Cofniecile dokumentu
do poprzedniego etapu

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

Mozliwe jest cofniecie do etapu poprzedniego lub jeszcze
wczesniejszych, za kazdym razem o jeden etap wstecz. Nie ma
znaczenlia, czy w danym typie obiegu zdefiniowany jest schemat
obiegu dokumentu.

Dokument przekazywany jest zawsze do etapu, z ktdérego trafit
do obecnego etapu. Funkcjonalno$cig cofania nie zostaty objete
dokumenty wystawiane w obiektach typu repozytorium dokumentoéw.

Operator cofa dokumenty za pomoca ikony (:) umieszczonej w
sekcji ,Przekazanie”.

Czas na realizacje zadania w etapie
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Przycisk cofniecia dokumentu do poprzedniego etapu

Funkcjonalnos¢ cofania dokumentéw jest dostepna dla kazdego
operatora, nie zalezy od indywidualnych uprawnien. W momencie
cofania dokumentu aplikacja wyswietla komunikat informujacy
operatora o wykonywanej czynnosci: ,Cofniecie dokumentu
spowoduje przekazanie dokumentu do poprzedniego etapu. Czy
chcesz kontynuowac¢?”. Aby cofnaé¢ dokument, nalezy wybrac opcje
»Tak”.

MNastepny etap
Zatwierdzenie przez kierownika v @ @

Cofnigcie dokumentu spowoduje przekazanie dokumentu
do poprzedniego etapu. Czy cheesz kontynuowad?

Tak MNie

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Komunikat wyswietlany po nacisd$nieciu ikony
cofniecia dokumentu

Na dokumentach w statusie:

= ,Nieprzypisane do mnie”
» ,Zakonczony, nieprzypisany do mnie”

nie jest prezentowana ikona cofania.

Uwaga
Operatorzy, ktorzy nie sg uprawnieni do dokumentu w danym



etapie, nie moga cofngé¢ dokumentu. Wyjatkiem sg operatorzy z
uprawnieniem Administrator i operatorzy Obserwator =z
uprawnieniem ,Podgladu i edycji” dokumentéw w danym typie
obiegu.

Moze zdarzy¢ sie sytuacja, w ktdérej operator przed cofnieciem
dokumentu, modyfikowat dokument w aplikacji. Na cofnietym
dokumencie:

= prezentowane sg kontrolki widoczne w etapie, do ktdrego
zostat cofniety dokument.

= wkasciwo$¢ wymagalnos$ci wypetnienia kontrolek i ich
edycja jest uzalezniona od wtasciwo$ci etapu, do ktérego
zostat cofniety dokument.

= wartosci w poszczegdélnych kontrolkach prezentowane sa z
etapu, z ktorego zostat cofniety dokument.

Po cofnieciu dokumentu aplikacja uwzglednia zawezenie
uprawnien, ktére zostaty zdefiniowane na etapie, do ktérego
dokument zostat cofniety.

W sytuacji, gdy dokument zostaje cofniety do etapu, na ktérym
byty zdefiniowane warunki wejs$cia do etapu, aplikacja ich nie
sprawdza. Nalezy zatozy¢, ze dokument spetniat warunki wejscia
do etapu skoro byt w nim juz wczes$niej.

Jezeli na etapie, do ktérego cofnieto dokument zostato
ustawione uprawnienie ,Stanowisko powigzane ze struktura”, w
takiej sytuacji po cofnieciu dokument powinien widziec
kierownik wtasciciela dokumentu z tego etapu. Nie ma tu
znaczenia, ze na etapie, z ktdérego cofnieto dokument jest
aktywny parametr ,Automatyczna zmiana w*asciciela dokumentu”.
Aplikacja zapamietuje wtasciciela dokumentu z etapu
poprzedniego (przed zmiang reczng lub automatyczng).

Jezeli na etapie, do ktérego cofnieto dokument ustawiony jest
parametr:



= ,Wy$lij email do oséb powigzanych z etapem”,
= Wyslij email do obserwatora”,

- ,Wyslij email o zalegtosciach”,

= ,Wy$lij email przypominajacy”

to w momencie cofniecia dokumentu do tego etapu, zostaja
wystane informacje mailowe.
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Ikona cofania dokumentu i oznaczenie etapu, do
ktérego zostat cofniety dokument



Funkcjonalnos¢ cofania dokumentdéw dziata w sposdéb analogiczny
jak przekazanie dokumentu do nastepnego etapu.

Jezeli na etapie, z ktérego operator cofa dokument, ustawiony
jest czas na realizacje zadania, to w wyniku cofniecia
dokumentu, czas ulega przerwaniu. Podobnie jest w przypadku
funkcjonalnosci ,Umies¢ zadanie w Terminarzu”. Cofniecie
dokumentu powoduje zamkniecie zadania w Terminarzu pracownika
i utworzenie nowego zadania w terminarzu dla etapu, do ktdrego
zostat cofniety dokument (jezeli na jego wtasciwosciach by%
aktywny parametr o umieszczeniu dokumentu w terminarzu).

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak
korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowg wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziec sie wiecej?

Powrdét do poczatku artykutu
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