Formularz karty operatora -
zaktadka Parametry

Zaktadka [Parametry] umozliwia zdefiniowanie parametrow
typowych dla operatora, dotyczgacych réznych operacji
wykonywanych w réznych modutach.

W sekcji Parametry dla modutu Kasa/Bank znajdujg sie
nastepujgce parametry:

Prawo zmiany zapisow k/b w zamknietych raportach - po
zaznaczeniu operator ma dostepne do edycji niektére pola na
zapisie kasowym/bankowym, znajdujgcym sie w raporcie
zamknietym (pola sg aktywne w raportach niezaksiegowanych
i bez uzupetnionej zaktadki predekretacja, zapisy nie mogg by¢
rowniez zaksiegowane do KPiR).

= Na zapisach automatycznych powstatych do dokumentoéw
gotéwkowych aktywne sa pola: Nazwa podmiotu, Kategoria,
Opis, Konto przeciwstawne, Kolumna KPiR.

= Na pozostatych zapisach aktywne sg pola: Lp, Numer obcy,
Data, Kwota, Status, Podmiot, Nazwa podmiotu, Bank,
Numer rachunku, Kategoria, Opis, Konto przeciwstawne,
Kolumna KPiR, Waluta rozl. (tylko na zapisach
ztotéwkowych), Typ kursu, Data kursu, Notowanie kursu.

» Przy czym na zapisach rozliczonych nieaktywne sa pola
Data, Podmiot i Waluta rozl. Na zapisach rozliczonych
w Magazynie Walut nieaktywne sg pola Data, Kwota, Typ
kursu, Data kursu i Notowanie kursu.

Akceptowanie polecen wyjazdu i rozliczenia — jezeli operator
bedzie miat zaznaczony ten parametr to na formularzu delegacji
bedzie mégt zaznaczy¢ parametry: Zaakceptowane polecenie
wyjazdu, Zaakceptowane wydatki. Parametr widoczny tylko gdy
pobrano licencje na modut Kasa/Bank Plus.
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Blokada dostepu do: wszystkich dokumentéw pracownikoéw -
zaznaczenie parametru zablokuje dostep do modutu kadrowo-
ptacowego zaréwno w Comarch ERP Optima Ptace i Kadry jak
i Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus. Dodatkowo do danych
ptacowych dostepnych w innych modutach, i tak:

-w module Kasa/Bank — po zaznaczeniu parametru blokady,
ukryte zostang na 1listach dokumentdéw rozliczonych
i nierozliczonych te dokumenty kasowe/bankowe, ktdre sg
wystawione na podmiot typu ,pracownik”. Na listach
rozliczonych zapisOw, gdy zostang rozliczone ze soba
dokumenty, z ktérych jeden jest wystawiony na
pracownika, a drugi na 1inny podmiot, formatka
rozliczenia bedzie mia*a ukryte dane dotyczgce dokumentu
wystawionego na pracownika.

Uwaga

Nie jest zablokowane rozliczanie faktur zaliczkami pracownikow
nawet jezeli Operator ma wtgczong blokade. Bedzie widziat
wszystkie nierozliczone zapisy k/b, bedzie je mogt pobrad
z nich kwoty do rozliczenia dokumentu, ktdéry wprowadza. Bedzie
mégt usungl rozliczenie z poziomu Preliminarza lub rozliczeh
podmiotu wychodzgc od zdarzenia jezeli zdarzenie nie bedzie
wystawione na pracownika.

=W modutach ksiegowych blokada spowoduje ukrycie w menu
KsiegowosS¢ gatezi Wynagrodzenia oraz w Dokumentach
Zrodtowych pozycji Listy ptac.

W module Analizy - dla wiaczonego modutu Analizy
z parametrem Petne menu dla modutu Analizy przy
zaznaczonej blokadzie ukryte zostang w g*déwnym menu
pozycja Kadry/Ptace oraz w Panelu analiz gataz Kadry
1 Ptace. Pozostate Analizy nie uwzgledniajg tej blokady.

- Praca rozproszona — wysytane beda wszystkie zapisy,
rowniez te wystawione na pracownika. Dotyczy to takze
recznie wprowadzonych p*atnosci do Preliminarza
ptatnosci. Mozna zablokowa¢ Operatorowi eksport w modelu
Pracy rozproszonej zaktadajgc odpowiednig blokade.



= Eksport raportéw kasowych/bankowych do Comarch ERP
Klasyka — przez plik kasadokh.txt lub bankdokh.txt.
W tej sytuacji nalezy zatozy¢ blokade do funkcji
skryptowych, ktdére realizujg ten eksport.

Blokada dostepu do: tylko wynagrodzen — zaznaczenie parametru
spowoduje:

= wytgczenie modutéw Ptace i Kadry oraz Ptace i Kadry Plus
(wyszarzenie tych modutdéw w sekcji Operator uzywa
modutow) ,

w modutach Ksiegowych blokada spowoduje wukrycie
w Dokumentach Zrédtowych dla List ptac podgladu wyptat
pracownikow,

»na wszystkich listach w module Kasa/Bank operator nie
widzi:

= zdarzen pochodzgcych z list ptac

= zapiséw k/b z zaznaczonym parametrem Wynagrodzenie.

Na Tlistach: Magazyn walut zaktadka [Réznice kursowe],
[Rozliczenia podmiotu] =zaktadka [Rozliczone], [Dokumenty
rozliczone] oraz [Réznice kursowe] blokada dziata na dokumenty
wystawione na pracownika.

Zaznaczenie parametru Prawa operacji na ksiedze gtownej
w sekcji Parametry dla ksiegowos$ci kontowej pozwala
operatorowi w przypadku prowadzenia ksiegowos$ci kontowej na
prace w ksiedze gtdwnej.

Opcje z sekcji Parametry dla ksiegi podatkowej okreslaja jakie
rodzaje dokumentdéw sg ksiegowane poprzez bufor ksiegi, a jakie
bezposrednio do ksigzki podatkowej. Ksiegowanie przez bufor
ksiegi oznacza, ze zapis bedzie mozna skasowac¢ 1lub
zmodyfikowa¢ bez $ladu. Zapisy w ksigzce podatkowej mozna
jedynie skresli¢ — ich zawartos$¢ pozostaje w bazie i jest
widoczna na ekranie. Oczywi$cie po sprawdzeniu zapisy mogg by¢
przeniesione z bufora do ksiegi.



Parametr Blokada zmiany dokumentdow jezeli zatwierdzona
deklaracja VAT-7/plik JPK V7 wumozliwia wybdér sposréd
opcji: ,ostrzezenie” 1lub ,blokada”. Funkcja ta powoduje
podczas zapisywania zmian na dokumencie w rejestrze VAT
sprawdzenie czy istnieje deklaracja za dany okres, generujac
ostrzezenie badZz blokujac mozliwo$¢ dokonania zmian. Jesli
operator ma wtgczong blokade, to rdwniez podczas importu
dokumentdéw (za pomocg pracy rozproszonej, importu danych
ksiegowych w menu Narzedzia badZz programem Migrator) pojawi
sie komunikat: Dokument dotyczy deklaracji VAT-7/JPK V7, ktéra
zostata juz zatwierdzona. Administrator zablokowat mozliwos$¢
wprowadzania zmian na takich dokumentach. Ostrzezenie/ blokada
zamiany dokumentow jezeli zatwierdzona jest deklaracja VAT-7
dziata wytagcznie dla metody zwyktej rozliczania VAT. Nie
dziata dla metody kasowej.

Parametr Prawo zmiany dokumentdéw wyeksportowanych w sekcji
Praca rozproszona zezwala danemu operatorowi na modyfikacje
dokumentéw, ktdére zostaty wyeksportowane do pliku, w celu
przeniesienia ich do innego komputera. Szersze informacje na
temat pracy rozproszonej mozna znalez¢ tutaj.

