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Aby uzyska¢ dodatkowe informacje, ktére nie sq zawarte w niniejszej instrukcji
lub informacje na temat innych rozwigzan oferowanych przez firme COM-PAN,

prosze kontaktowac¢ sie z biurem pod numerem (22) 425 11 00 lub pod
adresem: info@docusafe.pl
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Niniejsza  instrukcja jest wprowadzeniem do pracy z systemem
Docusafe®Dokument zwigzanym z dokumentami, ktérych procesy sq
niezmienne (Scisle okreslone w systemie). Z instrukcja powinien zapoznaé sie
kazdy nowy uzytkownik systemu Docusafe®Dokument, gdyz zawiera on

niezbedne do pracy informacje.

Niniejsza instrukcja zakfada umiejetno$¢ postugiwania sie komputerem i

znajomos¢ zasad korzystania z przegladarki www.
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1 Rejestracja projektu miedzynarodowego

W celu zarejestrowania zapytania ofertowego uzytkownik musi wykonac

nastepujace kroki:

1. Przejs$¢ do zaktadki Kancelaria > Pismo wewnetrzne

2. Z pola Rodzaj dokumentu wybraé¢ wartos¢ Projekt miedzynarodowy

Lista zadari

Wy seLkwearka sprav
SpravyZaminiets
Szuka) dokurmentiw
Listy zadar Lz...
Teszlei

Poczekalria maill
Biezacy ceier

Zrrier hasio
Ustaweria
weylogul

Kancelaria

Rodz al [Projekt migdzmaradowy ~|

Status
Ty p karty oblegow e)
Rodza) projeity migdzynarodow ego (wybEz - S

Ty tud projejetu ( |
dednostka finansujaca projekt v ( |

Kormrka oraaniz acyina A WS nadz orujaea projekt w [ wyhiarz - ~

Ilm o nike projekdu: s

Jscnostia reslizulac a; (Cmhiara- =
HEIE o Pk IO [owybierz.- |
[Osoby biorace udzial w projekcie

Uzytkownik

—weybigra- ~

Diodaj nastepny slemeant

Flancw ane dam poc e stk proleku: ( mm
Flanow ana dats kafics projektu; s (

Zrodiainansowania

—wvbierz - @

Dodaj nastepny alamant
Walita: w [PLM - Ztoty polski ~|
Szacunkow e koszly bezpostedaie projeldu: ]
Koszty posrednie projeidu: v ( J
Koszty posrednie projektu (% kosztéw bezposrednich): w ( ] ®

Sz acunkow A 102 A WANDSE prolekiU; )

Finansow anie zew ngtz ne (% wartose | projelktu): w ( ) %
Wiiad wiasny AM (% wartosci projekiu); ( )=
W Bl ko any VAT s [-wybisrz.-  ~|
Wy mEane prefinansow anie: [ wybisrz.- ~]
SUME K O W KIS U W SR8 00: ( )
ST ACUNKow 3w arIaSE w ki HU WiaSReao: L )
Dyspon

didw
spon Kwota whiadu wiasneuo
“wybierz - @) (pusie

Dodajnastgpny slemont
Konkurs:w ( I
celprojekiu; w [ I
Sposab realiz ac)l projekiu; s (= wybierz-- |
Efekty projektu (W brzypadku przewidywania wigksze) liczby efektow, naleZy dodac nowe elemanty ta) sekci) «
Rodzal Przeznaczenie  Wartogé  Uzasadnienie
(= wybiere @) [ wybier ©) (e J(puste )

Dadaj nastepny element
Fotrznby 10chnicz no-lokalow o

Przeglada).. | Mie wybrano plik

Aty Wy lieZ One W SpO: ey real

e odby i sie prey «

Rysunek 1. Rejestracja — projekt mi¢gdzynarodowy
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W dokumencie wystepujg dwa rodzaje pdl: obowigzkowe, oznaczone

oraz nieobowigzkowe. Wskazane jest jednak wypetnianie wszystkich pol.

