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Przebieg procesu 
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UCZESTNIK PROCESU: Prezes Sądu Rejonowego 

Uruchomienie procesu „Przeniesienie kuratora” 

 

  Po zalogowaniu do systemu przez prezesa Sądu Rejonowego, w oknie „Zadania” należy 

kliknąd na przycisk „Uruchom proces”[1] Z wyświetlonego okna „Uruchom proces” należy wybrad 

proces „Przeniesienie kuratora”[2] i kliknąd na przycisk „Uruchom” [3]  
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Wypełnienie okna „Wniosek prezesa sądu” 

 

          Po kliknięciu przycisku „Uruchom”[3] wyświetli się okno „Wniosek prezesa sądu”  

z obowiązkowymi polami „Pracownik”, w którym z listy należy wybrad przenoszonego kuratora,  

„Data wniosku”, „Sąd wnioskowany przeniesienia”, „Data przeniesienia”, polem „Uwagi” oraz 

przyciskami „Przeglądaj” i „Z dysku” służącymi do dodawania dokumentów. Po wypełnieniu 

wszystkich wymaganych pól odpowiednimi wartościami, należy zakooczyd zadanie klikając na przycisk 

„Zatwierdź wniosek”[4] 

 

 
 

      Po kliknięciu na przycisk „Zatwierdź wniosek”[4] pojawi się komunikat „Czy na pewno chcesz 

zakooczyd zadanie? Zakooczenie zadania jest operacją nieodwracalną! Spowoduje rozpoczęcie innego 

zadania w ramach procesu lub zakooczenie całego procesu”. W celu zakooczenia zadania należy 

nacisnąd „Tak”, po czym w prawym dolnym rogu ekranu pojawi się informacja o pomyślnym 

zakooczeniu zadania. Następny krok procesu „Weryfikacja kompletności dokumentacji” trafia do 

pracownika Sądu Okręgowego.  
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Zadanie „Opinia Prezesa SR” 

 

        W celu wykonania tego zadania Prezes Sądu Rejonowego powinien zalogowad się do aplikacji 

MS-Workflow. Następnie w oknie „Zadania”, w polu „Procesy” wybrad „Przeniesienie kuratora”[1].  

W oknie głównym pojawi się zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”, które należy 

zaznaczyd [2] i zatwierdzid przyciskiem „Zakoocz krok procesu”[3]. 

 

 
 

     W oknie „Opinia Prezesa SR” należy wypełnid obowiązkowe pola (oznaczone *) wpisad 

ewentualne uwagi i załączyd dokumenty. W polu „Rodzaj opinii” dostępne są opcje  „Pozytywna”, 

„Negatywna”, „Brak opinii”. Na potrzeby szkolenia wybrano „Pozytywna”. Aby zakooczyd ten etap 

procesu należy wybrad przycisk „Potwierdź opinię”. Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. 

Użytkownik zostanie poinformowany o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy 

wybrad „Tak”, jeżeli użytkownik chce zrezygnowad należy wybrad „Nie”.   
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Po wykonaniu tego kroku do Pracownika Sądu Okręgowego trafia zadanie ”Przygotowanie projektu 

decyzji w przedmiocie przeniesienia”. 

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Sądu Okręgowego 

Zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji” 

 

    W celu przystąpienia do tego zadania pracownik Sądu Okręgowego powinien zalogowad się 

do aplikacji MS-Workflow. Następnie w oknie „Zadania”, w polu „Procesy” wybrad „Przeniesienie 

kuratora”[1]. W oknie głównym pojawi się zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”, które 

należy zaznaczyd [2] i zatwierdzid przyciskiem „Zakoocz krok procesu”[3] 

 

 
 

      W oknie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”. Użytkownik musi wypełnid wymagane 
pola (oznaczone*). W polu „Kompletnośd dokumentacji” na potrzeby szkolenia została wybrana opcja 
„Nie” [4]. Następnie należy uzupełnid pole „Brakujące dokumenty”*5+ i wybrad wykonawcę, w tym 
przypadku jest nim Prezes Sądu Rejonowego[6], do którego trafi zadanie „uzupełnienie braków 
dokumentacji”. W polu „Termin uzupełnienia” należy ustalid czas na uzupełnienie braków.  Aby 
zakooczyd ten etap procesu należy wybrad przycisk „Zatwierdź i wyślij”[8].  
 

Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  
o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrad „Tak”, jeżeli użytkownik chce 
zrezygnowad należy wybrad „Nie”. Po wykonaniu tego kroku zadanie „Uzupełnienie braków 
dokumentacji” zostaje wysłane do wykonawcy, w tym przypadku Prezesa Sądu Rejonowego.   
W przypadku gdy dokumenty są kompletne, w polu „Kompletnośd dokumentacji” należy zaznaczyd 
opcję „Tak” wtedy proces przejmuje kurator i wykonuje zadanie „Opinia Kuratora Okręgowego”.  
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 Zadanie „Uzupełnienie braków w dokumentacji” 
 
     W celu wykonania zadania użytkownik musi zalogowad się do systemu MS-Workflow. 
Następnie w głównym oknie aplikacji w polu „Procesy” wybrad z listy „Przeniesienie kuratora” [1]. 
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W następnej kolejności zaznaczyd zadanie „Uzupełnienie braków dokumentacji”[2] i zatwierdzid 

przyciskiem „Zakoocz krok procesu”[3].  

W oknie „Uzupełnienie braków dokumentacji” klikając „Przeglądaj” lub „Z dysku” należy 

dodad brakujące dokumenty[4] i zakooczyd krok procesu przyciskiem „Dołącz dokumenty”[5]. 

 

Aplikacja wyświetli komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany o 
nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrad „Tak”, jeżeli użytkownik chce 
zrezygnowad należy wybrad „Nie”. Po zatwierdzeniu krok procesu zostaje zakooczony. Proces 

przejmuje pracownik sądu , który dokonuje ponownej weryfikacji kompletności dokumentacji.  

Zadanie „Przygotowanie projektu decyzji w przedmiocie przeniesienia” 

 

  W celu przystąpienia do tego zadania Pracownik Sądu Okręgowego powinien zalogowad się 

do aplikacji MS-Workflow. Następnie w oknie „Zadania”, w polu „Procesy” wybrad „Przeniesienie 

kuratora”. W oknie głównym pojawi się zadanie „Przygotowanie projektu decyzji w przedmiocie 

przeniesienia”, które należy zaznaczyd i zatwierdzid przyciskiem „Zakoocz krok procesu”.  
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Pojawi się okno dialogowe „Przygotowanie projektu decyzji w przedmiocie przeniesienia”. 

Użytkownik musi wypełnid wymagane pola (oznaczone*). W polu „Rodzaj decyzji ” są do wyboru 

dwie opcje: „przeniesienie” i „odmowa przeniesienia”[1]. Na potrzeby szkolenia wybrano tą pierwszą 

opcję. 

 

Po uzupełnieniu wszystkich pól i dokumentacji użytkownik może kontynuowad wybierając 

przycisk „Zakoocz krok procesu”. Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie 

poinformowany o nieodwracalności swojej decyzji. W celu potwierdzenia należy wybrad „Tak”, jeżeli 

użytkownik chce zrezygnowad należy wybrad „Nie”. Na potrzeby szkolenia zostało wybrane „Tak”. 

 

Następne zadanie „Decyzja w przedmiocie przeniesienia” wykonuje Prezes Sądu Okręgowego. 

Zadanie „Ustalenie daty odwołania lub potwierdzenie prawomocności decyzji” 

 

W celu przystąpienia do tego zadania Pracownik Sądu Okręgowego powinien zalogowad się 

do aplikacji MS-Workflow. Następnie w oknie „Zadania”, w polu „Procesy” wybrad „Przeniesienie 
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kuratora”. W oknie głównym pojawi się zadanie „Ustalenie daty odwołania lub potwierdzenie 

prawomocności decyzji”, które należy zaznaczyd i zatwierdzid przyciskiem „Zakoocz krok procesu”.  

 

 

Pojawi się okno dialogowe „Ustalenie daty odwołania lub potwierdzenie prawomocności 

decyzji”. Użytkownik musi wypełnid wymagane pola (oznaczone*). W polu „Złożone odwołanie ” [1] 

na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Tak”. W tym przypadku należy wybrad datę odwołania[2]. 

Jeżeli odwołanie nie jest złożone, należy uzupełnid datę prawomocności decyzji[3]. Kliknięcie 

przycisku „Zatwierdź datę” spowoduje zakooczenie zadania.  

 

 

Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany o 

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

zrezygnowad należy wybrad „Nie”. Na potrzeby szkolenia zostało wybrane „Tak”. 
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Następne zadanie „Przygotowanie projektu decyzji” pojawia się u Pracownika Ministerstwa.  

UCZESTNIK PROCESU: Kurator 

Zadanie „Wniosek kuratora” 

 

  Po zalogowaniu do systemu przez kuratora, w oknie „Zadania” należy kliknąd na przycisk 

„Uruchom proces”[1] Z wyświetlonego okna „Uruchom proces” należy wybrad proces „Przeniesienie 

kuratora”[2] i kliknąd na przycisk „Uruchom” [3]  
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Pojawi się okno dialogowe „Wniosek kuratora”. Użytkownik musi wypełnid wymagane pola 

(oznaczone*). Kliknięcie przycisku „Zatwierdź wniosek” spowoduje zakooczenie zadania.  

