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UWAGA 
 

Prawa wynikajŃce z Warunk·w Gwarancji UŨytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem 

potwierdzajŃcym rejestracjň jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, kt·ry UŨytkownik otrzymuje od razu wraz 
z Oprogramowaniem lub po odesğaniu wypeğnionej karty rejestracyjnej. 

KaŨdorazowo przy nabyciu nowego programu lub odtworzeniu gwarancji w Certyfikacie Rejestracji Oprogramowania 
okreŜlone sŃ daty obowiŃzywania gwarancji na poszczeg·lne programy. 

W przypadku wŃtpliwoŜci dotyczŃcej zarejestrowania Oprogramowania lub w przypadku nieotrzymania 
Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o  kontakt z  Produc entem (12)  681 43 00.  

UWAGA! UŨytkowanie nielegalnej kopii naraŨa UŨytkownika programu na postňpowanie karne zgodnie z ustawŃ o prawie 
autorskim z dnia 04.02.1994 r. 

UŨytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w  trakcie obowiŃzywania gwarancji jest moŨliwe 
bez Ũadnych ograniczeŒ czasowych. 

Gwarancja na oprogramowanie umoŨliwia: 

Á Uzyskanie kolejnych wersji program·w na warunkach preferencyjnych (bezpğatne nowe wersje oprogramowania 
w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy koszt·w dostarczenia, noŜnika instalacji oraz szkolenia) 

Á Zakup kolejnych stanowisk lub innych program·w do kompletu 

Á Korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego* 

W trosce o sprawnŃ obsğugň gwarancyjnŃ prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania oraz 
podawanie numeru ewidencyjnego w trakcie kontakt·w z Producentem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Nie dotyczy pakietu CDN OPT!MA Start Mikrofirma. 
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2 Wstňp 

Moduğ ten usprawnia archiwizacjň dokument·w i zarzŃdzanie nimi. Skğada siň na to moŨliwoŜĺ przypisania dokumentu do 
katalogu czy teŨ definiowanie proces·w obiegu dokument·w w firmie.  

FunkcjonalnoŜĺ moduğu umoŨliwia r·wnieŨ kontrolň uprawnieŒ operator·w do dostňpu do dokument·w zebranych 
w poszczeg·lnych katalogach. Uprawnienia te mogŃ dotyczyĺ dodawania, podglŃdu, edycji oraz usuwania dokument·w. 

 

Dokumenty mogŃ byĺ przechowywane w systemie w postaci plik·w, zapisanych w bazie danych UŨytkownik moŨe dowolnie 
opisaĺ plik, nadaĺ status i skojarzyĺ z elementem Systemu CDN OPT!MA lub dowolnym podmiotem.  

Dodatkowo moŨe wyr·Ũniĺ dokumenty spoŜr·d innych za pomocŃ definiowalnych cech (atrybut·w). Pozwala to na 
swobodne wyszukiwanie oraz grupowanie wedğug zadanego atrybutu. 

 

Dokumenty mogŃ byĺ rejestrowane w programie albo poprzez fizyczny zapis pliku w bazie danych, albo tylko poprzez 
wskazanie ŜcieŨki dostňpu do dokumentu, kt·ry jest zapisany na dysku komputera. Program umoŨliwia r·wnieŨ wsp·ğprace 
ze skanerami i bezpoŜredni zapis dokumentu ze skanera w bazie danych. 

 

UŨytkownik moŨe rejestrowaĺ w Bibliotece dwa rodzaje dokument·w:  

Á firmowe , czyli takie, kt·re sŃ skojarzone z konkretnŃ bazŃ firmowŃ 

Á wsp·lne, czyli takie, kt·re sŃ zapisywane w bazie konfiguracyjnej. Dziňki temu sŃ widoczne we wszystkich bazach 
firmowych podpiňtych do danej bazy konfiguracyjnej. 

FunkcjonalnoŜĺ ta moŨe byĺ wykorzystywana na przykğad przez biura rachunkowe lub firmy pracujŃce na wielu bazach 
danych. CzňŜĺ dokument·w, kt·re maja byĺ widoczne we wszystkich bazach firmowych, moŨe byĺ zapisywana wğaŜnie 
w postaci dokument·w wsp·lnych. Dziňki temu UŨytkownik uniknie wielokrotnego wprowadzania dokument·w do r·Ũnych 
baz. 
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3 Opis dziağania programu 

3.1  Rodzaje dokument·w 

W programie istnieje moŨliwoŜĺ rejestrowania dw·ch rodzaj·w dokument·w: firmowe i wsp·lne. 

Dokumenty firmowe  sŃ widoczne tylko w bazie firmowej, w kt·rej zostağy utworzone (podobnie, jak inne dokumenty 
i transakcje rejestrowane w systemie CDN OPT!MA, na przykğad faktury sprzedaŨy). Nie ma moŨliwoŜci podglŃdu dokumentu 
firmowego z poziomu innej bazy danych. 

Dokumenty firmowe, z racji tego, Ũe sŃ powiŃzane konkretnie z jednŃ bazŃ danych, UŨytkownik moŨe wiŃzaĺ z podmiotami, 
atrybutami i tran sakcjami zarejestrowanymi w obrňbie tej samej bazy. 

Dokumenty wsp·lne to dokumenty zapisywane w bazie konfiguracyjnej. Dziňki temu sŃ one widoczne we wszystkich 
bazach podpiňtych do danej bazy konfiguracyjnej. FunkcjonalnoŜĺ dokument·w wsp·lnych moŨe byĺ wykorzystana 
w firmach, kt·re pracujŃ r·wnoczeŜnie na wielu bazach danych (firmowych). W takim wypadku dokumenty Ăog·lneò, kt·re 
nie sŃ zwiŃzane z konkretnŃ firmowŃ, mogŃ byĺ zapisane jako dokumenty wsp·lne i bňdŃ widoczne we wszystkich bazach.  

Dokumenty wsp·lne, z racji tego, Ũe sŃ widoczne w wielu bazach, nie mogŃ byĺ wiŃzane z podmiotami, atrybutami oraz 

innymi transakcjami. FunkcjonalnoŜĺ dokument·w wsp·lnych polega tylko na rejestrowaniu dokument·w w Bibliotece. 

3.2  Katalogi dokument·w w Bibliotece  

Dokumenty, kt·re UŨytkownik bňdzie gromadziğ w swojej Bibliotece, mogŃ byĺ przyporzŃdkowane do tzw. katalog·w. 
MoŨliwoŜĺ umieszczania dokument·w w katalogach ma pom·c w sortowaniu i wyszukiwaniu dokument·w w module podczas 
p·Ŧniejszej pracy. Katalogi mogŃ odpowiadaĺ na przykğad segregatorom, w kt·rych gromadzona jest dokumentacja w danej 
firmie w rzeczywistoŜci. 

W katalogach mogŃ byĺ zbierane zar·wno dokumenty firmowe, jak i wsp·lne (konfiguracyjne). Przy czym dla 
poszczeg·lnych rodzaj·w dokument·w definiowane sŃ odrňbne katalogi. 

Katalogi dla dokument·w firmowych sŃ definiowane w Konfiguracji firmy/ Obieg dokument·w/ Katalogi dokument·w. 

Katalogi dla dokument·w wsp·lnych sŃ definiowane w Konfiguracji programu/ Obieg dokument·w/ Katalogi wsp·lne. 

 

Na liŜcie katalog·w znajdujŃ siň przyciski: 

 Dodaj ï dodaje nowy katalog 

 ZmieŒ ï wyŜwietla formularz istniejŃcego katalogu. 

 UsuŒ ï pozwala usunŃĺ katalog pod warunkiem, Ũe nie jest on skojarzony z Ũadnym dokumentem w Bibliotece. 

 

DefiniujŃc nowy katalog w Bibliotece, zar·wno firmowy, jak i wsp·lny, UŨytkownik podaje: 

Symbol  ï 20-zankowa, skr·cona nazwa katalogu 

Nazwa  ï peğna nazwa katalogu 

Symbol w numeracji  ï istnieje moŨliwoŜĺ numerowania dokument·w w obrňbie danego katalogu. W tym celu UŨytkownik 
definiujŃc schemat numeracji powinien umieŜciĺ w nim sekcjň Katalog. Podczas numerowania dokument·w w tej sekcji 
podstawiany bňdzie podany w polu symbol katalogu (maksymalnie 5-znakowy). Symbol w numeracji jest alfanumeryczny, 
jednak obowiŃzuje zasada, Ũe wpisany tu ciŃg moŨe zawieraĺ tylko wielkie litery. 

Schemat obiegu ï w programie istnieje moŨliwoŜĺ kontroli przepğywu dokument·w w firmie przy pomocy tzw. proces·w 
obiegu. KaŨdy dokument w momencie wprowadzania do systemu moŨe byĺ skojarzony z takim procesem. JeŜli dla katalogu 
bňdzie wprowadzony schemat domyŜlny, wtedy po przypisaniu dokumentu do katalogu bňdzie ona automatycznie kojarzony 
ze wskazanym tu procesem obiegu. 

3.2.1  Zakazy do katalog·w 

Na formularzu katalogu znajduje siň zakğadka Zakazy. Z tego poziomu UŨytkownik moŨe zdefiniowaĺ dla poszczeg·lnych 
operator·w uprawnienia dotyczŃce dokument·w zebranych w tym katalogu. 

Tak wiňc dostňp do dokument·w dla poszczeg·lnych operator·w ustawiany jest na poziomie katalogu, nie zaŜ pojedynczego 
dokumentu. Zakazy dotyczŃ wtedy wszystkich dokument·w zebranych w tym katalogu. Dlatego definiujŃc katalogi 
dokument·w w module warto od razu uwzglňdniĺ uprawnienia operator·w do dostňpu do zebranych tam dokument·w. 

DomyŜlnie kaŨdy operator ma dostňp do wszystkich dokument·w w katalogu. Aby te prawa zawňziĺ - na zakğadce Zakazy 
UŨytkownik moŨe wskazaĺ operatora i przydzieliĺ mu zakazy dostňpu: 

Dodawanie  ï przy zağoŨonym zakazie operator nie bňdzie miağ prawa zapisu dokumentu w danym katalogu. JeŜli na 
formularzu dokumentu (nowego lub istniejŃcego) wskaŨe dany katalog ï program nie pozwoli zapisaĺ dokumentu, 
wyŜwietlajŃc komunikat o zakazie. 
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W przypadku, gdy dokument bňdzie wprowadzany do katalogu przez operatora, kt·ry nie ma zakazu w danym katalogu, ale 
jako opiekuna dokumentu (osobň odpowiedzialnŃ) przypisze operatora, kt·ry ma jakiekolwiek ograniczenia dostňpu do 
katalogu ï przy zapisie dokumentu program poinformuje o  istniejŃcych zakazach i zapyta operatora wprowadzajŃcego, czy 

na pewno chce wprowadziĺ dokument. 

 

PodglŃd ï przy zağoŨonym zakazie operator nie bňdzie miağ prawa na podglŃd istniejŃcych dokument·w w danym katalogu 
(po wciŜniňciu przycisku lupki). Zakaz ten bňdzie obowiŃzywağ zar·wno na liŜcie Biblioteka dokument·w, jak i przy pr·bie 
podglŃdu dokumentu z poziomu innej transakcji zarejestrowanej w systemie (na przykğad z poziomu Faktury sprzedaŨy, 
kontaktu CRM itp.). 

 

Zmiana  ï przy zağoŨonym zakazie operator nie bňdzie miağ prawa do zmian dokument·w w danym katalogu. Przy 
podglŃdzie dokumenty bňdŃ wyŜwietlane w trybie Ătylko do odczytuò. Bňdzie to dotyczyğo wszystkich dokument·w katalogu, 
zar·wno tych, gdzie opiekunem jest dany operator, jak i inny. Zakaz ten bňdzie obowiŃzywağ r·wnieŨ przy podglŃdzie 
dokumentu z poziomu innej transakcji zarejestrowanej w systemie CDN OPT!MA. 

 

Zmian a cudzych  ï przy zağoŨonym zakazie operator bňdzie miağ prawa do zmiany dokument·w, dla kt·rych jest 
przypisany jako opiekun. Natomiast w przypadku dokument·w, gdzie opiekunem jest inny operator/ pracownik ï dokument 
bňdzie otwierany w trybie Ătylko do odczytuò. Zakaz ten bňdzie obowiŃzywağ r·wnieŨ przy podglŃdzie dokument·w 
z poziomu innych transakcji zarejestrowanych w systemie. 

 

Usuwanie  ï przy zağoŨonym zakazie operator nie bňdzie miağ prawa do usuwania dokument·w w katalogu, niezaleŨnie od 
tego, kto je st opiekunem dokumentu.  

