Panel przekazania dokumentu

Panel ten dotyczy przekazywania dokumentdéw pomiedzy etapami.
Prezentacja sposobu przekazania dokumentu uzalezniona jest od
ustawien konfiguracyjnych: przekazanie reczne (dowolny etap)
lub w oparciu o diagram procesu. Nie mozna przekazywad
dokumentu w stanie usuniety/archiwalny.

Uprawnienia do obecnego etapu

Mazwa spotk  Typ Wartosc
Firma TEST Pracownik Administratar
Firma TEST Dziat P3 5p. z 0.0.

Przekazano do Ciebie dokument do dekretacji
Uzupehij opis analityczny dokumentu

Czas na realizacje zadania w etapie

'*.l

1 godzina, 30 minut

Mastepny etap

Akceptacja kierownika w O @

Uprawnieni do wybranego etapu

Mazwa spotki Typ Wartosc
Firma TEST Pracownik Administrator
Firma TEST Dziat P3 Sp.z 0.0.
Dodaj

Osoby uprawnione do nastepnego etapu
Panel przekazania dokumentu
Przekazanie reczne dokumentu dotyczy sytuacji, gdy podczas

definiowana typu obiegu przez administratora na zaktadce
»Schemat Obiegu” nie zostat zdefiniowany schemat (diagram)


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/panel-przekazania-dokumentu/

obiegu. Na szczegdétach dokumentu prezentowane sg wszystkie
zdefiniowane etapy obiegu w formie kontrolki , Nastepny etap” z
rozwijalng listg wartosci.

Przekazanie dokumentu automatyczne (na podstawie diagramu) -
zdefiniowany przez administratora diagram obiegu dokumentéw

jest dostepny na szczegdtach dokumentu pod ikona <:).
Przekazanie jest realizowane na podstawie schematu
(algorytmu). Kolejny etap schematu przekazania wyswietlany
jest w kontrolce ,Nastepny etap”. Na rozwijanej liscie w tej
kontrolce wyswietlone zostang alternatywne etapy, jezeli na
diagramie zostata uwzgledniona opcja wyboru etapu.

Przekazanie po zadanym czasie — dotyczy obu powyzszych form
przekazania. Polega na ustawieniu docelowego etapu i czasu, po
ktéorym system sam przeniesie dokument dalej, jesli w zadanym
terminie nie wykona tego operator. Ustawienia przekazania
czasowego sg dostepne w definicji obiegu dokumentu na zaktadce
»Schemat Obieqgu” - ,Przekazanie” - ,Przekazanie czasowe”.

Dokument znajdujacy sie w etapie ze statusem ,ZakoAczony” moze
podlegal ,automatycznemu przekazaniu czasowemu”.



Uprawnienia do obecnego etapu
Mazwa spotki  Typ Wartosc
Firma TEST Dziat P3 5p. z 0.0

Przekazano do Ciebie dokument do dekretagji
Uzupetnij opis analityczny dokumentu

Zostat przekroczony czas realizacji zadania o:

! 37 dni, 22 godziny, 33 minuty

Mastepny etap

Akceptacja kierownika w O @

Uprawnieni do wybranego etapu

Mazwa spotki Typ Wartosc

Firma TEST Pracownik DPAPROCK

Firma TEST Pracownik JDAB m
Firma TEST Pracownik JKAM 11}
Dodaj

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Panel przekazania oznaczenie dokumentu
przeterminowanego

W przypadku, gdy na definicji obiegu dokumentéw nie zbudowano
diagramu przepiywu pracy z dokumentem, umozliwiono
przekazywanie dokumentu do etapu, w ktorym aktualnie znajduje
sie zalogowany operator. Rozwigzanie moze by¢ zastosowane w
sytuacji, gdy wielu operatordow uprawniono do tego samego etapu
i wymagana jest akceptacja wszystkich, przy czym lista
operatoréw uprawnionych do etapu jest inna dla kazdego
dokumentu.



Elementy panelu przekazania
dokumentu

Przekazano do Ciebie dokument do dekretacji . . L
— 1informacja wyswietlana na

szczeg6tach dokumentu w panelu przekazania. Informacje mozna
zdefiniowa¢ w polu ,,Zrédto” na wtasciwoéciach etapu - zaktadka
»Schemat Obiegu” - zaktadka ,0gdlne”.

Uzupenij opis analityczny dokument . . .
zupeini] opis analityczny dokumenty — informacja wys$wietlana na

szczeg6tach dokumentu w panelu przekazania. Informacje mozna
zdefiniowa¢ w polu ,Postepowanie” na wtasciwo$ciach etapu -
zaktadka , Schemat Obiegu” - zaktadka ,0gé1lne”.

