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Cel procesu. 
 

Skrócenie procedury delegowania referendarza sądowego do pełnienia czynności w innym sądzie na 

obszarze danej apelacji za zgodą lub bez zgody referendarza przez Prezesa SA, poprzez zapewnienie 

możliwości wsparcia procesy przez system elektroniczny. 

Inicjator procesu: Pracownik Sądu Apelacyjnego 
 

1. Logowanie. 
Pierwszym krokiem użytkownika w celu wykonania zadania musi być zalogowanie się do systemu MS-

WF. W tym celu w odpowiednie pola powinien wpisać login i hasło. 

 

 

2. Wniosek o delegowanie referendarza. 
Następnie użytkownik powinien rozpocząć proces klikając w przycisk: „uruchom proces”. 
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Użytkownik wybiera z listy opcję: „Delegowanie referendarza przez prezesa SA”. Potwierdza krok 

przyciskiem „uruchom”.  

 

Pojawi się okno dialogowe „Wniosek o delegowanie referendarza”. Użytkownik musi wypełnić 

wymagane pola (oznaczone czerwoną gwiazdką *). 

 

 

Użytkownik musi wybrać dokument klikając w polecenie „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. Wybór stosownego dokumentu potwierdza przyciskiem „ wybierz dokument”. 
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Aby zakończyć ten etap procesu należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”. 

 

 

Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany o nieodwracalności 

swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce zrezygnować należy 

wybrać „Nie”.  
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Krok procesu został wykonany pomyślnie, co zostanie potwierdzone komunikatem, a zadanie 

przechodzi do Referendarza. 

 

 

3. Przygotowanie projektu decyzji. 
 

Pracownik po zalogowaniu wybiera w polu „procesy” z listy: „Delegowanie referendarza przez 

prezesa SA”. Następnie zaznaczenie wyświetlonego zadania „Przygotowanie projektu decyzji” . 

Użytkownik potwierdza ruch klikając w „Zakończ krok procesu” również w górnym menu. 
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Pojawi się okno dialogowe „Wniosek o delegowanie referendarza”. Użytkownik musi wypełnić 

wymagane pola (oznaczone czerwoną gwiazdką *). W polu „Decyzja” użytkownik wybiera jedną  

z dwóch opcji: „Delegowanie” i „Odmowa delegowania”. 

 

Może również załączyć w tym kroku dokument z dysku twardego komputera wybierając „Z dysku” lub 

z repozytorium wybierając „Przeglądaj”. 

By zakończyć krok procesu należy wybrać „Zakończ krok procesu”, lub w celu odrzucenia 

wprowadzanych zmian wybrać „Anuluj”. 
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Po wybraniu „Zakończ krok procesu” 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 pomyślnie o czym system poinformuje, a zadanie przechodzi do 

Prezesa Sądu Apelacyjnego. 
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Uczestnik procesu: Referendarz 
 

1. Logowanie 
Pierwszym krokiem użytkownika w celu wykonania zadania musi być zalogowanie się do systemu MS-

WF. W tym celu w odpowiednie pola powinien wpisać login i hasło. 

 

2. Zgoda na delegacje.  
W górnym menu w zakładce „procesy” użytkownik wybiera z listy zadanie: ”Delegowanie 

referendarza przez prezesa SA”. 

 

Kolejnym krokiem będzie zaznaczenie zadania „Zgoda na delegację” . Użytkownik potwierdza ruch 

klikając w „Zakończ krok procesu” również w górnym menu. 
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Pojawi się okno dialogowe „Zgoda na delegację”. Użytkownik musi wypełnić wymagane pola 

(oznaczone *). W polu „Rodzaj decyzji” do wyboru są dwie opcje: „Zgoda” lub „Brak zgody”. 

 

Po uzupełnieniu danych należy potwierdzić dane klikając „Zakończ krok procesu”, lub odrzucić 

wprowadzone zmiany. 

Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany o nieodwracalności 

swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce zrezygnować należy 

wybrać „Nie”.  
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Krok procesu został wykonany pomyślnie, a zadanie przechodzi do Prezesa Sądu Apelacyjnego. 
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Uczestnik procesu: Prezes Sądu Apelacyjnego 
 

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, hasło. 

 

2. Opinia Prezesa sądu.  
W górnym menu w zakładce „procesy” użytkownik wybiera z listy zadanie: ”Delegowanie 

referendarza przez prezesa SA”. 

 

Po przefiltrowaniu zadań należy zaznaczyć zadanie „Opinia Prezesa sądu”. Użytkownik potwierdza 

ruch klikając w „Zakończ krok procesu” również w górnym menu. 
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Pojawi się okno dialogowe „Opinia Prezesa sądu”. Użytkownik musi wypełnić wymagane pola 

(oznaczone*). 

Można do Opinii Prezesa Sądu załączyć dokument z repozytorium wybierając „Przeglądaj” lub z dysku 

twardego komputera wybierając „Z dysku”. 

 

Aby przejść do kolejnych kroków procesu użytkownik klika: „Zakończ krok procesu”. 

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”. 
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Krok procesu został wykonany pomyślnie, co zostało zakomunikowane przez system, a zadanie 

wróciło do pracownika sądu. 