3. Uzupetniamy nastepujace pola:

Tytut projektu
Jednostka finansujgca projekt
Komodrka organizacyjna AMS nadzorujgca projekt
Kierownik projektu
Jednostka realizujaca
Kierownik pionu
Planowana data poczatku projektu
Planowana data konca projektu
Waluta (domysinie ustawione na PLN - Ztoty polski)
Szacunkowe koszty bezposrednie projektu
Koszty posrednie projektu
Koszty posrednie projektu (% kosztéw bezposrednich)
Szacunkowa fgczna wartos¢ projektu
Finansowanie zewnetrzne (% wartosci projektu)
Wkitad wiasny AM (% wartosci projektu)
Kwalifikowany VAT
Wymagane prefinansowanie
Dysponent srodkéw (mozliwos¢ dodania kolejnej wartosci poprzez
przycisk Dodaj nastepny element )
o Dysponent
o Kwota wkiadu wiasnego
Konkurs
Cel projektu
Sposob realizacji projektu
Rola AM w partnerstwie (w przypadku wybrania wartosci W
partnerstwie w polu Sposob realizacji projektu)
Proponowani partnerzy (w przypadku wybrania wartosci W
partnerstwie w polu Sposob realizacji projektu)
Efekt projektu (mozliwos¢ dodania nowej pozycji poprzez przycisk
Dodaj nastepny element)

o Rodzaj
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o Przeznaczenie
o Wartos¢
o Uzasadnienie
e Potrzeby techniczno-lokalowe
e Kalkulacja w arkuszu Excel (dodanie pliku z kalkulacjq)

e Oswiadczenie (pole typu checkbox)

Do rejestrowanego pisma mozemy dofgczy¢ zatgcznik poprzez wybranie
przycisku Przegladaj. W celu dodania kolejnego zatgcznika nalezy klikng¢ w

przycisk Dotacz kolejny.

Plik: Dotacz kolejny | Frzegladaj_

Po wypefieniu wszystkich pél klikamy w przycisk Zapisz i przekaz dalej.
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2 Wybor opiekuna

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie

oC e

wybrany z listy projekt miedzynarodowy.

Pisrre wyehorfzace
Kalenciar z
Cizienriki

Lista zadari
wyszukwarka spraw
S awyZarniets
Seukal dekurmentive
Listy zaclari 12,
Teczkl

Blezacy chleri

Zrrieri hasto
Ustawieria
Wy loau

COM-PAN SYSTEM sp. z 0.0., ul. Pecicka 42, 01-343 Warszawa, tel

Kancelarda

I 71569

Rooz ai dokureat: | P

Status

Twp kary obiegowel

Ty tut projakty

Jednostka finansujaea projekt

Komérka organiz acyna AMS nadz orulqea projelt

et ove ik projektu;

Jednostha realizujacs:

Kt oo i plo AL

Opiekun projekiu:

Flanow ana data pocz gtku projeldu

Planow ana data knfica projekiu

Zrodia finansowania

Fragram Qpsracy iy Kapital Ludzki

waldta

Szacunkow e koszty bezpasrednie projektu

Knszty po&rednie projeki

Koszly pasradnie projeldu (% koszigw bez pogrednich)

Gzacunkow a4acz na wartoé projeku:

Finansow anie zew ngtrzne (% wartosci projekiu)

Wk WSy AN (% wartoscl projeldu)

Ko alflkow any WAT,

iyrmagane prefinansow anie

Surra kw ot w kkadu wasneco

Surra ke ot prefinansow ania

Fonkurs

Cel projektu

Sposib realiz acii projektu

Rola AM w partnerst e

Propanow ani parnerzy:

Erokty projekiu (W przypadku przewidywania wigkszej &

Rodzal Przeznaczenie  Wartodé

Potrzeby technicz no-lokalow e:

Kalkulac s w arkuszu Becel

Cw ladez am, i wykazane w kalkulaclach koszty projeku zostal wy ez one w sposdh rzeleiny oddajacy realy poziomiosziew projeku, a ich
Jest merylory cznie uz asadniona, Oszacow anie koszidw odbylo sie przy doozeniy nalezytel starannogcl, pozw alaiac el na oszczedne |

Wy S0k
racjonaing wydatkow anie Srodisvw

Poka#/Ukryj uwagi
Trest uw sl

Wpisz tresd uwagi

(=

Zataczniki

test KA RINA RABENDA 03-11-14 16:20

(~wyblerz--

by efeKldw, naefy dodac nowe elementy 1o sekcji)

test |4 RINA RABENDR 03-11-2014 04.20

Rysunek 2. Wybér opiekuna
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Operacje jakie moze wykona¢ osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj - wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania
e Anuluj dokument - odrzucenie wniosku
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojq liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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3 Wybor kierownikow do dodatkowych opinii

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt miedzynarodowy.