Uprawnienia do obecnego etapu
Nazwa spotki Typ Wartosc
Firma TEST Dziat P2 Sp. 2 0.0,
— uprawnieni

pracownicy, stanowiska lub dziaty do aktualnego etapu danego
dokumentu

Czas na realizacje zadania w etapie

1 godzina, 26 minut ]

— funkcjonalnos¢
prezentujgca czas na realizacje zadania w danym etapie.
Wartosci zdefiniowane sg na wtasciwosciach etapu (zaktadka
,Przekazanie”). Ikona ,o0%6wka” Swiadczy o mozliwo$ci zmiany
wartosci. Prezentacja ikony uzalezniona jest od zaznaczenia
parametru ,Mozliwo$¢ zmiany czasu przez operatora.”

[ 37 dni, 22 godziny, 33 minuty ' L. .
— funkcjonalnosC informujgca operatora o

dtugosci czasu przeterminowania dokumentu. Czas
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przeterminowania 1liczy sie od momentu uptywu czasu na
realizacje =zadania ustawionego w konfiguracji etapu.
Funkcjonalnos¢ okreslenia czasu dokumentu przeterminowanego
jest prezentowana ,zamiennie” z funkcjonalnoscig okreslenia
czasu na realizacje zadania. W momencie, gdy kohAczy sie czas
na realizacje zadania ustawiony dla dokumentu w etapie,
aplikacja prezentuje czas przeterminowania tego dokumentu w
etapie.

MNastepny etap

Akceptacja dyreldtora v @ @

Akceptacja kierownika

Akceptacja dyrektora
— kontrolka

z rozwijalng listg etapd6w zdefiniowanych na typie obiequ. W
przypadku automatycznego przekazania dokumentéw prezentowane
sg przypisane etapy wynikajgce z diagramu. W drugim przypadku
prezentowana jest lista wszystkich etapow zdefiniowanych w
danym typie obiequ.

(:) [PrzejdZz do nastepnego etapu] - =zatwierdzenie
przekazania dokumentu do wskazanego etapu.

©

etapu.

[Cofnij dokument] — cofniecie dokumentu do poprzedniego

Szefie zaakceptuj opis dokumentu!

— pole do
wprowadzenia komentarza na dokumencie. Komentarz prezentuje
wartosci, ktére bedzie widziat operator uprawniony do
dokumentu w nastepnym kroku. Te same dane bedg widoczne na
Przebiegu etapdéw dla wszystkich operatordéw, ktérzy sa w danym
typie obiegqu.



Czas na realizacje zadania w wybranym etapie
1 dzien, 12 godziny *

— funkcjonalnos¢
prezentujgca czas na realizacje zadania w nastepnym etapie.
Przez nastepny etap nalezy rozumie¢ etap wybrany w kontrolce
,Nastepny etap.” Wartosci zdefiniowane sg na wtasciwos$ciach

s
nastepnego etapu (zaktadka ,Przekazanie”). Ikona Swiadczy
o mozliwosci zmiany wartosci. Prezentacja ikony uzalezniona
jest od zaznaczenia parametru ,Mozliwos¢ zmiany czasu na
wczesniejszym etapie.”

Uprawnieni do wybranego etapu

Mazwa spotki Typ Wartosc
Firma TEST Dziat P2 Sp. z 0.0
Ciodaj

— funkcjonalnos¢
umozliwia wskazanie w nastepnym etapie uprawnionego: dziatu,
stanowiska lub pracownika. Istnieje mozliwo$¢ dodania do
nastepnego etapu kilku pracownikéw, stanowisk Tlub kilku
dziatow. W pierwszej kolejnosci na 1liscie uprawnionych
prezentowani sg operatorzy/stanowiska/dziaty zdefiniowani
w konfiguracji etapu. Nastepnie na dokumencie operator moze
nada¢ dodatkowe uprawnienia samodzielnie. Funkcjonalnos$¢
recznego dodania uprawnionych nie jest mozliwa, jesli na
definicji etapu zostat odznaczony parametr ,Uprawnienia
dodatkowe” .

Uwaga

Nadawanie uprawnien odbywa sie poprzez wskazanie nastepnego
etapu i okreslenie zestawu dodatkowych uprawnien, po zmianie
nastepnego etapu na inny, w ekspanderze ‘Uprawnieni do
wybranego etapu’ wyswietlane beda wytacznie uprawnienia nadane
na definicji typu obiequ.

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

— funkcjonalnos¢ prezentuje liste
0osOb uprawnionych do nastepnego etapu. W przypadku, gdy w



uprawnieniu powyzej wybrano stanowisko lub dziat, na tej
formatce zostang wyswietlone wszystkie osoby przypiete do
wybranego dziat*u lub/i osoby, ktére majg przypisane wybrane
stanowisko.