Parametr Prawo importu zapisdéw k/b do otwartych raportéw jest
domyslnie odznaczony. Po jego zaznaczeniu Operator bedzie miat
mozliwos¢ importu zapisdéw do raportdéw, ktdére sg otwarte,
z zachowaniem kontroli duplikatow. Podczas importu sprawdzana
jest wartos¢ pola ID ZRODLA. Jesli w bazie docelowej znajduje
sie raport o takim samym numerze ID, nie jest dodawany
kolejny, tylko importowane sg poszczegdélne zapisy, ktérych
brak w bazie.

Sekcja Parametry dla modutu handlowego zawiera kilkanascie
roznych parametréw dla modutu handlowego:

Aktualizacja kontrahenta na dokumencie - umozliwia zmiane
danych kontrahenta na zatwierdzonych dokumentach. Funkcja
polega na podmianie danych z dokumentu, widocznych na zaktadce
[Kontrahent], na dane aktualne na karcie kontrahenta. Funkcja
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jest dostepna na liscie z poziomu menu kontekstowego (pod
prawym przyciskiem myszy).

Blokada anulowania dokumentu — umozliwia zablokowanie funkcji
anulowania dokumentéw (opcja w menu kontekstowym nie jest
dostepna). Blokada dotyczy wszystkich dokumentdéw zaréwno
handlowych, jak i magazynowych.

Blokada edycji pozycji cennika — wXgczenie parametru powoduje
zablokowanie operatorowi mozliwosci wySwietlenia zawartosci
pozycji cennika.

Blokada ponownej fiskalizacji FS i PA - dla operatora mozna
zablokowa¢ mozliwos¢ powtdrnej fiskalizacji dokumentu.
W przypadku, gdy dokument ma juz nadany status F (fiskalny),
operator nie bedzie miat* mozliwo$ci ponownego zafiskalizowania
dokumentu poprzez opcje Fiskalizacja paragonu dostepng na
liscie paragonéw w menu kontekstowym pod prawym klawiszem
myszy. Jesli poprzednia fiskalizacja nie przebiegta poprawnie
(dokument ma status #F na 1liscie dokumentéw), wowczas
fiskalizacja z poziomu listy dokumentdéw bedzie mozliwa.

Opcja nie jest dostepna niezaleznie od tego, czy poprzednia
fiskalizacja przebiegta poprawnie czy nie.

Blokada zapisu FS i PA do bufora — tym parametrem mozna
zablokowa¢ operatorowi mozliwos¢ zapisu faktur i paragondéw do
bufora.

Blokada zmian cen .. — zablokowanie operatorowi mozliwo$ci
zmiany cen na wyszczegolnionych typach dokumentéow: FS
(faktura), WZ (wydanie zewnetrzne), PA (paragon), FZ (faktura
zakupu), RO (rezerwacja odbiorcy), FPF (faktura Pro Forma), ZD
(zamowienie u dostawcy).

Brak dostepu do cen zakupu - ograniczenie dostepu danego
operatora do cen zakupu w programie — bedg one dla niego
niewidoczne.



Blokada zmiany kwoty wptaty do dokumentéw — Operator, na
ktérego zostanie natozona blokada, podczas zatwierdzania
dokumentu nie bedzie mégt wprowadzi¢ w oknie potwierdzenia
wptaty/wyptaty gotdowki nizszej kwoty, niz kwota wynikajaca
z ptatnosci dla tego dokumentu.

Okno informacji o kontrahencie na dokumentach — zaznaczenie
parametru umozliwia wyswietlanie opisu kontrahenta oraz innych
informacji w widoczny spos6b podczas wystawiania dokumentoéw.

Ptatnos¢ do WZ — zaznaczenie parametru umozliwia przyjecie
wptaty gotdéwki dla dokumentu WZ.

Sprzedaz ponizej min. marzy/ maks. rabatu — w module handlowym
istnieje mozliwos$¢ ustalenia granicy dla cen sprzedazy. Jes$li
parametr jest zaznaczony — wtedy operator moze ustawiac na
dokumentach dowolne ceny sprzedazy, niezaleznie do ustalonej
granicy. Jesli parametr nie jest zaznaczony - podczas
wystawiania dokumentéw program kontroluje, czy zostata
zachowana minimalna marza ustalona dla towaru lub tez, czy nie
przekroczona maksymalnego dopuszczalnego rabatu.

Zapisywanie dokumentow FS i PA po wydruku na trwate — jesli
parametr zostanie wtgczony, wlwczas operator drukujgc fakture
lub paragon, bedzie te dokumenty zapisywat* na trwate (nie do
bufora).

Zmiana kategorii na niezaksiegowanym dokumencie - jes$li
parametr bedzie zaznaczony to operator bedzie miat mozliwo$¢
zmiany kategorii (w nagtéwku i na elementach) na dokumentach,
pomimo, Ze zostaty juz zapisane na trwate. Pole Kategoria jest
dostepne az do chwili zaksiegowania dokumentu (do rejestru VAT
lub bezposrednio do modutu Ksiega Handlowa)

Zmiana limitu kredytu na karcie kontrahenta - wgczenie
parametru zezwala operatorowi na zmiane limitu kredytu dla
kontrahenta.

Zmiana opisu i osoby odbierajacej na dokumentach — parametr



zwigzany jest z mozliwo$cia zmiany opisu oraz osoby
odbierajgcej fakture na zatwierdzonym dokumencie. Funkcja
dziata w podobny spos6b jak w przypadku zmiany kategorii. Na
zatwierdzonym dokumencie, niezaleznie od tego czy zostat juz
zaksiegowany, istnieje mozliwo$¢ zmiany:

= opisu oraz atrybutdw, zwigzanych z kontrahentem (dla
dokumentu),

= Zmiany opisu na pozycji dokumentu,

= zmiany osoby odbierajgcej na Fakturze Sprzedazy,

= ustawien parametru Nie wysytaj dokumentu do KSeF - na
Fakturach i korektach, na zaktadce [KSeF].

Zmiana wystanych/ odebranych e-faktur — parametr zwigzany
z funkcjonalnosScig wystawiania faktur w formie elektronicznej,
opisang w odrebnej instrukcji. Zaznaczenie tego parametru
pozwoli na anulowanie dokumentéw wysytanych do systemu IWD.

Kontrola ptatnosci przy sprzedazy: zapis na trwate — parametr
dotyczy uprawnienia operatora do zatwierdzania dokumentdéw na
trwate dla kontrahenta, ktéry przekroczyt przyznany limit
kredytu lub limit przeterminowanych ptatnosci:

-ostrzezenie - operator zostanie poinformowany
o przekroczeniu limitu, ale bedzie miat* mozliwos$¢
zatwierdzenia,

 blokada — sprzedaz zostanie zablokowana (operator nie
bedzie miat mozliwo$ci zapisu dokumentu na trwate).

Kontrola ptatnos$ci przy sprzedazy: zapis do bufora — parametr
dotyczy uprawnienia operatora do zapisu dokumentéw do bufora
dla kontrahenta, ktéry przekroczyt* przyznany limit kredytu lub
ptatnosci przeterminowanych. Oprdécz opcji dostepnych przy
zatwierdzaniu na state mozliwe jest ustawienie opcji brak tak,
by program nie kontrolowat limitdéw podczas zapisu dokumentdw
do bufora. Dodatkowo funkcjonalnos$¢ kontroli limitdéw moze by¢
dostepna dla wybranych operatordéw podczas wystawiania
dokumentow WZ, RO, FPF.



Oznaczenie dla drukarki fiskalnej — istnieje mozliwo$¢ wydruku
na paragonie fiskalnym identyfikatora operatora, ktéry
dokument wystawit. Format identyfikatora powinien by¢
przystosowany do wymagan drukarki fiskalnej, z ktora
wsplétpracuje program. Jesli pole nie jest wypeknione,
a rownoczesnie zaznaczony jest parametr odpowiedzialny za
wysytanie identyfikatora na drukarke (Konfiguracja Stanowiska/
0gélne/ Drukarka fiskalna), wtedy wysytany jest akronim
operatora.

