Szczegoty dokumentu —
elementy okna

Gérny pasek narzedziowy sktada sie z nastepujacych elementdw:

F/D/20/9/2016

sie z 4 czeSci:

— numer dokumentu obiegu. Numer sktada

» FZD — prefix

=20 — kolejny numer

9 — miesigc, w ktorym wystawiono dokument
= 2016 — rok, w ktérym wystawiono dokument

é_. [Nawiguj wstecz (Powrot)] - powrdt na liste
dokumentow,

=

[Zapisz] — opcja zapisu zmian,

Ej [Usun] — umozliwia usuniecie dokumentu; opcja jest
dostepna, jesli operator ma uprawnienie do usuwania
dokumentéw,

KA N

“3 7% [Tryb petnoekranowy] — przycisk wtaczajacy/

wytgczajgcy tryb petnoekranowy

éﬁ% [Diagram] - ikona diagramu prezentujgca schemat
obiegu (jezeli diagram zostat zdefiniowany dla danego typu
obiequ),

. [Przebieg etapdéw] — ikona prezentujgca schemat

zrealizowanych etapow.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/szczegoly-dokumentu-elementy-okna/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/szczegoly-dokumentu-elementy-okna/

Okno podzielone jest na dwie cze$ci: sekcja lewa, na ktérej
prezentowana jest Karta obiegu z wartosciami kontrolek
(zdefiniowanych na typie obiegu) oraz sekcja prawa:
,Przekazanie”, ,Podglad zatgcznika”, ,Przebieg etapow”,
,Diagram”.
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Opis
Pracownik, ktéry sktada wniosek urlopowy powinien wskaza¢ zakres dat, w ktorym ma obowiazywac urlop oraz % v
okresli¢ jego charakter tj. czy jest to urlop standardowy czy na zadanie. Dodatkowo pracownik powinien okresli¢
swojego zastepce wybierajac jeden z dziatdw, pod ktéry podlega a nastepnie wybierajac pracownika z listy.
Po uzupetnieniu informacji nalezy przekaza¢ wniosek urlopowy do akceptadji przetozonegpo. ") Cofnij
Przetozony po zapoznaniu sie z wnioskiem moze go zaakceptowa¢ (przekaza¢ do kadr), odrzuci€ lub
przekazac/cofnac do korekty. 4 hd

Dokument w Comarch DMS w wersji web — szczegdty dokumentu

Przebieg etapow

Trzeci panel na szczegétach dokumentu prezentuje przebieg
zrealizowanych etapéw. Etap aktualny prezentowany jest na
schemacie w kolorze pomaranczowym.

Obok kazdego etapu w schemacie graficznym prezentowany jest
czas, jaki dokument przebywat w danym etapie, a takze czas
przeterminowania dokumentu. Czas przekazania dokumentu (data 1


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przebieg-etapow-web/

godzina), imie i nazwisko operatora, ktory przekazat dokument
do okreslonego etapu prezentowany jest na strzatce pomiedzy
etapami. Komentarz wpisany przez operatora na etaple
poprzedzajgcym zostat takze przeniesiony na strzatke.

Diagram przebytych etapdéw zaczyna sie od strzatki, na ktérej
prezentowany jest login operatora inicjujacego dokument oraz
data i czas tej czynnosci.

Czas przebywania dokumentu w etapie liczy sie od momentu
swejscia” dokumentu do etapu do momentu ,wyjscia” dokumentu,
czyli przekazania do nastepnego etapu. Nie ma znaczenia forma
przekazania, ani ktory operator to zrobit (np. zastepujacy).
Nie ma znaczenia takze czy na danym etapie byt okreslony czas
na realizacje zadania.

Dodatkowo, gdy dokument miat zdefiniowany czas na realizacje
zadania 1 operator nie dokonat* przekazania dokumentu w
okreslonym czasie, prezentowany jest czas przeterminowania
dokumentu. Czas przeterminowania nlie sumuje slie z czasem na
realizacje zadania — jest naliczany od momentu uptywu czasu na
realizacje zadania.

