
[mswf] 
Proces nr 28 

Urlop dla poratowania zdrowia 

sędziego 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opracowane przez  

OWI Łomża 



2 
 

Spis treści 
PRZEBIEG PROCESU ................................................................................................................................. 4 

Diagram ............................................................................................................................................... 4 

UCZESTNIK PROCESU – inicjator procesu: Sędzia Sądu Rejonowego ...................................................... 5 

1. Logowanie do systemu ................................................................................................................ 5 

2. Uruchomienie procesu ................................................................................................................ 5 

3. Złożenie wniosku o urlop dla poratowania zdrowia.................................................................... 6 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Rejonowego .............................................................................. 8 

1. Logowanie do systemu ................................................................................................................ 8 

2. Przekazanie wniosku do Prezesa SO ............................................................................................ 8 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Okręgowego .............................................................................. 9 

1. Logowanie do systemu ................................................................................................................ 9 

2. Weryfikacja kompletności dokumentacji .................................................................................... 9 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Rejonowego ............................................................................ 11 

1. Logowanie do systemu .............................................................................................................. 11 

2. Przekazanie dokumentacji do MS ............................................................................................. 11 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwości ......................................................... 12 

1. Logowanie do systemu .............................................................................................................. 12 

2. Weryfikacja kompletności dokumentacji .................................................................................. 12 

3. Przygotowanie notatki dla Ministra Sprawiedliwości oraz projektu decyzji ............................. 13 

UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwości .................................................................................. 14 

1. Logowanie do systemu .............................................................................................................. 14 

2. Decyzja w sprawie urlopu .......................................................................................................... 14 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Rejonowego ............................................................................ 15 

1. Logowanie do systemu .............................................................................................................. 15 

2. Ustalenie terminu urlopu .......................................................................................................... 15 

3. Przekazanie decyzji sędziemu.................................................................................................... 16 

4. Zarejestrowanie daty rozpoczęcia urlopu ................................................................................. 17 

Uczestnik procesu – inicjator procesu: Sędzia Sądu Okręgowego ........................................................ 19 

1. Logowanie do systemu .............................................................................................................. 19 

2. Urlop dla poratowania zdrowia sędziego .................................................................................. 19 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Okręgowego ............................................................................ 20 

1. Logowanie do systemu .............................................................................................................. 20 

2. Przekazanie dokumentacji do MS ............................................................................................. 21 



3 
 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwości ......................................................... 22 

1. Logowanie do systemu .............................................................................................................. 22 

2. Weryfikacja kompletności dokumentacji .................................................................................. 22 

3. Przygotowanie notatki dla Ministra Sprawiedliwości oraz projektu decyzji ............................. 23 

UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwości .................................................................................. 25 

1. Logowanie do systemu .............................................................................................................. 25 

2. Decyzja w sprawie urlopu .......................................................................................................... 25 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Okręgowego ............................................................................ 26 

1. Logowanie do systemu .............................................................................................................. 26 

2. Ustalenie terminu urlopu .......................................................................................................... 26 

3. Przekazanie decyzji sędziemu.................................................................................................... 28 

4. Zarejestrowanie daty rozpoczęcia urlopu ................................................................................. 29 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

PRZEBIEG PROCESU 

 

Diagram 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Uwaga wstępna  

Proces urlop dla poratowania zdrowia – sędziowie jest zależny od inicjatora procesu. W 

zależności, kto jest inicjatorem dany aktor może spełniad inne funkcje w procesie. 

 
 

 



5 
 

UCZESTNIK PROCESU – inicjator procesu: Sędzia Sądu Rejonowego 

 

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, Sędzia powinien zalogowad się w systemie 

MS Workflow: 

 

2. Uruchomienie procesu 

W celu zainicjowania procesu urlop dla poratowania zdrowia sędziego, należy kliknąd na 

przycisk „Uruchom proces”[1]. W ten sposób otwarte zostaje okno wyboru procesu, w 

którym użytkownik zaznacza „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[2], a następnie 

wybiera przycisk „Uruchom”[3], który został aktywowany po zaznaczeniu procesu.  
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3. Złożenie wniosku o urlop dla poratowania zdrowia 

Po kliknięciu na przycisk „Uruchom” otworzy się okno dialogowe „Złożenie wniosku o urlop 

dla poratowania zdrowia”. Użytkownik powinien wypełnid wszystkie obowiązkowe pola 

oznaczone *.  