 

Usuwanie cudzych  ï przy zağoŨonym zakazie operator nie bňdzie miağ prawa do usuwania dokument·w, gdzie opiekunem 
jest inny operator/ pracownik. Natomiast bňdzie m·gğ usuwaĺ dokumenty, do kt·rych jest przypisany jako opiekun. 

 

Uwa ga: dostňp do zakğadki Zakazy ma tylko operator z  uprawnieniami administratora w programie 
CDN OPT!MA. 

 

3.3  Statusy dokument·w w Bibliotece  

Dla kaŨdego dokumentu w Bibliotece UŨytkownik moŨe nadaĺ status. Status dokumentu pomoŨe podczas p·Ŧniejszej pracy 
w zarzŃdzaniu bibliotekŃ, umoŨliwiajŃc filtrowanie dokument·w wg statusu. 

Listň status·w UŨytkownik tworzy sam, w zaleŨnoŜci od potrzeb, z poziomu Konfiguracji firmy/ Obieg dokument·w/ Statusy 
dokument·w. 

 

Uwaga : status moŨe byĺ nadawany tylko dla dokument·w f irmowych .  

 

DefiniujŃc status UŨytkownik podaje Kod (20 znak·w) oraz szerszy Opis statusu. Lista jest obsğugiwana przez standardowe 
przyciski: 

 Dodaj ï dodanie nowego statusu 

 ZmieŒ ï edycja istniejŃcego statusu. JeŜli UŨytkownik zmieni w Konfiguracji kod statusu, kt·ry zostağ juŨ przypisany 
do dokumentu ï status zmieni siň r·wnieŨ na wszystkich dokumentach. 

 UsuŒ ï usunŃĺ moŨna tylko status, kt·ry nie zostağ wykorzystany na Ũadnym dokumencie w Bibliotece. 

Statusy pojawiajŃ siň na liŜcie wyboru w kolejnoŜci ustalonej w Konfiguracji. Za pomocŃ przycisk·w  i  
UŨytkownik moŨe ustaliĺ poprawnŃ kolejnoŜĺ status·w tak, by wyŜwietlağy siň one na dokumencie zgodnie z potrzebami. 

3.4  Numeracja dokument·w w Bibliotece  

Numeracja dokument·w jest ustalana odrňbnie dla dokument·w firmowych, a odrňbnie dla dokument·w wsp·lnych 
(konfiguracyjnych).  
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Dla dokument·w firmowych schematy numeracji ustalane sŃ w Konfiguracji firmy/ Definicje dokument·w/ Obieg 
dokumentu/ Biblioteka dokument·w. DomyŜlny schemat numeracji to OBD/numer  bez zer/rok. 

Schematy numeracji dla dokument·w wsp·lnych sŃ ustalane w Konfiguracji programu/ Definicje dokument·w/ Obieg 
dokument·w/ Dokumenty wsp·lne. DomyŜlny schemat numeracji to WSP/numer bez zer/rok. 

Zasady definiowania schemat·w numeracji sŃ podobne jak w przypadku pozostağych dokument·w w systemie.  

R·ŨnicŃ jest moŨliwoŜĺ zastosowania katalogu  podczas numerowania. UstalajŃc schemat numeracji moŨna wskazaĺ czğon 
KATALOG. W takim przypadku dokumenty bňdŃ numerowanie odrňbnie w ramach poszczeg·lnych katalog·w. NadajŃc 
numer dla wprowadzanego dokumentu w sekcji KATALOG pojawi siň symbol katalogu, kt·ry UŨytkownik wprowadza na jego 
formularzu w konfiguracji.  

UŨytkownik moŨe utworzyĺ wiele schemat·w numeracji dla dokument·w. Jeden z nich powinien byĺ zdefiniowany jako 
domyŜlny. DomyŜlny schemat numeracji naleŨy wskazaĺ: 

Á dla dokument·w firmowych w Konfiguracji firmy/ Obieg dokument·w/ Dokumenty 

Á dla dokument·w wsp·lnych w Konfiguracji programu/ Obieg dokument·w/ Dokumenty. 

3.5  Biblioteka dokument·w 

Lista wszystkich dokument·w zgromadzonych w programie, zar·wno firmowych, jak i wsp·lnych, dostňpna jest na jednej 

liŜcie. Lista znajduje siň w menu Obieg dokument·w: Biblioteka dokument·w. 

Lista zbudowana jest z zakğadek: 

Á Wg numer·w ï lista moŨe byĺ dodatkowo filtrowana wg schemat·w numeracji. 

Á Za okres ï lista moŨe byĺ zawňŨona do dokument·w wprowadzonych w podanym okresie czasu 

Á Podmiotu ï lista zawňŨona do dokument·w skojarzonych z wybranym podmiotem 

Á Wg atrybut·w ï zakğadka sğuŨy do filtrowania dokument·w ze wzglňdu na przypisane do nich atrybuty. 

 

Na liŜcie UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ definiowana, kt·re kolumny powinny siň wyŜwietlaĺ na liŜcie. Przy ustalaniu zawartoŜci 
listy obowiŃzujŃ og·lne zasady. Do wyboru pozostajŃ: 

Nr dokumentu  ï kolumna obowiŃzkowa, zawiera numer dokumentu. 

R (rodzaj) ï rodzaj dokumentu: F ï firmowy, W-wsp·lny. 

Tytuğ ï tytuğ dokumentu 

Data ï data wprowadzenia dokumentu z zakğadki Og·lne. 

Opiekun ï akronim opiekuna dokumentu: operatora lub pracownika, wskazanego dla dokument na formularzu, zakğadka 
Og·lne. 

Status ï status dokumentu wybrany na zakğadce Og·lne. 

Numer obcy  ï numer obcy dokumentu, podany na zakğadce Og·lne 

Opis  ï opis dokumentu. 

 

Lista obsğugiwana jest przez przyciski: 

 Dodaj - dodanie nowego dokumentu. DomyŜlnie, po wciŜniňciu przycisku dodawany jest dokument firmowy. 
Po wciŜniňciu strzağki obok Ăplusaò operator moŨe wybraĺ: 

Á Dokument firmowy  ï dodany dokument bňdzie zapisany w bazie firmowej, a co za tym idzie ï bňdzie widoczny 
tylko z poziomu tej bazy.  

Á Dokument wsp·lny ï dodany dokument bňdzie zapisany w bazie konfiguracyjnej, dziňki czemu bňdzie widoczny 
z poziomu wszystkich baz podğŃczonych do tej bazy konfiguracyjnej. 

 ZmieŒ ï wyŜwietlany jest dokument aktualnie podŜwietlony kursorem na liŜcie. Podczas podglŃdu dokument·w 
program sprawdza, czy aktualnie zalogowany operator ma prawo podglŃdu dokumentu w katalogu, do kt·rego przypisany 
jest dokument. Dodatkowo program sprawdza, czy operator ma prawo zmiany dokument·w swoich oraz obcych i, w razie 
zakazu, wyŜwietla dokument Ătylko do odczytuò. 

 UsuŒ ï pozwala usunŃĺ dokument. Podczas usuwania program sprawdza, czy operator ma prawo do usuwania 
dokument·w swoich i obcych z katalogu, do kt·rego przypisany jest dokument. 

 Zamknij ï zamyka listň. 

W pasku zadaŒ dostňpne sŃ ikony umoŨliwiajŃce podpiňcie wğasnych wydruk·w, analiz i funkcji skryptowych.  

Standardowo na liŜcie, bez wzglňdu na zakğadkň, dostňpne sŃ pola umoŨliwiajŃce filtrowanie dokument·w: 

Filtr i Konstruktor filtra ï istnieje moŨliwoŜĺ filtrowania dokument·w wpisujŃc ŨŃdany ciŃg znak·w w pole filtr. Istnieje 
r·wnieŨ moŨliwoŜĺ tworzenia bardziej zaawansowanych filtr·w z wykorzystaniem konstruktora. Filtrowanie nastňpuje po 
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wciŜniňciu przycisku . W momencie, gdy UŨytkownik zmieni filtr na inny na przycisku pojawia siň pytajnik . 
Oznacza to, Ũe UŨytkownik powinien ponownie wyfiltrowaĺ dokumenty (wcisnŃĺ przycisk). 

Opiekun: operator/pracownik  ï filtruje listň ze wzglňdu na opiekuna (operatora lub pracownika), przypisanego do 

dokumentu na zakğadce Og·lne. UŨytkownik moŨe wybraĺ wğaŜciwy typ opiekuna (pracownik/ operator) z poziomu menu 
wyŜwietlanego pod strzağkŃ obok przycisku. Po wybraniu wğaŜciwej opcji UŨytkownik moŨe wybraĺ pracownika/ operatora 
z wyŜwietlonej listy. JeŜli pole jest puste ï wyŜwietlane sŃ wszystkie dokumenty, bez wzglňdu na opiekuna. 

Status  ï wğaŜciwy status UŨytkownik moŨe wybraĺ z rozwijanej listy, pobieranej z konfiguracji firmy. Lista filtrowana jest ze 
wzglňdu na status, przypisany do dokumentu na zakğadce Og·lne. JeŜli wybrana jest opcja <wszystkie> - na liŜcie 
wyŜwietlane sŃ dokumenty bez wzglňdu na status.  

Katalogi  ï istnieje moŨliwoŜĺ filtrowania listy przede wszystkim ze wzglňdu na rodzaj dokumentu, a dopiero w obrňbie 
danego rodzaju dokument·w ï ze wzglňdu na katalog: 

Á Firmowe  ï jeŜli UŨytkownik zaznaczy parametr firmowe na liŜcie pojawiŃ siň wszystkie dokumenty firmowe. 
Dopiero po zaznaczeniu parametru UŨytkownik moŨe wskazaĺ, czy chce wyŜwietliĺ wszystkie dokumenty firmowe 
(opcja <wszystkie>) , czy tylko dokumenty ze skazanego katalogu. Na liŜcie rozwijanej, umoŨliwiajŃcej wyb·r 
katalogu, wyŜwietlajŃ siň katalogi firmowe z Konfiguracji firmy/ Obieg dokument·w/ Katalogi dokument·w.  

Á Wsp·lne ï jeŜli UŨytkownik zaznaczy parametr na liŜcie pojawiŃ siň wszystkie dokumenty wsp·lne. Dopiero po 
zaznaczeniu parametru UŨytkownik moŨe wskazaĺ, czy chce wyŜwietliĺ wszystkie dokumenty wsp·lne, czy tylko 
dokumenty ze wskazanego katalogu. Na liŜcie rozwijanej umoŨliwiajŃcej wyb·r katalogu, wyŜwietlajŃ siň wszystkie 
katalogi wsp·lne z Konfiguracji programu/ Obieg dokument·w/ Katalogi wsp·lne. 

Tak wiňc, aby wyŜwietliĺ wszystkie dokumenty, jakie sŃ dostňpne z poziomu danej bazy, UŨytkownik powinien zaznaczyĺ 
zar·wno parametr Firmowe jak i parametr Wsp·lne z wybrana opcjŃ <wszystkie>. 

 

Uwaga : na zakğadce Podmiotu oraz Wg atrybut·w nie ma moŨliwoŜci wyŜwietlania dokument·w 
wsp·lnych. Z podmiotem/ z atrybutem mogŃ byĺ wiŃzane tylko dokumenty firmowe. 

 

3.5.1  Zakğadka Wg numer·w 

Na zakğadce wyŜwietlane sŃ dokumenty posortowane wg numer·w. Na liŜcie dodatkowo moŨna filtrowaĺ dokumenty 
wg schematu numeracji oraz nadanych numer·w. SğuŨŃ do tego dwa pola: 

Schemat numeracji  ï UŨytkownik moŨe zawňziĺ listň dokument·w tylko do tych, kt·re maja numer zgodny z wybranym 
schematem. Schemat moŨna wybraĺ z listy rozwijanej. Na liŜcie pojawiajŃ siň wszystkie schematy, kt·re zostağy 
wykorzystane podczas wprowadzania dokument·w, zar·wno dotyczŃce schemat·w firmowych, jak i wsp·lnych (z bazy 
konfiguracyjnej).  

Numery odé doé - UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ filtrowania dokument·w ze wzglňdu na ich numer kolejny. Po zaznaczeniu 
parametru obok ma moŨliwoŜĺ wpisania numeru poczŃtkowego i koŒcowego, jakie maja byĺ filtrowane. JeŜli UŨytkownik nie 
wybierze r·wnoczeŜnie schematu numeracji ï zostanŃ wyfiltrowane wszystkie dokumenty firmowe i wsp·lne, jakie majŃ 
numer kolejny speğniajŃcy podany warunek. JeŜli UŨytkownik dodatkowo poda schemat numeracji ï wyfiltrowane zostanŃ 
wszystkie dokumenty, kt·re maja numer zgodny z wybranym schematem i posiadajŃ numer kolejny z podanego przedziağu. 

