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Opis ogdlny

Przedmiotem zamdwienia jest projekt oraz budowa Elektronicznego Obiegu Dokumentéw Ksiegowych (zwanym
dalej ELO faktury i rachunki lub system) w Krakowskim Biurze Festiwalowym (zwanym dalej ,KBF” lub
zamawiajacym). ELO faktury i rachunki to system oparty o MS365 (w szczegdlnosci Power Platform, SharePoint)
z opisanymi funkcjonalnosciami pozwalajgcy na procedowanie oraz akceptacje dokumentdw. Projekt obejmuje
analize przedwdrozeniowa tj. Przygotowanie koncepcji technicznej architektury systemu i symulacje wydajnosci.

Celem wprowadzenia ELO faktury i rachunki jest zastgpienie dotychczasowego standardowego obiegu
dokumentdéw ksiegowych obiegiem elektronicznym od momentu rejestracji przez weryfikacje, akceptacje az do
zakonczenia sprawy i jej archiwizacje, m.in. poprzez aktualny dostep do dokumentéw z kazdego miejsca (w
zaleznosci od zabezpieczen wewnetrznych) za pomocg przegladarki internetowej. Kazdy pracownik KBF posiada
indywidualny rodzaj dostepu do poszczegdlnych modutéw ELO w zaleznosci od uprawnien i rél zwigzanych z
obejmowanym stanowiskiem oraz wynikajgcym z niego zakresem odpowiedzialnosci.

ELO faktury i rachunki musi by¢ kompatybilny z ELO Umowy, ktory dziata w KBF i jest systemem do
elektronicznego obiegu umoéw opartym rowniez o MS SharePoint. W przypadku obu systemow konieczne s3
wspolne bazy danych np. uzytkownicy z uprawnieniami i rolami, zarzgdzanie zastepstwami, baza kontrahentéw
czy listy stownikowe.

Wykonawca zobowigzuje sie w ramach niniejszego zamdéwienia do wprowadzenia nowych wersji Systemu w
zwigzku ze zmiang obowigzujgcych przepiséw prawa oraz do aktualizacji powstatych na skutek aktualizacji
oprogramowania MS365.

Zamawiajacy przewiduje przeprowadzenie wizji lokalnej, podczas ktdrej udostepniona bedzie wersja testowa
(identyczna z produkcyjng) systemu ELO Umowy.

ELO Umowy - narzedzie zbudowane w oparciu o Power Apps, Power Automate oraz SharePoint stuzgce do
elektronicznego obiegu dokumentéw (uméw).

Ponizszy opis stanowi wymagania zwigzane z funkcjami w systemie, dopuszcza sie ich modyfikacje w celu
uwzglednienia bezpieczeristwa danych oraz wydajnosci.

ELO faktury i rachunki w przysztosci bedzie integrowany z Krajowym Systemem e-Faktur platformg do
wystawiania i otrzymywania faktur drogg elektroniczna.

Terminy realizacji

Termin realizacji zamowienia - do 485 dni od podpisania umowy, w tym Etap | i Il do 90 dni lub zgodnie z ofertg
od podpisania umowy /kryterium oceny/, Etap Il do 30 dni od zakoriczenia Etapu Il tj. przekazania Systemu do
testow Zamawiajgcego; Ustugi utrzymania systemu — 365 dni od podpisania protokotu odbioru koricowego
Systemu.

1. Etapl:

a. Przedstawienie Harmonogramu prac do 5 dni roboczych od daty podpisania umowy.

b. Zamawiajacy zatwierdzi harmonogram prac w ciggu 3 dni roboczych od daty przedtozenia
Harmonogramu do zatwierdzenia lub w tym terminie zgtosi do niego uwagi.

c. W przypadku zgtoszenia przez Zamawiajgcego uwag do harmonogramu prac, Wykonawca
bedzie zobowigzany do uwzglednienia tych uwag i przedtozenia Zamawiajgcemu
poprawionego harmonogramu prac w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania
zgtoszonych przez Zamawiajgcego uwag.

d. Przedstawienie Analizy przedwdrozeniowej do 14 dni po podpisaniu umowy
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e. Zamawiajgcy zatwierdzi analize przedwdrozeniowg w ciggu 3 dni roboczych od daty
przedtozenia Analizy przedwdrozeniowej do zatwierdzenia lub w tym terminie zgtosi do niej
uwagi.

2. Etapll

a. Realizacja/wdrozenie / scenariusze testow / testy Wykonawcy / testy czesciowe
Zamawiajacego (opisane w punkcie Wymagania w zakresie prac) — do 90 dni /ub zgodnie z
ofertq od podpisania umowy

b. Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego Plan i scenariusze testow
sktadajace sie w szczegdlnosci z: testow funkcjonalnosci, testéw wydajnosci i testow
bezpieczeristwa.

c. Wykonawca zrealizuje testy zgodnie z planem i scenariuszami zaakceptowanymi przez
Zamawiajacego.

d. Przekazanie Systemu do testow Zamawiajgcego.

3. Etaplll:

a. Testy realizowane przez Zamawiajgcego — do 30 dni od przekazania Systemu do testow
Zamawiajacemu. Uwagi Zamawiajgcego po kazdym z testdw muszg zostac¢ uwzglednione przez
Wykonawce przy zachowaniu maksymalnego terminu Etapu Il tj. 30 dni. Przekroczenie okresu
30 dni spowoduje naliczenie kar umownych, zgodnie z projektowanymi postanowieniami
umowy.

b. Szkolenia —do 15 dni od przekazanie Systemu do testow Zamawiajacego

c. Dostarczenie dokumentacji projektowej - do 15 dni od przekazanie Systemu do testéw
Zamawiajgcego

4. 0Odbior koncowy — sporzadzenie protokotu korncowego odbioru Systemu, realizacji szkolen i przyjecia
dokumentacji — do 120 dni /ub zgodnie z ofertq od podpisania umowy.
5. Ustugi utrzymania systemu — 365 dni od dnia podpisania protokotu odbioru koricowego Systemu.

Wymagania w zakresie prac

1. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do zatwierdzenia harmonogram prac, zgodnie z ktérym bedzie
realizowany przedmiot Umowy.

2. Harmonogram prac ma zawiera¢ informacje o realizacji analizy przedwdrozeniowej,
realizacji/wdrozeniu, testach odbiorowych, Spotkaniach roboczych.

3. Wszystkie dostarczone w ramach zamowienia produkty, w tym dokumentacja i $wiadczone ustugi beda
podlegaty procedurom w zakresie odbioru ilosciowego i jakosciowego.

4. Zamawiajgcy wyznaczy komisje, ktora dokona odbioru przedmiotu zamowienia.

5. W trakcie trwania prac przynajmniej raz w tygodniu bedg odbywac sie spotkania miedzy Wykonawcg,
a Zamawiajacym, majgce na celu zaprezentowanie postepdw w realizacji zamdwienia i ich weryfikacje
z zatozeniami oraz doprecyzowania ewentualnych nieScistoSci powstatych w trakcie realizacji
zamowienia. W tym czasie zamawiajgcy moze zgtaszaé uwagi do przedmiotu zamdwienia.

6. W harmonogramie prac nad projektem Wykonawca uwzgledni przynajmniej 3 spotkania z
Zamawiajacym obejmujgce testowanie czesciowe wykonanych funkcjonalnosci. Po testach
Zamawiajacy przekaze Wykonawcy uwagi dotyczgce funkcjonowania systemu, ktére beda musiaty
zostac poprawione jesli bedg odstepowaty od zapiséw niniejszego dokumentu.

Wymagania dotyczace analizy przedwdrozeniowe;j

1. Analiza przedwdrozeniowa musi zawiera¢ okreslenie i uszczegdtowienie wszystkich niezbednych
wymagan i warunkow koniecznych do realizacji przedmiotu zamdwienia. Podstawg wykonania analizy
przedwdrozeniowej bedzie opis procesu obiegu dokumentdéw ksiegowych oraz Wykaz rél i uprawnien
do wdrazanego systemu obiegu dokumentdw.
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Analiza przedwdrozeniowa powinna byé przeprowadzona takze, pod katem potencjalnego ryzyka
zwigzanego z bezpieczenstwem oraz dostepnoscig Systemu i powinna zawiera¢ propozycje rozwigzan z
tym zwigzanych. System musi by¢ dostepny bez przerw w dziataniu dla uzytkowania.

W ramach analizy przedwdrozeniowej Wykonawca musi dostarczy¢ dokument analizy
przedwdrozeniowej obejmujacy w szczegdlnosci:

a. Koncepcje wdrozenia wraz ze szczegétowym planem wdrozenia oraz sposobem i zakresem
integracji wdrazanego systemu obiegu dokumentow z pozostatymi systemami
informatycznymi Zamawiajgcego.

b. Szczegétowy harmonogram wdrozenia.

Architekture systemu, jego funkcje, interfejsy, moduty wraz ze szczegétowym okresleniem
oprogramowania dostarczanego i wdrazanego.

d. Analize bezpieczenstwa danych, zasad dostepu, uprawnien w ramach istniejgcej u
Zamawiajgcego organizacji pracy na poszczegdlnych stanowiskach

Informacja o posiadanych przez Zamawiajgcego licencjach

1. Microsoft MS 365 standard

Wymagania dotyczace wdrozenia

Dostarczenie dokumentacji niezbednej do zarzadzania i utrzymania infrastruktury.

Wdrozenie infrastruktury programowej zgodnie z dokumentacja projektowg opracowang przez
Wykonawce i zatwierdzong przez Zamawiajgcego.

Przeprowadzenie testéw oraz przekazanie wnioskow i zalecent po wykonaniu testow. Przeprowadzone
testy winny uwzgledniaé takze weryfikacje bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w
Systemie, w tym podatnosci Systemu na préby nieuprawnionego do niego dostepu.

Usterki wykryte na etapie wdrozenia oraz testow uzytkownika bedg usuwane w ciggu 2 dni roboczych
bez utraty wdrozonych i zaakceptowanych funkcjonalnosci.

Zamawiajacy dopuszcza modyfikacje zatozed po przeprowadzeniu analizy przedwdrozeniowej oraz
przedstawieniu rekomendacji Wykonawcy, pod warunkiem zachowania funkcjonalnosci opisanych w
OPZ.

Wymagania dotyczgce dokumentacji projektowej

Dostarczona dokumentacja bedzie obejmowac:
e projekt architektury srodowiska
e dokumentacje administratora, zawierajagcg miedzy innymi procedury: wykonywania kopii
zapasowej, odtwarzanie z kopii zapasowej, odtwarzanie po catkowitej awarii serwerdéw, petng
konfiguracje zainstalowanego oprogramowania, zaktadania, edycji i kasowania kont
uzytkownikéw, nadawania oraz odbierania uprawnien uzytkownikom
e dokumentacje uzytkownika, zawierajgcg opis wszystkich funkcjonalnosci
e  materiaty szkoleniowe
Zamawiajacy wymaga, aby wszystkie dokumenty tworzone przez Wykonawce w ramach realizacji
zamowienia charakteryzowaty sie wysokg jakoscig, na ktorg bedg miaty wptyw, takie czynniki jak:
e struktura dokumentu, rozumiana jako podziat danego dokumentu na rozdziaty, podrozdziaty i
sekcje, w czytelny i zrozumiaty sposéb
e zachowanie standardow, a takze sposéb pisania, rozumianych jako zachowanie spdjnej
struktury, formy i sposobu pisania dla poszczegélnych dokumentéw oraz fragmentéw tego
samego dokumentu
o kompletno$¢ dokumentu, rozumiana jako petne, bez wyraznych, ewidentnych brakow
przedstawienie omawianego problemu obejmujgce cato$¢ z danego zakresu rozpatrywanego
zagadnienia
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e spojnosé i niesprzecznosé dokumentu, rozumianych jako zapewnienie wzajemnej zgodnosci
pomiedzy wszystkimi rodzajami informacji umieszczonymi w dokumencie, jak i brak logicznych
sprzecznosci pomiedzy informacjami zawartymi we wszystkich przekazanych dokumentach
oraz we fragmentach tego samego dokumentu

Zamawiajacy wymaga, aby cata dokumentacja, o ktérej mowa powyzej, podlegata jego akceptacji, a
takze, aby zostata dostarczona w jezyku polskim, w wersji elektronicznej w formacie Word oraz PDF
(niezabezpieczonym) na dysku optycznym lub innym réwnowaznym nosniku danych. Posta¢ drukowana
dokumentacji musi by¢ dostarczona w co najmniej 3 egzemplarzach w przypadku dokumentacji dla
administratorow oraz 3 egzemplarzy w przypadku dokumentacji dla uzytkownikow.

