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Cel procesu 
Skrócenie procedury informacji o zmniejszeniu planu na dysponencie poprzez zapewnienie 

możliwości wsparcia procesu rozsyłania informacji przez system elektroniczny. 

Aktorzy procesu 

Aktor Opis 

MS Administrator planista w Ministerstwie Sprawiedliwości. 

SA Administrator planista w danym Sądzie Apelacyjnym. 

 

Diagram 
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UCZESTNIK PROCESU: Administrator Planista w Ministerstwie 

Sprawiedliwości 

1. Logowanie 
Pierwszą czynnością, którą użytkownik musi wykonad, żeby móc zrealizowad swoje zadanie 

jest zalogowanie się do systemu MSWF. W tym celu w puste pola należy wpisad swój login oraz hasło. 
 

 

2. Uruchomienie procesu  
W celu zainicjowania procesu o zmniejszenie planu na dysponencie w wyniku decyzji MS po 

zalogowaniu się w systemie MS Workflow należy uruchomid proces poprzez wybranie przycisku 
„Uruchom proces” znajdującego się w górnym menu aplikacji. W ten sposób otwarte zostaje okno 
wyboru procesu, w którym użytkownik zaznacza „Zmniejszenie planu na dysponencie w wyniku 
decyzji MS”, a następnie wybiera przycisk „Uruchom”, który został aktywowany po zaznaczeniu 
procesu. 

 

 



5 
 

3. Wprowadzenie informacji o zmniejszeniu planu 
Po kliknięciu na przycisk „Uruchom” otworzy się okno dialogowe „Wprowadzenie informacji 

o zmniejszeniu planu”, w którym to należy dodad dokument zmniejszenia planu na daną apelację 
wprowadzonego do ZSRK. 

 

 
 

Aby dołączyd dokument należy wybrad „Przeglądaj” lub „Z dysku”. Wybierając „Z dysku” 
użytkownik będzie miał możliwośd wybrania dokumentu znajdującego się na dysku komputera. 
Wybierając „Przeglądaj” pojawi się okno „Wybierz dokument”, w którym z rozwijanej listy należy 
wybrad repozytorium dokumentów, a następnie z prawej części okna wybrad dokument, który ma 
zostad załączony do wniosku i zatwierdzid wybór przyciskiem „Wybierz dokument”. 
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Po dodaniu dokumentu i dopisaniu ewentualnych uwag użytkownik może kontynuowad 
wybierając przycisk „Potwierdź umieszczenie informacji”. Po wyborze tego przycisku pojawia się okno 
z komunikatem: „Czy na pewno chcesz zakooczyd zadanie? Zakooczenie zadania jest operacją 
nieodwracalną! Spowoduje rozpoczęcie innego zadania w ramach procesu lub zakooczenie całego 
procesu”. Aby potwierdzid zamiar zakooczenia zadania użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

 

 
 

Po zakooczeniu kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakooczeniu zadania. 
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4. Wybór apelacji 
W sekcji Nawigacji należy wybrad zakładkę „Zadania”, a w oknie głównym z rozwijanej listy 

procesów wybrad „Zmniejszenie planu na dysponencie w wyniku decyzji MS”. Po dokonaniu wyboru 
procesu w oknie opisu pojawi się krok wymagający zrealizowania w danym procesie „Wybór 
apelacji”. Następnie należy zaznaczyd zadanie „Wybór apelacji” i nacisnąd przycisk „Zakoocz krok 

procesu” znajdujący się w górnym menu . 
 

