Podpisy elektroniczne
dokumentow w formacie pdf

W wersji 2023.0.0 =zostata wprowadzona funkcjonalnos¢
elektronicznego podpisywania dokumentéw w formacie PDF.

W aktualnej wersji mozliwo$¢ podpisania dokumentu jest
dostepna jedynie w aplikacji stacjonarnej Comarch DMS.

Na karcie obiegu dokumentu obok linku zatgcznika znajduje sie
przycisk, po ktdérego nacisnieciu zostaje wyswietlona formatka,
w ramach uzytkownik dokonuje wyboru certyfikatu.

Kiedy certyfikat zostat wybrany i nastgpito uwierzytelnienie
(uzytkownik wpisat poprawne hasto do certyfikatu) obok ikony
zatgcznika pojawia sie symbol oznaczajacy, ze dany dokument
zostat podpisany.

Symbol informujgcy o podpisie elektronicznym danego dokumentu
jest widoczny w aplikacji serwerowej (dawny web), jezeli taki
podpis zostat przedtem ztozony w aplikacji desktop.

Przycisk stuzgcy do podpisu elektronicznego dokumentu jest
dostepny tylko wtedy, kiedy w ramach konfiguracji danej
kontrolki typu zatgcznik zaznaczono checkbox ,Podpisy
elektroniczne PDF”.

W wersji 2023.0.0 zostata takze wprowadzona funkcjonalnos¢
kontroli, czy zatacznik, ktéry zostat dodany z dysku zostax
przedtem podpisany elektronicznie w innym programie.

Jesli dokument dodany z dysku do kontrolki typu zatacznik
zostat uprzednio podpisany elektronicznie, zostaje oznaczony
odpowiednim symbolem analogicznie do dokumentdéw podpisanych w
Comarch DMS.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podpisy-elektroniczne-dokumentow-w-formacie-pdf/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podpisy-elektroniczne-dokumentow-w-formacie-pdf/

Istnieje mozliwo$¢ ponownego podpisania takiego dokumentu w
Comarch DMS — w takim przypadku na dokumentach bedg sie
znajdowa¢ obok siebie zardéwno poprzedni podpis, jak i ten
dodany w Comarch DMS. Oznaczenie tego dokumentu na karcie
obiegu nie ulegnie wéwczas zmianie.

Konfiguracja kontrolki zatacznik

W wersji 2023.0.0 w ustawieniach kontrolki typu zatgcznik na
zaktadce ,0g6lne” zostatl dodany checkbox ,Podpisy
elektroniczne PDF”".

Zatacznik

OGOLNE ARCHIWA

Nazwa wyswietlana Zatacznik

Nazwa (identyfikator) Zalacznik

Podpisy elektroniczne PDF |V

Prezentuj na catej szerokosci

Ustaw kontrolke na poczatku |
wiersza '

Wersjonowanie pliku Nie v

Konfiguracja kontrolki typu Zatacznik, zaktadka 0g6lne -
checkbox ,Podpisy elektroniczne PDF”



Domyslnie checkbox ,Podpisy elektroniczne PDF” jest
odznaczony. Jezeli uzytkownik zaznaczy checkbox, wéwczas przy
zatgcznikach dodanych na dokumentach w Comarch DMS dostepny
jest dodatkowy przycisk do podpisywania dokumentdéw (ikona
certyfikatu).

Uwaga
Dodatkowy przycisk (ikona ceryfikatu) jest widoczny jedynie
przy zatgcznikach w formacie PDF.

Zataczniki na dokumencie Comarch DMS

0d wersji 2023.0.0 jezeli:

W ustawieniach danej kontrolki typu za*acznik zaznaczono
checkbox ,, Podpisy elektroniczne PDF”

Do danej kontrolki typu zatgcznik dodano zatgcznik w
formacie PDF

Wowczas przy takim zataczniku w aplikacji stacjonarnej Comarch

»
DMS dostepna jest dodatkowa ikonka , ktora stuzy do

ztozenia podpisu elektronicznego.

Uwaga
Funkcjonalnos¢ elektronicznego podpisywania dokumentéw nie
jest dostepna dla:

» Dokumentéw w Managerze dokumentow
= Dokumentéw dodawanych =z Managera dokumentdéw jako



zatgczniki do dokumentu w module Workflow

Jesli uzytkownik nacié$nie ikone podpisu elektronicznego obok
dokumentu, ktoéory zostat dotaczony z Managera dokumentow,
wowczas wysSwietlony zostaje nastepujacy komunikat:

Dla zatacznikow dodanych z Managera dokumentow funkcjonalnosc
elektronicznego podpisu jest niedostepna.

OK

Komunikat dinformujgcy o braku mozliwo$ci podpisu
elektronicznego dla dokumentéw z Managera dokumentdw
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Ikona certyfikatu widoczna obok zatacznikéw w formacie PDF

Gdy uzytkownik kliknie w ikonke

, wtedy zostaje otwarta

formatka, w ramach ktdérej nalezy wybrac odpowiedni certyfikat.



Zabezpieczenia Windows X

Test Certificate Select

Select a certificate from the following list to get information on
that certificate

Anna Ror

)
Il

Wystawca: COMARCH
Wazny od: 20.10.2021 do 20.10.2023

Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ wtasciwosci

certyfikatu

Wystawca: COMARCH

Wazny od: 20.10.2021 do 20.10.2023

Formatka wyboru certyfikatu

Kiedy uzytkownik nacisnie _ [Ok], a

nastepnie przy probie zapisu dokumentu wpisze w ramach



wysSwietlanego okienka prawidtowe hasto i kliknie na przycisk

OK
[0k], wowczas dokument zostanie podpisany za

pomocg certyfikatu elektronicznego.

Jesli uzytkownik wprowadzi niewtasciwe hasto, wdéwczas zostanie
wyswietlony komunikat z informacjag o btedzie.

Dane zostang podpisane przy uzyciu Twojego prywatnego kluc... X

Aplikacja zada dostepu do elementu chronionego.

Hasto dla:
Klucz prywatny CryptoAPI |

[ ] Zapamietaj hasio

OK Anuluj Szczegoly...

Okno, w ramach ktdérego nalezy wpisac¢ hasto do
certyfikatu



Btad deszyfrowania! X

i Nie mozna uzyskac dostepu do chronionego elementu.
e . Sprawdz, czy hasto ktére wprowadzites jest poprawne.

OK

Komunikat wyswietlany, jes$li wprowadzono niepoprawne
hasto

o
Jezeli uzytkownik kliknagt w ikone , jednak nie posiada

zadnego certyfikatu elektronicznego, woOwczas zostaje
wySwietlone okno z nastepujacg informacja:

Windows Security X

Select a Certificate

Select a certificate to sign your app package.

No certificate available

No certificates meet the application criteria.

Click OK to continue

OK Cancel




Okno wyswietlane, jesli uzytkownik klikngt w ikone
certyfikatu, a nie ma zadnego certyfikatu elektronicznego

Jesli dany dokument zostat podpisany elektronicznie, wéwczas
po zapisaniu dokumentu w module Workflow w prawym dolnym rogu
ikony zatgcznika PDF widoczny jest czerwony symbol certyfikatu
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Zatgczniki dodane do dokumentu — zat*gcznik PDF w kontrolce
,Zatgcznik 2" zostat podpisany elektronicznie

Uwaga
Nie jest mozliwe usuniecie podpisu dokumentu.

Jezeli dokument zostat podpisany elektronicznie w Comarch DMS,
wowczas na podglgdzie dokumentu widoczny jest graficzny podpis
cyfrowy, na ostatniej stronie, na koncu dokumentu.



Anna Ror
2023.04.04 08:59:10

Signer:

CN=Anna Ror
O=Comarch Group
E=Anna.Ror@comarch
2.5.4.13=Comarch

Public key:
RSA/2048 bits

Przyktadowy graficzny podpis
cyfrowy widoczny na
podgladzie zatacznika

Widocznos¢ podpisu w formie graficznej zalezy od viewera, w
ktéorym wyswietla sie plik.

Mozliwe jest wielokrotne podpisywanie dokumentu, przez wielu
operatoréw, nie ma takze 1limitu ilos$ci podpisujgcych
operatoréw ani podpisdéw. Po pierwszym podpisie widoczna jest

i

ikona , kolejne podpisy nie majg wptywu na jej
wyswietlanie.

Aplikacja serwerowa

Elektroniczne podpisywanie dokumentéw w formacie PDF nie jest
dostepne w aplikacji serwerowej ani web Comarch DMS, dlatego
nie jest tam wysSwietlany przycisk podpisu elektronicznego

P
dokumentu



Jezeli natomiast dany dokument zostat podpisany w aplikacji
stacjonarnej Comarch DMS, wowczas obok ikony zatgcznika w

i

aplikacji serwerowej (dawna web) widoczna jest ikona ,
ktora oznacza z*ozony podpis. W aplikacji web nie jest
aktualnie wySwietlane oznaczenie z*ozonego podpisu
elektronicznego.
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Dokumenty podpisane elektronicznie wyswietlane z oznaczeniem w
ramach aplikacji serwerowej



Blokada dokumentu

W przypadku jesli jeden operator znajduje sie na szczegodtach
danego dokumentu, wdéwczas dla innego operatora, ktory wejdzie
w szczegoty tego samego dokumentu, zostanie wyswietlona
informacja ,Dokument zablokowany. Obecnie edytuje go [nazwa
operatora]l]”.

W taki przypadku drugi operator nie moze dokonac¢ edycji
dokumentu ani przekaza¢ go do nastepnego etapu.

Edycja dokumentu i przekazanie go do nastepnego etapu s3
mozliwe po tym, gdy juz pierwszy operator opusci szczeglty
dokumentu.

il
‘

« Faktury zakupu Wigcej akeji v praeiat o . Przekaz

FAKTZ/2/1/2024 ~

«
Dokument zablokowany. Obecnie edytuje go Administrator.

& W o B2

+ Dodaj element

Dokument zablokowany do edycji

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/blokada-dokumentu/

korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowa wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziec sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Powrét do poczatku artykutu

Analiza wydajnosci

W wersji 2024.0.0 zostata dodana zaktadka ,Analiza
wydajnosci”, w ramach ktdérej mozliwe jest sprawdzanie, ile
czasu zajmuje inicjowanie dokumentow oraz kontrolek w roznych
typach obiegu. Pozwala to na odnajdywanie miejsc, gdzie
pojawiajg sie problemy w poprawnym funkcjonowaniu aplikacji.

Zaktadka ,Analiza wydajnosci” jest podzielona na dwie sekcje:

= 0golne
= Statystyki

Ogolne

W ramach tej zaktadki operator moze ustawic¢ okresy, w ktorych
zbierane sa dane potrzebne do analizy wydajnosci.

W sekcji ,Gromadzenie danych” dostepne sg nastepujgce pola:

= Wtacz mechanizm gromadzenia danych — w tym polu operator
moze uruchomié¢ gromadzenie danych, wybierajac =z
rozwijanej 1listy opcje ,Tak”. DomysSlnie wybrana jest
opcja ,Nie” — w takim przypadku dane nie sg gromadzone.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/analiza-wydajnosci/
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Ustawienia
SERWER POCZTOWY EMAIL DOMENA NARZEDZIA APl PRZECHOWYWANIE PLIKOW KSEF  ANALIZA WYDAJNOSCI
OGOLNE STATYSTYKI
Gromadzenie danych
Wkgcz mechanizm gromadzenia danych Nie v
Nazwa
Sesje v
L] . /7 n L] yd n L] L]
Zaktadka ,Analiza wydajnosci”, sekcja ,0g6lne” — ustawienia

domyslne
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OGOLNE STATYSTYKI

Gromadzenie danych

Whacz mechanizm gromadzenia danych Nie v
Nazwa

Sesje

Zaktadka , Analiza wydajnosci”, sekcja ,0g6lne” — wybor opcji w
polu ,Wtacz mechanizm gromadzenia danych”

 Nazwa — pole, w ktdrym operator wpisuje nazwe, jaka ma
nosi¢ dana sesja;
- Sesje — pole, w ktédrym z rozwijanej listy mozna:
wybra¢ sesje, ktorej nazwa ma zostad¢ zmieniona
zgodnie z zawartoscig pola ,Nazwa”
= wybra¢ zakonczong sesje i usungé¢ ja za pomoca

-

znajdujacej sie obok ikony kosza - . Kiedy
operator kliknie w 1ikone kosza , zostanie
wySwietlony nastepujgcy komunikat:


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27487-3.png

Czy na pewno chcesz usunac wybrana sesje?

Usun Anuluj

Komunikat wyswietlany po kliknieciu w ikone kosza obok pola
,Sesje”

Jesli:

Usun
» Operator kliknie w przycisk [UsuA] -

okno komunikatu zamknie sie, a sesja zostanie usunieta;

Anuluj
= Operator nacisnie przycisk [Anuluj] lub

znak x w prawym goérnym narozniku komunikatu — okno
komunikatu zamknie sie, a sesja nie zostanie usunieta.

Kazda pozycja na liscie sktada sie z nazwy danej sesji, a
takze (w nawiasie) godziny i daty dziennej rozpoczecia sesji
oraz godziny i daty dziennej zakonczenia sesji.