Dostepna jest roéwniez funkcjonalnos¢ zawezania listy
operatorow uprawnionych do nastepnego etapu.

Przebieg etapodw

Prawy panel szczegdétdéw dokumentu prezentuje przebieg
dotychczas zrealizowanych etapéw. Etap aktualny prezentowany
jest na schemacie w kolorze pomaranczowym. W przypadku gdy
proces ztozony jest z wielu etapdw, na diagramie wysSwietlane
sg informacje od najpdézniejszych (etap biezacy) do
najstarszych. Diagram przebytych etapéw mozna przewijac za
pomocg scrolla.

Na schemacie graficznym obok kazdego etapu prezentowany jest
czas, jaki dokument przebywat w danym etapie, a takze czas
przeterminowania dokumentu. Czas przekazania dokumentu (data 1
godzina), imie i nazwisko operatora, ktéry przekazat dokument
do okreslonego etapu prezentowany jest na strzatce pomiedzy
etapami. Komentarz wpisany przez operatora na etapie
poprzedzajacym takze wysSwietlany jest na strzatce.

Diagram przebytych etapdw zaczyna sie od strzatki, na ktorej
prezentowany jest login operatora inicjujgcego dokument oraz
data i czas tej czynnos$ci. W trybie wielospétkowym na strzatce
poczgtkowej wyswietlany jest takze skréot nazwy spotki, w
ramach ktdérej zostat utworzony dokument. Czas przebywania
dokumentu w etapie liczy sie od momentu ,wejscia” dokumentu do
etapu do momentu ,wyjs$cia” dokumentu, czyli przekazania do
nastepnego etapu. Nie ma znaczenia forma przekazania, ani
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ktéry 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 dokona* przekazania dokumentu w
okreslonym czasie, prezentowany jest czas przeterminowania
dokumentu. Czas przeterminowania nie sumuje sie z czasem na
realizacje zadania, jest naliczany od momentu uptywu czasu na
realizacje zadania.

Na diagramie przebytych etapéw etap, do ktdérego cofnieto

)
dokument zostaje oznaczony ikonag

Comarch DMS 2018.2.1 [Firma TEST] AMNIZIO — 0O x

ZP/1/10/2019 @@ @

KARTA OBIEGU PRZEKAZANIE

Przebieg @

Otrzymates zlecenie do wyceny.
Zweryfikuj mozliwos¢ realizacji, wprowadz czas potrzebny na realizacje zlecenia oraz stawke AKOWAL (T)
godzinowa. Nastepnie przekaz do osoby zgtaszajgce] wybierajgc etap "Akceptaga 2019-10-01 13:38
kosztow",

Jezeli zlecenie nie jest mozliwe do zrealizowania, w polu Uwagi wpisz powéd odrzucenia
zlecenia. Nastepnie przekaz do osoby zglaszajacej wybierajac etap "Niemozliwe do
realizagji".

Dokumenty

Zgtoszenie wykonania zlecenia (ponizej minuty)

Czas na realizacje zadania w etapie

30 minut

AKOWAL (T)
2019-10-01 13:38

Nastepny etap

Akceptacja kosztow v @ @

Przekazanie do wyceny ! (1 godzina, 53 minuty)

ANIZIO (T): przekazat dokument w imieniu AKOWAL (T)
2019-10-01 16:01

Uprawnieni do wybranego etapu

Nazwa spotki Typ Wartos¢ Akceptacja kosztéw (1 minuta)
Firma TEST Pracownik AWISNIEW i

AWISNIEW (T)
Dodaj 2019-10-01 16:02

Prosze uzupehic opis zlecenia
Osoby uprawnione de nastepnego etapu

Przyktad przebiegu etapdw procesu.



Comarch DMS 2012.2.1 [Firma TEST] AJAGODZI - O x

ZP/1/10/2019 @@ @
— | e ®

Nazwa zgloszenia

Dokumenty

\rekazani . 1 ina 53 minutyl
Skanowanie 100 arkuszy Przekazanie do wyceny ! (1 godzina, 53 minuty)

Liczba godzin pracy Stawka za godzine () Wartoéé zlecenia ANIZIO (T): przekazat dokument w imieniu AKOWAL (T)
2018-10-01 16:01

Liczba pracownikow

1,00
Akceptacja kosztéw (1 minuta)

Opis zgtoszenia

Skanowanie 100 arkuszy dokumentéw urzedowych. AWISNIEW (T)
2019-10-01 16:02

Prosze uzupetnic opis zlecenia

Przekazanie do wyceny 0 (3 minuty)