Wymagania dotyczace szkolenia

Wykonawca przeprowadzi szkolenie, w jezyku polskim, dla administratoréow max 6 o0sdb
(wytypowanych przez Zamawiajgcego) w zakresie ELO Faktury i rachunki, w tym w zakresie obstugi,
procedur administracyjnych i eksploatacyjnych. Szkolenie w formie zdalnej, nagrywane. Czas trwania
od 4 do 16h zegarowych, w zaleznosci od potrzeb Zamawiajacego.

Wykonawca dostarczy multimedialne materiaty szkoleniowe (nagranie szkolenia).

Testy realizowane przez Zamawiajacego (Etap Ill)

1.

Po pozytywnym zakonczeniu testow przeprowadzonych przez Wykonawce ELO Faktury i rachunki
zostanie przekazane do testow ostatecznych dla Zamawiajacego.

Zamawiajacy przeprowadzi kazdy test w ciggu 7 dni i zgtosi wady albo potwierdzi prawidtowe
wykonanie Systemu. Po usunieciu wad Wykonawca zgtosi gotowos¢ do kolejnego testu.

Po usunieciu wszystkich wad, bteddow, usterek, awarii sporzadzony zostanie protokdét odbioru
koncowego.

Wymagania wydajnosciowe

RODO

Sredni czas wykonania przez System akcji nie powinien przekraczaé 5 sekund.

Sredni czas realizacji funkcji zapisujgcych zmiany w Systemie (poza funkcjami raportujgcymi i
agregujacymi) nie moze by¢ dtuzszy niz 5 sekund. Z wyjgtkiem przesytania przez uzytkownika plikdw na
serwer wiekszych niz 10 MB.

ELO faktury i rachunki musi by¢ przygotowany do rejestracji minimum 10 000 dokumentéw rocznie.
Obstuga minimum 50 000 plikéw rocznie.

Z uwagi na charakter i rodzaj dokumentéw jakie wprowadzane bedg do Systemu i w nim procedowane,
w ramach Systemu przetwarzane bedg dane osobowe w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), dalej zwanego "RODO". W
zwigzku z powyzszym System zapewnia¢ musi ochrone danych osobowych przy jego uzyciu
przetwarzanych zgodnie z wymogami RODO oraz innych aktéw prawnych, w tym krajowych,
regulujgcych zasady ochrony danych osobowych, tj. w szczegdlnosci:

a) zapewniac adekwatny do charakteru i rodzaju danych oraz wymagan
prawnych standard bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie:
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- ochrony poufnosci danych osobowych przed celowym lub przypadkowym nieuprawnionym dostepem,
- ochrony integralnosci danych osobowych

- ochrony dostepnosci danych osobowych, w tym w szczegdlnosci poprzez uzycie rozwigzan
umozliwiajacych lub utatwiajacych jak najszybsze przywrdcenie dostepnosci Systemu po ewentualnej
awarii.

b) zapewnia¢ rozliczalno$¢ wszelkich operacji w nim podejmowanych.

2. Dla wykonania zamdéwienia (w szczegdlnosci dokonania wdrozenia oraz ewentualnych $wiadczen
gwarancyjnych) niezbednym bedzie powierzenie przetwarzania danych osobowych wybranemu
Wykonawcy. Z tego wzgledu Zamawiajacy wymagac¢ bedzie zawarcia, obok umowy gtéwnej, pisemnej
umowy powierzenia przetwarzania danych

Wymagania gwarancji

1. Gwarancja udzielana jest na okres 12 miesiecy od podpisania protokotu odbioru koricowego.
2. Podczas trwania gwarancji wymagana jest obstuga zgtoszen serwisowych.
3. System musi by¢ dostepny bez przerw w dziataniu dla uzytkowania.
4. W ramach gwarancji Zamawiajgcy wymaga obstugi zgtoszen serwisowych na nastepujacych zasadach:
Kategoria Wady Czas naprawy Czas reakcji
Awaria do 2 dni roboczych do 4h w dni robocze
Bfad do 3 dni roboczych do 16h w dni robocze /kryterium
oceny/
Usterka do 5 dni roboczych

5. W ramach gwarancji przygotowywany jest comiesieczny raport zawierajacy:
a) przeglad logéw i audyt stanu wdrozonej aplikacji
b) raport z wykonanych prac wraz z lista sugestii zmian
c) audyt bezpieczenstwa aplikacji

6. Aktualizacja dokumentacji technicznej, instrukcji oraz materiatéw szkoleniowych, po usunieciu wad.

Definicje

Obstuga zgtoszen serwisowych - zgtoszenie awarii, btedu lub usterki zawierajgce informacje o problemie
zaistniatym w Systemie umozliwiajgce podjecie dziatan naprawczych.

System Aplikacja ELO Faktury utworzona w PowerApps, stuzgca do obiegu dokumentéw ksiegowych
zbudowana na platformie Sharepoint, wraz z innymi wspotpracujacymi narzedziami takimi
jak przeptywy zbudowanie w PowerAutomate, tworzgcymi jeden spdjny dziatajgcy system.
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Awaria

Wada powodujgca catkowite zatrzymanie lub powazne zaktécenie pracy Systemu, dla ktérej
nie ma alternatywnej metody wykonania danej operacji w Systemie, uniemozliwiajgca
normalne korzystanie z podstawowych funkcji Systemu przez uzytkownikéw, a w
szczegoblnosci uniemozliwiajgca Zamawiajgcemu wykonywanie obowigzkdéw wynikajgcych z
bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa.

W odniesieniu do Systemu Awaria jest Wadg, jesli jest zwigzana bezposrednio z wdrozeniem
danego Produktu.

Przyktadem Awarii jest niemozliwos¢ uruchomienia Systemu, brak mozliwosci zalogowania
uzytkownika, brak odczytu/zapisu do bazy danych, utrata danych (spowodowana
dziataniami Wykonawcy), niedostepnos¢ krytycznych funkcji Systemu. Rozpoczecie
naprawy Awarii bedzie nastepowato nie pdiniej niz w ciggu (4) czterech godzin od
momentu zgtoszenia (w dni robocze). Naprawa zakonczy sie nie pozniej niz w (2) dwa dni
robocze od momentu zgtoszenia niesprawnosci.

Btad

Wada powodujaca zaktécenie pracy Systemu, ktore jednak nie uniemozliwia uzytkownikom
normalnego korzystania z podstawowych funkcji Systemu, polegajaca w szczegdlnosci na
ograniczeniu realizacji lub ucigzliwosci w realizacji jednej z funkcji Systemu. Wystgpienie
Btedu wigze sie z koniecznosciag dodatkowych naktadéw pracy, w poréwnaniu z Systemem
wolnym od Bteddw, nie powodujgc jednak skutkéw opisanych dla Awarii. Btedem jest
rowniez sytuacja, w ktorej System dokonuje przetwarzania danych niezgodnie ze
Specyfikacja.

Rozpoczecie naprawy btedu nastapi nie pozniej niz 16h lub zgodnie z ofertq od momentu
zgtoszenia. Naprawa zakonczy sie nie pdzniej niz w (3) trzy dni robocze od momentu
zgtoszenia niesprawnosci.

Usterka

Kazda wada niebedgca Awarig lub Btedem. Usterkg jest w szczegdlnosci Wada powodujgca
zaktécenie pracy Produktu / Systemu moggca mie¢ wptyw na jego funkcjonalno$¢, natomiast
nieograniczajgca zdolnos$ci operacyjnych Produktu / Systemu, a takze niepoprawnos¢ (btedy
merytoryczne). W odniesieniu do Systemu Usterka jest Wadg, jesli jest zwigzana
bezposrednio z wdrozeniem danego Produktu.

Usterki oznaczaja w szczegdlnosci wszelkie odchylenia Produktu / Systemu od Specyfikacji i
Umowy, ktére nie majg istotnego wptywu na jego funkcjonowanie oraz korzystanie z
Produktu / Systemu przez jego uzytkownikow. Usterki zwigzane s3 z realizacjg proceséw
wewnetrznych Zamawiajgcego.

Rozpoczecie naprawy usterki nastapi nie pozniej niz 16h lub zgodnie z ofertq od momentu
zgtoszenia. Naprawa zakonczy sie nie pdzniej niz w (5) piec¢ dni roboczych od momentu
zgtoszenia niesprawnosci.

Naprawa

Trwate usuniecie Wady Produktu / Systemu poprzez usuniecie przyczyny powstania Wady
skutkujgce przywroceniem petnej sprawnosci Produktu / Systemu po wystgpieniu Wady.

Czas reakgcji

Maksymalny okres, w ktérym Wykonawca zapozna sie ze zgtoszeniem i podejmie jego
analize oraz przedstawi zwrotng informacje o zgtoszeniu serwisowym z przewidywanym
czasem naprawy. Do tego czasu wlicza sie konsultacje z Zamawiajgcym.

Czas naprawy

Maksymalny okres od momentu zgtoszenia w dni robocze, zgodnie z tabelg, w ktérym
Wykonawca zakonczy naprawe oraz przedstawi jg do odbioru Zamawiajgcemu.

Odbiér po
zgloszeniu
serwisowym

Czynnosci majgce na celu potwierdzenie prawidtowego wykonania oraz dostarczenia i
wdrozenia u Zamawiajgcego poprawki usuwajgcej Wade. Z czynnosci Odbioru sporzgdza sie
Protokét Odbioru, w ktorym stwierdza sie prawidtowe wykonanie oraz dostarczenie i
wdrozenie u Zamawiajgcego usuniecia Wady.
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Odbidr nastepuje do 3 (trzech) dni roboczych liczagc od nastepnego dnia roboczego po
zakonczeniu naprawy.

Dzien roboczy | Okres od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 - 16.00 z wytgczeniem sobot i dni

ustawowo wolnych od pracy.

Ustugi utrzymania systemu

Swiadczone przez 365 dni od dnia protokotu koricowego odbioru Systemu.

Zakres ustug utrzymania systemu:

Konsultacje techniczne
Drobne modyfikacje oprogramowania oraz aktualizacja dokumentacji i materiatow szkoleniowych.

W przypadku wprowadzenia przez Wykonawce zmian do Systemu Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu

zaktualizowang wersje kodéw zrodtowych dla oprogramowania niestandardowego wraz z odnoszacg sie do

niego dokumentacja.