Zmiany wprowadzone w polach ,Wtgcz mechanizm gromadzenia
danych”, ,Nazwa” i ,Sesje” nalezy zapisa¢, naciskajgc przycisk

[Zapisz]. Wowczas jezeli:


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27487-5.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27487-6.png

= zadna nazwa sesjli nie byta przedtem dodawana lub
wszystkie sesje byty zakonczone, zostanie wysSwietlony
nastepujacy komunikat:

Utworzono nowa sesje o nazwie Dane 6

OK

Zaktadka ,Analiza wydajnos$ci”, sekcja ,0g6lne” — komunikat
informujgcy o utworzeniu nowej sekcji

= operator zmienit w polu ,Nazwa” nazwe sesji wybranej w
polu ,Sesje”, wyswietlany jest nastepujgcy komunikat:

Zmieniono nazwe sesji na Dane 7

OK

Zaktadka ,Analiza wydajnosci”, sekcja ,0g6lne” — komunikat
informujgcy o zmianie nazwy sekcji

= Operator nie dokonat zadnych zmian, wyswietlany jest
nastepujacy komunikat:



Nie dokonano zmian w konfiguragji sesji Dane 7

OK

Zaktadka ,Analiza wydajnosci”, sekcja ,0g6lne” — komunikat
informujgcy o braku zmian

Jesli natomiast gromadzenie danych byto waczone, a operator
zmienit wartos¢ pola ,Wtacz mechanizm gromadzenia danych” na

»Nie” 1 kliknat na ikone [Zapisz], wtedy aktualna
sesja zostaje zakonczona i wyswietlany jest nastepujgcy
komunikat:

Zakonczono sesje o nazwie Dane 7

OK

Komunikat informujacy o zakonczeniu sesji
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®

Gromadzenie danych

Wiacz mechanizm gromadzenia danych Tak v

Nazwa grudzien

Sesje grudzien (11:35 15.12.2023 - obecnie) ¥

Zaktadka ,Analiza wydajno$ci”, sekcja ,0g6lne” — przyktadowe
uzupetnienie p6l w sekcji ,Gromadzenie danych”

Statystyki

W ramach zaktadki ,Statystyki” mozliwa jest prezentacja danych
zgromadzonych podczas danej sesji w postaci wykreséw kotowych.

W tym celu operator powinien w ramach pola ,Sesja” wybrac¢ z
rozwijanej 1listy sesje, z ktorej dane powinny zostac
zaprezentowane.

Kazda pozycja sktada sie z nazwy danej sesji, a takze (w
nawiasie) godziny i daty dziennej rozpoczecia sesji oraz
godziny i daty dziennej zakonczenia sesji.

Jezeli nie wybrano zadnej sesji, wowczas ponizej widoczny jest
napis ,Nie wybrano sesji”.
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Sesja v

grudzieni (11:35 15.12.2023 - obecnie)

15.12.2023 (11:34 15.12.2023 - 11:34 15.12.2023)

Dane 15.12.2023 (11:34 15.12.2023 - 11:34 15.12.2023)

Sesja 01.12-08.12.2023 (11:33 15.12.2023 - 11:33 15.12.2023)
Dane 7 (11:27 15.12.2023 - 11:31 15.12.2023)

Dane 5 (11:26 15.12.2023 - 11:26 15.12.2023)

Sesja 4 (11:17 15.12.2023 - 11:26 15.12.2023)

Nie wybrano sesji

Zaktadka ,Analiza wydajnosci”, sekcja ,Statystyki” — wybdr
sesji

Jesli operator wybrat sesje, wéwczas obok pola ,Sesja” pojawia
sie pole ,Obieg”, a ponizej widoczny jest tytut Procentowy
udziat czasow 1inicjalizacji dokumentédw w wustalonych
przedziatach z podziatem na typy obiegéw i wySwietlone zostaja
wykresy kotowe wszystkich typéw obiegu, w ktérych inicjowano
dokumenty podczas wybranej sesji.
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Sesja | grudzien (11:3515.12.2023 - v Obieg v

Procentowy udziat czaséw inicjalizacji dokumentéw w ustalonych przedziatach z podziatem na typy obiegéw

Projekt3 Faktury zakupu

R <15:0,00% a B <15:7500%
B 15-551250%

R 15-550,00%
>55:100,00% >55:12,50%

Faktury zakupu KSeF

Zaktadka ,Analiza wydajnosci”, sekcja ,Statystyki” — widok po
wyborze sesji

Dane dotyczace kazdego takiego typu obiegu sa przedstawione w
odrebnej ramce opatrzonej nazwg danego typu obiegu. Ponizej
znajduje sie wykres kotowy dotyczacy ilosci dokumentow
zainicjowanych w czasie danej sesji oraz czasu, jaki zajeta
inicjalizacja.

Wykres przedstawia nastepujace dane:

=W Srodku wykresu wysSwietlona jest liczba dokumentéw z
danego typu obiegu zainicjowanych w czasie danej sesji

= Zielonym kolorem [ zaznaczono ilos¢ dokumentow z
danego typu obiegu zainicjowanych w czasie danej sesji,
ktérych inicjalizacja trwata mniej niz 1 sekunde;

» Granatowym kolorem i oznaczono ilos$¢ dokumentow z
danego typu obiegu zainicjowanych w czasie danej sesji,
ktérych inicjalizacja zajeta od 1 do 5 sekund;


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27487-16.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27487-17.png

- 26ttym kolorem zaznaczono ilosc¢ dokumentow z danego
typu obiegu zainicjowanych w czasie danej sesji, ktorych
inicjalizacja trwata wiecej niz 5 sekund

= 0d poszczegdlnych czesSci wykresu odchodzg strzatki, na
koncu ktdérych widoczna jest liczba dokumentow z danego
typu obiegu zainicjowanych w czasie danej sesji, ktorych
inicjalizacja trwata przez danag liczbe sekund

Obok kazdego wykresu dostepna jest legenda, ktdra objasnia
znaczenie poszczegolnych kolordw; przy kazdej pozycji dostepny
jest réwniez procentowy wudziat dokumentéw, ktérych
inicjalizacja zajeta dany czas w stosunku do wszystkich
dokumentéw z danego typu obiegu zainicjowanych w czasie danej
sesji.

Przyklad
Ponizszy wykres dotyczy liczby dokumentéw zainicjowanych w
typie obiegu "Delegacja” podczas sesji “Dane 3".

W trakcie tej sesji w typie obiegu “Delegacja” zainicjowano 31
dokumentéw, z czego:

=19 dokumentéw (61,29 % wszystkich dokumentdw
zainicjowanych w tej sesji) zainicjowano w czasie
mniejszym niz 1 sekunda;

=12 dokumentdéw (38,71 % wszystkich dokumentéw
zainicjowanych w tej sesji) zainicjowano w czasie
wiekszym niz 5 sekund;

- Zadne dokumenty nie zostaly zainicjowane w czasie
wiekszym niz 1 a mniejszym niz 5 sekund.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27487-18.png

Delegacja

>5s5:38,71%
B 1s - 55:0,00%
B <1s61,29%

Zaktadka ,Analiza wydajnos$ci”, sekcja ,Statystyki” — widok po
wyborze sesji

Jes$li operator w polu ,Obiegi” wybierze jeden z typéw obiegéw,
wéwczas w centralnej czesSci okna pojawia sie pole (Czasy
inicjalizacji dokumentow w wybranym obiegu.

Obok pola ,0Obieg” dostepna jest natomiast wyszukiwarka wraz
z dwoma parametrami:

=Szukaj w oparciu o numer dokumentu - domysSlnie
zaznaczona opcja; jesli parametr jest zaznaczony,
wowczas uzytkownik moze wpisa¢ w wyszukiwarce numer
dokumentu lub jego fragment — wtedy wykres prezentujacy
czas inicjowania dokumentéw zostanie zawezony zgodnie z
wynikami wyszukiwania; wyniki wyszukiwania mozna
wyczyscié¢, klikajgc znak x znajdujgcy sie w polu;
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® Szukaj w oparciu o numer dokumentu O Szukaj w oparciu o filtry

Sesja | grudzien (11:35 15.12.2023 - v Obieg | Faktury zakupu v o Sortuj 0d najdiuzszego v

Czasy inicjalizacji dokumentéw w wybranym obiegu

[[50,95 s] FAKTZ/6/12/2023 - 15.12.2023 12:13:40 - 1 - Administrator - 15.12.2023 12:33:56]

Zaktadka ,Analiza wydajnos$ci”, sekcja ,Statystyki” -
wyszukiwanie w oparciu o numer dokumentu

=Szukaj w oparciu o filtry - jesli parametr jest
zaznaczony, wolwczas ponizej dostepne sa trzy filtry,
wedtug ktdrych zostang zawezone wyniki wyszukiwania:

= Konfiguracja — w ramach tego filtra mozna wybrac z
rozwijanej listy jedna z dotychczas utworzonych
konfiguracji typu obiegu;

« Etap — w ramach tego filtra mozliwy jest wybor z
rozwijanej 1listy etapu, na ktérym dokonano
inicjalizacji kontrolek;

 Operator — w ramach tego filtra mozna wybrac z
rozwijanej 1listy operatora, ktory dokonat
inicjalizacji
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O Szukaj w oparciu o numer dokumentu @ Szukaj w aparciu o filtry

Sesja | grudzien (11:35 15.12.2023 - v Obieg | Faktury zakupu v

i i v
Konfiguragja | 15.12.2023 11 v Etap |1 v Operator Sortyj | Od najdtuzszego

Czasy inicjalizacji dokumentéw w wybranym obiegu

Faktury zakupu

1[<1 s] FAKTZ/4/12/2023 - 15.12.2023 11:43:45 -1+ systemu - 15.12.2023 11:45:10 |

[<1 5] FAKTZ/4/12/2023 - 15.12.2023 11:43:45 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:49'50]

Zaktadka ,Analiza wydajnos$ci”, sekcja ,Statystyki”
wyszukiwanie w oparciu o filtry

Ponizej wysSwietlana jest nazwa wybranego typu obiegqgu oraz
wykres stupkowy prezentujacy czas inicjowania poszczegdlnych
dokumentéw z danego typu obiegqgu, wraz z opisami do kazdego

dokumentu, ktdére zawierajg kolejno nastepujace informacje:

= Czas inicjowania dokumentu (w nawiasach kwadratowych);
= Numer danego dokumentu Comarch DMS;

= Data i godzina utworzenia danej konfiguracji typu

obiegu;
- Nazwa etapu, na ktorym zainicjowano dany dokument;
= Nazwa uzytkownika, ktory zainicjowat dany dokument
 Data 1 godzina zainicjowania danego dokumentu
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® Szukaj w oparciu o numer dokumentu O Szukaj w oparciu o filtry

Sesja | grudzien (11:35 15122023 - v Obieg | Faktury zakupu v Sortuj | Od najdiuzszego v

Czasy inicjalizacji dokumentow w wybranym obiegu

Faktury zakupu

[[50,95 s] FAKTZ/6/12/2023 - 15.12.2023 12:13:40 - 1 - Administrator - 15.12.2023 12:33:56]

(1,95 s] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:37:27]

[<1 5] FAKTZ/4/12/2023 - 15.12.2023 11:43:45 - 1 - Administrator systemu

-+ 15.12.2023 11:45:10]

[<1 5] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu

- 15.12.2023 11:42:19]

[<1 s] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu

- 15.12.2023 11:50:16]

[<1 5] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu

- 15.12.2023 11:57:38]

Zaktadka ,Analiza wydajnosci”, sekcja ,Statystyki”

wyborze typu obieqgu

— widok po

Powyzsze dane wraz z objasnieniami widoczne sg roéwniez po
przesunieciu kursora na dana kolumne.
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® Szukaj w oparciu o numer dokumentu O Szukaj w oparciu o filtry

Sesja | grudzier (11:3515.12.2023 - v Obieg Faktury zakupu v - Sortuj Od najdiuzszego v

Czas wykonywania: 50950 ms
Numer dokumentu: FAKTZ/6/12/2023
C Konfiguracja: 15.12.2023 12:13:40 anym obiegu
Etap: 1
Operator: Administrator
Czas rozpoczecia: 15.12.2023 12:33:56

L[SO,SS s] FAKTZ/6/12/2023 - 15.12.2023 12:13:40 - 1 - Administrator - 15.12.2023 12:33:56]

[1,95 s] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:37:27]

(<1 s] FAKTZ/4/12/2023 - 15.12.2023 11:43:45 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:45:10]

[<1 s] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:42:19]

[<1 s] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:50:16]

[<1 5] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:57:38]

Zaktadka ,Analiza wydajnos$ci”, sekcja ,Statystyki” — widok po
przesunieciu kursora na jedng z kolumn

Po kliknieciu w kolumne nastepuje przejscie do widoku, w
ktorym w gérnej czesSci zaktadki znajduja sie dane opisujace
dokument, analogiczne jak w opisie kolumn, a w centralnej
czesci wysSwietlane jest pole Inicjalizacje kontrolek
w wybranym dokumencie umiejscowione w czasie. W tym polu
znajduje sie tabelka, w ktdérej znajdujg sie nastepujace
kolumny:

 Nazwa — w ramach kolumny widoczne sg: numer dokumentu
(na samej gbrze), typy i nazwy kontrolek inicjowanych na
danym dokumencie, nazwa inicjowanej procedury;