Uwagi realizatora

Pilne
ANIZIO (T): przekazat dokument w imieniu AKOWAL (T)
2019-10-01 16:05
Zglaszajacy Akceptacja kosztow (1 minuta)
#1234 ANowak Kalkulator

Andrzej Jagodzifiski (T): zakofczyt prace z dokumentem
w imieniu AWISNIEW (T)
2019-10-01 16:06

Dokument z zakonczonym obiegiem (ostatni etap)

Diagram

Przycisk diagramu prezentowany jest tylko na
dokumentach, gdzie wybrane jest ,przekazanie automatyczne”
(czyli zostat zdefiniowany schemat etapdow w konfiguracji typu
obieqgu). Przycisk znajduje sie w prawej czesci panelu
,Przebieg etapow”. Diagram prezentuje graficzne odwzorowanie
schematu (algorytmu) realizacji obiegu dokumentu
zdefiniowanego podczas tworzenia schematu obiegu dokumentu.

Przycisk wyjscia z okna diagramu (:) przenosi operatora do
widoku karty obiegu i panelu przekazania.

Istnieje mozliwo$¢ skalowania diagramu na definicji typu


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/diagram/

obiegu i na podgladzie diagramu na szczegdétach dokumentu.

Diagram mozna skalowad¢ za pomocg przyciskow lub
przewija¢ w pionie i w poziomie za pomocg paskdéw przewijania.
Funkcjonalnos¢ dostepna jest tylko w stacjonarnej wersji
aplikacji.

@ Diagram

Opis merytoryczny

Akceptacja opisu
merytorycznego

Odrzucenie opisu
Zatwierdzenie opisu

Akceptacja finansowa

Okno z diagramem — przyktad



W petnoekranowym widoku karty obiegu dokumentdéw podglad
diagramu uruchamiany jako dodatkowa zaktadka po kliknieciu

przycisku <:)
. hp/2/9/2021 @ @ @

KARTA OBIEGU  PRZEKAZANIE DIAGRAM

@ Diagram

Rejestracja zgtoszenia

Dokumenty

Klasyfikacja zgtoszenia Odrzucono

Realizacja zgtoszenia Konsultacja

Weryfikacja realizacji

Archiwizacja

=

Karta obiegu w trybie petnoekranowym, podglad diagramu procesu




Podglad zatacznika

Podglad za*gcznika graficznego i pdf prezentowany jest w
prawym panelu szczeg6tow dokumentu obok karty obiegu.
Wyswietlany jest po przycisnieciu nazwy zatacznika. Pliki pdf,
graficzne i wielostronicowe pliki typu .tiff wysSwietlane sga w
prawym panelu aplikacji. Pliki typu Word, Excel, wysSwietlane
sg w nowym oknie.

W przypadku zat*gcznikéw graficznych mozliwy jest m.in. wydruk
zatgcznika, zapisanie na dysku lub wystanie e-mailem. W
przypadku zat*gcznikéw pdf mozliwy jest wydruk zatacznika.
Funkcjonalnos¢ jest dostepna w aplikacji, w sytuacji gdy w
pliku DMS.exe.config dla klucza

<add key="ExtendedViewer” value=""> ustawiona jest wartos¢
,true”.

Domyslnie funkcja jest wtaczona.

—

— ikona wydruku zatacznika.

— ikona szybkiego wydruku za*acznika.

— ikona funkcjonalnosci zmiany ustawien widoku podgladu
zatacznika.

— 1ikony stuzgce do zmiany strony. Aktywne w przypadku
zatgcznikéw w plikach wielostronicowych.

— ikony stuzace do przejscia na koniec lub poczatek
dokumentu. Aktywne w przypadku zat*gcznikéw w plikach
wielostronicowych.


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/podglad-zalacznika/

Q

— panel do nawigacji po dokumencie
— ikona zmniejszenia skali podgladu dokumentu (zoom -).

— ikona umozliwiajgca ustawienie procentowej wielkosci
podgladu zatacznika.

o}

— ikona zwiekszenia skali podgladu dokumentu (zoom +).

=
[

— mozliwo$¢ ciggtego przewijania pomiedzy stronami
dokumentu

— uktad strony

B

oo — przycisk aktywny po zaznaczeniu podgladu dwéch stron

obok siebie w ramach ikony ; przenosi do pierwszej
strony wydruku

— 1ikona umozliwiajgcej zapis na dysku zatacznika w
formie pliku o typie: .pdf, .html, .mht, .rtf, .xls, .xlsx,
csv, .txt, .img

B4 -
— 1ikona umozliwiajgca zapis zatacznika graficznego w
formie pliku w powyzszych typach oraz przestanie go mailem.
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Podglad zatacznika graficznego

W systemie Comarch DMS umozliwiono podglad zatacznikow w
formacie *.pdf bezposrednio w aplikacji Comarch DMS, w prawym
panelu karty obiegu. Funkcjonalno$¢ dostepna w aplikacji, w
sytuacji gdy w pliku DMS.exe.config dla klucza

<add key="IntegratedPdfViewer” value=""> ustawiona jest
wartos¢ ,true”.