Przygotowanie propozycji rozwoju aplikacji MS365 ELO Faktury i rachunki

Pomoc w pracach wdrozeniowych;

Zwiekszenie ergonomii systemu;

Optymalizacja wydajnosci aplikacji;

Ustugi administrowania, w tym w szczegdlnosci wsparcie zwigzane z problemami z zarzgdzaniem
srodowiskiem;

Konieczne zmiany w zakresie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w ramach Systemu, w tym
rozwoju Systemu o komponenty niezbedne dla zapewnienia adekwatnego bezpieczenstwa danych
osobowych w rozumieniu RODO bad?z jego zgodnosci z innymi wymogami prawa w zakresie ochrony
danych osobowych.

Ustugi utrzymania systemu zostang zgtoszone Wykonawcy z prosba o wycene czasochtonnosci. Na podstawie

opisu od Zamawiajgcego, ktéry bedzie zawierat takie informacje jak: temat, opis sposobu realizacji, efekt

korncowy, Wykonawca przedstawi wycene w ciggu 3 dni roboczych od przestania prosby o wycene. Zamawiajgcy

potwierdzi zlecenie realizacji ustugi. W celu omowienia zlecenia moze zosta¢ umdwione spotkanie na temat

modyfikacji oraz wywiadu niezbednego do przygotowania planu. Czas spotkania nie stanowi realizacji Ustug

dodatkowych. Wykonanie ustugi Zamawiajgcy potwierdzi protokotem, ktéry stanowi podstawe do wystawienia

faktury.
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Maksymalna ilos¢ godzin, ktéra moze by¢ zlecona przez Zamawiajgcego w ramach ustug utrzymania
systemu to 120 godzin.

Wymagania funkcjonalne ogdlne

10.

11.

12.
13.

14,

ELO faktury i rachunki musi umozliwia¢ wprowadzanie dokumentéw w formie elektronicznej oraz
papierowej (skanowania i wprowadzania do systemu ich cyfrowych obrazéw). Zataczane pliki na
zadnym etapie nie beda edytowane.

ELO faktury i rachunki musi umozliwia¢ nadawanie wczesniej zdefiniowanych rél / grup uprawnien.
Funkcjonalno$¢ zarzadzania uprawnieniami dostepna dla administratorow, nie wymagajaca
szczegdlnych kompetencji technicznych.

ELO faktury i rachunki musi umozliwia¢ fatwg obstuge zastepstw uzytkownikéw przez innych
uzytkownikéw oraz dziedziczenie ich uprawnien. Rozwigzanie powinno dziata¢ na takiej zasadzie, ze za
Uzytkownika A moze by¢ ustawione zastepstwo Uzytkownikowi B i uzytkownik B posiada wtedy
dodatkowo wszystkie uprawnienia Uzytkownika A; jezeli za Uzytkownika B zostanie ustawione
zastepstwo Uzytkownikowi C, to Uzytkownik C ma posiada¢ dodatkowo wszystkie uprawnienia
uzytkownika A i B - analogicznie w przypadku kolejnych osdb zastepujgcych. Obecnie w ELO Umowy do
zarzadzania uprawnieniami uzytkownikow uzywana jest lista SharePoint zawierajgca informacje o
wszystkich uzytkownikach. ELO Faktury i Rachunki ma wykorzystywac te istniejacg liste do zarzadzania
uprawnieniami; dopuszcza sie dodanie dodatkowych niezbednych kolumn do tej istniejgce;j listy.

ELO faktury i rachunki musi generowa¢ powiadomienia pocztg elektroniczng dla uzytkownikéw
zinformacja najbardziej istotnych tresci (przynajmniej nr dokumentu, status, etap). Uzytkownik dostaje
powiadomienia zbiorcze ze wszystkimi dokumentami z uwzglednieniem jego etapu i rél z danego dnia.
ELO faktury i rachunki musi wspotpracowad z certyfikatami kwalifikowanymi w zakresie podpisywania
dokumentéw elektronicznych w taki sposéb, aby dokumenty mogty by¢ podpisywane bezposrednio
w systemie, a nie dopiero po zapisaniu na dysk lokalny.

ELO faktury i rachunki musi posiada¢ dwa srodowiska — produkcyjne oraz testowe. Jednoczesnie System
musi umozliwia¢ tatwe przenoszenie procesdow i konfiguracji pomiedzy Srodowiskami oraz ich
aktualizacje wzgledem siebie.

ELO faktury i rachunki nie moze wymagac instalacji ani uruchamiania jakichkolwiek komponentéw na
stanowiskach uzytkownika koricowego (interfejs WEB).

ELO faktury i rachunki musi umozliwia¢ tworzenie archiwalnych baz danych, zawartosci formularzy
i zatgcznikéw, dla celéw odcigzenia bazy produkcyjnej. Jednoczesnie uzytkownik koncowy moze
przeszukiwa¢ zawartos¢ baz archiwalnych. System musi by¢é odporny na zawieszenie sie stacji
roboczych, tj. usterka stacji roboczej w trakcie pracy w systemie nie moze spowodowac niestabilnosci
pracy ELO faktury i rachunki dla pozostatych uzytkownikéw.

ELO faktury i rachunki musi wizualnie oznacza¢ pola w interfejsie uzytkownika , ktdrych uzupetnienie
jest obligatoryjne (tzw. panel do edyc;ji). ELO faktury i rachunki musi uniemozliwiaé przejscie na kolejny
etap bez uzupetnienia odpowiednich pdl.

ELO faktury i rachunki musi umozliwia¢ jednoczesny dostep do danych przez wielu uzytkownikdw,
z ochrong tych danych przed utratg spojnosci lub zniszczeniem.

ELO faktury i rachunki musi posiada¢ zabezpieczenia danych przed niepowotanym dostepem, dzieki
mozliwosci przydzielania zakresu uprawnien poszczegdlnym uzytkownikom i grupom uzytkownikow.
ELO faktury i rachunki musi uniemozliwia¢ wprowadzanie i modyfikacje danych w sposéb anonimowy.
Po rejestracji kazdego dokumentu powstaje historia edycji z mozliwoscig wydruku. Historia zawiera
minimum takie elementy jak data (z godzing) wprowadzenia zmian, etap, imie i nazwisko uzytkownika
wprowadzajgcego zmiany, tres¢ zmiany, komentarz. Dostepna jest na kazdym etapie procedowania
dokumentu dla kazdego uzytkownika. Historia nie moze by¢ recznie edytowana oraz kasowana.

ELO faktury i rachunki musi mie¢ mozliwo$¢ tworzenia podsumowania przejscia obiegu danego
dokumentu tzw. Metryczki. Metryczka dodawana jest jako jeden z zatgcznikéw do procedowanego
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dokumentu (generuje sie nazwa metryczka do dokumentu nr). W ELO faktury i rachunki generowane
sg trzy rodzaje metryczek: metryczka Podstawowa, metryczka Ptatnosci i metryczka Zmiana Budzetu.
Dokument Metryczki podstawowej gromadzi wszystkie akceptacje z poprzednich etapdw zbierajac je w
odpowiedni sposdb, tworzy sie po akceptacji Gtownej Ksiegowej. Metryczka musi by¢ plikiem
z mozliwoscig wydruku i nie do edycji. Metryczka musi by¢ plikiem z mozliwoscig podpisywania
elektronicznym podpisem kwalifikowanym bezposrednio w ELO faktury i rachunki na etapie Gtowna
Ksiegowa i Dyrektor.

ELO faktury i rachunki musi umozliwia¢ zapisanie wprowadzanych zmian i powrét do nich w dowolnym
momencie do dalszego uzupetniania przez uzytkownika zanim przekaze dokument na kolejny etap.
ELO faktury i rachunki musi posiadaé funkcjonalnos¢ wyswietlania komunikatéw np. zapisano, dodano
zatacznik itp.

Zamawiajacy zapewni Wykonawcy mozliwos¢ korzystania z aplikacji veeam Easy Office 365 Backup 10
users. Kopia zapasowa danych winna by¢ wykonana w dwadch kopiach zapasowych tj. w lokalizacji
chmurowej udostepnionej przez Zamawiajgcego oraz w lokalnym systemie. Kopia zapasowa aplikacji
ELO faktury i rachunki bedzie wykonywana w od poniedziatku do soboty przyrostowo, a w niedziele
jako kopia catosciowa aplikacji. Wykonawca dokona ww. konfiguracji w aplikacji Easy Office 365 Backup.
ELO faktury i rachunki musi zapewnia¢ odpowiednig archiwizacje dokumentéw oraz ich fatwg
dostepnos¢.Wszystkie dokumenty archiwalne musza mie¢ mozliwosé wyszukiwania m.in. po okresie -
wg wybranych dat, kontrahencie, przedmiocie, projekcie, itp.

ELO faktury i rachunki musi posiada¢ integracje z Sage Symfonia ERP, GUS w zakresach opisanych
ponizej.

ELO faktury i rachunki musi mie¢ mozliwos¢ zbiorowego zaznaczenia od jednego do kilku/kilkudziesieciu
dokumentdéw, w celu wykonania dalszej akcji np. przekazania do odpowiedniego dziatu, przypisania
pracownika, akceptacji czy zwrotu do poprawy.

Przed zwrotem dokumentu do poprawy pracownik musi mie¢ mozliwos¢ wpisania komentarza,
komentarz bedzie odnotowany w historii.

Po przekazaniu dokumentu na kolejny etap generowany jest dodatkowy panel z podsumowaniem
prowadzonych zmian oraz formutka potwierdzajgcy. Formutka jest rézna dla kazdego etapu i musi mie¢
mozliwosc¢ fatwej jej edycji bez umiejetnosci informatycznych oraz bez bezposredniego ingerowania w
ELO Faktury i rachunki. Potwierdzenie z formutkg bedzie odnotowane w historii.

ELO faktury i rachunki musi posiadac fatwy i intuicyjny sposdb filtrowania, grupowania, wyszukiwania
i sortowania wyswietlanych elementow.

ELO faktury i rachunki musi umozliwia¢ jednoczesng prace minimum 200 Uzytkownikdw (zapisywanie,
modyfikacja danych).

ELO faktury i rachunki ma mie¢ mozliwos¢ wspotpracy z czytnikiem kodéw kreskowych.

Role, uprawienia, zastepstwa

Do zarzadzania rolami i zastepstwami w ELO Faktury i rachunki oraz ELO umowy powstanie jedna dedykowana
lista pracownikow z dostepem dla Administratora (Edytora).

ETAP W
SYSTEMIE ROLA OPIS ROLI ZASTEPSTWA POWIADOMIENIA
Wskazani pracownicy z rolg Kazdy z pracownikéw Wszyscy pracownicy z rolg u
SEKRETARIAT moga sekretariatu ma takie dostajq jednakowe
Nowy SEKRETARIAT edytowac panel do edycji na | same uprawnienia, moze | powiadomienia zbiorcze ze
swoim kroku. kontynuowad prace statusem Nowy oraz
rozpoczeta przez innego poprawa (dokumenty, ktére
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Zarejestrowany

Jednoczesnie moze
edytowac tylko jedna osoba.

pracownika. W przypadku
ponownego obiegu po
zwrocie kazdy moze
edytowac.

po zwrocie trafity ponownie
na ten etap).

Opis
merytoryczny

PRACOWNIK |
KIEROWNIK

Pracownicy dziatu, ktéry
zostat wskazany przez
sekretariat majg mozliwos¢
przegladania dokumentow.

Na tym etapie nie ma
zastepstw.

PRACOWNIK
(kazdy z
organizacji)

Pracownik, ktory wskazat sie
do edycji moze zrobi¢ opis
merytoryczny. Jednoczesnie
moze edytowac tylko jedna
osoba. Pracownik moze
przypisac sie do dokumentu
lub usungac¢ przypisanie.

Na tym etapie nie ma
zastepstw.