 

Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany o 

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

zrezygnowad należy wybrad „Nie”. Na potrzeby szkolenia zostało wybrane „Tak”. Kolejne zadanie 

pojawia się u kierownika zespołu kuratorskiej służby sądowej. 

Zadanie „Opinia Kuratora Okręgowego” 

 

W celu wykonania zadania kurator musi zalogowad się do systemu MS-Workflow. Następnie 
w głównym oknie aplikacji w polu „Procesy” wybrad z listy „Przeniesienie kuratora” [1]. W następnej 
kolejności zaznaczyd zadanie „Opinia Kuratora Okręgowego”[2] i zatwierdzid przyciskiem „Zakoocz 
krok procesu”[3] 
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W oknie „Opinia Kuratora Okręgowego”  należy wybrad datę opinii[1] oraz jej rodzaj. Do 

wyboru są opcje: Pozytywna, Negatywna, Brak opinii[2]. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję 

”Pozytywna”. Po uzupełnieniu wymaganych pól i dopisaniu ewentualnych uwag, użytkownik może 

kontynuowad wybierając przycisk „Zakoocz krok procesu”[3]. 

  

Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

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

zrezygnowad należy wybrad „Nie”. Na potrzeby szkolenia zostało wybrane „Tak”. 
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Krok procesu został wykonany pomyślnie. Zadanie „Zwrócenie się o opinię do Prezesa właściwego 

SR” przechodzi do Prezesa Sądu Okręgowego. 

Zadanie „Złożenie przez kuratora zawodowego odwołania” 

 

W celu wykonania zadania Kurator musi zalogowad się do systemu MS-Workflow. Następnie 
w głównym oknie aplikacji w polu „Procesy” wybrad z listy „Przeniesienie kuratora” [1]. W następnej 
kolejności zaznaczyd zadanie „Złożenie przez kuratora zawodowego odwołania”[2] i zatwierdzid 
przyciskiem „Zakoocz krok procesu”[3] 
 

 

W oknie „Złożenie przez kuratora zawodowego odwołania” należy wybrad Datę Odwołania 

oraz ewentualnie wypełnid pole uwagi i załączyd dokumenty. W celu zakooczenia zadania należy 

kliknąd „Potwierdź złożenie odwołania”. Zadanie „Ustalenie daty odwołania lub potwierdzenie 

prawomocności decyzji” pojawia się u Pracownika Sądu. 
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UCZESTNIK PROCESU: Kierownik zespołu KSS 

Zadanie „Opinia Kierownika zespołu kuratorskiej służby sądowej”  

 
  W celu wykonania zadania Kierownik zespołu kuratorskiej służby sądowej musi zalogowad się 
do systemu MS-Workflow. Następnie w głównym oknie aplikacji w polu „Procesy” wybrad z listy 
„Przeniesienie kuratora” [1]. W następnej kolejności zaznaczyd zadanie „Opinia Kierownika zespołu 
kuratorskiej służby sądowej”[2] i zatwierdzid przyciskiem „Zakoocz krok procesu”[3] 
 

 

Pojawi się okno dialogowe „Opinia kierownika zespołu kuratorskiego służby sądowej”. 

Użytkownik musi wypełnid wymagane pola (oznaczone*). W polu „Rodzaj opinii” dostępne są opcje: 

Pozytywna, Negatywna, Brak opinii. Na potrzeby szkolenia wybrano opcję „Pozytywna”. ”. Po 

uzupełnieniu wymaganych pól i dopisaniu ewentualnych uwag, użytkownik może kontynuowad 

klikając na przycisk „Potwierdź opinię”.  
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Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany o 

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

zrezygnowad należy wybrad „Nie”. Na potrzeby szkolenia zostało wybrane „Tak”. Kolejne zadanie 

„Opinia prezesa SR” pojawia się u Prezesa Sądu Rejonowego. 

UCZESTNIK PROCESU: Prezes Okręgowy 

Zadanie „Zwrócenie się o opinię do Prezesa właściwego SR”  

 

W celu wykonania zadania Prezes Sądu Okręgowego musi zalogowad się do systemu MS-
Workflow. Następnie w głównym oknie aplikacji w polu „Procesy” wybrad z listy „Przeniesienie 
kuratora” [1].W następnej kolejności zaznaczyd zadanie „Zwrócenie się o opinię Prezesa właściwego 
SR”[2] i zatwierdzid przyciskiem „Zakoocz krok procesu”[3] 
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Pojawi się okno dialogowe „Zwrócenie się o opinię do Prezesa właściwego SR”. Użytkownik 
musi wypełnid wymagane pole „Data pisma” (oznaczone*).   
 

