Statusy dokumentoéw

Kazdemu dokumentowi firmowemu w Bibliotece uzytkownik moze
nada¢ status. Status dokumentu pomoze podczas pdzniejszej
pracy w zarzgdzaniu Bibliotekg, umozliwiajgc filtrowanie
dokumentéw wg statusu.

Definiujgc status, uzytkownik podaje Kod (20 znakéw) oraz
szerszy Opis statusu. Lista jest obstugiwana przez standardowe
przyciski:

Dodaj — dodanie nowego statusu.

‘ Przywré¢ poprzedni stan — w przypadku zmiany ustawien
wcidniecie przycisku powoduje przywrécenie wustawien
poprzednich (po ostatnim zapisie).

@

Zmien — edycja istniejgcego statusu. Jesli uzytkownik
zmieni w Konfiguracji kod statusu, ktéry zostat juz przypisany
do dokumentu — status zmieni sie réwniez na wszystkich
dokumentach.

'P Usun — usung¢ mozna tylko status, ktdéry nie zostat
wykorzystany na zadnym dokumencie w Bibliotece.

Statusy pojawiajg sie na liscie wyboru w kolejnosSci ustalonej
w konfiguracji. Za pomocg metody ,przeciggnij i upusc¢”
uzytkownik moze ustali¢ poprawng kolejnosc¢ statusow tak, by
wyswietlaty sie one na dokumencie zgodnie z potrzebami


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/statusy-dokumentow/

Katalogli dokumentow

Dokumenty, ktére uzytkownik bedzie gromadzit w swojej
Bibliotece, moga by¢ przyporzadkowane do tzw. katalogédw.
Katalogi zdefiniowane w tej gatezi dotyczg dokumentdw
firmowych (tzn. zapisywanych w danej bazie firmowej).

Na liscie katalogdéw znajduja sie przyciski:
Dodaj — dodaje nowy katalog,
Zmien — wyswietla formularz istniejgcego katalogu,

‘D Usun — pozwala usung¢ katalog pod warunkiem, ze nie jest
on skojarzony z zadnym dokumentem w Bibliotece i nie jest on
katalogiem domys$lnym.

Na formularzu utworzonego katalogu znajdujg sie dwie zaktadki:
[0golne] i [Zakazy].

Formularz katalogu- zaktadka
Ogolne

Zaktadka [0gd6lne]

Na zaktadce [0gélne] znajduja sie pola:

Symbol — 20-znakowa, skrocona nazwa katalogu

Nazwa — peina nazwa katalogu
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https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-katalogu-zakladka-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-katalogu-zakladka-ogolne/

Symbol w numeracji — istnieje mozliwo$¢ numerowania dokumentoéw
w obrebie danego katalogu. W tym celu uzytkownik, definiujac
schemat numeracji, powinien umiesci¢ w nim sekcje Katalog.
Podczas numerowania dokumentdéw w tej sekcji podstawiany bedzie
podany w polu symbol katalogu (maksymalnie 5-znakowy). Symbol
w numeracji jest alfanumeryczny, jednak obowigzuje zasada, ze
wpisany tu cigg moze zawiera¢ tylko wielkie litery.

Schemat obiegu — mozliwos¢ przypisywania domy$lnego schematu
procesu obiegu dla dokumentdw zapisywanych w tym katalogu.
Schemat bedzie automatycznie proponowany po przypisaniu
dokumentu do katalogu w Bibliotece.

Folder dla plikéw w IBARD — w programie istnieje mozliwos¢
zapisywania plikdéw poza bazag, na koncie Comarch IBARD.
Z listy folderdow na koncie Comarch IBARD mozemy wybierad
folder na koncie — wtedy pliki na koncie beda umieszczane
w tym konkretnym folderze, badz konto gtdéwne — wtedy piki beda
zapisywane bezpos$Srednio na koncie.

Dokumenty

Uzytkownik musi wskaza¢ jeden wybrany schemat numeracji
(sposrod wszystkich wutworzonych w Konfiguracji Firmy/
Definicje dokumentdéw/ O0Obieg dokumentéw/ Biblioteka
dokumentow). Schemat ten bedzie traktowany jako domyS$lny
podczas wprowadzania nowych dokumentow do Biblioteki. Ponadto,
jesli schemat zawiera serie, uzytkownik moze wskazac réwniez
serie domyslng.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/dokumenty-7/

Formularz katalogu- zaktadka
Zakazy

Zaktadka [Zakazy]

Z tego poziomu uzytkownik moze zdefiniowa¢ dla poszczegdlnych
operatoréw uprawnienia dotyczgce dokumentdéw zebranych w tym
katalogu. Zakazy dotyczg wtedy wszystkich dokumentéw zebranych
w tym katalogu.