 

 

Rys. 1 Biblioteka dokument·w ï zakğadka Wg numer·w  
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3.5.2  Zakğadka Za okres 

Na liŜcie dokumenty sortowane sŃ wg daty wprowadzenia. Datň tŃ okreŜla siň na zakğadce Og·lne, na formularzu 

dokumentu.  

Zakres dat UŨytkownik wskazuje w polach Za okres od é doé Podczas podawania dat w polach dostňpny jest kalendarz 
(pod prawym przyciskiem myszy). 

3.5.3  Zakğadka Podmiotu  

Na tej zakğadce istnieje moŨliwoŜĺ wyŜwietlania tylko dokument·w firmowych, kt·re mogŃ byĺ wiŃzane z podmiotami. 
PoniewaŨ nie ma moŨliwoŜci kojarzenia z podmiotami dokument·w wsp·lnych ï na zakğadce parametr Katalogi: Wsp·lne nie 
jest dostňpny. 

Na zakğadce UŨytkownik moŨe wskazaĺ podmiot, kt·rego dokumenty maja byĺ filtrowane na liŜcie. Wyb·r typu podmiotu 
(kontrahent/ pracownik/ wsp·lnik/ urzŃd/bank) jest moŨliwy po wciŜniňciu strzağki obok przycisku. Po wybraniu potrzebnego 
typu podmiotu ï wyŜwietlana jest lista sğownikowa.  

Program zapamiňtuje ostatnio wybrany podmiot na zakğadce i pojawi siň on po ponownym otwarciu listy. 

Dodatkowo istnieje moŨliwoŜĺ listy dokument·w do wprowadzonych w podanym okresie czasu (parametr Za okres ). 

Lista jest filtrowana w oparciu o powiŃzania dokumentu z podmiotem na zakğadce Podmioty, na formularzu dokumentu. 

3.5.4  Zakğadka Wg atrybut·w 

Na zakğadce Wg atrybut·w  istnieje moŨliwoŜĺ filtrowania dokument·w, kt·re majŃ przypisane atrybuty (dokumentu lub 
kontrahenta).  Na tej zakğadce istnieje moŨliwoŜĺ wyŜwietlania tylko dokument·w firmowych, do kt·rych mogŃ byĺ 
przypisane atrybuty. PoniewaŨ nie ma moŨliwoŜci przypisania atrybutu do dokument·w wsp·lnych ï na zakğadce parametr 
Katalogi: Wsp·lne nie jest dostňpny. 

 

 

Rys. 2 Biblioteka dokument·w ï zakğadka Wg atrybut·w 

 

Zakğadka obsğugiwana jest przez przyciski: 

 ZmieŒ ï edycja dokumentu 

 

 oraz  ZnajdŦ ï wyfiltrowanie dokument·w. JeŜli uŨytkownik zmieni ustawienia parametr·w na zakğadce, 
na przycisku pojawi siň wykrzyknik. Oznacza to, Ũe UŨytkownik powinien ponownie wyfiltrowaĺ listň. 

 

 Zamknij ï umoŨliwia zamkniňcie okna 

 

Na zakğadce Wg atrybut·w moŨliwe jest wyszukiwanie dokument·w wg przypisanych atrybut·w. Opr·cz standardowych 
parametr·w umoŨliwiajŃcych filtrowanie listy, na zakğadce dostňpne jest pole Atrybut oraz WartoŜĺ atrybutu: 

 JeŜli wybrany zostanie atrybut oraz konkretna wartoŜĺ ï wyŜwietlone zostanŃ wszystkie dokumenty, gdzie wystŃpiğ 
atrybut z takŃ wğaŜnie wartoŜciŃ. 

 JeŜli wybrany zostanie atrybut, bez wskazania wartoŜci ï wyŜwietlone zostanŃ wszystkie dokumenty, do kt·rych 
zostağ przypisany atrybut, bez wzglňdu na jego wartoŜĺ.  
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 JeŜli wskazana zostanie wartoŜĺ, bez podania konkretnego atrybutu (pole Atrybut puste)  ï wyŜwietlone zostanŃ 
wszystkie dokumenty, gdzie wystŃpiğa podana wartoŜĺ atrybutu, niezaleŨnie od tego, jaki to atrybut. 

 JeŜli nie zostanie wskazany ani atrybut, ani wartoŜĺ ï wyŜwietlone bňdŃ wszystkie dokumenty z przypisanym 
jakimkolwiek atrybutem.  

3.6  Formularz dokumentu w Bibliotece  

Nowy dokument UŨytkownik moŨe dodaĺ z poziomu zakğadki Wg numer·w, Za okres lub Podmiotu. Formularz dokumentu 
w Bibliotece skğada siň z zakğadek: 

Á Og·lne ï zawiera wszystkie podstawowe informacje dotyczŃce dokumentu 

Á Podmioty ï zawiera listň podmiot·w (kontrahenci, pracownicy, wsp·lnicy, banki i urzňdy), z kt·rymi skojarzony 
jest dokument. Jeden dokument w Bibliotece moŨe byĺ skojarzony z wieloma podmiotami. 

Á Dokumenty ï dokument z Bibliotece UŨytkownik moŨe wiŃzaĺ z innymi transakcjami (dokumentami)wystawionymi 
w systemie CDN OPT!MA.  

Á Atrybuty ï umoŨliwia przypisanie atrybutu do dokumentu  

Á Obieg dokumentu ï umoŨliwia powiŃzanie dokumentu z procesem, wg kt·rego bňdzie on Ăobsğugiwanyò w firmie. 
Na zakğadce moŨna kontrolowaĺ przepğyw danego dokumentu w firmie. 

 

Formularz jest obsğugiwany przez standardowe przyciski:  

 Zapisz zmiany ï zapisuje zmiany i zamyka formularz 

 Anuluj zmiany ï zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian 

Ponadto w pasku zadaĺ znajdujŃ siň przyciski umoŨliwiajŃce podpiňcie wğasnego wydruku, analizy bŃdŦ funkcji skryptowej. 

3.6.1  Formularz dokumentu  -  zakğadka Og·lne 

Na zakğadce Og·lne znajdujŃ siň wszystkie podstawowe pola, za pomocŃ kt·rych UŨytkownik moŨe opisaĺ (okreŜliĺ) dany 
dokument:  

Numer  ï numer kolejny dokumentu. DodajŃc nowy dokument program proponuje schemat numeracji okreŜlony jako 

domyŜlny. 

W przypadku, gdy dodawany jest dokument firmowy  proponowany jest schemat z Konfiguracji firmy/ Obieg dokument·w/ 
Dokumenty. UŨytkownik moŨe go zmieniĺ. Po wciŜniňciu przycisku Dokument pojawi siň lista schemat·w numeracji 
zdefiniowanych dla dokument·w firmowych (w Konfiguracji firmy). 

W przypadku, gdy dodawany jest dokument wsp·lny proponowany jest schemat domyŜlny z Konfiguracji programu/ Obieg 
dokument·w/ Dokumenty. UŨytkownik moŨe go zmieniĺ. Po wciŜniňciu przycisku Dokument pojawi siň lista schemat·w 
numeracji zdefiniowanych dla dokument·w wsp·lnych (w Konfiguracji programu).  

Zasady tworzenia schemat·w zostağy opisane w jednym z wczeŜniejszych rozdziağ·w. Zasady numerowania dokument·w 
wg wybranego schematu sŃ zgodne z og·lnie przyjňtymi w programie. 

 

Operator / Pracownik  ï w tym polu UŨytkownik moŨe okreŜliĺ opiekuna dokumentu. Wyb·r typu opiekuna 
(operator/pracownik) jest moŨliwy z poziomu menu dostňpnego pod strzağkŃ. DomyŜlnie proponowany jest aktualnie 
zalogowany operator.   

Kontrola zakaz·w do katalog·w wprowadzonych dla operatora jest prowadzona wğaŜnie w oparciu o opiekuna dokument·w. 
Przykğadowo kontrola zmiany dokument·w cudzych (zakaz: zmiana cudzych) por·wnuje operatora aktualnie zalogowanego 
z operatorem wprowadzonym jako opiekun. 

Dodatkowo podczas zapisywania dokumentu program sprawdza, czy operator okreŜlony jako opiekun dokumentu nie ma 
przypadkiem zağoŨonego zakazu dostňpu do katalogu, w kt·rym zostağ ten dokument Ăumieszczonyò. JeŜli opiekun ma 
jakikolwiek ograniczenia dostňpu do katalogu ï wyŜwietlony zostanie odpowiedni komunikat z zapytaniem, czy na pewno 
zapisaĺ dokument z taka kombinacjŃ ustawieŒ opiekun/katalog. 

 

Uwaga : w przypadku dokument·w wsp·lnych opiekunem dokumentu moŨe byĺ tylko operator. 

 

Numer obcy , Tytuğ dokumentu oraz Opis  ï to pola pozwalajŃce na Ăszerszeò opisanie wprowadzanego dokumentu. 

  

Data wprowadzenia  ï data wprowadzenia dokumentu do systemu. Proponowana jest data bieŨŃca. Pole jest edytowalne 
i UŨytkownik moŨe je zmieniaĺ w dowolnym momencie pracy z plikiem, w zaleŨnoŜci od potrzeb. 

Status  ï status dokumentu. Status moŨna okreŜliĺ wybierajŃc go z rozwijanej listy. Lista status·w jest tworzona 
w Konfiguracji firmy.  
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Uwaga : status moŨna okreŜliĺ tylko dla dokumentu firmowego . W przypadku wprowadzania 
dokumentu wsp·lnego pole jest ukryte. 

 

 

Rys. 3 Formularz dokumentu ï zakğadka Og·lne 

 

Typ  ï rodzaj dokumentu firmowy/ wsp·lny jest ustawiany automatycznie, w zaleŨnoŜci od opcji wybranej podczas 
dodawania dokumentu. UŨytkownik nie ma moŨliwoŜci zmiany typu. 

 

Katalog  ï w zaleŨnoŜci od tego, czy dokument jest firmowy, czy wsp·lny na liŜcie rozwijanej wyŜwietlane sŃ katalogi 
firmowe (z konfiguracji firmy) lub katalogi wsp·lne (z konfiguracji programu). KaŨdy dokument moŨe byĺ przypisany tylko 
do jednego katalogu.  

Pole nie jest obowiŃzkowe do wypeğnienia. Jednak istnieje moŨliwoŜĺ wykorzystania symbolu katalogu podczas 
numerowania dokumentu. JeŜli wiňc UŨytkownik chce, by przypisanie do katalogu byğo obowiŃzkowe ï wystarczy stworzyĺ 
schemat numeracji z sekcjŃ Katalog. 

3.6.2  Kojarzenie dokumentu w Bibliotece z plikiem  

Pola, kt·re wypeğnia UŨytkownik na formularzu, na zakğadce Og·lne, to tylko Ănagğ·wekò dokumentu, pozwalajŃcy na jego 
jednoznaczny opis. Taki Ănagğ·wekò moŨna nastňpnie powiŃzaĺ z plikiem. 

W programie istnieje moŨliwoŜĺ wiŃzania pliku na trzy sposoby. 

 

Link  

Istnieje moŨliwoŜĺ zarejestrowania pliku jedynie powiŃzania Ănagğ·wkaò dokumentu z plikiem, kt·ry jest zapisany na dysku 
komputera. W efekcie w bazie danych ten plik nie jest zapisany, a jedynie zapamiňtana jest ŜcieŨka dostňpu do pliku. 
StosujŃc takie rozwiŃzanie naleŨy pamiňtaĺ o tym, Ũe: 

Á pliki NIE BŇDł archiwizowane wraz z kopiŃ bezpieczeŒstwa bazy danych (w kopii bňdŃ zapamiňtane tylko ŜcieŨki 
dostňpu), 

Á wiŃzanie dokument·w jedynie w postaci link·w nie powoduje szybkiego przyrostu baz danych. MoŨe to mieĺ 
istotne znaczenie w przypadku instalacji programu z serwerem MSDE, gdzie rozmiar bazy danych jest ograniczony 
do 2 GB. 

WybierajŃc opcjň link program wyŜwietli okno, gdzie UŨytkownik bňdzie m·gğ wskazaĺ lokalizacjň pliku. 

 

Plik  

Wyb·r opcji spowoduje, Ũe dokument zostanie zapisany od razu w bazie danych. StosujŃc takie rozwiŃzanie naleŨy 
pamiňtaĺ, Ũe: 

Á w kopii bezpieczeŒstwa wykonywanej z poziomu programu bňdŃ zapamiňtane r·wnieŨ pliki z dokumentami 

Á zapisywanie plik·w w bazie danych powoduje jej szybki przyrost. 