 

W pierwszym polu „Data wniosku” system wstawia aktualną datę, którą można zmienid za 
pomocą przycisku znajdującego się po prawej stronie.  
W polu „Uwagi” możemy umieścid swoje uwagi, nie są one obowiązkowe. 
W ostatnim polu możliwe jest dodanie stosownego dokumentu. W tym celu należy wybrad 
„Przeglądaj” lub „Z dysku”. Pojawi się okno „Wybierz dokument”, w którym z rozwijanej listy 
należy wybrad repozytorium dokumentów, a następnie z prawej części okna dokument, który 
ma zostad załączony do oświadczenia.  
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Kliknięcie na „Z dysku” wyświetli okno systemowe w którym możemy wybrad dokumenty 
bezpośrednio z dysku twardego komputera lub pamięci przenośnej. Otworzy się nam okno 
„Wysyłanie pliku”, gdzie wybieramy dokumenty i zatwierdzamy przyciskiem „Otwórz”.  

 

W celu zakooczenia tego kroku należy kliknąd na ”Zakoocz krok procesu”. Po wyborze tego 

przycisku pojawi się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz zakooczyd zadanie? 

Spowoduje rozpoczęcie innego zadania w ramach procesu lub zakooczenie całego procesu”. 

Aby potwierdzid zamiar zakooczenia zadania i wydania decyzji użytkownik wybiera przycisk 

„Tak”. 

 

Komunikat jest taki sam dla wszystkich użytkowników i na potrzeby instrukcji został 

załączony tylko raz przy pierwszym zadaniu. 
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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Rejonowego 

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowad się w 

systemie MS Workflow: 

 

2. Przekazanie wniosku do Prezesa SO 

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[1], 

zadanie „Przekazanie wniosku do Prezesa SO”[2]. Po przefiltrowaniu powinno pozostad 

zadanie „Przekazanie wniosku do Prezesa SO”[3]. Uruchomienie następuje poprzez kliknięcie 

na przycisk „Zakoocz krok procesu”[4].

 

Otworzy się nam okno w którym mamy możliwośd ustalenia „Data przekazania”. 

W polu „Uwagi” możemy zamieścid swoje uwagi, wypełnienie tego pola nie jest 

obowiązkowe. 

W ostatnim polu mamy możliwośd załączenia wybranego dokumentu z repozytorium 

poprzez kliknięcie na „Przeglądaj” bądź „Z dysku”. 
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Zadanie po stronie Prezesa kooczymy klikając na „Zakoocz krok procesu”. Operację 

potwierdzamy poprzez naciśnięcie „Tak”, podobnie jak przy zadaniu dla Sędziego. 

 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Okręgowego  

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowad się w 

systemie MS Workflow: 

 

2. Weryfikacja kompletności dokumentacji 

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[1]. 

Po przefiltrowaniu powinno pozostad zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji w 

procesie „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[2] . Uruchomienie następuje poprzez 
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kliknięcie na przycisk „Zakoocz krok procesu”[3].

 

Otworzy się nam okno w którym musimy zweryfikowad, czy otrzymana dokumentacja jest 

kompletna. Jeśli uznamy, że mamy wszystkie potrzebne informacje to w polu „Kompletnośd 

dokumentacji”[4] wybieramy „Tak”. W przeciwnym razie należy uzupełnid pola oznaczone* 

do których należą: „Brakujące dokumenty”, „Wykonawca” i „Termin uzupełnienia”. 

Wybranie inicjatora procesu spowoduje, że na jego koncie pojawi się zadanie do wykonania. 

 

Na koniec potwierdzamy decyzję podobnie jak miało to miejsce u sędziego. 
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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Rejonowego 

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowad się w 

systemie MS Workflow. 

 

2. Przekazanie dokumentacji do MS 

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[1], 

zadanie „Przekazanie dokumentacji do MS”[2]. Po przefiltrowaniu powinno pozostad zadanie 

„Przekazanie dokumentacji do MS”[3]. Uruchomienie następuje poprzez kliknięcie na 

przycisk zakoocz krok procesu”[4]. 

 

Otworzy się nam okno, gdzie jedynym obowiązkowym polem jest „Data przekazania”. 

Pozostałe pola: „Uwagi” i „Dokument” nie muszą byd uzupełnione. 



12 
 

 

Aby zakooczyd krok procesu, klikamy na „Zakoocz krok procesu”. 

 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwości 

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowad się w 

systemie MS Workflow. 

 

2. Weryfikacja kompletności dokumentacji 

Przykładowy opis wykonania tego zadania przedstawiono powyżej i jest identyczny jak dla 

pracownika Sądu Okręgowego. 
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3. Przygotowanie notatki dla Ministra Sprawiedliwości oraz projektu 

decyzji 

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[1], 

szukamy zadania „Przygotowanie notatki dla Ministra Sprawiedliwości oraz projektu 

decyzji”[2], następnie klikamy na „Zakoocz krok procesu”[3]. 

 

Po uruchomieniu zadania pojawi się okno „Przygotowanie notatki dla Ministra 

Sprawiedliwości oraz projektu decyzji”, w którym obowiązkowo należy wypełnid „Data 

przekazania”. 