Pisro vy chadzace
Kalendar chiwizacia
Calennik
Lista zadar D 71569
Wy szukvarks spraw
SpvawyZaminists
Srukal clokurmentiw
Toreki

Biezacy drier Status:

Fodzal dokurmentu

TV Karty ebigiow &)

Tytut proje kiu

Jadnastia Tinansujaea projekt

Kormirka of ga

ACy 18 A NS Az OF LJAE & proje kL
Kierow ik projeku

Jednostka realzujca

Felerow ik plonu:

OpikIA projeru

Flancw ana data pooz athu projeldu

Planow ana data konca projektu

Zrédia inansowania

Frogram Operacy ny I<apttal Ludzki % @)

Dodajnastepnyelement

Walila

Sz acunkow e koszly bezposrednie projektu

Koszty potrednie projektu:

Koszty podradnie projekiu (% KoSZlow bez posrednich) %

Sz acunkow a lez na warlast projekd

Finansow anis zewnetrzne (% warosel projekiu) %

Wi O e kashY A M (% W anoé

i projertu) %

Kw alfikow any VAT

Wy rragane prefinansow anie

Surra v o wktad w

wego

Surma b of prefinansow ania

Konkurs

Celprojektn

Sposeb re:

acliprojektu

FRola A M W partnerstw e

Proponow an panner y

Efekty projektu (W przypadku przewidywania wigksze) liczby efektbw, nalefy doda nowe elementy 1ej s ekcji

Rodza Pr Wartosé

Folrzeby techiicz no-lokalow e

Inf o racja Wninsek o projektzaleznis od dokumentu zostanie
SOl CZ Nle PZ 8kaz SNy do Ske eptacllw c el dodania

opinll prz ez jednostie reslizujae A projek, Kerow nika

S,y Pk Ora CTTM, Ker 0w nika MM, fowr estora, S
rektora, proreitara ds. naukd, prorektara ds. naucz ania

Jednostka
b le - -

Dodaj nastgpryelement
Kalkulacja w arkuszu Beeel test KARINA RABEMNDA 03-11-2014 0420 @
Ofwiadezam & wykazane w kakulacjac h knszty projeku zostaly wyllczone w sposab rzeteiny ddajacy reainy poziombosz 6w projekiu, a ch

wysoknEt Jast merytony cZhie Uz asadniona. 057 acow anke kos2téw adbyio SIg pizy dolz 2Ny NAle2yLE) Starannoscl, pozw alajse & na 0z czgdne |
racjanalne wydatkow anie Srodkiw

Cakceptul ) (CPreekae projekt do_poprawy )
Pokaz/Ukry] uwagl
Tresé uvw g

Wpisz tredc uwagd

(odawans)
zstacaniki

Ermart bsto tost 1GARINA RADERDA 03-11-14 16:20 £
Ustawierta

o () Cone lpeaiioa s

Rysunek 3. Wybor kierownikéw do dodatkowych opini
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Uzytkownik w polu Dodatkowe opinie kierownikow jednostek

wskazuje jednostke, ktorej kierownik otrzyma pismo do zaopiniowania.

Mozna dodawac kolejne jednostki przy uzyciu przycisku Dodaj nastepny

element.

Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:

Akceptuj - wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania
Przekaz projekt do poprawy - projekt zostaje przekazany do
poprawy do autora

Zapisz - zmiany na dokumencie zostajg zapisane

Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w

przycisk Akceptuj. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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4 Opinia kierownika jednostki realizujacej

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w
wybrany z listy projekt miedzynarodowy.

0 71569
Fode ooy
Tec Status
Bletaey dhiet
Typ bty atiegow el
Trtupealeins
Janus waca projekd
o crganie acy s AMS e ruca projst
u
et re sz
%
®
proisha
Eiekty projekiu 4 pr i oy dudat nowe elementy i#] S ehci
Rodza Pravznaczanie Wortage  Usasadninnio
Kbk eel et KARTA RABEMDA 03-11-2014 0420 B
O
Zmer sl @
Ustaweniz
o— 2 e

Rysunek 4. Opinia kierownika jednostki realizujacej

Uzytkownik wpisuje opinie w polu Opinia jednostki realizujacej projekt.
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Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj opinie - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania
e Odrzuc - wniosek zostaje odrzucony. System wymusi dodanie
uwagi,
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojq liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Dokument zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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5 Opinia kierownika pionu

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt miedzynarodowy.