Magazyn domyslny — w programie istnieje mozliwo$¢ okreslenia
magazynu domyslnego, z ktérym kojarzone sg automatycznie
dokumenty wystawiane przez operatora. Magazyn moze zostad
wybrany z listy zdefiniowanych w systemie magazynoéw, dostepnej
po wcisnieciu przycisku. Mechanizm zostat* doktadniej opisany

tutaj.

Blokada zmiany magazynu domyslnego: dokument — parametr jest
dostepny tylko jesli operator ma przypisany magazyn domyslny.
Jesli parametr nie jest zaznaczony - magazyn domys$Slny
proponuje sie w trakcie wystawiania dokumentu, ale operator ma
mozliwo$¢ zmiany na inny. Jesli parametr jest zaznaczony -
operator nie ma mozliwoSci wystawienia dokumentu na innym
magazynie niz jego magazyn domyslny.

Blokada zmiany magazynu domyslnego: listy — — parametr jest
dostepny tylko jesli operator ma przypisany magazyn domyslny.
Daje mozliwos¢ zablokowania operatorowi zmiany przypisanego mu
magazynu na listach: zardowno listach dokumentéw, jak i liscie
zasobdéw oraz na raportach historia obrotu towarem i historia
obrotéw z kontrahentem.

W sekcji Historia towaru znajdujg sie parametry Ustawiaj
kontrahenta i magazyn oraz Ustawiaj typ dokumentu.

= Jezeli parametry sg zaznaczone — podczas uruchamiania
historii towaru z poziomu dokumentu, w filtrze ustawiany
jest kontrahent, magazyn i typ tego dokumentu.
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= Jezeli parametry sg wytgczone — podczas uruchamiania
historii towaru z poziomu dokumentu, w filtrze nie sg
ustawiane domy$lne wartosci z tego dokumentu.

Funkcja Detal — w tym miejscu nalezy wskazaé¢ wczesniej
zdefiniowang funkcje (Konfiguracji programu/ Detal/ Funkcje
Pracownikow), ktdéra operator bedzie peinit w Comarch ERP
Optima Detal.

W sekcji Parametry dla modutu kadrowo-ptacowego znajdujag sie
nastepujace parametry:

Dostep do kadr bez danych ptacowych — blokada danych ptacowych
dla Operatordw zajmujgcych sie wytgcznie ewidencjonowaniem
zapisow kadrowych. Dopiero po zaznaczeniu parametru bedzie
mozliwos¢ okreslenia dla Operatora, czy:

- stawka zaszeregowania widoczna — Operator nie ma dostepu
do wyptat, ale moze wpisal¢ stawke zaszeregowania
pracownika i wydrukowa¢ umowe o prace, Swiadectwo pracy,

- stawka zaszeregowania ukryta — Operator nie ma dostepu
ani do wyptat ani do stawki zaszeregowania wpisanej na
formularzu etatu. [/su list]

Uwaga
Tylko Operator z uprawnieniami administratora ma prawo
ustawiania parametru na innych operatorach.



Zaznaczenie parametru Dostep do kadr bez danych ptacowych (z
dowolnag opcja) ukrywa:

1. Na liscie pracownikéw (Kadry):
seryjne deklaracje PIT,
raport do NFZ,
zapisy kasowe/bankowe,
preliminarz ptatnosci pracownika,
rozliczenia pracownika,
deklaracje PIT pracownika,
eksport danych etatowych i akordoéw do
arkusza Excel,
na formularzu danych kadrowych
Wtasciciela - zablokowany jest dostep do
kwot deklaracji,
na formularzu umowy cywilnoprawnej
zostaje ukryta zaktadka Lista wyptat
umowy
2. Na formularzu danych kadrowych:
sekcje dotyczgcg Informacji o
przekroczeniu rocznej podstawy sktadek
emerytalno — rentowych (zaktadka
Szczegdtowe/ Ubezpiecz cd.),
zaniechania podatkowe,
liste podstaw obliczeniowych,
zapisy kasowe/bankowe,
preliminarz ptatno$ci pracownika,
zaliczki / pozyczki,
rozliczenia pracownika.
3. Wyptaty pracownikoéw
4. Listy ptac
5. Kasy zapomogowo — pozyczkowe (Ptace i
Kadry Plus)
6. Deklaracje

w module Ptace i
Kadry:




Zaznaczenie parametru Dostep do kadr bez danych ptacowych (z
dowolnag opcja) ukrywa:

1. Z listy pracownikdéw (Kadry):
wydruki seryjne PIT-6w,
wydruki ptacowe,
lista uméw cywilno — prawnych,
wydruki seryjne — ptacowe.

Wydruki (ukryte 2. Z formularza danych kadrowych:
sekcje): wydruki ptacowe,
Wydruki do Worda (XML) — zasSwiadczenie o
dochodach.

rozliczenia z pracownikami (dziata
w module Kasa/Bank: | podobnie do parametru Blokada dostepu do
rozliczen pracownikéw)

Korekta skt*adki wypadkowej jest
zablokowana. Pojawi sie komunikat o
braku uprawien.

w Narzedziach /
Korekty danych /..

W oknie Informacji zablokowane zostajg dane zwigzane z
biezgcych deklaracjami: PIT-4R, PIT-8AR i PFRON




Parametr Stawka zaszeregowania ukryta [V] ukrywa dodatkowo:

1. Na liscie pracownikéw (Kadry):
listy dodatkéw pracownika,
seryjne dodawanie dodatkow,
liste akordéw pracownika,
seryjne dodawanie akordéw,
zmiane stawki zaszeregowania i jej rodzaju
(mies/godz) w seryjnej zmianie pola (Comarch
ERP Optima Ptace i Kadry Plus),

w Panelu wyszukiwania ukryta mozliwos¢
wyszukiwania i filtrowania pracownikéw po
rodzaju stawki i kwotach stawki
zaszeregowania,
na liscie zapisow historycznych pracownika
ukryta jest kolumna ze stawkg zaszeregowania.
2. Na formularzu danych kadrowych:
pole Najnizsze wynagrodzenie (Etat),
pole stawka zaszeregowania (Etat),
Gwarantowany % minimalnej
Dodatki, akordy pracownika.

W module Ptace

i Kadry 1. Z listy pracownikow (Kadry) ukryte wydruki:

lista pracownikow petna,
wydruki seryjne — kadrowe,
lista pracownikéw (GenRap).
2. Z formularza danych kadrowych wydruki:
do Worda (XML) — umowy o0 prace,
Umowy o prace.

Blokada anulowania wyptaty - Operator nie moze anulowad
wyptaty z listy wyptat ani z listy wyptat pracownika.

Blokada anulowania nieobecnosci 1 zestawien czasu pracy -
Operator nie bedzie mégt anulowa¢ nieobecnos$ci pracownika,
czasu pracy, zestawien nawet jesli anulowano wyptaty.

Blokada edycji czasu pracy po naliczeniu wyptaty — parametr
dotyczy ograniczenia Operatorowi mozliwoSci edycji czasu



pracy, gdy za ten okres jest juz naliczoan wyptata etatowa.
Uzytkownik ma mozliwos$¢ wyboru sposrdéd trzech dostepnych
opcji:

» 0strzezenie — zaznaczenie tego parametru, spowoduje
wyswietlanie komunikatu informujgacego o edycji czasu
pracy za okres, za ktory jest naliczona wyptata,

» Blokada — zaznaczenie tej opcji, skutkuje catkowitym
zablokowaniem mozliwos$ci wprowadzania zmian w planie,
czaslie pracy oraz w zestawieniu, gdy jest za ten okres
naliczona wyptata,

» Brak — domy$lne ustawienie. Uzytkownik moze wprowadzad
zmiany w czasie/planie pracy po naliczeniu wyptaty (w
zaden sposd6b nie jest blokowana mozliwos¢ modyfikacji
godzin pracy po naliczeniu wyptaty).

