1. Przypadki uzycia

Modut Przeptyw dokumentéw mozna wykorzystaé do rejestracji roznych dokumentéw, zarowno takich, ktore

powinny zostaé tylko zarchiwizowane, jak i takich, ktore w koncowym etapie beda ksiggowane. Przyktadowe

dokumenty to:

« faktury kosztowe,

* dowody wptat,

» wnioski urlopowe,

* rozliczenia podrozy stuzbowych,

* umowy,

e zamoOwienia,

* poczta przychodzaca,

* poczta wychodzaca,

* protokoty zdawczo - odbiorcze,

* iinne.

Na potrzeby przyblizenia mozliwosci wykorzystania funkcjonalnosci, ponizej omdéwiony zostat przykladowy

proces rejestracji zamowienia na materiaty biurowe, az po wpltyw faktury zakupu. Na potrzeby obstugi tego

hipotetycznego procesu, w systemie Anakonda zdefiniowany zostat rodzaj dokumentu ZamW — Zamoéwienie

wewnetrzne oraz FZK - Faktura zakupu koszty. Dodane zostaty takze stany dokumentu zgodne z ustalonym

w firmie procesem, przejscia dokumentu pomi¢dzy stanami oraz uprawnieni operatorzy. Nalezy pamigtaé, ze w

zalezno$ci od parametryzacji typow dokumentdéw i ich standw, lista operatoréw uprawnionych do przypisania

dokumentu na kolejnych etapach bedzie si¢ zmieniala.

Zdefiniowana parametryzacja zostata przedstawiona na obrazach na koncu niniejszego rozdziatu.

Realizacja niniejszego przyktadowego procesu przestawia si¢ w nastepujacy sposob:

1. Pracownik Jan Kowalski potrzebuje ztozy¢ zamdwienie wewnetrzne na 10 ryz papieru do drukarki. W module
"Przeptyw dokumentdéw" w kartotece "Zagadnienia" pracownik Jan Kowalski rejestruje nowe zagadnienie, w
ktoérym wskazany zostaje:

* Dokument (rodzaj): ZamW,

» Komoérka (organizacyjna): 01- Centrala,

3

Stan (dokumentu): W - Wprowadzony,
* Przypisany do: Jan Kowalski.

Pracownik opisuje swoje zamdwienie i zapisuje wprowadzone dane.
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m} X
: Plik Zagadnienia
| Numer: | 254 Zamknigte | | Zaksiegowane ~
| *Dokument: | ZamW E Zamowienie wewngtrzne
*Komérka: | 01 Centrala
*Stan: | W Wprowadzony

27
2

*Przypisane do: | 2

Kontrzhent:

Tagi: | Oddzielone przecinkiem np. 'ksiegowosc,rozrachunki', mozna po nich filtrowad

a

Kowalski Jan

Temat: | Zamdwienie na 10 ryz papieru do drukarki

Opis/opis merytoryczny: | Prosze o zamowienie 10 ryz papieru do drukarki do Dziatu Administracji w Centrali

Symbol dokumentu: Data dokumentu: | - - Kwota brutto: 0.00
Dowdd ksicgowy:
Wprowadzono: | 2022-10-31 23:43:12 0 - systemu admin
Zmodyfikowano: | 2022-10-31 23:43:12 0 - systemu admin

Dodaj zatacznik

Knmentarze <<

. Nastepnie pan Jan przypisuje zagadnienie do swojej przetozonej Anny Nowak. Wybiera ikon¢ "Przekaz i
wybiera:

* Nowy stan (dokumentu): Al - Do akceptacji przetozonego,

* Przypisa¢ do: Anna Nowak.

% Przekaz zagadnienie >

Mowy stan: | a1 . Do akceptacji przetozonego

Przypisac do: 147 - Anna Mowak <

Przekaz <F5= Anuluj <Esc |

. Przetozona pana Jana Kowalskiego wyswietla kartoteke¢ Zagadnienia. Filtr domyslny wyswietli jej zagadnienia
wlasne, czyli takie, ktore na obecnym etapie sa do niej przypisane (tj. do Anny Nowak). Pani Anna odnajduje
zagadnienie dodane przez pana Jana i przechodzi do edycji. Po zapoznaniu si¢ z treScig moze uzupetnic pola,
np. opis o ilo$¢ ryz papieru do zamowienia, adnotacje akceptacji i zapisuje zagadnienie.
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| & zagadnienis O

| Plik  Zagadnienia

(*]+]E

Data wprowadzenia od: | 2 )- ofo- - Typ dokumentu: Komérka:
Stan: Tagic Temat: Kontrahent- Operator 147
Niezamknigte Niezaksiegowane Wiasne Zagadnienie:
Tvp dok. Stan Przypisane do Temat Opis. Kontrahent Nazwa
1 ||204 Zami/ - Zaméwienie A1 - Do akceptacji anowak Zaméwienie na 10 ryz papieru do Proszg o zaméwienie 10 ryz papieru do drukarki
# Zagadnienia o
Plik Zagadnienia
ERRCESED
Numer: 224 Zamknigte| | Zaksiegowane ~
*Dokument: | ZamW D Zaméwienie wewnetrzne
“Komérka: | 01 Centrala
“Stan: | Al Do akeeptacji przelozonego
*Przypisane do: 147 Nowak Anna
Kontrahent:
Tagi: | Oddziclone przecinkiem np. ‘ksiegowosc, rozrachunki, mozna po nich filtrowaé ‘
Temat: | Zaméwienie na 10 ryz papieru do drukarki ‘
Opis/opis merytoryczny: | Prosze o zaméwienie 10 ryz papieru do drukarki do Dzistu Administracji w Centrali
Symbol dokumentu: Data dokumentu:| - - Kwota brutto: D‘DD‘
Dowéd ksiegowy:
Wprowadzono: | 2022-10-31 23:43:12 0 - systemu admin
Zmodyfikowano: | 2022-10-31 23:50:46 0 - systernu admin
< _| RS >