Domyslnie kazdy operator ma dostep do wszystkich dokumentoéw
w katalogu. Aby te prawa zawezi¢ — na zaktadce [Zakazy]
uzytkownik moze wskazac operatora i przydzieli¢ mu zakazy
dostepu:

Dodawanie — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat
prawa zapisu dokumentu w danym katalogu. Jezeli operator ma
zakaz zapisu dokumentdéw do katalogu, to katalog ten nie jest
widoczny na lisScie katalogdéw podczas dodawania oraz edycji
dokumentéw zapisanych w innym katalogu. Jezeli na 1liscie
w Bibliotece w sekcji Katalogi wybrany jest katalog, do
ktérego operator ma zakaz dodawania dokumentéw, to przy proébie
dodania nowego dokumentu wyswietlany jest komunikat: Operator
nie ma prawa zapisu dokumentdéw w katalogu, a w polu Katalog
podstawiany jest katalog 'Domyslny!.

Podglad — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat
prawa na podglad istniejgcych dokumentéw w danym katalogu (po
wcisnieciu przycisku lupki). Zakaz ten bedzie obowigzywa%
zaréwno na liscie Biblioteka dokumentdéw, jak i przy proébie
podglagdu dokumentu z poziomu innej transakcji zarejestrowanej
w systemie (na przyktad z poziomu Faktury Sprzedazy).

Zmiana — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa
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do zmian dokumentéw w danym katalogu. Przy podgladzie
dokumenty beda wyswietlane w trybie tylko do odczytu. Bedzie
to dotyczyto wszystkich dokumentéw katalogu, zardéwno tych,
gdzie opiekunem jest dany operator, jak 1 inny. Zakaz ten
bedzie obowigzywat* réwniez przy podglagdzie dokumentu z poziomu
innej transakcji zarejestrowanej w systemie Comarch ERP
Optima.

Zmiana cudzych — przy zat*ozonym zakazie operator bedzie miat
prawa do zmiany dokumentéw, dla ktérych jest przypisany jako
opiekun. Natomiast w przypadku dokumentdow, gdzie opiekunem
jest inny operator/ pracownik — dokument bedzie otwierany
w trybie tylko do odczytu. Zakaz ten bedzie obowigzywat
rowniez przy podgladzie dokumentdédw z poziomu innych transakcji
zarejestrowanych w systemie.

Usuwanie — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat
prawa do usuwania dokumentéw w katalogu, niezaleznie od tego,
kto jest opiekunem dokumentu.

Usuwanie cudzych — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie
miat prawa do usuwania dokumentéw, gdzie opiekunem jest inny
operator/ pracownik. Natomiast bedzie mdégt usuwac dokumenty,
do ktérych jest przypisany jako opiekun.

Uwaga
Dostep do zakt*adki [Zakazy] ma tylko operator z uprawnieniami
administratora w programie Comarch ERP Optima.

Dokumenty powlazane

Uzytkownik musi wskazac¢ wybrany schemat numeracji (spos$réd
wszystkich wutworzonych w Konfiguracji Firmy/ Definicje
dokumentow/ 0Obieg dokumentdow/ Biblioteka dokumentodw). Schemat


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/dokumenty-powiazane-2/

ten bedzie traktowany jako domy$slny dla automatycznie
tworzonych dokumentéw Biblioteki, powstatych w wyniku
dodawania zapiséw w ewidencjach ksiegowych na podstawie
dokumentéw zewnetrznych (skandédw/plikéw). Dla dokumentéw
Biblioteki, tworzonych w wyniku zapisu poszczegdélnych typow
dokumentéw w ewidencji ksiegowej (Ewidencji dodatkowej
kosztow/przychodéw, Rejestrze sprzedazy/zakupu VAT) mozna
okresli¢ roézne schematy ze wzgledu na typ dokumentu, z ktérego
powstat. Ponadto, jesli schemat zawiera serie, uzytkownik moze
wskaza¢ rowniez serie domyslng.



