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1. Informacje ogólne 

1.1. Cel i struktura dokumentu 

Celem dokumentu jest przedstawienie informacji o sposobie administrowania aplikacją KONFIGURACJA 

PORTALU SĄDOWEGO. 

1.2. Odbiorcy produktu 

Odbiorcami dokumentu są użytkownicy wewnętrzni posiadający dedykowane uprawnienia do 
konfiguracji PORTALU SĄDOWEGO korzystający z aplikacji KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

1.3. Zakres produktu 

Dokument obejmuje swoim zakresem opis funkcjonalności oraz sposób ich użycia przez użytkownika 
aplikacji KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

1.4. Skróty pojęć 

Niniejszy rozdział prezentuje definicje wszystkich pojęć, akronimów i skrótów wykorzystywanych 
w dokumencie. 

Tabela 1 – Skróty i symbole 

Skrót/Symbol Znaczenie 

KRZ Krajowy Rejestr Zadłużonych 

MT Moduł Tożsamość 

PIP Pisma i Postanowienia 

1.5. Stosowane style czcionek 

Nazwy poszczególnych elementów aplikacji (takich jak okna, przyciski, komunikaty) są wyróżniane 

stylem czcionki: 

Tabela 2 – Style czcionek 

Styl czcionki Znaczenie 

KRZ Nazwa aplikacji, programu lub tablicy 

Administracja Oznaczenie nazwy okna 

Start Oznaczenie polecenia w menu 

ENTER Oznaczenie klawisza 

OK Oznaczenie przycisku 

Fraz wyszukiwania Nazwa pola, tekst komunikatu aplikacji 

ROLE_MT_SYSOPER Oznaczenie roli, uprawnienia 
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1.6. Stosowane symbole 

W dokumencie stosowane są też następujące symbole graficzne: 

Tabela 3 – Symbole 

Symbole Znaczenie 

 

Uwaga bardzo ważna dla realizacji zadania z punktu widzenia aplikacji lub 
z przyczyn merytorycznych. 

 
Informacja pomocnicza. 

1.7. Odwołania 

[1] Podręcznik użytkownika wewnętrznego Modułu Tożsamość 

2. Wprowadzenie 

KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO umożliwia wprowadzenie słowników i danych wykorzystywanych 
w tworzeniu dokumentów oraz obsłudze postępowań. 

Definicje dokumentów wykorzystywanych w systemie obejmują: 

• typy dokumentów, 

• definicje dokumentów, 

• definiowanie wzorów dokumentów, na które składają się: 

o definicja dokumentu, 

o definicje czynności (w tym konfiguracja powiązania czynności z dokumentem). 

Aplikacja umożliwia prezentację szablonu dla zdefiniowanego dokumentu. 

Dodatkowo aplikacja umożliwia określenie kolejności wykonywania czynności, tak aby dane były 
prawidłowo pobrane i zaprezentowane na formularzu. 

3. Wymagania 

Praca z aplikacją KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO wymaga dostępu przez użytkownika 
do przeglądarki internetowej z włączoną obsługą plików cookies.  

Zalecane wersje przeglądarek: Chrome (96+), Firefox (94+), Safari (13+) lub Microsoft Edge (95+). 

4. Role użytkowników  

Aplikacja KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO  wykorzystuje role zdefiniowane w poniższej tabeli, które 
określają dostępność użytkowników do funkcjonalności aplikacji: 
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Tabela 4 – Skróty i symbole 

Rola Opis 

KRZ_DOK_WZO_CEN  Centralny administrator szablonów dokumentów 

KRZ_DOK_SLO_CEN  Centralny administrator słowników 

KRZ_DOK_SLO_WYD  Wydziałowy administrator słowników 

KRZ_DOK_APL  Dostęp do aplikacji Konfiguracji portalu sądowego 

KRZ_DOK_UTWORZ  Utworzenie dokumentu sądowego 

KRZ_DOK_PODGLAD  Podgląd dokumentu sądowego 

KRZ_DOK_PAR_CENTR  Parametry konfiguracyjne centralne 

KRZ_DOK_PAR_WYDZ  Parametry konfiguracyjne wydziałowe 

KRZ_DOK_WZORY  Wzory dokumentów z czynnosciami 

KRZ_DOK_USLUGI_KRZ  Usługi publiczne pism i postępowań 

5. Ogólne zasady obsługi aplikacji 

Korzystanie z aplikacji KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO jest możliwe po zalogowaniu się 

użytkownika do PORTALU APLIKACYJNEGO. Sposób logowania został opisany w Podręczniku użytkownika 
wewnętrznego Modułu Tożsamość ([1]). 

5.1. Uruchomienie aplikacji 

Po zalogowaniu się do PORTALU APLIKACYJNEGO uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

 
Rysunek 1 - Portal aplikacyjny - strona główna 
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5.2. Pulpit pracy aplikacji  

Okno pulpitu aplikacji KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO składa się z czterech głównych sekcji: menu 
nawigacyjne (1), obszar roboczy (2), obszar użytkownika (3), obszar opcji dodatkowych (4). 

 
Rysunek 2 – Konfiguracja Portalu Sądowego – strona główna 

Tabela 5 – Opis obszarów roboczych pulpitu aplikacji Konfiguracja Portalu Sądowego 

Obszary okna Opis 

Menu nawigacyjne 
Dostęp do funkcji aplikacji takich jak np: Postępowania KRZ, Dokumenty w 

Portalu sądowym, Definiowanie dokumentów sądowych. 

Obszar roboczy Główny obszar pracy w aplikacji pozwalający na pracę z dokumentami. 

Obszar użytkownika 
Obszar informacji o: profilu użytkownika, ustawień aplikacji, powiadomień 

z aplikacji. 

Obszar komunikatów i 

opcji dodatkowych 

Obszar wspomagający obszar roboczy o filtrowanie, komunikaty systemowe 

oraz akcje dodatkowe. 

5.3. Standardowe elementy aplikacji 

Aplikacja została wyposażona w kilka typów pól do wypełnienia różniące się sposobem umieszczania  
w nich informacji:  

1. Pola opisowe, w których informacje wpisuje się odręcznie, np. kryteria filtrowania, pod 
etykietą jest miejsce, które należy wypełnić: 



 

 

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 – Budowa, utrzymanie i 
rozwój Systemu Krajowy Rejestr Zadłużonych. 

 

 

S t r o n a  | 8 

 
Rysunek 3 – Pole opisowe 

2. Pola wyboru: 

 
Rysunek 4 – Pole wyboru 

3. Pola słownikowe, w których informacje umieszcza się poprzez rozwinięcie i wybór jednej  
z pozycji znajdujących się przy tym polu, np. Typ: 

 
Rysunek 5 – Pole słownikowe 

4. Pola dodające nową pozycję: 

 
Rysunek 6 - Pole dodające nową pozycję 

5. Pola sugerujące listę opcji kompatybilnych z wprowadzoną częścią słowa: 

 
Rysunek 7 - Pole sugerujące listę opcji 

6. Pola dodające nowy blok: 
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Rysunek 8 - Pole dodające nowy blok 

7. Pola z możliwością formatowania wprowadzanego tekstu: 

 
Rysunek 9 – Pole z możliwością formatowania tekstu 

8. Dodatkowe akcje dostępne dla użytkownika np.: Edytuj, Usuń: 

 
 Rysunek 10 – Opcje akcji 

9. Pola z ikoną kalendarza, tj. wszystkie pola, które wymagają umieszczenia daty. Umożliwiają 
one wpisanie wartości w określonym formacie DD.MM.RRRR lub wybranie z listy rozwijanej 
poprzez użycie ikony np. Data aktywności: 

 
Rysunek 11 - Pole kalendarza 

Akcje dostępne dla użytkownika są umieszczane w obszarze opcji dodatkowych panelu okna aplikacji 
np.: Filtrowanie: 
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Rysunek 12 - Bloki opcji dodatkowych 

Menu podręczne to panel umożliwiający dodatkowe akcje dla danej definicji dokumentu. 