Domy$lnie funkcja jest wtgczona.
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Karta obiegu dokumentéw z wtgczonym podglgdem zatgcznika w
formacie *.pdf

Zawezanlie 1listy operatoréw
uprawnionych do nastepnego
etapu

Aplikacja oferuje mozliwo$¢ zawezania 1listy operatoréw
uprawnionych do pracy z wybranym etapem. Aktywnos$¢
funkcjonalnosci wuzalezniona jest od parametru na
wtasciwoSciach etapu ,Zawezenie uprawnieA na wczesniejszym
etapie” w zaktadce ,Uprawnienia”. Zaznaczenie parametru
umozliwia zmiane listy oséb uprawnionych do nastepnego etapu.
Zmiany mozna dokona¢ na kazdym etapie obiegu dokumentu.
Domyslnie funkcja jest nieaktywna.
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https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu/

Funkcjonalnos¢ znajduje sie pod linkiem ,0soby uprawnione do
wybranego etapu” na szczegétach dokumentu w panelu
przekazania. Na zaktadce ,Pracownicy” prezentowane s3g
wszystkie osoby uprawnione do pracy z dokumentem w nastepnym
etapie (takze pracownicy dziatdéw oraz pracownicy z nadanym
uprawnieniem typu stanowisko). Na zaktadce ,Dziaty”
prezentowane sg wszystkie dziaty, ktéorych pracownicy sg
uprawnieni do pracy z dokumentem w nastepnym etapie.

Mechanizm pozwala na zawezanie uprawnien do wskazanego etapu
poprzez odznaczenie pracownika lub dziatu.

Za pomocg funkcji ,,Szukaj” mozna odnalez¢ pracownika lub dziat
w przypadku duzej ilosci os6b 1lub dziatéw na formatce.
Odznaczenie operatora skutkuje dla niego utrata mozliwo$ci
pracy z dokumentem w nastepnym etapie. Za pomocag opcji
»Zaznacz wszystkich” mozliwe jest ponowne oznaczenie
wszystkich osdb lub dziatéw uprawnionych do dalszej pracy z
dokumentem.

Lista osab uprawnionych do pracy z dokumentem w nastepnym etapie.

PRACOWNICY DZIatY

Szukaj

Zaznacz wszystko
Administrator
lanka Rules
lasmi Mka

Ola Jasmin

op

Sofia Soup

OK

Okno z listg operatordéw uprawnionych do pracy z
dokumentem w nastepnym etapie



Lista osab uprawnionych do pracy z dokumentem w nastepnym etapie.

PRACOWMICY DZIALY

Szukaj

| Zaznacz wszystko
+'| Dyrektor finansowy

| Ksiegowosc

OK

Lista dziatdw, z ktorych pracownicy sg uprawnieni
do pracy z dokumentem w nastepnym etapie

Po zawezeniu listy uprawnionych operatoréw aplikacja informuje
o tym uzytkownika na szczegétach dokumentu.

Lista uprawnien w danym etapie zostala zawezona!

Uprawnieni do wybranego etapu

Mazwa spotki Typ Wartosd
Firma TEST Pracownik Administrator
Firma TEST Dziat P3 Sp. Z 0.0.
Dodaj

Komunikat o zawezonej liscie
operatoréw uprawnionych do pracy w
nastepnym etapie




Komunikat informujacy o tym,
ze dokument nie speitnia
warunkow przekazania

Jezeli dokument nie speinia warunkéw zadnego z dostepnych
etapéw, aplikacja informuje o tym uzytkownika odpowiednim
komunikatem. W rezultacie takiej sytuacji, nie mozna
przekaza¢ dokumentu dalej i lista dostepnych etapdw jest
pusta. Zeby przejé¢ do nastepnego etapu, nalezy zweryfikowad
dane wprowadzone w kontrolkach.