= Czas [s] — w kolumnie podano czas trwania inicjalizacji
(dokumentu, poszczegdlnych kontrolek i procedury);

=« Kolumna, w ktérej zobrazowano za pomoca stupkow wykresu
umiejscowienie inicjalizacji danej kontrolki w czasie 1
dtugosc¢ trwania inicjalizacji; obok znajdujg sie typy i
nazwy poszczegolnych kontrolek. Szerokos¢ kolumny mozna
zmienic¢, przesuwajac granatowg pionowg linie w lewo (aby
rozszerzy¢ kolumne) lub w prawo (aby zawezi¢ kolumne).
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@ [51,12 s] DELE/2/12/2023 - 15.12.2023 12:59:58 - Rejestracja wniosku - Administrator - 15.12.2023 13:06:10
Inicjalizacje kontrolek w wybranym dokumencie umiejscowione w czasie
Nazwa Czas [s]

DELE/2/12/2023 51.120 I DELE/2/12/2023
[proc] GetDocumentDetails 50.941 [proc] GetDocume
[list] Wydatki (WydatkiTabela) - Wydatki 00.084 I flist] Wydatki (Wy:
[list] Pracownik (delegowany) (Pracownik) 00.059 | [list] Pracownik (d:
[list] Dziat (MPK) (Dzial) 00.058 | [list] Dziat (MPK) (
[list] Srodek transportu (SrodekTransportu) 00.035 | [list] Srodek trans
[list] Wyjazd z miejsca zamieszkania (WyjazdMiejsce... = 00.028 I [list] Wyjazd z mie
[list] Czy potrzebna zaliczka (CzyPotrzebnaZaliczka) 00.021 I [list] Czy potrzebn
[list] Forma wyptaty (FormaWyplaty) 00.013 I [list] Forma wypta
[list] Czy rozliczono delegacje? (CzyRozliczono) 00.010 | [list] Czy rozliczon
[list] Forma wyptaty (FormaWyplatyRozliczenie) 00.009 | [list] Forma wypta

Zaktadka ,Analiza wydajnos$ci”, sekcja ,Statystyki” — widok po
kliknieciu w jedng z kolumn

Operator moze przyblizac¢ i oddalac widok za pomoca ikon

dostepnych nad tabela, aby wielko$¢ kolumn byta
lepiej widoczna. Po przyblizeniu widoku w dolnej czesci pola
pojawia sie suwak.



Inicjalizacje kontrolek w wybranym dokumencie umiejscowione w czasie

T ————————— N ——"C7nOFEIEN12{2023

[proc] GetDocumentDetails

= [ist] Wydatki (WydatiiTabela) - Wyclatk
B [list] Pracownik (delegowany) (Pracown
B [list] Dziat (MPK) (Dzial)
1 [list] Srodek transportu (SrodekTranspo
I [list] Wyjazd z miejsca zamieszkania (W

1 [list] Czy potrzebna zaliczka (CzyPotrzel

I [list] Forma wyplaty (FormaWyplaty)
I [list] Czy rozliczono delegagje? (CzyRozl

Zaktadka ,Analiza wydajnos$ci”, sekcja ,Statystyki” — widok po
przyblizeniu widoku w ramach pola ,Inicjalizacje kontrolek w
wybranym dokumencie umiejscowione w czasie”

Jesli operator przesunie kursor na poczatek kolumny wykresu —
zostanie wyswietlony czas rozpoczecia inicjalizacji kontrolki,
jezeli natomiast przesunie kursor na koniec kolumny wykresu —
czas zakonczenia inicjalizacji.

9/11/2023
= Dziat (MPK) [1]
1 Srodek transportu [1]
I Wyjazd z miejsca zamieszkania [I]

1 Czy potrzebna zaliczka [I]

I Forma wyplaty [I]
B GetDocumentDetails [P

Zakt*adka , Analiza wydajnosci”, sekcja ,Statystyki”
— informacja widoczna po przesunieciu kursora na
koniec kolumny wykresu w vramach ©pola
»Inicjalizacje kontrolek w wybranym dokumencie
umiejscowione w czasie”



Jesli operator kliknie dwukrotnie w wiersz tabeli dotyczacy
kontrolki, ktéra zostata zainicjowana za pomocg zapytania SQL,
wowczas zostanie wyswietlone okno z nastepujacymi informacjami
o danej kontrolce:

= Typ uruchomienia — w tym polu znajduje sie informacja

dotyczaca

(Inicjowanie);
» Nazwa kontrolki — nazwa danej kontrolki;

- Typ kontrolki — typ danej kontrolki;

typu

uruchomienia

danej kontrolki

- Czas rozpoczecia — czas rozpoczecia inicjalizacji danej

kont

rolki;

» Czas — czas trwania inicjalizacji danej kontrolki;

- Wyrazenie inicjujace — wyrazenie,

ktérym zainicjowano

dang kontrolke (bez mozliwosci edycji).

OGOLNE STATYSTYKI

©

Nazwa

DELE/1/12/2023

[proc] GetDocumentDe...
[list] Wydatki (Wydatki...

[list] Pracownik (delego...

[list] Dziat (MPK) (Dzial)

[list] Srodek transportu...

[list] Wyjazd z miejsca...

[list] Czy potrzebna zali...

[list] Forma wyptaty (F...

[list] Czy rozliczono del..

flistl Forma wvpfatv (F...

Zakt*adka

otwarte po kliknieciu dwa razy

Typ uruchomienia
Nazwa kontrolki
Typ kontrolki
Czas rozpoczecia

Czas

‘Wyrazenie inicjujace

Inicjowanie

Pracownik (delegowany) (Pracownik)
Lista

13:01:17 15.12.2023

61ms

0:26

@®

I— DFLE/1/12/2023

I [proc] GetDocumentDetails
| [list] Wydatki (WydatkiTabela) - Wydatki
| [list] Pracownik (delegowany) (Pracowni
| [list] Dziat (MPK) (Dzial)
I [list] Srodek transportu (SrodekTranspo

| [list] Wyjazd z miejsca zamieszkania (Wy

»Analiza wydajnosci”, sekcja

I [list] Czy potrzebna zaliczka (CzyPotrzek
| [list] Forma wyptaty (FormaWyplaty)
I [list] Czy rozliczono delegage? (CzyRozl

I Tlist] Forma wyptaty (FormaWvplatvRoz

,Statystyki” — okno

w wers tabeli w ramach pola



»Inicjalizacje kontrolek w wybranym dokumencie umiejscowione w
czasie”

Aby powroci¢ do widoku pola Czasy inicjalizacji dokumentéw w

wybranym obiegu, operator powinien nacisngc¢ przycisk
[Cofnij] w lewym gbérnym rogu strony.

Po prawej stronie okna nad polem C(Czasy inicjalizacji
dokumentow w wybranym obiegu znajduje sie pole ,Sortuj”,
w ktérym z rozwijanej listy mozna wybraé¢ kolejnos¢, w jakiej
maja by¢ wysSwietlane stupki dotyczace dokumentow na wykresie.
Dostepne sg nastepujace opcje:

= 0d najstarszego — jes$li opcja jest zaznaczona, dokumenty
na wykresie wysSwietlane sa od tego, ktorego
inicjalizacja rozpoczeta sie najwczes$niej;

= 0d najnowszego — jesli jest zaznaczona, dokumenty na
wykresie wyswietlane sa od tego, ktorego inicjalizacja
rozpoczeta sie najpdzniej;

= 0d najkréotszego — jes$li opcja jest zaznaczona, dokumenty
na wykresie wysSwietlane sa od tego, ktorego
inicjalizacja trwata najkrodcej;

= 0d najdtuzszego — opcja domy$Slna; jesli opcja jest
zaznaczona, dokumenty na wykresie wysSwietlane sa od
tego, ktoérego inicjalizacja trwata najdtuzej.
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® Szukaj w oparciu o numer dokumentu O Szukaj w oparciu o filtry

Sesja | grudziefi (11:3515.12.2023 - v Obieg Faktury zakupu v Sortyj | Od najstarszego v

Czasy inicjalizacji dokumentdw w wybranym obiegu

Faktury zakupu

[1.95 s] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:37:27]

[<1 5] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:42:19]

[<1s] FAKTZ/4/12/2023 - 15.12.2023 11:43:45 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:45:10]

[<1 s] FAKTZ/4/12/2023 - 15.12.2023 11:43:45 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:49:50]

[<1s] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:50:16]

[<1s] FAKTZ/3/12/2023 - 15.12.2023 10:23:52 - 1 - Administrator systemu - 15.12.2023 11:57:38]

Zaktadka ,Analiza wydajnosci”, sekcja ,Statystyki” - widok
pola ,Czasy inicjalizacji dokumentéw w wybranym obiegu” po
wyborze opcji ,0d najstarszego” w polu ,Sortuj”

Zastepstwa

W przypadku nieobecnosci danego pracownika, do ktdrego
przypisano dokument, nie ma mozliwos$ci przekazania dokumentu
do innej osoby. W celu obstugi takiej sytuacji stworzono
mozliwo$¢ zastepstwa (na okreslony czas lub stale) za
pracownika, ktdorego wyznaczono do realizacji zadania.

Funkcjonalnos¢ pozwala na wskazanie operatora, ktory zastepuje
pracownika w razie jego nieobecnos$ci.

Mozliwe jest ustawienie zastepstwa bez oznaczania czasu (,bez
ograniczen”) albo w wybranym zakresie dat (w kwestii
konfiguracji funkcjonalnos$ci zastepstw zob. Zastepstwa).



https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zastepstwa-2/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zastepstwa/

Uwaga
Operator zastepujacy nie widzi dokumentéw osoby zastepowanej
po zakonczeniu czasu zastepstwa.

Operator zastepowany widzi zawsze dokumenty do niego
przypisane pomimo zdefiniowanego zastepstwa.

Operator, ktdorego wskazano jako zastepce danego operatora,
widzi wszystkie dokumenty przypisane do tego operatora. Czas
widocznosci dokumentow zalezy od ustawien konfiguracyjnych na
wtasciwosciach operatora zastepowanego:

- jesli zastepstwo jest bez ograniczen - uzytkownik
zastepujacy widzi dokumenty zawsze;
»jesli w zastepstwie zostaty wskazane daty - widzi

dokumenty tylko w czasie zastepstwa.

Operator zastepujacy moze przekazywa¢ i dokonywac¢ wszystkich
operacji na dokumentach przypisanych do osoby, ktéra
zastepuje. Wyjatkiem sa operacje wynikajace z uprawnien, ktére
nadano na wtasciwos$ciach pracownika.

W przypadku, gdy operator np. Operatorl zastepuje dwdch
uzytkownikéw np. Operator2 i Operator33 a Operator2 i
Operator3 sg uprawnieni do tego samego etapu:

= przy inicjowaniu dokumentu przez osobe zastepujaca -
zostaje otwarte okno z prosha o wybranie operatora, w
imieniu ktdrego zostanie zainicjowany dokument; w tym
celu nalezy klikna¢ w pole z nazwa danego operatora.



W czyim imieniu zostanie wygenerowany X
nowy dokument (wtasciciel dokumentu)? ,

Administrator systemu

Admin2

A
-y

Wybdér operatora przy inicjowaniu dokumentu, jesli w
uprawnieniach do inicjowania dokumentu posiada zardwno
operator zastepowany, jak i operator zastepujacy

- przy przekazywaniu dokumentu przez osobe zastepujaca -
otwarte zostaje okno z prosha o wybranie operatora,
w 1imieniu ktorego dokument jest przekazywany do
nastepnego etapu; w tym celu nalezy klikna¢ w pole
z nazwg danego operatora.

Taka sama sytuacja ma miejsce, gdy do tego samego etapu
przypisany jest operator zastepowany i operator zastepujacy.



W czyim imieniu zostanie wygenerowany X
nowy dokument (wtasciciel dokumentu)? ,

Administrator systemu

Admin2

A
-y

Wybér operatora przy przekazywaniu dokumentu, jesli
uprawnienia do nastepnego etapu ma zaréwno zdefiniowany
operator zastepowany, jak 1 operator zastepujacy

Jezelli operator zastepujacy przekazuje do nastepnego etapu
dokument, ktdéry juz istnieje (i jest przypisany do osoby
zastepowanej), wolwczas w panelu szczegdétdéw dokumentu na

zaktadce [Status] na rozwinietym polu danego etapu w
ramach pola Dokument przekazany w imieniu widoczne jest imie
oraz nazwisko osoby zastepowanej (zob. Panel szczegdtéw
dokumentu ).



Szczeg6ty dokumentu >>

Status {Ej
Historia przekazania =0
5.12.2023 - 12:32 vy :(:

/7 ADMIN

':. 8 j.:' Ftap 2

N,
. -

O

5.12.2023 - 12:32 ~

Administrator systemu
Etap 1

Dokument przekazany w imieniu:

Joanna Nowak

Czas trwania etapu:
1T minuta

Widok imienia i nazwiska osoby zastepowanej na rozwinietym
polu etapu w ramach zaktadki ,Status” na panelu szczeg6tow
dokumentu

Zmiana czasu na realizacje


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-nastepnym-etapie-2/

zadania na nastepnym etapie

Funkcjonalno$¢ pozwala na zmiane czasu na realizacje zadania
na kolejnym etapie po wtgczeniu parametru ,MozliwosSc¢ zmiany
czasu na wczesSniejszym etapie” w konfiguracji typu obiegu w
zaktadce ,Schemat obiegu”, na wtasciwosciach etapu, w zaktadce
»Przekazanie” w sekcji , Czas na realizacje zadania” (zob.
przyktadowo Wtasciwosci etapu — zaktadka Przekazanie). Wowczas
w sekcji szczeg6tow przekazania dokumentu obok pola ,Czas na

Edytu;

realizacje zadania” dostepny jest link [Edytuj].