  
Rysunek 13 - Menu podręczne 

Aplikacja potwierdza wykonanie wybranych czynności poprzez wyświetlenie wiadomości systemowej: 

 
Rysunek 14 – Alert pozytywny 

 
Rysunek 15 - Alert negatywny 

Użytkownik otrzymuje powiadomienia dostępne pod ikoną dzwoneczka. Po kliknięciu na nią rozwijana 
jest lista powiadomień, która umożliwia przejście do odpowiedniego obszaru w aplikacji. 

 

Ikona powiadomień 
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5.4. Poruszanie się między aplikacjami 

Użytkownik znajdujący się w aplikacji KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO może przejść do innych 
aplikacji systemu KRZ wykorzystując ikonę Aplikacje. 

 
Ikona poruszania się między aplikacjami - Aplikacje 

Przejście do innej aplikacji systemu KRZ wymaga wykonania następujących kroków: 

1.  Naciśnij ikonę Aplikacje w obszarze użytkownika okna aplikacji KONFIGURACJA PORTALU 

SĄDOWEGO. 

 
Rysunek 16 – Ikona przejścia do innych aplikacji systemu KRZ 

2. Z dostępnej listy wybierz aplikację, z której chcesz skorzystać.  

 
Rysunek 17 - Wybór aplikacji z dostępnej listy 

3. Wybierz przycisk Wyjdź. 
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Rysunek 18 - Potwierdzenie wyjścia z aplikacji 

4. Wyświetli się aplikacja, którą wybrałeś.  

 
Rysunek 19 – Przejście do Kancelarii 

6. Wątki w postępowaniu 

W niniejszym rozdziale zostały opisane czynności związane z obsługą aplikacji KONFIGURACJA PORTALU 

SĄDOWEGO.  

6.1. Prezentacja słownika wątków w postępowaniu 

W celu wyświetlenia wątków w postępowaniu wykonaj następujące czynności: 

1. Uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

2. Z menu funkcji aplikacji wybierz opcję Postępowania KRZ -> Wątki w postępowaniu. 
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Rysunek 20 – Panel Postępowania KRZ – Wątki w postępowaniu 

3. W oknie Wątki w postępowaniu zostanie wyświetlony ekran z sekcjami: 

a. Wybór postępowania, 

b. Rodzaje wątków przypisane do wybranego postępowania, 

c. Słownik rodzajów wątków. 
 

 
Rysunek 21 - Okno - Wątki w postępowaniu 

6.2. Dodanie nowego rodzaju wątku w postępowaniu 

W celu utworzenia w słowniku nowego rodzaju wątku w postępowaniu wykonaj następujące 
czynności: 

1. Wyświetl ekran wątków w postępowaniu (rozdział 6.1). 
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2. W obszarze roboczym, pod listą słownika rodzajów wątków wybierz +NOWA POZYCJA. 

 
Rysunek 22 – Dodawanie nowej pozycji 

3. W wyświetlonym oknie Utwórz nowy wątek wprowadź odpowiednie wartości: 

a. zaakceptuj wprowadzoną definicję przyciskiem Zapisz i zamknij.  

 
Rysunek 23 – Okno Utwórz nowy wątek – Zapisz i zamknij 

 

Pole Czy zawiesza postępowanie – określa czy wątek w stanie Aktywny 
zawiesza pozostałe aktywne wątki w postępowaniu z wykluczeniem 
wątków: sprawozdawczość i koszty postępowania. 

Pole Czy wymusza zamknięcie – określa czy wątek może być automatycznie 
ZAKOŃCZONY w momencie przejścia postępowania w stan: Zakończone, 
Oczekiwanie Na Uprawomocnienie. 

Dla pola Czy zawiesza postępowanie oraz pola Czy wymusza zamknięcie 
dostępne są opcje TAK/NIE. 

b. w przypadku potrzeby wprowadzenia nowego wątku wybierz przycisk Zapisz 
i kontynuuj. 
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Rysunek 24 – Okno Utwórz nowy wątek – Zapisz i kontynuuj 

 

System blokuje możliwość dodania wątku z kodem, który już istnieje. 

 

6.3. Modyfikacja rodzaju wątku w postępowaniu 

W celu modyfikacji w słowniku definicji rodzaju wątku w postępowaniu wykonaj następujące 
czynności: 

1. Wyświetl ekran wątków w postępowaniu (rozdział 6.1). 

2. Na ekranie słownika rodzajów wątków, dla wybranego wątku w polu Akcje wybierz ikonę 
Edycja. 

 
Ikona edycji wątku  
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Rysunek 25 - Modyfikacja wątku 

3. Wprowadź zmiany dla edytowalnych pól, a następnie wprowadzone zmiany zaakceptuj 
przyciskiem Zapisz. 

  
Rysunek 26 – Okno - Edycja wątku 
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System blokuje możliwość modyfikacji zmiany kodu, jeżeli modyfikowany 
wątek został wykorzystany. 

 

6.4. Usuwanie wątku w postępowaniu  

W celu usunięcia pozycji w słowniku rodzaju wątku w postępowaniu wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl ekran wątków w postępowaniu (rozdział 6.1). 

2. Na ekranie słownika rodzajów wątków, dla wybranego wątku w polu Akcje wybierz ikonę Usuń. 

 
Ikona usuwania wątku  

 
Rysunek 27 - Usuwanie wątku 

3. System wyświetli okno Usunąć rodzaj wątku?, w celu potwierdzenia czynności wybierz przycisk 
Usuń. 
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Rysunek 28 – Okno usuwania rodzaju wątku 

6.5. Powiązanie rodzaju postępowania z rodzajem wątku 

W celu powiązania rodzaju Postępowania z rodzajem wątku wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl ekran wątków w postępowaniu (rozdział 6.1). 

2. Z sekcji Wybór postępowania z rozwijalnej listy pola Wybierz rodzaj Postępowania wybierz 
postępowanie (np. GR-pu – o otwarcie postępowania układowego). 

3. W sekcji Słownik rodzajów wątków wybierz dany rodzaj wątku przy użyciu checkboxa (istnieje 
możliwość wskazania kilku pozycji). 

 
Rysunek 29 - Ekran Wątki w postępowaniu - wybór rodzaju wątku do postępowania 

4. W obszarze komunikatów i opcji dodatkowych w panelu Opcje wybierz przycisk Dodaj wątki 
do wybranego postępowania. 

 

System blokuje możliwość usunięcia wątku, jeżeli rodzaj wątku został już 
wykorzystany. 

 



 

 

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 – Budowa, utrzymanie i 
rozwój Systemu Krajowy Rejestr Zadłużonych. 

 

 

S t r o n a  | 19 

  
Rysunek 30 - Okno Opcje - Dodawanie wątku do wybranego postępowania 

5. W sekcji Rodzaje wątków przypisane do wybranego postępowania pojawia się wątek wybrany 
w kroku 3. 

 
Rysunek 31 - Powiązany rodzaj wątku z rodzajem postępowania 

 

System umożliwia filtrowanie słownika rodzajów wątków po parametrze Kod 
oraz Opis. 

 

6.6 Edycja parametrów rodzaju wątku przypisanego do wybranego postępowania 

W celu modyfikacji parametrów rodzaju wątku przypisanego do wybranego postepowania wykonaj 
następujące czynności: 

1. Wyświetl ekran wątków w postępowaniu (rozdział 6.1). 
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2. W sekcji Rodzaje wątków przypisane do wybranego postępowania, dla wybranego wątku 
w polu Akcje wybierz ikonę Edytuj. 

