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O module



Modu DMS pozwala na uporzdkowanie i formalizacj przepywu dokumentów w systemie. Dotyczy to zarówno dokumentów zewntrznych jak i systemowych 
(zamówienia, faktury zakupu, zlecenia produkcyjne itp.). Umoliwia równie przeszukiwanie i wasn organizacj dokumentacji zgromadzonej w caym systemie 
na zakadkach „Dokumentacja". Najwaniejszym jednak elementem jest przepyw dokumentu po ciece akceptacji, czyli ciece uytkowników lub grup 
uytkowników, po której kolejno przekazywany jest dokument w celu weryfikacji lub uzupenienia, zanim ostatecznie bdzie zaakceptowany lub zostanie 
wykonana inna czynno z nim zwizana.
Przez wzgld na ródo pochodzenia dokumentu obieg dzielimy na dwa rodzaje: obieg dokumentów zewntrznych oraz obieg wewntrzny. Obieg wewntrzny 
nazywamy obiegiem obiektów systemowych, poniewa nie ogranicza si tylko do dokumentów a dotyczy równie innych podmiotów dostpnych w naszym 
systemie. Obiektami systemowymi mogcymi podlega obiegowi akceptacji w DMS s: dokumenty handlowo-magazynowe, dokumenty ksigowe, cenniki, 
zamówienia, technologie produkcyjne, zlecenia produkcyjne, kartoteki oraz kontrahenci. W obiegu wewntrznym konieczne jest okrelenie, które obiekty 
systemowe maj podlega obiegowi akceptacji w module DMS oraz indywidualnie i opcjonalnie mona zdefiniowa kryteria dla poszczególnych obiektów, które 
musz zosta spenione, aby dokument trafi na wybran ciek akceptacji. Obiekty systemowe trafiaj na ciek akceptacji automatycznie wedug zdefiniowanych 
kryteriów i po przejciu przez ciek akceptacji (akceptacja na kadym okrelonym etapie) mog zmienia swoje waciwoci. Dla przykadu: dokumenty zostaj 
zaakceptowane (gdy podlegaj akceptacji), natomiast technologie produkcyjne staj si aktywne. W przypadku funkcjonalnoci obiegu dokumentów przyjtych z 
zewntrz ich obieg polega na "rcznym" wprowadzaniu dokumentu w obieg DMS. Obieg takiego dokumentu zewntrznego polega na przejciu przez ciek 
akceptacji, gdzie na poszczególnych etapach dokument taki moe by uzupeniany czy weryfikowany. W trakcie etapów akceptacji moliwe jest take okrelanie 
pozycji kosztowych powizanych ze sownikami definiowanymi opartymi o modu FK. W zalenoci od definicji wybranego obiegu oraz aktualnego etapu 
akceptacji moliwe jest wykonanie akcji wystawienia dokumentu handlowo-magazynowego, ksigowego lub przelewu.

Sowniki

Sowniki dla obiegu

cieki akceptacji



Jest to sownik, w którym okrelamy ciek akceptacji, czyli list przyporzdkowanych uytkowników lub grup uytkowników, którzy kolejno bd mogli / musieli 
zaakceptowa obieg dokumentu. W zalenoci od definicji obiegu dokumentu uytkownicy na swoim etapie akceptacji mog wprowadza róne atrybuty 
dokumentu oraz wykonywa róne operacje (bardziej szczegóowo w dalszej czci). Akceptacja etapu oznacza przekazanie dokumentu na kolejny etap, lub 
jeli jest to ostatni etap oznacza to zakoczenie obiegu i zaakceptowanie dokumentu. Jeli jest to konieczne to na kadym etapie moliwe jest cofnicie obiegu 
do poprzedniego kroku celem uzupenienia informacji. 
W odrónieniu od wczeniejszej wersji, nie ma potrzeby definiowania operatora wprowadzajcego dokument jako etap pocztkowy. Dla kadej cieki akceptacji 
zewntrznej jak i wewntrznej automatycznie dodawany jest .etap inicjatora

 
Na etapie akceptacji naley wybra operatora, wielu operatorów lub grup operatorów (wybra ze sownika grup operatorów), którzy powinni zaakceptowa 
dokument na tym etapie obiegu.



Szczególnym typem cieki jest Ad-hoc. W tej ciece operator wskazywany jest w chwili akceptacji. Czsto cieka jest dokadnie taka sama dla wielu 
dokumentów. Zaznaczenie parametru aktywuje list wyboru:

 wybór tej wartoci spowoduje, e podczas akceptacji i przekazywania obiegu na nastpny etap wywietlone zostanie okno z wyborem Okno wyboru -
dalszej metody akceptacji:   lub  .Operatora, Grupy operatorów Z listy

 - podczas akceptacji obiegu od razu wywietlony zostanie sownik  celem wskazania kolejnego etapu akceptacjiOperator Operatorzy
 - podczas akceptacji obiegu od razu wywietlony zostanie sownik  celem wskazania kolejnego etapu akceptacji.Grupa Grupy operatorów
 - spowoduje, e podczas akceptacji i przekazywania obiegu na nastpny etap wywietlone zostanie okno z list operatorów, sporód których Z listy

naley wskaza uprawnionych do dalszej akceptacji (wicej ni jednego operatora). Naley równie okreli ilo wymaganych akceptacji (mona ustawi 1).

Podczas przekazania obiegu DMS na etap akceptacji ze wskazaniem grupy operatorów, system wywietli okno , w którym uytkownik Dodatkowe parametry
ma moliwo wskazania liczby wymaganych akceptacji, np. 1 z 3.



Zaznaczenie pola  oznacza, e po akceptacji dokument zostanie przekazany do uytkownika inicjujcego obieg DMS.Inicjator
Istnieje moliwo wyboru dalszej cieki akceptacji podczas akceptacji wskazanego etapu. Ustawienie to jest dostpne z poziomu edycji etapu akceptacji pod 
nazw . Zaznaczenie tego pola oznacza, e podczas akceptacji otwiera si okno sownikowe, z którego uytkownik wybiera dalsz Wybór dalszej cieki akceptacji
ciek akceptacji. Wybrana cieka akceptacji jest "doklejana" do istniejcej cieki od aktualnego etapu.

Gdy etap akceptacji dotyczy grupy lub listy operatorów dodatkowo mona okreli, ile akceptacji jest wymagane na tym etapie - przykadowo z grupy piciu 
operatorów wymagane jest zaakceptowanie przez trzech z nich. Dodatkowo moemy zdecydowa, jaki rodzaj powiadomienia maj otrzymywa wybrani 
operatorzy o dokumencie wymagajcym ich akceptacji. Domylnie powiadomienie bdzie prezentowane w programie w formie alertu systemowego.



Pojawienie si etapu do akceptacji monitowane jest w tym przypadku  Alertem systemowym

 
W zalenoci od rodzaju obiegu czy dotyczy akceptacji dokumentu przyjtego z zewntrz czy te jest to obiekt systemowy (wewntrzny obieg) dostpne s 
opcjonalne akcje definiowane na etapie akceptacji.



 

Jeli definiujemy dla dokumentu przyjtego z zewntrz (obieg zewntrzny) to dodatkowo mamy do dyspozycji opcj:

 - okrela czy na tym etapie akceptacji ma by moliwe wystawienie dokumentu Moliwe wystawienie dokumentu / przelewy na tym etapie
handlowo-magazynowego / dokumentu ksigowego / przelewu.

 - okrela czy po akceptacji tego etapu dokumentacja (zaczone pliki) z Po akceptacji etapu linkuj dokumentacj do dokumentu FK/HM
dokumentu obiegu DMS ma zosta podlinkowana do powizanego dokumentu ksigowego lub handlowo-magazynowego. Takie linkowanie zachodzi 
oczywicie, gdy uprzednio zosta wystawiony dokument FK/HM na podstawie dokumentu obiegu DMS.

 
Gdy etap ma dotyczy obiegu wewntrznego (akceptacja obiektu systemowego) to moliwe jest okrelenie dodatkowych parametrów:

 - Oznacza, e po zaakceptowaniu tego etapu obiekt systemowy o ile to moliwe zmieni status Po akceptacji etapu akceptuj obiekt systemowy
na zaakceptowany / aktywny.

 - Okrela czy po akceptacji tego etapu dokumentacja (zaczone pliki) z Po akceptacji etapy linkuj dokumentacj do obiektu systemowego
dokumentu obiegu DMS ma zosta podlinkowana do powizanego obiektu systemowego. Takie linkowanie zachodzi, gdy ody obiekt systemowy 
moe posiada dokumentacj np. Technologie produkcyjne.

 
System umoliwia nadawanie uprawnie do dokumentacji doczonej do obiegu DMS dla uytkowników wystpujcych w ciece akceptacji. Uprawnienia okrela si 
w kontekcie etapu akceptacji, czyli na oknie edycyjnym etapu na zakadce Prawa do dokumentacji.
Poprzez zaznaczenie opcji „Nadaj indywidualne prawa do dokumentacji" mona nada uprawnienia:

indywidualnie dla uytkowników wystpujcych na etapie akceptacji – wybór praw w polu Uytkownikom z tego etapu
oddzielne uprawnienia dla uytkowników z pozostaych etapów (uytkowników, dla których nie zostay okrelone uprawnienia) – pole Pozostaym 
uytkownikom



Uprawnienia takie zostaj przepisane do zaczonej dokumentacji w momencie przejcia na dany etap akceptacji, czyli gdy etap staje si aktualny.

Rodzaje obiegu dokumentów zewntrznych

Przez wzgld na typ dokumentów i indywidualne potrzeby firmy definiujemy róne rodzaje dokumentów. Dla kadego rodzaju obiegu dokumentu mona okreli 
niezalenie ciek akceptacji, akcje jakie bdzie mona na nim wykona, pola jakie bdzie posiada (atrybuty) i które z nich bd wymagane do uzupenienia ju w 
trakcie rejestracji w systemie i dodatkowe sowniki definiowane. Za pomoc przecznika  mona decydowa, które rodzaje obiegu bd dostpne w Aktywny
wyborze podczas wprowadzania nowych obiegów. 

Dla obiegu zewntrznego wyróniono trzy rodzaje cieek akceptacji:

 - jednoznaczne wskazanie cieki z listy zdefiniowanych w sowniku.Domylna cieka akceptacji
 - oznacza, e ciek akceptacji bdzie mona wybra dopiero w momencie wprowadzania dokumentu do obiegu DMS. Dynamiczna cieka akceptacji

cieka na rodzaju obiegu dokumentów jest jeszcze nieokrelona.
 - oznacza to, e cieka nie jest w aden sposób sownikowana i zdefiniowana. Dopiero w chwili akceptacji cieka tworzona przy akceptacji (Ad-hoc)

uytkownik jest pytany do kogo przekaza dalej dokument do akceptacji lub ewentualnie czy zakoczy obieg i zaakceptowa cay dokument obiegu. 
Inaczej mówic kolejne etapy akceptacji s okrelane podczas akceptacji przez aktualnego uytkownika / grup uytkowników.



Akcje, które mona wykona na dokumencie obiegu s definiowalne, a ich zasadno uzaleniona jest od typu dokumentu jaki wprowadzamy w obieg DMS.