WybierajŃc opcjň Plik program wyŜwietli okno, gdzie UŨytkownik bňdzie m·gğ wskazaĺ lokalizacjň pliku. Po zatwierdzeniu 
wyboru wskazany plik zostanie zapisany w bazie danych. 
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Skan  

Opcja umoŨliwia nawiŃzanie poğŃczenia ze skanerem. Przed zeskanowaniem UŨytkownik musi podaĺ nazwň, pod jakŃ skan 
zostanie zapisany w bazie. Dokument zostaje zeskanowany i zapisany od razu w bazie danych. Plik zapisywany jest 

w formacie TIF. 

Wsp·ğpraca ze skanerem jest realizowana przy wykorzystaniu interfejsu TWAIN. 

 

Uwaga: w programie zapamiňtywane jest ĂŦr·dğo skanowaniaò wskazywane przez operatora podczas 
skanowania. ťr·dğo jest wybierane za pierwszym razem i zapamiňtywane aŨ do restartu programu. 

Dziňki temu przy kolejnym skanowaniu operator nie musi wskazywaĺ Ŧr·dğa. 

 

3.6.2.1  Archiwum plik·w 

W programie istnieje moŨliwoŜĺ przypisania do jednego dokumentu wielu zağŃcznik·w. Na zakğadce Og·lne pojawiğa siň 
tabela Archiwum plik·w, gdzie UŨytkownik moŨe przypisaĺ kolejne zağŃczniki. Kolejne zağŃczniki sortowane sŃ na liŜcie 
alfabetycznie. 

 

Tabela zawiera informacje:  

Nazwa dokumentu:   

Á dla pliku ï w kolumnie widaĺ nazwň pliku 

Á dla linku ï w kolumnie widaĺ ŜcieŨkň dostňpu do pliku 

Á dla skanu ï w kolumnie widaĺ nazwň pliku TIFF.  

Wersja dokumentu  ï numer wersji dokumentu, dotyczy tylko dokument·w, kt·re podlegajŃ edycji. W przypadku 
zağŃcznik·w typu link i skan numer wersji jest zawsze 1. 

Typ  ï typ zağŃcznika (plik, link, skan), w zaleŨnoŜci od tego, w jaki spos·b zostağ zağŃczony do dokumentu.  

W bazie  ï informacja o tym, czy dokument jest zapisany w bazie programu (plik, skan), czy nie (link).  

Operator ï akronim operatora, kt·ry wprowadziğ zağŃcznik (ewentualnie nowŃ wersjň). 

W edycji ï stan zağŃcznika zwiŃzany moŨliwoŜciŃ jego edycji. Wiňcej na ten temat opisane jest w rozdziale dotyczŃcym 
edycji plik·w.  

 

Lista obsğugiwana jest przez przyciski: 

 PodglŃd ï powoduje otwarcie zağŃcznika. W przypadku zağŃcznik·w typu skan oraz link program nie umoŨliwia ich 
edycji i zapisu zmian z poziomu programu. W przypadku zağŃcznik·w typu plik program pozwala na edycje pliku i zapis 
zmian (wiňcej na ten temat w rozdziale dotyczŃcym edycji plik·w). 

 UsuŒ ï powoduje usuniecie zağŃcznika. Usuniňcie pliku bŃdŦ skanu z tabeli powoduje r·wnoczeŜnie jego usuniňcie 
z bazy danych! 

Dodanie nowego zağŃcznika jest moŨliwe przy uŨyciu przycisku . Obok wyŜwietlane jest menu, w  kt·rym 
UŨytkownik moŨe wybraĺ opcjň: 

 

Ostatnio wybrana opcja zapamiňtywana jest w programie i przy dodawaniu kolejnego zağŃcznika bňdzie ona automatycznie 
wywoğywana po wciŜniňciu przycisku. 

 

Podczas dopisywania kolejnych zağŃcznik·w do dokumentu obowiŃzuje kilka zasad: 

Á Dopisywane mogŃ byĺ zağŃczniki r·Ũnego typu. 

Á Nie moŨna dwukrotnie dopisaĺ do dokumentu tego samego zağŃcznika (o takiej samej nazwie). 

3.6.2.2  Edycja plik·w. Wersje kolejne.  

W programie istnieje moŨliwoŜĺ edycji plik·w skojarzonych z danym dokumentem.  
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Uwaga : moŨliwoŜĺ edycji dotyczy tylko dokument·w, kt·re zostağy zaczytane do programu jako 
plik .  

 

W momencie podnoszenia dokumentu do edycji program zapamiňtuje ten fakt w bazie danych, zapisujŃc informacje 
o operatorze, kt·ry plik edytuje. Informacja ta jest widoczna w kolumnie W edycji : 

Á nie  ï dokument nie jest edytowany i dostňp do niego majŃ wszyscy uprawnieni operatorzy. 

Á tak  ï dokument jest edytowany. Obok pojawia siň w nawiasie akronim operatora, kt·ry wğaŜnie plik edytuje. 

Á archiwalny  ï wersja archiwalna dokumentu, zawsze podnoszona jest w trybie Ătylko do odczytuò. W wersji 
archiwalnej operator nie moŨe wprowadzaĺ zmian. 

Á ---  (nie dotyczy) ï widoczny dla dokument·w typu link oraz skan. Dla tego typu dokument·w nie dziağa 
mechanizm edycji i zapisu zmian z poziomu programu.  

 

Fakt edycji pliku przez jednego z operator·w automatycznie blokuje moŨliwoŜĺ podglŃdu dokumentu na innym stanowisku. 
Dokument zostaje odblokowany dopiero w momencie zamkniňcia formularza dokumentu w Bibliotece. 

  

W momencie zapisu dokumentu program por·wnuje plik zapisany w bazie danych z plikiem, jaki powstağ w wyniku jego 
p·Ŧniejszej edycji. JeŜli rozmiar tych dw·ch plik·w sŃ r·Ũne ï w·wczas program proponuje zapis nowego pliku w bazie. Przy 
zapisie dokumentu pojawi siň okno: 

 

JeŜli UŨytkownik wybierze opcjň: 

Á Nie  ï program nie zapisze zmian wprowadzonych w zağŃczniku 

Á Tak: w bieŨŃcym pliku ï program zapisze zmiany w edytowanym pliku, bez tworzenia kolejnej wersji  

Á Tak: jako nowŃ wersjň ï program zapisze edytowany plik w postaci przed edycjŃ, natomiast dokument ze 
zmianami wprowadzi jako nowy zağŃcznik. 

 

Zapis dokumentu jako nowej wersji spowoduje, Ũe w tabeli Archiwum plik·w pojawiŃ siň dwie pozycje o identycznej nazwie. 
R·Ũniĺ bňdŃ siň tylko numerem wersji (kaŨda nowa wersja ma nadawany kolejny numer): 

 

MoŨliwoŜĺ edycji istnieje tylko dla zağŃcznika o najwyŨszym numerze wersji. Wszystkie wczeŜniejsze wersje ze statusem 
archiwalny sŃ podglŃdane tylko w trybie do odczytu.  

 

Uwaga : W przypadku usuniňcia pliku o najwyŨszej wersji, jeŜli pozostanŃ tylko dokumenty 
archiwalne to uŨytkownik straci moŨliwoŜĺ edycji takiego pliku. 

 

3.6.3  Formularz dokumentu  -  zakğadka Podmioty  

 

Uwaga : zakğadka jest dostňpna tylko do poziomu dokumentu firmowego. 
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Na zakğadce Podmioty UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ powiŃzania dokumentu z kontrahentem, pracownikiem, wsp·lnikiem, 
urzňdem lub bankiem. Jeden dokument moŨe byĺ powiŃzany z wieloma podmiotami. 

 

Uwaga : w przypadku wersji programu wsp·ğpracujŃcej z CDN XL (sprzedaŨ) istnieje moŨliwoŜĺ 
wiŃzania dokument·w wyğŃcznie z podmiotami typu kontrahent  oraz bank. 

 

Lista jest obsğugiwana przez przyciski: 

 Dodaj ï umoŨliwia dodanie nowego podmiotu na dokument. Wyb·r typu podmiotu jest moŨliwy po wciŜniňciu 
przycisku strzağki obok Ăplusaò.  

 Otw·rz - umoŨliwia podglŃd karty danego kontrahenta/ pracownika/ wsp·lnika/ urzňdu/ banku. Formularz jest 
podnoszony tylko do odczytu, bez moŨliwoŜci wprowadzania zmian. 

 UsuŒ ï umoŨliwia usuniecie powiŃzania dokumentu i podmiotu. 

PowiŃzania dokumentu z podmiotem mogŃ byĺ nastňpnie wykorzystane do wyszukiwania dokument·w. Funkcja taka jest 
dostňpna z poziomu listy dokument·w Biblioteki, z zakğadki Podmiotu. 

3.6.4  Formularz dokumentu  ï zakğadka Dokumenty   

 

Uwaga : zakğadka jest dostňpna tylko do poziomu dokumentu firmowego. 

 

Dokument w Bibliotece moŨna wiŃzaĺ z innymi dokumentami oraz transakcjami zarejestrowanymi w programie 
CDN OPT!MA.  

Lista obsğugiwana jest przez standardowe przyciski: 

 Dodaj ï dodaje nowy dokument powiŃzany. Po wciŜniňciu przycisku pojawi siň lista dokument·w, na kt·rej 
UŨytkownik bňdzie m·gğ wskazaĺ wğaŜciwy dokument. DomyŜlnie po wciŜniňciu Ăplusaò wyŜwietlana jest lista dokument·w, 
z jakiej UŨytkownik korzystağ ostatnio. Typ transakcji, z kt·rym moŨna w obecnej wersji wiŃzaĺ dokumenty w Bibliotece, 
moŨna wybraĺ z poziomu menu wyŜwietlanego po wciŜniňciu strzağki obok. 

 Otw·rz ï podnosi formularz podŜwietlonego dokumentu 

 UsuŒ ï usuwa powiŃzanie z dokumentem  

Na liŜcie wyŜwietlany jest numer oraz typ dokumentu skojarzonego, data wystawienia dokumentu oraz akronim (kod) 
podmiotu z tego dokumentu.  

 

Uwaga : wiŃzanie dokumentu w Bibliotece z transakcjŃ w systemie CDN OPT!MA jest wykonywane 
Ăobustronnieò. Oznacza to, Ũe powiŃzanie bňdzie r·wnieŨ widoczne z poziomu wybranych transakcji 
(na przykğad Faktury sprzedaŨy). 

 

Na formularzach transakcji, kt·re mogŃ byĺ powiŃzane z dokumentem w Bibliotece, pojawiğa siň tabela, gdzie widaĺ 
skojarzone dokumenty. Szczeg·ğy zostağy opisane w odrňbnym rozdziale dotyczŃcym wsp·ğpracy z innymi moduğami 
systemu. 

W przypadku powiŃzania pomiňdzy sobŃ dw·ch dokument·w Biblioteki ï powiŃzanie jest widoczne na tej samej liŜcie, 
co powiŃzanie z transakcjami. 

3.6.5  Formularz dokumentu  ï zakğadka Atrybuty 

 

Uwaga : zakğadka jest dostňpna tylko do poziomu dokumentu firmowego. 
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Na zakğadce Atrybuty jest moŨliwoŜĺ przypisania atrybutu dokumentu do dokumentu. DodajŃc atrybut wyŜwietlana jest lista 
atrybut·w dokumentu do wyboru, z moŨliwoŜciŃ wpisania jego wartoŜci. Podczas dodawania atrybutu UŨytkownik moŨe 
wybraĺ atrybut dokumentu  lub kontrahen ta . 

Zasady definiowania atrybut·w zostağy opisane w podrňczniku UŨytkownika do Konfiguracji.  

 

Na zakğadce Atrybuty wyŜwietlany jest Kod atrybutu  i jego wartoŜĺ. UŨytkownik ma ciŃgğŃ moŨliwoŜĺ dodawania 
i usuwania atrybut·w. 

 

Zakğadka Atrybuty obsğugiwana jest przez nastňpujŃce przyciski: 

 Dodaj - po wciŜniňciu przycisku wyŜwietlane jest okno Atrybut dokumentu  ï atrybut moŨna wpisaĺ z rňki bŃdŦ 
wybraĺ z lisy 

 ZmieŒ - moŨliwoŜĺ zmiany/ edycji atrybutu 

 UsuŒ - pozwala na usuniňcie dotychczas wprowadzonych atrybut·w 

 Zapisz ï zapisuje zmiany wprowadzone na cağym dokumencie i zamyka formularz 

 Anuluj zmiany - zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian. 