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-nastepnym-etapie-2/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/

Przekaz do
Etap 2 v
Ukryj szczegoly przekazania ~

Ustawienia szczegotow przekazania

Czas narealizacje zadania Edytuj

1 dzien

Komentarz  Dodaj

Uprawnieniado etapu  Zarzgdzaj uprawnieniami

Uprawniony Spotka
Administrator Spolka Mil
Administrator systemu Firma x
Anna Proba Firma x
Joanna Nowak Firma x

Link ,Edytuj” do zmiany czasu na realizacje zadania na
nastepnym etapie

Po kliknieciu w link 9™ [Edytuj]l zostaje otwarte okno
Edytuj czas na realizacje zadania. W gornej czesci okna
widoczne sg data i godzina, do ktdrej ma zosta¢ wykonane
zadanie dla aktualnego etapu , a obok — stowna informacja
Ustawiono: [czas, jaki ustawiono na wykonanie zadania w danym
etapie].



Po lewej stronie okna, w ramach kalendarza, operator moze
wybra¢, do ktdérego dnia zadanie ma zostaé¢ wykonane, klikajac
na wybrany dzien.

Po prawej stronie okna operator moze ustawic¢ za pomoca
strzatek dodatkowy czas, liczony w godzinach i minutach, na
wykonanie zadania, kiedy nadejdzie dzien, do ktdérego zadanie
ma zosta¢ wykonane.

Po dokonaniu zmian operator powinien kliknac¢ przycisk

Jesli operator chce usungé¢ dotychczasowa wartosé¢, wodwczas

[Zastosuj], aby zmiany zostaty zapisane.

Wyczysé

powinien wybrac¢ przycisk [Wyczysdé].

Jezeli natomiast operator nie chce wprowadza¢ zmian, powinien
klikna¢ znak X w prawym gornym rogu okna lub kliknaé¢ poza
oknem.



ANl mlrmin v e I T ramim= L]

Edytuj czas na realizacje zadania X

Ustawiono:
7.12.202311:23 [ >
grudzien 2023 v < > Czas
Pn Wt S Cz Pt So Nd
Fa Fa
27 28 29 30 1 2 3 09 91

4 5 6 ° 8 9 10 10 22

11 12 13 14 15 16 17 1M 23

12 24
18 19 20 21 22 23 24

13 25
25 26 27 28 29 30 31

Av S

I v Iuw | |

Okno ,Edytuj czas na realizacje zadania”

Czas na realizacje zadania w etapie liczy sie od momentu
przekazania dokumentu z poprzedniego etapu.

Jezeli parametr ,MozliwosS¢ zmiany czasu przez operatora” jest
aktywny 1 operator na dokumencie na etapie poprzedzajacym



ustawi nowa wartos¢ i przekaze dokument do danego etapu, czas
z konfiguracji zostanie przerwany i na dokumencie zostanie
zaprezentowany nowy czas.

Zmiana czasu na realizacje
zadania na aktualnym etapie

Funkcjonalnos¢ umozliwia zmiane zadanego czasu na realizacje
zadania w danym etapie w zaleznosci od uprawnien:

= przez osobe, do ktorej etap jest przypisany;

= przez operatora z etapu poprzedzajacego;

= przez operatoréw podpietych pod wskazane stanowisko lub
dziat.

Operator moze zmienic¢ zadany czas, gdy na wtasciwosciach etapu
zostat zaznaczony parametr ,MozliwosSc¢ zmiany czasu przez
operatora”(zob. WtasciwosSci etapu — zakt*adka Przekazanie).
Jezeli parametr jest zaznaczony, wéwczas na panelu szczeg6tow

|
dokumentu, w zaktadce [Informacje] obok pola Czas na
realizacje zadania widoczny jest link Edytu) [Edytuj], Kktéry
stuzy do edycji czasu na realizacje zadania na aktualnym
etapie.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-aktualnym-etapie-2/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-aktualnym-etapie-2/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/

Szczegoty dokumentu 5

Informacje @
Informacje o dokumencie 2

Przekazano z firmy ABC

Postepowanie

Uzupetnij dane

Spotka

Firma x

Data utworzenia dokumentu

13.12.2023

Czas na realizacje zadania| Edytuj

1 dzien

Link ,Edytuj” do zmiany czasu na realizacje zadania
na aktualnym etapie

Edytuj

Po kliknieciu w link [Edytuj] zostaje otwarte okno
Edytuj czas na realizacje zadania. W gbérnej czes$ci okna
widoczne s3 data i godzina, do ktdérej ma zostac¢ wykonane
zadanie dla aktualnego etapu , a obok — stowna informacja
Ustawiono: [czas, jaki ustawiono na wykonanie zadania w danym
etapie].

Po lewej stronie okna, w ramach kalendarza, operator moze
wybraé, do ktorego dnia zadanie ma zostaé wykonane, klikajac
na wybrany dzien.



Po prawej stronie okna operator moze ustawic¢ za pomoca
strzatek dodatkowy czas, liczony w godzinach i minutach, na
wykonanie zadania, kiedy nadejdzie dzien, do ktdérego zadanie
ma zostad wykonane.

Po dokonaniu zmian operator powinien kliknac¢ przycisk

Jesli operator chce usung¢ dotychczasowa wartos¢, woéwczas

[Zastosuj], aby zmiany zostaty zapisane.

Wyczysé
powinien wybra¢ przycisk [Wyczysc].

Jezeli natomiast operator nie chce wprowadzac¢ zmian, powinien
kliknaé¢ znak X w prawym gérnym rogu okna lub kliknaé poza
oknem.



TAIAsAamsl sl s or [ Farmim=r ]

Edytuj czas na realizacje zadania X

ﬁ Ustawiono:

7:12.2023 12:05 2 dni 1 godzina 2 minuty

grudzien 2023 v < > Czas
Ph Wt Sr Cz Pt So Nd

Fa Fa
27 28 29 30 1 2 3 0 03
4 5 6 o 8 9 10 1 04
11 12 13 14 15 16 17 12 2 05

13 06
18 19 20 21 22 23 24

14 07
25 26 27 28 29 30 3
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Okno ,Edytuj czas na realizacje zadania”

Przyklad
Czas ustawiony w konfiguracji to 10 godzin.

Operator otwiera dokument po 2 godzinach od otrzymania
informacji o przekazanym do niego dokumencie. W sekcji “Czas



na realizacje zadania w etapie” widzi 8 godzin.

Operator ma mozliwo$¢ modyfikacji czasu. Operator edytuje i
wprowadza wartos¢ 2 dni 4 godziny.

Aplikacja wysSwietla 2 dni 2 godziny.

Czas zostat pomniejszony o czas, ktdéry uptynat od momentu
przekazania dokumentu do tego operatora.

Czas na realizacje zadania w etapie liczy sie od momentu
przekazania dokumentu z poprzedniego etapu.

Jezeli parametr ,MozliwosS¢ zmiany czasu przez operatora” jest
aktywny i operator na dokumencie ustawi nowa wartos¢, czas
z konfiguracji zostanie przerwany i na dokumencie zostanie
wyswietlony nowy czas.

Operator nie moze zmienié¢ czasu na dokumencie, ktdéry jest
przeterminowany.

Nowe wartosci nalezy zapisac, klikajgc przycisk

=

[Zapisz] na karcie dokumentu.

Cofniecie dokumentu do etapu
wczesnlejszego

Funkcjonalno$s¢ umozliwia cofniecie dokumentu do wczesSniejszego
etapu w sytuacji, gdy dokument zostat przekazany do etapu na
skutek pomytki.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/cofniecie-dokumentu-do-etapu-wczesniejszego-2/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/cofniecie-dokumentu-do-etapu-wczesniejszego-2/

Mozliwe jest cofniecie do etapu poprzedniego 1lub
wczes$niejszych, za kazdym razem o jeden etap wstecz. Nie ma
znaczenia, czy w danym typie obiegu zdefiniowany jest schemat
obiegu dokumentu. Dokument przekazywany jest zawsze do etapu,
z ktorego trafit do obecnego etapu.

Operator cofa dokument, wybierajac opcje
[Poprzedni etap] w ramach rozwijanej listy etapéw w sekcji
szczeg6tdéw przekazania (zob. Sekcja szczeg6tdéw przekazania).

M
< Projekt Wiecej akeji Zapisz Przekaz do
J Zgoda kierownika ~

PROJ/14/12/2023 ~ Zgoda kierownika nia v

Zgoda dyrekt
goda dyrektora «

Karta obiegu v
g Zgoda prezesa

Wybér opcji ,Poprzedni etap” na lisScie etapdow w sekcji
szczeqotdéw przekazania

Funkcjonalnos¢ cofania dokumentéw jest dostepna dla kazdego
operatora, nie zalezy od indywidualnych uprawnien.

W momencie cofania dokumentu zostaje wysSwietlony komunikat
informujgcy o przekazaniu dokumentu:



o Dokument zostat przekazany .
do wybranego etapu.

Komunikat wysSwietlany podczas cofania
dokumentu

Operatorzy, ktdérzy nie sa uprawnieni do dokumentu w danym

Przekaz
etapie, nie moga cofngé¢ dokumentu (przycisk
[Przekaz] jest wyszarzony). Wyjatkiem sa operatorzy
z uprawnieniem Administrator 1 operatorzy Obserwator
z uprawnieniem ,Podgladu i edycji” dokumentéw w danym typie
obiegu.

Jesli w ustawieniach danego typu obiegu na zaktadce ,,Schemat
obiegu”, na zaktadce ,Uprawnienia” w sekcji ,Cofnij dokument”
zaznaczono parametr ,Blokada cofniecia dokumentu” (zob.

przyktadowo Zaktadka Uprawnienia), wdéwczas opcja
[Poprzedni etap] nie jest widoczna na rozwijanej liscie etapdw
w sekcji szczegdtdw przekazania.

W Comarch DMS na liscie dokumentdéw na prawo od nazwy
dokumentu, ktory zostat cofniety do poprzedniego etapu,

znajduje sie 1ikona , a w kolumnie z nazwa etapu

wyswietlana jest ikona


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zakladka-uprawnienia-standalone/

m
Dokumenty [ B e

Gt
o Obieg: Wszystkie > Projekt Status: Umnie X Data przekazania: od 06.10.2023 Przywr6é domysine filtry
S () Nrdokumentu <+ Przekaz Etap Nazwa obiegu Nazwa etapu Va
@ () PROJ/16/12/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1 (<-)

() PROJ/15/12/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1 (<-)

() PROJ/14/12/2023 O Ewp2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1 (<-)

() PROJ/13/12/2023 1) Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1 (<-)

() PROJ/11/12/2023 (1] Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

() PROJ/10/12/2023 (1] Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

() PROJ/9/12/2023 (1] Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

(7) PROJ/8/12/2023 (] Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

() PROJ/7/12/2023 (] Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

aal DDN 1/E/12/90972 Trnda Liaraumilra Demiminamu da Miakia  Draialt (=]

llo$¢ na stronie: 25 v 1 >

Dokument cofniety — widok na 1iscie dokumentdéw w nowej
aplikacji web

o

W ramach zaktadki [Status] na panelu szczeg6tdw
dokumentu (zob. Panel szczeg6t6w dokumentu) etap, z ktdrego
zostat cofniety dokument, ma jasnopomaranczowa barwe i jest

oznaczony ikona .



Szczeg6ty dokumentu 5

Status (:)

Historia przekazania o

5.12.2023 - 10:33 v

ADMIN
Etap 1 D
5.12.2023 - 10:33 v

Administrator systemu
Etap 2

9.12.2023 - 10:33 v

Administrator systemu

':__ v’ __:' Etap 1

Oznaczenie na panelu szczegdtdéw dokumentu etapu, do ktdrego
zostat cofniety dokument

Po rozwinieciu pola etapu, z ktérego zostat cofniety dokument,
pod nazwg etapu widoczna jest réwniez informacja Dokument
zostat cofniety.



Szczegéty dokumentu >>

Status @

Historia przekazania o
5.12.2023 - 10:33 v ‘<:
ADMIN
Etap 1 O
5.12.2023 - 10:33 AN

Administrator systemu
Etap 2

Czas trwania etapu:
ponizej minuty

9.12.2023 - 10:33 W

Informacja o cofnieciu dokumentu na rozwinietym polu etapu,
do ktdérego zostat cofniety dokument




Zmiana daty utworzenia
dokumentu

Funkcjonalnos¢, ktéra umozliwia modyfikacje daty utworzenia
dokumentu.

Zmiana daty utworzenia dokumentu moze wptyng¢ na zmiane
formatu numer dokumentu (miesiac i rok).

Podczas inicjowania dokumentu operator, ktéoremu na karcie
pracownika w aplikacji desktop nadano uprawnienie ,,Zmiana daty
utworzenia dokumentu” (zob. przyktadowo Zaktadka Uprawnienia )
moze edytowaé¢ date utworzenia.