 

Po dopisaniu ewentualnych uwag i dodaniu dokumentów, użytkownik może kontynuowad wybierając 

przycisk „Zatwierdź pismo”. 

Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

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

zrezygnowad należy wybrad „Nie”. Na potrzeby szkolenia zostało wybrane „Tak”. Krok procesu został 

wykonany pomyślnie. Zadanie „Przygotowanie projektu decyzji w przedmiocie przeniesienia” 

przechodzi do Pracownika Sądu Okręgowego. 

Zadanie „Decyzja w przedmiocie przeniesienia” 

Po otrzymaniu zadania od Pracownika Sądu Okręgowego Prezes Sądu Okręgowego wybiera  

w górnym menu z listy procesów opcje: „Przeniesienie kuratora”. Kolejnym krokiem będzie 

zaznaczenie zadania „Decyzja w przedmiocie przeniesienia”. Użytkownik potwierdza ruch klikając w 

„Zakoocz krok zadania” również w górnym menu[1]. 

 



 

19 
 

Pojawi się okno dialogowe „Decyzja w przedmiocie przeniesienia”. Użytkownik musi wypełnid 

wymagane pola (oznaczone*). 

 

W polu „Decyzja” dostępne są opcje „Akceptacja projektu decyzji” oraz „Odrzucenie projektu decyzji” 

na potrzeby szkolenia wybrano pierwszą opcję. Po uzupełnieniu wymaganych pól i dopisaniu 

ewentualnych uwag, użytkownik może kontynuowad wybierając przycisk „Potwierdź i wyślij decyzję”. 

Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

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

zrezygnowad należy wybrad „Nie”. Na potrzeby szkolenia zostało wybrane „Tak”. 

 

Kurator może odwoład się od tej decyzji w tym celu wykonuje zadanie „Złożenie przez kuratora 

zawodowego odwołania”.  

UCZESTNIK PROCESU: Pracownik Ministerstwa 
 

Zadanie „Przygotowanie projektu decyzji” 

 

W celu wykonania zadania Prezes Sądu Okręgowego musi zalogowad się do systemu MS-
Workflow. Następnie w głównym oknie aplikacji w polu „Procesy” wybrad z listy „Przeniesienie 
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kuratora”. W następnej kolejności zaznaczyd zadanie „Przygotowanie projektu decyzji” i zatwierdzid 
przyciskiem „Zakoocz krok procesu”. 

 

Pojawi się okno dialogowe „Decyzja w przedmiocie przeniesienia”. Użytkownik musi wypełnid 

wymagane pola (oznaczone*). W polu „Decyzja” dostępne są opcje „Pozytywna” i „Negatywna”.  

Na potrzeby szkolenia wybrano pierwszą opcję. Kliknięcie przycisku „Zatwierdź projekt decyzji” 

spowoduje zakooczenie zadania.  

 

Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany o 

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

zrezygnowad należy wybrad „Nie”. Na potrzeby szkolenia zostało wybrane „Tak”. Zadanie „Wydanie 

decyzji” trafia do Ministra Sprawiedliwości. 
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UCZESTNIK PROCESU: Minister Sprawiedliwości 

Zadanie „Wydanie decyzji” 

 
W celu wykonania zadania Prezes Sądu Okręgowego musi zalogowad się do systemu MS-

Workflow. Następnie w głównym oknie aplikacji w polu „Procesy” wybrad z listy „Przeniesienie 
kuratora”[1]. W następnej kolejności zaznaczyd zadanie „Wydanie decyzji”[2] i zatwierdzid 
przyciskiem „Zakoocz krok procesu”[3]. 

 

Pojawi się okno dialogowe „Wydanie decyzji”. Użytkownik musi wypełnid wymagane pola 
(oznaczone*). W polu „Decyzja” dostępne są opcje „Akceptacja” i „Odrzucenie”[1]. Na potrzeby 
szkolenia wybrano pierwszą opcję. W przypadku wyboru „odrzucenia” i zakooczenia kroku procesu 
zadanie wróci do pracownika Ministerstwa Sprawiedliwości. Kliknięcie przycisku „Potwierdź i wyślij 
decyzję” spowoduje zakooczenie zadania. 

 

Aplikacja wyśle komunikat ostrzegawczy. Użytkownik zostanie poinformowany  

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

zrezygnowad należy wybrad „Nie”. Na potrzeby szkolenia zostało wybrane „Tak”. Zadanie „Wydanie 

decyzji” kooczy cały proces. 