. Zgodnie z przyjeta Sciezka procesu zamowien wewngtrznych, w kolejnym etapie zamowienie zostaje
przekazane do Dzialu Zakupow, gdyz warto§¢ zamowienia nie przekroczy granicznej zatozonej w przyktad-
owym procesie kwoty 1000 zt. Gdyby warto§¢ zamowienia przekraczata t¢ kwote wymagana by byta akcep-
tacja Zarzadu. Pozostajac w oknie zagadnienia, pani Anna wybiera ikon¢ "Przekaz" i wskazuje:

* Nowy stan (dokumentu): R1 — Do realizacji,

* Przypisa¢ do: Maria Olszewska (pracownik Dziatu Zakupow).

¥ FPrzekar zagadnienie
I Nowy stan: R1 - Do realizacji w
. Przypisac do: 540 - Maria Olszewska w
| Przekaz <F3> Anuluj <Esc=

. Pracownik Dziatu Zakupoéw poprzez funkcje "Filtruj" wyszukuje zagadnienie. Majac akceptacje za-
planowanego kosztu pani Maria realizuje zamowienie, po czym poprzez edycje zagadnienia uzupehnia:

* kontrahenta, u ktorego zostalo ztozone zamoéwienie, co utatwi pdzniej identyfikacje zamowienia po jego
zrealizowaniu.

* symbol (nr) dokumentu zamowienia,
 date,

* kwote brutto.
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4 Zagadnienia m} X

Plik Zagadnienia

EOPNCESAE

Numer: | 254 Zamknigte | | Zaksiegowane ol
| *Dokument: | ZamW Zamowienie wewngtrzne
*Komérka: | 01 Centrala
*Stan: | R1 Do realizacji
*Przypisane do: | 540 Olszewska Maria

Kontrahent: ﬂ]]‘-l Producent materiatow biurowych i drukarskich

Tagi: | Oddzielone przecinkiem np. 'ksiegowosc,rozrachunki', mozna po nich filtrowad

Temat: | Zamdwienie na 10 ryz papieru do drukarki

Opis/opis merytoryczny: | Prosze o zamowienie 10 ryz papieru do drukarki do Dziatu Administracji w Centrali

Symbol dokumentu: | 2022/10/231 Data dokumentu: | 2022-10-31 Kwota brutto: 250.00
Dowdd ksicgowy:
Wprowadzono: -10- 43 0 - systernu admin

Zmodyfikowano: - systernu admin

Dodaj zatacznik

Komentarze <<
Zagadnienie zostaje zapisane.

. Pani Maria konczy obieg zagadnienia dotyczacego zamowienia 10 ryz papieru, przekazuje je poprzez wybranie
ikony "Przekaz" i wskazuje:

* Nowy stan (dokumentu): R2 - Zrealizowany,

* Przypisa¢ do: Maria Olszewska - Zagadnienie w tym przypadku pozostaje na tym samym pracowniku, gdyz
to on bedzie weryfikowat zamoéwienie po otrzymaniu faktury zakupu.

49 Przekaz zagadnienie >
Nowy stan: R2 - Zrealizowany w
Przypisac do: 540 - Maria Olszewska w
Przekaz <F3> Anuluj <Esc=

. Po zrealizowaniu zaméwienia do firmy wptywa faktura zakupu. Pracownik Sekretariatu przyjmuje fakturg
zakupu dostarczong wraz z dostawg zamoéwienia. W tym celu w module "Przeplyw dokumentéw", podmodule
"Sekretariat" w kartotece "Korespondencja przychodzaca" rejestruje nowy dokument wprowadzajac ponizsze
dane:

» Data: (dzisiejsza - skrot Ctrl+D),

* Rodzaj dokumentu: FZK - Faktura zakupu koszty,

» Komorka zatrudniajaca: Dzial Zakupow,

¢ Kontrahent: Dostawca zamowienia,

* Symbol dokumentu,

¢ Data dokumentu,

« Kwota brutto.

Nastepnie pracownik Sekretariatu zapisuje dokument. Gdy system Anakonda wyswietla pytanie "Czy utworzy¢
nowe zagadnienie?", pracownik potwierdza operacje.

4
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G Edycja pozycji korespondencji przychodzacej, 2022/8
Plik Korespondencja prrychodzaca

= L [
2
“Data: 2022-11-02 *Numer : | §
Zagadnienie : 295

Dokument : I:l Faktura zakupu kosztowa
Dziat Zakupdw
Kontrahent : | 0004

*Nazwa : Producent materiatdw biurowych i drukarskich

*Adres : 30-063 Krakdw, 3 Maja &

Polecony nr : zro

*Komérka zatrudniajaca - | 011

Temat : | Faktura za zakup materiatdw biurowych

Faktura dostaczona z dostawa 10 ryz papieru do drukarki.

Opis :

Symbol dokumentu: | 2022/10/231

Data dokumentu: | 2022-10-31

Kwaota brutto:

8. Do utworzonej korespondencji przychodzacej nalezy zalaczy skan faktury. W zwiazku z tym pracownik
wybiera ikone "Dodaj skan", skanuje fakture i zapisuje ja do dokumentu.