Domyslnie aplikacja prezentuje date biezacag dokumentu.

Edycja daty mozliwa jest tylko przed zapisem dokumentu, w

ramach okna Utworz nowy dokument, w zaktadce Ustawienia dla
_ o . Edytuj

etapu poczatkowego. W tym celu nalezy kliknac w link

[Edytuj] dostepny obok nazwy pola ,Data utworzenia dokumentu”.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-daty-utworzenia-dokumentu-4/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-daty-utworzenia-dokumentu-4/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zakladka-uprawnienia-standalone/

Utwoérz nowy dokument

Dokument Ustawienia dla etapu poczgtkowego

Ustawienia dla etapu poczatkowego

Data utworzenia dokumentu [Edytuj

7.12.2023

Uprawnienia do etapu

Uprawniony spétka
Administrator systemu Firma x
Joanna Nowak Firma x

Samanta Kawa Firma x

Czas na realizacjg zadania Edytuj

10 godzin

Link ,Edytuj” do zmiany daty utworzenia dokumentu

Edytuj

Po kliknieciu w link [Edytuj] zostaje otwarte okno
Wybierz date, w ramach ktdédrego operator moze ustawic w
kalendarzu nowa date utworzenia dokumentu.

Operator moze:

- wybra¢ inny dzien biezacego miesigca, klikajac na niego
w oknie

= przejs$¢ do innego miesigca za pomocq strzatek dostepnych
nad kalendarzem i wybraé¢ dzien, klikajgac na niego w
oknie

w ramach rozwijanej listy dostepnej nad kalendarzem
wybraé¢ wtasciwy rok oraz miesigc, a nastepnie wybrac
dzien, klikajac na niego w oknie



Po zaznaczeniu nowej daty utworzenia dokumentu nalezy zapisad

Jesli operator nie chce dokona¢ zmiany daty utworzenia
dokumentu, wéwczas powinien wybrac znak x w prawym gérnym rogu
okna Wybierz date lub kliknac poza oknem.

zmiany, naciskajgc przycisk [Zastosuj].

Jesli chce usungc¢ zaznaczenie na kalendarzu, wéwczas powinien

Wyczysé

kliknaé¢ w link [Wyczysc].

Zmiana daty utworzenia nie jest mozliwa na kolejnych etapach.
Na dokumencie w pézZzniejszym etapie widoczna jest tylko
informacja z data utworzenia dokumentu.

Operator bez uprawnienia ,Zmiana daty utworzenia dokumentu”
podczas pracy z dokumentem widzi jedynie informacje o dacie
utworzenia dokumentu w panelu szczeg6téw dokumentu.



—

Wybierz date X

2008 - 2031 ~ < >
2008 2009 2010 2011
2012 2013 2014 2015
2016 2017 2018 2019
2020 2021 2022
2024 2025 2026 2027
2028 2029 2030 2031

Wybor roku utworzenia dokumentu



Wybierz date X

2023 ~ < >

Styczen Luty Marzec Kwiecien
Maj Czerwiec  Lipiec Sierpien

Wrzesien  Pazdziernik Listopad

Wybor miesigca utworzenia dokumentu




Wybierz date X

grudzien 2023 v < >

Phn Wt  Sr Cz Pt So Nd

27 28 29 30 (:::) 2 3
‘n'l S 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31

Zmiana daty utworzenia dokumentu

Lista dokumentow

Spis tres$ci artykutu


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/lista-dokumentow-2/

= Elementy okna

= Zmiana ilosci i rodzaju widocznych kolumn

= Zmiana szeroko$ci kolumn

= Oznaczenia statuséw dokumentdw na lisScie dokumentédw
- Zawezenie dostepnych typdéw obiegu dla operatora

- Kolorowanie dokumentéw w etapie na liscie

Elementy okna

Utworz dokument

dokumentu.

[Utwérz dokument] - opcja dodawania nowego

Przycisk jest nieaktywny w sytuacji, gdy w filtrze typu obiegu
wybrana jest opcja: Wszystkie.

Po wybraniu konkretnego typu mozna doda¢ nowy dokument.

Przycisk dodania nowego dokumentu jest nieaktywny takze, gdy
operator nie ma uprawnien do inicjowania dokumentow w danym
typie obiegu. Po kliknieciu w przycisk zostaje otwarte okno
Utwérz nowy dokument (zob. Dodawanie nowego dokumentu)

Wyszukaj dokument ﬂ
[Wyszukaj

dokument] - pole umozliwiajgce filtrowanie dokumentow po
zadanej frazie. Po kliknieciu na to pole zostajg wysSwietlone
opcje umozliwiajgce bardziej szczegdtowe wyszukiwanie
dokumentow:

w szczegbétach dokumentu - zaznaczenie parametru
umozliwia wyszukanie wpisanej frazy w kontrolkach
znajdujacych sie na karcie obiegu (liczba catkowita,



liczba rzeczywista, data, tekst, 1lista, liczba
statoprzecinkowa — z kropkag zamiast przecinka)

- w danych tabelarycznych — umozliwia wyszukanie wpisanej
frazy w kontrolkach typu Dane tabelaryczne

Wyszukaj dokument E

Szukaj tez

() w szczegdtach dokumentu () w danych tabelarycznych

Pole ,Wyszukaj dokument” wraz z dostepnymi
opcjami wyszukiwania

Nad 1lista dokumentéw wyswietlane sg dodatkowe parametry
filtrowania listy dokumentoéw:

1. Katalog — w ramach tego filtra uzytkownik wybiera typ
obiegu, z ktérego dokumenty maja by¢ prezentowane na liscie
dokumentoéw.

Obok nazwy typu obiegu w nawiasie widoczna jest liczba
dokumentéw, ktore znajduja sie w danym obiegu.

Domyslnie wybrana opcja filtra to ,Wszystkie” — w takim
przypadku wyswietlane sa dokumenty ze wszystkich typow obiegodw
dostepnych dla danego uzytkownika.

Uzytkownik moze rozwijac¢ 1 zwijac¢ liste typow obiegu za pomoca

b
strzatki , ktdéra znajduje sie na lewo od napisu
2Wszystkie”.

Nazwa aktualnie wybranego typu obiegu jest oznaczona
pogrubiong czcionka na 1lisScie typ6w obiegu.



I ——
mM

D (0] ku menty ’ Wyszukaj dokument E Utwérz dokument

o
D Status: U mnie X Data przekazania = ‘ [ Wiecej filtréw
e ’ O\ Wyszukaj obieg ‘ zwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Czas1 g
S v Wszystkie (114) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Faktury zakupu (ZU] jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakonczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Delegacja (3) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Projekt (89) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni!
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Faktury zakupu 3 (1)
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Dane tabelaryczne - przyktad | 18 kt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
jekt Zgoda prezesa 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15dni:
Umowa o prace (0)
jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15dni!
Repo1 (1) jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
Przypnij
HUSG @ suLIE. 20 v 1 >

Widok listy dokumentéw z wyswietlong lista obiegdéw

W ramach panelu wyswietlonego po wyborze filtra ,Katalog”
dostepna jest rowniez wyszukiwarka w ramach ktdérej mozna
wpisa¢ nazwe danego obiegu lub jej fragment — lista typow
obiegu zostanie wéwczas ograniczona do danego typu obiegu.

Po kliknieciu w znaleziona nazwe typu obiegu na 1liscie
dokumentéw zostang wyswietlone jedynie dokumenty nalezace do
tego typu dokumentu.



M

D (0] ku m enty I Wyszukaj dokument n Utwérz dokument

@t
D Status: Umnie X Data przekazania =9 ‘ [ Wigcej filtrow
Wyszukaj obieg
e (O\ = zwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Czas1 /'
@ Faktury zakupu (20) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Faktury zakupu 3 (1) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakonczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
jekt Zgoda prezesa 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
Przypnij
HUSU Ha SuLIE.  Zu v 1 >

Wyszukiwanie typu obiegu w ramach filtra ,Katalog”

Domyslnie panel z listg typow obiegow jest ukryty i wyswietla
sie jedynie po wyborze filtra Katalog.

Jesli uzytkownik chce, aby lista typow obiegdéw byta zawsze
widoczna obok listy dokumentow, wowczas powinien kliknac w

: P j . . o : : L
link eyl [Przypnij], ktéry znajduje sie w dolnej czesSci

panelu. Wéwczas panel z lista typow obiegow zostaje przypiety
na lewo od listy dokumentéw.



COMARCH _

DMS
DOkumenty ’ Wyszukaj dokument B Utwérz dokument
@t Start
Status: U mnie X ’ Data przekazania (= ‘ ’ Wiecej filtrow ‘
[ Dokumenty
€ Repozytorium Nr dokumentu < Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap 7
@ Ustawienia PROJ/16/11/2023 [ Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
PROJ/21/11/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
PROJ/22/11/2023 (1] Projekt Etap 1 20231120 Niezakoriczony Przypis
PROJ/23/11/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypic
PROJ/24/11/2023 [ Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
PROJ/25/11/2023 (1] Projekt Etap1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
PROJ/26/11/2023 (] Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
PROJ/27/11/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypic
PROJ/28/11/2023 o Projekt Zgoda prezesa 2023-11-21 Niezakoriczony Przypis
PROJ/30/11/2023 (1] Projekt Etap1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypic
PROJ/31/11/2023 [ Projekt Etap1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypis
[P PN -~ - . [N N -
lloé na stronie: 25 v 1 >

Widok zakt*adki ,Dokumenty”, jesli panel z listg typdéw obiegu
nie jest przypiety

e._______________________________________________°

DMS
Do ku m enty ’ Wyszukaj dokument n Utwoérz dokument
G Start
Katalog: Wszystkie Status: U mnie X l Data przekazania (= ‘ ’ Wiecej filtrow ‘
3 Dokumenty
= i Wyszukaj obie:
€ Repozytorium ’ Q Wy ! 9 ‘ zwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap 7
@ Ustawienia v Wszystkie (114) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
Faktury zakupu (20) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakonczony Przypis
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
Delegacia (3) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
Projekt (89) jekt Etap 1 20231120 Niezakoriczony Przypis
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
Faktury zakupu 3 (1)
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
Dane tabelaryczne - przyktad | Jekt Etap 1 20231121 Niezakoriczony Przypis
jekt Zgoda prezesa 2023-11-21 Niezakoriczony Przypis
Umowa o prace (0)
jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypis
Repol (1) jekt Etap 1 20231121 Niezakoriczony Przypic
HUsSG @ suvIE. Lo v 1 >

Widok rozwinietego panelu z lista typdéw obiegu z linkiem
~Przypnij”

Na przypietym panelu z lista typow obiegdéw dostepny jest



przycisk AWinwszysto 17,54 wszystkol, ktéry pozwala na

zwiniecie listy typow obiegu, tak, ze widoczna jest jedynie
kategoria ,Wszystkie”.

Jesli uzytkownik chce ponownie ukryc¢ liste typow obiegow,

Odepnij

powinien nacisng¢ przycisk [0depnij] w dolnej czesSci

panelu.

A2
M

DOkumenty ’ Wyszukaj dokument n Utwérz dokument

ot

D Wyszukaj obieg Q Status: U mnie X Data przekazania (=3 ‘ ’ Wiecej filtrow

- Zwin wszystko

= Nr dokumentu < Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status 7

~  Wszystkie (114)

@ PR0OJ/16/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony
Faktury zakupu (20) PROJ/21/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony
Delegacia (3) PRQJ/22/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony

PR0J/23/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakorczony

Projekt (89) i

PR0OJ/24/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony

)OO0 0000060 OC0

Faktury zakupu 3 (1) PR0OJ/25/11/2023 j Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony
PR0OJ/26/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony

Dane tabelaryczne - przyktad | R
PR0OJ/27/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony

Umowa o prace (0) PROJ/28/11/2023 Projekt Zgoda prezesa 20231121 Niezakoriczony
PR0OJ/30/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony
PR0J/31/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-21 Niezakonczony

Odepnij
llosé na stronie: 25 v 1 >

Zaktadka ,Dokumenty” z przypietym panelem z listg typdw obiegu
z widocznymi przyciskami ,,Zwin wszystko” i ,0depnij”

2. Status — w ramach tego filtra uzytkownik wybiera jeden z
czterech statusow, ktore okreslaja, ktore dokumenty zostana
wysSwietlone na liscie:

= U mnie — lista dokumentéw, do ktdérych uprawniony
jest operator; ustawienie domyS$lne;

=W obiegu — lista dokumentéw, z ktérymi operator
pracowat i obecnie nie jest do nich uprawniony;



= Zakonczony — lista dokumentéw, z ktorymi operator
pracowat i dokument znajduje sie w etapie, ktéry
zostat oznaczony jako zakonczony;

= Wszystkie — wszystkie dokumenty, bez wzgledu na
ich status.

-]
DOkumenty ‘ Wyszukaj dokument E

‘ Katalog: Wszystkie

o B

Status: U mnie = ‘ Data przekazania [~ ‘ ‘ Wiecej filtrow ‘

U mnie

«©

Nr dokumentu + . iegu Nazwa etapu Data przekazania
W obiegu

@ PROJ/16/11/2023 Zakorczony Etap 1 20231120 !