Formularz karty operatora -
zaktadka 0golne

Na zaktadce [0gdlne] kartoteki operatora podajemy nastepujgce
informacje:

Identyfikator — jest to kod, wg ktdérego operator jest
identyfikowany w systemie. Najcze$Sciej stosuje sie tu inicjaty
lub skrét imienia.

Imie i nazwisko — petne imie i nazwisko operatora.

Firma startowa — nazwa firmy, ktdéra jest domyslnie uruchamiana
dla operatora (mozna ja wybrac¢ z listy dostepnej po wcisnieciu
przycisku Firma).


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-karty-operatora-zakladka-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-karty-operatora-zakladka-ogolne/

w Operator [ADMIN] - zostanie zmieniony

Logowanie operacji seryjnych:
Wyswietlanie
® wszystko

bledy i ostrzezenia

Podsumaowanie

Zawsze

® automatycznie

Biuro Rachunkowe (BR)
| e-Sprawozdania

| Comarch PPK

Ogdine Parametry Parametry cd Blokady dostepu Bazy Informacje Blokady atrybutdw
Identyfikator: | ADMIN ] \&
Imie i Nazwisko: | | Przypomnienie o kopii bezpieczenstwa
Firma startowa: b Operator uzywa modufdw: BI Paint F x
Konto domenone: b Wersja uproszczona programu Udostepnianie wydrukdw
Oipis: Administrator dodany przy pierwszym . 3 (KBY
P it Y przy ¥ | Modut dostepowy (Kasa/Bank) (KE) Parametry wspdine \‘e\
| Modut dostepowy (Kasa/Bank Plus) (KEP) ) )
+| Prawe do seryjnego usuwania
| Faktury (FA)
e +| Prawo do odblok. wystanej e-Deklaracii %'
| Handel (HA) ) ; \
Prawo do taczenia kart kontrahentdw
| Handel Plus (HAF) . 1
; +| Prawo do eksportu plikdw JPK r:
~*| CRM X . . =\
Zmiana atrybutdw/ koddw JPK na zatw. dok.
+| CRM Plus (CRMP) o s - ,
Uruchamianie kalkulatora po nacisniedu + - * |
| Serwiz (SRW)
S Prawo do generowania i podgladu haset dla plikdw PDF
| Obieg dokumentdw (OBD) o . L
Rozliczanie, usuwanie rozliczen z listy
| Ksiega Podatkowa (KP)
7] Srodki Trwate (ST) Domyslna seria:
| Ksizga Handlowa (KH) Ermzrs Zee T
| Ksizga Handlowa Plus (KHP) Domyélny bank: v
| Place i Kadry (PK) Wyskakujace powiadomienia 3
E-mail: - | Place i Kadry Plus (PKP) Wyswietlaj informacje produktowe
Telefon: -~ Analizy (ANL)

Comarch Cloud
E-mail:

E-mail dia IBARD:

Konto domenowe

mozliwo$¢ wskazania konta domenowego

w systemie Windows do Operatora w Comarch ERP Optima w celu
utatwienia logowania do programu. Po uzupeinieniu tego pola
uruchamiajgc program pomijane jest okno logowania do Comarch
ERP Optima, Comarch ERP Optima Biuro Rachunkowe, Rejestrator
Czasu Pracy, Comarch ERP Optima Detal, Comarch ERP Optima
Przypominacz oraz Comarch ERP Optima Migrator. Przy logowaniu
automatycznym operator bedzie pobierat licencje na wszystkie
moduty, jakie sg dla niego zaznaczone na jego karcie.
Automatyczne zalogowanie operatora ma miejsce tylko
1 wytacznie w przypadku, gdy program jest uruchamiany. Jezeli
zalogowany automatycznie operator wybierze System/ Logowanie
(badZz Zmiana firmy), pokazane zostanie standardowe okno
logowania. Jezeli w systemie Windows nie funkcjonuje mechanizm
domeny, funkcja nie bedzie mogta by¢ wykorzystana.

Opis — pole umozliwiajgce zamieszczenie opisu dotyczacego
operatora.



E-mail — w tym polu istnieje mozliwo$¢ uzupeinienia adresu
email Operatora oraz mozliwos¢ wystania maila.

Jezeli zalogowany Operator ma w systemie Comarch ERP Optima
zdefiniowane konto pocztowe 1 pobrat licencje na modut CRM,

wOwczas wcisniecie przycisku = wyslij poczte powoduje
otwarcie okna wysytajgcego wiadomos¢ w module CRM. Jezeli nie
korzysta z modutu CRM, wolwczas podniesie sie wiadomos¢
z domyslnego klienta poczty.

Telefon — pole umozliwiajgce wpisanie numeru telefonu.
Wykorzystywane przez funkcjonalnos¢ subskrypcji SMS w module
Analizy BI.

Logowanie operacji seryjnych - WysSwietlanie - parametr
logowania operacji seryjnych dotyczy wyswietlania sie okna
tzw. logdéw, czyli informacji wyswietlanych po zakonczeniu
danej operacji, np. importu, eksportu, ksiegowania 1tp.

-wszystko — zostanie wysSwietlone okno podsumowania
zawierajgce zaréwno btedy, ostrzezenia oraz réwniez to
co zostato wykonane prawidtowo,

- btedy i ostrzezenia - wysSwietlone zostang jedynie
powstate podczas danej operacji btedy oraz ostrzezenia.

Logowanie operacji seryjnych — Podsumowanie:

» zawsze — okno informacji o wynikach operacji pokazywane
jest zawsze,

- automatycznie — w przypadku braku btedéw lub ostrzezen
okno informacji o wynikach operacji zamknie sie
automatycznie (ustawienie domysSlne).

Administrator — operator posiadajacy status administratora
posiada pewne dodatkowe uprawnienia, w stosunku do pozostatych
uzytkownikow.

Konto zablokowane - jezeli konto operatora zostato
zablokowane, woOwczas nie ma mozliwo$ci zarejestrowania sie



w programie na konto takiego operatora.

Operator uzywa modutéw — na formularzu operatora znajduje sie
lista wszystkich dostepnych w systemie Comarch ERP Optima
modutéw. Jesli operator ma uprawnienia administratora — ma
mozliwo$¢ zaznaczenia, ktére moduty powinny by¢ dostepne dla
poszczegdlnych operatordéw. Podczas uruchamiania programu po
wpisaniu kodu operatora program sprawdza, ktdre moduty powinny
by¢ dla niego udostepnione.

Zawartos¢ menu gtownego programu zalezy od posiadanych
modutdéw, przyktadowo:

Faktury — menu obejmuje funkcje: faktury sprzedazy, faktury
Pro Forma, paragony, faktury zakupu oraz sprzedaz dedykowang,
tatwg sprzedaz oraz tatwe zakupy.

Faktury i Analizy — menu faktur powieksza sie o Rezerwacje
Odbiorcy i Zaméwienia Dostawcy — z prawem do podgladu
wymienionych 1list.

Handel - w 0gdlne/ Inne dostepna jest lista magazynédw
(wielomagazynowos¢), z menu Handel 1istnieje dodatkowo
mozliwo$¢ wystawiania Rezerwacji odbiorcy i Zaméwien
u dostawcy oraz wszystkich dokumentéw magazynowych (BO, WZ,
PZ, RW, PW).

Warto pamietad, ze jesli zaznaczone beda moduty, ktére nie
zostaty wykupione — caty system pracowaé¢ bedzie w wersji
startowej (tzn. zakres dat na zapisach w poszczegdlnych
modutach nie beda mogty przekroczy¢ 30 dni).