 

 

3. Decyzja o delegowaniu. 
Po otrzymaniu projektu decyzji Prezes podejmuje kolejne kroki. W tym celu powinien znowu 

zalogować się do systemu i wybrać z listy proces: ”Delegowanie referendarza przez prezesa SA”. 

Następnie zaznaczyć zadanie „Decyzja o delegowaniu” i potwierdzić klikając w „Zakończ krok 

procesu”. 
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Pojawi się okno dialogowe, w którym użytkownik musi wypełnić wymagane pola (oznaczone*) oraz 

dodać dokument. W polu „Decyzji” są do wyboru dwie możliwości: „akceptacja” i „odrzucenie”.  

Wybranie „odrzucenie” spowoduje, że proces powtórzy się, a zadanie o "Przygotowaniu projektu 

decyzji" wróci do pracownika sądu.  

Po dokonaniu wybory należy potwierdzić zakończenie procesu wybierając “Zakończ krok procesu”, 

lub odrzucić wprowadzone zmiany wybierając „Anuluj”. 

 

Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany o nieodwracalności 

swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce zrezygnować należy 

wybrać „Nie”.  
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Wybierając „Tak” proces zostanie zakończony pomyślnie, o czym poinformuje system. 
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Uczestnik procesu: Pracownik Sądu Okręgowego 
 

1. Logowanie. 
Pierwszym krokiem użytkownika w celu wykonania zadania musi być zalogowanie się do systemu MS-

WF. W tym celu w odpowiednie pola powinien wpisać login i hasło. 

 

 

2. Uzupełnianie dokumentacji. 
Po otrzymaniu opinii od Prezesa Sądu Okręgowego użytkownik wykonuje zadanie “Weryfikacja 

kompletności dokumentacji”. W górnym menu w zakładce „procesy” wybiera z listy zadanie 

„Delegowanie referendarza przez prezesa SA”. 

Kolejnym krokiem będzie zaznaczenie zadania „Weryfikacja kompletności dokumentacji”. Użytkownik 

potwierdza ruch klikając w „Zakończ krok procesu” również w górnym menu. 
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Pojawi się okno dialogowe „Weryfikacja kompletności dokumentacji”. Użytkownik musi wypełnić 

wymagane pola (oznaczone*). W polu ”kompletność dokumentacji” do wyboru są dwie możliwości: 

„tak” i „nie”.  

Po wyborze „nie” należy wpisać „brakujące dokumenty” oraz wybrać „wykonawcę” uzupełnienie, a 

także wyznaczyć „termin uzupełnienia” i ewentualne uwagi. 

Wybierając „Tak” można wpisać jedynie „uwagi”, reszta pól jest nieaktywna. 

 

Aby zakończyć ten etap procesu należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”. 

Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany o 

nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrać „Tak”, jeżeli użytkownik chce 

zrezygnować należy wybrać „Nie”. 
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Krok procesu został wykonany pomyślnie, a zadanie przechodzi do pracownika sądu apelacyjnego. 
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Uczestnik procesu: Prezes Sądu Okręgowego. 
 

1. Logowanie. 
Pierwszym krokiem użytkownika w celu wykonania zadania musi być zalogowanie się do systemu MS-

WF. W tym celu w odpowiednie pola powinien wpisać login i hasło. 

 

 

2. Opinia Prezesa sądu okręgowego. 
 

W górnym menu w zakładce „procesy” użytkownik wybiera z listy zadanie: ”Delegowanie 

referendarza przez prezesa SA”. Kolejnym krokiem będzie zaznaczenie zadania „Opinia Prezesa SO”. 

Użytkownik potwierdza ruch klikając w „Zakończ krok procesu” również w górnym menu. 
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Pojawi się okno dialogowe „Opinia Prezesa sądu”. Użytkownik musi wypełnić wymagane pola 

(oznaczone *). 

 

 
 

Może również załączyć w tym kroku dokument z dysku twardego komputera wybierając „Z dysku” lub 

z repozytorium wybierając „Przeglądaj”. 

Aby zakończyć zadanie użytkownik klika: „Zakończ krok procesu”. 

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”. 

 

Wybierając „Tak” proces zostanie zakończony pomyślnie, o czym poinformuje system. 
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Uczestnik procesu: Prezes Sądu Rejonowego. 
 

1. Logowanie. 
Pierwszym krokiem użytkownika w celu wykonania zadania musi być zalogowanie się do systemu MS-

WF. W tym celu w odpowiednie pola powinien wpisać login i hasło. 

 

 

2. Opinia Prezesa sądu  
 

W górnym menu w zakładce „procesy” użytkownik wybiera z listy zadanie: ”Delegowanie 

referendarza przez prezesa SA”. Kolejnym krokiem będzie zaznaczenie zadania „Opinia Prezesa 

sądu”. Użytkownik potwierdza ruch klikając w „Zakończ krok procesu” również w górnym menu. 
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Pojawi się okno dialogowe „Opinia Prezesa sądu”. Użytkownik musi wypełnić wymagane pola 

(oznaczone *). 

 

 
 

Może również załączyć w tym kroku dokument z dysku twardego komputera wybierając „Z dysku” lub 

z repozytorium wybierając „Przeglądaj”. 

Aby zakończyć zadanie użytkownik klika: „Zakończ krok procesu”. 

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”. 
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Wybierając „Tak” proces zostanie zakończony pomyślnie, o czym poinformuje system. 

 

Diagram. 
 

 


