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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 wniosku o zamiane budzetu

W celu zarejestrowania zapytania ofertowego uzytkownik musi wykonac
nastepujace kroki:
1. Przejs$¢ do zaktadki Kancelaria > Pismo wewnetrzne

2. Z pola Rodzaj dokumentu wybraé¢ wartos¢ Wniosek o zamiane budzetu

Dokumenty Kancelaria archivwum Kontakty

Kalendarz
. Rodz a dokurmentu: [Wmusekuzrmang budzetu >
Dzienniki
Lista zadan
WyszUKiwarka spraw Status
Spravwy zarmknigts .
Szuka) dokurmentdw Budzet - Zrodio:
Listy zadar Le.. . - "
Teczki Okras but etawy [ Budzet Uezeini 2014 x @)
Poczekalria maili ) - - -
Biezacy ceioth Kormirka budz etow a | Urmundurow anie studentdur o)
Identy fikator budz etu:
Rodzaj kosztu f poz ostady lirmit:
Zadanie finansow e budz etu § pozostaty lirit
Dv sponent Zrodiow y W [DUHA.JCZYKANDRZEJ x 6|
Budzet - przeznaczenie:
Okres hudz etowy [Budzet Uszeini 2014 x @)
Korndrka budz etow a: FUMDUSZ CEMTRA LMY RE.. X @
ldenty fikator budz etu:
Rodzaj kosztu f poz ostady lirmit:
Zadanie finansow e budz etu / pozostaly lirmit:
Dy sponent doc elow y: # [ TRECHEL POTR = Q)
Opis:
FESE ‘
Uz asadnisnis 2 rmiany
test ‘
Opis opinii: &
Czy potrzebne opinie? Osobajednostka: W x
I [
ez isho: [ Q]
Oz iat ‘/ 1
Plik: Dotacz koleiny FPrzegladaj.. | Miewsbrano pliku.
Zrrieri hasto
Ustawienia
wiylogug

Rysunek 1. Rejestracja wniosku o zmiane¢ budzetu

W dokumencie wystepujg dwa rodzaje pdl: obowigzkowe, oznaczone
oraz nieobowigzkowe. Wskazane jest jednak wypetnianie wszystkich pol.
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3. Uzupetniamy nastepujace pola:

e Budzet - zrodto
o Okres budzetowy
o Komérka budzetowa

e Dysponent zrédiowy

¢ Budzet - przeznaczenie
o Okres budzetowy
o Komorka budzetowa

¢ Dysponent docelowy

e Czy potrzebna opinia? (pole typu checkbox)
o Opis opinii

¢ Osoba/jednostka (stownik)
o Imie
o Nazwisko

o Dziat

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

przycisk Dotacz kolejny.

Plik: Dotacz kolejny | Frzegladaj_

Po wypefnieniu wszystkich pol klikamy w przycisk Zapisz.
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2 Uzyskanie opini

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany wniosek o zmiane budzetu.

Kancelaria

Pisro wiy chodzace
Kalendarz < Archiwizacja

Dzignniki
Lists zadari I 71596
Wy szUkiwarka spraw
Sprawy zamknigte
Szuka) dokurmentow
Teczki

Biezacy ceiert Status: Uzyskanie opinii

Rodz ai dokurmentu Winiosek o zmiang budzetu

Budiet - Zrédio:

Qkres buds etowey: Budi et Uczelni 2014
Kormirka bud? etow a: Lmundurovr anie studentdu
Identy fikator budz etu; - weyhierz -

Rodzaj kosztu F poz ostaly lirit: — wyhierz —

Zadanie finansow e budz etu [ pozostaly imit: - weyhierz -

Dy sponent #rachowy : DLRAJCIY K ANDRZE)

Budzet - przeznaczenie:

Okres buds etowey: Budz et Uczelni 2014
Komarka hudz etowa: FUMNDIEF CEMTRS LMY RE
Identy fikator budz etu; - wyhierz -

Rodza) kasztu § poz ostaty limit: — weyhierz —

Zadanie finansow e budzetu [ pozostaly limit: - wyhierz -

Oy sponent doc elow y: TREICHEL ACOTR

Opis

test

Lizggadnienie Z miany

test

Cpis opinii

test 3

Cpinie: w

( Akceatuwd:\kument )

[ Preekaz do poprawy (Do wybrenego pracownica) |

| == wwy bierz --

Pokaz/fUkryj uwaagi
Tresé uw agi

Wpisz tresc uwagd

Zmien hasto c
Dodaj Lw 20

Ustawienia

wylogug (Zapsz) Zapisz i przejdz na lste zadan

Rysunek 2. Uzyskanie opinii

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

e Przekaz do poprawy (Do wybranego pracownika) -
przekazanie dokumentu do wskazanego uczestnika procesu

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 dokument. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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3 Zatwierdzenie opinii

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany wniosek o zmiane budzetu.

