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UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwości 

1. Logowanie 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Minister Sprawiedliwości powinien 

zalogować się w systemie MS Workflow. 

 

 

2. Wniosek Ministra Sprawiedliwości  

Po zalogowaniu użytkownika do systemu, w sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę 

„Zadania”, a w oknie głównym należy wybrać “Uruchom proces”. 
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Następnie należy wybrać z listy dostępnych procesów „Delegowanie urzędnika przez MS”.  

 

Po uruchomieniu procesu pojawi się okno „Wniosek Ministra Sprawiedliwości”. 

 

 

Należy uzupełnić wszystkie wymagane pola oznaczone czerwoną gwiazdką. Aby dodać 

dokument należy kliknąć przycisk “Przeglądaj” lub „Z dysku”. 

Aby wybrać konkretny dokument z repozytorium za pomocą „Przeglądaj” należy w polu 

wyboru repozytorium kliknąć na czarny trójkącik, aby rozwinąć listę wyboru. 
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Następnie należy wybrać dokument znajdujący się po prawej stronie okna. Swój wybór 

należy zatwierdzić przyciskiem “Wybierz dokument”. 

 

Możemy również wybrać konkretny dokument przy pomocy przycisku „Z dysku” . 

Po wybraniu opcji „Z dysku” otworzy nam się okno z którego należy wybrać interesujący nas  

dokument.  
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Po zakończeniu kroku tego procesu pojawia się komunikat z pytaniem: „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. 

 

Wówczas należy kliknąć “TAK”, aby zamknąć wyświetlane okno, co spowoduje zakończenie 

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodująca zakończenie 

zadania w ramach danego procesu. 

 

3. Decyzja o delegowaniu. 

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

W Procesach wybrać „Delegowanie urzędnika przez MS” oraz zaznaczyć zadanie „Decyzja  

o delegowaniu”  
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Odblokowane zostaną przyciski „zmień status”, „zakończ krok procesu”, „załącz dokument”, 

oraz „Uzupełnij metrykę”. Należy wybrać „Zakończ krok procesu”. 

W oknie „Decyzja o delegowaniu” należy uzupełnić wymagane pola.  

Jeżeli nastąpi odmowa poinformowany powinien być urzędnik oraz inicjator procesu. 

 

 

Po uzupełnieniu wszystkich wymaganych informacji w oknie, należy zakończyć zadanie. 

Po zakończeniu kroku tego procesu pojawia się komunikat z pytaniem: „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. 

 

Wówczas należy kliknąć “TAK”, aby zamknąć wyświetlane okno, co spowoduje zakończenie 
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wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodująca zakończenie 

zadania w ramach danego procesu. 

 

4. Uzupełnienie braków dokumentacji.  

W sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę „Zadania”, W procesach wybrać „Delegowanie 

urzędnika przez MS” następnie przejść na Użytkownika zaznaczyć zadanie „Uzupełnienie 

braków dokumentacji”. 

 

Odblokowane zostaną przyciski „zmień status”, „zakończ krok procesu”, „załącz dokument”, 

oraz „Uzupełnij metrykę”. Należy wybrać „Zakończ krok procesu”.  

W oknie „Uzupełnienie braków dokumentacji należy uzupełnić brakujące dokumenty. 
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Po zakończeniu kroku tego procesu pojawia się komunikat z pytaniem: „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. 

 

Wówczas należy kliknąć “TAK”, aby zamknąć wyświetlane okno, co spowoduje zakończenie 

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodująca zakończenie 

zadania w ramach danego procesu. 

 

UCZESTNIK PROCESU: Urzędnik 

1. Logowanie 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Pracownik MS powinien zalogować się  

w systemie MS Workflow. 
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2. Uzyskanie zgody urzędnika 

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

W oknie Procesy należy wybrać „Delegowanie urzędnika przez MS”. Zostaną wyświetlone 

zadania użytkownika. Należy zaznaczyć zadanie „Uzyskanie zgody urzędnika”. 

 

Odblokowane zostaną przyciski „zmień status”, „zakończ krok procesu”, „załącz dokument”, 

oraz „Uzupełnij metrykę”. Należy wybrać „Zakończ krok procesu”. 

W oknie „Uzyskanie zgody urzędnika” należy uzupełnić wymagane pola. 
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Po uzupełnieniu wszystkich wymaganych pól należy zakończyć krok wybierając „Potwierdź 

decyzję”. 

Po zakończeniu kroku tego procesu pojawia się komunikat z pytaniem: „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. 

 

Wówczas należy kliknąć “TAK”, aby zamknąć wyświetlane okno, co spowoduje zakończenie 

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodująca zakończenie 

zadania w ramach danego procesu. 

 

3. Uzupełnienie braków dokumentacji.  

W sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę „Zadania”, W procesach wybrać 

„Delegowanie urzędnika przez MS” następnie przejść na Użytkownika zaznaczyć zadanie 

„Uzupełnienie braków dokumentacji”. 
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Odblokowane zostaną przyciski „zmień status”, „zakończ krok procesu”, „załącz dokument”, 

oraz „Uzupełnij metrykę”. Należy wybrać „Zakończ krok procesu”.  

