i „Decyzja”. Użytkownik może w tym kroku dodać dokument, 

w tym celu powinien wybrać „Z dysku” – jeżeli  chce dodać dokument zapisany na swoim 

komputerze, lub wybrać „Przeglądaj” – jeżeli chce dodać dokument z repozytorium programu.  

W polu „Decyzja” można wybrać z listy rozwijanej „Delegowanie” lub „Odmowa 

delegowania”. Wybranie opcji „Delegowanie” powoduje pojawienie się kolejnych pól 

wymaganych, tj. „Okres delegacji” i „Data od”. W polu „Okres delegacji” można wybrać z listy 

rozwijanej „Określony” lub „Nieokreślony”. Wybranie opcji „Określony” powoduje 

pojawienie się kolejnego pola wymaganego „Data do”. 

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 uchwały, użytkownik 

wybiera przycisk „Tak”.  

Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informację „Zadanie Decyzja Ministra 

Sprawiedliwości w kwestii delegowania zostało zakończone pomyślnie”. 

 

Proces „Delegowanie sędziego przez MS do sądu” został zakończony. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