 
Ikona edycji wątku  

 

 
Rysunek 32 - Pola dostępne do edycji wskazanej pozycji 

 

Czy główny – określa czy wątek danego rodzaju ma być głównym 
w postępowaniu danego rodzaju. 

Czy tworzony automatycznie – określa czy wątek danego rodzaju jest 
tworzony automatycznie podczas utworzenia postępowania z danym kodem 
rodzaju postępowania. 

Dla pola Czy główny oraz pola Czy tworzony automatycznie dostępne są 
opcje TAK/NIE. 

6.7 Usunięcie powiązania rodzaju wątku z rodzajem postępowania  

W celu usunięcia powiązania rodzaju wątku z rodzajem postępowania wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl ekran wątków w postępowaniu (rozdział 6.1). 

2. W sekcji Rodzaje wątków przypisane do wybranego postępowania, dla wybranego rodzaju 
wątku w polu Akcje wybierz ikonę Usuń. 

 
Ikona usuwania wątku  
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Rysunek 33 - Pola dostępne do edycji wskazanej pozycji 

3. Czynność potwierdź przyciskiem Usuń. 

 
Rysunek 34 – Okno usuwania powiązania 

 

System blokuje możliwość usunięcia powiązania, jeżeli rodzaj wątku został już 
przypisany do postępowania. 

7. Słownik parametrów konfiguracyjnych 

W niniejszym rozdziale zostały opisane czynności związane z obsługą aplikacji KONFIGURACJA PORTALU 

SĄDOWEGO tj. lista słownik parametrów konfiguracyjnych, dodanie, modyfikacja oraz usuwanie 
parametrów konfiguracyjnych. 

7.1. Prezentacja słownika parametrów konfiguracyjnych 

W celu wyświetlenia słownika parametrów konfiguracyjnych wykonaj następujące kroki: 

1. Uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

2. Z menu funkcji aplikacji wybierz opcję Postępowania -> Słownik parametrów 
konfiguracyjnych. 
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Rysunek 35 - Panel Postępowania KRZ – Słownik parametrów konfiguracyjnych 

3. W oknie Słownik parametrów konfiguracyjnych zostanie wyświetlona lista parametrów 
konfiguracyjnych: 

 
Rysunek 36 - Lista parametrów konfiguracyjnych 

4. Istnieje możliwość filtrowania parametrów konfiguracyjnych dla pól: 

a. Kod, 

b. Data od, 

c. Data do, 

d. Wydział, 

e. Wartość, 

f. Opis. 
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Rysunek 37 - Pola z możliwością filtrowania 

 

Wyczyszczenie wprowadzonych wartości w polach umożliwiających 
filtrowanie parametrów konfiguracyjnych możliwe jest przy użyciu przycisku 
Wyczyść. 

7.2. Dodawanie parametrów konfiguracyjnych 

W celu dodania parametru konfiguracyjnego do listy wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl ekran z listą parametrów konfiguracyjnych (rozdział 7.1). 

2. W wyświetlonym ekranie wybierz opcję +NOWA POZYCJA. 

 
Rysunek 38 – Sekcja dodawania nowego parametru konfiguracyjnego 

3. W wyświetlonym ekranie Nowy parametr konfiguracyjny uzupełnienia pola: 

a. Kod, 

b. Typ wartości, 

c. Wydział, 

d. Data od, 

e. Data do, 

f. Wartość, 

g. Atrybut dodatkowy, 

h. Opis. 
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Rysunek 39 - Ekran Nowy parametr konfiguracyjny 

4. Wprowadzone dane zaakceptuj przyciskiem Zapisz.  

7.3. Modyfikacja parametrów konfiguracyjnych 

W celu modyfikacji parametrów konfiguracyjnych wykonaj następujące kroki: 

1. Wyświetl ekran z listą parametrów konfiguracyjnych (rozdział 7.1). 

2. Dla wybranego parametru konfiguracyjnego w polu Akcje wybierz ikonę Edytuj. 

 
Ikona edycji parametru konfiguracyjnego   

 
Rysunek 40 - Modyfikacja parametru konfiguracyjnego 

3. W wyświetlonym ekranie Edytowanie parametru konfiguracyjnego zmień wartości  
w polach: 

a. Uprawniony użytkownik do konfiguracji prowadzenia spraw, dla parametrów, które 
nadal obowiązują ma możliwość: 

• zmiany kodu wydziału dla pól:  
o kod parametru, 
o kod wydziału, 

• zmiany danych parametru dla pól: 
o wartość, 
o typ wartości, 
o atrybut dodatkowy, 
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o opis, 

• zmiany okresu obowiązywania dla pól: 
o data od, 
o data do, 

z zachowaniem reguły nienakładania się okresów obowiązywania dla pól dotyczących kodu 
parametru oraz kodu wydziału. 

 
Rysunek 41 – Ekran Edycja parametru konfiguracyjnego 

 

W przypadku parametru konfiguracyjnego dla którego nie podano kodu 
wydziału (pole: Wydział) parametr taki dotyczy tych wydziałów, dla których 
nie zdefiniowano pozycji ze wskazaniem na ich kod wydziału. 

Pole KOD parametru nie jest dostępne do modyfikacji. 

Istnieje możliwość dodawania parametrów konfiguracyjnych dla Portalu 
Sądowego bez podawania daty początku i/lub daty końca okresu 
obowiązywania: 

• brak podania Daty od oznacza ważny od zawsze, 

• brak podania Daty do oznacza ważny do zawsze. 

System blokuje możliwości dodania parametrów z tym samym kodem 
parametru i tym samym kodem wydziału w nakładających się okresach 
obowiązywania. 

 

Jeżeli w słowniku istnieje już parametr z tym samym kodem parametru  
i kodem wydziału, to w trakcie dodawania nowego parametru, system 
automatycznie proponuje zmiany daty końca okresu obowiązywania 
parametru wcześniejszego na podstawie daty rozpoczęcia okresu nowo 
dodawanego parametru (data końca parametru wcześniejszego = jeden 
dzień przed rozpoczęciem okresu obowiązywania parametru nowego). 
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7.4. Usuwanie parametru konfiguracyjnego 

W celu usunięcia parametru konfiguracyjnego znajdującego się w słowniku parametrów wykonaj 

następujące kroki: 

1. Wyświetl listę pozycji słownika parametrów konfiguracyjnych (rozdział 7.1). 

2. Dla wybranego z listy parametru konfiguracyjnego w polu Akcje wybierz ikonę Usuń. 

 
Ikona usunięcia parametru konfiguracyjnego   

 
Rysunek 42 - Usuwanie parametru konfiguracyjnego 

3. System wyświetli okno Usunąć parametr? w celu potwierdzenia czynności wybierz przycisk 
Usuń. 

 
Rysunek 43 - Okno Usuwanie parametru konfiguracyjnego 

 

System umożliwia usunięcie pozycji ze słownika parametrów, jeżeli 
dotyczy okresu przyszłego. 

8. Obsługa słownika typów dokumentów 

W niniejszym rozdziale zostały opisane czynności związane z obsługą aplikacji KONFIGURACJA PORTALU 

SĄDOWEGO.  

Słownik prezentuje typy dokumentów wykorzystywane w systemie KRZ. Definicja typu dokumentu 
obejmuje: Kod, Nazwę, Opis, Pochodzenie (DOK-Pisma i postanowienia, WNI-Wnioski, REJ-Portal dla 
publiczności, PBR- Portal branżowy). 

