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Przekazywanie i dekretacja dokumentéw

Przekazywanie dokumentu
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Wprowadzane do systemu dokumenty podlegajg zazwyczaj dalszemu obiegowi, co zwigzane jest z ich przekazywaniem miedzy pracownikami.
Zarejestrowane w kancelarii pisma moga np. wymagac dekretacji i akceptacji przez upowaznione osoby.
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Aby przekaza¢ zapisany w systemie dokument (w tym dokument nadestany, ktéry chcemy przekaza¢ dalej):

» klikamy element na liScie prawym przyciskiem myszy i z rozwinietego menu wybieramy pozycje Przekaz lub

e zaznaczamy dokument(y) na liscie i klikamy ikone Przekaz w Pasku narzedzi lub

* klikamy przycisk Przekaz w oknie edycji dokumentu.

Dokumenty przekazujemy do dziatéw lub na stanowiska.

Przekazanie dokumentu: odpowiedz Do: Urzad Gminy Krzepice

Odbiorcy:
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Panel przekazywania dokumentu

Adresatéw zaznaczamy na drzewku w oknie Odbiorcy, po czym klikamy przycisk Do, DW lub UDW nad oknami po prawej stronie, w zaleznosci od tego,
kto ma by¢ gtéwnym odbiorca, otrzymac kopie lub ukryta kopie. Mozna tez skorzystac z listy dystrybucyjnej.

Uwaga

Gtéwny odbiorca moze by¢ tylko jeden. Odzwierciedla to "papierowq" sytuacje zaktadajgca, ze jest tylko jeden oryginat.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5
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http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/EditRemove
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/DistributionList

WikiPrint - from Polar Technologies

Aby dodac tres¢, ktéra wyswietli sie w zaktadce Instrukcije odbiorcéw, mozemy wybra¢ pozycije z listy Wybierz instrukcje lub napisa¢ wtasng w polu
Instrukcje.

W panelu mozemy takze tworzy¢ zadania zwigzane z obiegiem dokumentu dla siebie lub innego pracownika - odbiorcy dokumentu. W tym celu
uzupetniamy date i godzine rozpoczecia zadania w polu Na kiedy. Dodanie zadania dla Wykonawcy powoduje, ze otrzyma on zadanie w kalendarzu i -
jesli jest ustawiona opcja Przypomnienie - to w ustalony dzien osoba ta otrzyma monit. Tak ustawione zadanie nie bedzie jednak widoczne w
kalendarzu Zlecajacego, chyba ze zostanie zaznaczony checkbox Zlecajacy. Przyktadowym zadaniem moze by¢ utworzenie odpowiedzi na pismo po
jego akceptacii.

Uwaga
Przekazujac dokument innemu pracownikowi, nalezy zwrdéci¢ uwage na to, czy posiada on uprawnienie (Zaawansowane uprawnienia w kartotece
dokumentu) do jego odczytu.

Konfiguracja

Za pomocg odpowiedniego wpisu w pliku config.inc mozemy ustawi¢, czy dokumenty moga by¢ przesytane tylko na stanowiska, czy réwniez do
dziatléw. Ustawienie na TRUE powoduje ze nie mozna przesta¢ dokumentéw do dziatéw, tylko na same stanowiska.

define('POST_ONLY_DECRETATION', FALSE);

Decyzje o tym, komu ma zosta¢ przekazany dokument, mozemy podja¢ réwniez na etapie jego dodawania, wypetniajac dane w zaktadce Po zapisie.

Po zapisie
[] zarejestruj -~ wybierz — + | [J automatycznie
przekaz DO: Cacko Barbara - Asystent Zarzadu -
DW:
5
Komentarz do Prosze o utworzenie odpowiedzi [] Potwierdzenie

dekretacji:

Zaktadka Po zapisie

Zaznaczamy checkbox przekaz, z listy DO wybieramy gtéwnego adresata oraz - opcjonalnie - odbiorcéw kopii w polu DW. Mozemy takze dodac
komentarz oraz zazada¢ potwierdzenia otrzymania dokumentu, zaznaczajgc checkbox Potwierdzenie. W chwili otwarcia dokumentu odbiorca zostanie
poproszony o potwierdzenie przeczytania. Akceptacja sprawi, ze otrzymamy stosowne powiadomienie w lewym dolnym rogu ekranu.

Dekretacja dokumentu

Przekazany zgodnie z powyzszym opisem dokument trafia do folderu Nadestane odbiorcy (folder widoczny w drzewku w panelu Widok roboczy). Po
zapoznaniu sie z trescig dokumentu i zatgcznikéw, osoba taka moze - w ten sam sposéb - przekaza¢ dokument dalej, np. w celu akceptaciji.

Akceptacja dokumentu

Dokumentom niektérych typéw, np. Faktura, Umowa, mozemy zmieni¢ status. Funkcjonalno$¢ te mozemy wykorzysta¢ np. kiedy nasz przetozony musi
zatwierdzi¢ przygotowang przez nas fakture. Po otrzymaniu dokumentu, otworzy go i - w zaktadce Dokument lub Szczegéty - zmieni status.

Uwaga

Zmiana na status typu ACCEPTED powoduje ochrone dokumentu. Odblokowac¢ status typu ACCEPTED moze osoba, ktéra go ustawita lub ktéra
posiada uprawnienia do tego pracownika. W przypadku zmiany na status typu FINAL, moze by¢ on zmieniony przez osobe posiadajaca przywilej do
zmiany statuséw FINAL.

Uwaga

Po przekazaniu dokumentu, na naszym stanowisku pozostanie po nim $lad (tzw. stan dokumentu w momencie przekazania), ktory wyswietli si¢ na liscie
jako wyszarzony wiersz. Informacje zwrotng o akceptacji lub uwagach, mozemy przekazywaé¢ zwracajac dokument po zapisaniu zmian lub dodajac
komentarz, ktéry bedzie widoczny na dokumencie "$ladzie".

Uwaga

W sytuaciji, kiedy np. przekazaliSmy przez pomytke dokument do niewtasciwej osoby, mozemy poprosi¢ o jego zwrot. W tym celu zaznaczamy
odpowiedni rekord na liscie (wyszarzona pozycja) w oknie gtéwnym modutu i z Menu gérnego wybieramy pozycje Akcje > Popros$ o zwrot
dokumentu. Uzytkownik, ktéremu przekazali$my dokument, dostanie informacje o naszej prosbie na komunikatorze, a klikajac odno$nik w wiadomosci,
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bedzie moégt zwréci¢ dokument za pomoca przycisku Zwré¢é dokument.

Zobacz takze

* Procedury


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/Documents
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