Wtgczenie modutu Analizy powoduje pojawienie sie dodatkowego
parametru:

Pokazuj petne menu dla modutu Analizy — jes$li parametr jest
wytagczony, wéwczas program pokazuje menu tylko dla modutow,
ktére zostaty zaznaczone przez uzytkownika (czyli na ktére
uzytkownik ma licencje). Jesli parametr wtaczymy, woOwczas



w menu programu beda rdéwniez pokazywane pozycje wszystkich
dostepnych w programie modutdéw — rdéwniez tych nie zaznaczonych
w konfiguracji. Dane z niezaznaczonych tych modutdéw beda
dostepne tylko w trybie tylko do odczytu. Operator, ktory
zaloguje sie do Analiz z zaznaczonym parametrem Peine menu dla
modutu Analizy w Informacjach biezgcych (panel boczny) ma
dostep do tych zestawien, ktdére zostaty zaznaczone na karcie
operatora, na zaktadce [Informacje].

Moduty Ptace i Kadry oraz Ptace i Kadry Plus rdznig sie od
siebie zakresem funkcjonalnosSci — ten drugi jest bardziej
rozbudowany 1 przeznaczony dla firm zatrudniajgcych powyzej
kilkudziesieciu oséb. Moduty ksiegowe to Ksiega Podatkowa,
Ksiega Handlowa 1 Ksiega Handlowa Plus. Ta ostatnia ma
mozliwos¢ prowadzenia ksiegowan walutowych. Wszystkie
wprowadzone w sekcji Moduty informacje beda zastosowane
dopiero po ponownym uruchomieniu programu.

e-Sprawozdania — zaznaczenie parametru umozliwi zalogowanie
operatora do aplikacji Comarch e-Sprawozdania w nowej wersji,
ktora bedzie zintegrowana z Comarch ERP Optima. Jezeli
operator nie bedzie miat zaznaczonego tego parametru, wéwczas
zalogowanie sie do aplikacji Comarch e-Sprawozdania nie bedzie
mozliwe.

Comarch PPK — zaznaczenie parametru umozliwia zalogowanie tego
operatora do aplikacji Comarch PPK. Dla operatora ADMIN
parametr jest domys$lnie zaznaczony.

Dostep tylko do firmy startowej — wtgczenie tego parametru
powoduje, ze dany operator nie moze podczas uruchamiania
programu wybra¢ z listy dostepnych firm firmy innej, niz ta,
ktéra zostata mu przypisana jako startowa.

Parametry Administrator, Konto zablokowane oraz Dostep tylko
do firmy startowej moze ustawiad¢ dla operatordéw tylko
administrator (operator o uprawnieniach administratora).
Administrator nie moze zmieniac¢ tych ustawien dla siebie



samego.

Przypomnienie o kopii bezpieczeiistwa — zaznaczenie parametru
oraz ustawienie na bazie danych (System/ Konfiguracja
Programu/ Uzytkowe/ Bazy danych/ zaktadka Archiwum/ parametr:
Przypominaj o wykonaniu kopii co .. dni) wartos$ci rdéznej od 0
spowoduje, iz podczas konczenia pracy z programem, zgodnie
z ustawieniami, pojawi sie okno Przypomnienie o wykonaniu
kopii bezpieczenstwa z mozliwosScig wykonania kopii. Parametr
nie jest dostepny w wersji Online.

Udostepnianie wydrukéw — zaznaczenie parametru powoduje, iz
operator posiada uprawnienia do wysylania wydrukéw do BI
Point.

Prawo do seryjnego usuwania — jes$li parametr jest zaznaczony
Operator ma mozliwo$¢ seryjnego usuwania rekorddéw np. seryjne
usuwanie na lidcie dokumentéw zapisanych do bufora.

Prawo do odblokowania wystanej e-Deklaracji — mozliwe jest
zablokowanie uzytkownikowi prawa do odblokowania wystanej
deklaracji do systemu e-Deklaracje. Zaznaczenie parametru
powoduje, ze taki Operator bedzie miat mozliwos$¢ odblokowania
deklaracji wystanej do systemu e-Deklaracje, jezeli parametr
nie zostanie zaznaczony dla wybranego Operator to taki
uzytkownik nie bedzie miat* takich uprawnien. Przy zaktadaniu
nowego Operatora parametr ten jest domyslnie niezaznaczony.

Prawo do %taczenia kart kontrahentéw — zaznaczenie parametru
umozliwia operatorowi wykonanie operacji *agczenia
kontrahentéw.

Prawo eksportu plikéw JPK — zaznaczenie parametru umozliwia
operatorowi wykonanie eksportu danych do Jednolitego Pliku
Kontrolnego.

Zmiana atrybutdéw/kodéw IJPK na zatw. dok. — jezeli parametr
bedzie zaznaczony wéwczas Operator bedzie miat mozliwos¢
zmiany atrybutu i/lub kodu JPK na zatwierdzonej oraz na



zaksiegowanej fakturze zakupu/sprzedazy oraz zmiany atrybutu
na zaksiegowanym dokumencie w Rejestrze VAT.

Dotyczy wersji: 2018.2.1

Uruchamianie kalkulatora po wcisnieciu + — * / — parametr jest
domyslnie niezaznaczony. Po jego zaznaczeniu kalkulator moze
zosta¢ wywotany przez tego operatora po umieszczeniu kursora
w polu liczbowym poprzez wcis$niecie na klawiaturze numerycznej
jednego z przyciskdéw <+> , <-> , <*> lub </>.

Prawo do generowania i podgladu haset dla plikéw PDF. Operator
z zaznaczonym parametrem ma mozliwos$¢ generowania haset do
wydrukéw PDF udostepnianych pracownikom/wtascicielom.
Domy$lnie parametr jest niezaznaczony.

Rozliczanie/ usuwanie rozliczen 2z 1listy - operator z
zaznaczonym parametrem ma mozliwosS¢ rozliczania dokumentdw
oraz usuwania rozliczen z poziomu listy dokumentdédw zwigzanych
z powstawaniem p*atnosci w Kasie/Banku (Faktury Sprzedazy,
Paragony, Faktury Zakupu, dokumenty kaucyjne WKA i PKA,
rejestry VAT zakupu 1 sprzedazy, ewidencja dodatkowa kosztoéow i
przychodow) .

Ustawienie Domyslnej serii dla operatora, skutkuje w programie
wstawieniem tej wartosci na wszystkich dokumentach, w ktdérych
schemat numeracji zaktada istnienie sekcji REJESTR (zwanej
inaczej SERIA).

Domyslna kasa, Domy$lny bank — istnieje mozliwo$¢ takiego
zdefiniowania form ptatnosci typu gotéwka oraz przelew, by
zaplisy kasowe/ bankowe trafiaty nie do jednego rejestru
kasowego lecz do roéznych, w zaleznosci od operatora, ktéry
wystawia dokument. Kazdy operator moze mieé przypisang wkasng
kase domyslng oraz bank domyslny. Wiecej informacji na ten
temat mozna znalez¢ w obszarze Modutu dostepowego (Kasa/Bank).

Wyskakujace powiadomienia



» WySwietlaj informacje produktowe — odznaczenie parametru
skutkuje ukryciem ikony Informacje produktowe na dolnym
pasku programu Comarch ERP Optima.

W sekcji Comarch Cloud znajduja sie pola:

= E-mail - uzupetnienie tego pola umozliwia automatyczne
logowanie do ustug Comarch (Asysta, Spotecznos¢ Comarch
ERP, Indywidualne Strony Klientow/Partneroéw,
iKsiegowosc¢24).

- E-mail dla IBARD: mozna w nim podac¢ wtasciwy dla danego
operatora login w ustudze Comarch IBARD.

W momencie pierwszej préby potaczenia z ustugg Comarch
IBARD lub ustugg obstugujgca logowanie SSO, po uruchomieniu
programu wywotywana jest funkcja logowania. Jesli uzytkownik
na karcie wprowadzi swdéj login, wéwczas jest on ,podpowiadany”
na oknie logowania. Uzytkownik musi wprowadzi¢ tylko hasto.