Co robic X

Skanuj plik

B Skanowanie *

Data: | 2022-10-31

B Skanowanie

x

Data: | 2022-10-31

Wybierz z dysku .
Skanuj

Podglad

fapisz

Wyjdz

Mastepna Strona

Podglad

fapisz

Wyjdz

Skan faktury zostat tym samym dodany do korespondencji przychodzacej i do zagadnienia.
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Plik  Korespondencja przy

chodzaca

G Edycja pozycji korespondencji przychodzacej, 2022/8

*Data: 2022-11-02 *Numer | §
Zagadnienie : 295
Dokument : |[FZK Faktura zakupu kosztowa
*Komérka zatrudniajaca - | 011 Dziat Zakupdw

Kontrahent : | 0004

*Nazwa : Producent materiatdw biurowych i drukarskich

*Adres : 30-063 Krakdw, 3 Maja &
Polecony nr : —| DZPO

Temat : | Faktura za zakup materiatdw biurowych

Faktura dostaczona z dostawa 10 ryz papieru do drukarki.

Opis :

Symbol dokumentu: | 2022/10/231

Data dokumentu: | 2022-10-31 Kwota brutto: 250.00

2022_10_231(2022.10.31).pdf

Okno korespondencji mozna zamknaé.

. Kolejne kroki s3 wykonywane przez Dzial Zakupu. Pani Maria, pracownik Dzialu Zakupéw, otwiera modut
"Przeptyw dokumentéw", kartoteke "Zagadnienia". Poprzez funkcje Filtruj zdejmuje znacznik "Wtasne", a
pozostawia komorke Dziat Zakupoéw i wyszukuje nowo wprowadzone zagadnienia.

% Zagadnienia

Plik  Zagadnienia

LOEODE&EEa

Data wprowadzenia od:  2022-10-31 do:| - - Typ dokumentu: Komédrka: 011 Dziat Zakupow
Stan: Tagi: Temat: Kontrahent: Operator:
Niezamknigte Niezaksiegowane Wiasne Zagadnienie:
Zagadnienie Typ dok. Stan Przypisane do Temat Opis Kontrahent Nazwa Symboldok. | Data dok. | Brutto | Zmodyfikowano | Zamk.| Zaks

1295 FZK - Faktura zakupu Fakiura za zakup | Fakiura dostaczona 0004 Producent materiatow  2022/10/231 | 2022-10-31  250.00 2022-11-02

[mEE]

10.Pani Maria przechodzi do edycji zagadnienia i przypisuje zagadnienie na siebie wybierajac ikong "Przekaz"
i wskazujac:

* Nowy stan (dokumentu): A3 - Do akceptacji merytorycznej,

* Przypisa¢ do: Maria Olszewska.

49 Przekaz zagadnienie

Pt

Nowy stan: A3 - Do akceptacji menjtorycznej ~

Przypisac do: 540 - Maria Olszewska

Przekaz <F5> Anuluj =Esc»

11.Nastepnie pani Maria weryfikuje merytorycznie otrzymang fakture zakupu FZK wg zalaczonego skanu z za-
méwieniem wewnetrznym ZamW w stanie R2 - Zrealizowany, po czym uzupetnia lub poprawia dane w za-
gadnieniu:

» Komorka (organizacyjng) - zmiana na jednostke, ktora sktadata zamowienie (w tym przypadku zmiana na
01 - Centrala),

* Dokument (rodzaj), kontrahent,
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* Temat i opis merytoryczny,
* Symbol dokumentu, data dokumentu, kwota brutto.

* Dodaje zalacznik, jesli jest taka potrzeba.

4 Zagadnienia m} X

Plik Zagadnienia

MNumer: | 295 Zamknigte | | Zaksiegowane ~

*Dokument: | FZK Faktura zakupu kosztowa
*Komérka: | 01 Centrala
*Stan: | A3 Do akceptacji merytorycznej
*Przypisane do: | 540 Olszewska Maria
Kontrzhent: | D004 Producent materiatow biurowych i drukarskich
Tagi: | Oddzielone przecinkiem np. 'ksiegowosc,rozrachunki', mozna po nich filtrowad
Temat: | Faktura za zakup materiatéw biurowych

Opis/opis merytoryczny: Faktura dostaczona z dostawa 10 ryz papieru do drukarki.

Symbol dokumentu: | 2022/10/231 Data dokumentu: | 2022-10-31 Kwota brutto: 250.00
Dowdd ksicgowy:
Wprowadzono: | 2022-11-02 10:02:32 0 - systemu admin

Zmodyfikowano: | 2022-11-02 11:43:47 540 - Olszewska Maria
2022_10_231(2022,10.31).pdf || x

Dodaj zatacznik

Komentarze <<

Dokument nalezy zapisac.

12.Nastepnie pani Maria przekazuje zagadnienie zgodnie z procesem poprzez funkcje "Przekaz" do kolejnej ak-
ceptacji:

* Nowy stan (dokumentu): A4 - Do akceptacji formalno-rachunkowe;j,

* Przekaz do: Michat Malec (pracownik Dzialu Ksiggowosci).

