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Cel procesu. 
Skrócenie procedury przeniesienia referendarza sądowego na inne miejsce służbowej dokonane 

przez Ministra Sprawiedliwości lub prezesa sądu apelacyjnego za zgodą referendarza poprzez 

zapewnienie możliwości wsparcia procesu przez system elektroniczny. 

 

Inicjator procesu: Minister Sprawiedliwości/Prezes Sądu 

Apelacyjnego 
 

1. Logowanie. 
W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, Minister Sprawiedliwości/Prezes Sądu Apelacyjnego 

powinien zalogować się w systemie MS Workflow.  

 

2. Wniosek o przeniesienie służbowe. 
Po zalogowaniu użytkownik powinien wybrać przycisk „Uruchom proces” w górnym menu aplikacji:  

 

Następnie zostanie wyświetlone okno dialogowe „Uruchom proces”. Użytkownik powinien z listy 

dostępnych procesów wybrać „Przeniesienie referendarza sądowego za zgodą” a następnie kliknąć 

przycisk „Uruchom”.  
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Po tej czynności zostanie wyświetlone okno dialogowe „Przeniesienie służbowe z inicjatywy MS”. 

Należy wypełnić wszystkie pola wymagane (oznaczone symbolem *). Możliwe jest również dodanie 

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

mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając „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. 

 

W celu zakończenia kroku należy po wypełnieniu pól kliknąć „Zakończ krok procesu”. Po czym 

potwierdzić „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?” przyciskiem „Tak”. 

Zadanie trafiło do referendarza. 

Inicjator procesu: referendarz 
 

1. Wniosek o przeniesienie służbowe. 
 

Po zalogowaniu w celu zainicjowania procesu należy kliknąć „uruchom proces” 

 

Wybrać Przeniesienie referendarza sądowego za zgodą i kliknąć uruchom proces. Następnie należy 

wypełnić wniosek (pola z * są wymagane): 
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Możliwe jest również wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących wniosku, a także dodanie 

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

będziemy mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając 

„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. 

Następnie należy kliknąć „Zakończ krok procesu” i potwierdzić „Tak”. 

Zadanie trafia do pracownika sądu właściwego dla inicjatora procesu. 

 

 

Uczestnik procesu: Prezes Sądu 
 

1. Opinia Prezesa Sądu  
 

Po zaakceptowaniu przez Referendarza wniosku o delegowanie, niezbędna jest opinia Prezesa Sądu. 

W tym celu w sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę „Zadania” a w oknie głównym z rozwijalnej 

listy procesów wybrać „Przeniesienie referendarza sądowego bez zgody”. Po dokonaniu wyboru 

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

sądu”. 
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Następnie należy zaznaczyć zadanie „Opinia prezesa sądu”. Po zaznaczeniu wybranego zadania 

użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”. W wyniku tego otwarte zostanie okno „Opinia prezesa 

sądu”, zawierające formularz. Następnie należy wypełnić formularz. Pola oznaczone czerwoną 

gwiazdką są obowiązkowe *. 

 

W pierwszym polu użytkownik wybiera datę opinii za pomocą przycisku znajdującego się po prawej 

stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z którego można wybrać datę.  

W drugim polu Prezes Sądu wprowadza swoją opinię w sprawie delegowania referendarza.  
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Możliwe jest również wprowadzenie dodatkowych uwag do procesu oraz dodanie stosownego 

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

mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając „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. 

 

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 kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakończeniu zadania.  
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2. Decyzja o przeniesieniu (Prezes Sądu Apelacyjnego) 
 

Prezes po zalogowaniu przefiltrowuje zadania, poprzez wybraniu w polu „Procesy” „Przeniesienie 

referendarza za zgodą”. 

 

Zaznacza „Decyzja o przeniesieniu” a następnie naciska przycisk „Zakończ krok procesu”. 

 

Pojawi się formularz: 
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Należy wypełnić wszystkie wymagane pola oznaczone *. 

Możliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących zadania, a także dodanie stosownego 

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

mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając „Przeglądaj” 

pojawi się okno „Wybierz dokument”, w którym z rozwijanej listy należy wybrać repozytorium 

dokumentów, a następnie w prawej części okna wybrać dokument, który ma zostać załączony do 

wniosku. 

W celu zatwierdzenia danych w formularzu należy kliknąć „Zakończ krok procesu”, a następnie 

potwierdzić zakończenie zadania. 