¥ Logowanie do Comarch IBARD — >

Login: login_IBARD@comarch. pl

Hasto: 1

v| ¥

Logowanie do Comarch IBARD

Jesli operator na swojej karcie ma wprowadzony login do
Comarch IBARD, woéwczas dodatkowo przy logowaniu istnieje
mozliwo$¢ zaznaczenia parametru Zapamietaj hasto. Wtedy
logowanie do Comarch IBARD z poziomu programu nastepuje
automatycznie w oparciu o login z Kkarty operatora oraz
zapamietane hasto.



¥ Logowanie do Comarch Cloud - Twoja Indywidualna 5... X

Login: login_IBARD @comarch.pl

Hasto: ]

Uruchom bez logowania Faloguj

Logowanie do Comarch Cloud

Przy pierwszym uruchomieniu ustugi, ktdéra obstuguje logowanie
SSO0 uzytkownik zostanie zapytany o hasto do konta SSO. Po jego
wpisaniu i wybraniu Zaloguj lub wcisnieciu <ENTER> nastapi
uruchomienie przegladarki z wybrang ustuga. Po wpisaniu
poprawnego hasta w bazie zostanie zapisany token stuzacy do
przysztego uruchamiania wybranej ustugi WWW z poziomu Comarch
ERP Optima bez konieczno$ci podawania hasta. Po kliknieciu
przycisku Uruchom bez logowania istnieje mozliwos¢
uruchomienia ustugi nie logujgc sie w Comarch ERP Optima —
wowczas autentyfikacja uzytkownika nastgpi na stronie WWW.

Jesli ktérykolwiek z tych parametréw ulegnie zmianie (zmieni
sie login na karcie operatora, ewentualnie z poziomu Comarch
IBARD lub ustugi obstugujacej logowanie SSO zostanie zmienione
hasto) — okno logowania pojawi sie ponownie, by uzytkownik
mégt wprowadzi¢ prawidtowe dane.

Logowanie operatora do Comarch IBARD nastepuje przy pierwszej
prébie wuruchomienia jakiejkolwiek funkcji zwigzanej ze
wspbéipracg pomiedzy aplikacjami. Po wudanym Tlogowaniu
uzytkownik pozostaje zalogowany w Comarch IBARD az do chwili
wylogowania z programu Comarch ERP Optima.

- parametr wyloguj operatora z IBARD przy wylogowaniu
z programu: jesli parametr jest zaznaczony, wéwczas
operator przy wylogowaniu z programu Comarch ERP Optima
(menu System/ Logowanie) zostanie wylogowany roéwniez
z konta Comarch IBARD. Parametr dostepny jest tylko
wtedy, jezeli uzupetnione jest pole Login IBARD.



Na kartotece operatora znajduje sie réwniez przycisk zmiany
hasta . Dziat*a on w dwoch trybach:

Zmiana hasta — mozliwa jest wytacznie, jezeli operator

otworzyt wtasng kartoteke. Po wcisnieciu przycisku L ,

pojawia sie okno edycyjne zmiany hasta, na ktdérym nalezy
kontrolnie poda¢ stare hasto, oraz dwukrotnie (w celu
unikniecia pomytki) wpisaé¢ nowe hasto, ktdére powinno by¢
odpowiednio silne. Silne hasto powinno sktada¢ sie co najmniej
z 8 znakéw, zawierac litery od a do z oraz od a do z, cyfry
0-9 oraz znaki specjalne '"1@#$%"&*() +-=[1{},;:.?/. Hasto
operatora moze zawiera¢ do 30 znakéw.

w Hasto [ADMIN] - zostanie dodane —

»
Stare hasto: R \&)

MNowe hasto: | ===
Potwierdz hasfo; | s=ssss===

Zmiana hasta operatora

Dodatkowo podczas zmiany hasta specjalny pasek informuje
o sile wprowadzonego hasta.

Zmiana has*a mozliwa jest réwniez z menu System/ Zmiana hasla.

Skasowanie hasta — mozliwe jest wytgcznie, jezeli biezacy
operator ma uprawnienia administratora. Na kartotece dowolnego

operatora moze on przez wcis$niecie L skasowa¢ jego hasto

(w przypadku, jezeli operator np. zapomniat hasta).




Operatorzy — Lista operatoroéw

Lista operatordéw znajduje sie w menu System/ Konfiguracja/
Program/ Uzytkowe/ Operatorzy. Okno zawiera liste operatoréw
programu. Mozliwe do realizacji czynno$ci administracyjne
zwigzane z zaktadaniem kont dla nowych operatoréw to:

o«

— Dodaj — dodanie nowego operatora,

@
!

¢

— Edycja — zmiana ustawien dla operatora,

— Usun — usuwanie operatora z bazy.

Uwaga

Wywotanie akcji usuwania operatora zwrdéci ostrzezenie:
Usuniecie operatora moze doprowadzi¢ do niespéjnosci danych.
Jezeli operator ten aktywnie pracowat w Comarch ERP Optima
zalecamy zaznaczenie na jego Kkarcie parametru Konto
zablokowane. Czy na pewno chcesz skasowac operatora? — po
wybraniu TAK, operator zostanie usuniety z bazy

Formularz operatora —
zaktadka Bazy

Analogicznie jak w przypadku procedur, program pozwala na
indywidualne wustalenie operatorom =zakazéw dostepu
do poszczegdlnych baz danych. Funkcja ta moze by¢ szczegéblnie
przydatna w biurach rachunkowych, gdzie za prowadzenie
ksiegowosci kazdej firmy odpowiedzialny jest okreslony
pracownik.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/operatorzy-lista-operatorow/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-operatora-zakladka-bazy/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-operatora-zakladka-bazy/

Uwaga

DomysSlnie kazdy operator posiada prawa dostepu do wszystkich
baz danych zarejestrowanych w programie. System zabezpieczen
W programie opiera sie o zakazy, a wiec, aby ograniczy¢ prawa
operatora, nalezy wprowadzi¢ blokady dostepu do tych baz, do
ktérych operator nie ma prawa dostepu.

Blokowanie dostepu polega na zaznaczeniu bazy ™ na liscie
widocznej z poziomu zaktadki. Lista obstugiwana jest przez
klawisze <CTRL>+<A> (zablokuj wszystkie), <CTRL>+<0> (odblokuj
wszystkie).

Dla baz, do ktdéorych dostep nie zostat zablokowany istnieje
mozliwo$¢ zaznaczenia parametru Przypomnienie, co pozwoli na
kontrole przypomnien wprowadzanych w module Comarch ERP Optima
CRM.

Uwaga

Ustawianie blokad dostepu do poszczegdlnych baz ma tylko
operator o uprawnieniach administratora.

Na zaktadce [Bazy] mozliwe jest rdéwniez wskazanie na jakie
moduty ma sie logowa¢ i z jakiego serwera klucza ma korzystac
Operator podczas logowania do okreslonej bazy firmowej. Stuzag
do tego kolumny: Ustawienia ogdlne, Serwer klucza oraz kolumny
z wszystkimi modutami Comarch ERP Optima.

Serwer klucza okreslony na zakadce [Bazy] na formularzu
operatora ma pierwszenstwo przed serwerem wskazanym jako
Dedykowany serwer klucza dla bazy firmowej (Konfiguracja
Firmy/ 0gélne/ Parametry) oraz serwerem klucza wskazanym na
oknie logowania. Z kolei moduty wybrane na zakadce [Bazy] na
formularzu operatora majg pierwszenstwo przed okreslonymi na
zaktadce [0golne] na formularzu operatora. Zaznaczenie opcji
Ustawienia ogdélne powoduje odznaczenie zaznaczonych na
zaktadce [Bazy] modutdéw i pobieranie podczas logowania modutdéw
okreslonych na zakt*adce [0gdlne] na formularzu operatora.