% Przekaz zagadnienie et

Mowy stan: a4 Do akceptacji formalno-rachunkowej ~
Przypisac do: 1541 - Michat Malec v

Przekaz <F5= Anuluj <Esc

Jesli na tym etapie operator otrzyma komunikat o braku uprawnien do przekazania dokumentu, administrator
systemu lub inna osoba decyzyjna powinna sprawdzi¢ jaka warto$¢ w polu "Akcept. do kwoty" jest wprowad-
zona dla operatora, ktory zmienia stan dokumentu (w tym przypadku dla pani Marii). Zeby to sprawdzi¢ na
oknie gtéwnym systemu Anakonda nalezy wybrac §ciezke: F1 Administracja --> F3 Operatorzy --> Zaznaczy
na lisice operatora (tu Maria Olszewska) --> F6 Pozostate dane operatora --> Dane dodatkowe. Dostepne oz-
naczenia w polu "Akcept. do kwoty": Domyslnie 0 - nie moze akceptowac, -1 moze akceptowac wszystko, inna
warto$¢ - moze akceptowac do tej wartosci wlacznie. Parametr uwzglednia zastepstwa.
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i Dane operatora molszewska *

Plik Operator

[ ] wysytanie rozgioszen

|:| wielokrotne logowanie

[ ] uprozzezone zamdwienia

HASEA
Liczba dni do zmiany hasda : Ijl Hasto zmieniano :
Mimimalna dugoss hasta : 2022-11-02
[ ] ziozone hasio

Oddziat : E Weszystkie oddziaty
Zastepca :Ijl
Handlowisc :I:I
Stanowiske pracy :I:I
|

E-mail :

Kod dostepu :

Nr pracownika :III
Nr kontrahenta :I:I

Kat. kontrahentow :
Miejzca uzyt. :|
Akcept. do kwoty :| -1 |

EMAIL

Uzytkownik :| |

Has+u:| |

Serwer : | |

Port :I:I Szyfrowanie : ~

Lista dziatdw : (Znakéw:0 Pozostain:600)

unkt obstugi sprzedazy
[ ]1POS (Punkt cbsiugi sprzedazy)
[ 1Ems

|:| Rejestracja czasu pracy

13.Pracownik Dzialu Ksiggowosci poprzez domyslnie zaznaczony filtr "Wtasne" w oknie Zagadnienia odnajdu-
je fakture zakupu do akceptacji. Wyswietla zagadnienie, weryfikuje dane dotyczace faktury, a nastepnie prze-
chodzi do jej zaksiegowania. W tym celu wybiera funkcje "Zaksieguj". Wyswietli sie okno dodawania nowego
dowodu ksiegowego, w ktorym pan Michat wprowadza ponizsze parametry:
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* Wzor dekretacji: FZ FZK

* Data: (Dzisiejsza - skrot klawiszowy Ctrl + D).

G Mowy dowad ksiggowy >

Wzor dekretacii: Faktura zakupdw koszty

Proces ksiggowania jest standardowym procesem oméwionym w dziale modutu Ksiggowosé. Po zaksiggowa-
niu dowodu powigzat si¢ on z zagadnieniem, a jego numer automatycznie uzupehit si¢ w polu Dowod ksie-
gowy zagadnienia.

4 Zagadnienia m} X

Plik Zagadnienia

Numer: 295 Zamknigte| | Zaksiegowane ~
*Dokument: | FZK Faktura zakupu kosztowa
*Komérka: | 01 Centrala
*Stan: | Ad Do akceptacji formalne-rachunkowej
*Przypisane do: | 341 Malec Michat

Kontrahent: | 0004 Producent materiatdw biurowych i drukarskich

Tagi: | Oddzielone przecinkiem np. 'ksiegowosc, rozrachunki', mozna po nich filtrowad

Temat: | Faktura za zakup materiatow biurowych

Opis/opis merytoryczny: | Faktura dostaczona z dostawa 10 ryz papieru do drukarki.
Symbel dokumentu: | 2022/10/231 Data dokumentu: | 2022-10-31 Kwota brutto: 250.00

sternu adrmin

Dowdd ksiegowy:

Wprowadzono:

Zmodyfikowano:
2022_10_231(2022.10.31).pdf || x

Dodaj zatacznik

Komentarze <

14.Zagadnienie jest juz kompletne 1 pan Michat moze je przekazaé do ostatniego stanu poprzez funkcje "Przekaz"
i nastgpujgce parametry:

* Nowy stan (dokumentu): Z - Zamkniety,

* Przypisa¢ do: Michat Malec - w tym przypadku pozostaje poprzedni operator.

49 Przekaz zagadnienie =
Nowy stan: 7 . Zamkniety v
Przypisac do: 541 - Michat Malec v
Przekaz <F5> Anuluj <Esc»

15.Zagadnienie zostaje takze zamknigte przez pracownika Dzialu Ksiegowosci w celu uniemozliwienia mody-
fikacji. W tym celu pan Michat wybiera funkcje "Zamknij". System wyswietli komunikat potwierdzajacy op-
eracje, a pola zagadnienia staja si¢ nieaktywne.
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4 Zagadnienia m} X

Plik Zagadnienia

MNumer: | 295 Zamkniete | Zaksiegowane ~
*Dokument: | FZK Faktura zakupu kosztowa
*Komérka: | 01 Centrala
*Stam: £ Zamkniety
*Przypisane do: 541 Malec Michat
Kontrahent: 0004 Producent materiatow biurowych i drukarskich
Tagi:

Temat: | Faktura za zakup materiatéw biurowych

Opis/opis merytoryczny: [Faktura dostaczona z dostawa 10 ryz papieru do drukarki.

Symbol dokumentu: Data dokumentu: 2022-10-31 Kwota brutto: 250.00
Dowdd ksicgowy:
Wprowadzono: 0 - systernu admin
Zmodyfikowano: 541 - Malec Michat
2022_10_231(2022,10.31).pdf | x
Dodaj zatgcznik
Komentarze << v

16.Dalsza obstuga faktury zakupu odbywa sie juz po stronie modutu Ksiggowos¢, w przypadku gdy wymagane sa
zmiany. Proces mozna rozwina¢ o status "Do wyptaty" i akceptacje przelewu. Wowczas administrator systemu
Anakonda powinien zdefiniowaé¢ odpowiednie stany dokumentu FZK i nada uprawnienia operatorom.

