Przyktad obiegu dokumentodw
,Delegacja” w aplikacji
Comarch DMS w wersji 2023.0.0

Rozpoczecie pracy

Aby rozpocza¢ prace na przygotowanym przyktadzie, nalezy

()

Nastepnie w oknie Import typu obiegu nalezy:

zaimportowal go za pomoca opcji Importuj

= zaznaczy¢ check ,Prezentuj predefiniowane typy obiegu”
= wybra¢ plik ,Delegacja.workflow”

Import typu obiegu

Nazwa typu obiegu Prefix
Delegacja DELE
8 7 bazy danych Z pliku

") Delegagja

Prezentuj predefiniowane typy obiegu |v'
Opis
Przyklad prezentuje proces rejestragji, akceptagji i rozliczenia delegacji krajowej.
Dokument przechodzi przez etapy: Rejestraci, Akceptaci wyjazdu, badi Odrzucenia wniosku
Wyplaty zaliczki, Ewidencji kosztéw i przejazddw, ostatecznej Akceptagi kosztdw oraz Rozliczenia
delegacji. Pracownicy odpowiedzialni za poszczegdlne etapy uzupetniaja formularz niezbednymi
damymi min. 53 to informacje dotyczace celu wyjazdu, srodkdw transportu, zaliczki, przejazdow oraz
poniesionych kosztow. Po przejsciu wszystkich etapow dokument trafia do etapu Archiwizacji.

Importuj zdefiniowane uprawnienia Zapisz Zamknij



https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-delegacja-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-delegacja-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-delegacja-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/

Okno , Importu typu obiegu” z wybranym obiegiem.

Wskazdwka
Nazwe i1 Prefix importowanego typu obiegu mozna edytowad na tym
etapie i nada¢ wtasne przed zapisaniem.

Opis

Przyktad prezentuje proces rejestracji i rozliczenia delegacji
krajowej. Dokument przechodzi przez kolejne etapy, w ktérych
odpowiedzialni za niego pracownicy uzupetniajg formularz
niezbednymi danymi. Po przejs$ciu wszystkich etapéw dokument
trafia do etapu Archiwizacji.

Procesowanie

Na etapie ,Rejestracja wniosku” pracownik rejestrujacy
delegacje powinien uzupeinic¢ podstawowe informacje dotyczace
wyjazdu stuzbowego, ktére dostepne sg w sekcji ,Dane ogdlne”.
W przypadku, gdy potrzebna jest zaliczka nalezy uzupetnié dane
w sekcji ,Zaliczka”.

Po wprowadzeniu niezbednych informacji dokument nalezy
przekaza¢ do etapu ,Akceptacja wyjazdu”, w ktédrym przetozony
po zapoznaniu sie z informacjami moze zaakceptowad wniosek
przekazujac go do etapu ,Ewidencji kosztéw i przejazdow” lub
sMWyptata zaliczki”, gdy jest potrzeba wyptacenia zaliczki.

Przetozony moze rowniez wniosek odrzuci¢ poprzez przekazanie
do etapu ,,0drzucono”.

Na etapie ,Wyptata zaliczki” dziat rozliczen powinien wyptacic
Srodki i przekaza¢ wniosek do etapu ,Ewidencji kosztéow i
przejazdow” pracownikowi, ktéory taki wniosek ztozyt.



Na tym etapie pracownik po odbytej delegacji powinien
wprowadzi¢ informacje:

0 przebytych trasach w sekcji ,Przejazdy”
» 0 wydatkach, wyzywieniu i ryczattach w sekcji ,Koszty” i
wydatki

Po wprowadzeniu informacji o kosztach 1 pobytach dokument
nalezy przekaza¢ do etapu ,Akceptacja kosztow”, w ktdrym
przetozony powinien zweryfikowa¢ poprawno$¢ wprowadzonych
danych i po zaakceptowaniu przekaza¢ wniosek do etapu
»,Rozliczenie delegacji” w celu jej rozliczenia.

Aby zakonczy¢ proces rejestracji delegacji, dokument nalezy
przekaza¢ go do etapu ,Archiwum”, w celu jego archiwizacji.

Przyktad obiegu dokumentow
,Zadania” w aplikacji Comarch
DMS w wersji 2023.0.0

Rozpoczecie pracy

Aby rozpoczg¢ prace na przygotowanym przyktadzie, nalezy

Nastepnie w oknie Import typu obiegu nalezy:

zaimportowa¢ go za pomocg opcji Importuj


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-zadania-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-zadania-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-zadania-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/

= zaznaczy¢ check ,Prezentuj predefiniowane typy obiegu”
= wybra¢ plik ,Zadania.workflow”

Import typu obiegu

MNazwa typu obiegu Prefix
Zadania ZADA
' 7 bazy danych Z pliku
(") Zadania v

Prezentuj predefiniowane typy obiegu |v/
Opis

Przyklad prezentuje proces rejestracji zadania wraz ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za jego
realizacje, okresleniem zakresu 1 terminu realizac) zadania

Dokument przechodzi przez etapy: Wprowadzenie zadania, W trakcie realizadji oraz Potwierdzenie
realizagji. Pracownicy odpowiedzialni za poszczegdlne etapy uzupetniaja formularz niezbednymi
danymi. Po przejsciu wszystkich etapow dokument trafia do etapu Archiwizagi

Importuj zdefiniowane uprawnienia Zapisz Zamknij

Okno ,,Importu typu obiegu” z wybranym przyktadem obiegu.
Opis

Przyktad prezentuje proces rejestracji zadan zlecanych danemu
pracownikowi. Dokument przechodzi przez kolejne etapy, w
ktorych odpowiedzialni za niego pracownicy uzupeiniaja
formularz niezbednymi danymi. Po przejs$ciu wszystkich etapdw
dokument trafia do etapu Archiwizacji.

Procesowanie

Na etapie ,Wprowadzenie zadania” osoba zlecajaca powinna
uzupeinié¢ niezbedne informacje dotyczace zadania min.:

= wskaza¢ osobe odpowiedzialng za jego realizacje
» opisac zakres i termin realizacji zadania.



Po wprowadzeniu tych danych, zadanie nalezy przekaza¢ do etapu
,W trakcie realizacji”, w ktérym osoba odpowiedzialna powinna
po wykonaniu zleconych prac:

= udokumentowaé¢ ich realizacje wprowadzajgc informacje w
postaci opisu i zatgcznikéw (mozliwe réwniez w postaci
zdjec¢) w sekcji ,Realizacja zadania”.

Nastepnie nalezy przekaza¢ zadanie do etapu ,Potwierdzenie
realizacji”, w celu zweryfikowania poprawnosci wykonania.

Jesli zadanie zostato wykonane prawidtowo, dokument nalezy
przekaza¢ do etapu ,Archiwum”, w celu jego archiwizacji.