Formularz karty operatora -
zaktadka Informacje

Zaktadka [Informacje] stuzy do zadeklarowania, jakie
wiadomosci wysSwietlane beda w oknie Informacje biezgce.
Informacje do bazy sg wprowadzane z poziomu Konfiguracja/
Program/ Informacje/ Informacje biezgce. Dla kazdego operatora
istnieje mozliwos¢ zdefiniowania odrebnego zestawu wiadomos$ci
wyswietlanych w oknie Informacje biezgce, poprzez zaznaczenie
na zaktadce Informacje tych pozycji (modutdédw lub konkretnych
wiadomosci), ktdédre dotyczg operatora, ktdérego karte mamy
aktualnie otwartg.

Formularz karty operatora -
zaktadka Parametry cd

Po zaznaczeniu parametru Operator uzywa Analiz BI mozliwe
staje sie zaznaczenie odpowiednich praw/rél w module Analiz
BI:

= Administrator Analiz BI (zaznaczenie tej opcji powoduje
wyszarzenie pozostatych opcji, jako ze Administrator
posiada wszystkie ponizsze uprawnienia),

= Dostep do subskrypciji,

= Prawo dodawania poél,

= Prawo drukowania,

» Prawo eksportu,


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-karty-operatora-zakladka-informacje/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-karty-operatora-zakladka-informacje/
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 Prawo modyfikacji tresci zapytania raportu,
 Prawo importu definicji raportu.

W sekcji Pulpit Menadzera znajdujg sie nastepujace parametry:

- Pulpit Menadzera — zaznaczenie parametru powoduje, iz
operator uzyskuje dostep do Comarch ERP Optima Pulpit
Menadzera. Niezbedne jest ustalenie mocnego hasta dla
operatora (nie krétsze niz 8 znakdéw, zawieradé litery od
A do Z oraz od a do z, cyfry 0-9 oraz znaki specjalne
"1E#$%E&*F () +-=[1{},;:.?/), dla potrzeb logowania do
dodatkowej aplikacji.

- Udostepnianie wydrukéw — zaznaczenie parametru powoduje,
iz operator posiada uprawnienia do wysytania wydrukéw w
Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera.

W sekcji Dane osobowe znajdujg sie nastepujgce parametry:

- Prawo dostepu do rejestréow — zaznaczenie parametru
umozliwia operatorowi dostep do rejestréw czynnosci
przetwarzania, naruszen, upowaznien i zgdd.

 Prawo do anonimizacji danych osobowych — parametr
umozliwia operatorowi wykonanie operacji anonimizacji
danych podmiotu.

- Dodawanie / modyfikacja zgod podmiotu — w przypadku
zaznaczenia parametru wumozliwia on operatorowi
rejestrowanie 1 edytowanie zgdéd bezposSrednio na
formularzu podmiotu.

W sekcji Krajowy Rejestr Dtugdéw znajduje sie parametr Prawo do
pobierania raportéw KRD, ktdérego =zaznaczenie umozliwia



operatorowi pobieranie z poziomu programu Comarch ERP Optima
raportéw z Krajowego Rejestru Dtugow.

W sekcji CRM znajduja sie nastepujgce parametry:

Prawo do trwatego usuwania e-maili — umozliwia skasowanie e-
maili z folderu Elementy usuniete, oraz usuniecie skrzynki
pocztowej skonfigurowanej w programie w ktdorej znajduja sie
wiadomosci mailowe.

Dostep do kont e-mail innych operatorow - jesli jest
zaznaczony to operator widzi e-maile z wszystkich kont,
rowniez tych, w ktorych nie jest uzytkownikiem.

Dostep do ankiet innych operatoréw — po zaznaczeniu uzytkownik
moze przeglada¢ i wypeinial zardéwno swoje ankiety, jaki i
ankiety przypisane do innych ankieterdw.

Odblokowanie zatwierdzonej ankiety — po zaznaczeniu uzytkownik
moze odblokowa¢ ankiety, na ktorych jest przypisany jako
ankieter. Jezeli dla danego operatora zaznaczono roéwniez
parametr Dostep do ankiet innych operatordw, to woéwczas moze
odblokowa¢ ankiety takze u innych ankieteréw.

Dostep do listy propozycji faktur cyklicznych:

= zaznaczony — po kliknieciu w informacje o proponowanych
fakturach cyklicznych wyswietli sie lista z propozycjami
faktur cyklicznych.

=odznaczony — operator nie ma dostepu do 1listy
proponowanych faktur cyklicznych, po kliknieciu w zo6%ty
dymek wysSwietli sie komunikat: ,Jesli chcesz wyswietlic
liste z proponowanymi fakturami cyklicznymi skontaktuj
sie z Administratorem w celu nadania dostepu do listy
propozycji faktur cyklicznych na karcie operatora.”

W sekcji Kontakty 1 zadania znajdujg sie nastepujgce
parametry:

Zmiana poprzedniego czasu trwania kontaktu — dotyczy edycji/



zmiany czasu trwania na formularzu kontaktu/ zadania.

Prawo odblokowania kontaktu — prawo do odblokowanie kontaktu/
zadania z poziomu menu kontekstowego.

Dostep do zdan innych operatoréow — jesli jest zaznaczony
operator ma mozliwos¢ podgladu i modyfikacji zadan
wystawionych przez innych operatordéw, jak réwniez zablokowanie
widoczno$ci nieobecnosci innych pracownikéw w terminarzu.

Tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan) — widoczny przy
zaznaczonym parametrze Dostep do zadan innych operatoréw. Przy
wybraniu tej opcji operator bedzie widziat na liscie wszystkie
zadania i kontakty, ale nie bedzie miat mozliwosci modyfikacji
zadan prowadzonych przez innych operatoréw.

Prawo uczestnika do modyfikacji zadan - widoczny przy
zaznaczonych parametrach: Dostep do zadan innych operatoréw
oraz tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan) albo przy
odznaczonym parametrze Dostep do zadan innych operatoréw. Przy
wybraniu tej opcji operator bedzie miat prawo modyfikowad
zadania, ktdérych nie prowadzi, ale dla ktorych jest
uczestnikiem.

W sekcji Do zrobienia znajdujg sie nastepujgce parametry:

Prawo modyfikacji zadan dodanych przez innych ope. — w
przypadku gdy parametr jest zaznaczony to operator moze
edytowal¢ zadania przypisane do niego przez innego operatora,
oraz zadania dodane automatycznie z szablonu zadania
cyklicznego. Jezeli parametr nie jest zaznaczony to przy
prébie edycji 1lub wusuniecia takiego zadania pojawia sie
komunikat: ,Nie masz prawa do modyfikacji zadan, ktdére nie
zostaty utworzone przez Ciebie.”

Dostep do zadan innych operatoréw — w przypadku gdy parametr
jest zaznaczony to operator widzi zadania przypisane do innych
operatordéw oraz na zadaniach moze zmienia¢ operatora do
jakiego ma by¢ przypisane zadanie. Jezeli parametr jest



niezaznaczony to operator widzi tylko zadania przypisane do
siebie, oraz nie moze zmienial operatora, do ktdorego jest
przypisane zadanie (pole jest nieaktywne).

W sekcji Comarch Apfino znajdujg sie nastepujace parametry:

Prawo do zgtaszania do finansowania - jesli parametr jest
zaznaczony, to operator ma mozliwos¢ zlecania faktur do
finansowania.

Prawo do zgtaszania do windykacji — jesli parametr jest
zaznaczony, to operator ma mozliwos¢ zgtaszania faktur do
windykacji.

Prawo do przekazywania faktur - zaznaczenie parametru
powoduje, ze operator ma mozliwo$¢ przekazywania dokumentéw do
platformy Comarch Apfino.

W sekcji Parametry obiegu dokumentéw znajdujg sie nastepujace
parametry:

Prawo zmiany procesu domyslnego — dotyczy dostepu do pola
Schemat obieqgu na zaktadce [Obieg dokumentu]. Jes$li dokument
jest przypisany do katalogu, dla ktdérego przypisany jest
schemat domyslny — schemat ten jest proponowany po przypisaniu
dokumentu do katalogu i operator nie moze go zmieniC.