8.1. Prezentacja listy typów dokumentów 

W celu wyświetlenia listy typów dokumentów wykonaj następujące czynności: 

1. Uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

2. Z menu funkcji aplikacji wybierz opcję Dokumenty w Portalu sądowym -> Typy 
dokumentów. 
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Rysunek 44 – Panel Dokumenty w Portalu sądowym – Typy dokumentów 

3. W oknie Typy dokumentów zostanie wyświetlona bieżąca lista typów dokumentów. 

 
Rysunek 45 – Okno listy typów dokumentów 

8.2. Dodanie nowego typu dokumentu 

W celu utworzenia nowej definicji typu dokumentu wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl listę typów dokumentów (rozdział 8.1). 

2. W wyświetlonym oknie wybierz przycisk +NOWA POZYCJA. 

  
Rysunek 46 – Sekcja dodawania nowego typu dokumentu 

3. W wyświetlonym oknie Nowy typ dokumentu wprowadź definicję typu dokumentu: 
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a. zaakceptuj wprowadzoną definicję przyciskiem Zapisz i zamknij.  

 
Rysunek 47 – Okno Nowy typ dokumentu – Zapisz i zamknij 

 

Dla pola Pochodzenie, dostępna jest 
lista wyboru obejmujące pozycje:  

• Wnioski – WNI, 

• Pisma i postanowienia – DOK, 

• Portal dla publiczności – REJ, 

• Portal branżowy – PBR. 

b. w przypadku potrzeby wprowadzenia nowego dokumentu wybierz przycisk Zapisz 
i kontynuuj. 

 
Rysunek 48 – Okno Nowy typ dokumentu – Zapisz i kontynuuj 
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System blokuje możliwość dodania dokumentu z kodem, który już istnieje. 

 

System blokuje możliwość zapisu w przypadku nieuzupełnienia pola Kod 
i wyświetla komunikat o konieczności uzupełnienia pola. 

 

8.3. Modyfikacja typu dokumentu 

W celu modyfikacji definicji typu dokumentu wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl listę typów dokumentów (rozdział 8.1). 

2. Dla wybranej definicji typu dokumentu w polu Akcje wybierz ikonę Edycja. 

 
Ikona edycji typu dokumentu  

 
Rysunek 49 - Modyfikacja typu dokumentu 

3. Wprowadź zmiany dla edytowalnych pól, a następnie wprowadzone zmiany zaakceptuj 
przyciskiem Zapisz. 
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Rysunek 50 – Okno Edycja typu dokumentu 

 

 

System blokuje możliwość modyfikacji zmiany kodu, jeżeli modyfikowany typ 
dokumentu został wykorzystany w definicji wzoru dokumentu. 

 

System blokuje możliwość zapisu w przypadku nieuzupełnienia pola Kod 
i wyświetla komunikat: 

 

8.4. Usuwanie typu dokumentu  

W celu usunięcia definicji typu dokumentu wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl listę typów dokumentów (rozdział 8.1). 

2. Dla wybranej definicji typu dokumentu w polu Akcje wybierz ikonę Usuń. 
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Rysunek 51 - Usuwanie typu dokumentu 

 
Ikona usuwania typu dokumentu  

3. System wyświetli okno Usunąć typ dokumentu? w celu potwierdzenia czynności wybierz 
przycisk Usuń. 

 
Rysunek 52 – Okno Usuń typ dokumentu 

 

System blokuje możliwość usunięcia definicji typu dokumentu, jeżeli typ 
dokumentu został wykorzystany w definicji wzoru dokumentu. 

 

9. Obsługa słownika wzorów dokumentów 

W niniejszym rozdziale zostały opisane czynności związane z obsługą aplikacji KONFIGURACJA PORTALU 

SĄDOWEGO t.j. wyszukiwanie pozycji słownika wzorów dokumentów, dodanie nowego wzoru 
dokumentu, modyfikacja oraz usuwanie wzoru dokumentu. 

Definicja dokumentu obejmuje m.in: 

a. Unikalny kod dokumentu (unikalny), 
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b. Tytuł dokumentu, 

c. Wskazanie na dokument nadrzędny, 

d. Wskazanie na typ dokumentu, 

e. Kod widoku (jeżeli dokument może być tworzony w postępowaniu, to atrybut ma wartość 
„UtworzDokument”), 

f. Wskazanie na kod postępowania, 

g. Możliwość filtrowania po wybranych powyższych parametrach. 

9.1. Wyszukanie pozycji słownika wzorów dokumentów 

W celu wyszukania i zaprezentowania listy pozycji słownika wzoru dokumentów zgodnie 
z wprowadzonymi kryteriami wyszukiwania wykonaj następujące czynności: 

1. Uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

2. Z menu funkcji aplikacji wybierz opcję Dokumenty w Portalu sądowym ->  Definicje 
dokumentów. 

 
Rysunek 53 - Panel Dokumenty w Portalu sądowym - Definicje dokumentów 

3. W oknie Definicje dokumentów zostanie wyświetlona bieżąca lista wzorów dokumentów. 
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Rysunek 54 - Okno listy wzorów dokumentów 

4. Istnieje możliwość filtrowania wzorów dokumentów dla pól: 

a. Kod, 

b. Kod dokumentu nadrzędnego, 

c. Kod widoku, 

d. Tytuł, 

e. Kod postępowania, 

f. Typ dokumentu. 

 
Rysunek 55 - Pola z możliwością filtrowania 

 

Wyczyszczenie wprowadzonych wartości w polach umożliwiających 
filtrowanie parametrów konfiguracyjnych możliwe jest przy użyciu przycisku 
Wyczyść. 

9.2. Dodanie nowego wzoru dokumentu 

W celu dodania nowego wzoru dokumentu wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl listę wzoru dokumentów (rozdział 9.1). 
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2. W wyświetlonym oknie wybierz przycisk +NOWA POZYCJA. 

  
Rysunek 56 – Sekcja dodawania nowego wzoru dokumentu 

3. W wyświetlonym oknie Nowa definicja dokumentu wprowadź definicję typu dokumentu: 

 

Dla poszczególnych pól dostępna jest 
rozwijalna lista wyboru: 

• Kod widoku, 

• Typ dokumentu, 
• Dokument nadrzędny, 

• Kod postępowania. 

 

a.  zaakceptuj wprowadzoną definicję przyciskiem Zapisz i zamknij.  

 
Rysunek 57 – Okno Nowa definicja dokumentu – Zapisz i zamknij 

b. w przypadku potrzeby wprowadzenia nowego dokumentu wybierz przycisk Zapisz 
i kontynuuj. 
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Rysunek 58 - Okno Nowa definicja dokumentu – Zapisz i kontynuuj 

 

System blokuje możliwość dodania nowego wzoru dokumentu z kodem, 
który już istnieje. 

 

9.3. Modyfikacja wzoru dokumentu 

W celu modyfikacji wzoru dokumentu wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl listę wzorów dokumentów (rozdział 9.1). 

2. Dla wybranej definicji wzoru dokumentu w bloku Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  
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Rysunek 59 - Wybór edytuj z menu podręcznego 

3. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Edytuj.  

 
Ikona edycji wzoru dokumentu  

  
Rysunek 60 – Okno Edycja definicji dokumentu 
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4. Wprowadź zmiany dla edytowalnych pól, a następnie wprowadzone zmiany zaakceptuj 
przyciskiem Zapisz. 

 

System blokuje możliwość modyfikacji kodu wzoru dokumentu, jeżeli: 
a) w słowniku istnieje pozycja z tym samym kodem, 

 
b) wzór dokumentu ma zdefiniowane czynności. 

 

System blokuje możliwość zmiany kodu dokumentu nadrzędnego na kod 
dokumentu podrzędnego (zapętlenie). 

9.4. Usuwanie wzoru dokumentu 

W celu usunięcia pozycji słownika wzorów dokumentu wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl listę typów dokumentów (rozdział 9.1). 

