Zastepstwa

W przypadku nieobecnosci danego pracownika,
do ktdérego przypisany jest dokument, nie ma mozliwosSci
przekazania dokumentu do innej osoby. W celu obstugi takiej
sytuacji zostata stworzona mozliwo$¢ okreslenia czasowego (lub
statego) zastepstwa za wyznaczonego do realizacji zadania
pracownika.

Okreslenia czasowego lub statego zastepstwa mozna dokonad¢ w

ala
ramach zaktadki “™*®

,0g0lne” .

[Struktura organizacyjna], na zaktadce

Uwaga
Nalezy pamietad, aby po okresleniu lub modyfikacji zastepstwa

klikng¢ na ikone dyskietki [Zapisz], aby wprowadzone
zmiany zostaty zachowane.

Uwaga

Operator zastepujgcy nie widzi dokumentdédw osoby zastepowanej
po zakonczeniu czasu zastepstwa. Operator zastepowany widzi
zawsze dokumenty, ktdére byty modyfikowane w czasie jego
nieobecnosci.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zastepstwa/
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Sekcja w ramach zaktadki ,0go6le”, w ktérej mozna okresli¢
zastepstwo

Operator wskazany jako zastepca widzi wszystkie dokumenty
przypisane do operatora zastepowanego. Czas widocznos$ci
dokumentdéw uzalezniony jest od ustawien konfiguracyjnych na
wtasciwosciach operatora zastepowanego:

- jezeli zastepstwo jest bez ograniczen - uzytkownik
zastepujacy widzi dokumenty zawsze,

Zastepujacy Aleksandra Maj v

Data

V| Bez ograniczen

Okreslenie zastepstwa bez ograniczen czasowych



= jezeli w zastepstwie zostaty wskazane daty - widzi
dokumenty tyko w czasie zastepstwa.
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Data 25.10.2022 |v 28.10.2022 |V

Bez ograniczen

Okreslenie zastepstwa w wybranym czasie

Operator zastepujgcy moze przekazywa¢ i dokonywad wszystkich
operacji na dokumentach przypisanych do osoby, ktdra
zastepuje. Wyjatkiem sa tu operacje wynikajgce z uprawnien,
ktére sg nadane na wtasciwosSciach pracownika.

W przypadku, gdy operator np. Opel zastepuje dwodch
uzytkownikow np. Ope2 i Ope3, (ktorych aktualnie nie ma), a
Ope2 1 Ope3 sg uprawnieni do tego samego etapu:

»przy inicjowaniu dokumentu przez osobe zastepujaca -
pojawia sie formatka z pytaniem o wybdr operatora, w
imieniu ktdérego zostanie zainicjowany dokument,

» przy przekazywaniu dokumentu przez osobe zastepujacag -
pojawia sie formatka z pytaniem o wybdr operatora, w
imieniu ktorego dokument jest przekazywany do nastepnego
etapu.

Analogiczna sytuacja ma miejsce, gdy do tego samego etapu
przypisany jest operator zastepowany i operator zastepujacy.
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Formatka wyboru operatora przy inicjowaniu dokumentu, gdy w
uprawnieniach do pierwszego etapu jest operator zastepowany 1
operator zastepujacy
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Przebieg etapéw na dokumencie — inicjowanie dokumentu w



imieniu osoby zastepowanej

W przypadku, gdy operator zastepujgcy inicjuje nowy dokument
lub przekazuje do nastepnego etapu dokument juz istniejacy (a

przypisany do osoby zastepowanej)

na przebiegu etapdw

wySwietlona zostanie informacja ,Przekazany w imieniu” oraz
imie 1 nazwisko osoby zastepowanej 1 zastepujgcej.
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Wartosc
Administrator systemu
Joanna Nowak
Aleksandra Maj

Barbara Nowacka

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Formatka wyboru operatora przy przekazywaniu dokumentu, gdy w
uprawnieniach do nastepnego etapu jest operator zastepowany

operator zastepujacy




Przebieg

Aleksandra Maj (DS): zainicjowat nowy dokument
w imieniu Barbara Nowacka (DS)
25.10.2022 11:17
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Aleksandra Maj (DS): przekazat dokument w
imieniu Barbara Nowacka (DS)
25.10.2022 11:18
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Przebieg etapdéw na dokumencie — przekazanie dokumentu w
imieniu osoby zastepowanej




