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Cel procesu. 
 

Skrócenie procedury delegowania referendarza sądowego: 

 do pełnienia czynności w innym sądzie na obszarze innej apelacji, 

 do pełnienia czynności administracyjnych w Ministerstwie Sprawiedliwości lub innej 

jednostce organizacyjnej podległej Ministrowi Sprawiedliwości albo przez niego 

nadzorowanej, 

 do pełnienia obowiązków lub funkcji poza granicami państwa, w ramach działań 

podejmowanych przez organizacje międzynarodowe lub ponadnarodowe oraz zespoły 

międzynarodowe, działające na podstawie umów międzynarodowych, w tym umów 

konstytuujących organizacje międzynarodowe, ratyfikowanych przez Rzeczpospolitą Polską 

przez Ministra Sprawiedliwości poprzez zapewnienie możliwości wsparcia procesu przez 

system elektroniczny. 

 

 

Inicjator procesu: Prezes Sądu Apelacyjnego. 

1. Logowanie. 
 

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

systemie MS Workflow.  
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2. Uruchamianie procesu 
 

W celu zainicjowania procesu delegowania referendarza przez Ministra Sprawiedliwości, po 

zalogowaniu się w systemie MS Workflow należy uruchomić proces poprzez wybranie przycisku 

„Uruchom proces”.  

 

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

referendarza przez Ministra Sprawiedliwości”, a następnie wybiera przycisk „Uruchom”, który został 

aktywowany po zaznaczeniu procesu. 

 

Proces delegowania referendarza zostaje uruchomiony, co wywołuje okno dialogowe „Wniosek do 

Ministra o delegowanie” 

 



Strona 5 z 29 
 

3. Wniosek do Ministra o delegowanie 
 

Kolejnym krokiem jest złożenie wniosku do Ministra Sprawiedliwości o delegowanie referendarza. 
Należy wypełnić formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *. 
 

 

W pierwszym polu użytkownik wybiera pracownika, który ma zostać delegowany, poprzez wybranie 

go z listy rozwijanej. Możliwe jest częściowe wpisanie jego danych w polu tekstowym, co pozwoli na 

szybkie wyszukanie pracownika na liście.  

W drugim polu należy wprowadzić stosowny opis. 

W trzecim polu użytkownik wybiera datę złożenia wniosku za pomocą przycisku znajdującego się po 

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

W kolejnych polach należy wybrać okres delegacji, wpisać datę delegowania, wybrać rodzaj delegacji 

z rozwijanej listy, wprowadzić opis instytucji, do której ma być delegowanie pracownika oraz wybrać 

sąd wnioskowany.  

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 

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”. 
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4. 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”. 

 

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 *. 
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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.  

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. 
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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.  
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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 

dokumentów, a następnie w 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”. 
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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 
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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 *. 

 

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.  
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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.  

 

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. 

 

Uczestnik procesu: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwości. 
 

1. Logowanie. 
 

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

Workflow. 
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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 przez MS”. 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 *.  

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.  
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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. 
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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 *. 
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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. 
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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. 
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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”. 

 

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 *.  
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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.  

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”. 
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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. 
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Uczestnik procesu: Referendarz 
 

1. Logowanie. 
 

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

Workflow. 

 

 

2. Zgoda na delegację 
 

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 

„Delegowanie referendarza przez MS”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi się krok 

wymagający zrealizowania w danym procesie „Zgoda na delegację”. 
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Następnie należy zaznaczyć zadanie „Zgoda na delegację”. Po zaznaczeniu wybranego zadania,  

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

W wyniku tego otwarte zostanie okno „Zgoda na delegację”, zawierające formularz. Następnie należy 

wypełnić formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *. 

 

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.  

W drugim polu należy wybrać z rozwijanej listy czy użytkownik wyraża zgodę na delegację.  

W przypadku braku zgody, proces zostałby zakończony.  

Możliwe jest wprowadzenie dodatkowych uwag w formularzu oraz dodanie stosownego dokumentu. 

W tym celu należy wybrać „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”. 
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Po zakończeniu kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakończeniu zadania. 
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Diagram 
 

 