2. Dla wybranej definicji wzoru dokumentu w bloku Akcje wybierz ikonę Menu podręcznego.  

 

Ikona menu podręcznego  

 
Rysunek 61 - Wybór usuń z menu podręcznego 

3. W rozwiniętym menu podręcznym wybierz ikonę Usuń. 

 
Ikona usuwania wzoru dokumentu  
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Rysunek 62 - Okno Usuń definicję dokumentu 

4. Czynność potwierdź przyciskiem Usuń. 

 

System blokuje możliwość usuwania wzoru dokumentu, jeżeli: 
a) jest on nadrzędnym dla innego wzoru dokumentu, 

 

b) ma powiązania z wzorami czynności. 

 

10. Obsługa definicji rodzajów czynności 

W niniejszym rozdziale zostały opisane czynności związane z obsługą aplikacji KONFIGURACJA PORTALU 

SĄDOWEGO tj. lista wzorów dokumentów powiązanych z czynnością, dodanie nowej definicji czynności, 
modyfikacja oraz usuwanie definicji czynności. 

Definicje czynności stanowią elementy, z których składane są wzory dokumentów. Czynności dotyczą 
parametryzowania takich elementów szablonu dokumentu jak: 

a. Sekcja - gdzie określane są elementy tekstowe prezentowane na szablonie (np. tekst nagłówka 
dokumentu, treść uzasadnienia), 

b. Kod sterujący - gdzie określane jest np. wskazanie dla początku i końca listy numerowanej, 
c. Czynność - wykorzystywana do ustalenia listy czynności prezentowanych na ekranie edycji 

właściwego dokumentu, 
d. Inna - dowolny tekst. 

10.1. Prezentacja listy definicji czynności 

W celu wyświetlenia listy definicji czynności wykonaj następujące kroki: 

1. Uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

2. Z menu funkcji aplikacji wybierz opcję Definiowanie dokumentów sądowych -> Definicje 
czynności. 
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Rysunek 63 - Panel Definiowanie dokumentów sądowych – Definicje czynności 

 

W celu zapoznania się z definicją czynności dla wybranego wzoru 
dokumentu wykonaj czynności z rozdziału 11. 

3. W oknie Definicje czynności zostanie wyświetlona bieżąca lista czynności. 

 
Rysunek 64 – Okno listy rodzajów czynności dla wzoru dokumentu 1 

4. Istnieje możliwość zawężania listy rodzajów czynności dla pól: 

a. Id, 

a. Nazwa, 
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b. Data od, 

c. Data do, 

d. Kod widoku, 

e. Kod wykonania, 

f. Typ. 

 
Rysunek 65 - Pola z możliwością filtrowania 

5. W obszarze komunikatów i opcji dodatkowych znajduje się: 
a.  Okno Filtrowanie umożliwiający dodatkowe wyszukiwanie rodzajów czynności dla 

pól: 

• Szablon sekcji, 

• Szablon danych. 

 
Rysunek 66 - Filtr wyszukiwania rodzajów czynności 

 

Okno filtrowania listy zawiera przycisk Wyczyść umożliwiający anulowanie 
wprowadzonych kryteriów wyszukiwania oraz powrót do pierwotnej 
zawartości listy.  

b. Panel Opcje umożliwiający dodanie definicji czynności oraz prezentowanie listy 
definicji czynności z dodatkowym wyświetleniem szablonu sekcji i / lub szablonu 
danych. 



 

 

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 – Budowa, utrzymanie i 
rozwój Systemu Krajowy Rejestr Zadłużonych. 

 

 

S t r o n a  | 41 

 
Rysunek 67 - Dodatkowe opcje wyświetlania listy definicji czynności 

6. Po zaznaczeniu pól typu chceckbox Wyświetlanie szablonu sekcji i/lub Wyświetlenie szablonu 
danych lista definicji czynności zawiera wskazane elementy. 

  
Rysunek 68 - Lista definicji czynności z dodatkowymi kryteriami wyświetlania 

10.2. Dodawanie definicji czynności 

W celu dodania nowej definicji czynności wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl listę rodzajów czynności (rozdział 10.1). 

2. W obszarze komunikatów i opcji dodatkowych w panelu Opcje wybierz przycisk Definicja 
czynności. 
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Rysunek 69 – Definicja czynności – Przycisk 

3. W wyświetlonym ekranie Nowa definicja czynności wprowadź definicję nowej czynności, a 
następnie zaakceptuj wprowadzoną definicję przyciskiem Zapisz. 

 
Rysunek 70 – Okno Nowa definicja czynności 

 

System blokuje możliwość dodania czynności, jeżeli rodzaj dodawanej 
czynności ma identyfikator, który wcześniej został już dodany. 
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Dla poszczególnych pól dostępna jest 
rozwijalna lista wyboru: 

• Kod widoku,  

• Kod wykonania,  

• Typ.  

10.3. Modyfikacja definicji czynności 

W celu modyfikacji definicji czynności wykonaj następujące kroki: 

1. Wyświetl listę rodzajów czynności (rozdział 10.1). 

2. Dla wybranej definicji rodzaju czynności w polu Akcje wybierz ikonę Edytuj. 

  
Ikona edycji wzoru dokumentu  

 
Rysunek 71 - Edycja definicja czynności 

3. Wprowadź zmiany dla edytowalnych pól, a następnie wprowadzone zmiany zaakceptuj 
przyciskiem Zapisz. 
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Rysunek 72– Okno Edytowanie definicji czynności 

10.4. Wyszukanie listy definicji wzorów dokumentów powiązanych z czynnością 

W celu wyszukania i podglądu listy dokumentów używających wybranej czynności wykonaj czynności: 

1. Wyświetl listę definicji czynności (rozdział 10.1) 

2. Dla wybranej definicji rodzaju czynności w polu Akcje wybierz ikonę Edytuj. 

 
Ikona edycji wzoru dokumentu  

 
Rysunek 73 - Edycja definicja czynności 

3. Wybierz przycisk Lista definicji wzorów dokumentów. 
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Rysunek 74 - Lista wzorów dokumentów używających wybranej definicji czynności 

 

W przypadku braku powiązania wybranej czynności z wzorami 
dokumentów po wybraniu przycisku system wyświetli komunikat: 

 

10.5. Usuwanie definicji czynności 

W celu usunięcia czynności wykonaj następujące kroki: 

1. Wyświetl listę definicji czynności (rozdział 10.1). 

2. Dla wybranego rodzaju czynności w polu Akcje wybierz ikonę Usuń. 

 
Ikona usuwania definicji czynności  

 

 
Rysunek 75 - Usunięcie definicji wzoru 

3. Czynność potwierdź przyciskiem Usuń. 

 
Rysunek 76 - Okno Usuń czynność 
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System blokuje możliwość usuwania pozycji, która została wykorzystana 
przy tworzeniu definicji wzoru dokumentu (jest powiązana z wzorem 
dokumentu). 

11. Obsługa słownika czynności na wzorze dokumentu 

W niniejszym rozdziale zostały opisane czynności związane z obsługą aplikacji KONFIGURACJA PORTALU 

SĄDOWEGO tj. lista definicji wzoru dokumentów, dodanie czynności do wzoru dokumentu, edycja 
powiązania czynności dla wzoru dokumentu oraz usuwanie czynności na wzorze dokumentu.  

Dla dokumentów typu DOK, zdefiniowanych w systemie można określić czynności, które są 
wykorzystywane do utworzenia i zaprezentowania dokumentu. 

Użytkownik ma możliwość określenia listy czynności dla wybranego dokumentu. 