W oknie „Uzupełnienie braków dokumentacji” należy uzupełnić brakujące dokumenty. 

 

Następnie należy zakończyć krok procesu który jest nieodwracalny. 

Po zakończeniu kroku tego procesu pojawia się komunikat z pytaniem: „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. 

 

Wówczas należy kliknąć “TAK”, aby zamknąć wyświetlane okno, co spowoduje zakończenie 

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodująca zakończenie 

zadania w ramach danego procesu. 

 

 UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu 

1. Logowanie 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Pracownik Sądu powinien zalogować się  

w systemie MS Workflow. 
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2. Weryfikacja kompletności dokumentacji  

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

W oknie Procesy należy wybrać „Delegowanie urzędnika przez MS”. Zostaną wyświetlone 

zadania użytkownika. Należy zaznaczyć zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”. 

 

Odblokowane zostaną przyciski „zmień status”, „zakończ krok procesu”, „załącz dokument”, 

oraz „Uzupełnij metrykę”. Należy wybrać „Zakończ krok procesu”. 

W oknie „ Weryfikacja kompletności dokumentacji” należy uzupełnić wymagane pola. Jeżeli  

w Kompletności dokumentacji zaznaczymy „Nie” dokument powróci do uzupełnienia 

dokumentacji. 
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Po wypełnieniu wymaganych pól należy zatwierdzić wykonaną czynność aby zakończyć dany 

krok. 

Po zakończeniu kroku tego procesu pojawia się komunikat z pytaniem: „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. 

 

Wówczas należy kliknąć “TAK”, aby zamknąć wyświetlane okno, co spowoduje zakończenie 

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodująca zakończenie 

zadania w ramach danego procesu. 
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 UCZESTNIK PROCESU: Dyrektor Sądu Apelacyjny 

1. Logowanie 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Dyrektor Sądu powinien zalogować się 

w systemie MS Workflow.  

 

2. Opinia Dyrektora Sądu  

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

W oknie Procesy należy wybrać „Delegowanie urzędnika przez MS”. Zostaną wyświetlone 

zadania użytkownika. Należy zaznaczyć zadanie „Opinia Dyrektora sądu”. 
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Odblokowane zostaną przyciski „zmień status”, „zakończ krok procesu”, „załącz dokument”, 

oraz „Uzupełnij metrykę”. Należy wybrać „Zakończ krok procesu”. 

W oknie „Opinia Dyrektora sądu” należy uzupełnić wymagane pola. 

 

Po wypełnieniu wymaganych pól należy zatwierdzić wykonaną czynność aby zakończyć dany 

krok. 

Po zakończeniu kroku tego procesu pojawia się komunikat z pytaniem: „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. 

 

Wówczas należy kliknąć “TAK”, aby zamknąć wyświetlane okno, co spowoduje zakończenie 

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodująca zakończenie 

zadania w ramach danego procesu. 
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UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa Sprawiedliwości 

1. Logowanie  

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Pracownik MS powinien zalogować się  

w systemie MS Workflow. 

 

2. Weryfikacja kompletności dokumentacji  

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

W oknie Procesy należy wybrać „Delegowanie urzędnika przez MS”. Zostaną wyświetlone 

zadania użytkownika. 

Należy zaznaczyć zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”. 
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Odblokowane zostaną przyciski „Zmień status”, „Zakończ krok procesu”, „Załącz 

dokument”, oraz „Uzupełnij metrykę”. Należy wybrać „Zakończ krok procesu”.  

W oknie „Weryfikacja kompletności dokumentacji” należy uzupełnić wymagane pola. 

 

 

Po wypełnieniu wymaganych pól należy zatwierdzić wykonaną czynność aby zakończyć dany 

krok. 

Po zakończeniu kroku tego procesu pojawia się komunikat z pytaniem: „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. 

 

Wówczas należy kliknąć “TAK”, aby zamknąć wyświetlane okno, co spowoduje zakończenie 

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodująca zakończenie 

zadania w ramach danego procesu. 
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3. Projekt decyzji o delegowaniu.  

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

W oknie Procesy należy wybrać „Delegowanie urzędnika przez MS”. Zostaną wyświetlone 

zadania użytkownika. Należy zaznaczyć zadanie „Projekt decyzji o delegowaniu”. 

 

W oknie „Projekt decyzji o delegowaniu” należy wypełnić wymagane pola. 
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Po wypełnieniu wymaganych pól należy zatwierdzić wykonaną czynność aby zakończyć dany 

krok. 

Po zakończeniu kroku tego procesu pojawia się komunikat z pytaniem: „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. 

 

Wówczas należy kliknąć “TAK”, aby zamknąć wyświetlane okno, co spowoduje zakończenie 

wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodująca zakończenie 

zadania w ramach danego procesu. 