BYwurasro « B @ 3 & AU

ﬂ-l ? KARTA OBIEGU PRZEKAZANIE

Barbara Kowalska (DS)
adr. W przypadku braku mozliwoci przyznania urlopu w danym terminie 2021-08-27 11:37

Rejestracja wniosku
2

Administrator (DS)
2021-08-27 11:37

Komentarz

Nastepny etap

P P &L
<

N Cofnij

Przebieg etapow w Comarch DMS w wersji webowej, okno w trybie



petnoekranowym

Diagram
Na karcie obiegu dokumentu, w prawej czesSci, dostepny jest

przycisk [Diagram] otwierajacy poglad diagramu obiegu, z
ktérego korzysta dokument.

. wuaeezr (©@E) @&

Cl—l ? Spélka : Domyslna spétka Data utworzenia : 27-08-2021

o

= .

E Przebieg

> Dane ogdlne ~
=] Y
Utworzyt Data utworzenia.
Barbara Kowalska v
awnienia do obecnego etapu
r Dziat Zastepujac
'ACD epujgcy
5 Hande v Janina Bracka v Whiosek zlozony przed pracownika.
Zapoznaj sie z wnioskiem i przekaZz go do kadr. W przypadku
m Opis Zatgczniki braku mozliwosci przyznania urlopu w danym terminie
~ przekaz wniosek do korekty lub odrzu¢ go.
+)
@ = Nastepny etap
Dziat Kadr v @ @
Okres urlopu ~
‘"I Urlop od: Urlop do:
. Czas trwania urlopu (dni robocze) Urlop na krétka niedyspozycje Uprawnieni do wybranego etapu
a0 10 NIE v
Nazwa spotki Typ Wartos¢

l].. Opis procesu ~ Dodaj

Karta obiegu dokumentu z przyciskiem Diagram

Okno Diagram prezentuje diagram poszczegdlnych etapdéw obiegu
wraz z zalezno$ciami je %*gczacymi (mozliwe Sciezki
przekazywania dokumentu w obieqgu).


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/diagram-web/

Rejestracja wniosku

Akceptacja przetozonego Korekta wniosku

Dziat Kadr Odrzucono

Archiwizacja

Okno Diagram prezentujgce etapy 1 potaczenia pomiedzy etapami

Typ obiegu jako repozytorium
dokumentoéw W aplikacji
serwerowej (dawna web)

Dokumenty utworzone w ramach typu obiegu Repozytorium
dokumentéw NIE podlegaja oznaczeniu:


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/typ-obiegu-jako-repozytorium-dokumentow-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/typ-obiegu-jako-repozytorium-dokumentow-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/typ-obiegu-jako-repozytorium-dokumentow-web/

= propagacji czasowe]

» dokumentéw przeterminowanych

= dokumentéw zakonczonych

» dokumentéw nieprzypisanych do mnie (wyjatek uprawnienie
Administrator)

= propagacji do etapu domys$Slnego

= okresleniu czasu na realizacje zadania

Uprawniony do pracy z dokumentem, operator moze:

= inicjowa¢ dokument w ramach tego typu obiegu
= dodawac¢/usuwaé zatgczniki

usung¢ dokument

» zapisa¢ zmiany na dokumencie

Identyﬂkacja wizualna < m = 3 & O
9
Spolka: Domyéina spoka Data utworzenia: 02-09-2021 A
i
REPOZYTORIUM A
il
Dokumenty Zataczniki
Dokumentacja wizualna m Dok.Wiz1 il = | . Kon: & o
= Dok.Wiz2 i | naglowek (2) Il |
Dokumentacja 'ﬁ]' E 0goz2 'ﬁ]' E
® 0go i |
©]

Typ obiegu Repozytorium dokumentdw
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Data utworzenia: 26-07-2018