Parametryzacja przeptywu dokumentow zostata doktadnie omowiona w rozdziale Przeptyw dokumentow --> Kon-
figuracja. Na potrzeby niniejszego przypadku uzycia stany i przejecia rodzajow dokumentéow ZamW i FZK oraz
uprawnienia dla operatorow zostaly zdefiniowane w nast¢pujacy sposob:

1. Przeplyw dokumentow --> Konfiguracja --> Rodzaje dokumentow:

Dodanie rodzaju ZamW i FZK
@ FRodzaje dokumentd !

| Plik Rodzaje dokumentdw

LOREREEE & |

Rodzaj: Opis : = definicjami
Rodzaj Opis Stany Przejscia "
1 | ZamW Zamowienie wewnetrzne [A1Y, A2 B, R R2, U, W 2] [[A1°, A2, DAY "B, AT, 'R, [ATY, W, [AZ, A1, [AZ,
2 FZK Faktura zakupu kosztowa [AT, AZ A, AL R, K R R U W W, ZT DAY, CAZT, [ATY AR, [AT, BT, AT, "R1T, [A17, W, [AZ,

2. Przypisanie stanow obowiazujacych dla rodzaju dokumentu ZamW

10
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Plik  Stany

@ Stany dla rodzaju ZamW - Zamdwienie wewnetrzne

Aktywny |

RER O
Kod |

Opis

10

11

12

13

14

15

16

17

18

15

21

ROMREEOOROORE

Al
AZ
A3
Ad

Do akceptacji przefozonego
Do akceptacji Zarzadu

Do akceptacji merytoryczne|
Do akceptacji formalno-rachunkowej
Biedny

Gotowy

Do ksiggowania

Do realizacii

Zrealizowany

Usuniety

Wprowadzony

Do wyptaty
Zamknighy

3. Przypisanie przejs$¢ stanow dla rodzaju dokumentu ZamW

11
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A FTIg)=CIa stanow dla rodzaju Lamyy - Lamowlienie we gIrzne

Plik  Przejscia standw

EGE
|

Aktywne Kod1 Opis1 Kod2 Opis2
I Al Do akceptacii przefoZonego AZ Do akceptacii Zarzadu

2 Al Do akceptacji przefoZonego B Biedny

3 Al Do akceptacji przefozonego R1 Do realizacii

4 Al Do akceptacji przefozonego W Wprowadzony

5 AZ Do akceptaciji Zarzadu Al Do akceptacii przefoZonego
6 AZ Do akceptacji Zarzadu B Biedny

T AZ Do akceptacji Zarzadu R1 Do realizacii

8 A2 Do akceptacj Zarzadu W Wprowadzony

9 B Biedny W Wprowadzony

10 R1 Do realizacii Al Do akceptacji przefoZonego
11 R1 Do realizacii AZ Do akceptacji Zarzadu

12 = Do realizacii B Bledny

13 R1 Do realizacii Rz Zrealizowany

14 R1 Do realizacii W Wprowadzony

15 R2 Zrealizowany Al Do akceptacji przefoZzonego
16 Rz Zrealizowany A2 Do akceptacj Zarzadu

17 RZ Zrealizowany B Biedny

18 RZ Zrealizowany R1 Do realizacii

19 R2 Zrealizowany W Wprowadzony
20 Rz Zrealizowany i Zamknigty
21 0] Usunigty W Wprowadzony
22 W Wprowadzony Al Do akceptacji przefoZonego
23 W Werowadzony B Bledny

| 24 W Wprowadzony U Uszunicty
25 i Zamknigty Ad Do akceptacji przetloZonego
26 z Zamknigty AZ Do akceptacii Zarzadu
7 z Zamkniety B Bledny
28 z Zamknighy R1 Do realizacii
25 i Zamknigty W Wprowadzony
_an |_| A Din alrcantacii nrralsranamn O Froaliznuranie

4. Przypisanie stanow obowigzujacych dla rodzaju dokumentu FZK
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Przypadki uzycia

W

&

Plik  Stany

EEE G

Akywny | Kod |

Opis

]