 

Operację potwierdzamy klikając na przycisk „Zakoocz krok procesu”. 
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UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwości 

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, Minister Sprawiedliwości powinien 

zalogowad się w systemie MS Workflow. 

 

2. Decyzja w sprawie urlopu  

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[1], 

szukamy zadania „Decyzja w sprawie urlopu”[2], następnie klikamy na „Zakoocz krok 

procesu”[3]. 

 

W wyniku tego zostanie otwarte okno „Decyzja w sprawie urlopu” zawierające formularz, w 

którym należy wypełnid „Data decyzji” i „Decyzja”. Jeśli urlop sędziego został pozytywnie 

rozpatrzony wybieramy „Zgoda”[4], wymagane stanie się pole „Okres urlopu”[5], gdzie 
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wskazujemy datę od kiedy sędzia rozpoczyna urlop i okres na jaki został udzielony liczony w 

dniach, miesiącach i latach[6]. Dzieo zakooczenia urlopu wyświetla się poniżej[7]. 

 

Decyzję potwierdzamy klikając na „Zakoocz krok procesu”. 

 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Rejonowego 

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowad się w 

systemie MS Workflow. 

 

2. Ustalenie terminu urlopu 

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[1], 

zadanie „Ustalenie terminu urlopu”[2]. Uruchomienie następuje poprzez kliknięcie na 

przycisk „Zakoocz krok procesu”[3]. 



16 
 

 

W wyniku tego zostanie otwarte okno „Ustalenie terminu urlopu” zawierające formularz, w 

którym należy uzupełnid „Data rozpoczęcie urlopu”. Wskazujemy dzieo rozpoczęcia urlopu[4] 

oraz okres na jaki został udzielony liczony w dniach, miesiącach i latach[5]. Dzieo 

zakooczenia urlopu wyświetla się poniżej[6]. 

 

Decyzję potwierdzamy klikając na „Zakoocz krok procesu”. 

 

3. Przekazanie decyzji sędziemu 

Kolejne zadanie dla pracownika to „Przekazanie decyzji sędziemu”[7], które uruchamiany 

klikając na „Zakoocz krok procesu”[8]. 
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W oknie „Przekazanie decyzji sędziemu” należy wskazad „Data przekazania decyzji”, tak jak 

na załączonej poniżej ilustracji. 

 

Decyzję potwierdzamy klikając na „Zakoocz krok procesu”. 

4. Zarejestrowanie daty rozpoczęcia urlopu 

Ostatnie zadanie dla pracownika to „Zarejestrowanie daty rozpoczęcia urlopu”[9], następnie 

klikamy na „Zakoocz krok procesu”[10]. 
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Po kliknięciu na przycisk „Zakoocz krok procesu” wyświetli się okno „Zarejestrowanie daty 

rozpoczęcia urlopu”, gdzie należy wprowadzid „Data faktycznego rozpoczęcia urlopu”.  Jak na 

załączonej ilustracji 
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Uczestnik procesu – inicjator procesu: Sędzia Sądu Okręgowego 

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, Sędzia powinien zalogowad się w systemie 

MS Workflow. 

 

2. Urlop dla poratowania zdrowia sędziego 

Po zalogowaniu klikamy na „Uruchom proces” [1], gdzie wybieramy proces „Urlop dla 

poratowania zdrowia sędziego”[2] i potwierdzamy to przyciskiem ”Uruchom” [3]. 

 

Po kliknięciu na przycisk „Uruchom” otworzy się okno dialogowe „Złożenie wniosku o urlop 

dla poratowania zdrowia”. Użytkownik powinien wypełnid obowiązkowe pole „Data 

wniosku”[4].  
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Decyzję potwierdzamy klikając na „Zakoocz krok procesu”. Wtedy pojawi się okno „Czy na 

pewno chcesz zakooczyd zadanie?. Naciskamy „Tak”, zadanie zostanie zakooczone. 

 

 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Okręgowego  

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowad się w 

systemie MS Workflow: 
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2. Przekazanie dokumentacji do MS 

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[1], 

zadanie „Przekazanie dokumentacji do MS”[2]. Uruchomienie następuje poprzez kliknięcie 

na przycisk „Zakoocz krok procesu”[3]. 

 

Otworzy się nam okno, gdzie musimy określid  „Data przekazania”. Pozostałe pola: „Uwagi” i 

„Dokument” nie muszą byd uzupełnione. 

 

Decyzję potwierdzamy klikając na „Zakoocz krok procesu”. Wtedy pojawi się okno „Czy na 

pewno chcesz zakooczyd zadanie?. Naciskamy „Tak”, zadanie zostanie zakooczone. 
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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwości 

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowad się w 

systemie MS Workflow. 