Dokumenty DMS

® PRJ/1/6/2018
® PRJ/10/6/2018
® PRJ/12/6/2018
® PRJ/15/6/2018
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Typ obiegu Repozytorium dokumentéw
na urzadzeniu mobilnym

Podglad zatacznika

Podglad zatacznika wysSwietlany jest w prawej czesci dokumentu,
ponizej panelu ze szczegbétami przekazania, po kliknieciu
w nazwe zatacznika.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podglad-zalacznika-2/

Istnieje mozliwos¢ dodania kilku zatacznikow do jednej
kontrolki

W oknie podgladu zatacznika dostepne sg nastepujace opcje i
ikony:

klikniecie w ten znak spowoduje wyjscie z podgladu pliku

ikona jest aktywna, jesli plik ma wiecej niz 1 strone,
umozliwia przejscie do poprzedniej strony pliku

T z 1
pole, ktére informuje o liczbie stron danego pliku

oraz o numerze aktualnie wysSwietlanej strony

>

ikona jest aktywna, jesli plik ma wiecej niz 1 strone,
umozliwia przejscie do nastepnej strony pliku

."ﬂ
L--I - Ve L]
klikniecie w ikone spowoduje, ze wysSwietlana strona
obréci sie o 900 w prawo

klikniecie w ikone powoduje, ze widok strony sie
zmniejsza

100% . . .
procentowe oznaczenie rozmiaru widoku strony; ulega
zmianie, jesli uzytkownik nacisnie albo

klikniecie w ikone powoduje, ze widok strony sie
powieksza

rA
L

klikniecie w ikone spowoduje wyswietlenie pliku w
rzeczywistym rozmiarze (100%)



o
Tr

klikniecie w ikone spowoduje wyswietlenie catej strony

pliku

2

od wersji 2024.2.0 ikona widoczna jedynie w przypadku
wspotpracy z Comarch DMS Repozytorium;
umozliwia otwarcie podgladu zatacznika w module Repozytorium

= COMARCH
DMS
< Projekt
@t Start PROJ/7/7/2024 ~
[ Dokumenty
Karta obiegu
£ Repozytorium
Zatgeznik Dodaj
€3 Ustawienia

B comarchDMS-Zmia.. 3

nagitowek 2024.2.0

Wigcej akeji v

B 2
0d kogo [ Numer dokumentu ‘ Data utworzenia B
Kontrahent
Data przekazania Tytut maila
F ﬁ ] [ v Dodaj
[ NIP ] Warto$¢ netto ‘ Stawka VAT (w %) ‘
[ Kwota VAT ] Wartos¢ brutto ‘ Do wiadomosci
Poczta kontrahenta ‘ Paristwo kontrahenta ‘

Tres¢ maila

klikniecie ikony

B &

Przekaz do Przekas
Etap2 v fz€kaz
Pokaz szczegély przekazania v

FZ4_24 X
31.07.2024 - details

O —00% + I A

Podglad zatgcznika w aplikacji web Comarch DMS

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?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Powrdét do poczatku artykutu



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

Zmiana daty utworzenia
dokumentu

Funkcjonalnos¢, ktéra umozliwia modyfikacje daty utworzenia
dokumentu.

Zmiana daty utworzenia dokumentu moze wptyngé¢ na zmiane
formatu numer dokumentu (miesigc i rok).

Podczas inicjowania dokumentu operator, ktdéremu na Kkarcie
pracownika w aplikacji desktop nadano uprawnienie ,Zmiana daty
utworzenia dokumentu” (zob. przyktadowo Zaktadka Uprawnienia )
moze edytowac¢ 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 . Edytu;

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
‘I" 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

Zawezanlie 1listy operatorow


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu-2/

uprawnionych do nastepnego
etapu

Aplikacja oferuje mozliwo$S¢ zawezania 1listy operatoréw
uprawnionych do pracy z wybranym etapem.