 - oznacza, e dla tego rodzaju dokumentu obiegu dostpna bdzie akcja  wprowadzenie do Wystaw dokument HM Wystawienia dokumentu HM -
systemu dokumentu handlowo-magazynowego na podstawie danych zebranych na dokumencie obiegu DMS. Dodatkowo analogicznie na etapie 
akceptacji dostpny jest znacznik o moliwoci wykonania takiej akcji, dziki któremu mona dokadniej okreli, e na tym etapie akceptacji wskazany 
uytkownik lub grupa uytkowników moe wykona akcj.

 - oznacza, e dla tego rodzaju dokumentu obiegu dostpna bdzie akcja  - wprowadzenie do Wystaw dokument FK Wystawienia dokumentu FK
systemu dokumentu ksigowego na podstawie danych zebranych na dokumencie obiegu DMS. Dodatkowo analogicznie na etapie akceptacji 
dostpny jest znacznik o moliwoci wykonania takiej akcji, dziki któremu mona dokadniej okreli, e na tym etapie akceptacji wskazany uytkownik lub 
grupa uytkowników moe wykona akcj

 - oznacza, e dla tego rodzaju dokumentu obiegu dostpna bdzie akcja  a na oknie edycyjnym obiegu pojawi si Wystaw przelew Wystaw przelew
znacznik .Zaakceptowano do przelewu

Dostpne s take procedury definiowane dla okrelenia cieki akceptacji  i cieka akceptacji z procedury cieka akceptacji z procedury przy zapisie dokumentu 
. Jeli warunki z procedur nie zwróc wyników, wówczas zostanie wykorzystana .obiegu domylna cieka akceptacji

Pierwsza z procedur podpowiada ciek w chwili zakadania dokumentu DSM dla obiegu zewntrznego, druga podpowiada ciek przy zapisie tego dokumentu. 
Przykad zastosowania opcji:
Dzia ksigowoci moe wprowadzi dokument ksigowy na podstawie dokumentu obiegu DMS.
Kiedy dla danego etapu pozwolono na wystawienie dokumentów to na oknie  dostpne bd aktywne przyciski odpowiedzialne za DMS - Akceptacja obiegu
wystawienie danego typu dokumentów lub przelewu. 

 
Po wystawieniu dokumentu FK / HM / korekty / przelewu na podstawie dokumentu obiegu bdzie on widoczny w powizaniach na zakadce w szczegóach. 



 
Jako uzupenienie do wykonywanych akcji akceptacji na dokumencie obiegu mamy moliwo okrelenia procedur definiowanych - s to odpowiednio: 
procedura wykonywana przed wykonaniem akcji oraz po wykonaniu akcji. 
Z poziomu rodzaju obiegu dokumentu jest moliwo wybrania pól (atrybutów), które maj by dostpne na dokumencie obiegu. Pozycje dodawane s ze sownika 

, a dla kadego z nich mona okreli czy wymagane jest podanie jego wartoci przed zapisem dokumentu obiegu.Atrybuty

 
Dla okna edycyjnego moliwa jest take zmian kolejnoci atrybutów w oknie edycyjnym



 
W kontekcie rodzaju obiegu dokumentu mona równie okreli sowniki definiowane. S wówczas one dostpne na zakadce  . Sowniki Pozycje dokumentu DMS
definiowane mona przypisa do pozycji dokumentu DMS lub pozycji kosztowej rejestrowanej w module FK.

Dla dokumentu obiegu moliwe jest okrelenie sownika dla pozycji kosztowych lub pozycji DMS. Sowniki okrelone dla nie bd przeniesione do Pozycji DMS 
powstaego dokumentu FK generowanego z moduu DMS. Jeli jednak sowniki okrelimy dla  to po wystawieniu dokumentu w module FK Pozycji kosztowych
(generowany z poziomu DMS) bd one tam take widoczne w korelacji z automatycznie wystawion pozycj kosztow.
Na zakadce  moliwe jest wskazanie procedury definiowanej przy zapisie dokumentu obiegu oraz okrelenie domylnego miejsca zakupu. Miejsce Inne
zakupu zostanie przepisane na obieg DMS podczas dodawania obiektu systemowego. W przypadku, gdy nie zostanie ono wskazane, a w systemie 
wystpuje tylko jedno miejsce zakupu i jest ono wymagane na obiegu DMS, to system podpowie to miejsce.



 
Na zakadce  istnieje moliwo okrelenia, czy dla danego obiegu maj by prezentowane informacje o stopniu zagroenia terminu akceptacji. Termin akceptacji
Dostpne s 3 stopnie:

Ostrzeenie gdy do statecznego terminu akceptacji pozostao (dni)
Alarm gdy do ostatecznego terminu akceptacji pozostao (dni)
Alarm krytyczny gdy przekroczono termin akceptacji

W konfiguracji systemu, w gazi  dostpne s parametry pozwalajce na okrelenie domylnych wartoci dla poszczególnych Ustawienia   DMS  Termin akceptacji
terminów. Wartoci te bd podpowiadane w oknie edycyjnym , gdzie uytkownik moe równie wprowadzi indywidualne iloci dni . Rodzaju obiegu dokumentu
W oknach  oraz  dostpna jest kolumna  która za pomoc ikon prezentowa bdzie DMS - Obieg DMS - Akceptacja obiegu Termin akceptacji - status,
odpowiednio stopnie zagroenia terminu akceptacji dla danego obiegu.



 
W oknie  dostpne s opcje  oraz , które umoliwiaj zmian kolejnoci zdefiniowanych rodzajów Rodzaje obiegu dokumentacji Zmniejsz Lp Zwiksz Lp
dokumentów.

Zmiany dokonane w oknie sownikowym maj odzwierciedlenie w oknie wyboru podczas dodawania nowych dokumentów.

Atrybuty obiegu



Sownik zawiera predefiniowane atrybuty dostpne z poziomu definicji  - zakadka  oraz umoliwia zdefiniowanie Rodzaju obiegu dokumentu Atrybuty
dodatkowych atrybutów dla obiegu zewntrznego o typie: tekst, liczba (cakowita lub o okrelonej precyzji) logiczny lub data.

Dla wszystkich atrybutów dodano mechanizm definiowania uprawnie w kontekcie okrelonego uytkownika lub grupy uytkowników. Dostpne s trzy poziomy 
uprawnie:  oraz . Od uprawnie tych uzaleniona bdzie widoczno atrybutu w oknach    i Brak prawa, Ogldanie Ogldanie i edycja DMS - Obieg DMS - Akceptacja 

.obiegu

W kontekcie atrybutów dziaa dodatkowy mechanizm ograniczajcy uprawnienia do zmiany ich wartoci. Edytowa je moe:

Tylko operator, który wprowadzi warto na dany obieg DMS
Tylko na etapie akceptacji, na którym wprowadzi warto.

Dodatkowo dla atrybutów typu tekstowego dodano zakadk  umoliwiajc wprowadzenie zbioru wartoci. Ponadto na zakadce  dodano  Wartoci3  Podstawowe1
znacznik , którego zaznaczenie powoduje brak moliwoci rcznego wpisania wartoci danego atrybutu w obiegu DMS.Wybór tylko z listy



 

Po zaakceptowaniu obiegu i przekazaniu na dalszy etap uzupenione atrybuty bd widoczne, ale nie bd dostpne do edycji. Mechanizm obejmuje wszystkie 
atrybuty ze sownika - predefiniowane oraz utworzone przez uytkowników.
Przy atrybucie podlegajcym ograniczeniu edycji widoczna bdzie ikona informujca o uytkowniku, który wprowadzi warto atrybutu. 



 
Uprawnieniami do modyfikacji wartoci atrybutów steruje prawo do opcji w Module Administratora: Prawa Firmy…DMS Akceptacja obiegu  Wartoci 
atrybutów  Kontrola uprawnie w kontekcie etapu i operatora wprowadzajcego warto:

Nadane prawo  - oznacza, e poza operatorem, który wprowadzi warto atrybutu, pozostali uytkownicy nie mog go edytowa. Jednoczenie 
operator wprowadzajcy moe modyfikowa warto atrybutu tylko na tym etapie akceptacji, na którym atrybut zosta przez niego uzupeniony.

Zabrane prawo  - oznacza, e uytkownicy nalecy do grupy maj moliwo edycji atrybutów wprowadzonych przez innych operatorów i na kadym 
etapie akceptacji.

Domylnie prawo to jest nadane wszystkim uytkownikom.

Uwaga!

Grupa uytkowników  domylnie posiada prawa do wszystkich opcji, co skutkuje brakiem moliwoci edycji wartoci atrybutów Administratorzy
wprowadzonych przez innych operatorów.



1.  

 
Uprawnienia atrybutów s podrzdne w stosunku do prawa do opcji , dostpnego w Kontrola uprawnie w kontekcie etapu i operatora wprowadzajcego warto
Module Administratora. Oznacza to, e procesie weryfikacji uprawnie system w pierwszej kolejnoci sprawdza, czy grupa, do której naley dany uytkownik, 
posiada prawo do opcji. Nastpnie w zalenoci od uprawnie tej grupy, stosuje prawo do podgldu i edycji atrybutu. Poniej schemat dziaania systemu w 
zalenoci od posiadania prawa do opcji w grupie uytkowników oraz poziomu uprawnie nadanego w definicji atrybutu.

Okna edycyjne obiegu wewntrznego (obiektu systemowego) róni si pod wzgldem dostpnoci atrybutów obiegu DMS. 

Okno edycyjne obiektu systemowego zawiera stae elementy, bez wzgldu na to, jakiego jest rodzaju i z jakiego moduu pochodzi dokument. Na 
zakadce  moliwe jest wprowadzenie  oraz . W sekcji  znajduj si  informacje 1 Podstawowe Terminu akceptacji Opisu dokumentu Obiekt systemowy
o rodzaju i numerze dokumentu, dla którego utworzono obieg, oraz moliwo jego podgldu za pomoc opcji . Poka



2. Okno edycyjne obiegu zewntrznego zawiera zakadki, które s wspólne dla okien obiektów systemowych i obiegów zewntrznych. Opis zakadek 
znajdujcych si w oknie:

- zakadka jest aktywna tylko dla obiegów zewntrznych i umoliwia  zaczanie dokumentów/plików do obiegu (w przypadku obiektów Dokumentacja 
systemowych, dokumentacja jest doczana bezporednio do dokumentu wystawianego w danym module). Poza standardow opcj ograniczenia 
uprawnie do podgldu i edycji dokumentacji znajdujc si w definicji atrybutu, moliwe jest okrelenie jego rodzaj i prawa dostpu dla poszczególnych 
operatorów na etapie dodawania dokumentacji do obiegu. W tej sytuacji nadane uprawnienia bd obowizyway wycznie dla danego obiegu DMS.



Doczon do obiegu dokumentacj  mona w prosty sposób podejrze bezporednio w otwartym oknie dokumentu w tym celu w menu System  Konfiguracja  
naley ustawi parametr naUstawienia  DMS  Widok  DMS  Obieg   Podgld dokumentacji na oknie edycyjnym (obieg zewntrzny)  Tak.



 

Moliwo usuwania zaczonej dokumentacji jest ograniczona - moe tego dokona wycznie operator, który doda j do obiegu. 