Komunikat wyswietlany jest po kliknieciu w ikone

Comarch DMS 2012.2.1 [Firma TEST] AKOWAL — O x

FK/1/10/2019 @@ @
Karhoblegu B Przebieg @

AKOWAL (T)
2019-10-01 12:58

Dokumenty

Rejestraca faktury kosztowej Data wystawienia |

Numer dokumentu

F5-123/09/2019

Forma platnosci

Przelew

Wartos¢ netto Termin platnosci Stawka VAT

E 2019-10-17 |v 23%

Walut:
PLN
Opis Wartoéci kontrolek nie spelniaja warunkéw przekazania dokumentu do
nastepnego etapu. Zweryfikuj dane. )
, w palu Opis umies¢ informacje o tym, czego dotyczy
lania w etapie
Specyfikacja Skan dokumentu s
Specyfikacja i | Q 2 2019-09-30-9dsd4wd3sd93a9(...) Instrukcja obstugi | Nastepny etap
® ® @ A
erpxl
®
Faktur:
Mail

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Komunikat o niespetnieniu warunkéw przekazania dokumentu do
kolejnego etapu


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/komunikat-informujacy-o-tym-ze-dokument-nie-spelnia-warunkow-przekazania/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/komunikat-informujacy-o-tym-ze-dokument-nie-spelnia-warunkow-przekazania/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/komunikat-informujacy-o-tym-ze-dokument-nie-spelnia-warunkow-przekazania/

Cofniecile dokumentu
do poprzedniego etapu

Funkcjonalnos¢ 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 wczes$niejszych, za kazdym razem o jeden etap
wstecz. Nie ma znaczenia, czy w danym typie obieqgu
zdefiniowany jest schemat obiegu dokumentu. Dokument
przekazywany jest zawsze do etapu, z ktorego trafit do
obecnego etapu. FunkcjonalnosScig cofania nie zostaly objete
dokumenty wystawiane w obiektach typu repozytorium dokumentoéw.

Operator cofa dokumenty za pomocg ikony (:> umieszczonej w
sekcji , Przekazanie”.

Czas na realizacje zadania w etapie
3 godziny

Nastepny etap

Ksiegowosd v @ @

| Cofnij dokument

Uprawnieni do wybranego etapu

Mazwa spotki Typ Wartosc
P9 Sp. z 0.0, Dziat Dziat ksiegowosci | kosztow

Dodaj

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Przycisk cofniecia dokumentu do poprzedniego etapu


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/cofniecie-dokumentu-do-poprzedniego-etapu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/cofniecie-dokumentu-do-poprzedniego-etapu/

Funkcjonalno$¢ 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?”

Na dokumentach w statusie ,Nieprzypisane do mnie” 1
»Zakonczony, nieprzypisany do mnie” nie jest prezentowana
ikona cofania. Operatorzy, ktdérzy nie sa uprawnieni do
dokumentu w danym etapie nie moga cofng¢ dokumentu. Wyjatkiem
sg operatorzy z uprawnieniem Administrator i operatorzy
Obserwator z uprawnieniem ,Podgladu i edycji” dokumentéw
w danym typie obiequ.

Moze zdarzy¢ sie sytuacja, w ktorej operator przed cofnieciem
dokumentu, modyfikowat* dokument w aplikacji. Na cofnietym
dokumencie prezentowane sg kontrolki widoczne w etapie, do
ktérego zostat cofniety dokument. Wtasciwos$¢ wymagalnosSci
wypeitnienia kontrolek i ich edycja jest uzalezniona od
wtasciwosci etapu, do ktorego zostat cofniety dokument.
Natomiast wartosci w poszczegdlnych kontrolkach prezentowane
sg z etapu, z ktdérego zostat cofniety dokument.

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

W sytuacji, gdy dokument zostaje cofniety do etapu, na ktdérym
byty zdefiniowane warunki wejscia do etapu, aplikacja ich nie
sprawdza. Nalezy zatozy¢, ze dokument spetniat warunki wejscia
do etapu skoro byt w nim juz wczesniej.

Jezeli na etapie, do ktdérego cofnieto dokument zostato
ustawione uprawnienie ,Stanowisko powigzane ze strukturgy”, w
takiej sytuacji po cofnieciu dokument powinien widzie¢
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 ktdrego cofnieto dokument ustawiony jest
parametr:

= Wyslij email do os6b powigzanych z etapem”,
» Wyslij email do obserwatora”,

= Wyslij email o zalegtosciach”,

« Wyslij email przypominajacy”

to w momencie cofniecia dokumentu do tego etapu, zostajag
wystane informacje mailowe.