Al
AZ
A3
Ad
B

Do akceptacji przefozonego
Do akceptacji Zarzadu

Do akceptacji merytoryczne|
Do akceptacji formalno-rachunkowej
Biedny

Gotowy

Do ksiggowania

Do realizacii

Zrealizowany

Usuniety

Wprowadzony

Do wyptaty
Zamknighy

Przypisanie przej$¢ standow dla rodzaju dokumentu FZK

() X | w

\
Adtywne | Kodl | opist | Kodz | Opis2 opist | Koz | Opis2
1 A1 Do akceptacii przelozonego 42 Do akceplacji Zarzadu a2 | Do ksiegowania w Wprowadzony
2 Al Do akceptacji przefozonego A3 Do akceptacji merytorycznej 33 | Do ksiggowania w1 Do wyplaty
3 A1 Do akcepiac] przefozonego ] Bigdny 34 e z Zamkniety
4 Al Do akceptaci przefoZonego R1 Do realizacii £ Do realizacji Al Do akceptacji przelozonego
5 Al Do akceptacji przelozonego w Wprowadzony R Do realizacii Az Do akceptacj Zarzadu
6 A2 Do akceptac] Zarzadu Al Do akceptacjiprzefozonego 37 Do realizacji A3 Do akceptacj merytorycznej
7 A2 Do akceptacii Zarzadu A3 Do akceptacji merytoryczne] 38 Do realizaci ) Bigany
2 A2 Do akeeptacji Zarzadu B Biedny 39 Do realizacji R2 Zrealizowany
3 A2 Do akceptacii Zarzadu R1 Do realizacii 40 Do realizacii w Wprowadzony
10 A2 Do akceptacji Zarzadu w Wprowadzony 4 Zrealizowany Al Do akceptacii przetozenego
" A3 Do akceptacii merytorycznej Al Do akceptacii przelozonego 42 Zrealizowany a2 Do akceptacji Zarzadu
12z A3 Do akceptacj merytoryczne] A2 Do akeeplacj Zarzagdu 43 Zrealizowany A3 Do akceptaci merytorycznej
13 A3 Do akceptacj merytoryczne] A4 Do akceptac]i 4 Zrealizowany A4 Do akceptacii
14 A3 Do akceptacji merytoryczne] ] Bigdny 45 Zrealizowany 8 Bigany
15 A3 Do akceptacji merytorycznej R Do realizacji | 45 | Zrealizowany R Do realizacj
18 A3 Do akceptaci merytorycznej w Wprowadzony a7 Zrealizowany w Wprowadzony
7 A4 Do akceptacji formalno-rachunkowsj | A1 Do akceptacji przefozonego 48 Usuniety w Wprowadzony
18 A4 Do akceptacii formalno-rachunkowej A2 Do akceptacii Zarzadu 49 Wprowadzony A1 Do akeeptacji przefozonege
19 A4 Do akceptacii formalno-rachunkowej A3 Do akceptacji merytoryczne; | 5p | Wprowadzony B Bledny
20 A4 Do akceptacji formano-rachunkowe] 8 Bigdny B Wprowadzony u Usuniety
21 Ad Do akeeptacji formal K Do ksigge 52 Do wyplaty Al Do akceptacji przeiozonego
22 A4 Do akceptacji formalno-rachunkowej  R1 Do realizacji R Do wyplaty A2 Do akceptacji Zarzadu
23 Al Do akceptacji formalno-rachunkowe] W Wprowadzony [ sq | Do wyplaty A3 Do akceptacj merytorycznej
24 Ad Do akceptac formalno-rachunkows] W1 Do wypaty 55 | Do wyplaty A4 Do akceptaci
2= B Biedny w Wprowadzony 56 Do wyplaty K Do ksiggowania
2% K Do ksiggowrania Al Do akceplacji przehzonego =7 Do wyplaty Ri Do realzaci
27 K Do ksiggovrania A2 Do akceptac]i Zarzagu 8 Do wyplaty w Wprowadzony
2 K Do ksiggovrania A3 Do akceptacji merytoryczne] 59 Do wypiaty z Zamknigty
29 K Do ksiegowania Ad Do akceptacj | 60 | Zamkniety K Do ksiggowania
30 K Do ksiggowania (i} Bigdny &1 Zamkniety W Wprowadzony
El K Do ksiggowania R1 Do realizacji v | 62 Do akceptacji przefozonego A4 Do akceptacji

Przeplyw dokumentéw --> Konfiguracja --> Uprawnienia:

Dodanie operatoréw uprawnionych do przeptywu dokumentow ZamW i FZK dla komorki organizacyjnej 01

- Centrala.

13




Przypadki uzycia

3 enia m] #
Plik  Uprawnienia
— ) = b 4
E |
Operator : Nazwisko : Dokument : Opis :
Komdrka : Opis :
Operator Nazwisko iimie | Dokument Opis | Kumﬁma‘ Opis ‘ Stany Przejécia |wpruw.‘ modyf. | zamyk. ‘ otwier. ‘ ksigg. | ~
1 541 Malec Michat FZK Faktura zakupu kosztowa 01 Centrala [A1° A2 A3 [[AT1, A2, [A1°,"A3],
2 147 Nowsak Anna FZK Faktura zakupu kosztowa |01 Centrala | [} [l [l
3 540 Olszewska Maria | FZK Faktura zakupu kosztowa 01 Cenfrala |[AT°A3,'B', [[AT,'AZ],[AT,"A3], O ] ]
4 0 systemu admin FZK Faktura zakupu kosztowa 01 Centrala [A1° "AZ', AT, [[A1", A2, [AT, 'AT],
5 |226 Kowalski Jan Zamw Zambwienie wewnetrzne |01 Centrala B, U, W] I'E", "A17, [B", W, [U", O O O
6 147 Nowak Anna Zamw Zamowienie wewnetrzne |01 Centrala [A1'°B" 'R, [[AT,'AZ], [AT1,'B], [} [l [l
7 |s40 Olszswska Maria | ZamW  Zambwienie wewnetrzne | 01 Centrala [AT'B','RT, [[AT,'AZ],[AT,'B], O v
7. Przypisanie uprawnien do stanéw dla rodzaju dokumentu ZamW dla operatora Jan Kowalski
| & Stany dla rodzaju ZarmW - Zaméwienie wewnetrzne, operator Kowalski Jan, komérka 01 - Centrala O
Plik  Stany
| CH L E 5D
Akywny | Kod | Opis
1 I:| Ad Do akceptacji przelozonego
2 |:| AZ Do akceptacji Zarzadu
3 B Bledny
4 | = Do realizacji
5 |:| R2 Zrealizowany
[ U Usunity
T W Wprowadzony
g [ z Zamknigty
L - — —
8. Przypisanie przejs$¢ stanow dla rodzaju dokumentu ZamW dla operatora Jan Kowalski
| @ Prz - vienie we O .
| Plik  Przejécia standw
BE ‘
Aktywne | Kod1 | Opizt | Koa2 | Opis2
1 B Biedny Al Do akceptacji przelozonego |
2 I:‘ B Bledny A2 Do akceptacji Zarzadu
3 O B Bledny R1 Do realizacii
4 |:| B Bledny R2 Zrealizowany |
5 O B Bledny U Usunigty
[ B Biedny w Wprowadzony
7 O B Bledny z Zamknigty
8 |:| u Usuniety Al Do akceptacji przelozonego
9 I:‘ u Usuniety A2 Do akceptacji Zarzadu
1 O U Usuniety B Bledny
ih| |:| u Usunigty R1 Do realizacji
12 O u Usunigty R2 Zrealizowany
13 u Usunigty w Wprowadzony
14 O u Usunigty z Zamknigty
15 w Wprowadzony Al Do akceptacji przelozonego
16 I:‘ W Wprowadzony A2 Do akceptacji Zarzadu
1F w Wprowadzony B Biedny
18 |:| W Wprowadzony R1 Do realizacji
19 |:| w Wprowadzony R2 Zrealizowany
20 w Wprowadzony u Usunigty
21 |0 W Wprowadzony z Zamknigty