Wybierając Zatwierdzenie decyzji – „Tak” proces zostaje zakończony. 

W przypadku Zatwierdzenia decyzji – „Nie” zadanie trafia do pracownika SA. 

 

3. Opinia w sprawie przeniesienia (Prezes Sądu Apelacyjnego) 
 

Po wybraniu zadania „Opinia w sprawie przeniesienia” należy kliknąć „zakończ krok procesu”. 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić: 

 

Możliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących zadania, a także dodanie stosownego 

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

mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając „Przeglądaj” 

pojawi się okno „Wybierz dokument”, w którym z rozwijanej listy należy wybrać repozytorium 
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dokumentów, a następnie w prawej części okna wybrać dokument, który ma zostać załączony do 

wniosku. 

 

Po uzupełnieniu należy kliknąć „Zakończ krok procesu” i potwierdzić klikając „Tak”. 

Zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji” pojawi się u pracownika MS. 

Uczestnik procesu: Minister Sprawiedliwości. 
 

1. Logowanie. 
 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, Referendarz powinien zalogować się w systemie MS 

Workflow. 

 

 

2. Wniosek o delegowanie referendarza. 
 

Kolejnym krokiem jest rozpatrzenie wniosku o delegowanie referendarza przez Ministra 

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

z rozwijalnej listy procesów wybrać „Delegowanie referendarza przez MS”. Po dokonaniu wyboru 

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

o delegowanie referendarza”.  
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Następnie należy zaznaczyć zadanie „Wniosek o delegowanie referendarza”. Po zaznaczeniu 

wybranego zadania, użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”. W wyniku tego otwarte zostanie 

okno „Wniosek o delegowanie referendarza”, zawierające formularz. Następnie należy wypełnić 

formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *. Formularz w większości jest już 

wypełniony przez Prezesa Sądu. 

 

Możliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących wniosku, a także dodanie stosownego 

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

mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając „Przeglądaj” 

pojawi się okno „Wybierz dokument”, w którym z rozwijanej listy należy wybrać repozytorium 



Strona 12 z 32 
 

dokumentów, a następnie w prawej części okna wybrać dokument, który ma zostać załączony do 

wniosku. 

 

Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”. 
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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 kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakończeniu zadania. 

 

3. Decyzja o delegowaniu 

  
Ostatnim krokiem jest zatwierdzenie lub odrzucenie projektu decyzji przez Ministra Sprawiedliwości. 

W tym celu w sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę „Zadania” a w oknie głównym z rozwijalnej 

listy procesów wybrać „Delegowanie referendarza przez MS”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie 

opisu pojawi się krok wymagający zrealizowania w danym procesie „Decyzja o delegowaniu”. 

 

Następnie należy zaznaczyć zadanie „Decyzja o delegowaniu”. Po zaznaczeniu wybranego zadania 

użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”. W wyniku tego otwarte zostanie okno „Decyzja o 

delegowaniu”, zawierające formularz. Następnie należy wypełnić formularz. Pola oznaczone 

czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *. 
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W pierwszym polu użytkownik wybiera datę decyzji za pomocą przycisku znajdującego się po prawej 

stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z którego można wybrać datę.  

Następnie należy wybrać z rozwijanej listy zatwierdzenie lub odrzucenie projektu decyzji.  

W przypadku odrzucenia projektu decyzji, konieczne jest ponowne jego przygotowanie przez 

Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwości.  

Możliwe jest również wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących procesu, a także dodanie 

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

będziemy mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając 

„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.  
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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 kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakończeniu zadania. 

Proces został zakończony. 
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Uczestnik procesu: Pracownik Sądu Apelacyjnego 
 

1. Logowanie. 
 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogować się w systemie MS 

Workflow. 

2. Przygotowanie projektu decyzji. 
 

Kolejnym krokiem jest przygotowanie projektu decyzji. 

W tym celu w okienku Procesy należy wybrać „Przeniesienie referendarza za zgodą” i przefiltrować 

listę. Zaznaczyć zadanie „Przygotowanie projektu decyzji” i kliknąć „Zakończ krok procesu” . 

 

Wyświetli się formularz „przygotowanie projektu decyzji”, które należy wypełnić (z * pola 

obowiązkowe). 
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Możliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących zadania, a także dodanie stosownego 

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

mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając „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. 

Po uzupełnieniu danych należy kliknąć „Zakończ krok procesu” i potwierdzić wybór. 