Comarch DMS 2013.2.1 [Firma TEST] AJAGODZI - O x
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Nazwa zgloszenia

Dokumenty

>rzekazani € ! ina, 53 minuty)
Skanowanie 100 arkuszy Przekazanie do wyceny ! (1 godzina, 33 minuty)

Liczba godzin pracy Stawka za godzine (zf) Wartosc zlecenia ANIZIO (T): przekazat dokument w imieniu AKOWAL (T)
2019-10-01 16:01

Liczba pracownikéw

1,00

Akceptacja kosztéw (1 minuta)
Opis zgtoszenia
Skanowanie 100 arkuszy dokumentéw urzedowych. AWISNIEW (T)
2019-10-01 16:02
Prosze uzupehic opis zlecenia

Przekazanie do wyceny o (3 minuty)

Uwagi realizatora

Pilne
ANIZIO (T): przekazat dokument w imieniu AKOWAL (T)
2019-10-01 16:05
Zglaszajacy Akceptacja kosztow (1 minuta)
#1234 ANowak Kalkulator

Andrzej Jagodzifiski (T): zakofczyt prace z dokumentem
w imieniu AWISNIEW (T)
2019-10-01 16:06

Ikona cofania dokumentu i oznaczenie etapu, do ktdorego zostat
cofniety dokument

Funkcjonalnos$¢ cofania dokumentdéw dziata w sposdb analogiczny
jak przekazanie dokumentu do nastepnego etapu. Jezeli na
etapie, z ktorego operator cofa dokument, ustawiony jest czas



na realizacje zadania, to w wyniku cofniecia dokumentu, czas
ulega przerwaniu. Podobnie jest w przypadku funkcjonalnos$ci
,Umies¢ zadanie w Terminarzu”. Cofniecie dokumentu powoduje
zamkniecie zadania w Terminarzu pracownika i utworzenie nowego
zadania w terminarzu dla etapu, do ktdérego zostat cofniety
dokument (jezeli na jego wtasciwosciach byt aktywny parametr o
umieszczeniu dokumentu w terminarzu).

Czas na realizacje zadania

Funkcjonalno$¢ umozliwia okreslanie czasu, jakim dysponuje
operator od momentu otrzymania dokumentu w danym etapie do
momentu przekazania do nastepnego etapu. Po uptywie zadanego
czasu dokument staje sie dokumentem przeterminowanym i
naliczany jest czas przeterminowania dokumentu.

Czas na realizacje zadania w etapie liczy sie od momentu
przekazania dokumentu z poprzedniego etapu, rowniez w
sytuacji, gdy dokument trafit z przekazania automatycznego.


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/czas-na-realizacje-zadania/
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Nazwa zgloszenia

Dokumenty

Skanowanie 100 arkuszy Zgloszenie wykonania zlecenia (ponizej minuty)
Liczba godzin pracy Stawka za godzine (z#) Wartos¢ zlecenia AKOWAL (T)
050 3000 15,00 2018-10-01 13:38
Liczba pracownikéw
Opis zgoszenia
Uprawnienia do obecnego etapu

Otrzymates zlecenie do wyceny.

Zweryfikuj mozliwos¢ realizacji, wprowadz czas potrzebny na realizagje zlecenia
oraz stawke godzinowa. Nastepnie przekaz do osoby zglaszajace] wybierajgc
etap "Akceptacgja kosztow".

Jezeli zlecenie nie jest mozliwe do zrealizowania, w polu Uwagi wpisz powdd
odrzucenia zlecenia. Nastepnie przekaz do osoby zglaszajacej wybierajac etap
"Niemozliwe do realizacji".

Uwagi realizatora

Czas na realizacje zadania w etapie

30 minut

Nastepny etap

Zglaszajacy
Akceptacja kosztow v
#1234 ANowak Kalkulator

Czas na realizacje zadania w etapie

Na wtasciwo$ciach etapu na zaktadce ,Przekazanie” operator z
uprawnieniami administratora definiuje czas na realizacje
zadania w danym etapie.

Comarch DMS 2019.2.1 [Firma TEST] AKOWAL _ O x
wrs2pnon (€)@ ED )
2 | spbtka: Frma TEST 9
£ b
Przebie
2 Nagléwek ~ 9
a
AKOWAL (T)
pate Numer 2019-09-26 10:26
2019-09-26 |v/| | (A)FS-19/9/1
r oA Skan dokumentu Generyj dokument
pco @) Pz-19/73
8_2019-08-30-9dsddwdSsd93a9(...) o ®
(KFS-19/9/1
. =
inh ®
Dane kontrahenta ~
Uprawnienia do obecnego etapu
Kontrahent Nip Adres -
@ @ [COMARCH] COMARCH SPOLKA AKCYINA .
6770065406 al. Jana Pawla Il 394 Zarejestruj dokument, w polu Opis umiesé informacje o tym,
lfﬁi 31-864 Krakéw czego dotyczy zakup
Zostat przekroczony czas realizacji zadania o
Peina nazwa kontrahenta | .
15 dni, 2 godziny, 47 minut
COMARCH SPOLKA AKCYINA
Nastepny etap
Dekretacja kosztow v @
Platnosci ~
Wartos¢ Waluta Forma platnoéci Termin platnosci
1540,00 El PLN v Przelew v 2019-10-17 |
Czas na realizacje zadania w wybranym etapie
Dodatkowe informacje v ~
1 godzina, 30 minut s
Mail ~ Uprawnieni do wybranego etapu
Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Oznaczenie dokumentu przeterminowanego