KIEROWNIK
DZIALU (z
organizacji)

Kierownik dziatu moze
wskazaé pracownika, ktory
bedzie robit opis
merytoryczny.

Na tym etapie nie ma
zastepstw. Kierownik
moze przypisa¢ dowolng
osobe do dokumentu lub
odpisac.

WSszyscy pracownicy z
danego dziatu dostaja
jednakowe powiadomienia
zbiorcze ze statusem
oczekuje na opis
merytoryczny.

Pracownicy wskazani do
edycji dostaja
powiadomienia ze statusem
Opis merytoryczny, Poprawa
(dokumenty, ktére po
zwrocie trafity ponownie na
ten etap).

W przypadku braku
przekazania dokumentéw
przez pracownika na dalsze
etapy procesu, w ciggu
dwdch dni roboczych,
powiadomienie dostaje
Kierownik Dziatu.

Akceptacja
Kierownika

KIEROWNIK
DZIAtU

Kierownik danego dziatu i
jego zastepca moze
edytowac panel do edycji na
swoim kroku.

Koniecznos$¢ opracowania
systemu zastepstw.
Zastepcg moze byc inny
pracownik tego samego
dziatu, Dyrektor, inny
kierownik.

Kierownik dziatu (w tym
zastepca) dostaje zbiorcze
powiadomienia ze statusem
akceptacja kierownika.

Administracja

ADMINISTRACIA

Wskazani pracownicy z rolg
ADMINISTRACJA moga
edytowac panel do edycji na
swoim kroku.

Jednoczesnie moze
edytowac tylko jedna osoba.

Kazdy z pracownikow z
rolg ADMINISTRACJA ma
takie same uprawnienia,
moze kontynuowac prace
rozpoczeta przez innego
pracownika. W przypadku

ponownego obiegu po

zwrocie kazdy moze
edytowac.

Kazdy z pracownikéw z rola
ADMINISTRACIJA dostaje
powiadomienie ze statusem
oczekuje na opis.

Budzet

BUDZET

Wskazani pracownicy z rolg
BUDZET przypisani do
danego projektu/obszaru
moga edytowac panel do
edycji na swoim kroku.

Przyktad: obszar
administracja — kosztorysuje
pracownik X. Jeden
dokument moze dotyczy¢
kilku réznych
projektéw/obszaréw.
Jednoczesnie moze

Osoba budzetujaca
dodatkowo moze wskazaé
do opisu kolejnego
pracownika, np.. z rolg
Fundusze.

edytowac tylko jedna osoba.

Koniecznos$¢ opracowania
systemu zastgpstw.
Zastepca moze by¢ inny
pracownik tego samego
dziatu, Dyrektor, inny
kierownik.

Osoba odpowiedzialna za
budzet (zdefiniowana na
podstawie wybranego
projektu/obszaru, ktérego
dotyczy dokument) dostaje
powiadomienia ze statusem
opis kosztorysowy.

Zastepca dostaje rowniez
takie powiadomienie.

Wskazany pracownik z rolg
fundusze dostaje
powiadomienie w momencie
koniecznosci uzupetnienia
ich opisu.
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FUNDUSZE

Wskazani pracownicy z rolg
FUNDUSZE mogg edytowac
na swoim kroku. Edytowac
moga wskazani pracownicy,
do danego projektu/obszaru.
Przyktad: obszar
administracja — kosztorysuje
pracownik X. Jeden
dokument moze dotyczyé
kilku réznych
projektow/obszardéw.
Jednoczesnie moze
edytowac tylko jedna osoba.

Na tym etapie nie ma
zastepstw.

Akceptacja
Kadrowo-
Finansowa

ROZDZIELNIA HR
ROZDZIELNIA
PRZYCHODOWA
ROZDZIELNIA
KOSZTOWA
AKCEPTACJA HR
AKCEPTACJA
PRZYCHODOWA
AKCEPTACIA
KOSZTOWA

Pracownicy z wymienionymi
rolami majg mozliwos¢
przegladania dokumentow
oraz przypisania pracownika,
ktéry bedzie je procedowat.
Maja réwniez mozliwos¢
usuniecia przypisania w
obrebie wtasnego dziatu.

Na tym etapie nie ma
zastepstw.

Wszyscy pracownicy danego

AKCEPTACJAHR
AKCEPTACIA
PRZYCHODOWA
AKCEPTACJA
KOSZTOWA

Pracownik z danej roli, ktory
wskazat sie do edycji moze
zrobi¢ opis merytoryczny.
Jednoczes$nie moze
edytowac tylko jedna osoba.

Na tym etapie nie ma
zastepstw. Pracownik
moze przypisac sie sam do
dokumentu lub sam sie
odpisac.

dziatu facznie z kierownikiem
dostajg jednakowe
powiadomienia ze statusem
dokumentéw Rozdzielnia HR
DFK KDPR i Poprawa w
Rozdzielni HR DFK KDPR.
Uwaga dokumenty

ROZDZIELNIA HR
ROZDZIELNIA
PRZYCHODOWA
ROZDZIELNIA
KOSZTOWA

Pracownik z rolg
ROZDZIELNIA HR,
ROZDZIELNIA
PRZYCHODOWA,
ROZDZIELNIA KOSZTOWA
maja mozliwos¢
przegladania dokumentéw
oraz przypisania pracownika,
ktory bedzie je procedowat.
Maja réwniez mozliwosé
usuniecia przypisania w
obrebie wtasnego dziatu.

Na tym etapie nie ma
zastepstw. ROZDZIELNIA
moze przypisa¢ dowolng
osobe do dokumentu lub

odpisac.

posortowane sg wg rodzaju
np. pracownicy HR dostaja
powiadomienia o
rachunkach osobowych

Gtowna
Ksiegowa

GtOWNA
KSIEGOWA

Wskazani pracownicy z rolg
GLOWNA KSIEGOWA moga
edytowac na swoim kroku.

Koniecznos$¢ opracowania
systemu zastepstw.
Zastepcy, zastepca GK.

Pracownik z rolg Gtéwna
Ksiegowa dostaje
powiadomienia ze statusem
akceptacja gtoéwna ksiegowa.
Zastepca dostaje réwniez
takie powiadomienie.

Dyrektor

DYREKTOR

Wskazani pracownicy z rolg
DYREKTOR moga edytowac
na swoim kroku.

Koniecznos$¢ opracowania
systemu zastepstw.
Zastepca moze by¢

Dyrektor.

Pracownik z rolg Dyrektor
dostaje powiadomienia ze
statusem akceptacja
dyrektor.
Zastepca dostaje réwniez
takie powiadomienie.

Ptatnosc

PLATNOSC

Wskazani pracownicy z rolg
PLATNOSC moga edytowaé
na swoim kroku.

Jednoczesnie moze

edytowac tylko jedna osoba.

Na tym etapie nie ma
zastepstw.

Osoba odpowiedzialna za
ptatnos¢ (zdefiniowana na
podstawie wybranego
dokumentu) dostaje
powiadomienia ze statusem

przygotowanie do ptatnosci i
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ptatnosc.

Np. Pracownik z rolg
ptatnosc z HR dostaje
powiadomienia o
rachunkach osobowych.
Zastepca dostaje réwniez
takie powiadomienie.

Wskazani pracownicy z rolg
PLATNOSC mogg edytowaé

Archiwizacja PLATNOSC na swoim kroku. Na tym etapie nie ma
zastepstw.
Jednoczes$nie moze
edytowac tylko jedna osoba.
Wskazani pracownicy z rolg
BUDZET P,OPRAWA Moea Po dokonaniu edycji osoby
edytowac na tym kroku. . . .
biorgce udziat w obiegu
Aktualizacj BUDZET , N ie ni i ¢
tua.lzaqa u Osoba, ktéra dokonata edyciji a tym etapie nie ma Powmw c'iostac
budzetu POPRAWA odezas kosztorvsowania zastepstw. powiadomienie (osoby z
P . . Y L kroku Budzet oraz HR DFK
moze zaktualizowaé wpis DKPR)

poprawiajgc opis
kosztorysowy.

ROLA ADMINISTRATOR (EDYTOR) — posiada uprawnienia do edycji wszystkich pdl na kazdym etapie, posiada
wszystkie role.

Pliki

Pliki w ELO Faktury i rachunki nie s do edycji. Na poszczegdlnych etapach pracownicy z odpowiednig rolag moga
dodawadé/usuwac pliki. Nie mozna usuna¢ pliku dodanego na innym etapie. Wyjatek stanowi etap Kierownik
Dziatu, ktory to oprocz mozliwosci dodawania i usuwania plikdw na swoim etapie, moze réwniez zarzgdzac
plikami dodanymi na etapie Dziat Merytoryczny (opis).

Szczegotowy opis, zachowania plikdw na poszczegodlnych etapach przedstawia zatacznik nr 1.

Rodzaje zatacznikow

Etap Sekretariat:

e  Faktura krajowa

e Proforma

e Nota ksiegowa

e  Faktura zagraniczna

e  Rachunek krajowy

e  Rachunek zagraniczny

e  Faktura korygujaca krajowa
e  Faktura korygujaca zagraniczna
e Nota obcigzeniowa kosztowa
e Polisa

e Inne dokumenty
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Etap pozostate (Opis merytoryczny Akceptacja Kierownik Dziatu, Administracja, Budzet (Fundusze), Akceptacja
Kadrowo- Finansowa:

e  Protokét odbioru

e Zafgcznik nr

e Oswiadczenie ZUS

e  Certyfikat rezydencji

e  Wpis do srodkdw trwatych

e  Wpis do karty stanowiskowej
e Inne

Widok poczatkowy

Po przejsciu do ELO faktury i rachunki pracownicy majg mozliwo$¢ wyboru dwdch trybdéw:

1. Tryb przeglagdania zawiera liste wszystkich zarejestrowanych dokumentow z ich aktualnym statusem oraz
podglagdem wprowadzonych danych i historii wprowadzonych zmian (w tym podglad pliku). Lista ta nie jest do
edycji. Lista posiada mozliwosc filtrowania, grupowania, wyszukiwania i sortowania wyswietlanych elementow.
Przyktadowe kolumny z tego widoku to: nr dokumentu (kodu kreskowego), data rejestracji, nazwa kontrahenta,
rodzaj dokumentu, numer dokumentu, NIP, data wystawienia, data sprzedazy, termin pfatnosci, przedmiot,
kwota netto, kwota brutto, waluta, aktualny status, informacja o kolejnym obiegu (pierwszy, drugi itp.), etapy
akceptacyjne z osobami dokonujgcymi akceptacji, dziat merytoryczny odpowiedzialny za dokument, projekt oraz

inne.

Przyktadowy widok:

ELO rachunki i faktury *

Rodzaj dokume. Bap~  numer ko,

Strona 15 z 67

Krakowskie Biuro Festiwalowe, ul. Wygrana 2, 30-311 Krakéw



DZP-271-29/2023
Zatacznik nr 1 do SWZ

ELO rachunki i faktury

Opis merytoryc. AkceptagaKD v Kosztorys Opis HR, DFK, . AkceptagaGK »~  Akceptacja Dyr. Platnost - Zaplata

000 000000 000 ;

2. Tryb opisu i procedowania dokumentéw zawiera widok tzw. "moje sprawy" pokazujacy dokumenty, ktérymi
nalezy sie zaja¢, posortowane dla danego uzytkownika wg jego roli w systemie oraz etapu danego dokumentu
np.: dokumenty do akceptacji przypisane do kierownika; dokumenty czekajgce na uzupetnienie przypisane do
pracownika Dziatu Administracji itd.