PROJ/21/11/2023 . Etap 1 2023-11-20 !
Wszystkie

PR0J/22/11/2023 - riurene Etap 1 2023-11-20 !

Widok filtra ,Status” wraz z dostepnymi opcjami

3. Data przekazania — po wyborze filtra zostaje wyswietlone
okno Wybierz zakres dat, w ramach ktérego:

- Aby wybra¢ date, od ktérej dokumenty maja byd
wysSwietlone na 1liscie dokumentdéw - nalezy nacisnac
pierwsze pole od lewej strony dostepne w oknie, a
nastepnie kliknaé¢ w odpowiedni dzien na kalendarzu -
wybrana data zostanie wyswietlona w ramach pola;



Wybierz zakres dat X

1 1102023 [ =3 ‘ I

pazdziernik 2023 v < >

Pn Wt  Sr Cz Pt So Nd
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
' 16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

j""“ RS R TA Tt d L] G IRl RAT D INF VY W AL Wy 1w F

Wybor daty poczatkowej zakresu dat

- Aby wybra¢ date, do ktérej dokumenty maja by¢
wySwietlone na 1liscie dokumentdéw — nalezy nacisnac
drugie pole od lewej strony dostepne w oknie, a
nastepnie kliknaé¢ w odpowiedni dzien na kalendarzu -
wybrana data zostanie wyswietlona w ramach pola;



‘ Wybierz zakres dat X

‘ 1102023 [ || 31102023 [

pazdziernik 2023 v < >

Pn Wt S Cz Pt So Nd

' 16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

2 @

brwes veowercava LLiaTilEANIED it Ir R W fuse s s o

Wybor daty koncowej zakresu dat

Nastepnie nalezy wybrac¢ przycisk

aby wybrany filtr zostat uaktywniony.

[Zastosuj],

Jezeli natomiast uzytkownik chce usungc¢ filtrowanie wedtug

, .. . , . Wyczysc
danego zakresu dat, wOwczas powinien nacisngc przycisk e



Funkcjonalnos¢ filtrowania wedtug daty przekazania jest
dostepna dla wszystkich uzytkownikow.

[Wyczys¢], a nastepnie [Zastosuj].

o
—_— ~
Do ku m enty ’ Wyszukaj dokument ﬂ Utwérz dokument
D Katalog: Wszystkie Status: U mnie X Data przekazania: 01.12 - 06.12.2023 Wiecej filtréw Przywré¢ domysine filiry
<] ! h N
= Nr dokumentu & Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Czas1 '
@ PROJ/20/12/2023 0 Projekt Zgoda kierownika 2023-12-05 Niezakonczony Przypisany do Ciebie 14 dni
PROJ/19/12/2023 0 Projekt Zgoda kierownika 2023-12-05 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 12.dni:
PROJ/17/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-05 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 10 dni:
PROJ/24/12/2023 (1] Projekt Etap2 2023-12-05 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 6dni2l
PROJ/1/12/2023 (1] Projekt Etap1 2023-12-01 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 5dni2l
PROJ/2/12/2023 0 Projekt Etap1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni2
PROJ/3/12/2023 0 Projekt Etap1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni2
PROJ/4/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni 2l
PROJ/7/12/2023 o Projekt Etap1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni 1
PROJ/9/12/2023 o Projekt Etap1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni 1
PROJ/8/12/2023 (] Projekt Etap 1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Giebie 2dni1
-~
llog¢ na stronie: 25 v 1 >

Lista dokumentéw, dla ktdérej wybrano filtr ,Data przekazania”

4. Wiecej filtréow — po wyborze tego filtra zostaje otwarte
okno Pozostate filtry, w ramach ktérego w sekcji Cechy
dokumentow mozliwy jest wybor filtrow wedtug nastepujacych
cech dokumentoéw:

= Mozliwe do przekazania z listy — filtr pozwala na
wyswietlenie jedynie takich dokumentéw, ktére moga
zostac¢ przekazane do domyslnego etapu bezposSrednio
z listy dokumentéw (jesli w ustawieniach etapu
danego typu obiegu w aplikacji desktop wybrano
etap domyslny w ramach opcji 'Przekazanie z listy’



w zak*adce ’'Przekazanie’);

- Po terminie - filtr pozwala na wyswietlenie
dokumentow, dla ktorych juz uptynat czas na
realizacje zadania (sa przeterminowane)

» Obserwowane — filtr pozwala na wyswietlenie
jedynie dokumentoéow, do ktdérych operator posiada
uprawnienia Obserwatora dokumentu (zob. Obserwator
dokumentu) ;

 Nowy — filtr umozliwia wyswietlenie tylko
nieprzeczytanych dokumentéw o wybranym statusie;

-Cofniete - filtr pozwala na wysSwietlenie
dokumentéw, ktdére znalazty sie w aktualnym etapie
w wyniku cofniecia dokumentu do poprzedniego
etapu.

Operator moze dokona¢ wyboru filtréw, zaznaczajac checkboxy
znajdujace sie na lewo od poszczegélnych filtroéw.

Jezeli operator wybrat tylko jeden okreslony typ obiegu, dla
ktérego w jego ustawieniach w aplikacji desktop w sekcji
»Filtry” wybrat kontrolki z definicji obiegqu, wdwczas takie
filtry typu obiegu sg widoczne w ramach okna Pozostate filtry
w sekcji Filtry dostepne w ramach wybranego typu obiegu. W
polach dostepnych w tej sekcji mozna wprowadza¢ wartosci,
wedtug ktérych ma sie odbywa¢ filtrowanie dokumentéw z danego
typu obiequ.

W ramach sekcji Filtry dostepne w ramach wybranego typu obiegu
w zalezno$ci od ustawien na definicji danego typu obiegu moga
znajdowa¢ sie filtry dla kontrolki nalezace do nastepujacych
typow:

= Dokument elektroniczny;
= Dokument ERP XL;

= Dokument w obieqgu;

= Kontrahent;

= Lista;


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/obserwator-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/obserwator-dokumentu/

= Tekst;

 Towar;

Wtasciciel;

Liczba rzeczywista;

Liczba catkowita;

Liczba statoprzecinkowa;

Data i godzina;

= Wartos¢ logiczna (z domy$lng wartoscig ,false”).

Comarch DMS 2024.0.0 [Firmax] ADMIN — 0O x

Projekt Prefix: | PROJ @

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU ~ USTAWIENIA OBIEGU

Ogdlne Uprawnienia do inicjowania dokumentu
Lista dokumentow jako ksiazka nadawcza Obserwator dokumentu

Ustawienia dla aplikacji mobilnej

Filtry

Kontrolki do wyszukiwania Wartos¢ netto (netto)
Data utworzenia (Datautw)

Kontrahent (Kontrahent)

B} Bl Bl B

Czy dokument zatwierdzony (czyzatwierdzony)

Ustaw

Wyb6r przyktadowych filtréw dla kontrolek w sekcji ,Filtry” na
zaktadce ,Ustawienia obiegu” na definicji typu obiegu
~Projekt”



Pozostate filtry X

Cechy dokumentu !
(] Mozliwe do przekazania z listy (] Nowy

(] Po terminie (] Cofniete

(] Obserwowane

Filtry dostepne w ramach wybranego typu obiegu

Wartosc¢ netto ‘ Od ‘ ‘ Do ‘
Czy dokument zatwierdzony »
Data utworzenia ‘ od ﬁ ‘ ‘ Do ﬁ ‘

Kontrahent ‘ Kontrahent ‘

Wyczys¢ wszystko Pokaz wyniki

Widok filtréw w sekcji ,Filtry dostepne w ramach wybranego
typu obiegu” w oknie ,Pozostate filtry” po wyborze na liscie
dokumentéw typu obiegqu ,Projekt”

W przypadku filtrow dla kontrolek liczbowych oraz dla
kontrolek typu: Dokument elektroniczny, Dokument ERP XL,
Dokument w obiegu, Kontrahent, Lista, Tekst, Towar, Wtasciciel
wprowadzone warto$ci mozna usungé¢ za pomoca znaku Xx,
znajdujgcego sie po prawej stronie pola danego filtra.



| Pozostate filtry X |

| Cechy dokumentu
() Mozliwe do przekazania z listy (] Nowy
(] Poterminie (] Cofniete
(] Obserwowane

Filtry dostepne w ramach wybranego typu obiegu

Wartos¢ netto ( 15 X ‘ ( 20 X
Czy dokument zatwierdzony »

Data utworzenia Od ﬁ ‘ ‘ Do ﬁ
Kontrahent Comarch X

Wyczys¢ wszystko Pokaz wyniki

Uzupetnione filtry: ,Warto$¢ netto” i ,Kontrahent” z widocznym
znakiem x

W przypadku filtru dla kontrolki typu data i godzina w polach
,0d” i ,Do” mozna wybraé¢ odpowiednie daty, klikajac w wybrany
dzien w ramach kalendarza wyswietlanego po kliknieciu na dane

Jezeli zas$ uzytkownik chce usuna¢ wartos¢ w danym polu ,0d”

pole 1 wybierajac przycisk [Zastosuj], aby

wartos¢ zostata wprowadzona.

4 . . » . . W o
lub ,Do”, woéwczas powinien nacisnaé¢ przycisk 7



[Wyczysé].

Pn Wt Sr Cz Pt So Nd |

Pozostate filtry <
1 2 3 4 5
| Cechy dokumentu 6 7 8 9 10 11 12
(] Mozliwe do przekazania z listy 13 14 15 16 17 18 19
() Po terminie 20 21 22 23 24 25 26
(] Obserwowane 27 28 29
Filtry dostepne w ramach wybranego typ
Wartos¢ netto }
Czy dokument zatwierdzony Wyczys¢
Data utworzenia ( 30.11.2023 ﬁ ‘ Do ﬁ ‘
Kontrahent ‘ Comarch X ‘

Wyczys$¢ wszystko Pokaz wyniki

Wybor daty w polu ,0d” w ramach filtra ,Data utworzenia”

Aby zastosowa¢ wybrane filtry (zardéwno z sekcji Cechy
dokumentu, jak i z sekcji Filtry dostepne w ramach wybranego

Pokaz wyniki

typu obiegu), nalezy kliknac¢ w przycisk
[Pokaz wyniki].



Jezeli natomiast operator chce usuna¢ wybrane filtry, woéwczas

Wyczysé wszystko
powinien nacisnac [Wyczys¢ wszystkol]l,

Pokaz wyniki
[Pokaz wyniki].

a nastepnie

P ML T AL L L LY.L VT Wt AT B LT B L L [ FXIETN

Pozostate filtry X

Cechy dokumentu

(] Mozliwe do przekazania z listy Nowy
Po terminie (] Cofniete

(] Obserwowane

1

Wyczys¢ wszystko Pokaz wyniki

Wybér filtréow w oknie ,Pozostate filtry” (dla wszystkich
obiegéw lub dla typu obieqgu, dla ktérego nie ustawiono filtroéw
dla kontrolek z danego obiegu)

[




A
(an]

DOkumenty ’ Wyszukaj dokument n Utwérz dokument
D Katalog: Wszystkie Status: U mnie X Data przekazania = Wybrane filtry: 2 Przywré¢ domysine filtry
= : . N
= Nr dokumentu < Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Czasna /'
@ PROJ/21/11/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni 22
PROJ/18/11/2023 1] Projekt Etap 2 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15dni22
PROJ/52/11/2023 (1] Projekt Etap 2 2023-11-22 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 13dni22
PROJ/51/11/2023 (1] Projekt Etap 2 20231122 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 13 dni 22
PR0OJ/62/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-27 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 9dni1gc
PROJ/67/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-27 Niezakonczony Przypisany do Ciebie 9dni22¢
PROJ/8/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni 19¢
PROJ/5/12/2023 (1] Projekt Etap 2 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 1 dzien 2!
llo$¢ na stronie: 25 1

Widok 1listy dokumentdéw po wyborze filtréw ,Nowy” i ,Po
terminie”

Jes$li uzytkownik wybierze co najmniej dwa filtry w ramach okna
Pozostate filtry, wowczas obok paneli filtréw wyswietlany jest

link Freywecdomysine @ity oo vwréé domyélne filtryl. Jezeli
uzytkownik kliknie w ten link, wszystkie filtry zostang
przywrocone do stanu poczatkowego (Status: U mnie, Data
przekazania (bez wybranych wartosci), odznaczone pola/puste
wartosci w oknie Pozostate filtry).



)

DOkU menty ’ Wyszukaj dokument n Utwérz dokument

o Wyszukaj obieg Q Status: Umnie X Data przekazania (£ Wybrane filtry: 2 Przywréé domysine filtry
- Zwin wszystko
= Nr dokumentu + Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status 7
~  Wszystkie (114)
@ PROJ/21/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony
Faktury zakupu (20) PROJ/18/11/2023 (1] Projekt Etap 2 2023-11-20 Niezakoniczony
Delegacia (3) PROJ/52/11/2023 o Projekt Etap 2 2023-11-22 Niezakoriczony
PROJ/51/11/2023 o Projekt Etap 2 2023-11-22 Niezakoriczony
Projekt (89) PROJ/62/11/2023 O  Projext Etap 1 2023-11-27 Niezakoriczony
Faktury zakupu 3 (1) PROJ/67/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-27 Niezakoriczony
PROJ/8/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-04 Niezakoriczony
Dane tabelaryczne - przyktad | ) N ~
PROJ/5/12/2023 o Projekt Etap 2 2023-12-04 Niezakoriczony
Umowa o prace (0)
Odepnij
llo$é na stronie: 25 v 1

Link ,,Przywré¢ domysSlne filtry”

Zmiana 1losSci 1 rodzaju widocznych kolumn

Obok listy dokumentdéw znajduje sie ikona o%dwka s , ktéra

7 L]

stuzy do dostosowania ilosci i rodzaju kolumn na 1liscie
dokumentéw w aplikacji web.