 - pocztkowe ustawienie cieki akceptacji jest róne w zalenoci od definicji rodzaju obiegu dokumentu (opisane wczeniej rodzaje cieka akceptacji
cieek akceptacji). Na pierwszym etapie akceptacji - etapie inicjatora dokumentu moliwa jest cakowita modyfikacja cieki akceptacji W przypadku 
cieki Ad-hoc, czyli budowanej w trakcie przekazywania moliwa jest czciowa definicja cieki. Oznacza to, e mona okreli pocztkowe etapy cieki 
zachowujc wszystkie waciwoci cieki Ad-hoc (po przejciu przez zdefiniowane etapy pocztkowe moliwy bdzie wybór dalszego przebiegu cieki)

 - prezentuje proces akceptacji w formie graficznej. Dodatkowo widoczne s uwagi do obiegu wprowadzone na danym etapie Historia przekaza
akceptacji

 - umoliwia dodanie cechy obiegu dokumentówCechy
 - umoliwia dodanie do obiegu pozycji kosztowych, które zostan przeniesione na dokument wystawiany w module Finanse i Pozycje kosztowe

Ksigowo
 - umoliwia dodanie dokumentów wystawionych w systemie (np. dokumentów sprzeday/zakupu, ofert dla odbiorców, Inne dokumenty

dokumentów magazynowych)

Opisy atrybutów dostpnych w sowniku  

- obowizkowy atrybut kadego obiegu, suy do wprowadzenia komentarza, dodatkowych informacji dla danego obieguOpis  
Data dokumentu - obowizkowy atrybut dla obiegu zewntrznego, dotyczy daty wystawienia/powstania dokumentu wprowadzanego do obiegu
Data wpywu - dotyczy daty wpywu dokumentu, na dokumencie wystawianym na podstawie obiegu DMS warto ta jest przenoszona do pola Data 
wpywu
Data ksigowania - podczas wprowadzania danych do obiegu data bieca pobierana jest z systemu i dla ksigowa miesicem ewidencji bdzie miesic 
wprowadzenia dokumentu do systemu. Za pomoc atrybutu  moliwe jest zaksigowanie dokumentu w miesicu innym ni ewidencja Data ksigowania
DMS
Kontrahent - umoliwia okrelenie kontrahenta, na którego wystawiony zostanie dokument na podstawie obiegu DMS
Miejsce zakupu - umoliwia okrelenie miejsca zakupu, w którym wystawiony zostanie dokument na podstawie obiegu DMS
Termin patnoci - pozwala wprowadzi ilo dni oraz termin, od którego ma by liczona patno. Moliwy jest wybór: od  lub .Daty dokumentu Daty wpywu
Ustalony termin patnoci bdzie przenoszony na dokument oraz rozrachunek powstae w wyniku obiegu DMS
Kwota netto - podanie tej wartoci wykorzystywane jest do porównania wartoci deklarowanej z sum pozycji na zakadce Pozycje. Jeli suma pozycji 
przekroczy warto deklarowan wówczas rónica prezentowana jest w kolorze czerwonym z wartoci ujemn



- podanie tej wartoci wykorzystywane jest do porównania wartoci deklarowanej z sum pozycji na zakadce . Jeli suma Kwota brutto   Pozycje
pozycji przekroczy warto  wówczas rónica prezentowana jest w kolorze czerwonym z wartoci ujemn.deklarowan

 - pozwala okreli walut dokumentu. Jeli w danych kontrahenta jest wskazana waluta, to po jego wyborze w oknie edycyjnym obiegu DMS, Waluta
system wywietli zapytanie: Czy podpowiedzie domyln walut kontrahenta?

- pozwala wprowadzi numer dokumentu zewntrznego. Na dokumentach wystawionych na podstawie obiegu DMS warto pola jest Nr dok. zew. 
przenoszona do pola  (w module Handlowo-Magazynowym) / (w module Finanse i Ksigowo) Dok. zew. Numer dokumentu 

- pozwala na wybór wartoci ze sownika . Atrybut ma zastosowanie w szczególnoci podczas Przedstawiciel handl. Przedstawiciele handlowi
akceptacji dokumentów zewntrznych zwizanych ze sprzeda, jak: oferty do odbiorców, zamówienia od odbiorców.

- pozwala wskaza warto ze sownika  która na dokumentach wystawionych na podstawie obiegu DMS przenoszona jest do pola Zlecenie  Zlecenia,
. Atrybut moe mie zastosowanie w przypadku, gdy sownik  jest wykorzystywany w schemacie ksigowania dokumentów.Zlecenie Zlecenia

- pozwala wskaza warto ze sownika  która na dokumentach wystawionych na podstawie obiegu DMS Jednostka org. Jednostki organizacyjne,
przenoszona jest do pola . Atrybut moe mie zastosowanie w przypadku, gdy sownik  jest wykorzystywany  Jednostka org Jednostki organizacyjne
w schemacie ksigowania dokumentów.

- pozwala wskaza warto ze sownika dostpnego w module . Atrybut moe mie zastosowanie w Pracownik Pracownicy  Finanse i Ksigowo  Sowniki
przypadku, gdy sownik jest wykorzystywany w schemacie ksigowania dokumentów, weryfikacji faktur kosztowych np. za paliwo.Pracownicy 

- pozwala wybra przewidywan form patnoci ze sownika . Warto ta jest przenoszona na dokument oraz Sposób patnoci Sposoby patnoci
rozrachunek powstae w wyniku obiegu DMS.

 - pozwala wprowadzi kurs w przypadku dokumentu walutowego. Warto wprowadzana jest rcznie (nie poprzez wybór ze sownika kursów Kurs
walut) i ma charakter informacyjny, co oznacza, e nie ma wpywu na pola  i . Warto pola jest przenoszona na Kwota netto, Kwota brutto Waluta
dokumenty powstae w wyniku obiegu DMS. 

 - umoliwia wprowadzenie opisu, który zostanie przeniesiony na dokumenty wystawiany w module   lub Opis ksigowy Finanse i Ksigowo Ksiga 
. Podatkowa

- umoliwia wskazanie miesica ewidencji VAT lub ustawienie , wskazana warto Miesic ewidencji VAT Nie wliczaj (brak okrelonego miesica VAT)
zostanie przeniesiona na dokument powstay w wyniku obiegu DMS. Pole to naley uzupeni rcznie, system nie wprowadza automatycznie wartoci 
np. na podstawie wprowadzonych w obiegu daty dokumentu czy daty wpywu.

- umoliwia wprowadzeni daty zakupu, która zostanie przeniesiona na dokument powstay w wyniku obiegu DMS. Moliwe jest Data zakupu 
ustawienie wartoci domylnej na  (pole nie bdzie uzupeniane) lub . Warto jest przenoszona na dokument generowany za pomoc Brak Aktualna data
opcji   oraz  .Wystaw dokument FK na podstawie Wystaw dokument HM na podstawie

- atrybuty te mog by edytowane rcznie lub uzupeniane automatycznie. Jeli obieg DMS:Numer KSeF, Data nadania KSeF 
jest powizany z pozycj w  - pola s automatycznie dodawane do obiegu i uzupeniane oraz nie Buforze importu dokumentów z KSeF
podlegaj edycji. Moliwe jest jedynie uruchomienie okna edycyjnego pozycji bufora importu.
zosta dodany rcznie -  atrybuty naley doda do definicji obiegu, a w oknie edycyjnym obiegu naley rcznie uzupeni pola

- umoliwia wskazanie rachunku bankowego wybranego kontrahenta. Pole jest dostpne w oknie edycyjnym obiegu po zaznaczeniu Nazwa banku 
opcji  znajdujcej si w menu zakadka . Po wskazaniu kontrahenta Wystaw przelew Sowniki  Rodzaje obiegu dokumentów  Dodaj / Popraw   2 Akcje
w oknie obiegu DMS, w polu   system podpowiada rachunek bankowy, który jest pierwszy na licie kont przypisanych do Nazwa rachunku
kontrahenta. W przypadku wicej ni jednego rachunku, istnieje moliwo wskazania innego z listy rozwijanej lub za pomoc opcji dostpnej w menu 

pod przyciskiem , która uruchamia okno sownikowe Konta bankowe kontrahenta.



- pole jest dostpne w oknie edycyjnym obiegu po zaznaczeniu opcji  znajdujcej si w menu Numer konta Wystaw przelew Sowniki  Rodzaje obiegu 
zakadka . Umoliwia wprowadzenie na obieg DMS numer rachunku bankowego z danych kontrahenta. Pole dokumentów  Dodaj / Popraw   2 Akcje

to jest automatycznie uzupeniane po wskazaniu konta bankowego w polu W przypadku importu dokumentów z KSeF z Nazwa rachunku. 
zastosowaniem opcji  , numer rachunku kontrahenta zostanie przeniesiony z dokumentu KSeF na obieg DMS. Mechanizm ten Procesuj w DMS
dziaa wycznie w przypadku, gdy konto jest zdefiniowane w danych kontrahenta (menu Sowniki  Kontrahenci  zakadka    sekcja Inne Konto 

).bankowe
- pole jest dostpne w oknie edycyjnym obiegu po zaznaczeniu opcji  znajdujcej si w menu Kwota do przelewu Wystaw przelew Sowniki  Rodzaje 

zakadka Umoliwia wprowadzenie kwoty, która zostanie przeniesiona do przelewu wystawionego obiegu dokumentów  Dodaj / Popraw   2 Akcje. 
za pomoc opcji  w oknie .Wystaw przelew DMS - Akceptacja obiegu

 - pole jest dostpne w oknie edycyjnym obiegu po zaznaczeniu opcji  znajdujcej si w menu Zaakceptowano do przelewu Wystaw przelew Sowniki 
zakadka Zaznaczenie pola warunkuje moliwo wystawienia przelewu za pomoc opcji  Rodzaje obiegu dokumentów  Dodaj / Popraw   2 Akcje. Wyst

 w oknie .aw przelew DMS - Akceptacja obiegu
- pola s dostpne po zaznaczeniu parametru MPP i dotyczy rachunku bankowego do przelewu kwoty Nazwa banku (VAT), Numer konta (VAT) 

podatku VAT. Pola s uzupeniane automatycznie po wprowadzeniu wartoci w polu  . Moliwa jest równie ich rczna edycja.Nazwa rachunku
 - Mechanizm Podzielonej Patnoci – wczenie tego parametru oznacza podleganie dokumentu obowizkowi MPP i umoliwi okrelenie dwóch MPP  

kont bankowych wykorzystywanych w procesie rozlicze bankowych. Jeli w danych kontrahenta 

Priorytety



Predefiniowany zestaw priorytetów. Suy do oznaczania dokumentów obiegu kolorem w celu wizualnego wyrónienia. Oznaczenia dokumentów priorytetem 
w DMS dokona mona z poziomu okien  oraz  z menu podrcznego lub klawiszami skrótówDMS – Obieg dokumentów DMS – Akceptacja obiegu dokumentów
Ctrl + (cyfra od 0 do 5).

 
Przykad oznaczania dokumentów priorytetami na oknie  DMS - Obieg

Cechy obiegu

Sownik cech obiegu to standardowy zbiór definiowanych wartoci rónego typy (tekstowy, logiczny, liczbowy, data, zdefiniowany zbiór wartoci).