Aktywnos¢ funkcjonalnosci uzalezniona jest od parametru
,Zawezenlie uprawnien na wczesniejszym etapie” dostepnego
w konfiguracji typu obiegu w zaktadce ,Schemat obiegu” na
wtasciwo$ciach etapu w zaktadce ,Uprawnienia” w sekcji
,Uprawnienia do etapu”.

Projekt Prefix: | PROJ @
KARTA OBIEGU |SCHEMAT OBIEGU| USTAWIENIA OBIEGU
Etapy
Luap -

OGOLNE PRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

Cofnij dokument

: Wtasciciel dokumentu

Uprawnienia do etapu

Uprawnienia dodatkowe v

Zawezanie uprawnien na wezesnigjszym |V
etapie

Dostep do dok. dla operatora
niepracujacego z dok.

Uprawnienia

Nazwa spotki Typ Wartos¢

=]

+ - Spolka Mil Pracownik Administrator

Zaznaczanie parametru ,Zawezenie uprawnien na wczesniejszym
etapie”

Zaznaczenie parametru umozliwia zawezenie 1listy osob
uprawnionych do nastepnego etapu.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu-2/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu-2/

Aby zawezié¢ uprawnienia, nalezy rozwingc¢ panel przekazania
dokumentu, a nastepnie kliknad w link

Zarzadzaj uprawnieniami _ o
[Zarzadzaj uprawnieniami].

A
H k . . .. . Przekaz do )
&~ Pro]e ‘t Wiecej akcji v Zapisz Etap 2 g Przekaz

tt PROJ/10/12/2023  ~ Ukryj szczegdly przekazania ~
0O Ustawienia szczegotow przekazania
Karta obiegu .
Czas narealizacje zadania Edy‘[u]
=
I Warto$¢ netto ‘ 1 dzien
@ Komentarz  Dodaj
I Stawka VAT (w %) ‘
Uprawnienia do etapu  [Zarzgdzaj uprawnieniami
I Kwota VAT ‘ Uprawniony Spétka
Administrator Spalka Mil
I Wartos¢ brutto ‘ Do wiadomosci Tre$¢ maila Administrator systemu Firma x

Anna Proba Firma x

Joanna Nowak Firma x

Wybor linku ,Zarzadzaj uprawnieniami”

W otwartym oknie Zarzadzaj uprawnieniami, po prawej stronie w
ramach pola Osoby uprawnione do nastepnego etapu widoczne s3g
wszystkie osoby uprawnione do pracy z dokumentem w nastepnym
etapie.

Jesli operator chce, aby dana osoba sposréd tych oséb byza
uprawniona do kolejnego etapu, wéwczas powinien zaznaczyd
checkbox po lewej stronie danej pozycji, a nastepnie nacisng¢



przycisk [Zapisz].

Jezeli operator zaznaczyt checkboxy obok wybranych osoéb, ale

Anuluyj

p6Zzniej kliknat w przycisk [Anuluj] lub w znak x w
prawym gérnym rogu okna, wdéwczas zmiany nie zostang zapisane i

wszystkie przypisane osoby beda uprawnione
nastepnym etapie.

Zarzgdzaj uprawnieniami

Dodawanie uprawnionych do nastepnego etapu 0Osoby uprawnione do nastepnego etapu
| ) ) . - .
| Wyszukaj osobe, dziat, stanowisko Typ uprawnien Uprawniony
1 D Pracownik Administrator
] Domyslna spotka X Typ uprawnien -
1 () Pracownik John Smith
| Administrator Domysina spétka v [:] Pracownik Maja Maj
]
1 Ann Night Domysina spétka Dodaj
1 John Smith Domysina spotka v
]
1 Maja Maj Domysina spétka v