2
(o]

DOkumenty ’ Wyszukaj dokument a Utworz dokument
D Katalog: Wszystkie Status: Umnie X Data przekazania Wybrane filtry: 2 Przywroé domyélne f||try
= ) ; =
= Nr dokumentu < Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Czas na
e PROJ/21/11/2023 () Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni 22
PROJ/18/11/2023 (1] Projekt Etap 2 2023-11-20 Niezakoficzony Przypisany do Ciebie 15 dni 22
PROJ/52/11/2023 o Projekt Etap 2 2023-11-22 Niezakoficzony Przypisany do Ciebie 13 dni 22
PROJ/51/11/2023 [1] Projekt Etap 2 2023-11-22 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 13 dni 22
PROJ/62/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-27 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 9dni1gc
PROJ/67/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-27 Niezakonczony Przypisany do Ciebie 9dni22¢
PROJ/8/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-04 Niezakoficzony Przypisany do Ciebie 2dni19¢
PROJ/5/12/2023 1] Projekt Etap 2 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 1 dziefi 21
llog¢ na stronie: 25 v 1

Ikona otdéwka na zaktadce ,Dokumenty” w aplikacji web

"

Po kliknieciu ikony 7 zostaje otwarte okno ,Dostosuj
zawartosc¢ tej listy”, ktdére sktada sie z dwéch czesci:

1. Wybierz dane — w ramach tego obszaru widoczne sg wszystkie
kolumny — réwniez te, ktdére zostaty dodane przez uzytkownika w
aplikacji desktop.

Domy$slnie zaznaczono wszystkie kolumny — jes$li uzytkownik
chce, aby widoczne byty tylko wybrane kolumny, wdwczas
powinien odznaczyé¢ te, ktore maja sta¢ sie niewidoczne.

Uwaga
Nie jest mozliwe odznaczenie widocznos$ci kolumny ,Nr
dokumentu” — ta kolumna jest zawsze widoczna.



Dostosuj zawartosc¢ tej listy

Wybierz dane

(I =

Nr dokumentu

{ Nazwa etapu

Status

( Czas na realizacje zadania

Przekaz

(< < I <

Etap

(<)

Nazwa obiegu

Data przekazania

Zostanie przekazany

Ustaw kolejnosé

Aby zmieni¢ kolejnosé przeciagnij element

Nr dokumentu

Nazwa obiegu

Nazwa etapu

Data przekazania

Status

Ftan

w nowe potozenie

Przywréé domysine

Zapisz

Okno ,Dostosuj zawartosc¢ tej listy” , w ktdrym zaznaczone sg
wszystkie kolumny dostepne domy$lnie w Comarch DMS

Dokumenty

Katalog: Wszystkie Status: U mnie X

Nr dokumentu <

probat
PROJ/27/12/2023
PROJ/25/12/2023
PROJ/24/12/2023
PROJ/23/12/2023
PROJ/22/12/2023
PROJ/21/12/2023
PROJ/20/12/2023
PROJ/19/12/2023
PROJ/18/12/2023
PROJ/17/12/2023
PROJ/16/12/2023
PROJ/15/12/2023
PROJ/14/12/2023
PROJ/13/12/2023
PROJ/12/12/2023
PROJ/11/12/2023
PROJ/10/12/2023

PROJ/9/12/2023

llo$¢ na stronie:

25 v

eeeQOOOO

(-]

l Wyszukaj dokument

Data przekazania £ ] i Wiecej filtrow

Nazwa obiegu

Repol

Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt

Projekt

Nazwa etapu

Document Repository
Etap 1

Etap2

Etap 2

Etap2

Zgoda kieronnika
Etap 2

Zgoda kieronnika
Zgada ierownika
Etap 1

Etap 1

Etap1(<-)

Etap 1(=-)
Etap1(<-)

Etap 1(=-)

Zgada ierownika
Etap 1

Etap 1

Etap 1

Data przekazania

202311416
20231206
20231206
20231205
20231206
20231206
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231204

20231204

Status

Niezakoficzony
Niszakoficzony
Niezakoriczony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niszakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niszakoficzony

Niezakoficzony

Etap

Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Praypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Praypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Praypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Praypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie

Praypisany do Ciebie

Czas na realizacje zadania

9 goazin 19 minut
1 diert 23 godzin 51 minut
6 dni 20 godzin 4 minut

1 dzieri 23 godzin 54 minut
3ni 23 godzin 15 minut

2 godziny 10 minut

14 dni 22 godzin 5 minut

12 ani 22 goazin 11 minut

3 godzin 4 minut

100ni 23 goazin 19 minut

1i 24 godzin 48 minut

24 godzin 49 minut

1 gzien 21 minut

1 dzier 21 minut

2 dni 24 godzin 38 minut

godzina 21 minut
2ani 19 godzin 25 minut

2 dni 20 godzin 31 minut

Zostanie przekazany

Lista dokumentéw w aplikacji webowej Comarch DMS,
widoczne sg wszystkie kolumny

Utwérz dokument

Przekaz

Etap2
2Zgoda Kierownika
Zgoda Kierownika

Zgoda kierownika

Zgoda kierownika

Etap 2
Etap2
Etap 2
Etap 2
Etap2

Etap2

Etap 2
Etap2

Etap 2

na ktorej



. Dostosuj zawartosc¢ tej listy X |

T
Wybierz dane Ustaw kolejnosé I
] cumer Nazwa obiegu
[¥] Nrdokumentu g Nr dokumentu 1
Nazwa etapu Data przekazania n

Nazwa obiegu

Status Etap {
Nazwa etapu

Czas na realizacje zadania (] Zostanie przekazany it
| Data przekazania |
Przekaz

| Etap |

O

| & C7as na realizacie 7adania |

Aby zmienié kolejnodé przeciagnij element
W nowe potozenie

Przywréé domysine

Okno ,Dostosuj zawartos¢ tej listy”, w ktérym uzytkownik
odznaczyt kolumny ,Status” 1 ,Zostanie przekazany”

Dokumenty l Wyszukaj dokument E Utworz dokument

Status: U mnie X Data przekazania (= l l Wiecej filtrow

Nr dokumentu + Nazwaobiegu Nazwa ctapu Data przekazania Etap Gzas na realizacie zadania  Przekaz Vi
PROJ/27/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie 9 godzin 18 minut Etap 2
PR0J/25/12/2023 Projekt Etap2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie 1 dziefi 23 godzin 50 minut Zgoda kierownika
PR0J/24/12/2023 n Projekt Etap2 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 6 dni 20 godzin 5 minut Zgoda kierownika
PR0J/23/12/2023 Projekt Etap2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie 1 dzieft 23 godzin 53 minut Zgoda kierownika
PROJ/22/12/2023 Projekt Zgoda kierownika 2023-12-06 Przypisany do Ciebie 3dni 23 godzin 14 minut

PR0OJ/21/12/2023 Projekt Etap2 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 2 godziny 9 minut Zgoda kierownika
PROJ/20/12/2023 n Projekt Zgoda kierownika 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 14 dni 22 godzin 6 minut

PROJ/19/12/2023 n Projekt Zgoda kierownika 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 12 dni 22 godzin 12 minut

PROJ/18/12/2023 n Projekt Etap 1 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 1 dziei 13 godzin 5 minut Etap 2
PROJ/17/12/2023 n Projekt Etap 1 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 10 dni 23 godzin 20 minut Etap 2
PROJ/16/12/2023 o Projekt Etap1(s-) 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 1 dzieri 24 godzin 49 minut Etap 2
PROJ/15/12/2023 0 Projekt Etap1(s-) 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 1 dziei 24 godzin 50 minut Etap 2
PROJ/14/12/2023 0 Projekt Etap1(s-) 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 1 dziefi 22 minut Etap 2
PROJ/13/12/2023 0 Projekt Etap1(s-) 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 1 dziefi 22 minut Etap 2
PROJ/12/12/2023 Projekt Zgoda kierownika 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 2dni 24 godzin 37 minut

PROJ/11/12/2023 n Projekt Etap1 20231205 Przypisany do Ciebie 1 azief 1 godzina 22 minut Etap 2
PROJ/10/12/2023 n Projekt Etap1 20231204 Przypisany do Ciebie 2ani 19 godzin 26 minut Etap 2
PROJ/9/12/2023 n Projekt Etap1 2023-12-04 Przypisany do Ciebie 2dni 20 godzin 32 minut Etap 2
PROJ/8/12/2023 n Projekt Etap1 2023-12-04 Przypisany do Ciebie 2dni 20 godzin 32 minut Etap2

llos¢ nastronie: 25 1 >



Lista dokumentéw w aplikacji webowej Comarch DMS — bez kolumn
,Status” i ,Zostanie przekazany”

Dostosuj zawartosc¢ tej listy X
Wybierz dane Ustaw kolejnosé
[¥] Nrdokumentu Przekaz Nr dokumentu
Etap Nazwa obiegu
Przekaz
() Data przekazania Nazwa etapu
Etap
() status () czas na realizacje zadania
Nazwa obiegu
(] Zostanie przekazany Termin

Nazwa etapu
Kontrahent

(<)

Termin

Aby zmienic kolejnosc przeciagnij element
w nowe potozenie

Przywrdoé domysine m

Okno ,Dostosuj zawartos¢ tej listy” z kolumnami ,Termin” i
,Kontrahent” dodanymi przez uzytkownika



>
Doku men'ty [ Wyszukaj dokument a

@
D Obieg: Wszystkie > Projekt Status: U mnie X Data przekazania =) ‘ ’ Wigcej filtréw
e Nr dokumentu o Przekaz Etap Nazwa obiegu Nazwa etapu Termin Kontrahent Vi
PRUJ/ZY 112025 [T Eapz Przypisany do Ciebie Projekt ttap 1
@ PROJ/26/11/2023 [ Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/27/11/2023 [ Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/10/11/2023 0 2goda kierownika Przypisany do Ciebie Projekt Etap 2
PROJ/8/11/2023 o Zgoda kierownika Przypisany do Ciebie  Projekt Etap 2 20231121 Kontrahent 2
PROJ/28/11/2023 (1] Przypisany do Ciebie Projekt Zgoda prezesa
PROJ/30/11/2023 0 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/31/11/2023 o Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/36/11/2023 (1] Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/18/11/2023 (1] Zgoda kierownika Przypisany do Ciebie  Projekt Etap2
PROJ/19/11/2023 o Zgoda kierownika Przypisany do Ciebie Projekt Etap 2
PROJ/37/11/2023 0 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PR0J/20/11/2023 (1] Zgoda kierownika Przypisany do Ciebie Projekt Etap 2
PROJ/38/11/2023 o Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/39/11/2023 o Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/40/11/2023 (1] Etap2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/41/11/2023 (1] Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1 2016-07-01
llos¢ na stronie: 25 v 1 >

Lista dokumentéw w aplikacji webowej Comarch DMS wraz z
kolumnami uzytkownika — ,,Termin” i ,Kontrahent”

2. Ustaw kolejnos¢ — w ramach tego obszaru uzytkownik moze
okresli¢ kolejnos¢, w jakiej kolumny wybrane w obszarze
Wybierz dane powinny by¢ ustawione na liscie dokumentéw.

Aby zmienié potozenie wybranej kolumny, nalezy kliknac¢ na nia
i przeciagna¢ na wtasciwag pozycje oznaczong po lewej stronie
numerem porzadkowym.



Dostosuj zawartos¢ tej listy

Wybierz dane

IZI Nr dokumentu

Nazwa etapu

| | Status

|| Czas na realizacje zadania
Przekaz

Kontrahent

Nazwa obiegu

Data przekazania

Etap

Zostanie przekazany

Termin

Ustaw kolejnosc

Nr dokumentu

Nazwa etapu

Etap

Nazwa obiegu

Przekaz

Termin

P

Aby zmieni¢ kolejnos¢ przeciggnij element

w nowe polozenie

Przywroé domysine ﬂ |

Zmiana kolejnos$ci kolumny ,Nazwa obiegu”

Nr dokumentu + Etap

PROJ/4/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/8/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/7/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/6/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/5/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/3/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/2/11/2023 Przypisany do Ciebie

Widok listy dokumentow

obiegu”

Uwaga

Nazwa etapu Nazwa obiegu
Etap2 Projekt
Etap 1 Projekt
Etap 1 Projekt
Etap 1 Projekt
Etap 1 Projekt
Etap 1 Projekt
Etap 1 Projekt

Przekaz

Zgoda kierownika

Etap 2

Etap 2

Etap 2

Etap 2

Etap 2

Etap 2

Termin

2023-11-21

2023-11-15

2023-11-08

2023-11-16

Kontrahent

Kontrahent 2

Comarch S.A.

po zmianie pozycji kolumny

»,Nazwa

Nie jest mozliwa zmiana po*ozenia kolumny ,Nr dokumentu” - ta
kolumna zawsze znajduje sie na poczgtku listy dokumentow.

