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I. UCZESTNIK PROCESU: Dysponent Inicjujący 

 

1. Logowanie 

W celu przystąpienia do wykonania zadania Dysponent Inicjujący powinien zalogować się  

w systemie MS Workflow: 

 

 

2. Uruchomienie procesu 

W celu zainicjowania procesu o zwiększenie planu na dysponencie, po zalogowaniu się  

w systemie MS Workflow należy uruchomić proces poprzez wybranie w zakładce „Zadania” 

przycisku „Uruchom proces”. 
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W ten sposób otwarte zostaje okno wyboru procesu, w którym użytkownik zaznacza 

„Zwiększenie planu na dysponencie na wniosek dysponenta”, a następnie wybiera przycisk 

„Uruchom”, który został aktywowany po zaznaczeniu procesu. 

 

 

 

 

Po wyborze przycisku “Uruchom” wyświetli się formularz „Wprowadzenie wniosku  

o zwiększenie planu z ZSKR”. 
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3. Wprowadzenie wniosku o zwiększenie planu z ZSKR  

 

Kolejnym krokiem jest wprowadzenie wniosku o zwiększenie planu z ZSKR.  

 

 

 

W tym celu należy uzupełnić wszystkie wymagane pola oznaczone czerwoną gwiazdką. Aby 

dodać dokument z repozytorium należy kliknąć przycisk “Przeglądaj”, możemy też załączyć 

dokument z dysku za pomocą przycisku „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. 

 

 

II. UCZESTNIK PROCESU: Dysponent  Nadrzędny 

 

1. Logowanie 

W celu przystąpienia do wykonania zadania Dysponent Nadrzędny powinien zalogować się  

w systemie MS Workflow: 

 

 

2. Odrzucenie wniosku 

Kolejnym krokiem jest zatwierdzenie lub odrzucenie wniosku o zwiększenie planu z ZSKR. 

W tym celu w sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę „Zadania” a w oknie głównym z 

rozwijanej listy procesów wybrać „Zwiększenie planu na dysponencie na wniosek 

dysponenta”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu pojawi się krok wymagający 

zrealizowania w danym procesie „Zatwierdzenie wniosku”.  
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Następnie należy zaznaczyć zadanie „Zatwierdzenie wniosku”. Po zaznaczeniu wybranego 

zadania, w górnej części okna dostępne są następujące przyciski:  

„Zmień status”,  

„Zakończ krok procesu”, 

„Przypisz zadanie”,  

„Załącz dokument”  

 „Uzupełnij metrykę”.  

 

W celu przejścia do kolejnego kroku procesu, użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”. 

W wyniku tego otwarte zostanie okno „Zatwierdzenie wniosku” zawierające formularz. 

Następnie należy wypełnić formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *. 

 

 

 

W formularzu konieczny jest wybór opcji w polu „Zatwierdzenie wniosku” z rozwijanej listy. 

Do wyboru są opcje „Zatwierdzenie wniosku” lub „Odrzucenie wniosku”.  

Poniżej jest możliwość wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczących wniosku. 
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Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Zatwierdź decyzję”.  

Po wyborze tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. Aby potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji 

użytkownik wybiera przycisk „Tak”.  

 

 

 

Po zakończeniu kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakończeniu zadania. 

 

3. Zatwierdzenie wniosku 

Inną możliwością jest zatwierdzenie wniosku przez Dysponenta Nadrzędnego. W tym 

przypadku operacja wygląda nieco inaczej. W tym celu w sekcji Nawigacji należy wybrać 

zakładkę „Zadania” a w oknie głównym z rozwijanej listy procesów wybrać „Zwiększenie 

planu na dysponencie na wniosek dysponenta”. Po dokonaniu wyboru procesu w oknie opisu 

pojawi się krok wymagający zrealizowania w danym procesie „Zatwierdzenie wniosku”. 
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Następnie należy zaznaczyć zadanie „Zatwierdzenie wniosku”. Po zaznaczeniu wybranego 

zadania, w górnej części okna dostępne są następujące przyciski: „Zmień status”, „Zakończ 

krok procesu”, „Przypisz zadanie”, „Załącz dokument” i „Uzupełnij metrykę”.  

W celu przejścia do kolejnego kroku procesu, użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”. 

W wyniku tego otwarte zostanie okno „Zatwierdzenie wniosku”, zawierające formularz. 

Następnie należy wypełnić formularz. Pola oznaczone czerwoną gwiazdką są obowiązkowe *. 

 

 

 

W formularzu konieczny jest wybór opcji w polu „Zatwierdzenie wniosku” z rozwijanej listy. 

Do wyboru są opcje „Zatwierdzenie wniosku” lub „Odrzucenie wniosku”. W tym przypadku 

Dysponent Nadrzędny podjął decyzję o zatwierdzeniu wniosku, więc z listy wybrano 

„Zatwierdzenie wniosku”.  

Poniżej jest możliwość wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczących wniosku. 
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Aby zakończyć zadanie użytkownik powinien wybrać przycisk „Zatwierdź decyzję”.  

Po wyborze tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. Aby potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, 

użytkownik wybiera przycisk „Tak”.  

 

Po zakończeniu kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakończeniu zadania. 

 

4. Potwierdzenie wprowadzenia przesunięcia do ZSRK 

Po zatwierdzeniu wniosku zadanie „Potwierdzenie wprowadzenia przesunięcia do ZSKR” 

pojawiło się na liście zadań. Następnie należy to zadanie zaznaczyć. Po zaznaczeniu 

wybranego zadania, w górnej części okna dostępne są następujące przyciski:  

„Zmień status”,  

„Zakończ krok procesu”,  

„Przypisz zadanie”,  

„Załącz dokument” 

„Uzupełnij metrykę”. 
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W celu przejścia do kolejnego kroku procesu, użytkownik wybiera „Zakończ krok procesu”. 

Po wyborze tego przycisku pojawia się okno z komunikatem „Czy na pewno chcesz 

zakończyć zadanie?”. Aby potwierdzić zamiar zakończenia zadania i wydania decyzji, 

użytkownik wybiera przycisk „Tak”. 

 

 

 

Po zakończeniu kroku w dolnej części ekranu pojawia się informacja o zakończeniu zadania. 

 