Po potwierdzeniu zadanie pojawi się u Prezesa Sądu Apelacyjnego. 

 

3. Weryfikacja kompletności dokumentacji. 
 

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletności dokumentacji przez Pracownika Sądu. W tym celu  

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

wybrać „Delegowanie referendarza za zgodą”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi 

się krok wymagający zrealizowania w danym procesie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”.  

 

Następnie należy zaznaczyć zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”. Po zaznaczeniu 

wybranego zadania użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”. W wyniku tego otwarte zostanie 

okno „Weryfikacja kompletności dokumentacji”, zawierające formularz. Następnie należy wypełnić 

formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *.  
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Wybierając Kompletność dokumentacji – „Nie” zadanie wróci do referendarza celem uzupełnienia 

dokumentacji. 

Wybierając „tak” pojawi się nowe zadanie „Opinia w sprawie przeniesienia” dla Prezesa SA. 

 

Uczestnik procesu: Pracownik MS 
 

1. Logowanie. 
 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, pracownik powinien zalogować się w systemie MS 

Workflow. 

 

2. Weryfikacja kompletności dokumentacji. 
 

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletności dokumentacji przez Pracownika Ministerstwa 

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

z rozwijalnej listy procesów wybrać „Delegowanie referendarza za zgodą”. Po dokonaniu wyboru 

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

kompletności dokumentacji”.  
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Następnie należy zaznaczyć zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”. Po zaznaczeniu 

wybranego użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”. W wyniku tego otwarte zostanie okno 

„Weryfikacja kompletności dokumentacji”, zawierające formularz. Następnie należy wypełnić 

formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *.  

W pierwszym polu należy z listy rozwijanej wybrać czy przesłana dokumentacja jest kompletna.  

W przypadku wyboru opcji „Tak”, pozostałe pola zostają deaktywowane. Gdy wybrana zostanie opcja 

„Nie”, konieczne jest wypełnienie pozostałych pól, czyli należy podać jakich dokumentów brakuje,  

z listy rozwijanej należy wybrać wykonawcę oraz podać termin uzupełnienia dokumentacji.  

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 kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakończeniu zadania. 
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3. Opinia w sprawie delegowania 
 

Po stwierdzeniu kompletności dokumentacji, kolejnym krokiem jest wydanie opinii w sprawie 

delegowania przez Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwości. W tym celu należy zaznaczyć zadanie 

„Opinia w sprawie delegowania”. 

 

Po zaznaczeniu wybranego zadania, użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”. W wyniku tego 

otwarte zostanie okno „Opinia w sprawie delegowania”, zawierające formularz. Następnie należy 

wypełnić formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *. 

 



Strona 21 z 32 
 

W pierwszym polu użytkownik wybiera datę opinii za pomocą przycisku znajdującego się po prawej 

stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z którego można wybrać datę.  

W kolejnym polu należy wprowadzić opinię w sprawie delegowania referendarza.  

Możliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących procesu, a także dodanie stosownego 

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

mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając „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. 

 

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”. 

 

4. Przygotowanie projektu decyzji  
 

Kolejnym krokiem jest przygotowanie projektu decyzji o delegowaniu referendarza przez Pracownika 

Ministerstwa Sprawiedliwości. W tym celu w sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę „Zadania”  

w oknie głównym z rozwijalnej listy procesów wybrać „Delegowanie referendarza przez MS”. Po 

dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi się krok wymagający zrealizowania w danym 

procesie „Przygotowanie projektu decyzji”. 
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Następnie należy zaznaczyć zadanie „Przygotowanie projektu decyzji”. Po zaznaczeniu wybranego 

zadania użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”. W wyniku tego otwarte zostanie okno 

„Przygotowanie projektu decyzji”, zawierające formularz. Następnie należy wypełnić formularz. Pola 

oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *.  

 

W pierwszym polu użytkownik wybiera datę projektu decyzji za pomocą przycisku znajdującego się 

po prawej stronie pola tekstowego. Otwiera on okno kalendarza, z którego można wybrać datę.  

W drugim polu należy wybrać z rozwijanej listy decyzję.  

W kolejnych trzech polach należy wybrać od kiedy i do kiedy ma trwać delegacja oraz wybrać okres 

delegowania referendarza.  
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Możliwe jest również wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących wniosku, a także dodanie 

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

będziemy mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając 

„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. 

 

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”. 
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Po zakończeniu kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakończeniu zadania. 