Zmiana czasu na realizacje
zadania na aktualnym etapie

Funkcjonalno$¢ umozliwia zmiane zadanego czasu na realizacje
zadania na aktualnym etapie (w zalezno$ci od uprawnien — przez
osobe, do ktdérej etap jest przypisany; przez operatora z etapu
poprzedzajgcego). Umozliwia to modyfikacje zadanego w
konfiguracji czasu, np. 2 dni. Czas dwéch dni moze zostac
skrécony (pilna sprawa) Llub wydtuzony (dokument wymaga
dtuzszej pracy). Modyfikacja odbywa sie w zakresie minut,
godzin lub dni.

Zmiana zadanego czasu mozliwa jest, gdy na wtasciwoSciach
etapu zostat zaznaczony parametr ,Mozliwo$¢ zmiany czasu przez
operatora”. Jezeli parametr jest zaznaczony, to na szczegdtach
dokumentu prezentowana bedzie ikona stuzaca do jego edycji

s

Przyklad

Czas ustawiony w konfiguracji obiegu réwny jest 40 godzin.
Operator wchodzi na dokument po 5 godzinach od otrzymania
dokumentu. W sekcji ,Czas na realizacje zadania w etapie”

widzi 35 godzin.

Operator ma mozliwo$¢ modyfikacji czasu. Edytuje i wprowadza
wartos¢ 50 godzin.

Aplikacja wysSwietla 50 godzin.

Czas nie zostat pomniejszony o czas, ktory uptynat od momentu
przekazania dokumentu do tego operatora. Wprowadzona, nowa
wartos¢ okresla nowy czas na realizacje zadania.


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-aktualnym-etapie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-aktualnym-etapie/

Przyklad
Czas ustawiony w konfiguracji obiegu jest réwny 40 godzin.
Operator wchodzi na dokument po 5 godzinach od dokumentu. W

sekcji ,,Czas na realizacje zadania w etapie” widzi 35 godzin.

Operator ma mozliwo$¢ modyfikacji czasu. Edytuje i wprowadza
wartos¢ 30 godzin.

Aplikacja wyswietla 30 godzin.

Czas nie zostat pomniejszony o czas, ktéry uptynat od momentu
przekazania dokumentu do tego operatora. Wprowadzona, nowa
wartos¢ okresla nowy czas na realizacje zadania.

Czas na realizacje zadania w etapie liczy sie od momentu
przekazania dokumentu z poprzedniego etapu. Czas liczony jest
takze w sytuacji, gdy dokument zostat cofniety z nastepnego
etapu. Jezeli parametr ,Mozliwos¢ zmiany czasu przez
operatora” jest aktywny i operator na dokumencie ustawi nowa
wartos¢, to czas z konfiguracji zostaje nadpisany nowym czasem
wprowadzonym przez operatora.

Operator moze zmieni¢ czas na dokumencie, gdy obowigzuje
jeszcze czas z konfiguracji. Na dokumencie, ktéry jest
przeterminowany (uptynat czas na realizacje) nie mozna zmienid
czasu pomimo aktywnego parametru ,Mozliwos¢ zmiany czasu przez
operatora”.

Podczas modyfikacji czasu na karcie dokumentu, klikniecie na
ikone kosza przerywa edycje czasu 1 przywraca czas sprzed
zmiany. Nowe warto$ci nalezy zapisa¢ przy uzyciu dyskietki.
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‘E Spotka - Firma TEST Data utworzen:
5
E Przebie
2| Karta obiegu ~ 9
a
) AKOWAL (T)
Nazwe zgloszenia 2019-10-01 14:57

‘ Skanowanie 100 arkuszy |

Liczba godzin pracy Stawka za godzing () Wartoé¢ zlecenia
| | s |

Liczba pracownikéw

Opis zgtoszenia

Uprawnienia do obecnego etapu

Uwagi realizatora Czas na realizacje zadania w etapie

15 E | minut

Nastepny etap

‘ Przekazanie do wyceny

Zgtaszajacy

‘ #1222 AKowalska Kalkulator

Czas na realizacje zadania w wybranym etapie

30 minut ’

Uprawnieni do wybranego etapu

0Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Zmiana czasu na realizacje zadania w etapie