 

2. Weryfikacja kompletności dokumentacji 

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[1],  

zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji w procesie „Urlop dla poratowania 

zdrowia sędziego”[2] . Uruchomienie następuje poprzez kliknięcie na przycisk „Zakoocz krok 

procesu”[3].

 

Otworzy się nam okno w którym musimy zweryfikowad, czy otrzymana dokumentacja jest 

kompletna. Jeśli uznamy, że mamy wszystkie potrzebne informacje to w polu „Kompletnośd 

dokumentacji”[4] wybieramy „Tak”. W przeciwnym razie należy uzupełnid pola oznaczone* 
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do których należą: „Brakujące dokumenty”, „Wykonawca” i „Termin uzupełnienia”. 

Wybranie inicjatora procesu spowoduje, że na jego koncie pojawi się zadanie do wykonania. 

 

Decyzję potwierdzamy klikając na „Zakoocz krok procesu”. Wtedy pojawi się okno „Czy na 

pewno chcesz zakooczyd zadanie?. Naciskamy „Tak”, zadanie zostanie zakooczone. 

 

3. Przygotowanie notatki dla Ministra Sprawiedliwości oraz projektu 

decyzji 

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[5], 

szukamy zadania „Przygotowanie notatki dla Ministra Sprawiedliwości oraz projektu 

decyzji”[6], następnie klikamy na „Zakoocz krok procesu”[7]. 
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Po uruchomieniu zadania pojawi się okno „Przygotowanie notatki dla Ministra 

Sprawiedliwości oraz projektu decyzji”, w którym obowiązkowo należy wypełnid „Data 

przekazania”. 

 

Operację potwierdzamy klikając na przycisk „Zakoocz krok procesu”. 
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UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwości 

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, Minister Sprawiedliwości powinien 

zalogowad się w systemie MS Workflow. 

 

2. Decyzja w sprawie urlopu  

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[1], 

szukamy zadania „Decyzja w sprawie urlopu”[2], następnie klikamy na „Zakoocz krok 

procesu”[3]. 

 

W wyniku tego zostanie otwarte okno „Decyzja w sprawie urlopu” zawierające formularz, w 

którym należy wypełnid „Data decyzji” i „Decyzja”. Jeśli urlop sędziego został pozytywnie 

rozpatrzony wybieramy „Zgoda”[4], wymagane stanie się pole „Okres urlopu”[5], gdzie 



26 
 

wskazujemy datę od kiedy sędzia rozpoczyna urlop i okres na jaki został udzielony liczony w 

dniach, miesiącach i latach[6]. Dzieo zakooczenia urlopu wyświetla się poniżej[7]. 

 

Decyzję potwierdzamy klikając na „Zakoocz krok procesu”. 

 

 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Okręgowego  

1. Logowanie do systemu 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogowad się w 

systemie MS Workflow 

 

 

2. Ustalenie terminu urlopu 

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[1], 

zadanie „Ustalenie terminu urlopu”[2]. Uruchomienie następuje poprzez kliknięcie na 

przycisk „Zakoocz krok procesu”[3]. 
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W wyniku tego zostanie otwarte okno „Ustalenie terminu urlopu” zawierające formularz, w 

którym należy uzupełnid „Data rozpoczęcie urlopu”. Wskazujemy dzieo rozpoczęcia urlopu[4] 

oraz okres na jaki został udzielony liczony w dniach, miesiącach i latach[5]. Dzieo 

zakooczenia urlopu wyświetla się poniżej[6]. 

 

Decyzję potwierdzamy klikając na „Zakoocz krok procesu”. 
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3. Przekazanie decyzji sędziemu 

Po zalogowaniu do systemu wybieramy proces „Urlop dla poratowania zdrowia sędziego”[1], 

zadanie „Przekazanie decyzji sędziemu”[2]. Uruchomienie następuje poprzez kliknięcie na 

przycisk „Zakoocz krok procesu”[3]. 

 

W oknie „Przekazanie decyzji sędziemu” należy wskazad „Data przekazania decyzji”, tak jak 

na załączonej poniżej ilustracji. 

 

Decyzję potwierdzamy klikając na „Zakoocz krok procesu”. 
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4. Zarejestrowanie daty rozpoczęcia urlopu 

Ostatnie zadanie dla pracownika to „Zarejestrowanie daty rozpoczęcia urlopu”[9], następnie 

klikamy na „Zakoocz krok procesu”[10]. 

 

Po kliknięciu na przycisk „Zakoocz krok procesu” wyświetli się okno „Zarejestrowanie daty 

rozpoczęcia urlopu”, gdzie należy wprowadzid „Data faktycznego rozpoczęcia urlopu”. Jak na 

załączonej ilustracji poniżej.

 


