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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. Projekt wniosku o delegowanie kuratora zawodowego do Ministerstwa 

Sprawiedliwości. 

 

Po zalogowaniu użytkownik powinien wybrać przycisk „Uruchom proces”. Znajduje się 

on w górnym menu aplikacji. 
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Użytkownik wybiera z listy opcje: „Delegowanie kuratora zawodowego przez MS”. 

Potwierdza krok przyciskiem „Uruchom”. 

 

 

Aplikacja wyświetli okno „Projekt wniosku o delegowanie do MS”.  
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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. 

 

 

Następnie należy wybrać dokument znajdujący się po prawej stronie okna. Swój wybór 

należy zatwierdzić przyciskiem “Wybierz dokument”. 
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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.  

 

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. 

Krok procesu został wykonany pomyślnie. Zadanie przechodzi do Ministra Sprawiedliwości. 
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3. Uzupełnienie braków dokumentacji.  

 

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

kuratora zawodowego 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. 

 

 

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

zakończyć zadanie?”. 
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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. 

 

4. Weryfikacja kompletności dokumentacji. 

 

Po otrzymaniu dokumentów od Pracownika Sądu Okręgowego użytkownik musi 

zweryfikować kompletność dokumentacji. Po zalogowaniu należy w głównym oknie 

aplikacji, w menu górnym wybrać w polu „Procesy” „Delegowanie kuratora zawodowego 

przez MS”, następnie zaznaczyć zadanie „Weryfikacja kompletności dokumentacji”  

i potwierdzić klikając w „Zakończ krok zadania”. 
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Pojawi się okno dialogowe „Weryfikacja kompletności dokumentacji”.  

 

 

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 
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wykonywanego kroku procesu. Jest to operacja nieodwracalna, powodująca zakończenie 

zadania w ramach danego procesu. 

Jeżeli w polu „Kompletność dokumentacji” zostało wybrane „Tak” zadanie zostanie 

przekazane do wybranego „Wykonawcy”. 

Po otrzymaniu uzupełnionych dokumentów od „Wykonawcy” użytkownik musi ponownie 

zweryfikować kompletność dokumentacji wykonując ponownie powyższą procedurę. 

 

5. Przygotowanie projektu decyzji o delegowaniu.  

 

 

Następnie użytkownik w zakładce „Grupy” zaznacza zadanie „Przygotowanie projektu 

decyzji o delegowaniu” i potwierdza klikając w „Zakończ krok zadania” w górnym menu. 

 

 

 

Aplikacja wyświetli okno „Przygotowanie projektu decyzji o delegowaniu”. Użytkownik 

dodaje dokumenty, które są wymagane (pole oznaczone*). 
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Żeby móc to uczynić należy wybrać „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. 

 

Następnie należy wybrać dokument znajdujący się po prawej stronie okna. Swój wybór 

należy zatwierdzić przyciskiem “Wybierz dokument”. 
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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.  

 

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

zakończyć zadanie?”. 
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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: Minister Sprawiedliwości 

 

1. Logowanie 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Minister Sprawiedliwości powinien 

zalogować się w systemie MS Workflow. 
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2. Wniosek o delegowanie kuratora zawodowego do Ministerstwa Sprawiedliwości. 

 

Użytkownik w górnym menu w zakładce „Procesy” wybiera z listy zadanie: 

„Delegowanie kuratora zawodowego przez MS”. W zakładce „Zadania” zaznacza zadanie 

„Wniosek o delegowanie do MS” . Użytkownik potwierdza ruch klikając w „Zakończ krok 

zadania” . 

 

 

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

wymagane pola (oznaczone*). 

 

 

W polu „Akceptacja” są dwie możliwości wyboru: „Odrzucenie projektu decyzji” oraz 

„Akceptacja projektu decyzji”.  
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Aby uzupełnić wymagane dokumenty 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. 

 

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

dokument.  

 

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. 

Krok procesu został wykonany pomyślnie. Zadanie przechodzi do Kuratora. 

W przypadku jeśli użytkownik wybierze opcje: „Odrzucenie projektu decyzji”, zadanie wróci 

do Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwości. 
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3. Uzupełnienie braków dokumentacji.  

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

„Delegowanie kuratora zawodowego 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. 

 

 

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

zakończyć zadanie?”. 
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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. 