Zestawy cieek warunkowych

Obiekty systemowe, które mog podlega obiegowi akceptacji DMS to dokumenty handlowo-magazynowe, dokumenty ksigowe, cenniki w przygotowaniu, 
technologie produkcyjne, zlecenia produkcyjne, kartoteki i kontrahenci. Obiekty systemowe trafiaj na obieg akceptacji DMS w sposób zautomatyzowany, 
ale aby tak si stao naley wczeniej okreli warunki jakie musz spenia, aby trafiy na okrelone cieki akceptacji (mog równie bezwarunkowo trafia do obiegu 
akceptacji).  jest zatem podstawowym sownikiem dla obiegu wewntrznego definiujcym wspomniane warunki i cieki.Zestaw cieek warunkowych
Definiujc nowy zestaw cieek warunkowych naley okreli jakiego obiektu systemowego ma dotyczy. Od tego zalee bd warunki jakie bdzie mona naoy na 
obiekt systemowy zanim trafi na wybran ciek akceptacji.



Dodatkowo mona weryfikowa obiekt systemowy w sposób niestandardowy poprzez procedur definiowan i wybiera ciek akceptacji spoza wybranej listy 
cieek akceptacji.

 
Ta procedura definiowana wywoywana jest podczas edycji obiektu systemowego, a cieka akceptacji podpowiedziana przez t procedur ma pierwszestwo 
nad zdefiniowanymi warunkami. Oznacza to, e gdy zwróci ciek to nie bd ju sprawdzane cieki warunkowe. 
Mona zdefiniowa list cieek akceptacji, kad z oddzielnymi warunkami lub bez warunków. cieka bez okrelonych warunków z zaoenia jest speniona. Oznacza 
to, e obiekt systemowy po spenieniu warunków zostanie przekazany na dan ciek akceptacji. Kolejno cieek akceptacji ma znaczenie, poniewa warunki s 
sprawdzane wedug LP narastajco. Jeeli na danym zestawie obiekt speni warunki na pocztku to wówczas dalsze cieki nie s ju sprawdzane (obiekt moe by 
przypisany do jednej cieki akceptacji).



 
Do nawigacji edycyjnej w oknie su umieszczone w dolnej czci ikony 

 
Lista dostpnych warunków dla dokumentów Handlowo-magazynowych



 
Lista dostpnych warunków dla dokumentów KBI

 
Lista dostpnych warunków dla zlece produkcyjnych

 
Pozostae obiekty systemowe nie posiadaj predefiniowanej listy warunków jednak mona je w sposób bardziej dedykowany weryfikowa poprzez procedur. 
Mog oczywicie podlega obiegowi akceptacji w sposób bezwarunkowy.

 
Procedur t mona weryfikowa cakowicie indywidulane warunki obiektu systemowego lub moe dziaa w sposób przyrostowy, czyli w pierwszej kolejnoci bd 
sprawdzane predefiniowane warunki okrelone w ciece warunkowej a nastpnie dodatkowe warunki mog by sprawdzone w procedurze definiowanej.

Konfiguracja cieek obiektów systemowych



Aby wybrane obiekty systemowe podlegay obiegowi akceptacji w DMS naley z poziomu konfiguracji cieek obiektów systemowych przypisa do nich 
wczeniej zdefiniowane zestawy cieek warunkowych. Obiekty systemowe s tutaj pogrupowane w strukturze drzewa "Od ogóu do szczegóu" np. grupy, 
rodzaje i definicje dokumentów. Dziki takiemu podziaowi mona bardziej elastycznie powiza zestaw cieek warunkowych do interesujcego nas elementu (na 
odpowiednim poziomie).

Sowniki systemowe

Operatorzy i Grupy operatorów

Sowniki zawieraj spis operatorów systemu logujcych si do danej firmy oraz umoliwiaj ich przypisanie do poszczególnych grup. Sowniki te s dostpne 
niezalenie od posiadania licencji na modu CRM

Sowniki dla dokumentacji

Rodzaje dokumentacji

Sownik rodzaju dokumentacji pozwalaj okreli rodzaj wprowadzanego dokumentu, co moe uatwi póniejsze wyszukiwanie dokumentacji, grupowanie jej czy 
rozpoznanie. Sownik ten pozwala na atwiejsze odnalezienie dokumentu w „Repozytorium dokumentacji" 

Cechy dokumentacji

Sownik cech to standardowy zbiór definiowanych wartoci rónego typy (tekstowy, logiczny, liczbowy, data, zdefiniowany zbór wartoci). Cechy te mona 
przypisywa do zaczanej dokumentacji.

Domylne programy do dokumentacji



Opcja znajduje si w menu . Z tego miejsca mona wskaza, w Sowniki  Sowniki Systemowe  Sowniki dla dokumentacji  Domylne programy do dokumentacji
jakich programach maj by otwierane wskazane typy plików - funkcjonalno ta dotyczy podgldu dokumentacji poprzez opcj . Ustawienia programów do Poka
podgldu dokumentacji mona dokona indywidualnie dla poszczególnych uytkowników.

Repozytorium dokumentacji



Repozytorium dokumentacji suy do wyszukiwania i przegldania zaczonej dokumentacji a take pozwala znale obiekt systemowy, do którego jest zaczona. 
Samo repozytorium tworzy si automatycznie wraz z umieszczeniem w Systemie Presti. Otwarcie okna roboczego umieszcza w nim skatalogowan 
dokumentacj wg róda pochodzenia.

Z lewej strony okna znajduje si nawigator uatwiajcy przegldanie dokumentacji i obiektów systemowych. Budowa drzewiasta nawigatora pozwala na 
grupowanie kategorii od ogóu do szczegóu np. dokumentacja z caego moduu lub konkretniej, która dotyczy wybranej grupy dokumentów.

Wyszukiwanie i parametry wyszukiwania

W górnej czci znajduje si pole dotyczce szybkiego wyszukiwania. Domylnie wpisana fraza wyszukiwana jest w nazwie pliku, nazwie dokumentu, 
sygnaturze, komentarzu i rodzaju dokumentacji. 



 
Obok pola wyszukiwania znajduje si opcja , gdzie bardziej precyzyjnie mona okreli po czym ma by wyszukiwana Ustaw parametry wyszukiwania
dokumentacja. Ograniczenia mona naoy na sam dokumentacja, ale równie na parametry poszczególnych obiektów systemowych. Z tego wzgldu 
parametry wyszukiwania zostay równie podzielone na moduu i obiekty systemowe, których dotycz. 
Od wersji 14.0.364.43 istnieje moliwo wprowadzenia parametrów filtrowania ju przy uruchamianiu okna , co pozwala na zawenie iloci Repozytorium DMS
danych wczytywanych i usprawnienie pracy w oknie. Uruchomienie okna filtrów na starcie uzalenione jest od parametru w konfiguracji systemu: DMS - 

. Domylnie posiada on warto , co oznacza dotychczasowe dziaanie Widok - DMS - Repozytorium dokumentacji - pytaj o filtry podczas uruchamiania Nie
(pobranie caej zawartoci repozytorium przy uruchomieniu okna). 

 
Zmiana parametru na  skutkuje wywietleniem okna filtrów przed zaczytaniem danych do repozytorium.Tak

Parametry wyszukiwania dokumentacji obiektów systemowych niezalenych od moduu (wspólnych)

 



Parametry wyszukiwania dokumentacji obiektów systemowych w module Handlowo-magazynowym

Parametry wyszukiwania dokumentacji obiektów systemowych w module Finanse i ksigowo

Parametry wyszukiwania dokumentacji obiektów systemowych w module Kadry i pace

Parametry wyszukiwania dokumentacji obiektów systemowych w module CRM

 
Parametry wyszukiwania dokumentacji obiektów systemowych w module Zarzdzanie produkcj



Parametry wyszukiwania dokumentacji obiektów systemowych w module rodki trwae

Parametry wyszukiwania dokumentacji obiektów systemowych w module Wyposaenie

Parametry wyszukiwania dokumentacji obiektów systemowych w module Serwis

Parametry wyszukiwania dokumentacji obiektów systemowych w module Logistyka



Katalogowanie

W prawym górnym rogu okna dostpna jest opcja . Pozwala ona kademu uytkownikowi indywidualnie stworzy wasn list katalogów z Katalogowanie
odnonikami do dokumentacji. Funkcjonalno ta moe peni rodzaj aktówki, gdzie mona umieszcza istotn dla nas dokumentacj, do której chcemy mie szybki 
dostp. Tworzy i zarzdza wasn struktur katalogów mona przy pomocy standardowych klawiszy obsugi , natomiast dodawa odnoniki do F3, Ctrl+F3, F5, F8
dokumentacji mona za pomoc powszechnego mechanizmu  (Drag&Drop) - czyli  dokumentacj w gównej czci okna wyszukiwania Przecignij i upu chwytajc
mona j  na wybrany katalog. Wybrany dokument nie jest dublowany w bazie tylko  do naszego katalogu. upuci podlinkowany

 
Pod prawym przyciskiem na podpitej dokumentacji dostpne jest menu podrczne, które daje dodatkowe opcje takie jak podgldu dokumentacji Poka 

 oraz , która przeniesie operatora do okna z obiektem systemowym do którego zaczona jest wskazana dokumentacja. Opcja dokument Id do Odepnij 
 usuwa odnonik z katalogu (nie usuwa samej dokumentacji).dokument

DMS – Obieg dokumentów

Ogólne zaoenie

Jest to gówne okno wprowadzania i modyfikacji dokumentów obiegu DMS. W lewej czci okna znajduje si lista dokumentów obiegu, natomiast po prawej 
stronie widoczna jest wizualizacja cieki akceptacji wraz z etapem, na którym dokument si znajduje. Dokumenty wprowadzane w tym oknie dotycz obiegu 
zewntrznego. W tym widoku prezentowane s równie dokumenty obiegu wewntrznego, te jednak zakadane s w sposób zautomatyzowany. 



Obiegi w toku i zakoczone

Okno to posiada dwa podstawowe widoki tj.  oraz . Widok na dokumenty  prezentuje dokumenty, które operator zaoy lub przeszy W toku Zakoczone W toku
przez etap akceptacji tego operatora, ale nie zakoczyy jeszcze penej cieki akceptacji. Widok na dokumenty zakoczone prezentuje analogicznie 
dokumenty, które operator zaoy lub przeszy przez etap akceptacji tego operatora i przeszy przez ca ciek akceptacji (posiadaj status akceptacji ). Zakoczona

Moliwe jest przeczenie na widok dokumentów obiegu innego operatora poprzez opcj . Opcja ta jest uzaleniona od prawa nadanego w Zmiana operatora
Module Administratora. 

 

Zastpca operatora

Widok na dokumenty obiegu innego operatora mona uzyska równie na drodze zastpstwa podczas nieobecnoci gównego operatora. W sowniku 
systemowym  mona wskaza zastpc. Zastpca ma wówczas penoprawny dostp do dokumentów operatora gównego i moe je równie akceptowa – Operatorzy
tylko w czasie nieobecnoci gównego operatora. 

Nieobecno operatora jest ustalana poprzez wpis w oknie  (sownik dostpny w przypadku posiadania licencji na modu CRM). Organizacja pracy operatora
Na oknie tym po lewej stronie klikajc na dat wprowadzamy nieobecnoci. 