 

Podczas wprowadzania atrybutu na dokument UŨytkownik moŨe wpisaĺ jego kod lub wybraĺ z listy dostňpnej po wciŜniňciu 

przycisku . Do dokumentu moŨe zostaĺ przypisany kod typu dokumentu lub kontrahenta. 

W zaleŨnoŜci od definicji atrybutu UŨytkownik moŨe potem: 

Á dla atrybutu tekstowego - wprowadziĺ wartoŜĺ tekstowŃ 

Á dla atrybutu typu lista ï wybraĺ wartoŜĺ z listy 

Á dla atrybutu liczbowego ï wprowadziĺ wartoŜĺ liczbowŃ 

Á dla atrybuty typu data ï wprowadziĺ datň 

Atrybuty mogŃ byĺ nastňpnie wykorzystane do wyszukiwania dokument·w. Funkcja taka jest dostňpna z poziomu listy 
dokument·w Biblioteki, z zakğadki Wg atrybut·w. 
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4 Procesy obiegu dokument·w 

KaŨdy dokument wprowadzany w Bibliotece moŨe mieĺ wğasnŃ ŜcieŨkň, wg kt·rej jest obsğugiwany. Schematy proces·w 
umoŨliwiajŃ definiowanie takich ŜcieŨek. Efektem jest moŨliwoŜĺ kontroli przepğywu dokumentu w firmie ï na tej podstawie 
wiadomo, kto aktualnie pracuje z danym dokumentem oraz jaka byğa historia jego przekazywania pomiňdzy kolejnymi 
osobami (operatorami). 

Schemat procesu skğada siň z poszczeg·lnych etap·w. Dla kaŨdego etapu istnieje ŜciŜle okreŜlona grupa operator·w, kt·rzy 
mogŃ go wykonaĺ. Budowa schematu polega na wskazaniu relacji (powiŃzaŒ) pomiňdzy poszczeg·lnymi etapami. 

WprowadzajŃc dokument do Biblioteki operator moŨe wybraĺ, wg kt·rego schematu (ŜcieŨki) bňdzie Ăobsğugiwanyò dany 
dokument. A obsğuga dokumentu polega na przekazywaniu do kolejnych etap·w procesu i wskazaniu, kt·ry operator 
spoŜr·d uprawnionych dany etap ma wykonaĺ. 

KaŨdy operator w programie ma wğasna skrzynkň, w kt·rej zbierane sŃ informacje o tym, jakie etapy powinien aktualnie 
wykonaĺ. Istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ, by czas na ich wykonanie rezerwowany byğ w Terminarzu, a operator otrzymywağ we 
wğaŜciwym momencie przypomnienie o zbliŨajŃcym siň terminie.  

4.1  Etapy procesu  

Zar·wno etapy, z jakich budowane sŃ p·Ŧniej procesy, jak i same schematy proces·w sŃ definiowane w Konfiguracji 
programu. Oznacza to, Ũe schematy sŃ wsp·lne dla wszystkich baz firmowych widocznych z poziomu danej bazy 
konfiguracyjnej.  

4.1.1  Lista etap·w 

Na liŜcie zebrane sa wszystkie etapy, jakie mogŃ wystŃpiĺ podczas obsğugi dokument·w w firmie. Dany etap moŨe byĺ 
wykorzystany w wielu r·Ũnych schematach proces·w.  

Lista etap·w jest dostňpna w Konfiguracji programu/ Obieg dokument·w/ Etapy. Lista obsğugiwana jest przez standardowe 
przyciski:  

 Dodaj ï umoŨliwia dodanie nowego etapu. Na liŜcie etap·w dziağa moŨliwoŜĺ kopiowania, przy czym kopiowana jest 
r·wnieŨ lista z zakğadki Operatorzy (moŨna ta funkcjonalnoŜĺ wykorzystaĺ, by skr·ciĺ czas wprowadzania etapu z podobnŃ 
listŃ os·b uprawnionych do wykonania). 

 ZmieŒ ï umoŨliwia podglŃd i zmianň istniejŃcego etapu. 

 UsuŒ ï umoŨliwia usuniňcie etapu. Usuniňcie etapu jest moŨliwe tylko w przypadku, gdy etap nie byğ wykorzystany 
w Ũadnym schemacie. 

 

Uwaga : program blokuje moŨliwoŜĺ usuniňcia definicji etapu w sytuacji, gdy ten jest w ykorzystany 
w schemacie. Jednak w przypadku, gdy etap nie jest wprowadzony w  definicji schematu, ale zostağ 
dopisany podczas obsğugi procesu bezpoŜrednio na dokumencie, program pozwoli na jego 
usuniňcie. W takim przypadku po otwarciu dokumentu pojawi siň komunikat o braku definicji etapu 
w konfiguracji i dalsza obsğuga procesu nie bňdzie moŨliwa. 

 

4.1.2  Formularz etapu  

Formularz etapu skğada siň z dw·ch zakğadek: 

Á Og·lne ï tutaj UŨytkownik musi wprowadziĺ kod i nazwň etapu 

Na zakğadce Og·lne dodatkowo moŨna zaznaczyĺ dwa parametry, zwiŃzane bezpoŜrednio z realizacjŃ proces·w 
przypisanych do poszczeg·lnych dokument·w w Bibliotece: 

Komentarz nieobowiŃzkowy ï zaznaczenie spowoduje, Ũe podczas przekazania dokumentu do realizacji z danego etapu 
do kolejnego nie bňdzie wymagane wpisanie komentarza. JeŜli parametr jest odznaczony, podczas przekazania dokumentu 
operator musi wpisaĺ obowiŃzkowy komentarz, kt·ry jest zapamiňtany w programie i wyŜwietlany w historii obsğugi 
dokumentu. 

DomyŜlny termin realizacji ï w trakcie realizacji procesu, podczas przekazywania dokumentu z etapu poprzedniego do 
danego, moŨliwe jest ustalenie terminu jego realizacji. JeŜli parametr nie jest zaznaczony ï podczas przekazania nie bňdzie 

proponowany termin realizacji, a operator moŨe go ewentualnie ustaliĺ, podajŃc bezpoŜrednio datň realizacji. JeŜli na 
definicji etapu bňdzie podany domyŜlny termin ï wtedy w chwili przekazania dokumentu od razu proponowany bňdzie 
termin realizacji etapu. Termin wyliczany jest jako: data bieŨŃca + iloŜĺ dni, wskazana jako domyŜlny termin realizacji.   

Á Operatorzy ï tutaj UŨytkownik wprowadza listň operator·w, kt·rzy sŃ uprawnieni do wykonania danego etapu. 
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Lista operator·w na zakğadce Operatorzy jest obsğugiwana przez standardowe przyciski: Dodaj, ZmieŒ, UsuŒ. Na liŜcie 
operator·w do wybrania nie pojawiŃ siň operatorzy, kt·rzy majŃ zablokowane konto. 

Do danego etapu operator moŨe byĺ przypisany tylko raz (jeŜli operator jest dodany do etapu kilka razy, wtedy przy zapisie 
etapu pojawi siň komunikat o duplikacji).  

 

Uwa ga : program nie pozwoli zapisaĺ etapu, jeŜli nie bňdzie do niego przypisany przynajmniej jeden 
operator (tak, by podczas obsğugi dokumentu moŨna byğo wskazaĺ operatora, kt·ry ma wykonaĺ dany 

etap).  

W programie istnieje moŨliwoŜĺ seryjnego przypisania opera tor·w do wskazanych etap·w. Funkcja jest dostňpna 
z poziomu listy etap·w, w menu kontekstowym (pod prawym przyciskiem myszy). Funkcja dziağa dla etap·w zaznaczonych 
na liŜcie. Po jej wywoğaniu pojawia siň lista, gdzie UŨytkownik moŨe zaznaczyĺ, kt·rych operator·w chce przypisaĺ. JeŜli 
na kt·rymŜ etapie jest juŨ przypisany dany operator, zostanie on pominiňty, a proces dopisania bňdzie kontynuowany.  

W menu kontekstowym jest r·wnieŨ dostňpna funkcja seryjnego usuwania operator·w z zaznaczonych etap·w. Po jej 
wywoğaniu operator wybiera, kt·rzy operatorzy powinni zostaĺ usuniňci. Program kontroluje, czy usuwany operator nie jest 
jedynym operatorem przypisanym do etapu. W takim przypadku UŨytkownik dostanie informacjň, a cağa operacja usuwania 
zostanie cofniňta: Ũaden z operator·w nie zostanie usuniňty na Ũadnym z zaznaczonych etap·w.  

4.2  Schematy procesu  

Budowa schematu procesu jest moŨliwa z poziomu Konfiguracji programu/ Obieg dokument·w/ Schematy proces·w. 
Schematy sŃ wsp·lne dla wszystkich baz firmowych podpiňtych do danej bazy konfiguracyjnej. Oznacza to, Ũe te same 
schematy mogŃ byĺ wykorzystywane na wszystkich dokumentach firmowych i wsp·lnych. 

4.2.1  Lista schemat·w  

Na liŜcie schemat·w widoczne sŃ symbol i nazwa  schematu. Schematy, kt·re nie sŃ juŨ wykorzystywane firmie, 
UŨytkownik moŨe oznaczyĺ jako nieaktywne. W zwiŃzku z tym na liŜcie znajduje siň parametr Pokazuj teŨ nieaktywne 
schematy : 

Á jeŜli jest zaznaczony - na liŜcie widoczne sŃ wszystkie schematy 

Á jeŜli jest odznaczony ï na liŜcie pojawiajŃ siň tylko schematy aktywne, kt·re moŨna wskazaĺ z poziomu 
dokumentu. 

 

Lista schemat·w obsğugiwana jest przez standardowe przyciski: 

 Dodaj ï umoŨliwia dopisanie nowego schematu. 

 ZmieŒ ï umoŨliwia podglŃd i modyfikacjň istniejŃcego schematu.  

 

Uwaga : w przypadku, gdy operator wskaŨe schemat na dokumencie, a nastňpnie dokona w nim 
zmian ï wtedy dokument bňdzie obsğugiwany zgodnie ze schematem w wersji z chwili jego przypisania 

do dokumentu (nie bňdzie uwzglňdniağ zmian). 

 

 UsuŒ ï pozwala usunŃĺ schemat. Podczas usuwania schematu program kontroluje, czy nie zostağ on przypadkiem 
wykorzystany na dokumencie wsp·lnym. JeŜli tak ï blokuje usuniňcie. JeŜli jednak schemat zostağ wykorzystany na 
dokumencie firmowym ï program pozwoli go usunŃĺ, bez ostrzeŨenia. Wtedy na dokumentach, gdzie taki schemat zostağ 
przypisany, pojawi siň ostrzeŨenie o braku schematu w konfiguracji. UŨytkownik bňdzie m·gğ jednak kontynuowaĺ obsğugň 
procesu zgodnie z wersjŃ aktualnŃ podczas przypisywania procesu do dokumentu.  

4.2.2  Formularz schematu procesu  

Na formularzu schematu UŨytkownik wprowadza:  

Kod  ï kod schematu, widoczny potem podczas wprowadzania dokumentu do Biblioteki 

Nazwa  ï nazwa schematu 

Nieaktywny  ï pozwala na zaznaczenie schemat·w, kt·re nie sŃ juŨ wykorzystywane w firmie. Schematy nieaktywne nie sŃ 
widoczne na liŜcie schemat·w podczas wprowadzania dokument·w do Biblioteki.  

W przypadku, gdy schemat zostağ przypisany do dokumentu, a nastňpnie zaznaczony jako nieaktywny ï dokument nadal 
bňdzie obsğugiwany wg tego schematu, natomiast nie bňdzie moŨna wybraĺ schematu na nowych dokumentach. 
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Rys.4 Schemat procesu obiegu dokument·w 

 

Formularz schematu procesu zbudowany jest z dw·ch czňŜci: 

Á Etapy  

Á Etapy kolejne 

DefiniujŃc schemat UŨytkownik najpierw musi wskazaĺ wszystkie etapy, z jakich budowany bňdzie schemat. Robi to w czňŜci 
Etapy. Dopiero potem moŨe budowaĺ powiŃzania pomiňdzy nimi. Dla  etapu z czňŜci lewej UŨytkownik musi wskazaĺ, jaki 
etap nastňpuje w procesie bezpoŜrednio po nim. SğuŨy do tego czňŜĺ Kolejne etapy. 

4.2.2.1  Etapy  

W czňŜci Etapy UŨytkownik musi wskazaĺ wszystkie etapy, jakie skğadajŃ siň na dany proces.  