Konkretny dokument ,,Moje sprawy” mozliwy jest do edycji i zapisu po przetgczeniu w tryb edycji (uniemozliwi
to przypadkowg zmiane). Kazdy z etapéw ma swdj panel do edycji, gdzie mozna edytowaé wskazane pola oraz
dodawac¢ i usuwacé zataczniki (tylko dodane przez siebie). Pierwszorazowe uzupetnienie pdl zawsze
automatycznie ustawia edycje, natomiast po ich zapisaniu tryb edycji nalezy kazdorazowo uruchomic,
a wprowadzone zmiany zapisac.

Przez dokument rozumie sie rekord dotyczgcy danego dokumentu z uzupetnionymi danymi oraz powigzanymi
zatgcznikami. Kazdy rekord musi zawierac przynajmniej jeden zatgcznik.

Statusy dokumentu:

e Rejestracja: Nowy; Zarejestrowany

e  Opis merytoryczny: caty dziat (nazwa dziatu), imie i nazwisko osoby przypisanej, oczekuje na korekte
e Akceptacja Kierownika: imie i nazwisko Kierownika Dziatu

e Administracja: oczekuje na opis

e Budzet: budzety ze statusem

e  Akceptacja Kadrowo-Finansowa: nazwa roli / imie i nazwisko osoby przypisanej /

e Gtéwna Ksiegowa: imie i nazwisko

e  Dyrektor: imie i nazwisko

e  Ptatnosc: oczekuje na ptatnosé, zaptacono

e Archiwizacja: archiwizacja, archiwizacja zakoriczona, aktualizacja budzet

Pod kazdym statusem powinna pojawi¢ sie osoba przypisana lub dziat do ktdrego aktualnie nalezy dokument.
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Rejestracja

*0pis
merytoryczny

eAkceptacja

eAdministracja eBudzet

Kierownika

* Nowy/zarejes

eAkceptacja «Gléwna

Kadrowo-

Finansowa Kceone

eDyrektor

ePtatnosc

eArchiwizacja

trowano
* imiei
nazwisko * nazwa dziatu * imigi  oczekuje na * budzety ze nazwa roli / o imigi e imigi « oczekuje na  archiwizacja,
przekazujaceg / imigi nazwisko opis statusem imig i nazwisko nazwisko pfatnos¢, archiwizacja
o dalej nazwisko Kierownika nazwisko zaptacono zakoriczona
osoby Dziatu o imiei o imiei osoby o imiei o imiei
przypisanej nazwisko nazwisko przypisanej nazwisko nazwisko o imiei * imiei
/oczekuje na  imiei przekazujaceg przekazujaceg przekazujaceg przekazujaceg nazwisko nazwisko
korekte nazwisko o dalej o dalej * imiei o dalej o dalej przekazujaceg koriczacego
przekazujaceg nazwisko o dalej obieg
* imiei o dalej przekazujaceg * aktualizacja
nazwisko o dalej budzet
przekazujaceg
o dalej R
* imiei
nazwisko
zmieniajaceg
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Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu SEKRETARIAT

Dokument wptywa do sekretariatu i jest wprowadzany do ELO Faktury i rachunki przez osobe z rolg Sekretariat.
Po zarejestrowaniu dokument zostaje przekazany do dziatu merytorycznego do dalszego procedowania. Przez
procedowanie rozumie sie uzupetnianie odpowiednich pdl wskazanych w szczegdtowych opisach przez panel do
edycji oraz dodawanie zatgcznikdw. Rejestracja polega na uzupetnieniu informacji w panelu do edycji Sekretariat
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oraz dodaniu zatgcznika (jednego lub wielu dokumentoéw, ktdre nie sg do edycji). Pracownik z rolg Sekretariat po
wejsciu do ELO Faktury i rachunki ma mozliwos¢ dodania nowego dokumentu lub edytowania wczesniej
dodanego, ktéry nie zostat przekazany do dalszej akceptacji lub edytowanego zwrdéconego do poprawy. Ma
rowniez mozliwosé edycji wpisow w panelu do edycji. Moze rowniez anulowac btednie wypetniony wpis. Na
jednym wpisie moze pracowad jednoczesnie jedna osoba.

Podczas rejestracji dokumentu musi by¢ mozliwos$é wybrania kontrahenta ze wspdlnej bazy (utworzonej dla ELO
Faktury i rachunki na podstawie danych z programu ksiegowego, wspdlnej dla ELO Umowy). W przypadku braku
kontrahenta w tej bazie dane rejestrowe sg automatycznie uzupetniane z bazy GUS po uzupetnieniu numeru NIP
i zapisywane w bazie.

W przypadku wprowadzania dokumentéw korygujacych lub pro forma musi by¢é wzajemna mozliwosé
powigzania ich w ELO Faktury i rachunki (nowego wpisu z dokumentem juz wpisanym do systemu). System musi
kontrolowa¢ i dawac informacje o btednie wprowadzonym duplikujgcym sie wpisie.

Edycja na tym etapie: tylko pracownicy z rolg SEKRETARIAT
Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania (panel do edycji Sekretariat):

e Data rejestracji — pole dodawane automatycznie po zapisaniu dokumentu

e Nadanie numeru porzadkowego dokumentu / kodu kreskowego - (nadanie numeru poprzez skaner
kodow kreskowych — tj. ,pik” zaczytanie kodu, ktory wskakuje do systemu elektronicznego oraz
przyklejenie go na oryginale dokumentu/ ,papierowym dokumencie”) — numer unikalny, nie podlega
edycji na zadnym z etapdw, zostaje trwale powigzany z zarejestrowanym dokumentem; numer do
uzytku wewnetrznego w celu identyfikacji dokumentu.

e Rodzaj dokumentu - do wyboru z listy, w przypadku dokumentéw korygujacych konieczne
aktywowanie pola powigzania z dokumentem pierwotnym (do wyszukania oraz wyboru z wczesniej
zarejestrowanych dokumentéw), lista dokumentéw mus by¢ mozliwa do edycji przez Administratora
bez zmiany kodu aplikacji.

e  Numer dokumentu — pole tekstowe do uzupetnienia numerem faktury/rachunku

e NIP - pole do uzupetnienia numerem identyfikujacym kontrahenta (np. NIP, PESEL), na podstawie
wpisanego numeru nastepuje autouzupetnianie pél na podstawie wczesniejszych wpiséw. To pole wraz
z polem “Kontrahent” ma by¢ powigzane z systemem wyszukiwania kontrahentéw w programie SAGE
oraz zewnetrznych bazach (GUS). Uwaga- nalezy uwzgledni¢ réwniez sposdb dziatania w przypadku nr
pesel czy nr zagranicznych.

e Kontrahent — do wyboru z listy kontrahentéw wprowadzonych wczesniej do systemu ksiegowego
(aplikacja ma taczy¢ sie przez APl z bazg kontrahentéw w programie SAGE), w przypadku braku
kontrahenta w systemie ksiegowym mozliwos¢ dodania na podstawie danych z GUS, w dalszej
kolejnosci mozliwos¢ dodania recznego: nazwa, adres, nip, pesel (po aktualizacji danych w przysztosci
dane kontrahentéw powigzane juz z dokumentami nie zmieniajg sie). W przypadku, gdy dane
kontrahenta nie istniejg w systemie ksiegowym i zostang pobrane z bazy GUS lub dodane recznie,
nastepuje potacznie z systemem ksiegowym (SAGE) i uaktualnienie w nim bazy kontrahentéw o nowy
wpis. To pole wraz z polem “NIP” ma by¢ powigzane z systemem wyszukiwania kontrahentéw w
programie SAGE oraz zewnetrznych bazach (np.GUS), tj. Po uzupetnieniu pola NIP, pole Kontrahent
uzupetniane jest automatycznie. Baza kontrahentéw powinna by¢ wspdlna dla ELO Umowy oraz ELO
Faktury i rachunki. Musi utrzymac obecne funkcjonalnosci dodawania kontrahenta, weryfikacji dubli
oraz mozliwos¢ wyszukiwania po nazwie czy numerze nip.

e Data sprzedazy — pole z kalendarza do uzupetnienia (bedzie mozliwe do edycji na etapie ksiegowym)

e Data wystawienia — pole z kalendarza do uzupetnienia

e Termin ptatnosci — pole z kalendarza do uzupetnienia (bedzie mozliwe do edycji na etapie ksiegowym)

e Przedmiot — pole tekstowe do uzupetnienia (konieczne s3 podpowiedzi do uzupetnien na podstawie
poprzednich wpiséw)
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e Kwota netto — pole liczbowe do uzupetnienia

e Kwota brutto — pole liczbowe do uzupetnienia

e  Waluta —do wyboru z listy

e Forma ptatnosci - do wyboru z listy (gotodwka, barter, kompensata, potracenie, karta ptatnicza, przelew
(zaptacono), brak)

e Komentarz — pole tekstowe

e Dodawanie zatacznikow — opcja dodawania zatgcznikdw oraz ich usuwania w przypadku zatadowania
danego pliku przez pomytke

e Dziat merytoryczny — wybdr danego dziatu z listy rozwijanej, mozliwe zaznaczenie jednego lub wielu

Akcje wyzwalane recznie:

e Dodanie nowego zatgcznika za pomocg panelu do edycji

e  Zapisywanie uzupetnionych danych z mozliwoscig powrotu do nich w przysztosci (wpisy w panelu do
edycji sg zapisywana ale nie przekazane na kolejny etap)

e  Przekazanie dokumentu do danego dziatu wybranego z listy rozwijanej

e Anulowanie — po nadaniu unikatowego numeru, w przypadku pomytki we wpisywaniu (nie ma
mozliwosci usuwania)

Akcje wyzwalane automatycznie:

e  Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja)

e Nadanie unikatowego numeru/ kodu kreskowego

e Nadanie daty rejestracji / wptywu

e Automatyczne powigzanie z zeskanowanym kodem kresowym przypisanym do danego dokumentu

e Kontrola duplikatow — system musi kontrolowac¢ i dawac informacje o btednie wprowadzonym
duplikujgcym sie wpisie

e  Utrata mozliwosci edycji po przekazaniu do danego dziatu wybranego z listy rozwijanej

Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu Opis merytoryczny

Dokument dostepny jest dla pracownikéow danego dziatu wskazanego na etapie Sekretariat. Pracownicy dziatu
moga przypisac sie do dokumentu/usungé przypisanie (kazdy siebie) lub moze przypisa¢/odpisac ich kierownik.
ELO Faktury i rachunki musi umozliwia¢ przypisanie sie do kilku elementéw za jednym razem. Widoczna jest lista
dokumentéw z dodatkowa kolumna, czy pracownik jest aktualnie przypisany do dokumentu czy pole jest puste.
Jest to etap procedowania dokumentu, w ktédrym wszyscy pracownicy danego dziatu majg wyselekcjonowane
dokumenty w ,,moich sprawach”, ktére zostaty przypisane do nich przez pracownikéw z rolg sekretariat, ale nie
sg jeszcze przypisane do zadnego pracownika. Kierownik Dziatu (KD) dostaje powiadomienie o dokumentach
nieprzypisanych i moze przypisa¢ je recznie, a pracownicy dostajg powiadomienia o przypisanych do nich
i oczekujgcych dokumentach.