Moliwe jest równie wprowadzenie nieobecnoci za pomoc opcji w CRM  Dni pracy operatorów  .Ustal nieobecnoci

 
Funkcjonalno zastpcy operatora jest dostpna wycznie w powizaniu z moduem CRM - konieczne jest wskazanie osoby zastpcy w sowniku operatorów oraz 
wprowadzenie nieobecnoci wedug opisanych wyej wskazówek. Brak moduu CRM uniemoliwia rejestracj nieobecnoci, a tym samym wycza funkcjonalno 
zastpcy w obiegach DMS.

Obieg dokumentów - Szczegóy okna

W szczegóach okna  mamy dostp do takich informacji jak:DMS - Obieg

 - Zawiera spis dokumentacji zaczonej do wybranego dokumentu obiegu.Dokumentacja
 - Zawiera wykaz chronologicznego przebiegu akceptacji lub wycofania akceptacji z wyszczególnieniem na etap, dokadny czas oraz Historia

osob, która wykonaa akceptacj lub j wycofaa. Tutaj istotne jest, e osoba akceptujca nie musi by operatorem wskazanym na etapie akceptacji, 
poniewa moe to by operator posiadajcy prawo do zmiany operatora lub jest zastpc operatora na czas jego absencji wówczas ma prawo 
wykonania za niego akceptacji.



 - W tym spisie znajduj si dokumenty HM lub FK, które zostay wystawione na podstawie danych dokumentu obiegu.Powizania
 - Zawiera informacj o wystawionym przelewie na podstawie danych dokumentu obiegu.Przelewy

Dokument obiegu DMS



Budowa dokumentu obiegu DMS róni si w zalenoci od tego czy dotyczy dokumentu zewntrznego czy obiektu systemowego. W przypadku dokumentu 
przyjtego z zewntrz na zakadce  lista atrybutów / pól wynika z definicji rodzaju obiegu dokumentu.Podstawowe
Pola wymagane maj opis prezentowany .pogrubion czcionk

Pole  suy do wprowadzenia uwag do dokumentu widocznych na wszystkich etapach akceptacji obiegu.Opis dokumentu
W przypadku obiegu dla dokumentu systemowego w miejscu tym widoczna jest sekcja  zawierajca podstawowe informacje o obiekcie Obiekt systemowy
systemowym, którego dotyczy obieg oraz opcj jego podgldu (Poka)

Usuwanie obiegu DMS



Usuwanie obiegu DMS jest moliwe wycznie na etapie inicjatora (uytkownika, który utworzy dokument obiegu DMS). W celu usunicia takiego obiegu, 
niezbdne jest wycofanie akceptacji do etapu inicjatora.

W Module Administratora, w narzdziu  dodano , które domylnie jest nadane.Prawa do opcji Prawo do trwaego usuwania obiegów DMS

Dla uytkownika, który jest inicjatorem obiegu pozwala ono na wybór czy dany obieg ma zosta trwale usunity czy przeniesiony do archiwum. Przy próbie 
usunicia system wywietli komunikat: Czy chcesz trwale usun obieg czy zarchiwizowa?:

 - obieg zostanie trwale usunityTak
 - powrót do okna DMS-ObiegNie

 - obieg zostanie przeniesiony do archiwumArchiwizuj



Brak uprawnienia oznacza, e uytkownik-inicjator bdzie mia wycznie moliwo przeniesienia obiegu do archiwum. Przy próbie usunicia obiegu system wywietli 
komunikat:  Po wyborze  obieg zostanie przeniesiony do archiwum, natomiast wybór  spowoduje brak wykonania Czy chcesz zarchiwizowa obieg? Tak Nie
jakiejkolwiek akcji i uytkownik pozostanie w oknie .Obieg-DMS

Komunikat ten pojawi si równie w przypadku próby usuwania obiegów przez uytkowników innych ni inicjator, bez wzgldu posiadane uprawnienie w Module 
Administratora. Uytkownicy ci mog wycznie archiwizowa obiegi innych operatorów, a wspomniane uprawnienie dotyczy wycznie uytkowników inicjujcych 
obieg.
Jeli obieg jest powizany z dokumentem HM/FK lub z przelewem, to bez wzgldu na etap akceptacji oraz uprawnienia uytkownika moliwa jest wycznie jego 
archiwizacja.
Istnieje moliwo przeniesienia do archiwum obiegu DMS na dowolnym etapie akceptacji za pomoc opcji pod prawym przyciskiem myszy  Podstawowe  

 Opcja jest dostpna w oknach  i .Archiwizuj (Shift+Ctrl+A). DMS-Obieg DMS-Akceptacja obiegu

Ponadto w oknach tych dodano filtr , który umoliwia przegldanie zarchiwizowanych obiegów. Edycja obiegów archiwalnych jest niemoliwa.Archiwalne



W przypadku zaakceptowania obiegu i przekazania go na dalsze etapy, próba jego usunicia bdzie zablokowana a system wywietli komunikat Nie mona 
.usun obiegu DMS który nie jest ju na etapie inicjatora

Dokumenty wewntrzne/systemowe

cieka akceptacji

Aby dokument systemowy móg podlega akceptacji w ciece DMS musz by spenione dwa warunki. Podstawowy to wczenie funkcjonalnoci wymagania 
akceptacji na np. dokumencie. 



 

Kiedy parametr zostanie ustawiony, moliwe jest powizanie definicji dokumentu ze zdefiniowan wczeniej warunkow ciek akceptacji. 

 
Na oknie  pojawiaj si dynamicznie obiekty, które wymagaj akceptacji. Pierwszy widok przedstawia gówne  Konfiguracja cieek obiektów systemowych stae
elementy drzewa. 



 
Rozwijajc elementy drzewa dochodzimy do najniszego elementu, jakim jest pojedyncza definicja dokumentu. Na oknie w kolumnie Zestaw cieek 

 widoczne jest przypisanie cieki do definicji dokumentu. Jeli nie przypiszemy cieki w DMS to akceptacja dziaa jak dotychczas (Ctrl+A) na warunkowych
dokumencie w module HM. Przypisanie cieki powoduje konieczno obsuenia dokumentu przez ciek akceptacji. 

 
Jednoczenie na dokumencie HM widoczne jest powizanie dokumentu ze ciek DMS, jej aktualny status i etap. 

 
W przypadku, gdy w HM dokument zostanie utworzony za pomoc opcji , to jego obieg w module DMS zostanie Kopiuj dokument (Shift+Ctrl+F5)
zainicjowany dopiero po zastosowaniu opcji .Popraw (F5)
W przypadku, gdy obieg DMS powsta w wyniku wystawienia dokumentu HM (obiekt systemowy) i znajduje si na etapie innym ni inicjator, to edycja takiego 
dokumentu jest ograniczona. Oznacza to, e dokument wystawiony w module Handlowo-Magazynowym podlegajcy akceptacji, np. Zamówienie do 
dostawców, po trafieniu na ciek akceptacji bdzie moliwy do edycji w ograniczonym zakresie. Prawo do edycji posiada bdzie wycznie inicjator (uytkownik, 
który wystawi dokument) i tylko na etapie wystawiania dokumentu.

DMS – Akceptacja obiegu

Ogólne zaoenie



Okno to pod wzgldem swojej budowy jest analogiczne do okna  jednak róni si zasadniczymi elementami takimi jak widoki i akcje, jakie mona DMS -Obieg
wykona na dokumencie obiegu. Jest to gówne okno zarzdzania przebiegiem obiegu dokumentów z naciskiem na widok dokumentów, które dotycz 
aktualnego operatora. 

Okno to posiada dwa podstawowe widoki dla dokumentów obiegu tj.  oraz . W widoku  operator Niezaakceptowane Zaakceptowane Niezaakceptowane
widzi dokumenty, które aktualnie ma do zaakceptowania, czyli s na jego etapie akceptacji - indywidualnej, kierowanej wanie do operatora, lub do grupy 
operatorów, do której on naley. Natomiast w widoku  prezentowane s dokumenty, które operator:Zaakceptowane

zaakceptowa, czyli przeszy przez jego etap w ciece i znajduj si na dalszym etapie akceptacji (lub zakoczyy obieg)
wycofa, czyli przeszy przez jego etap w ciece, a nastpnie zostay przez niego wycofane do poprzedniego etapu. Dokumenty, które przeszy etap 
aktualnego operatora, ale zostay póniej wycofane przez innego operatora nie s prezentowane w tym widoku

Widok   umoliwia przegldanie zarchiwizowanych obiegów. Archiwalne

Dodatkowo wedug uprawnie nadanych w module administratora dostpne s kolejne widoki.

Widok   i   pozwala by osoba uprawniona moga zobaczy wszystkie aktualnie toczce si postpowania Wszystkie obiegi Wszystkie niezakoczone
niezalenie od tego czy jest operatorem etapu czy nie. W pierwszym przypadku wszystkie, a w drugim tylko niezakoczone.

Przycisk   pozwala zobaczy aktualne dokumenty do akceptacji wybranej grupy operatorów.Widok grupy operatorów

Na oknie tym analogicznie jak w oknie  moliwe jest przeczenie na widok dokumentów obiegu innego operatora poprzez opcj  DMS -Obieg Zmiana operatora

 . Obowizuje równie mechanizm zastpstwa podczas nieobecnoci gównego operatora. Zastpc operatora mona ustali w sowniku . Zastpca Operatorzy
ma wówczas penoprawny dostp do dokumentów operatora gównego na czas jego absencji i moe je równie akceptowa.

W przypadku dokumentów przyjtych z zewntrz z tego miejsca moliwe jest wykonanie akcji:



Wystaw wg bufora KSeF (Ctrl+R) 

Wystaw dokument FK na podstawie (Ctrl+K) 

Wystaw dokument HM na podstawie (Ctrl+M) 

Wystaw dokument korekty na podstawie 

Wystaw przelew 

Dostp do poszczególnych akcji jest zaleny od definicji rodzaju obiegu oraz ustawie na aktualnym etapie akceptacji.

Akceptacja dokumentu / Wycofanie akceptacji

Z poziomu  dostpna jest opcja  to okno do przekazywania dokumentu obiegu odpowiednio na nastpny lub DMS - Akceptacja obiegu Akceptacja (Ctrl+A)
poprzedni etap akceptacji. Z tego miejsca mamy moliwo wprowadzenia wasnych uwag do przekazania, które bd widoczne w powiadomieniu operatora (lub 
operatorów), do którego nastpnie trafi dokument obiegu. W prawej czci okna widoczna jest wizualizacja cieki akceptacji z wyszczególnieniem etapów, 
które zostay ju zaakceptowane (kolor zielony) oraz aktualnego etapu (kolor niebieski). W menu podrcznym na ciece akceptacji dostpna jest równie opcja P

 prezentujca list przekaza w ciece akceptacji wraz z uwagami zarejestrowanymi w trakcie przekaza. oka histori

Akceptacj wywoa mona na kilka sposobów – zalenie od preferencji:

ikona w menu
PPM – menu kontekstowe
na panelu po prawej stronie okna, klikajc na aktualny etap cieki (oznaczony niebieskim kolorem)

Z tego miejsca mona równie podejrze dokument obiegu np. w celu sprawdzenia jego atrybutów czy wprowadzonych innych danych – dokument 
systemowy.