0 71569

Rz dobusmenty

Staus

Typ barty obsagon s

Tyt peoiein,

VR3S PN s S0k

S o o w ki w oo

S o . peBan s 30

Kordars:

el prajeba

Sp0sdh e st proksits

Efokty projekiu (W pr elamanty o] sokcji}
Radzs Preinaccenie  Weoit  Ussssdnienis

et KARTI FRBEMDA 039120141420

Rysunek 5. Opinia kierownika pionu
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Uzytkownik wpisuje opinie w polu Opinia kierownika pionu.

Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj opinie - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania
e Odrzuc - wniosek zostaje odrzucony. System wymusi dodanie
uwagi,
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojq liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Dokument zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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6 Dodanie opinii przez kierownika CTTM

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w
wybrany z listy projekt miedzynarodowy.

Tyt projeidu

Whiad whasny AM (% warnse | projelduy
Fow & I Kow Y VAT
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Rysunek 6. Dodanie opinii przez kierownika CTTM

Uzytkownik wpisuje opinie w polu Opinia Dyrektora CTTM.
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Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj opinie - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojqg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Dokument zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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7 Dodanie opini

jednostke

oC fe

przez wskazangq dodatkowo

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt miedzynarodowy.
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Rysunek 7. Dodanie opinii przez jednostke wskazana dodatkowo
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Uzytkownik wpisuje opinie w polu Dodatkowe opinie kierownikéw
jednostek.

Operacje jakie moze wykona¢ osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj opinie - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajg zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojqg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Dokument zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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8 Potwierdzenie zapewnienia srodkow na
prefinansowanie i/lub wkiad witasny

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt miedzynarodowy.
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Rysunek 8. Potwierdzenie zapewnienia §Srodkéw na prefinansowanie i/lub wklad wlasny
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Uzytkownik uzupetnia pola:
e Dysponenci sSrodkow
o Kwota prefinansowana
o Zadanie finansowe, z ktérego pokrywane bedg koszty

o Opinia

Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj - wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania
e Odrzué. Brak srodkow na prefinansowanie i/lub wkiad
wlasny w okreslonej wysokosci — wniosek zostaje odrzucony
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj. Dokument zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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9 Opinia kwestora

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w
wybrany z listy projekt miedzynarodowy.

ot pr o
e (% warlode | profekiuy %

artosel projak): %

nnnnnnn

tost IARINA FABERDA 031114 15:20 €

copre ) (eopis pren il na e cadan )

Rysunek 9. Opinia kwestora

Uzytkownik wpisuje opinie w polu Opinia kwestora.

Operacje jakie moze wykona¢ osoba opracowujgca dokument:
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e Akceptuj opinie - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania

e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane

e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojqg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Dokument zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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10 Zatwierdzenie projektu przez Rektora

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt miedzynarodowy.

Rysunek 10. Zatwierdzenie projektu przez Rektora

Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:
e Zatwierdz projekt miedzynarodowy - wniosek zostaje

przekazany do dalszego procesowania
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e Odrzuc - projekt zostanie odrzucony
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Zatwierdz projekt miedzynarodowy. Dokument zostaje

przekazany do dalszego procesowania.
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11 Realizacja

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt miedzynarodowy.
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Rysunek 11. Realizacja
Operacje jakie moze wykona¢ osoba opracowujgca dokument:
e Realizacja - wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania
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e Pobierz wydruk karty - system generuje wydruk karty projektu
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Realizacja. Dokument zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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12 Realizacja — generowanie karty obiegowej typu

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w
wybrany z listy projekt miedzynarodowy.
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Rysunek 12. Generowanie karty obiegowej typu B
Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:
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e Generuj karte obiegowa typu B - system utworzy nowy
dokument z nowym ID. Sciezka akceptacji dla nowego dokumentu
jest taka sama jak wczesniej opisane kroki (dla typu A)

e Zakoncz realizacje - praca z dokumentem zostaje zakonczona

e Pobierz wydruk karty - system generuje wydruk karty projektu

e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane

e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojq liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Zakoncz realizacje. Dokument zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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