W schemacie procesu funkcjonujŃ dwa typy etap·w: 

Á gğ·wne ï etapy, w oparciu o kt·re buduje siň proces i ustala kolejnoŜĺ Ăprzechodzeniaò przez etapy podczas 
obsğugi dokumentu. 

Á powiŃzane ï etapy, kt·re powinny byĺ wykonane w ramach realizacji danego etapu gğ·wnego.  

Przykğadowo podczas realizacji procesu zwiŃzanego z zapytaniem ofertowym wystňpuje etap zwiŃzany z przygotowaniem 
oferty. Do tego konieczna jest konsultacja handlowa. Wtedy podczas definiowania schematu procesu jako jeden z etap·w 
wskazany bňdzie etap przygotowania oferty, natomiast jako etap powiŃzany do niego: konsultacja.  

Istnieĺ mogŃ dwa rodzaje etap·w powiŃzanych:  

Á obowiŃzkowe ï bez wykonania etapu powiŃzanego obowiŃzkowego podczas realizacji procesu UŨytkownik nie 
bňdzie m·gğ przekazaĺ dokumentu do kolejnego etapu 

Á nieobowiŃzkowe ï operator bňdzie m·gğ przekazaĺ dokument Ădalejò nawet w przypadku, gdy taki etap 
powiŃzany nie bňdzie wykonany. 

 

Na liŜcie Etapy widoczne sŃ kolumny: 

Á Symbol  ï symbol etapu z jego definicji  

Á Nazwa  ï nazwa etapu z jego definicji  

Á ObowiŃzkowy ï w kolumnie zapisywana jest informacja, czy wykonanie danego etapu podczas realizacji procesu 
jest wymagane. Parametr jest zaznaczony zawsze dla etap·w gğ·wnych i UŨytkownik nie ma moŨliwoŜci zmiany 
zaznaczenia (etapy te sŃ zawsze wymagane, jeŜli zostanŃ wskazane podczas realizacji procesu). UŨytkownik moŨe 

zaznaczaĺ i oznaczaĺ ten parametr tylko w przypadku etap·w powiŃzanych, gdzie moŨe zadecydowaĺ, kt·ry etap 
bňdzie wymagany podczas realizacji procesu. 

 

Lista jest obsğugiwana jest przez przyciski: 

 Dodaj - pozwala dopisaĺ nowy etap do schematu. Po wciŜniňciu wyŜwietlana jest lista etap·w zdefiniowanych 
w Konfiguracji programu/ Obieg dokument·w/ Etapy.  

Po wciŜniňciu strzağki bok przycisku UŨytkownik moŨe wybraĺ czy dodaje etap gğ·wny, czy powiŃzany. JeŜli wybierze etap 
powiŃzany ï wtedy zostanie on dodany do etapu gğ·wnego, na kt·rym aktualnie ustawiony jest kursor. JeŜli kursor 
ustawiony jest na innym etapie powiŃzanym ï do etap zostanie dodany jako powiŃzany do skojarzonego z nim etapu 
gğ·wnego.  

 

Uwaga : naleŨy pamiňtaĺ, Ũe etap moŨe byĺ dopisany do danego schematu tylko raz. Podczas 
dodawania kolejnych etap·w lista jest zawňŨana i nie widaĺ na niej tych etap·w, kt·re juŨ zostağy 
dopisane do schematu. 
Zasada ta obowiŃzuje tylko podczas dodawania etap·w gğ·wnych. Etapy powiŃzane (na drugim 

poziomie) mogŃ byĺ dodawane wielokrotnie, bez ograniczeŒ. 
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 UsuŒ ï pozwala usunŃĺ etap ze schematu.  

 

Uwaga : w przypadku,  gdy etap ma przyporzŃdkowane etapy powiŃzane (na drugim poziomie) to 
usuniňcie etapu gğ·wnego spowoduje automatyczne usuniňcie ze schematu podpiňtych etap·w 

powiŃzanych. 

 

Etap moŨe byĺ usuniňty tylko w przypadku, gdy nie zostağ jeszcze wskazany jako etap kolejny  w prawej czňŜci okna. JeŜli 
etap jest juŨ wskazany jako kolejny ï naleŨy najpierw usunŃĺ powiŃzanie (z czňŜci Etapy kolejne), a dopiero potem moŨna 
usunŃĺ etap ze schematu.  

Zasada ta obowiŃzuje tylko podczas usuwania etap·w gğ·wnych. Etapy powiŃzane mogŃ byĺ usuwane bez ograniczeŒ. 

  PrzesuŒ w g·rň/ PrzesuŒ w d·ğ ï pozwala UŨytkownikowi na zmianň kolejnoŜci wyŜwietlania etap·w na liŜcie.  

MoŨliwoŜĺ zmiany kolejnoŜci etap·w na liŜcie dotyczy tylko etap·w gğ·wnych. Etapy powiŃzane, kt·re z zağoŨenia sŃ 
r·wnorzňdne, widoczne sŃ na liŜcie w kolejnoŜci ich dodawania do schematu.  

 

Uwaga : jeŜli dla etapu wskazane sŃ juŨ etapy kolejne i UŨytkownik przestawia kolejnoŜĺ etap·w 
w prawej czňŜci okna, to dotychczas ustalone etapy kolejne  pozostajŃ bez zmian. 

 

4.2.2.2  Etapy kolejne  

JeŜli na liŜcie UŨytkownik wskazağ juŨ wszystkie etapy, z kt·rych budowany jest proces moŨe ustalaĺ kolejnoŜĺ 
Ăprzechodzeniaò pomiňdzy nimi podczas obsğugi dokumentu.  

 

Lista etap·w kolejnych obsğugiwana jest przez przyciski: 

 Dodaj ï pozwala dodaĺ etap kolejny 

 UsuŒ ï pozwala usunŃĺ etap kolejny. Usuwane jest tylko powiŃzanie pomiňdzy etapami, natomiast sam etap 
pozostaje w definicji procesu. 

 

IstniejŃ dwa sposoby definiowania kolejnoŜci etap·w w schemacie: 

Á  automatycznie  

Spos·b ten moŨna zastosowaĺ w przypadku prostych proces·w, gdzie poszczeg·lne etapy nastňpujŃ kolejno po sobie. 
W takim przypadku UŨytkownik powinien ustawiĺ etapy w lewej czňŜci okna w kolejnoŜci, w jakiej po sobie nastňpujŃ. 
Nastňpnie po wciŜniňciu przycisku pioruna program sam wygeneruje powiŃzania pomiňdzy etapami gğ·wnymi, w kolejnoŜci 
ich ustawienia na liŜcie. 

Á rňcznie 

Spos·b ten musi byĺ stosowany podczas tworzenia bardziej skomplikowanych proces·w, gdzie: 

-  nie ma moŨliwoŜci ustawienia etap·w w kolejnoŜci ich realizacji, 

-  operator po zrealizowaniu etapu musi mieĺ wyb·r, kt·ry z kilku etap·w bňdzie realizowany nastňpnie (wňzğy 
decyzyjne). 

Aby zdefiniowaĺ etap kolejny lub wňzeğ decyzyjny w lewej czňŜci okna Etapy UŨytkownik ustawia kursor na etapie, dla 
kt·rego wskazywany bňdzie etap kolejny. Nastňpnie w prawej czňŜci okna przyciskiem Dodaj moŨe wskazaĺ etap kolejny. 

Á Lista etap·w podczas dodawania etapu kolejnego jest zawňŨana do etap·w wpisanych wczeŜniej w oknie lewym. 
Nie moŨna jako etapu kolejnego wskazaĺ etapu, kt·ry nie jest ujňty w definicji procesu. 

Á Do jednego etapu moŨna wskazaĺ wiele etap·w kolejnych. Wtedy podczas realizacji procesu koŒczŃc wykonanie 
Ăswojegoò etapu operator bňdzie m·gğ wybraĺ, kt·ry ze wskazanych etap·w kolejnych bňdzie w ramach danego 

procesu realizowany. 

Á JeŜli etap nie bňdzie miağ skazanego etapu kolejnego ï program potraktuje go jako etap koŒcowy i podczas 
realizacji procesu operator nie bňdzie miağ moŨliwoŜci przekazania dokumentu Ădalejò. 

Á Etap, kt·ry w procesie wystňpuje jako ostatni, nie powinien mieĺ wskazanego etapu kolejnego. 
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Podczas zapisywania  zdefiniowanego schematu procesu program sprawdza tylko podstawowe powiŃzania pomiňdzy 
etapami. JeŜli w schemacie zdefiniowanych jest wiňcej niŨ jeden etap gğ·wny ï program sprawdza, czy sŃ zdefiniowane 
jakiekolwiek relacje pomiňdzy etapami (bez kontroli ich logiki). 

4.2.3  Jak budowaĺ schematy - przykğady 

Budowanie schemat·w proces·w polega gğownie na wskazaniu powiŃzaŒ pomiňdzy poszczeg·lnymi etapami procesu. 
W oparciu o powiŃzania program bňdzie p·Ŧniej proponowağ, do jakiego etapu kolejnego UŨytkownik moŨe przekazaĺ 
dokument po zrealizowaniu Ăswojegoò. 

 

PRZYKĞAD 1. 

Najprostszy przypadek to przekazywanie dokumentu od jednego etapu do kolejnego, bez moŨliwoŜci wyboru spoŜr·d kilku 
etap·w:   

 

W takim przypadku: 

1. Na listň etap·w w lewej czňŜci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5. 

2. Ustalamy powiŃzania: 

Á Z ETAPU 1 moŨna przejŜĺ do ETAPU 2. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci na ETAP 1, a w czňŜci prawej 
wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2. 

Á Z ETAPU 2 moŨna przejŜĺ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy 
etap kolejny: ETAP 3. 

Á Z ETAPU 3 moŨna przejŜĺ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy 

etap kolejny ETAP 4. 

Á Z ETAPU 4 moŨna przejŜĺ tylko do ETAPU5. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 4, a w prawej 
dodajemy etap kolejny ETAP 5. 

3. ETAP 5 nie bňdzie miağ wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bňdzie to informacja, Ũe ten etap jest ostatnim 
w procesie. 

4. Ten sam efekt uzyska UŨytkownik, jeŜli w lewej czňŜci okna ustawi etapy w kolejnoŜci: 1, 2, 3, 4 i 5, a nastňpnie 
wciŜnie przycisk pioruna. Program sam w takim przypadku ustali powiŃzania wg kolejnoŜci ustawienia na liŜcie. 
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PRZYKĞAD 2. 

Bardziej skomplikowany przypadek dotyczy schematu, gdzie operator ma moŨliwoŜĺ wyboru na pewnym etapie, jaki etap 
kolejny powinien byĺ wykonany (spoŜr·d kilku wskazanych): 

 

 

W takim przypadku: 

1. Na listň etap·w w lewej czňŜci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5. 

2. Ustalamy powiŃzania: 

Á Z ETAPU 1 moŨna przejŜĺ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci na ETAP 1, a w czňŜci prawej 
wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2 oraz etap 3 

Á Z ETAPU 2 moŨna przejŜĺ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy 
etap kolejny: ETAP 4. 

Á Z ETAPU 3 moŨna przejŜĺ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy 
etap kolejny ETAP 4. 

Á Z ETAPU 4 moŨna przejŜĺ tylko do ETAPU5. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 4, a w prawej 
dodajemy etap kolejny ETAP 5. 

3. ETAP 5 nie bňdzie miağ wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bňdzie to informacja, Ũe ten etap jest ostatnim 
w procesie. 

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bňdzie m·gğ wybraĺ, czy kolejnym etapem bňdzie 
ETAP 2 czy ETAP 3. NiezaleŨnie od tego, kt·ry wybierze ï po jego wykonaniu bňdzie moŨna przekazaĺ dokument dalej tylko 
do ETAPU 4. 

 

PRZYKĞAD 3. 

Jeszcze inny przypadek to moŨliwoŜĺ definiowania zupeğnie niezaleŨnych ŜcieŨek obsğugi dokumentu, w zaleŨnoŜci od 
wybranej opcji. Taki schemat moŨe mieĺ wiele r·Ũnych ĂzakoŒczeŒò: 
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W takim przypadku: 

1. Na listň etap·w w lewej czňŜci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5. 

2. Ustalamy powiŃzania: 

Á Z ETAPU 1 moŨna przejŜĺ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci na ETAP 1, a w czňŜci prawej 
wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2 oraz etap 3 

Á Z ETAPU 2 moŨna przejŜĺ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy 
etap kolejny: ETAP 4. 

Á Z ETAPU 3 moŨna przejŜĺ do ETAPU 5. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy 
etap kolejny ETAP 5. 

