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I. UCZESTNIK PROCESU: Administrator planista w MS 

 

1. Logowanie 

W celu przystąpienia do realizacji tego zadania Sędzia powinien zalogować się w systemie 

MS Workflow: 

 

 

2. Wprowadzenie informacji o zwiększeniu planu 

Po zalogowaniu do systemu, w sekcji Nawigacji należy wybrać zakładkę „Uruchom Proces”  

a w oknie głównym z rozwijalnej listy procesów wybrać „Zwiększenie planu na dysponencie 

w wyniku decyzji MS” i zatwierdzić przyciskiem „Uruchom”. 
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Wyświetlone zostanie okno „Wprowadzenie informacji o zwiększeniu planu”, gdzie 

wymaganym polem jest "Dokument". Aby wybrać 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?”. 

 



 

6 
 

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. Wybór apelacji 

 

Należy zaznaczyć zadanie „ Wybór apelacji”, po tej czynności aktywne zostaną przyciski  

w sekcji Nawigacja: Zmień status, Zakończ krok procesu,  Przypisz zadanie, Załącz 

dokument, Uzupełnij metrykę, Historia. 

 

 

 

W tym kroku należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetleniem 

okna „Wybór apelacji”, gdzie wymaganym polem jest "Apelacja". Należy wybrać 

odpowiedni Sąd Apelacyjny.  
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Po tym kroku aktywny będzie przycisk „Zakończ krok procesu”. Należy wybrać ten przycisk 

co spowoduje wyświetlenie okna z informacją „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?”. 

 

Po wyborze przycisku „Tak” system wyświetli informacje „ Zadanie wniosek o delegowanie 

zostało zakończone pomyślnie” oraz krok procesu zostanie zakończony. 

 

 

 

 

 

II. UCZESTNIK PROCESU: Administrator planista w danym Sądzie 

Apelacyjnym 

 

1. Logowanie 

W celu przystąpienia do wykonania zadania Planista powinien zalogować się  

w systemie MS Workflow: 

 

.  
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2. Wprowadzenie informacji o zwiększeniu planu 

W sekcji Nawigacji należy wybrać z rozwijanej listy „Procesy”, proces „ Zwiększenie planu 

na dysponencie w wyniku decyzji MS” Następnie, należy wybrać z rozwijanej listy 

„Zadania”, zadanie „Wprowadzenie informacji o zwiększeniu planu dla jednostek”. 

 

 

 

Po zaznacza zadania „ Wprowadzenie informacji o zwiększeniu planu dla jednostki”, po tej 

czynności aktywne zostaną przyciski w sekcji Nawigacja: Zmień status, Zakończ krok 

procesu, Przypisz zadanie, Załącz dokument, Uzupełnij metrykę, Historia.  

W tym kroku, należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetleniem 

okna „Wprowadzenie informacji o zwiększeniu planu”, gdzie wymaganym polem jest 

"Dokument". Aby wybrać dokument, należy kliknąć przycisk „Przeglądaj” lub „Z dysku”. 
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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. 

 

3. Wybór adresatów 

Należy zaznaczyć zadanie „ Wybór adresatów”, po tej czynności aktywne zostaną przyciski  

w sekcji Nawigacja: Zmień status, Zakończ krok procesu, Przypisz zadanie, Załącz dokument, 

Uzupełnij metrykę, Historia.  
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W tym kroku, należy wybrać przycisk „Zakończ krok procesu”, co spowoduje wyświetleniem 

okna „Wybór adresatów”, gdzie wymaganym polem jest "Adresaci".  

 

 

 

Po tym kroku, aktywny będzie przycisk „Zakończ krok procesu”. Należy wybrać ten przycisk 

co spowoduje wyświetlenie okna z informacją „Czy na pewno chcesz zakończyć zadanie?”.  
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Po wyborze przycisku „Tak”, system wyświetli informacje „ Zadanie wniosek o delegowanie 

zostało zakończone pomyślnie” oraz krok procesu zostanie zakończony. 

 

 

 

 