 

 
W wyniku tego wyświetlone zostanie okno „Wybór apelacji”, w którym to należy wybrad 

apelację, której będzie dotyczyła zmiana planu. Przesłana zostanie do niej informacja o zmniejszeniu 
planu. 
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  Po uzupełnieniu wymaganego pola użytkownik może kontynuowad wybierając przycisk 
„Zatwierdź wybór”. Po wyborze tego przycisku pojawia się okno z komunikatem: „Czy na pewno 
chcesz zakooczyd zadanie? Zakooczenie zadania jest operacją nieodwracalną! Spowoduje rozpoczęcie 
innego zadania w ramach procesu lub zakooczenie całego procesu”. Aby potwierdzid zamiar 
zakooczenia zadania użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

 

 
 
 

Po zakooczeniu kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakooczeniu zadania. 
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UCZESTNIK  PROCESU: Administrator Planista w Sądzie Apelacyjnym 
 

1. Logowanie 
Pierwszą czynnością, którą użytkownik musi wykonad, żeby móc zrealizowad swoje zadanie 

jest zalogowanie się do systemu MSWF. W tym celu w puste pola należy wpisad swój login oraz hasło. 
 

 

 

2. Wprowadzenie informacji o zmniejszeniu planu dla jednostek 
W sekcji Nawigacji należy wybrad zakładkę „Zadania”, a w oknie głównym z rozwijanej listy 

procesów wybrad „Zmniejszenie planu na dysponencie w wyniku decyzji MS”. Po dokonaniu wyboru 
procesu w oknie opisu pojawi się krok wymagający zrealizowania w danym procesie „Wprowadzenie 
informacji o zmniejszeniu planu dla jednostek”. Następnie należy zaznaczyd zadanie „Wprowadzenie 
informacji o zmniejszeniu planu dla jednostek” i nacisnąd przycisk „Zakoocz krok procesu” znajdujący 

się w górnym menu . 
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W wyniku tego wyświetlone zostanie okno „Wprowadzenie informacji o zmniejszeniu planu 
dla jednostek”, w którym to należy dodad dokument zmniejszenia planu na dysponencie 
wprowadzony wcześniej i pobrany z ZSRK. Dokument zostanie przesłany do wybranych w następnym 
kroku jednostek sądowych. 

 

 
 

Po dodaniu dokumentu i dopisaniu ewentualnych uwag użytkownik może kontynuowad 
wybierając przycisk „Potwierdź wykonanie operacji”. Po wyborze tego przycisku pojawia się okno 
z komunikatem: „Czy na pewno chcesz zakooczyd zadanie? Zakooczenie zadania jest operacją 
nieodwracalną! Spowoduje rozpoczęcie innego zadania w ramach procesu lub zakooczenie całego 
procesu”. Aby potwierdzid zamiar zakooczenia zadania użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 
 

 
Po zakooczeniu kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakooczeniu zadania. 
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3. Wybór adresatów 
W sekcji Nawigacji należy wybrad zakładkę „Zadania”, a w oknie głównym z rozwijanej listy 

procesów wybrad „Zmniejszenie planu na dysponencie w wyniku decyzji MS”. Po dokonaniu wyboru 
procesu w oknie opisu pojawi się krok wymagający zrealizowania w danym procesie „Wybór 
adresatów”. Następnie należy zaznaczyd zadanie „Wybór adresatów” i nacisnąd przycisk „Zakoocz 

krok procesu” znajdujący się w górnym menu . 
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W wyniku tego wyświetlone zostanie okno „Wybór adresatów”, w którym to należy wybrad 
adresatów, których będzie dotyczyła zmiana planu. Przesłana zostanie do nich informacja o 
zmniejszeniu planu. 

 

 

 
Po uzupełnieniu wymaganego pola użytkownik może kontynuowad wybierając przycisk 

"Potwierdź umieszczenie informacji".  Po wyborze tego przycisku pojawia się okno z komunikatem: 
„Czy na pewno chcesz zakooczyd zadanie? Zakooczenie zadania jest operacją nieodwracalną! 
Spowoduje rozpoczęcie innego zadania w ramach procesu lub zakooczenie całego procesu”. Aby 
potwierdzid zamiar zakooczenia zadania użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 
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Po zakooczeniu kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakooczeniu zadania. 

 