3. ETAP 4 oraz ETAP 5 nie bňdŃ miağy wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bňdzie to informacja, Ũe jeden z tych 
etap·w bňdzie ostatnim w procesie. 

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bňdzie m·gğ wybraĺ, czy kolejnym etapem bňdzie 
ETAP 2 czy ETAP 3. W zaleŨnoŜci od tego, co wybierze, dalsza obsğuga dokumentu bňdzie realizowana jednŃ z dw·ch 
r·Ũnych ŜcieŨek: ETAP 2 -> ETAP 4 lub ETAP 3 -> ETAP 5. 

 

PRZYKĞAD 4. 

Istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ takiego skonstruowania schematu, by dokument byğ obsğugiwany jednŃ z dw·ch r·Ũnych ŜcieŨek, 
natomiast koŒczyğ siň zawsze na tym samym etapie: 

 

 

W takim przypadku: 

1. Na listň etap·w w lewej czňŜci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5, ETAP 6. 

2. Ustalamy powiŃzania: 

Á Z ETAPU 1 moŨna przejŜĺ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci na ETAP 1, a w czňŜci prawej 
wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2 oraz etap 3 

Á Z ETAPU 2 moŨna przejŜĺ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy 

etap kolejny: ETAP 4. 

Á Z ETAPU 4 moŨna przejŜĺ do ETAPU 6. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 4, a w prawej dodajemy 
etap kolejny: ETAP 6. 

Á Z ETAPU 3 moŨna przejŜĺ do ETAPU 5. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy 
etap kolejny ETAP 5. 

Á Z ETAPU 5 moŨna przejŜĺ do ETAPU 6. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 5, a w prawej dodajemy 
etap kolejny ETAP 6. 

3. ETAP 6 nie bňdzie miağ wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bňdzie to informacja, Ũe ten etap bňdzie ostatnim 
w procesie. 

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bňdzie m·gğ wybraĺ, czy kolejnym etapem bňdzie 
ETAP 2 czy ETAP 3. W zaleŨnoŜci od tego, co wybierze, dalsza obsğuga dokumentu bňdzie realizowana jednŃ z dw·ch 
r·Ũnych ŜcieŨek: ETAP 2 -> ETAP 4 lub ETAP 3 -> ETAP 5, natomiast zawsze na koŒcu operator dotrze do ETAPU 6. 

 

PRZYKĞAD 5. 

JeŜli w ramach realizacji jednego z etap·w konieczne jest wykonanie kilku ĂczynnoŜciò (na przykğad zgromadzenie kilku 
dokument·w, przeprowadzenie konsultacji itp.) w schemacie moŨna takie etapy dodatkowe wprowadziĺ w jako tzw. etapy 
powiŃzane. W poniŨszym przykğadzie podczas realizacji ETAPU 2 konieczne  jest wykonanie dw·ch etap·w dodatkowych 
(powiŃzanych): 
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W takim przypadku: 

1. Na listň etap·w w lewej czňŜci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3. 

2. Nastňpnie dodajemy etapy powiŃzane: ustawiamy kursor na ETAPIE 2 i wybieramy opcjň Etap powiŃzany (z menu 
obok przycisku Dodaj). W ten spos·b dodajemy ETAP 4 oraz ETAP 5 (sŃ ustawiane na drugim poziomie). Dla ETAPU 4 
i 5 zaznaczamy parametr ObowiŃzkowy. 

3. Ustalamy powiŃzania: 

Á Z ETAPU 1 moŨna przejŜĺ do ETAPU 2. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci na ETAP 1, a w czňŜci prawej 
wskazujemy etap kolejny: ETAP 2 

Á Z ETAPU 2 moŨna przejŜĺ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy 
etap kolejny: ETAP 3. 

Á Pomiňdzy etapami powiŃzanymi nie ma ustalanych relacji. 

Á W taki sam spos·b zostanŃ wygenerowane powiŃzania automatycznie, po wciŜniňciu przycisku Ăpiorunaò. 

4. ETAP 3 nie bňdzie miağ wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bňdzie to informacja, Ũe ten etap bňdzie ostatnim 
w procesie. 

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator przekaŨe proces do realizacji ETAPU 2. Ale operator 
bňdzie m·gğ wykonaĺ ETAP 2 dopiero w przypadku, gdy ETAP 4 i ETAP 5 zostanŃ wykonane (sŃ obowiŃzkowe). 

 

PRZYKĞAD 6 

DefiniujŃc proces nie moŨna wskazaĺ, czy etap gğ·wny jest obowiŃzkowy do wykonania, czy nie. Istnieje natomiast 
moŨliwoŜĺ takiego zbudowania schematu, by w trakcie realizacji poszczeg·lnych proces·w UŨytkownik m·gğ zdecydowaĺ, 
czy etap bňdzie w tym procesie wykonywany, czy nie. 
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W takim przypadku: 

1. Na listň etap·w w lewej czňŜci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4. 

2. Ustalamy powiŃzania: 

Á Z ETAPU 1 moŨna przejŜĺ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci na ETAP 1, a w czňŜci prawej 
wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2 oraz etap 3 

Á Z ETAPU 2 moŨna przejŜĺ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy 
etap kolejny: ETAP 3. 

Á Z ETAPU 3 moŨna przejŜĺ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czňŜci okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy 
etap kolejny:  ETAP 4. 

3. ETAP 4 nie bňdzie miağ wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bňdzie to informacja, Ũe ten etap bňdzie ostatnim 
w procesie. 

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bňdzie m·gğ wybraĺ, czy kolejnym etapem bňdzie 
ETAP 2 czy ETAP 3. Tym samym bňdzie m·gğ ominŃĺ wykonanie ETAPU 2. JeŜli jednak zadecyduje o wykonaniu ETAPU 2 to 
i tak kolejnym etapem bňdzie ETAP 3. 

4.3  Proces obiegu dokumentu  

4.3.1  Formularz dokumentu: zakğadka Obieg 

FunkcjonalnoŜĺ zwiŃzana z kontrolŃ obiegu dokumentu w firmie jest dostňpna z poziomu formularza dokumentu 
w Bibliotece, na zakğadce Obieg dokumentu.  

 

 

Rys. 5 Formularz dokumentu: zakğadka Obieg dokumentu 

 

Zakğadka zbudowana jest z kilku czňŜci: 

Schemat obiegu  ï umoŨliwia wyb·r procesu, wg kt·rego obsğugiwany bňdzie dokument. W przypadku, gdy do dokumentu 
przypisany jest schemat, kt·ry nastňpnie zostağ zaznaczony w Konfiguracji jako nieaktywny ï dokument nadal bňdzie 
obsğugiwany wg tego schematu, natomiast nie bňdzie moŨna przypisaĺ schematu do nowych dokument·w. 

 PodglŃd - pozwala podejrzeĺ szczeg·ğy schematu, wg kt·rego realizowany jest dany proces.  

Schemat procesu wyŜwietlany jest z tego poziomu w trybie Ătylko do odczytuò i UŨytkownik nie moŨe go modyfikowaĺ. Etapy 
wyŜwietlane sŃ w r·Ũnych kolorach, w zaleŨnoŜci od stanu ich wykonania: 

Á niebieski ï etapy wykonane 

Á zielony ï etap bieŨŃcy wraz z etapami powiŃzanymi (niewykonanymi) 

Á czarny - etap jeszcze niewykonany lub pominiňty 
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Uwaga : w chwili przypisania schematu do dokumentu jest on  kopiowany z bazy konfiguracyjnej 
programu i kojarzony z  danym dokumentem. Oznacza to, Ũe w przypadku, gdy w  schemacie 
w konfiguracji zostanŃ wprowadzone zmiany ï wszystkie dokumenty juŨ skojarzone z danym procesem 

bňdŃ realizowane wg wersji wczeŜniejszej. 

 

Historia  -  w tej tabeli automatycznie zapisywane sŃ wszystkie czynnoŜci wykonane w ramach obsğugi danego procesu: 
przejŜcie pomiňdzy kolejnymi etapami, cofniňcie do poprzedniego, wykonanie etapu powiŃzanego. 

 

Etap bieŨŃcy ï zawiera informacje o etapie, kt·ry jest aktualnie wykonywany. Tabela ma postaĺ dwupoziomowego drzewa, 
gdzie na pierwszym poziomie znajduje siň etap gğ·wny. Natomiast na drugim poziomie znajdujŃ siň wszystkie etapy 
powiŃzane, skojarzone z etapem gğ·wnym. 

W tabeli prezentowane sŃ informacje: 

Á Symbol  i nazwa  etapu ï pobierane z definicji etapu w Konfiguracji 

Á Operator  ï akronim operatora, kt·ry ma etap wykonaĺ 

Á Termin ï termin wykonania etapu (jeŜli jest okreŜlony)  

Á Wykonany ï informacja, czy etap zostağ wykonany (dotyczy etap·w powiŃzanych). Pole uzupeğnianie jest 
automatycznie, po zaznaczeniu wykonania na formularzu etapu powiŃzanego.  

Á ObowiŃzkowy ï informacja, czy dany etap jest obowiŃzkowy do wykonania. Dotyczy gğ·wnie etap·w 
powiŃzanych, dla etapu gğ·wny parametr jest zawsze zaznaczony. 

Istnieje moŨliwoŜĺ edycji listy etap·w powiŃzanych: 

 Dodaj - dodanie nowego etapu powiŃzanego. W sytuacji, gdy etap nie jest uwzglňdniony w schemacie procesu, 
natomiast w trakcie pracy z dokumentem okazuje, Ũe naleŨy wykonaĺ jakiŜ etap dodatkowy ï wtedy operator moŨe go 
dodaĺ jako etap powiŃzany, do wykonania w ramach danego etapu gğ·wnego. 

 Otw·rz ï podnosi formularz istniejŃcego etapu powiŃzanego. Przycisk moŨe byĺ zablokowany w przypadku, gdy 
operator na karcie ma odznaczony parametr: Dostňp do skrzynki innych operator·w, a dany etap jest przypisany do 
innego operatora (dziağanie parametr·w zostağo szerzej opisane w odrňbnym rozdziale).  

 UsuŒ ï pozwala usunŃĺ etap powiŃzany.  

Przyciski Dodaj i UsuŒ mogŃ byĺ zablokowane w przypadku, gdy operator ma na karcie odznaczone Prawo modyfikowania 
proces·w. Wtedy nie moŨe on ani dodawaĺ nowych etap·w powiŃzanych, ani usuwaĺ istniejŃcych. 

  

Komentarz  ï pole przeznaczone na wprowadzanie komentarzy (opis·w) podczas przekazywania dokumentu do kolejnego 
etapu (komentarz jest wtedy wymagany). ZawartoŜĺ pola komentarz jest przenoszona r·wnieŨ do historii realizacji procesu. 

Wpisanie komentarza moŨe byĺ opcjonalne. To, czy UŨytkownik musi wypeğniĺ pole podczas przekazania dokumentu do 
kolejnego etapu, zaleŨy od ustawienia parametru Komentarz nieobowiŃzkowy na definicji etapu w Konfiguracji 
programu/ Obieg dokumentu/ Etapy. DomyŜlnie wypeğnienie pola jest wymagane podczas realizacji procesu. 

 

 - pozwala przekazaĺ dokument do realizacji kolejnego etapu. Przycisk jest dostňpny tylko wtedy, jeŜli kursor 
jest ustawiony na etapie gğ·wnym. PrzejŜcie do kolejnego etapu bňdzie zablokowane w przypadku, gdy: 

Á etap gğ·wny ma etapy powiŃzane obowiŃzkowe, kt·re nie zostağy jeszcze wykonane 

Á etap jest ostatnim etapem w procesie (nie ma et ap·w kolejnych).  

Á etap jest przypisany do innego operatora, a operator aktualnie zalogowany nie ma prawa dostňpu do skrzynki 
innych operator·w (tym samym nie ma prawa wykonaĺ etapu przeznaczonego dla innego operatora). 

 

 - pozwala cofnŃĺ proces do poprzedniego etapu. Procesu nie moŨna cofnŃĺ (przycisk jest zablokowany) 
w przypadku, gdy:  

Á etap gğ·wny ma etapy powiŃzane i przynajmniej jeden z nich zostağ juŨ wykonany 

Á etap jest pierwszym etapem w procesie 

Á bieŨŃcy etap jest przypisany do innego operatora, a operator aktualnie zalogowany nie ma prawa dostňpu do 

skrzynki innych operator·w. 

4.3.2  Formularz etapu gğ·wnego 

Na formularzu etapu gğ·wnego znajdujŃ siň nastňpujŃce pola: 
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Symbol  i nazwa  etapu bieŨŃcego ï symbol i nazwa pobierane sŃ z definicji etapu w Konfiguracji programu/ Obieg 
dokument·w/ Etapy proces·w. 