9. Przypisanie uprawnien do stanéw dla rodzaju dokumentu ZamW dla operatora Anna Nowak
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Przypadki uzycia

| @ Stany dla rodzaju ZamW - Zamowienie wewnetrzne, operator Nowak Anna, komarka 01 - Centr... O *
Plik  Stany
BEGE
Aktywny | Kod | Opis
1 Al Do akceptacji przeloZonego
2 |:| A2 Do akceptacii Zarzadu
3 B Bedny
4 R1 Do realizacji
5 |:| R2 Zrealizowany
[ U Usunigty
T W Wprowadzony
g 4 z Zamknigty
[ — — —
10.Przypisanie przej$¢ stanéow dla rodzaju dokumentu ZamW dla operatora Anna Nowak
| W Przejscia standw dla redzaju ZamW - Zamowienie wewnetrzne, operator Nowak Anna, kemdrka 01 - Centrala O > |
| Plik  Przejécia standw
B® |
Aktywne | Kod1 | Opist | Koaz | Opis2 ~
1 Al Do akceptacii przefozonego A2 Do akceptacji Zarzadu |
2 Al Do akceptacji przeloZonego B Biedny
3 Al Do akceptacii przetozonego R1 Do realizacii
4 A Do akceptacji przefozonego W Wprowadzony |
5 B Biedny w Wprowadzony
6 R1 Do realizacji Ad Do akceptacji przetoZonego
T R1 Do realizacji AZ Do akceptacji Zarzadu
3 Ri Do realizacii B Bigdny
9 R1 Do realizacji R2 Zrealizowany
10 R1 Do realizacji w Wprowadzony
1 u Usunigty W Wprowadzony
12 w Wprowadzony Al Do akceptacji przelozonego
13 W Wprowadzony B Biedny
14 w Wprowadzony u Usuniety "
11.Przypisanie uprawnien do stanow dla rodzaju dokumentu ZamW dla operatora Maria Olszewska
| & Stany dla rodzaju ZamW - Zamowienie wewnetrzne, operator Olszewska Maria, komarka 01 - Ce... O *
Plik  Stany
BEGE
Aktywny | Kod | Opis
1 Al Do akceptacji przeloZonego
2 |:| A2 Do akceptacii Zarzadu
3 B Bedny
4 R Do realizacji
5 R2 Zrealizowany
[ U Usunigty
7 W Wprowadzony
8 z Zamknigty

L —_ —__ —

12.Przypisanie przej$¢ stanéw dla rodzaju dokumentu ZamW dla operatora Maria Olszewska
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Przypadki uzycia

| @ Przejicia standw dla rodzaju ZamW - Zamowienie wewnetrzne, operator Olszewska Maria, komaorka 01 - Cen...

| Plik  Przejécia stanéw

B

Aktywne | Kodi | Opist | Kodz | Opis2 A
2 Al Do akceptacii przefozonego B Biedny |
3 Al Do akceptacji przeloZonego W Wprowadzony ‘
4 B Biedny w Wprowadzony
5 R1 Do realizacji Al Do akceptacji przeloZonego |
[ R1 Do realizacji A2 Do akceptacji Zarzadu
7 R1 Do realizacji B Bladny
8 R1 Do realizacji R2 Zrealizowany
9 R1 Do realizacji W Wprowadzony
10 R2 Zrealizowany Al Do akceptacji przelozonego
ih| R2 Zrealizowany A2 Do akceptacji Zarzadu
12 Rz Zrealizowany B Bledny
13 R2 Zrealizowany R1 Do realizacii
14 Rz Zrealizowany z Zamknigty
15 u Usuniety w Wprowadzony
16 W Wprowadzony Ad Do akceptacji przetoZonego
1F w Wprowadzony B Biedny
18 W Wprowadzony u Usunigty
19 z Zamkniety AZ Do akceptacji Zarzadu
20 Z Zamkniety R1 Do realizacii
ped | z Zamknigty R2 Zrealizowany v
13.Przypisanie uprawnien do stanow dla rodzaju dokumentu FZK dla operatora Maria Olszewska
| @ Stany dla rodzaju FZK - Faktura zakupu kosztowa, operator Olszewska Maria, komérka 01 - Centr.., O