I

do dokumentu na

Spétka
Domysina spétka
Domyslna spotka

Domyslna spotka

Okno ,Zarzadzaj uprawnieniami” =z mozliwo$cig zawezenia

uprawnien nadanych w ustawieniach obiegu



_ ()
- o " Przekaz do
 Fakdury zakupu 2 . =D
@t FAKT/4/4/2024  ~ Ukryj szczegéty przekazania A
) Dokument ERP XL Ustawienia szczeg6iow przekazania
+ Dodaj element Spatka Domyéina spatka
7z  Dodaj

©

Dokument Opis analityczny

KSD_KodWaluty etapu  Zarzgdzaj uprawnieniami

Kontrahent v ‘
Lista uprawnieri w danym etapie zostata zawgzonal

KSD_DataWystawienia Typ platnika

( Kontrahent Platnik v
Uprawnion: y Spotka
’ KSD_Miej ‘ Seria Waluta Rejestr VAT ——
( Wybierz serie { BLN - ( Rejestr VAT Administrator Domysina spétka
Stawka VAT Rodzaj zakupu John Smith Domysina spotka
KSD_NumerFaktury ( 23% v (Tcwar v Rachunek b. Maja Maj .
Kontrahent . @ vrr
Dodaj .

Wartos¢
catk ‘ Razem nett 0,00
Wartosé
Raze t 0,00
rzecz

Lista osdb uprawnionych do nastepnego etapu po ograniczeniu
uprawnien

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

Powrdot do poczatku artykutu

Cofniecie dokumentu do etapu
wczesniejszego

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


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

skutek pomy+tki.

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
szczeq0tdéw przekazania (zob. Sekcja szczegdtdédw przekazania).

m/
< Proiekt Wigce akeji Przekaz do
J Zgoda kierownika A~

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

Zgoda dyrektora &

Karta obiegu v
9 Zgoda prezesa

Wybér opcji ,Poprzedni etap” na liscie etapow w sekcji
szczeg6tdéw przekazania

Funkcjonalnos¢ cofania dokumentdéw 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 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 operatorow podpietych pod wskazane stanowisko lub
dziat.

Operator moze zmienic¢ zadany czas, gdy na wtasciwosciach etapu
zostat zaznaczony parametr ,MozliwosS¢ zmiany czasu przez
operatora”(zob. Wtasciwo$Sci etapu — zakt*adka Przekazanie).
Jezeli parametr jest zaznaczony, woéwczas na panelu szczegotow

()

dokumentu, w zaktadce — [Informacje] obok pola Czas na

Edytuj

realizacje zadania widoczny jest link [Edytuj]l, ktéry
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

S S

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.

Zmiana czasu na realizacje
zadania na nastepnym etapie

Funkcjonalnos¢ pozwala na zmiane czasu na realizacje zadania
na kolejnym etapie po wigczeniu parametru ,MozliwosSc¢ zmiany
czasu na wczesSniejszym etapie” w konfiguracji typu obiegu w


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

zaktadce , Schemat obiegu”, na wtasciwo$ciach etapu, w zaktadce
»Przekazanie” w sekcji ,Czas na realizacje zadania” (zob.
przyktadowo Wtasciwosci etapu — zakt*adka Przekazanie). Wowczas
w sekcji szczegdétdéw przekazania dokumentu obok pola ,Czas na

Edytu;

realizacje zadania” dostepny jest link [Edytuj].

Przekaz do
Etap 2 v
Ukryj szczegoly przekazania ~

Ustawienia szczegotow przekazania

Czas narealizacje zadania Edy‘tuj

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


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/

Po kliknieciu w link 9™ [Edytujl zostaje otwarte okno
Edytuj czas na realizacje zadania. W gornej czesci okna
widoczne sg data i godzina, do ktdédrej 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
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 zostac¢ wykonane.

Po dokonaniu zmian operator powinien kliknac¢ przycisk

Jed$li operator chce usuna¢ dotychczasowa wartosc¢, woéwczas

[Zastosuj], aby zmiany zostaty zapisane.

Wyczysé

powinien wybrac¢ przycisk [Wyczysd].

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