 
Interfejs tego okna nieco si zmienia w zalenoci od definicji obiegu dokumentu a w szczególnoci od typu cieki akceptacji i aktualnego etapu. Ma to wpyw na 
uproszczenie okna i intuicyjn obsug. 
W dolnej czci okna naley zwróci uwag na cztery znajdujce si tam przyciski. 

 
Umoliwiaj one odpowiednio:



1.  
2.  
3.  
4.  

Cofnicie cieki akceptacyjnej na pocztek
Cofnicie cieki o jeden etap wstecz
Akceptacja etapu i przekazanie dalej(lub zakoczenie)
Naniesienie wasnych uwag dotyczcych danego etapu akceptacji. Uwagi te zapisywane s na zakadce .Historia przekaza

Okno moe zmieni zawarto, jeli dotyczy dokumentu zewntrznego. Moliwe jest wówczas wywietlenie doczonej dokumentacji w formacie pdf. 

W przypadku, gdy w definicji rodzaju obiegu dokumentu wskazana zostanie , oznaczajca budow cieki akceptacji cieka tworzona przy akceptacji (Ad-hoc)
podczas przekazywania, uytkownik ma moliwo decyzji czy dokument ma zakoczy obieg czy te ma zosta przekazany na kolejny etap akceptacji.

 
Wybór opcji  – koczy ciek akceptacji. Wybór  powoduje otwarcie okna umoliwiajcego zdefiniowanie kolejnego etapu i przekazanie 1.Akceptuj 2 Przeka do…
dokumentu dalej do nastpnego operatora lub grupy operatorów oznacza to dooenie kolejnego etapu w ciece - uytkownik definiuje kolejny etap akceptacji. 
Na zakadce  moliwy jest wybór cieki akceptacji dla danego obiegu. W procesie akceptacji dokumentu dodatkowo dostpny jest przycisk cieka akceptacji Pod

. Umoliwia on zmian cieki, bez koniecznoci usuwania wczeniejszych zaakceptowanych ju etapów. Zastosowanie czas akceptacji pozwól wskaza dalsz ciek
opcji powoduje usunicie kolejnych etapów z aktualnej cieki, a nastpnie dopisanie nowej ciezki, wybranej podczas dokonywania akceptacji. Operacja ta jest 
moliwa, jeli nie byo ruchów akceptacji na dalszych etapach ni aktualny.



 
Opcja uzaleniona jest od prawa przydzielanego w Module Administratora: DMS - Okno edycji obiegu (dodatkowe uprawnienia) - Praw do wskazania i 

. zmiany dalszej cieki akceptacji
W ramach mechanizmu kontroli uprawnie do atrybutów, podczas zmiany cieki akceptacji przez inicjatora za pomoc opcji  dostpnej Wybierz ciek akceptacji
w oknie obiegu DMS, na zakadce , system usunie wartoci atrybutów za wyjtkiem tych wprowadzonych przez inicjatora. Przed  cieka akceptacji3
wykonaniem operacji system wywietli zapytanie. Czy na pewno chcesz zmieni ciek akceptacji? Pozostan tylko wartoci atrybutów wprowadzone przez 

 aktualnie zalogowanego uytkownika.



W przypadku wycofania akceptacji dla zakoczonego obiegu (status ) dostpny bdzie przycisk . Akcja ta Zakoczona Otwórz obieg (bez zmiany etapu)
powoduje przywrócenie obiegu do edycji na ostatnim etapie akceptacji.

Ponowny wybór opcji  na danym obiegu wywouje okno z moliwoci edycji wartoci parametrów oraz wycofania obiegu na poprzedni etap.Akceptuj (Ctrl+A)

Szablony dokumentów firmowych



Jest to miejsce, w którym mona zagregowa róne szablony dokumentów firmowych, takie jak wnioski, wydruki i inne powtarzalne w swoim schemacie 
dokumenty.

 
W górnej czci okna prezentowane s grupy szablonów, natomiast w szczegóach widoczne s szablony w kontekcie wybranej grupy. Na wybranym szablonie 
w menu kontekstowym dostpna jest opcja , która suy do zapisania kopii szablonu w celu dalszej jego edycji i tworzenia Utwórz dokument z szablonu
dokumentu.

Dokumenty OCR

Funkcjonalno  jest mechanizmem rozpoznawania treci dokumentów w celu ich dalszego przetwarzania - atwiejszego wprowadzania do Dokumenty OCR
systemu dokumentów przyjtych z zewntrz. Opcja wymaga integracji z zewntrzn usug  skanowania dokumentów.

W systemach Streamsoft dostpna jest integracja z systemem Amodit AI OCR. 

Funkcjonalno ta pozwala na OCR faktur i nastpnie generowanie obiegów DMS na podstawie pozyskanych danych. W tym celu w menu System  Konfigurac
dodano ga  , gdzie naley wprowadzi niezbdne dane do zalogowania i komunikacji z kontem na platformie Amodit ja  Ustawienia  DMS  Amodit AI OCR

(konto to naley zaoy i wykupi we wasnym zakresie).

Po integracji platformy Amodit z systemem Streamsoft, rozpoznawane dane nagówkowe przenoszone s na atrybuty obiegu DMS: Kontrahent, Numer 
dokumentu (faktury), Data wystawienia, Termin patnoci, Kwota netto, Kwota brutto, Waluta, Konto bankowe, Sposób patnoci.



Krajowy System e-Faktur

. W celu zakupu naley skontaktowa si z Dziaem Handlowym Streamsoft lub Funkcjonalno importu dokumentów z KSeF jest licencjonowana i odpatna
Opiekunem.

Umoliwia import dokumentów z Krajowego Systemu e-Faktur i ich realizacj w moduach Handlowo-Magazynowym, Finanse i Ksigowo oraz Ksiga 
Podatkowa. 

Szczegóowy opis konfiguracji KSeF w systemie Streamsoft znajduje si w osobnej dokumentacji: .Konfiguracja obsugi KSeF

Obsuga dokumentów z KSeF w module DMS opiera si o opcj , znajdujc si w oknie edycyjnym . Za jej Procesuj w DMS Bufor importu dokumentu z KSeF
pomoc, na podstawie dokumentu z KSeF, tworzony jest obieg DMS, który nastpnie jest procedowany zgodnie ze wskazan ciek akceptacji.  Opis 
stosowania opcji  znajduje si w osobnym materiale: Procesuj w DMS Import z KSeF - procesowanie w DMS

https://dokumentacjaprestiz.streamsoft.pl/pages/viewpage.action?pageId=184126314
https://dokumentacjaprestiz.streamsoft.pl/pages/viewpage.action?pageId=139133215#Importdokument%C3%B3wzKSeF-procesowanie_dmsImportzKSeF-procesowaniewDMS


Dla obiegów DMS powstaych w wyniku importu z KSeF moliwe jest wystawienie dokumentów w moduach Handlowo-Magazynowym, Finanse i Ksigowo 
lub Ksiga Podatkowa. Wybór moduu realizacji moliwy jest za pomoc opcji:

- dokument zostanie zrealizowany w module wskazanym w polu w oknie pozycji bufora Wystaw wg bufora KSeF (Ctrl+R)  Realizacja w module 
importu dokumentu z KSeF. Brak wskazania moduu realizacji pozycji bufora uniemoliwia zastosowanie tej opcji.

- obieg zostanie zrealizowany w module Finanse i Ksigowo lub Ksiga Podatkowa, bez wzgldu Wystaw dokument FK/KPIR na podstawie (Ctrl+K) 
na to, jaki modu realizacji zosta wybrany na pozycji bufora importu z KSeF

- obieg zostanie zrealizowany w module Handlowo-Magazynowym, bez wzgldu na to, jaki modu Wystaw dokument HM na podstawie (Ctrl+M) 
realizacji zosta wybrany na pozycji bufora importu z KSeF

Bufor importu z KSeF

Narzdzie to jest wspólne dla wszystkich moduów obsugujcych KSeF i suy pobierania wszystkich dokumentów znajdujcych si na platformie KSeF oraz 
przekazania ich, po wstpnej edycji, do dalszej realizacji w odpowiednim module.

Szczegóowy opis tej opcji znajduje si w osobnej dokumentacji:  .Bufor importu z KSeF

Konfiguratory kontrahentów z KSeF

Narzdzie to jest wspódzielone midzy moduami i suy do zdefiniowania ogólnych parametrów importu, na podstawie których system zidentyfikuje i powie 
wartoci pól z e-faktury pobranej z KSeF z danymi w systemie Streamsoft, a nastpnie zrealizuje i wystawi dokument zgodnie ze wskazanymi ustawieniami.

Szczegóowy opis dostpny jest w osobnym materiale:  .Konfiguratory kontrahentów KSeF

Indeksy kontrahentów KSeF

Narzdzie to jest wspódzielone midzy moduami i stanowi wykaz indeksów, które pojawiaj si w dokumentach od kontrahentów pod nazw, indeksem lub 
kodem EAN innym ni obowizujcy w systemie Streamsoft. Sownik ten tworzony jest odrbnie dla kadego kontrahenta, a system podczas kolejnych importów 
uzupenia go automatycznie uwzgldniajc kontekst konfiguratora.

Szczegóowy opis dostpny jest w osobnym materiale:  .Indeksy kontrahentów KSeF

Platforma KSeF - dokumenty zakupu

Narzdzie to jest wspódzielone midzy moduami i prezentuje dokumenty zakupu otrzymane w KSeF. Opcja peni rol informacyjn - dziki niej nie ma 
koniecznoci kadorazowego logowania si bezporednio na platform Krajowego Systemu e-Faktur celem podgldu lub weryfikacji faktur otrzymanych od 
kontrahentów.

Szczegóowy opis opcji znajduje si w osobnym materiale:  .Platforma KSeF - dokumenty zakupu

Konfiguracja systemowa dla moduu DMS
W konfiguracji systemu dostpne s parametry dotyczce dziaania moduu DMS:

Obieg

 - dla dokumentów obiegu zewntrznego z atrybutem  parametr ten umoliwia wybór domylnej Domylnie termin patnoci licz od: Termin patnoci
daty, od której liczony ma by termin patnoci - do wyboru s wartoci:  lub .Daty dokumentu Daty wpywu

 ustawienie parametru na warto  skutkuje automatyczn akceptacj Automatycznie akceptuj etap inicjatora w obiegu zewntrznym - Tak
pierwszego etapu inicjatora dla zewntrznych obiegów DMS.

 parametr domylnie ustawiony jest na  i oznacza automatyczn akceptacj Automatycznie akceptuj etap inicjatora w obiegu wewntrznym - Tak
pierwszego etapu inicjatora dla wewntrznych obiegów DMS.

 - parametr steruje aktywnoci dodatkowego ograniczenia Przy poprawie obiegu blokuj usuwanie dokumentacji innym uytkownikom
usuwania przez uytkowników dokumentacji dodanej na obieg DMS. Domylnie ustawiony jest ona na , co oznacza, e mona usun dokumentacj Tak
na etapie inicjatora lub gdy zalogowany uytkownik wprowadzi dan dokumentacj. W przypadku braku spenienia tych warunków, podczas próby 
usunicia dokumentacji system zablokuje operacj i wywietli komunikat o niedozwolonej czynnoci.