Rysunek 3. Zatwierdzenie opinii

Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:

Akceptuj dokument - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania

Przekaz do zaopiniowania - przekazanie wniosku do dalszego
zaopiniowania

Anuluj dokument - odrzucenie wniosku

Zapisz - zmiany na dokumencie zostajg zapisane

Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajg

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w

przycisk Akceptuj dokument. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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4 Akceptacja dysponenta zrédiowego

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany wniosek o zmiane budzetu.

x| |x
o © o 0 |0

oy petrmstevs opinen

AKCERIIAATE

Franka do peprawy (Do wibrmego pracawnia) |
b

Pakalfukry] uwagi
Tres

Rysunek 4. Akceptacja dysponenta zrédlowego

Uzytkownik uzupetnia nastepujace pola:
e Budzet - zrodto
o Identyfikator budzetu
o Rodzaj kosztu / pozostaty limit
o Zadanie finansowe budzetu / pozostaty limit

e Opinia dysponenta zrédtowego

Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:
10
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e Akceptuj dokument - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania

e Anuluj dokument - odrzucenie wniosku

e Przekaz do poprawy (Do wybranego pracownika) -
przekazanie dokumentu do wskazanego uczestnika procesu

e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane

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

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojq liste zadan

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

procesowania.
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5 Akceptacja dysponenta docelowego

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany wniosek o zmiane budzetu.

x| |x
o © o 0 o

Rysunek 5. Akceptacja dysponenta docelowego

Uzytkownik uzupetnia nastepujace pola:
e Budzet - przeznaczenie
o Identyfikator budzetu
o Rodzaj kosztu / pozostaty limit
o Zadanie finansowe budzetu / pozostaty limit

e Opinia dysponenta docelowego
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Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:

e Akceptuj dokument - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania

e Przekaz do poprawy (Do wybranego pracownika) -
przekazanie dokumentu do wskazanego uczestnika procesu

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 dokument. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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6 Weryfikacja wniosku

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany wniosek o zmiane budzetu.

10 71596

Budtet - Erddin:

Anubi) dokument. |

Rysunek 6. Weryfikacja wniosku
Uzytkownik uzupetnia nastepujace pola:

e Budzet - przeznaczenie

o Identyfikator budzetu

o Rodzaj kosztu / pozostaty limit

o Zadanie finansowe budzetu / pozostaty limit
e Opinia dysponenta docelowego
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Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:

e Akceptuj dokument - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania

e Przekaz do poprawy (Do wybranego pracownika) -
przekazanie dokumentu do wskazanego uczestnika procesu

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 dokument. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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7 Przyjecie do realizacji

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany wniosek o zmiane budzetu.

ACEpTI AT
Pramk:at do prprawy (Do wybrnego pracownka)
T

B sby o preywpisanis, preypisano o simin's
| (e (Cae peei nakinaia

Rysunek 7. Przyjecie do realizacji

Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:

Akceptuj dokument - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania

Przekaz do poprawy (Do wybranego pracownika) -
przekazanie dokumentu do wskazanego uczestnika procesu
Anuluj dokument - odrzucenie wniosku

Zapisz - zmiany na dokumencie zostajg zapisane
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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 dokument. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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8 Reczne wykonanie wniosku

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany wniosek o zmiane budzetu.

Anaabspdokument

Rysunek 8. Reczne wykonanie wniosku

Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj dokument - praca z dokumentem zostaje zakoriczona
e Przekaz do poprawy (Do wybranego pracownika) -
przekazanie dokumentu do wskazanego uczestnika procesu
e Anuluj dokument - odrzucenie wniosku

e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
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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 dokument. Praca z dokumentem zostaje zakonczona.
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