Dla każdej przypisanej do dokumentu czynności, użytkownik może wprowadzić dodatkowe parametry 
konfigurujące powiązanie: 

a. kolejność na dokumencie,  

b. kolejność wykonania,  

c. określenia zachowania w trakcie edycji pisma w postępowaniu czy czynność ma być: 

• ukryta czy prezentowana na liście czynności,  

• zaznaczona jako domyślna (wybrana) na liście czynności,  

• wymagana na liście czynności. 

11.1. Lista definicji wzorów dokumentów 

W celu wyświetlenia listy definicji wzorów dokumentów wykonaj następujące czynności: 

1. Uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

2. Z menu funkcji aplikacji wybierz opcję Definiowanie dokumentów sądowych -> Definicje 
wzorów dokumentów. 
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Rysunek 77 – Panel Definiowanie dokumentów sądowych – Definicje wzorów dokumentów 

3. W oknie Definicje wzorów dokumentów zostanie wyświetlony ekran z rozwijalną listą wyboru 
wzoru dokumentu. 

 
Rysunek 78 - Ekran wyboru wzoru dokumentu 

4. Z rozwijalnej listy wyboru wzoru dokumentu wybierz dokument. 
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Rysunek 79 - Okno listy czynności powiązanych z wzorem dokumentu 

Wybór dokumentu z listy powoduje wyświetlenie widoku listy prezentującej czynności powiązane 
z wzorem dokumentu. 

5. Istnieje możliwość filtrowania czynności powiązanych z wybranym wzorem dokumentu dla 
pól: 

b. Kolejność na dokumencie, 

c. Kolejność wykonania, 

d. Id definicji czynności, 

e. Nazwa definicji czynności, 

f. Ukryta (opcje: TAK/NIE), 

g. Domyślna (opcje: TAK/NIE), 

h. Wymagana (opcje: TAK/NIE), 

i. Typ definicji czynności (opcje: Czynności, Kod sterujący, Sekcja, Inne). 

 
Rysunek 80 - Wyszukiwanie rodzajów czynności 
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Okno filtrowania listy zawiera przycisk Wyczyść umożliwiający anulowanie 
wprowadzonych kryteriów wyszukiwania oraz powrót do pierwotnej 
zawartości listy.  

11.2. Dodanie czynności do wzoru dokumentu 

W celu dodania czynności do wzoru dokumentu wykonaj następujące kroki: 

1. Wyświetl listę definicji wzorów dokumentu (rozdział 11.1). 

2. W panelu Opcje wybierz przycisk Dodaj definicję czynności. 

 
Rysunek 81 – Dodaj definicję czynności 

3. W wyświetlonym ekranie Dodaj definicję czynności do wzoru dokumentu system prezentuje 
listę wszystkich czynności, które mogą być powiązane z wzorem dokumentu. 

 
Rysunek 82 - Okno dodawania definicji czynności do wzoru dokumentu 

 

Ikona Utwórz nową definicję czynności o takich samych 
parametrach. 

Funkcja ta umożliwia utworzenie nowej definicji na podstawie już istniejącej. 

4. W polu wyboru (ID, Nazwa lub Typ) można wprowadzić dane czynności, umożliwiające 
zawężenie listy prezentowanych czynności.  
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Rysunek 83 - Zawężanie listy czynności 

 

Wyczyszczenie wprowadzonych wartości w polach umożliwiających 
filtrowanie parametrów konfiguracyjnych możliwe jest przy użyciu przycisku 
Wyczyść filtr. 

5. Jeżeli na liście wyszukanych czynności nie ma czynności, którą chcemy dodać, to w celu dodania 
nowej definicji czynności, wybierz opcję dodania nowej czynności przyciskiem Utwórz definicję 
czynności. 

 
Rysunek 84 – Ekran umożliwiający dodanie nowej definicji czynności do wzoru dokumentu 

a. wprowadź dane nowej definicji czynności, 

b. zaakceptuj wprowadzoną definicję czynności przyciskiem Zapisz. 

6. Gdy na ekranie Dodaj definicję czynności do wzoru dokumentu na liście czynności znajdują się 
pozycje wskaż wybraną/wybrane czynności i potwierdź wybór przyciskiem Dodaj zaznaczone 
definicje czynności. 
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System przekieruje użytkownika do ekranu Definicje wzorów dokumentów.  

System dodaje, zapisuje i prezentuje nowo dodaną pozycję do listy 
czynności do wzoru dokumentu (pozycja widnieje na końcu listy). 

Na liście prezentowane są dane pobrane z definicji rodzaju czynności: 

a. Definicji czynności, 
b. Nazwa definicji czynności,  
c. Typ definicji czynności. 

oraz automatycznie uzupełniane są wartości w polach: 

a. Kolejność na dokumencie = jeżeli: 

• jest to pierwsza pozycja, to numer kolejny = 10,  

• jeżeli kolejna, to o 10 większy od ostatniego numeru.  
b. Ukryte = Nie – jeżeli dodawane jest powiązanie z czynnością typu 

„Czynność”, „Tak”, jeżeli dodawane jest powiązanie z czynnościami 
innego typu, 

c. Domyślne = Tak, 
d. Wymagalność = Nie, 
e. Kolejność wykonania = puste. 

 

11.3. Edycja powiązania czynności dla wzoru dokumentu 

W celu edycji powiązania czynności, która została dodana do wzoru dokumentu wykonaj następujące 
kroki: 

1. Wyświetl listę definicji wzoru dokumentu (rozdział 11.1). 

2. Dla wybranej z listy czynności powiązanej z wzorem dokumentu w polu Akcje wybierz ikonę 
Edytuj powiązanie.  

 

Ikona Edytuj powiązania  

  
Rysunek 85 – Okno Edycja listy definicji czynności z wzorem dokumentu 
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Użycie opcji Edytuj powiązanie uaktywnia do edycji pola umożliwijące 
zmianę powiązania czynności z wzorem dokumentu: 

a. Kolejność na dokumencie, 
b. Kolejność wykonania, 
c. Ukryta (opcje: Tak/Nie), 
d. Domyślna (opcje: Tak/Nie), 
e. Typ definicji czynności (opcje: Czynność, Kod sterujący, Sekcja, 

Inne). 

Okno edycji wybranej pozycji zawiera ikony akcji: Zapisz/Anuluj  

 

3. Wprowadź zmiany i zaakceptuj wybierając przycisk Zapisz. 

 

System blokuje możliwość zaakceptowania zmian w przypadku próby 
wpisania dwóch pozycji z tym samym numerem kolejnym na dokumencie. 

 

Pola edycji powiązania pozostają wówczas aktywne. 

11.4. Usuwanie czynności na wzorze dokumentu 

W celu usunięcia powiązania czynności na wzorze dokumentu wykonaj następujące kroki: 

1. Wyświetl listę definicji wzoru dokumentu (rozdział 11.1). 

2. Dla wybranej z listy czynności powiązanej z wzorem dokumentu w polu Akcje wybierz ikonę 
Usuń powiązanie.  

 
Ikona usuwania powiązania  

 
Rysunek 86 - Usuwanie powiązań 
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Rysunek 87 - Okno Usuń powiązanie 

3. Usunięcie potwierdź używając przycisk Usuń. 

12. Obsługa kolejności wykonania czynności na dokumentach 

Aplikacja umożliwia określenie kolejności wykonania czynności, które zostały wskazane na 
dokumentach powiązanych. Zależność między dokumentami powiązanymi jest określona w definicji 
dokumentu poprzez atrybut „Dokument nadrzędny”. 

Po wyborze wzoru dokumentu, na liście czynności prezentowane są wszystkie czynności typu 
„Czynność”, które zostały zdefiniowane dla wszystkich dokumentów powiązanych (będących w relacji 
nadrzędny/podrzędny) ze wskazanym przez użytkownika wzorem dokumentu. 