Proces zakoŒczony ï pole pojawia siň w przypadku, gdy dany etap nie ma juŨ w schemacie przypisanego etapu 

kolejnego.  

Operator  ï operator przypisany do wykonania danego etapu.  

Na liŜcie pojawiajŃ siň operatorzy uprawnieni do wykonania danego etapu (na definicji et apu w Konfiguracji programu), 
z wyjŃtkiem operator·w, kt·rzy majŃ aktualnie zablokowane konto lub majŃ zablokowany dostňp do danej bazy. JeŜli do 
etapu przypisany jest operator aktualnie zalogowany, wtedy podczas dopisywania nowego etapu oraz przekazywania 
dokumentu do kolejnego - jest ona automatycznie proponowany jako wykonujŃcy. 

 

 

Rys. 6 Formularz etapu gğ·wnego 

 

Termin wykonania  ï dla etapu moŨna okreŜliĺ termin, do kiedy etap powinien zostaĺ wykonany. JeŜli termin minie, a etap 
nadal nie bňdzie zrealizowany, bňdzie on traktowany jako przeterminowany: w skrzynce operatora bňdzie wyŜwietlany na 
liŜcie przeterminowanych, natomiast opiekun dokumentu (przypisany na zakğadce Og·lne) dostanie informacjň 
o przekroczeniu terminu. 

Rezerwuj czas w terminarzu  - po zaznaczeniu parametru moŨna wprowadziĺ dokğadny termin wykonania etapu. Bňdzie 
on r·wnoczeŜnie widoczny w Terminarzu  operatora. Ustalony tutaj okres czasu nie ma wpğywu na kontrolň terminu 
wykonania zadania, jest wykorzystywany jedynie podczas tworzenia Terminarza. 

Przypomnienie ï parametr jest wykorzystywany przez aplikacjň CDN Przypominacz. JeŜli jest zaznaczony ï to operator 
otrzyma informacjň o zbliŨajŃcym siň zarezerwowanym terminie (na zasadach podobnych, jak w przypadku czynnoŜci 
serwisowych czy zadaŒ CRM).   

Komentarz  ï pole przeznaczone na wprowadzanie komentarzy (opis·w) podczas przekazywania dokumentu do kolejnego 
etapu. ZawartoŜĺ pola komentarz jest przenoszona r·wnieŨ do historii realizacji procesu. Wpisanie komentarza moŨe byĺ 
opcjonalne. To, czy UŨytkownik musi wypeğniĺ pole podczas przekazania dokumentu do kolejnego etapu, zaleŨy od 
ustawienia parametru Komentarz nieobowiŃzkowy na definicji etapu w Konfiguracji programu/ Obieg dokumentu/ Etapy  
(domyŜlnie wypeğnienie pola jest wymagane). 

Pole Komentarz  dostňpne z poziomu zakğadki Obieg dokumentu i formularza etapu jest wsp·lne (komentarz wprowadzany 
z poziomu zakğadki jest widoczne z poziomu formularza etapu i odwrotnie). 

Etapy powiŃzane ï tabela zawiera listň etap·w powiŃzanych przypisanych do danego etapu gğ·wnego. Zasady edycji 
etap·w sŃ identyczne, jak ma to miejsce w tabeli widocznej na zakğadce Obieg dokumentu. 

  - przyciski pozwalajŃ na cofniňcie etapu/ przekazanie dokumentu do kolejnego etapu. ObowiŃzujŃ 
zasady, jak z poziomu zakğadki Obieg dokument·w.  
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Uwaga : na formularzu etapu gğ·wnego nie ma moŨliwoŜci wycofanie siň bez zapisu zmian. 
Zamkniňcie formularza w dowolny spos·b powoduje automatyczny zapis. 

 

4.3.3  Formularz etapu powiŃzanego 

Symbol  i nazwa  etapu ï pobierana z definicji etapu w konfiguracji programu.  

ObowiŃzkowy ï informacja o tym, czy dany etap musi byĺ obowiŃzkowo wykonany podczas realizacji etapu gğ·wnego. 
Ustawienie jest przenoszone ze schematu. MoŨe byĺ zmienione tylko przez operatora, kt·ry w Konfiguracji na karcie ma 
zaznaczone uprawnienie do modyfikacji proces·w. 

Operator  ï operator, kt·ry powinien wykonaĺ dany etap powiŃzany. Operatora moŨe wskazaĺ (zmieniĺ): 

Á operator, kt·ry ma przydzielone zadanie gğ·wne 

Á operator, kt·ry ma prawo dostňpu do skrzynki innych operator·w. 

Na liŜcie pojawiajŃ siň operatorzy uprawnieni do wykonania danego etapu (na definicji etapu w Konfiguracji programu), 
z wyjŃtkiem operator·w, kt·rzy majŃ zablokowane konto lub majŃ zablokowany dostňp do danej bazy. JeŜli do etapu 
przypisany jest operator aktualnie zalogowany, wtedy podczas dopisywania nowego etapu - jest on automatycznie 

proponowany jako wykonujŃcy. 

Opcje Termin wykonania , Rezerwuj czas w terminarzu  oraz Przypomnie nie  dziağajŃ na podobnych zasadach, jak 
w przypadku zadaŒ gğ·wnych. 

 

 

Rys. 7 Formularz etapu powiŃzanego 

 

Komentarz  ï pole przeznaczone na wpisanie komentarza przy zaznaczeniu etapu jako wykonanego. To, czy UŨytkownik 
musi wypeğniĺ pole, zaleŨy od ustawienia parametru Komentarz nieobowiŃzkowy na definicji etapu w Konfiguracji 
programu/ Obieg dokumentu/ Etapy. DomyŜlnie wypeğnienie pola jest wymagane podczas realizacji procesu. Wpisany 
komentarz jest zapamiňtywany w historii realizacji procesu. 

 

Uwaga : na formularzu etapu powiŃzanego nie ma moŨliwoŜci wycofanie siň bez zapisu zmian. 
Zamkniňcie formularza w dowolny spos·b powoduje automatyczny zapis. 

 

4.3.4  Uprawnienia operatora  

Na karcie operatora (Konfiguracja programu/ UŨytkowe/ Operatorzy), na zakğadce Parametry znajdujŃ siň parametry, kt·re 
pozwalajŃ na ograniczenie dostňpu operatora do pewnych danych zwiŃzanych z obiegiem dokumentu. 

 

Prawo zmiany procesu domyŜlnego ï dotyczy dostňpu do pola Schemat procesu  na zakğadce Obieg dokumentu..  

JeŜli dokument jest przypisany do katalogu, dla kt·rego przypisany jest schemat domyŜlny ï schemat ten jest proponowany 
po przypisaniu dokumentu do katalogu i operator nie moŨe go zmieniĺ. 

JeŜli katalog nie ma schematu domyŜlnego ï wtedy operator po wprow adzeniu dokumentu moŨe wskazaĺ schemat, 
ale nastňpnie pole jest blokowane. 

 

Prawo modyfikacji proces·w ï dotyczy moŨliwoŜci edycji etap·w powiŃzanych podczas realizacji procesu. JeŜli operator 
ma nadane prawo moŨe: 
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Á dodawaĺ nowe etapy powiŃzane podczas realizacji etapu gğ·wnego, 

Á usuwaĺ istniejŃce etapy powiŃzane, pod warunkiem, Ũe nie sŃ obowiŃzkowe, 

Á na formularzu etapu powiŃzanego zaznaczaĺ/ odznaczaĺ parametr ObowiŃzkowy. 

 

Prawo dostňpu do skrzynek innych operator·w ï dotyczy moŨliwoŜci podglŃdu oraz realizacji etap·w przypisanych do 
innych operator·w. JeŜli operator ma blokadň dostňpu do skrzynek innych operator·w wtedy: 

Á WyŜwietlajŃc skrzynkň operatora zawsze widzi tylko swoje zadania i nie ma moŨliwoŜci zmiany operatora, dla 
kt·rego wyŜwietlane sŃ informacje (pole Skrzynka  jest zablokowane). 

Á W Terminarzu nie ma moŨliwoŜci zmiany operatora, dla kt·rego wyŜwietlane sŃ zadania/ czynnoŜci/ etapy (zawsze 
widzi tylko swoje).  

Á PodglŃdajŃc formularz dokumentu, na zakğadce Obieg ma zablokowany przycisk podglŃdu dla etap·w, kt·re sŃ 
przypisane do innych operator·w 

Á WyjŃtkiem jest sytuacja, kiedy dany operator jest przypisany do etapu gğ·wnego. Wtedy zawsze ma moŨliwoŜĺ 
podejrzenia formularza etapu powiŃzanego i ustalenia, kto ma go wykonaĺ. Etapy powiŃzane sŃ wykonywane 
w ramach realizacji etapu gğ·wnego, stŃd moŨliwoŜĺ ingerowania operatora w etapy z nim powiŃzane, nawet, jeŜli 
sŃ przypisane do innego operatora. 

4.3.5  Przypisanie schematu do dokumentu  

W przypadku, gdy UŨytkownik gromadzi dokumenty w Bibliotece w katalogach, to dla kaŨdego katalogu moŨe przypisaĺ 
domyŜlny schemat procesu. Podczas dodawania dokumentu, w momencie, gdy na zakğadce Og·lne wskaŨe katalog, 
wtedy na zakğadce Obieg automatycznie zaproponuje siň wğaŜciwy proces. 

Schemat domyŜlny moŨna wskazaĺ na formularzu katalogu w Konfiguracji firmy/ Obieg dokumentu/ Katalogi dokument·w 
(dla katalog·w firmowych) oraz w Konfiguracji programu/ Obieg dokumentu/ Katalogi wsp·lne (dla dokument·w 
wsp·lnych). DomyŜlny schemat procesu moŨna wybraĺ w polu Schemat domyŜlny. 

 

Podczas wprowadzania dokumentu do Biblioteki na zakğadce Obieg dokumentu UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wskazania 
procesu, wg kt·rego obsğugiwany bňdzie dany dokument.  

JeŜli dokument jest przypisany do katalogu ze schematem domyŜlnym ï wtedy proces jest proponowany automatycznie. 
JeŜli nie ï UŨytkownik musi wybraĺ wğaŜciwy proces z listy w polu Schemat obiegu . 

 

Uwaga : moŨliwoŜĺ zmiany schematu zaleŨy od parametru na karcie operatora: Prawo zmiany 
procesu domyŜlnego.  

 

Á JeŜli parametr jest zaznaczony ï operator moŨe wybraĺ schemat lub zmieniĺ schemat wczeŜniej przypisany. 

Á JeŜli parametr jest odznaczony ï w momencie dodawania dokumentu operator bňdzie m·gğ wskazaĺ schemat, ale 
po pierwszym wypeğnieniu pola zostanie ono zablokowane. W przypadku, gdy okreŜlony jest schemat domyŜlny to 
w momencie wybrania katalogu przypisywany jest proces i pole jest blokowane. 

 

Uwaga : moŨliwoŜĺ zmiany schematu na dokumencie jest blokowana zawsze po wykonaniu 
jakiegokolwiek etapu tego procesu.  

 

4.3.6  Obsğuga procesu 

Po przypisaniu schematu do dokumentu w tabeli Etap bieŨŃcy pojawia siň pierwszy etap procesu. JeŜli do tego etapu 
przypisany jest operator aktualnie zalogowany (Konfiguracja programu/ Obieg dokument·w/ Etapy: zakğadka Operatorzy) to 
automatycznie jest on proponowany jako osoba odpowiedzialna za jego wykonanie. JeŜli etap ten ma byĺ wykonany przez 

innego operatora ï moŨna go zmieniĺ na formularzu etapu, po wciŜniňciu . 

Operator, kt·ry ma przydzielony do wykonania etap gğ·wny, ma r·wnoczeŜnie prawo wglŃdu i okreŜlenia operator·w dla 
skojarzonych etap·w powiŃzanych (niezaleŨnie od tego, czy ma dostňp do skrzynek innych operator·w). 

 

Realizacja proces·w polega na przekazywaniu dokumentu do kolejnych etap·w. Przekazywane nastňpuje zawsze pomiňdzy 
etapami gğ·wnymi, dla kt·rych w schemacie ustalane sŃ powiŃzania. Dlatego nie moŨna usuwaĺ ani dopisywaĺ nowych 
etap·w gğ·wnych do realizowanego procesu. 

 

Z etapem gğ·wnym mogŃ byĺ skojarzone tzw. etapy powiŃzane. Etapy powiŃzane mogŃ byĺ zawsze wykonywane 
Ăr·wnolegleò w ramach realizacji danego etapu gğ·wnego i nie tworzy siň pomiňdzy nimi Ũadnych powiŃzaŒ.  