Uwaga



Aby wprowadzone zmiany zostaty zapisane, nalezy kliknac

przycisk m [Zapisz], znajdujgcy sie w oknie

,Dostosuj zawartosc¢ tej listy”.

Nacisniecie znaku . spowoduje zamkniecie okna bez
zapisania zmian.

Jed$li uzytkownik pragnie przywréoci¢ ustawienia poczatkowe

. . , o . , 4 Przywréé domysine
widoku listy, woOwczas powinien nacisngc¢ Llink y 4

[Przywré¢ domyslne], ktdéry znajduje sie w dolnej cze$ci okna.

Zmiana szerokosci kolumn

Uzytkownik moze zmienié szerokos¢ kolumn wedtug wtasnych
preferencji.

W tym celu nalezy klikna¢ myszka na pozioma linie , ktdéra
znajduje sie na prawo od danej kolumny (zazwyczaj domys$lnie
przy nazwie nastepnej kolumny), tak, aby pojawita sie

<12
niebieska linia ze strzatkami a nastepnie:

= aby rozszerzy¢ kolumne — przeciagnagc¢ kursor w prawo do
pozgdanej szerokosci



A
[an]

Dokumenty [ Wyszukaj dokument B
Gt
D Dbieg: Wszystkie > Projekt Status: Umnie X Data przekazania: od 08,10.2023 ‘ Wiecej filtrow Przywré¢ domysine filtry
e Nr dokumentu + < S)Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Etap Przekaz V4
@ PROJ/39/12/2023 Projekt Etap1 2023-12-07 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/38/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-07 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/37/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/34/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PR0J/33/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/32/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/31/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/30/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/29/12/2023 Projekt Etap 2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Zgoda kierownika
PROJ/28/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/27/12/2023 O | Projekt Etap 1 20231206 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/25/12/2023 [+ ] Projekt Etap 2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Zgoda kierownika
llosé na stronie: 25 v 1 >

Rozszerzanie kolumny ,Nr dokumentu” w aplikacji web Comarch
DMS (operator klikngt w linie na lewo od nazwy ,Nazwa obiegu”)

= aby zmniejszy¢ szerokos¢ kolumny — przeciggnac kursor w
lewo do pozadanej szerokoSci



1
Dokumenty g B8

@
D Obieg: Wszystkie > Projekt Status: U mnie X Data przekazania: od 08.10.2023 ‘ Wiecej filtrow Przywréé domysine filtry
e Nr dokumentu - Nazwa obiegu Nazwa elap\! k Data przekazania Etap Przekaz /
@ PROJ/39/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-07 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/38/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-07 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/37/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/34/12/2023 (1] Projekt Etap1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PRCJ/33/12/2023 [ ] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/32/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/31/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/30/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/29/12/2023 Projekt Etap 2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Zgoda kierownika

PROJ/28/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap2

PROJ/27/12/2023 (! ] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PR0OJ/25/12/2023 [ 1] Projekt Etap2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Zgoda kierownika

llogé na stronie: 25 v 1 >

Zwezanie kolumny ,Nazwa etapu” w aplikacji web Comarch DMS
(operator klikngt w linie na lewo od nazwy ,Data przekazania”)

Oznaczenia statusow dokumentow na 1isScie
dokumentow

[Dokument po terminie] - oznaczenie dokumentu, ktory
jest przeterminowany (uptynat jego czas na realizacje zadania
w tym etapie).

[Dokument cofniety] — oznaczenie dokumentu, ktory zostat
cofniety do poprzedniego etapu.

2023-11-16 15:32
[Przekazanie czasowe] - oznaczenie

przekazania czasowego. Data i godzina informujg, ze po zadanym
czasie aplikacja przeniesie dokument do nastepnego etapu
wskazanego we wtasciwos$ciach.

Dokumenty, ktére nie zostaty przeczytane, wyswietlane sa
pogrubiong czcionka.



A
m

Dokumenty | s a]
Gt
D Obieg: Wszystkie > Faktury zakupu Status: Umnie X Data przekazania (=) ‘ ‘ Wigcej filtrow ‘
S "] Nrdokumentu + Nazwa obiegu Nazwa etapu  Data przekazania Status Etap Czas narealizacje zadania  Zostanie /*
@ () Fz/9/11/2023 Faktury zakupu 1 2023-11-16 Niezakoniczony Przypisany do Ciebie
[ Fz/8/11/2023 Faktury zakupu 1 2023-11-16 Niezakonczony  Przypisany do Ciebie
() FZ/7/11/2023 Faktury zakupu 1 2023-11-16 Niezakonczony Przypisany do Ciebie
") Fz/6/11/2023 Faktury zakupu 1 2023-11-16 Niezakoniczony Przypisany do Ciebie
lloé na stronie: 25 v 1
. 7 . . . 7 = .
Lista dokumentdéw w aplikacji web — wyrdéznione dokumenty
nieprzeczytane

Zawezenle dostepnych typoéw obiegu dla operatora

Zostata oprogramowana funkcjonalno$s¢ zawezania 1listy
dostepnych typéw obiegu dla operatora na liscie dokumentow.

Mozliwo$¢ zawezania 1listy dostepnych typow obiegu jest
dostepna na wtasciwosciach operatora na zaktadce , Typy Obiegu”
(zob. Zawezanie dostepnych typéw obiegu dla operatora)

Kolorowanie dokumentow w etapie na liscie

Na liscie dokumentéw dostepna jest funkcjonalnos¢ oznaczania
kolorami dokumentdow znajdujacych sie w okreslonych etapach
procesu.

Na wtasciwosciach etapu, uzytkownik moze okreslic¢ kolor dla
etapu.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zawezanie-dostepnych-typow-obiegu-dla-operatora/

Wybrany kolor zostanie zaprezentowany na liscie dokumentoéw
w formie pionowego paska przed danym dokumentem.

Comarch DMS 2024.0.0

© @@ @

Etapy

Saa @OO®

Etap 1

[Spolka Mill Administrator — 0O x

Projekt Prefix: | PROJ

KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI
Nazwa Etap 1
Oznacz etap jako Poczatkowy v

I o

Postepowanie

Oznaczanie kolorami etapdéw na definicji obiegu dokumentéw

m

Doku m enty i Wyszukaj dokument n

Gt
0 Obieg: Wszystkie > Projekt Status: Wszystkie X [ Data przekazania =) ] [ Wiecej filtrow ] Przywré¢ domysine filtry
S Nr dokumentu = Przekaz Etap Nazwa obiegu Nazwa etapu Va
@ PROJ/5/11/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

PROJ/6/11/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

PROJ/7/11/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

PROJ/8/11/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

PR0OJ/10/11/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

PROJ/11/11/2023 Nieprzypisany do C... Projekt Zgoda kierownika

PROJ/12/11/2023 Nieprzypisany do C... Projekt Zgoda kierownika

PROJ/13/11/2023 Zgoda kierownika Przypisany do Ciebie Projekt Etap 2

llogé na stronie: 25 v

Etapy dokumentéw na lid$cie oznaczone kolorami




Strona startowa

Spis tresci artykutu

= Informacje poczatkowe

= Twoje dokumenty

» Czas spedzony z Comarch DMS

= Twoje dzisiejsze statystyki

= Top 5 Twoich obecnych obiegdw

Informacje poczatkowe

W ramach zaktadki ,Start” uzytkownik moze sprawdzié¢ swoja
aktywnos¢ w Comarch DMS w ostatnim tygodniu, zobaczyd, z
ktorych typow obiegu najczesciej korzysta i ktdére dokumenty
powinny zostad opisane i przekazane danego dnia.

W prawym gérnym rogu zaktadki, ponizej panelu uzytkownika
(zob. Panel wuzytkownika ), dostepny jest przycisk

Odswiez dashboard . i i i
swiez dashboard C 1odéwiez dashboard]. Po kliknieciu w ten

przycisk nastepuje aktualizacja danych dostepnych na stronie
startowej.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/strona-startowa-2/
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Czas spedzony z Comarch DMS Twoje dzisiejsze statystyki
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Widok zaktadki ,Start”

Na zaktadce ,Start” znajdujg sie rdéwniez nastepujace sekcje:

Twoje dokumenty

W tej sekcji dostepne sa ogolne informacje o dokumentach

przypisanych do danego uzytkownika, podzielone na nastepujgce
kolumny:

- Wszystkie — w tej kolumnie widoczna jest liczba
wszystkich dokumentéw przypisanych do danego
uzytkownika, po kliknieciu w liczbe nastepuje
przeniesienie na liste wszystkich dokumentéw
przypisanych do danego uzytkownika;

- Nowe — w tej kolumnie znajduje sie liczba nowych,
nieotwartych jeszcze dokumentéw przypisanych do
danego uzytkownika;

=Na dzis — w tej kolumnie widoczna jest liczba
dokumentow, dla ktéorych czas na realizacje konczy
sie danego dnia, po kliknieciu w liczbe nastepuje



przeniesienie na liste takich dokumentoéw;

- Cofniete — w tej kolumnie dostepna jest liczbha
dokumentéw, ktore zostaty cofniete do etapu
przypisanego do danego uzytkownika; po kliknieciu
w liczbe nastepuje przeniesienie na liste
cofnietych dokumentéw;

- Po terminie — w tej kolumnie dostepna jest liczba
dokumentdéw, dla ktdérych czas realizacji na danym
etapie juz minat; po kliknieciu w liczbe nastepuje
przeniesienie na liste przeterminowanych
dokumentoéw

Twoje dokumenty

Widok sekcji , Twoje dokumenty”

Czas spedzony z Comarch DMS

W sekcji Czas spedzony z Comarch DMS znajdujg sie nastepujgce
elementy:

=informacja dotyczaca tego, ile Srednio czasu w tym
tygodniu uzytkownik spedzit w Comarch DMS. C(zas
korzystania z Comarch DMS liczony jest w godzinach i
minutach/dzien;

= wykres, na ktérym widoczne jest, ile czasu uzytkownik
spedzit w Comarch DMS w poszczegélne dni tygodnia; po
przesunieciu kursora na dany stupek wykresu obok zostaje
wyswietlona informacja zawierajaca nazwe dnia tygodnia i
czas spedzony tego dnia w Comarch DMS podany w godzinach
1 minutach.



Czas spedzony z Comarch DMS
Srednio w tym tygodniu: 3 godziny 8 minut / dzien

12
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Sekcja ,,Czas spedzony z Comarch DMS”

Czas spedzony z Comarch DMS

-

Srednio w tym tygodniu: 3 godziny 0 minut / dzien

12

O Poniedziatek 9 godzin 28 minut
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Informacja dotyczgca czasu pracy z Comarch DMS w wybranym dniu
tygodnia



Twoje dzisiejsze statystyki

W sekcji Twoje dzisiejsze statystyki znajduje sie wykres
pokazujacy, 1ile dokumentéw zostato przekazanych i/lub
utworzonych przez operatora w danym dniu.

Przekazane dokumenty oznaczono na wykresie zielonym kolorem, a
utworzone dokumenty — niebieskim.

Suma utworzonych i przekazanych dokumentéw wyswietlana jest na
srodku wykresu.

Twoje dzisiejsze statystyki

O Przekazane dokumenty (16)
O Utworzone dokumenty (8)

Sekcja ,Twoje dzisiejsze statystyki”

Obok wykresu widoczne jest jego objasnienie wraz z podanymi w
nawiasach liczbami przekazanych lub utworzonych dokumentow.



Jesli uzytkownik przesunie kursor na jedna z czesci wykresu,
wéwczas ta cze$¢ ulegnie powiekszeniu, a odpowiednie
objasnienie zostanie pogrubione.

Twoje dzisiejsze statystyki

O Przekazane dokumenty (16)
O Utworzone dokumenty (8)

Powiekszona czes¢ wykresu dotyczgca przekazanych dokumentdéw
wraz z pogrubionym objasnieniem

Top 5 Twoich obecnych obiegodw

W sekcji Top 5 Twoich obecnych obiegéw znajduje sie wykres, na
ktérym widoczna jest ilo$¢ dokumentéw utworzonych w pieciu
najczesciej uzywanych obiegach dokumentéow, ktdédrych nazwy
widoczne sg pod polem wykresu. Typy obiegu sg uszeregowane od
najczesciej uzywanych.



Top 5 Twoich obecnych obiegow
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Sekcja , Top 5 Twoich obecnych obiegdéw”

Jesli uzytkownik przesunie kursor na zielony punkt lub czes$¢
wykresu, w ktorej dany punkt sie znajduje, wdwczas zostanie
wyswietlona informacja z nazwa danego typu obiegu i liczba
utworzonych w nim dokumentow.

Top 5 Twoich obecnych obiegow
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Informacja o liczbie dokumentdéw utworzonych w ramach obiegu
»Faktury zakupu KSeF”

Jezeli uzytkownik kliknie na zielony punkt oznaczajacy dany
typ obiegu, wéwczas zostanie przeniesiony na zaktadke
»Dokumenty”, na liste dokumentow nalezacych do tego typu
obiegu.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/Informacja-o-liczbie-dokumentow-utworzonych-w-ramach-obiegu-„Projekt.bmp