 - dotyczy uprawnie do wprowadzanej dokumentacji (zaczników) do systemu. Moliwe jest Domylne prawo dla operatorów dodawanych na list
okrelenie uprawnie uytkowników do okrelonego dokumentu. Parametr moe przyjmowa wartoci: Brak, Ogldanie, Ogldanie i edycja, Ogldanie, 

. Domylnie wybrany uytkownik ma prawo do ogldania i edycji. Wicej informacji w rozdziale  .edycja i usuwanie Dokumentacja
 - podobnie jak wczeniejsze prawo dotyczy uprawnie do wprowadzanej dokumentacji do systemu Domylne prawo dla pozostaych operatorów

z t rónica, e takie uprawnienia otrzymaj pozostali uytkownicy nieokreleni na licie. Parametr moe przyjmowa wartoci: Brak, Ogldanie, Ogldanie i 
. Domylnie wszyscy pozostali uytkownicy maj prawo do ogldania, edycji i usuwania. Wicej w rozdziale dot. edycja, Ogldanie, edycja i usuwanie

Dokumentacji.
 - umoliwia wyczenie dodatkowego mechanizmu uprawnie do Kontrola uprawnie w kontekcie operatora wprowadzajcego wartoci etapu

modyfikacji wartoci atrybut przez innych uytkowników lub na innym etapie ni tym, na którym zostaa wprowadzona. Parametr ten nie ma wpywu na 
mechanizm uprawnie definiowanych w sowniku .Atrybuty

Widok

https://dokumentacjaprestiz.streamsoft.pl/pages/viewpage.action?pageId=139133215#Importdokument%C3%B3wzKSeF-bufor-importu-z-ksefBuforimportuzKSeF
https://dokumentacjaprestiz.streamsoft.pl/pages/viewpage.action?pageId=139133215#Importdokument%C3%B3wzKSeF-konfiguratory-kontrahentow-ksefKonfiguratorykontrahent%C3%B3wKSeF
https://dokumentacjaprestiz.streamsoft.pl/pages/viewpage.action?pageId=139133215#Importdokument%C3%B3wzKSeF-indeksy-kontrahentow-ksefIndeksykontrahent%C3%B3wKSeF
https://dokumentacjaprestiz.streamsoft.pl/pages/viewpage.action?pageId=139133215#Importdokument%C3%B3wzKSeF-PlatformaKSEF-dokumentyzakupu


Podczas wyboru definicji dokumentu, dla dokumentu wystawianego na podstawie, gdzie waluta, to polski zoty poka wszystkie 
 - dotyczy opcji wystawiania dokumentów walutowych HM/FK na podstawie dokumentu obiegu DMS. Wówczas prezentowana jest dokumenty

lista wyboru definicji dokumentów, która moe by zawona lub nie do dokumentów o krelonej walucie.
  - ustawienie to ma wpyw widok okna edycyjnego dokumentu DMS - Obieg - Podgld dokumentacji na oknie edycyjnym (obieg zewntrzny)

obiegu DMS. Okno to jest wówczas podzielone na dwie czci poza standardowym widokiem prezentowany jest podgld zaczonego dokumentu. Cz 
z podgldem dokumentu moe si róni w zalenoci od domylnego oprogramowania do otwierania plików np. pdf.

 - parametr umoliwia wywoanie okna filtrów ju przy uruchamianiu DMS - Repozytorium dokumentacji- pytaj o filtry podczas uruchamiania
okna Repozytorium DMS, co pozwala na zawenie iloci zaczytywanych danych i usprawnienie pracy w oknie. Domylnie parametr ustawiony jest 
na warto , co oznacza pobieranie caej zawartoci repozytorium podczas uruchamiania okna.Nie

 

Termin akceptacji

Parametry pozwalaj na okrelenie domylnych wartoci dla terminów akceptacji okrelanych dla poszczególnych rodzajów obiegu DMS.

 - umoliwia wprowadzenie iloci dni, od której prezentowane bdzie Ostrzeenie gdy do ostatecznego terminu akceptacji pozostao (dni)
ostrzeenie o zagroeniu

  umoliwia wprowadzenie iloci dni, od której prezentowany bdzie alarmAlarm gdy do ostatecznego terminu akceptacji pozostao (dni) -
 -parametr moe przyj warto  (w przypadku przekroczenia terminu akceptacji Alarm krytyczny gdy przekroczono termin akceptacji Tak

wywietlona zostanie odpowiednia ikona) lub  (przekroczenie terminu nie bdzie sygnalizowane) Nie

Dokumentacja

 - parametr dostpny jest w gazi . Ustawieniem Dla dokumentacji wymagane podanie rodzaju dokumentu Ustawienia - System - Dokumentacja
tym mona wpyn na to czy podczas dodawania dokumentacji bdzie koniecznie uzupenienie rodzaju dokumentu.



Dokumentacja

Dokumentacja rozszerzona poprzez modu DMS

Dokumentacja to zaczniki/pliki dotyczce rónych obszarów i podmiotów w naszym systemie. Przechowywane s w bazie dodatkowych dokumentów lub tylko 
w postaci odnonika do pliku. Modu DMS rozszerza funkcjonalnie standardow dokumentacj o funkcjonalnoci dostpne na zakadkach:

 - gdzie moliwe jest grupowanie zaczonych dokumentów w rodzaje dokumentu, co moe uatwi póniejsze wyszukiwanie dokumentacji, Dokument
czy rozpoznanie np. w  .Repozytorium dokumentacji

 - zakadka umoliwia nadanie sygnatury oraz dodanie komentarzaDodatkowe
 - umoliwia wprowadzanie cech do zaczanej dokumentacjiCechy dokumentacji

 - umoliwia definiowanie uytkownikom indywidualnych praw dostpu do pliku. Prawa, które mona nada zostay podzielone na cztery Uprawnienia
grupy  oraz .Brak, Ogldanie, Ogldanie i edycja Ogldanie, edycja i usuwanie

Dodatkowo przy podgldzie dokumentacji graficznej dostpne s funkcjonalnoci skalowania, przesuwania i obracania grafiki.



Wersjonowanie dokumentacji

Wersjonowanie pliku dokumentacji pozwala na wprowadzanie kolejnych wersji pliku przy zachowaniu poprzednich wersji i historii wprowadzania. Przy 
poprawie (F5) istniejcej dokumentacji dostpna jest opcja " ", która suy do wprowadzania nowej wersji pliku. Nowa wersja

 

Nowy plik staje si aktualn dokumentacj a poprzedni zachowany jest w historii wersji i widoczny jest na zakadce   Poprzednie wersje5

 

Na zakadce  znajduje si wówczas sekcja  z informujc o numerze aktualnej wersji pliku.  Dokument1 Wersje



 

Dokumentacja z repozytorium

Wprowadzana dokumentacja nie musi by kolejnym plikiem dodanym z zewntrz, moe to by istniejcy plik w systemie (inna dokumentacja). Istotne jest, e 
dokumentacja dodana z repozytorium nie jest kopi pliku z innej dokumentacji tylko dotyczy tego samego pliku – jest referencj. Oznacza to, e modyfikacja 
jednego pliku w jednej dokumentacji wpywa na zmian w drugiej dokumentacji. 

E-Dorczenia
Usuga rejestrowanego dorczenia elektronicznego, czyli e-Dorczenia, jest cyfrow form listu poleconego za potwierdzeniem odbioru. Umoliwiaj one wymian 
korespondencji online z urzdami administracji publicznej, które bd równoczenie pierwszymi instytucjami, które od 2025 r. obowizkowo stosowa bd e-
Dorczenia. Kolejne podmioty, w tym przedsibiorcy, bd obejmowane tym obowizkiem zgodnie z harmonogramem dostpnym na stronie: https://www.gov.pl

./web/e-doreczenia/harmonogram
Od wersji 17.3.374.29 systemy Streamsoft umoliwiaj integracj z platform e-Dorcze. W tym celu konieczne jest posiadanie licencji na modu DMS oraz 
skonfigurowanie komunikacji z serwisem rzdowym.
W pierwszej kolejnoci naley zaoy adres do dorcze i wpisa go do Bazy Adresów Elektronicznych (BAE) u wybranego dostawcy usugi: publicznego lub 
niepublicznego. Pozwoli to uzyska dane niezbdne do integracji zaoonej skrzynki e-Dorcze z systemem Streamsoft.
Szczegóowe informacje w zakresie utworzenia adresu do e-Dorcze dla przedsibiorców znajduj si pod linkiem . https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/004495
Informacje te znajduj si równie w linkach w oknie edycji parametru konfiguracyjnego, opisanego w dalszej czci dokumentacji.

https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/harmonogram
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/harmonogram
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/004495


Konfiguracja

W menu System  Konfiguracja  Ustawienia  DMS dodana zostaa ga , która zawiera parametry:e-Dorczenia

 - po zdefiniowaniu odpowiednich parametrów (opisanych poniej) umoliwia weryfikacj poprawnoci poczenia z Instrukcja i test poczenia
serwisem. Ponadto w oknie dostpne s linki do dokumentacji dotyczcej utworzenia skrzynki do e-Dorcze oraz dodania do niej systemu 
zewntrznego (np. systemu Presti).

 - okrela rodzaj komunikacji z platform e-Dorczenia:rodowisko
 - rodowisko produkcyjne e-Dorcze, oznacza wysyk i odbiór prawomocnych dokumentów urzdowych.Oficjalne

 \  - rodowisko suce do weryfikacji komunikacji pomidzy systemem a platform oraz do zapoznania si z nowym Integracyjne testowe
sposobem dziaania programu i obiegiem dokumentów.

 - naley poda nazw, pod jak system Streamsoft zosta wprowadzony podczas rejestracji na platformie e-Dorczenia.Nazwa systemu
 - naley wprowadzi skrzynki dla e-Dorcze.Adres e-Dorcze

 - naley wskaza plik klucza prywatnego utworzonego zgodnie z instrukcj KPRM, dostpn pod linkiem:Plik klucza prywatnego

https://www.gov.pl/attachment/61f9f06c-53d8-4171-8fc1-6d03ffbc8b46

 - pozwala na okrelenie interwau czasowego pobierania wiadomoci ze skrzynki e-Dorczenia. Cykl odwieania listy wiadomoci (co ile min.)
Domylnie wprowadzon wartoci jest 15.

 - pozwala na okrelenie iloci wiadomoci wywietlanych w oknie systemu.Stronicowanie (ilo wiadomoci na stronie)
 - okrela, czy zaczniki do dokumentu pobieranego ze skrzynki maj by automatycznie Import - Pobieraj zaczniki jako dokumentacj obiegu DMS

doczone jako dokumentacja w obiegu DMS. Parametr domylnie ustawiony na warto TAK.
 - okrela, czy tre otrzymanego dokumentu ma zosta przepisana do pola Import - Pobieraj tre jako opis obiegu DMS Opis.

https://www.gov.pl/attachment/61f9f06c-53d8-4171-8fc1-6d03ffbc8b46


 - okrela, czy system ma wywietla powiadomienia o nowych wiadomociach w skrzynce e-Alerty - Powiadomienia o nowych wiadomociach
Dorczenia. Domylnie parametr ustawiony jest na warto NIE.