Edycja na tym etapie: brak mozliwosci edycji dokumentéw oraz opiséw, do dalszego procedowania mogg
dopisad sie jedynie pracownicy danego dziatu tacznie z kierownikiem, ponadto kierownik moze przypisac swoich
pracownikow

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania:
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e pole do przypisania sie do dokumentu w celu dalszej edycji lub przypisanie pracownika z tego samego
dziatu do dokumentu w celu dalszej edycji; mozliwosé przypisywania wielu dokumentéw jednoczesénie
e usuniecie sie z przypisania do ww. pola

Akcje wyzwalane recznie:

e  Przypisanie do procedowania i edycji za pomocg panelu do edycji
e  Zwrot —zwrot do na etap Sekretariatu

Akcje wyzwalane automatycznie:

e Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja)

Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu Opis merytoryczny dla przypisanego pracownika

Po oznaczeniu pracownika i przypisania do dokumentu zyskuje on mozliwo$¢ dalszego procedowania i edycji
wskazanych na tym etapie pdl (nazwane réwniez roboczo panelem do edycji Opisu merytorycznego). Widoczna
jest lista dokumentéw z dodatkowg kolumng czy pracownik jest aktualnie przypisany do dokumentu czy pole
jest puste. Jest to etap procedowania dokumentu, w ktdrym wszyscy pracownicy danego dziatu majg
wyselekcjonowane dokumenty w ,,moich sprawach”, ktére zostaty przypisane do nich.

Po wybraniu konkretnego dokumentu w ,moich sprawach” mozna edytowaé panel do edycji Opisu
merytorycznego, w przypadku pierwszorazowego uzupetniania danych edycja ustawiana jest automatycznie,
kolejne po zmianie trybu do edycji. W panelu mozna uzupetniaé nizej wymienione pola oraz dodawaé/usuwac
swoje zataczniki.

Tylko jeden aktualnie przypisany pracownik moze edytowaé dany dokument/wpis. Traci t3 mozliwos$é po
usunieciu przypisania, po zwrdceniu albo przekazaniu dokumentu na kolejny etap.

Na tym etapie wystepuje réwniez powigzanie dokumentu z umowg / zamodwieniem, procedowanym w systemie
ELO Umowy (definicja na poczatku dokumentu). Powigzanie musi umozliwia¢ wyszukiwanie przynajmniej po
numerze, przedmiocie czy kontrahencie. Czes¢ pdl po powigzaniu uzupetniana jest automatycznie, jednak z
mozliwoscig edyciji.

Po uzupetnieniu dat realizacji ustugi zgodnie z umowg i aneksami - system sprawdza czy data sprzedazy,
wprowadzona na etapie Sekretariat jest zgodna (tzn. nie pdzniejsza) z datg realizacji ustugi wprowadzong przez
uzytkownika. Jesli warunek jest nie spetniony, pojawia sie alert dla uzytkownika. W przypadku niezgodnosci
uzytkownik dostaje komunikat o koniecznosci weryfikacji, powinien potwierdzié, ze zapoznat sie z informacja, w
przypadku dalszego procedowania dokumentu w historii powinna odtozy¢ sie informacja zawierajgca dane o
btednej dacie sprzedazy.

Pracownicy dostajg powiadomienia o przypisanych do nich i oczekujgcych dokumentach.

Edycja na tym etapie: przypisany do dokumentu pracownik ma mozliwos¢ edycji jedynie czesci dotyczacej opisu
merytorycznego, nie ma mozliwosci edycji np. elementéw uzupetnionych przez Sekretariat

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania (panel do edycji Opis merytoryczny):
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e Projekt/Obszar — wybdr z listy rozwijanej z mozliwoscig wyszukiwania, mozna wybrac wiecej niz 1, lista
wspodlna z ELO umowy

e Powigzanie z umowa/zamdwieniem/aneksami - wybor z listy rozwijanej z mozliwoscig wyszukiwania
(minimum po numerze, nazwie lub kontrahencie), mozna wybraé wiecej niz 1, lista wspdlna z ELO
umowy

e Podstawa PZP - pole uzupetniane automatycznie po powigzaniu z nr umowy, pobiera sie
automatycznie z ELO Umowy

e  Zakres — pole uzupetniane automatycznie po powigzaniu z nr umowy, pobiera sie automatycznie z ELO
Umowy

e Data realizacji ustugi - pole z kalendarza do uzupetnienia, po uzupetnieniu system sprawdza czy data
sprzedazy dokumentu podana w kroku sekretariat nie jest pézniejsza niz data podana w tym polu, w
przypadku niezgodnosci uzytkownik dostaje komunikat o koniecznosci weryfikacji, powinien
potwierdzi¢, ze zapoznat sie z informacja, w przypadku dalszego procedowania dokumentu w historii
powinna odtozy¢ sie informacja zawierajgca dane o btednej dacie sprzedazy.

e checkbox nr zaliczki - mozliwos¢ zaznaczenia, aktywowanie pola oraz uzupetnienie (musi by¢ widoczne
jako kolumna w liscie gtéwnej z mozliwoscig filtrowania, sortowania i grupowania)

e checkbox nr delegacji - mozliwos¢ zaznaczenia, aktywowanie pola oraz uzupetnienie (musi by¢
widoczne jako kolumna w liscie gtdwnej z mozliwoscig sortowania i grupowania)

e checkbox protokét odbioru - pole do uzupetnienia z tekstem domysinym. Alternatywnym rozwigzaniem
do nowego pola tekstowego bedzie mozliwosé dodania zatgcznika po zaznaczeniu tego checkboxa

e checkbox certyfikat rezydencji — pole do odznaczenia z pojawiajgcym sie przypomnieniem o
koniecznosci dodania zatacznika

e  opis merytoryczny — pole do dodania opisu merytorycznego

e checkbox ,Potwierdzam prawidtowe i terminowe wykonanie przedmiotu ustugi/zamdwienia”

e checkbox ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, dokonano wstepnej oceny pod katem
celowosci i gospodarnosci zaciggnietego zobowigzania finansowego oraz prawidtowosci operacji i jej
legalnosci”

e checkbox dofinansowanie - mozliwos¢ zaznaczenia (musi by¢ widoczne jako kolumna w liscie gtdwnej
z mozliwoscig filtrowania, sortowania i grupowania)

e checkbox administracja - mozliwos¢ zaznaczenia (musi by¢ widoczne jako kolumna w liscie gtéwnej z
mozliwoscig filtrowania, sortowania i grupowania)

e checkbox ,Zamdéwienie zgodnie z umowg ramowg, zaangazowanie $rodkéw z umowy do dnia
dokonania przedmiotowego zamowienia” - mozliwos¢ zaznaczenia, aktywowanie pola oraz
uzupetnienie

e Dodawanie zatacznikow — opcja dodawania zatgcznikdw oraz ich usuwania w przypadku zatadowania
danego pliku przez pomytke (uwaga tylko swoich plikdw)

Akcje wyzwalane recznie:

e Dodanie/usuniecie zatgcznika za pomocg panelu do edycji (mozliwo$é usuniecia tylko przez siebie
dodanych)

e  Zapisywanie uzupetnionych danych z mozliwoscig powrotu do nich w przysztosci (wpisy w panelu do
edycji sg zapisywana ale nie przekazane na kolejny etap)

e Przypisanie do procedowania i edycji za pomocga panelu do edycji / lub odpisanie sie

e  Przekazanie na dalszy etap po uzupetnieniu wymaganych pél za pomocga panelu do edycji

e  Zwrot —zwrot na etap Sekretariatu

e Do korekty — mozliwo$¢ tymczasowego oznaczenia ,oczekuje na korekte” w celu dalszego
procedowania w pozniejszym terminie
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Akcje wyzwalane automatycznie:

Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja)

Po zaznaczeniu chechboxa “administracja” i /lub “dofinansowanie” dokument przechodzi przez
dodatkowy etap weryfikacji

Utrata mozliwosci edycji po przekazaniu odpisaniu sie lub przekazaniu na kolejny etap

Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu Kierownik Dziatu

Kierownik dziatu wskazanego przez sekretariat na etapie rejestracji weryfikuje zapisy wprowadzone przez
pracownika/pracownikéw na poprzednim etapie. Ma mozliwos¢ edycji tych samych pdl co pracownik, moze
rowniez zwrdci¢ dokument to poprawy. Kierownik po wejsciu do ELO Faktury i rachunki ma mozliwosé dodania
nowego zatgcznika lub usuniecia wczesniej dodanego, ktéry nie zostat przekazany do dalszej akceptacji. Ma
rowniez mozliwos¢ edycji wpiséw w panelu do edycji. Dodatkowo Kierownik dziatu, do ktdrego przypisany jest
dokument na kazdym etapie ma mozliwos$¢ anulowania oraz zwrotu do poprawy. Anulacja jest mozliwa od tego
etapu do Gtéwnej Ksiegowej wtgcznie.

Pracownicy dostajg powiadomienia o przypisanych do nich i oczekujacych dokumentach.

Edycja na tym etapie: tylko kierownik pracownika merytorycznego, ktory opisywat dokument

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania (panel do edycji Kierownik Dziatu):

Te same co pracownik merytoryczny

Dodatkowe pole checkbox tylko do edycji kierownika — potwierdzam prawidtowos¢ opisu dokumentu

Akcje wyzwalane recznie:

Dodanie/usuniecie zatgcznika za pomocg panelu do edycji (mozliwos$é usuniecia tylko przez siebie
dodanych)

Zapisywanie uzupetnionych danych z mozliwoscig powrotu do nich w przysztosci (wpisy w panelu do
edycji sg zapisywana ale nie przekazane na kolejny etap)

Przekazanie na dalszy etap po uzupetnieniu wymaganych pdl za pomoca panelu do edycji, (tj. w
przypadku zaznaczenia checkboxa administracja do etapu Administracja w przeciwnym wypadku do
etapu Budzet), w zatwierdzeniu powinna pojawic¢ sie dodatkowa formutka ,, Zatwierdzam poprawnos¢
opisu”

Zwrot Sekretariat — zwrot na etap Sekretariatu

Zwrot — zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny

Zwrot korekta —zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny oraz oznaczenie dokumentu ,,oczekuje
na korekte”

Akcje wyzwalane automatycznie:

Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja) Przypisanie do procedowania i edycji za pomocga panelu do edycji / lub odpisanie sie
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Po zaznaczeniu chechboxa “administracja” i /lub “dofinansowanie” dokument przechodzi przez
dodatkowy etap weryfikacji
Utrata mozliwosci edycji po przekazaniu odpisaniu sie lub przekazaniu na kolejny etap

Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu Administracja

Po oznaczeniu pola “administracja” dokument trafia do dodatkowego opisu przez pracownikéw z rolg
administracja i edycji wskazanych na tym etapie pdl (nazwane réwniez roboczo panelem Administracja). Wszyscy
pracownicy z tg rolg mogg edytowac caty panel, zapisa¢ wprowadzone zmiany i przekazac na kolejny etap. Etap
ten wystepuje sporadycznie. Jednoczesnie tylko jedna osoba moze edytowac ten sam dokument. Pracownik z
rolg administracja po wejsciu do ELO Faktury i rachunki ma mozliwos¢ dodania nowego zatgcznika lub usuniecia
wczesdniej dodanego, ktdry nie zostat przekazany do dalszej akceptacji. Ma réwniez mozliwosé edycji wpisdw w
panelu do edycji. Pracownicy dostajg powiadomienia o przypisanych do nich i oczekujgcych dokumentach.