12.1. Obsługa kolejności wykonania czynności na dokumentach  

W celu obsługi kolejności wykonania czynności na dokumentach wykonaj następujące kroki: 

1. Uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

2. Z menu funkcji aplikacji wybierz opcję Definiowanie dokumentów sądowych -> Kolejność 
wykonania na dokumentach. 

   
Rysunek 88 - Panel Definiowanie dokumentów sądowych - Kolejność wykonania na dokumentach 

3. Po wybraniu wzoru dokumentu w sekcji Wybór wzoru dokumentu wyświetlony zostanie widok 
listy czynności dla dokumentów powiązanych z wybranym wzorem dokumentów. 
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Rysunek 89 - Widok listy czynności dla dokumentów powiązanych z wybranym wzorem dokumentów 

 

Ikona edycji wzoru dokumentu  

Akcja edycji umożliwia modyfikację pola Kolejność wykonania.  
Istnieje możliwość wpisania dwóch pozycji z tym samym numerem kolejności 
wykonania. 

 

13. Uprawnienia do wzorów dokumentów 

13.1. Prezentacja uprawnień do wzorów dokumentów  

W celu wyświetlenia ekranu uprawnień do wzorów dokumentów wykonaj następujące kroki: 

1. Uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

2. Z menu funkcji aplikacji wybierz opcję Definiowanie dokumentów sądowych -> Uprawnienia 
do wzorów dokumentów. 
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Rysunek 90 - Panel Definiowanie dokumentów sądowych – Uprawnienia do wzorów dokumentów 

3. W oknie Uprawnienia do wzoru dokumentów zostanie wyświetlony ekran z sekcjami: 

a. Wybór wzoru dokumentu, 

b. Dostępne role w postępowaniu. 

 
Rysunek 91 - Okno uprawnień dla wzoru dokumentu 

4. W obszarze komunikatów i opcji dodatkowych w panelu Opcje widnieje funkcjonalność 
umożliwiająca przypisanie do danego dokumentu ról dostępnych w postępowaniu. 
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Rysunek 92 - Okno – Przypisz zaznaczone 

13.2. Dodawanie uprawnienia do wzorów dokumentów 

W celu dodania uprawnienia do wzorów dokumentów wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl ekran uprawnienia do wzoru dokumentów (13.1). 

2. W wyświetlonym ekranie z sekcji Wybór wzoru dokumentu z rozwijalnej listy Wybierz wzór 
dokumentu. 

 
Rysunek 93 – Sekcja Wybierz wzór dokumentu 

3. Z zaczytanej listy ról w postępowaniu (sekcja: Dostępne role w postępowaniu) wybierz 
właściwe role w postępowaniu do powiązania ze wskazanym wzorem dokumentu przy użyciu 
checkboxa.  

 
Rysunek 94 - Wybór dostępnych ról do powiązania z wzorem dokumentu 

4. W obszarze komunikatów i opcji dodatkowych w panelu Opcje wybierz Przypisz zaznaczone.  
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Rysunek 95 – Przycisk Przypisz zaznaczone 

5. Po wybraniu przycisku Przypisz zaznaczone system wiąże wybrane role w postępowaniu z 
wzorem dokumentu (sekcja: Role przypisane do dokumentu: <Nazwa dokumentu>). 

 
Rysunek 96 – Role w postępowaniu powiązane z wybranym wzorem dokumentu 

13.3. Modyfikacja uprawnienia do wzoru dokumentu  

W celu modyfikacji powiązania roli w postępowaniu z wybranym wzorem dokumentu wykonaj 
następujące kroki: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału (14.1 i  14.2). 

2. Dla wybranej roli przypisanej do dokumentu w polu Akcje wybierz ikonę Edytuj. 

 
Ikona edycji powiązania 
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Rysunek 97 – Edytowanie roli w postępowaniu powiązanej z wzorem dokumentu 

 

W ramach edycji roli w postępowaniu powiązanej z wzorem dokumentu 
możliwe są do zmiany wartości w polach: 

• Utworzenie, 

• Edycja, 

• Usunięcie, 

• Zaznaczenie, 

• Podpis, 

• Wykonanie 

poprzez zaznaczenie chcekboxa przy danym polu, gdzie zaznaczenie 
checkboxa równoważne jest z wartością TAK, odznaczenie checkboxa 
równoważne jest z wartością NIE.  

Wprowadzone zmiany należy potwierdzić poprzez kliknięcie w 
ikonę akcji. 

W przypadku rezygnacji z edycji danego powiązania należy użyć 
przycisk akcji.     

13.4. Usuwanie uprawnienia do wzoru dokumentu 

W celu usunięcia powiązania roli w postępowaniu z wybranym wzorem dokumentu wykonaj 
następujące kroki: 

1. Wyświetl listę powiązanych rodzajów wątków z wzorem dokumentu (rozdziały 14.1 i  14.2). 

2. Dla wybranego rodzaju powiązanego wątku w polu Akcje wybierz ikonę Usuń. 
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Ikona usuwania powiązania  

 

 
Rysunek 98 - Usuwanie roli w postępowaniu powiązanej z wzorem dokumentu 

3. Czynność potwierdź przyciskiem Usuń. 

 
Rysunek 99 - Okno Usuwanie powiązania 

14. Wątki dla wzoru dokumentów 

W niniejszym rozdziale zostały opisane czynności związane z obsługą aplikacji KONFIGURACJA PORTALU 

SĄDOWEGO tj. lista rodzajów wątków postępowania powiązanych z wybranym wzorem dokumentów, 
dodanie rodzajów wątków do powiązania z wzorem dokumentu, modyfikacja oraz usuwanie rodzajów 
wątków powiązanych z wybranym wzorem dokumentów. 

14.1. Prezentacja listy rodzajów wątków powiązanych z wzorem dokumentu 

W celu wyświetlenia listy rodzajów wątków powiązanych z wybranym wzorem dokumentu wykonaj 
następujące kroki: 

1. Uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 
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2. Z menu funkcji aplikacji wybierz opcję Definiowanie dokumentów sądowych -> Wątki dla 
wzoru dokumentu. 

   
Rysunek 100 - Panel Definiowanie dokumentów sądowych – Wątki dla wzoru dokumentu 

3. W oknie Wątki dla wzoru dokumentu zostanie wyświetlony ekran z sekcjami: 

a. Wybór wzoru dokumentu, 

b. Rodzaje wątków postępowania powiązane z wybranym wzorem dokumentu, 

c. Rodzaje wątków. 

 
Rysunek 101 – Okno listy rodzajów wątków dla wzoru dokumentu 
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4. W obszarze komunikatów i opcji dodatkowych w panelu Opcje widnieje funkcjonalność 
umożliwiająca dodanie rodzajów wątków do danego wzoru dokumentu. 

  
Rysunek 102 - Okno - Dodaj rodzaje wątków 

14.2. Dodawanie rodzaju wątków do wzoru dokumentu 

W celu dodania rodzaju wątku do wzoru dokumentu wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl ekran wątków dla wzoru dokumentu (rozdział 14.1). 

2. W wyświetlonym ekranie z sekcji Wybór wzoru dokumentu z rozwijalnej listy Wybierz wzór 
dokumentu. 

 
Rysunek 103 – Sekcja Wybierz wzór dokumentu 

3. Z zaczytanej listy rodzajów wątków (sekcja: Rodzaje wątków) wybierz właściwe wątki do 
powiązania z wzorem dokumentu przy użyciu checkboxa.  

 
Rysunek 104 - Wybór wątków do powiązania z wzorem dokumentu 
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4. W obszarze komunikatów i opcji dodatkowych w panelu Opcje wybierz Dodaj rodzaje wątków.  