 

4. Decyzja o delegowaniu. 

 

Po otrzymaniu projektu decyzji od Pracownika Ministerstwa Sprawiedliwości użytkownik 

podejmuje kolejne kroki. W tym celu powinien znowu zalogować się do systemu i wybrać  

z listy proces „Delegowanie kuratora zawodowego przez MS”. Następnie przechodząc do 

zakładki „Zadania” zaznaczyć zadanie „Decyzja o delegowaniu” i potwierdzić klikając  

w „Zakończ krok zadania”.  
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Następnie pojawi się okno dialogowe „Decyzja o delegowaniu”. Należy wypełnić wszystkie 

wymagane pola (oznaczone *) , dodać wymagane dokumenty, a w polu „Decyzja” wybrać 

„Akceptacja projektu decyzji” lub „Odrzucenie projektu decyzji”. 

 

Aby uzupełnić wymagane dokumenty 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. 

 

Następnie należy wybrać dokument znajdujący się po prawej stronie okna. Swój wybór 

należy zatwierdzić przyciskiem “Wybierz dokument”. 
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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.  

 

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

zakończyć zadanie?”. 

 



 

21 
 

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. 

W przypadku wyboru „Odrzucenie projektu decyzji” zadanie wróci do Pracownika 

Ministerstwa Sprawiedliwości. 

 

UCZESTNIK PROCESU: Kurator Rejonowy 

 

1. Logowanie 

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

w systemie MS Workflow. 

 

 

2. Zgoda kuratora 

 

Po otrzymaniu wniosku o delegowanie do MS użytkownik podejmuje kolejne kroki.  

W tym celu powinien wybrać z listy proces: „Delegowanie kuratora zawodowego przez MS”. 

Następnie przechodząc do zakładki „Użytkownika” zaznaczyć zadanie „Zgoda kuratora”  

i potwierdzić klikając w „Zakończ krok zadania”. 
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Następnie pojawi się okno dialogowe „Zgoda kuratora”. Należy wypełnić wszystkie 

wymagane pola (oznaczone *) , dodać wymagane dokumenty, a w polu „Decyzja” wybrać 

„Zgoda” lub „Brak zgody”. 

 

 

 

Aby uzupełnić wymagane dokumenty 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. 

W przypadku gdy w polu „Decyzja”  zostanie wybrana „Zgoda”  zadanie zostanie przekazane 

pracownikowi Sądu Okręgowego. 

 

3. Uzupełnienie braków dokumentacji.  

 

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

„Delegowanie kuratora zawodowego przez MS” następnie 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. 

 

 

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 Okręgowego 

1. Logowanie 

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

w systemie MS Workflow. 
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2. Weryfikacja kompletności dokumentacji. 

 

Po otrzymaniu dokumentów od Kuratora Sądu Okręgowego użytkownik musi 

zweryfikować kompletność dokumentacji. Po zalogowaniu należy w głównym oknie 

aplikacji, w menu górnym wybrać w polu „Procesy” „Delegowanie kuratora zawodowego 

przez MS”, następnie przejść do zakładki „Zadania” zaznaczyć zadanie „Weryfikacja 

kompletności dokumentacji” i potwierdzić klikając w „Zakończ krok zadania”. 

 

Pojawi się okno dialogowe „Weryfikacja kompletności dokumentacji”.  
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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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Jeżeli w polu „Kompletność dokumentacji” zostało wybrane „Tak” zadanie zostanie 

przekazane do wybranego „Wykonawcy”: Ministra Sprawiedliwości, Pracownika 

Ministerstwa Sprawiedliwości lub Kuratora Rejonowego.  

Po otrzymaniu uzupełnionych dokumentów od „Wykonawcy” użytkownik musi ponownie 

zweryfikować kompletność dokumentacji wykonując ponownie powyższą procedurę. 

 

3. Opiniowanie wniosku. 

 

Następnie użytkownik w zakładce „Zadania” zaznacza zadanie „Opiniowanie wniosku”  

i potwierdza klikając w „Zakończ krok zadania” w górnym menu. 

 

 

Aplikacja wyświetli okno „Opiniowanie wniosku”. Użytkownik uzupełnia pole „Data” oraz 

dodaje dokumenty, które są wymagane (pola oznaczone*). 
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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. 

 

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. 

Zadanie zostaje przekazane do pracownika MS. 

 

 