Edycja na tym etapie: tylko pracownicy z rolg ADMINISTRACJA

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania generuja sie i zapisujg na liscie gtéwnej (panel do edycji
Administracja):

Checkbox ,wprowadzono zgodnie =z zatgcznikiem do ewidencji s$rodkéw trwatych pod
numerem/numerami” mozliwo$¢ zaznaczenia, aktywowanie pola oraz uzupetnienie numeru recznie
Checkbox ,,przypisano do karty stanowiskowej pracownika” mozliwo$¢ zaznaczenia, aktywowanie pola
oraz uzupetnienie wpisu

Checkbox ,Wprowadzono do ewidencji magazynu promocyjnego” mozliwos¢ zaznaczenia,
aktywowanie pola oraz uzupetnienie dodatkowego pola tekstowego

Checkbox ,Wprowadzono do magazynu sprzedazowego” mozliwos¢ zaznaczenia, aktywowanie pola
oraz uzupetnienie dodatkowego pola

Checkbox ,Inwestycja” mozliwosé zaznaczenia, aktywowanie pola oraz uzupetnienie dodatkowego pola
tekstowego z nazwg inwestycji generuje sie i zapisuje na liscie gtéwnej

Akcje wyzwalane recznie:

Dodanie/usuniecie zatgcznika za pomocg panelu do edycji (mozliwos$é usuniecia tylko przez siebie
dodanych)

Zapisywanie uzupetnionych danych z mozliwoscig powrotu do nich w przysztosci (wpisy w panelu do
edycji sg zapisywana, ale nie przekazane na kolejny etap)

Przekazanie na dalszy etap po uzupetnieniu wymaganych pél za pomocg panelu do edycji

Zwrot — zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny

Zwrot korekta —zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny oraz oznaczenie dokumentu ,,oczekuje
na korekte”

Akcje wyzwalane automatycznie:

Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja)
Po zaznaczeniu chechboxa “dofinansowanie” dokument przechodzi przez dodatkowy etap weryfikacji
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e Utrata mozliwosci edycji po przekazaniu odpisaniu sie lub przekazaniu na kolejny etap

Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu Budzet

Na tym etapie osoba dokonujgca kosztorysowania/budzetowania zaznacza odpowiednie pola w systemie i
mozliwos¢ edycji wskazanych pdél (nazwane réwniez roboczo panelem Budzet). Jeden dokument moze
kosztorysowac jedna lub wiecej osdb. Ostatnia osoba z uprawnionych, ktéra wykona swoj opis przekazuje
dokument na dalszy etap procesu. Kazdy krok jest odnotowywany w historii. Edytowa¢ mogg wskazani
pracownicy, do danego projektu/obszaru. Przyktad: obszar administracja — kosztorysuje pracownik X (pobranie
danych z Listy oséb, przypisanych do odpowiedniego projektu). Jeden dokument moze dotyczy¢ kilku réznych
projektéw/obszaréw. Osoba kosztorysujgca ma podglad kwoty netto i brutto dokumentu powigzanego, kwoty
brutto z ELO Umowy. Osoba budzetujgca dodatkowo moze wskaza¢ do opisu kolejnego
pracownika/pracownikéw z rolg fundusze (uzupetnia pole fundusze, ktére nie zostato uzupetnione na etapie
Opis merytoryczny). Istnieje mozliwo$¢ dodania / usuniecia budzetu niewskazanego przez pracownika. Ostatnia
osoba dokonujgca Akceptacji automatycznie przekazuje dokument na kolejny etap (przyktad podobnego
dziatania ELO Umowy Etap Budzet). Pracownicy dostajg powiadomienia o przypisanych do nich i oczekujgcych
dokumentach.

Zatozenia:

Edycja na tym etapie: tylko pracownicy z rolg budzet, kazdy odpowiada za swoj (uwaga 1 osoba wiodgca i
zastepcy) plus osoby z rolg dofinansowanie

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania (panel do edycji Budzet):

e Pole przedmiot — do wyboru z listy rozwijanej z mozliwoscig wyszukiwania (musi by¢ widoczne jako
kolumna w liscie gtéwnej z mozliwoscia sortowania i grupowania)

e Pole symbol — przypisane do danego przedmiotu na state z mozliwoscig edycji (musi by¢ widoczne jako
kolumna w liscie gtéwnej z mozliwoscig sortowania i grupowania), pole to moze pobiera¢ dane z
odpowiedniego miejsca w ELO Umowy z mozliwoscig edycji

e Pole kwota brutto dla danej kategorii kosztorysowej - pole do uzupetnienia (musi by¢ widoczne jako
kolumna w liscie gtéwnej z mozliwoscig filtrowania, sortowania i grupowania)

e checkbox Pole dofinansowanie — opis uzupetniany na podstawie listy rozwijanej z mozliwoscig jej
rozszerzenia (musi by¢ widoczne jako kolumna w liscie gtdwnej z mozliwoscia filtrowania, sortowania i
grupowania)

e Pole dodatkowego opisu - pole tekstowe do dodatkowego opisu

e checkbox dofinansowanie - mozliwos¢ zaznaczenia (musi by¢ widoczne jako kolumna w liscie gtdwnej z
mozliwoscig filtrowania, sortowania i grupowania), to samo pole co w etapie opisu merytorycznego

e Dodaj/Usun budzet — Dodanie/Usuniecie budzetu wskazanego/ niewskazanego przez pracownika
merytorycznego.

Akcje wyzwalane recznie:

e Dodanie/usuniecie zatgcznika za pomoca panelu do edycji (mozliwos$¢ usuniecia tylko przez siebie
dodanych)

e  Zapisywanie uzupetnionych danych z mozliwoscig powrotu do nich w przysztosci (wpisy w panelu do
edycji sg zapisywana, ale nie przekazane na kolejny etap)
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e  Przekazanie na dalszy etap po uzupetnieniu wymaganych pdl za pomocg panelu do edycji (ostatnia
osoba kosztorysujgca dokument)

e Dodaj/Usun budzet — Dodanie/Usuniecie budzetu niewskazanego przez pracownika.

e Zwrot —zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny

e  Zwrot korekta —zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny oraz oznaczenie dokumentu ,,oczekuje
na korekte”

Akcje wyzwalane automatycznie:

e Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja)

e Po zaznaczeniu chechboxa “dofinansowanie” dokument przechodzi przez dodatkowy etap weryfikacji

e Utrata mozliwosci edycji po przekazaniu odpisaniu sie lub przekazaniu na kolejny etap

Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu Akceptacja Kadrowo-Finansowa

Dokument dostepny jest dla pracownikéw danych dziatéw z rolg akceptacji kadrowo-ksiegowej. Widoczna jest
lista dokumentéw z dodatkowg kolumng czy pracownik jest aktualnie przypisany do dokumentu czy pole jest
puste. Dokumenty sg widoczne dla danego dziatu wg filtra np. rachunki osobowe widoczne dla rél: AKCEPTACJA
HR, ROZDZIELNIA HR, faktury polskie widoczne dla ROZDZIELNIA KOSZTOWA, AKCEPTACJA KOSZTOWA, ale kazdy
z tych dziatéw po odznaczeniu filtra moze zobaczy¢ catg liste dokumentéw. Pracownicy z ww. rolami moga
przypisac sie do dokumentu/usung¢ przypisanie (kazdy siebie) lub moze przypisaé/odpisac ich pracownik z rolg
rozdzielni. ELO Faktury i rachunki musi umozliwia¢ przypisanie sie do kilku elementéw za jednym razem. Jest to
etap procedowania dokumentu, w ktérym wszyscy pracownicy danego dziatu maja wyselekcjonowane
dokumenty w ,,moich sprawach” wg rodzaju dokumentu. Kolejnym krokiem etapu Opis merytoryczny jest
przypisanie pracownika, ktéry zyskuje mozliwos¢ edycji do dalszego procedowania. Niezbedne jest ustawienie
listy z mozliwoscia edycji z rodzajami dokumentdw dla poszczegdlnych rél. Pracownicy dostajg powiadomienia
o przypisanych do nich i oczekujacych dokumentach.

Widoki (rodzaje dokumentdw a role):

e AKCEPTACJA HR, ROZDZIELNIA HR: rachunek krajowy

e AKCEPTACJA KOSZTOWA, ROZDZIELNIA KOSZTOWA: Faktura krajowa, Faktura korygujaca krajowa,
Faktura pro forma, Nota ksiegowa/obcigzeniowa, Polisa, Optata

e AKCEPTACJA PRZYCHODOWA, ROZDZIELNIA PRZYCHODOWA: Faktura zagraniczna, Faktura korygujgca
zagraniczna, Rachunek zagraniczny

Edycja na tym etapie: brak mozliwosci edycji dokumentéw oraz opiséw, istnieje mozliwos¢ podgladu
dokumentu i plikow

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania:

e pole do przypisania siebie lub odpisanie do dokumentu w celu dalszej edycji, musi istnie¢ mozliwos¢
zbiorowego zaznaczenia od jednego do kilku/kilkudziesieciu dokumentéw w celu ich przypisania do
konkretnej osoby

e usuniecie siebie z przypisania do ww. pola
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e cofniecie — zwrot do pierwszego ,worka” z automatycznie wskazanym ostatnim pracownikiem
dokonujgcym opisu

Akcje wyzwalane recznie:

e  Przypisanie do procedowania i edycji za pomocg panelu do edycji

e  Zwrot —zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny

e  Zwrot korekta —zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny oraz oznaczenie dokumentu ,,oczekuje
na korekte”

Akcje wyzwalane automatycznie:

e  Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja)

Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu Akceptacja Kadrowo-Finansowa dla przypisanego pracownika

Po oznaczeniu pracownika i przypisaniu do dokumentu zyskuje on mozliwos¢ dalszego procedowania i edycji
wskazanych na tym etapie p6l (nazwane réwniez roboczo panelem Akceptacja Kadrowo-Finansowa). Widoczna
jest lista dokumentéw z dodatkowg kolumng czy pracownik jest aktualnie przypisany do dokumentu czy pole
jest puste. Uzupetnia kolejne pola, ktére bedg weryfikowane na dalszych etapach. Dla kazdej roli z tego etapu
przypisane jest odpowiednie pole, ktore moze by¢ edytowane przyktad AKCEPTACJA PRZYCHODOWA edytuje
pole przypisane do Akceptacji przychodowej). Traci sie mozliwos¢ edycji po usunieciu przypisania lub po
przekazaniu dokumentu na dalszy etap. Pracownik po wejsciu do ELO Faktury i rachunki ma mozliwos¢ dodania
nowego zatgcznika lub usuniecia wczesniej dodanego, ktéry nie zostat przekazany do dalszej akceptacji. Ma
rowniez mozliwos¢ edycji wpisow w panelu do edycji. Uzupetnia kolejne pola, ktore beda weryfikowane na
dalszych etapach. Tylko jeden aktualnie przypisany do danego dokumentu pracownik moze edytowac dany
dokument/wpis. Traci tg mozliwo$¢ po usunieciu sie z przypisania, po zwrdceniu albo przekazaniu dokumentu
na kolejny etap. W tym kroku istnieje réwniez mozliwos¢ recznego wskazania pracownika, ktéry bedzie mégt
edytowac panel Akceptacji Kadrowo-Finansowej. W tej opcji jest mozliwos¢ wyboru pracownika z rolami
AKCEPTACJA HR, AKCEPTACJA PRZYCHODOWA, AKCEPTACJA KOSZTOWA. Pracownicy dostajg powiadomienia o
przypisanych do nich i oczekujgcych dokumentach.