 
Rysunek 105 – Przycisk Dodaj rodzaje wątków 

5. Po wybraniu przycisku Dodaj rodzaje wątków system wiąże wybrane wątki z wzorem 
dokumentu (sekcja: Rodzaje wątków postępowania powiązane z wybranym wzorem 
dokumentu). 

 
Rysunek 106 - Rodzaje wątków powiązane z wybranym wzorem dokumentu 

14.3. Modyfikacja powiązania rodzaju wątku z wzorem dokumentu 

W celu modyfikacji powiązania rodzaju wątku z wybranym wzorem dokumentu wykonaj następujące 
kroki: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału (14.1 i  14.2). 

2. Dla wybranego rodzaju wątku dowiązanego do dokumentu w polu Akcje wybierz ikonę Edytuj. 

 
Ikona edycji powiązania 
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Rysunek 107 – Edytowanie rodzaju wątku powiązanego z wzorem dokumentu 

 

W ramach edycji rodzaju wątku powiązanego z wzorem dokumentu 
możliwe są do zmiany wartości w polach: 

• Prezentacja, 

• Utworzenie. 

poprzez ustawieniew polach wartości TAK/NIE.  

Wprowadzone zmiany należy potwierdzić poprzez kliknięcie w 
ikonę akcji  

 W przypadku rezygnacji z edycji danego powiązania należy użyć 
przycisk akcji     

14.4. Usuwanie powiązania rodzaju wątku z wzorem dokumentu 

W celu usunięcia powiązania rodzaju wątku z wzorem dokumentu wykonaj następujące kroki: 

1. Wyświetl listę powiązanych rodzajów wątków z wzorem dokumentu (rozdziały 14.1 i  14.2). 

2. Dla wybranego rodzaju powiązanego wątku w polu Akcje wybierz ikonę Usuń. 

 
Ikona usuwania powiązania 
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Rysunek 108 - Usuwanie rodzaju wątku powiązanego z wzorem dokumentu 

3. Czynność potwierdź przyciskiem Usuń. 

 
Rysunek 109 - Okno Usuwanie powiązania 

15. Generowanie podglądu szablonu wzoru dokumentu 

W niniejszym rozdziale zostały opisane czynności związane z obsługą aplikacji KONFIGURACJA PORTALU 

SĄDOWEGO t.j. generowanie podglądu szablonu dla wzoru dokumentu.  

Szablon dokumentu prezentuje wszystkie czynności dokumentu zdefiniowane dla wzoru dokumentu. 
Czynności są ułożone w kolejności określonej w atrybucie: Kolejność na dokumencie. 

Użytkownik ma możliwość zaprezentowania szablonu z wyświetlanymi definicjami lub bez 
wyświetlanych definicji czynności. 

15.1. Generowanie podglądu szablonu dla wzoru dokumentu  

W celu wygenerowania podglądu szablonu dla wzoru dokumentu wykonaj następujące czynności: 

1. Uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

2. Z menu funkcji aplikacji wybierz opcję Definiowanie dokumentów sądowych -> Wzory 
dokumentów - przegląd. 
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Rysunek 110 - Panel Definiowanie dokumentów sądowych - Wzory dokumentów - przegląd 

3. Po wybraniu dokumentu w polu Wybór wzoru dokumentu wyświetlony zostanie widok 
podglądu dokumentu zawierający definicje czynności.  

 
Rysunek 111 - Okno przeglądu szablonu dokumentu 
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Dostępne opcje widoku podglądu wzoru dokumentu: 

• Wyświetlanie definicji  

•  Bez wyświetlania definicji  

4. Po wybraniu opcji widoku podglądu dokumentu bez definicji czynności wzór dla wskazanego 
dokumentu prezentuje się następująco:  

 
Rysunek 112 - Okno podglądu szablonu dokumentu bez definicji czynności 

16. Konteksty dokumentów 

16.1. Prezentacja kontekstów dokumentów 

W celu wyświetlenia ekranu kontekstu dokumentów wykonaj następujące kroki: 

1. Uruchom aplikację KONFIGURACJA PORTALU SĄDOWEGO. 

2. Z menu funkcji aplikacji wybierz opcję Definiowanie dokumentów sądowych -> Konteksty 
dokumentów. 
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Rysunek 113 - Panel Definiowanie dokumentów sądowych – Konteksty dokumentów 

3. W oknie Konteksty dokumentów zostanie wyświetlony ekran z sekcją: 

a. Kod kontekstu. 

 
Rysunek 114 – Okno Konteksty dokumentów – Sekcja Kod kontekstu 

4. W obszarze komunikatów i opcji dodatkowych w panelu Opcje widnieje funkcjonalność 
umożliwiająca dodanie wzorów dokumentów do kontekstu. 

  
Rysunek 115 - Okno - Dodaj wzory dokumentów do kontekstu 
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16.2. Dodawanie wzorów dokumentów do kontekstu 

W celu dodania wzorów dokumentów do kontekstu wykonaj następujące czynności: 

1. Wyświetl ekran kontekstów dokumentów (16.1). 

2. W wyświetlonym ekranie z sekcji Kod kontekstu z rozwijalnej listy pola Istniejące kody 
kontekstu wybierz wartość. 

 
Rysunek 116 – Sekcja Wybierz kod kontekstu 

5. System w oknie Konteksty dokumentów wyświetla dodatkowe sekcje: 

a. Wzory dokumentów przypisane do kontekstu, 

b. Wzory dokumentów dostępne dla przypisania do kontekstu. 
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Rysunek 117 - Okno Konteksty dokumentów 

3. Z sekcji Wzory dokumentów dostępne dla przypisania do kontekstu wybierz właściwe 
dokumenty do przypisania do kontekstu przy użyciu checkboxa.  
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Rysunek 118 - Wybór dokumentów do przypisania do kontekstu 

4. W obszarze komunikatów i opcji dodatkowych w panelu Opcje wybierz Dodaj wzory 
dokumentów do kontekstu.  

 
Rysunek 119 – Przycisk Dodaj wzory dokumentów do kontekstu 

5. Po wybraniu przycisku Dodaj wzory dokumentów do kontekstu system wiąże wybrane wzory 
dokumentów do kontekstu (sekcja: Wzory dokumentów przypisane do kontekstu). 
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Rysunek 120 – Wzory dokumentów przypisane do kontekstu 

16.3. Modyfikacja wzorów dokumentów przypisanych do kontekstu 

W celu modyfikacji wzorów dokumentów przypisanych do kontekstu wykonaj następujące kroki: 

1. Wykonaj kroki z rozdziału (16.1 i 16.2) 

2. Dla wybranego wzoru dokumentu dowiązanego do kontekstu w polu Akcje wybierz ikonę 
Edytuj. 

 
Ikona edycji powiązania 
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Rysunek 121 – Edytowanie wzoru dokumentu przypisanego do kontekstu 

 

W ramach edycji wzoru dokumentu możliwa do zmiany jest wartość w 
polu Grupa. 

Wprowadzone zmiany należy potwierdzić poprzez kliknięcie w 
ikonę akcji  

 W przypadku rezygnacji z edycji danego powiązania należy użyć 
przycisk akcji     

16.4. Usuwanie przypisania wzorów dokumentów do kontekstu 

W celu usunięcia wzoru dokumentu przypisanego do kontekstu wykonaj następujące kroki: 

1. Wyświetl listę przypisanych dokumentów do kontekstu (16.1 i 16.2). 

2. Dla wybranego dokumentu przypisanego do kontekstu w polu Akcje wybierz ikonę Usuń. 

 
Ikona usuwania powiązania 
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Rysunek 122 - Usuwanie wzoru dokumentu przypisanego do kontekstu 

3. Czynność potwierdź przyciskiem Usuń. 

 
Rysunek 123 - Okno Usuwanie powiązania 
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