 - w przypadku ustawienia parametru wyej na warto TAK, opcja ta umoliwia Alerty - Cykl sprawdzania nowych wiadomoci (co ile min.)
okrelenie co ile minut system bdzie weryfikowa nowe wiadomoci w skrzynce e-Dorczenia i wywietla alert.

Obsuga e-Dorcze w module DMS

W menu DMS dodana zostaa kategoria e-Dorczenia, która zawiera opcje:

e-Dorczenia

W oknie e-Dorczenia widoczne s dokumenty znajdujce si w skrzynce e-Dorcze pod adresem wskazanym w konfiguracji. Okno umoliwia odbiór, wysyk, 
realizacj otrzymanych dokumentów w obiegu DMS oraz podgld zaczników. Ponadto dane w oknie mona sortowa i filtrowa.

Odbiór

W oknie  w widoku  widoczne s dokumenty otrzymane z urzdów i instytucji publicznych. e-Dorczenia Odebrane

Lista wiadomoci jest odwieana zgodnie z ustawieniem parametru w konfiguracji  moliwe jest równie rczna Cykl odwieania listy wiadomoci (co ile min.),
aktualizacja danych w oknie za pomoc opcji w  .menu pod prawym przyciskiem myszy  Aktualizuj dane wiadomoci
Na podstawie otrzymanych wiadomoci moliwe jest wystawienie obiegu DMS. Suy do tego opcja .Realizuj obieg DMS



Przed realizacj dokumentu naley wskaza rodzaj obiegu DMS. W zalenoci od ustawie parametrów w konfiguracji do obiegu DMS zostan pobrane zaczniki 
oraz opis. 

W szczegóach okna dostpne s zakadki dotyczce zaczonej dokumentacji, tre wiadomoci, powizane obiegi DMS. Na zakadce  widoczne s Dowody odbioru
informacje o szczegóach dostarczenia wiadomoci. 

Wysyka



Po przeczeniu na widok Wysane moliwa jest wysyka wiadomoci na platform e-Dorczenia. Za pomoc opcji  uruchomione zostanie okno Dodaj (F3)
edycyjne, w którym naley wybra odbiorc, wprowadzi temat oraz tre listu. Lista adresatów jest uzupeniana automatycznie na podstawie otrzymanych 
wiadomoci.

Archiwizacja wiadomoci

Wybrane wiadomoci mona przenie do archiwum za pomoc w menu pod prawym przyciskiem myszy  Oznacz jako archiwalna.



Na pasku opcji okna znajduje si przycisk , który suy do porzdkowania wiadomoci. Po jego naciniciu w widoku okna prezentowane bd Poka archiwalne
wiadomoci archiwalne. Jest on dostpny zarówno w widoku wiadomoci odebranych jak i wysanych. 

Priorytety e-Dorczenia

Okno umoliwia zdefiniowanie priorytetów dla pobranych/wysanych dokumentów e-Dorcze. Pozwalaj one na wyrónienie pozycji w oknie zgodnie z kluczem 
ustalonym przez uytkownika.

Prawa w module administratora do moduu DMS

W module administratora poza standardowymi uprawnieniami w DMS takimi jak poka, dodaj, popraw oraz usu na poszczególnych oknach 
wyszczególniono kilka dodatkowych uprawnie.
Dodatkowe prawa w oknie :DMS - Obieg

Prawo do dokumentów innych operatorów

Prawo to daje dostp do opcji . Przeczajc si na innego operatora uzyskujemy widok jego na dokumenty obiegu, ale równie prawo do ich Zmiana operatora
podgldu i edycji.
Dodatkowe prawa w oknie :DMS - Akceptacja obiegu

Prawo do dokumentów innych operatorów

Analogicznie jak w widoku  jednak tutaj zmieniajc operatora uzyskujemy równie prawo do akceptacji / wycofania akceptacji jego dokumentów DMS - Obieg
oraz wykonania odpowiednich akcji w zalenoci od definicji dokumentu obiegu np. wystawienia dokumentu HM / FK.

Prawo do widoku dokumentów grupy operatorów

Prawo to daje dostp do opcji , czyli widok na dokumenty wybranej grupy operatorów.Widok grupy operatorów

Prawo do widoku wszystkich dokumentów niezakoczonych

Prawo to daje dostp do opcji , która pozwala by osoba uprawniona moga zobaczy wszystkie aktualnie toczce si obiegi niezalenie Wszystkie niezakoczone
od tego czy jest do nich przypita czy nie.

Procedury definiowane
DMS - Obieg dokumentów - Przed akcj
Procedura ta dotyczy obiegu dokumentów przyjtych z zewntrz i jest wykonywana przed akcj, czyli przed wystawieniem dokumentu FK / HM lub przelewu 
na podstawie dokumentu obiegu DMS. Procedura moe suy do weryfikacji dokumentu przed wykonaniem akcji i ewentualne zablokowanie wykonania akcji 
oraz opcjonalne wywietlenia komunikatu.



Parametry wejciowe:
Dokument obiegu (ID_SEKDOK) - Identyfikuje dokument obiegu DMS
Akcja (AKCJA) - Identyfikuje wykonywan akcj. Odpowiednio oznacza:
0 – Wystawianie dokumenty ksigowego
1 – Wystawianie dokumentu handlowo-magazynowego
2 – Wystawianie przelewu
Parametry wyjciowe:
Komunikat (KOMUNIKAT) - opcjonalny parametr wyjciowy, którym mona zdefiniowa komunikat, który ma zosta wywietlony po wykonaniu procedury
Sukces (SUKCES) - parametr ten okrela czy jest zezwolenie na wykonanie akcji na dokumencie obiegu DMS
Procedur t wiemy z rodzajem obiegu dokumentów zewntrznych.

 

DMS - Obieg dokumentów - Po akcji
Procedura ta dotyczy obiegu dokumentów przyjtych z zewntrz i jest wykonywana po akcji, czyli po wystawieniu dokumentu FK / HM lub przelewu na 
podstawie dokumentu obiegu DMS. Procedura moe suy do weryfikacji wystawionego dokumentu HM / FK czy przelewu i opcjonalne wywietlenia 
komunikatu.
Parametry wejciowe:
Dokument obiegu (ID_SEKDOK) - Identyfikuje dokument obiegu DMS
Akcja (AKCJA) - Identyfikuje wykonywan akcj. Odpowiednio oznacza:
0 – Wystawianie dokumenty ksigowego
1 – Wystawianie dokumentu handlowo-magazynowego
2 – Wystawianie przelewu
Parametry wyjciowe:
Komunikat (KOMUNIKAT) - opcjonalny parametr wyjciowy, którym mona zdefiniowa komunikat, który ma zosta wywietlony po wykonaniu procedury
Id (ID) - Identyfikuje wystawiony dokument HM / FK lub przelew.
Procedur t wiemy z rodzajem obiegu dokumentów zewntrznych. 



 
DMS - Podpowiadanie cieki akceptacji obiegu zew.
Procedura ta suy do podpowiadania cieki akceptacji dla obiegu dokumentów przyjtych z zewntrz. Uruchamiana jest podczas dodawania dokumentu obiegu 
DMS. Bez wzgldu jaki typ cieki i jaka cieka wybrana jest w sowniku "Rodzaje obiegu dokumentów zewntrznych" pierwszestwo ma cieka wybrana przez 
procedur definiowan. W przypadku cieki Ad-Hoc procedura definiowana moe podpowiedzie ciek akceptacji, ale zostanie zachowany mechanizm Ad-Hoc i 
moliwe bdzie wybrane dalszych etapów akceptacji.
Parametry wejciowe:

Uytkownik (ID_UZYTKOWNIK) - Identyfikuje uytkownika wprowadzajcego dokument obiegu DMS

Parametry wyjciowe:

cieka akceptacji (ID_SCIEZKAAKCEPT) - opcjonalny parametr do podpowiadania cieki akceptacji.

Procedur t wiemy z rodzajem obiegu dokumentów zewntrznych. 



 

DMS - Podpowiadanie cieki akceptacji obiektu sys.
Procedura ta suy do podpowiadania cieki akceptacji dla obiegu obiektów systemowych. Uruchamiana jest podczas dodawania obiektu systemowego 
(dokument obiegu DMS zakadany jest automatycznie). Pierwszestwo ma cieka wybrana przez procedur definiowan. Oznacz to, e jeli ta procedura 
definiowana zwróci ciek akceptacji nie bdzie ju sprawdzany zestaw cieek warunkowych.
Parametry wejciowe:
Uytkownik (ID_UZYTKOWNIK) - Identyfikuje uytkownika wprowadzajcego obiekt systemowy
Rodzaj obiektu (RODZAJ) - Oznacza rodzaj obiektu systemowego. Wyróniono nastpujce rodzaje obiektów systemowych:
1 – Dokumenty handlowo-magazynowe
2 – Cenniki w przygotowaniu
3 – Dokumenty ksigowe
4 – Zlecenia produkcyjne
5 – Technologie produkcyjne
6 – Kartoteki
7 – Kontrahenci
Id obiektu sys. (ID_OBIEKTU) - Identyfikuje okrelony obiekt systemowy np. ID_NAGL czy ID_TECHNOLOGIA. 
Parametry wyjciowe:
cieka akceptacji (ID_SCIEZKAAKCEPT) - opcjonalny parametr do podpowiadania cieki akceptacji.
Procedur t wiemy z zestawem cieek warunkowych.



 
DMS - cieka warunkowa akceptacji obiektu sys.
Procedura ta moe suy do sprawdzania dodatkowych warunków obiektu systemowego, których nie zdefiniowano lub nie uwzgldniono w standardowej licie 
warunków na ciece warunkowej. Uruchamiana jest po sprawdzeniu cieki warunkowej (standardowej listy warunków). Wynik standardowej weryfikacji cieki 
jest przekazywany do procedury a w niej mona sprawdzi dodatkowe warunki i wpyn na ostateczny wynik czy cieka warunkowa jest speniona czy nie.
Parametry wejciowe:
Rodzaj obiektu (RODZAJ) - Oznacza rodzaj obiektu systemowego. Wyróniono nastpujce rodzaje obiektów systemowych:
1 – Dokumenty handlowo-magazynowe
2 – Cenniki w przygotowaniu
3 – Dokumenty ksigowe
4 – Zlecenia produkcyjne
5 – Technologie produkcyjne
6 – Kartoteki
7 – Kontrahenci
Id obiektu sys. (ID_OBIEKTU) - Identyfikuje okrelony obiekt systemowy np. ID_NAGL czy ID_TECHNOLOGIA.
cieka warunkowa (ID_SCIEZKAWAR) - Identyfikuje ciek warunkow
Warunki spenione (WARUNKI_OK_WE) - Zawiera informacj czy spenione zostay warunki ze standardowej listy
Parametry wyjciowe:
Warunki spenione (WARUNKI_OK_WY) - Wynik ostatecznego sprawdzenia warunków przez procedur. Jeli nie zostanie zmieniony przez procedur 
pozostanie taki sam jak wynik warunków wejciowych.
Komunikat (KOMUNIKAT) - opcjonalny parametr wyjciowy, którym mona zdefiniowa komunikat, który ma zosta wywietlony po wykonaniu procedury
Procedur t wiemy ze ciek warunkow w sowniku Zestawy cieek warunkowych




	Opis modułu DMS