Jesli katalog nie ma schematu domyslnego — wtedy operator po
wprowadzeniu dokumentu moze wskazal schemat, ale nastepnie
pole jest blokowane.

Prawo modyfikacji proceséw — dotyczy mozliwo$Sci edycji etapédw
powigzanych podczas realizacji procesu. Jes$li operator ma
nadane prawo moze:

- dodawa¢ nowe etapy powigzane podczas realizacji etapu
gtéwnego,

= usuwaé istniejgce etapy powigzane, pod warunkiem, ze nie
sg obowigzkowe,

=na formularzu etapu powigzanego zaznaczac¢/ odznaczad
parametr Obowigzkowy.



Dostep do skrzynki innych operatorow - dotyczy mozliwosSci
podgladu oraz realizacji etapow przypisanych do innych
operatordéw. Jesli operator ma blokade dostepu do skrzynek
innych operatoréw wtedy:

- WySwietlajgc skrzynke operatora zawsze widzi tylko swoje
zadania 1 nie ma mozliwosci zmiany operatora, dla
ktdrego wysSwietlane sg informacje (pole Skrzynka jest
zablokowane) .

W Terminarzu nie ma mozliwo$ci zmiany operatora, dla
ktorego wyswietlane sg zadania/ czynnoSci/ etapy (zawsze
widzi tylko swoje).

= Podgladajac formularz dokumentu, na zaktadce [Obieg] ma
zablokowany przycisk podgladu dla etapdéw, ktore sg
przypisane do innych operatoréw.

Wyjagtkiem jest sytuacja, kiedy dany operator jest
przypisany do etapu gtdéwnego. Wtedy zawsze ma mozliwos¢
podejrzenia formularza etapu powigzanego i ustalenia,
kto ma go wykonac¢. Etapy powigzane sa wykonywane
w ramach realizacji etapu gtdéwnego, stad mozliwos$¢
ingerowania operatora w etapy z nim powigzane, nawet,
jesli sg przypisane do innego operatora.

Prawo do udostepniania plikow dla ustugi OCR — pozwala nadad
operatorowi uprawnienie do udostepniania skanow faktur
dodawanych w Archiwum Plikéw na dokumencie OBD. Parametr
domyslnie nie jest zaznaczony. Jego zaznaczenie spowoduje
wyswietlenie kolumny Udostepnij dla ustugi OCR na dokumencie
OBD oraz opcji Udostepnij dla OCR dostepnej pod prawym
klawiszem myszy na liscie dokumentéw OBD.

Udostepniaj domyslnie — pozwala na domyslne udostepnianie
skanow faktur dla ustugi OCR poprzez automatyczne zaznaczanie
parametru w kolumnie Udostepnij dla ustugi OCR na dokumencie
OBD dla dodawanych plikéw. Parametr dostepny jest po
zaznaczeniu parametru Prawo do udostepniania plikéw dla ustugi
OCR.



W sekcji Serwis znajdujg sie nastepujgce parametry:

Prawo do odblokowania zlecen — zaznaczenie parametru powoduje,
iz operator ma mozliwo$¢ odblokowania do edycji zamknietego
zlecenia serwisowego. Zlecenie mozna odblokowaé¢ w Handel/
Zlecenia za pomocg funkcji Odblokuj zlecenie dostepnej w menu
kontekstowym z poziomu Listy zlecen serwisowych.

Kontrola czesci pobranych — jezeli parametr zostanie wtgczony,
wowczas blokowana jest mozliwo$¢ ponownego pobierania na
zleceniu czesci, ktére uprzednio zostaty juz pobrane. Ponadto
zaznaczenie parametru blokuje réwniez mozliwo$¢ usuniecia ze
zlecenia czes$ci, ktdre zostaty juz pobrane.

Prawo do pobrania czesci z magazynu serwisowego — parametr
dotyczy mozliwoSci wskazania na Zleceniu serwisowym magazynu o
typie Serwisowy jako magazynu, z ktdérego beda pobierane
Czesci.

Prawo do pobrania cze$ci z magazyndéw lokalnych — parametr
dotyczy mozliwo$ci wskazania na Zleceniu serwisowym magazynu o
typie Lokalny jako magazynu, z ktdrego bedg pobierane Czesci.

W sekcji KSeF znajdujg sie nastepujgce parametry:

Prawo do wysytania e-Faktur/ odbioru UPO — po zaznaczeniu tego
parametru Operator ma mozliwos$¢ wysytania Faktur do KSeF
Wysytanie przy zatwierdzaniu dokumentu — zaznaczenie tego
parametru skutkuje wysytaniem Faktur do systemu KSeF
bezposrednio po ich zatwierdzeniu, opcja aktywna wytgcznie po
uprzednim zaznaczeniu parametru Prawo do wysytania e-Faktur/
odbioru UPO

Prawo do odbierania e-Faktur — zaznaczenie parametru umozliwia
operatorowi import faktur z KSeF. Po jego zaznaczeniu
domyslnie zaznaczana jest opcja Zakupu. Jezeli uzytkownik chce
importowaé¢ faktury do rejestru VAT sprzedazy to powinien
rowniez zaznaczy¢ opcje Sprzedazy.



W sekcji iKsiegowosc¢24 znajdujg sie nastepujgce parametry:

Prawo do przegladania i dodawania Klientdw — po zaznaczeniu
tego parametru Operator ma mozliwo$¢ po kliknieciu na opcje
Klienci biura na wstgzce programu przeglada¢ i dodawa¢ nowych
Klientéw do Internetowej Wymiany Dokumentodw.

Prawo do korespondowania z Klientami biura — po zaznaczeniu
tego parametru Operator ma mozliwo$¢ po kliknieciu na opcje
Wiadomosci od Klientdédw na wstgzce programu prowadzic
korespondencje z Kientami, z ktérymi wymienia dane.

Wprowadzit, Zmodyfikowat - informacje dotyczgce operatora
ktédry zatozyt te kartg jak i jg zmodyfikowa*, wraz z datami
jej utworzenia i modyfikacji.

Formularz karty operatora -
zaktadka Blokady dostepu

Program umozliwia indywidualne dostosowanie praw kazdego
operatora do wykonywania okreslonych czynnosci w programie
(czyli dostepu do poszczegdélnych funkcji programu lub inaczej
méwigc praw wywotywania okres$lonych procedur).

Uwaga

Domy$slnie kazdy operator posiada prawa do realizacji
wiekszosci funkcji w programie. System zabezpieczenh

W programie opiera sie o zakazy, a wiec, aby ograniczy¢ prawa

operatora, nalezy wprowadzi¢ blokady dostepu do tych funkcji,

ktérych operator nie ma prawa realizacji.

Nowo dodawany operator bez uprawnienA administratora domys$lnie

posiada blokady do wykonywania kopii bezpieczenstwa,

tworzenia/modyfikacji wydrukow, filtréw oraz analiz.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-karty-operatora-zakladka-blokady-dostepu/
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Blokady poszczegdédlnym operatorom mozna zaktadad seryjnie
poprzez zaznaczenie przy wybranej procedurze odpowiednich
parametréw: D - dodawanie, z - zmiana, u - usuwanie, P -
podglad, Archiwum Wydrukéw.Ustawiajgc sie w polu procedur, pod
prawym klawiszem myszy dostepne sa opcje: Zmieh, Zaznacz
wszystkie <CTRL> + <A>, Odznacz wszystkie <CTRL>+< 0>. Liste
procedur mozna zawezi¢ do wybranych modutdéw oraz filtrowacé wg
parametréw: Zablokowane, Niezablokowane, Wszystkie (ustawienie
domys$lne).

w Operator [X] - zostanie zmieniony — X

Qadine Parametry Parametry cd Blokady dostepu Bazy Informacie Blokady atrybutdw

Procedura 4 | Dodawanie Zmiana Usuwanie Podglad Archivum Wydrukdw
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