 

Pojawi się zadanie dla Ministra Sprawiedliwości „Decyzja o przeniesieniu” 
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5. Przygotowanie analizy 
 

W oknie głównym, po wybraniu procesu „Przeniesienie referendarza za zgodą” pojawi sięzadanie 

„Przygotowanie analizy”. Zaznaczamy je i klikamy „Zakończ krok procesu”. 

 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić: 

 

Możliwe jest również wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących kroku, a także dodanie 

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

będziemy mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając 

„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. 

Po wypełnieniu klikamy „Zakończ krok procesu” i potwierdzamy „Tak”. 

Pojawi się zadanie dla Pracownik MS – „Przygotowanie projektu decyzji”. 
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Uczestnik procesu: Referendarz SA/SO/SR 
 

1. Logowanie. 
 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania, Referendarz powinien zalogować się w systemie MS 

Workflow. 

 

2. Zgoda na przeniesienie służbowe 
 

Kolejnym krokiem jest wyrażenie zgody na delegację przez Referendarza. W tym celu w sekcji 

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

„Przeniesienie referendarza za zgodą”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi się krok 

wymagający zrealizowania w danym procesie „Zgoda na przeniesienie służbowe”. 

 

Następnie należy zaznaczyć zadanie „Zgoda na przeniesienie służbowe”. Po zaznaczeniu wybranego 

zadania, w górnej części okna użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”.  

W wyniku tego otwarte zostanie okno „Zgoda na przeniesienie służbowe” zawierające formularz. 

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

 



Strona 27 z 32 
 

Po potwierdzeniu decyzji „Tak” proces ulega zakończeniu (w przypadku rozpoczęcia procesu przez 

Ministra Sprawiedliwości) lub zostaje przekazane do Pracownika SA, jeżeli proces dotyczy 

referendarza SA lub zostaje przekazane do Pracownika SR/SO jeżeli proces dotyczy referendarza 

SR/SO. 

 

3. Brak zgody na przeniesienie służbowe 
 

W celu odmowy przeniesienia należy w polu „Zgoda” wybrać „Brak zgody”. 

 

Możliwe jest również wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących wniosku, a także dodanie 

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

będziemy mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając 

„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. 

Po kliknięciu „Zakończ krok procesu” należy potwierdzić decyzję wybierając „Tak”, bądź odrzucić 

zmiany wybierając „Nie”. 

Wybranie w polu „Zgoda” – „Brak zgody” zakańcza proces. 
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Uczestnik procesu: Pracownik SO/SR 
 

1. Opinia o przeniesieniu. 
 

Po zalogowaniu pracownika należy w głównym oknie wybrać zadanie „Opinia o przeniesieniu”. 

Zaznaczyć i kliknąć „zakończ krok procesu”. 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić. 

 

Możliwe jest również wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących kroku, a także dodanie 

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

będziemy mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając 

„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. 

Po wypełnieniu należy kliknąć „Zakończ krok procesu” i potwierdzić wybór. 

Zadanie pojawi się u Prezesa Sądu wyższej instancji. 
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2. Weryfikacja kompletności dokumentacji. 
 

Kolejnym krokiem jest weryfikacja kompletności dokumentacji przez Pracownika Sądu. W tym celu w 

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

wybrać „Delegowanie referendarza za zgodą”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi 

się krok wymagający zrealizowania w danym procesie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”.  

 

Następnie należy zaznaczyć zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”. Po zaznaczeniu 

wybranego użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”. W wyniku tego otwarte zostanie okno 

„Weryfikacja kompletności dokumentacji”, zawierające formularz. Następnie należy wypełnić 

formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *.  

 

Wybierając Kompletność dokumentacji – „Nie” zadanie wróci do referendarza celem uzupełnienia 

dokumentacji. 

Wybierając „tak” pojawi się nowe zadanie dla pracownika: „Przekazanie dokumentacji do SA”. 
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3. Przekazanie dokumentacji do SA 

Należy wybrać zadanie „przekazanie dokumentacji do SA” i kliknąć „Zakończ krok procesu”. 

 

Otworzy się formularz „Przekazanie dokumentacji do SA” 

 

Możliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag dotyczących kroku, a także dodanie stosownego 

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

mieli możliwość wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. Wybierając „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. 

Następnie klikamy „Zakończ krok procesu” po czym potwierdzamy klikając „Tak”. 

Zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”  zostało przekazane do pracownika SA. 
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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”. 
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Diagram 
 

 