Plik  Stany

BeEGE

Akywny | Kod |

1
2 O
3
4 |
5
& [
7 O
g [
s |
10
1 (]
1z |0

Al
AZ
A3
Ad

Do akceptacji przeloZzonego

Do akceptacji Zarzadu

Do akceptacji merytorycznej

Do akceptacji formalno-rachunkowej

Btedny

Do ksiegowania
Do realizacji
Zrealizowany
Usunigty
Wprowadzony
Do wypiaty
Zamkniety

14 Przypisanie przej$¢ stanéow dla rodzaju dokumentu FZK dla operatora Maria Olszewska
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Przypadki uzycia

O >
| Plik  Przejécia stanéw
i @ '
Aktywne | Kodi | Opist | Kodz | Opis2 A
1 Al Do akceptacji przeloZonego AZ Do akceptacji Zarzadu |
2 Al Do akceptacii przetozonego Ad Do akceptacji merytorycznej
3 Al Do akceptacji przeloZonego B Biedny
4 Al Do akceptacii przetozonego w Wprowadzony |
i A3 Do akceptacji merytoryczne] Ad Do akceptacji przetoZonego
[ AJ Do akceptacji merytorycznej AZ Do akceptacji Zarzadu
i A3 Do akceptacji merytoryczne] Ad Do akceptacji
8 A3 Do akceptacji merytorycznej B Biedny
a9 A3 Do akceptacji merytorycznej W Wprowadzony
10 B Biedny W Wprowadzony
11 w Wprowadzony Al Do akceptacji przetoZonego
12 W Wprowadzony Ad Do akceptaci merytoryczne)
13 w Wprowadzony B Biedny
14 W Wprowadzony u Usunigty w

15.Przypisanie uprawnien do stanéw dla rodzaju dokumentu FZK dla operatora Michat Malec

pu a, ope lalec Michat 01 - Centrala O
Plik  Stany
= |E
Aktywny | Kod | Opis
1 Ad Do akceptacji przeloZonego
2 A2 Do akceptacii Zarzadu
3 A3 Do akceptacii merytorycznej
4 Al Do akceptacii formalne-rachunkowej
5 B Bledny
[ K Do ksiegowania
7 R1 Do realizacji
] R2 Zrealizowany
] u Usunigty
10 W Wprowadzony
il W1 Do wyplaty
12 Z Zamknigty

16.Przypisanie przej$¢ stanow dla rodzaju dokumentu FZK dla operatora Michat Malec

[&

alec Michal, kemérka 0 a, operato
| Plike Praejscia stansw
Aktywne | Kool | opist | Kooz | Opisz | Atywne | Koal | Opis1 [ Koaz | Opis2

A1 Do akceptaj przefozonego re Do akceplacii Zarzadu 2 K Do ksiegowania B Bledny

Al Do akceptaci przefozonego A3 Do akceptacji merytoryczne] 7 K Do ksiggowania w Wprowadzony

Al Do akceptaci przefozonege B Bledny 28 K Do ksiggowania w1 Do wyplaty

A1 Do akcepacj przefozonego w Viprowadzony 28 K Do ksiegowania z Zamkniety
Do akceptaci Zarzadu A1 Do akceptac] przefozonego 30 u Usuniety w Wprowagzony

A2 Do akceptaci Zarzadu A3 Do akeeptacj merytoryczne] 3 w Werowadzony A1 Do akeeptacj przeiozonzgo

A2 Do akceptacj Zarzadu 8 Bledny 32 W Wprowadzony a3 Do akeeptac] meryloryczne]
Do akceptaci Zarzadu w Viprowadzony 3 w Wprowadzony B Bledny

A3 Do akceptacj merytoryczne] At Do akceptacj przefozonego 34 W Wprowadzony u Usunigty

A3 Do akeeptaci merylorycznej Az Do akeeplaci Zarzadu 38 wi Do wryplaty A1 Do akceptaci przeiozonego

A3 Do akceptac] meryloryczne] A4 Do akceplaci 38 wi Do wyphaty a2 Do akeeptacj Zarzadu

A3 Do akceptac] merytoryczne] 8 Bigany 7 wi Do wypiaty a3 Do akceptac merytoryczne]

A3 Do akceptacj merytoryczne] w Wiprowadzony 38 wi Do wrypiaty Ad Do akeeptaci

A4 Do akceptacj formalno-rachunkowe] A1 Do akceplac] przefozonego 38 Wi Do wyphaty B Bledny

Al Do akceptac] formaino-rachunkowe] A2 Do akceplacii Zarzadu 40 wi Do rypaty 3 Do ksiegowania

Al Do akceptacj formaino-rachunkowe] A3 Do akceptacji merytoryczne] 41 wi Do wypiaty w Wprowadzony

Ad Do akeeplaci formaino-rachunkowej B Bledny 4 wi Do wryplaty z Zamknigty

A4 Do akceptagj formal K Do ksieg 4 z Zamknigty a1 Do akeeptac] przefozonego

As Do akceptac] formaino-rachunkows] | W Viprowadzony 4 z Zamknigty a2z Do akceptac] Zarzadu

Al Do akceptaci formaino-rachunkowe] W1 Do wyplaty 45 z Zamknigty A3 Do akeeptac meryloryczne]

E] Bledny w Viprowadzony 4 z Zamkniety as Do akeeptac]

K Do ksiegowania Al Do akceplac przefozonego a7 z Zamkniety B Bledny

K Do ksiegowania Az Do akceptacji Zarzadu 4 z Zamknigty 3 Do ksiggowania

K Do ksiggowania A3 Do akceptacj merytoryczne] 49 z Zamknigty w Wiprowadzony

K Do ksiegowania A4 Do akceplaci 50 z Zamkniety wi Do wyphaty
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