Edycja na tym etapie: pracownik przypisany do dokumentu w poprzednim kroku, ma mozliwos¢ edycji jedynie
czesSci dotyczacej etapu Akceptacji Kadrowo-Finansowej, nie ma mozliwosci edycji np. elementéw uzupetnionych
przez Sekretariat czy pracownika merytorycznego, wyjatkiem jest termin ptatnosci, ktéry moze by¢ edytowany
na tym etapie

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania:
Dla wszystkich:

e Widoczne jest pole Data wptywu do Akceptacji Kadrowo-Finansowej, ktdore generowane jest
kazdorazowo po przejsciu dokumentu z etapu Budzet do etapu Data wptywu do Akceptacji Kadrowo-
Finansowej
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Widoczne jest pole Data wptywu do Ksiegowosci, ktére generowane jest kazdorazowo po przejsciu
dokumentu z etapu Budzet do etapu Data wptywu do Akceptacji Kadrowo-Finansowej, pole to jest
mozliwe do edycji przez pracownikdw na tym kroku

Termin ptatnosci — pole z kalendarza do uzupetnienia, zmiana terminu ptatnosci widoczna jest réwniez
na metryczce, informacja o zmienionej dacie odnotowuje sie w historii

Pole do wskazania kolejnej osoby weryfikujacej ,, Wyboér dodatkowego pracownika do opisu” aktywuje
przycisk i przekazuje dokument dalej. Pracownik wskazany do dodatkowego opisu dostaje
powiadomienie. Jest mozliwos¢ wyboru pracownika z rolami AKCEPTACJA HR, AKCEPTACIA
PRZYCHODOWA, AKCEPTACJA KOSZTOWA.

Pole do wyboru dyrektora z listy — do wybranej osoby bedzie kierowany dokument do dalszej akceptacji

Do uzupetnienia AKCEPTACJA HR

Pole dodatkowego opisu - pole tekstowe do dodatkowego opisu (kazdy uzytkownik dodaje swdj wpis),
ktory moze by¢ edytowany tylko przez niego. Kolejne osoby majg aktywne swoje puste pola.
Checkbox Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym

Do uzupetnienia AKCEPTACJA PRZYCHODOWA

Pole dodatkowego opisu - pole tekstowe do dodatkowego opisu (kazdy uzytkownik dodaje swaj wpis),
ktory moze byé edytowany tylko przez niego. Kolejne osoby majg aktywne swoje puste pola.
Checkbox ,podatek od licencji” mozliwos¢ zaznaczenia, aktywowanie pola oraz uzupetnienie
dodatkowego pola

Checkbox ,Vat od importu ustug” mozliwos¢ zaznaczenia, aktywowanie pola oraz uzupetnienie
dodatkowego pola

Checkbox Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym

Do uzupetnienia AKCEPTACJA KOSZTOWA

Pole dodatkowego opisu - pole tekstowe do dodatkowego opisu (kazdy uzytkownik dodaje swaj wpis),
ktory moze by¢ edytowany tylko przez niego. Kolejne osoby majg aktywne swoje puste pola.
Checkbox Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym

Akcje wyzwalane recznie:

Dodanie/usuniecie zatgcznika za pomocg panelu do edycji (mozliwos$é usuniecia tylko przez siebie
dodanych)

Zapisywanie uzupetnionych danych z mozliwoscig powrotu do nich w przysztosci (wpisy w panelu do
edycji sg zapisywana, ale nie przekazane na kolejny etap)

Przypisanie do procedowania i edycji za pomoca panelu do edycji / lub odpisanie sie

Przekazanie na dalszy etap po uzupetnieniu wymaganych pél za pomocg panelu do edycji

Zwrot — zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny

Zwrot Budzet — zwrot do pracownika z etapu Budzet

Zwrot korekta —zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny oraz oznaczenie dokumentu ,,oczekuje
na korekte”

Dodatkowe pole do recznego przypisania kolejnego pracownika z rolami AKCEPTACJA HR, AKCEPTACJA
PRZYCHODOWA, AKCEPTACJA KOSZTOWA

Edycja terminu ptatnosci z etapu Sekretariat
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Akcje wyzwalane automatycznie:

e  Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja)

e  Utrata mozliwosci edycji po przekazaniu odpisaniu sie lub przekazaniu na kolejny etap/zwrocie

e Data wptywu do Akceptacji Kadrowo-Finansowej

Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu Gtéwna Ksiegowa

Pracownik z rolg Gtéwna Ksiegowa akceptuje opisy z poprzednich etapdw oraz zatwierdza dokument do wyptaty.
Po zatwierdzeniu poprawnosci uzupetnionych danych na tym etapie generuje sie plik, ktéry zostaje
automatycznie dotgczony do ELO faktury i rachunki, jest to tzw. Metryczka. Generowanie pliku nastepuje po
kazdorazowej akceptacji Gtéwnej Ksiegowej (poprzednik plik, jesli byt wygenerowany jest usuwany i
zastepowany nowym). Metryczka nie jest edytowana i zawiera dane zebrane od Rejestracji do Akceptacji
Gtéwnej Ksiegowej z miejscem na podpisy Gtéwnej Ksiegowej i Dyrektora (elektroniczny podpis kwalifikowany
lub podpis tradycyjny). Wzér metryczki stanowi zatgcznik do niniejszego dokumentu.

Na tym etapie musi istnie¢ mozliwos$¢ zbiorowego zaznaczenia od jednego do kilku/kilkudziesieciu dokumentéw
oraz zatwierdzenia, zwrotu lub podpisania za pomocg podpisu kwalifikowanego, podpisane dokumenty
automatycznie kierowane sg na kolejny etap.

Edycja na tym etapie: do dziatan na tym etapie uprawniony jest pracownik z rolg gtdéwna ksiegowa

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania:

e Natym etapie nie edytuje sie juz opiséw

e Pole Zatwierdzenia poprawnosci dokumentu (po tym zatwierdzeniu generowana jest Metryczka)

e  Pole do zaznaczenia metody podpisu — podpis tradycyjny lub elektroniczny kwalifikowany

e Pole podpis elektroniczny - uzytkownik po kliknieciu potwierdza mozliwosé uzycia podpisu
kwalifikowanego, musi istnie¢ mozliwos¢ zbiorowego zaznaczenia od jednego do kilku/kilkudziesieciu
oraz podpisania ich kwalifikowanym podpisem elektronicznym

Akcje wyzwalane recznie:

e Dodanie/usuniecie zatgcznika za pomoca panelu do edycji (mozliwos$¢ usuniecia tylko przez siebie
dodanych)

e  Zapisywanie uzupetnionych danych z mozliwoscig powrotu do nich w przysztosci (wpisy w panelu do
edycji sg zapisywana, ale nie przekazane na kolejny etap)

e  Przekazanie na dalszy etap po uzupetnieniu wymaganych pél za pomocg panelu do edycji

e  Zwrot Akceptacja Kadrowo-Finansowa — zwrot do na etapu Akceptacja Kadrowo-Finansowa

e Zwrot —zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny

e  Zwrot korekta —zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny oraz oznaczenie dokumentu ,,oczekuje
na korekte”

e  Podpis dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym
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Akcje wyzwalane automatycznie:

e Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja)

e Utrata mozliwosci edycji po przekazaniu odpisaniu sie lub przekazaniu na kolejny etap

e  Generowanie metryczki

Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu Dyrektor

Na tym etapie pracownik z rolg Dyrektor zatwierdza poprawnos¢ dokumentu poprzez podpisanie
wygenerowanej na poprzednim etapie metryczki. Ostateczna akceptacja musi zosta¢ potwierdzona podpisem
tradycyjnym lub elektronicznym na metryczce, ktéra jest integralng czescig procedowanego dokumentu (na tym
etapie wybiera sposéb potwierdzenia). Musi istnie¢ mozliwos¢ zbiorowego zaznaczenia od jednego do
kilku/kilkudziesieciu dokumentéw oraz zatwierdzenia ich, zwrotu lub podpisania za pomoca podpisu
kwalifikowanego, podpisane dokumenty automatycznie kierowane sg na odpowiedni etap.

Edycja na tym etapie: do dziatan na tym etapie uprawniony jest pracownik z rolg Dyrektor

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania:

e Natym etapie nie edytuje sie juz opiséw

e  Pole do zaznaczenia metody podpisu — podpis tradycyjny lub elektroniczny kwalifikowany

e Pole podpis elektroniczny - uzytkownik po kliknieciu potwierdza mozliwos¢ uzycia podpisu
kwalifikowanego, musi istnie¢ mozliwos$¢ zbiorowego zaznaczenia od jednego do kilku/kilkudziesieciu
oraz podpisania ich kwalifikowanym podpisem elektronicznym

Akcje wyzwalane recznie:

e Dodanie/usuniecie zatacznika za pomocg panelu do edycji (mozliwos$é usuniecia tylko przez siebie
dodanych)

e  Przekazanie na dalszy etap po uzupetnieniu wymaganych pél za pomocg panelu do edycji

e  Zwrot —zwrot do pracownika z etapu Opis merytoryczny

e  Podpis dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym

Akcje wyzwalane automatycznie:

e Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja)
e Utrata mozliwosci edycji po przekazaniu odpisaniu sie lub przekazaniu na kolejny etap

Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu Ptatnos¢

Na tym etapie pracownik z rolg Ptatno$¢ uzupetnia dane w panelu do edycji (np. oznaczenie dokumentu
gotowego do ptatnosci, uzupetnione pole z datg dokonanej ptatnosci). Jezeli podczas akceptacji dokumentu na
etapie Gtéwna Ksiegowa i/lub Dyrektor jako rodzaj podpisu zostat wybrany podpis tradycyjny, wtedy na etapie
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Ptatno$¢ drukowany jest zatacznik/zatgczniki z wygenerowang Metryczky. Nastepnie wydrukowana Metryczka
jest przekazywana do podpisania w formie tradycyjnej przez osobe dokonujaca akceptacji na etapie Gtéwna
Ksiegowa i/lub Dyrektor. Podpisana Metryczka jest skanowana i dodawana jako zatgcznik do procedowanego
dokumentu. Pracownicy dostajg powiadomienia o przypisanych do nich i oczekujgcych dokumentach. Na tym
etapie (po przekazaniu dokumentu z etapu ,Ptatnos¢” na kolejny etap) ELO faktury i rachunki przekazuje do
programu finansowo-ksiegowego dane odnosnie dokumentu w minimum nastepujgcym zakresie: petne dane
kontrahenta, data wystawienia, data wptywu, data sprzedazy (data operacji gospodarczej), przedmiot, kwota
netto, kwota brutto.

Edycja na tym etapie: pracownicy z rolg ptatnos¢

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania:

Dodanie/usuniecie zatgcznika za pomocg panelu do edycji (mozliwo$¢ usuniecia tylko przez siebie
dodanych)

Checkbox do odznaczenia pole ,przygotowano do ptatnosci”

Checkbox do odznaczenia pole “ptatnos¢ w walucie” (musi by¢ widoczne jako kolumna w liscie gtéwnej
z mozliwoscig filtrowania, sortowania i grupowania)

pole z datg — do uzupetnienia data dokonania ptatnosci (musi by¢ widoczne jako kolumna w liscie
gtéwnej z mozliwoscia filtrowania, sortowania i grupowania), mozna dodac¢ wiecej niz jedng date
ptatnosci

Forma ptfatnosci - do wyboru z listy (gotéwka, barter, kompensata, potracenie, karta ptatnicza, przelew
(zaptacono), brak) (to samo co pole wybierane na etapie Sekretariat)

pole z wyborem rodzaju dokumentéw ksiegowych

pole z oznaczeniem dokumentéw ktére chcemy przekazaé lub/i zostaty przekazane do programu
finansowo-ksiegowego

pole z kwotg brutto i netto do edycji (uzupetnione na etapie kosztorys)

nadanie numeru ksiegowego w osobnym polu (musi by¢ widoczne jako kolumna w liscie gtéwnej z
mozliwoscig filtrowania, sortowania i grupowania)

Akcje wyzwalane recznie:

Dodanie/usuniecie zatgcznika za pomocg panelu do edycji (mozliwos$é usuniecia tylko przez siebie
dodanych)

Zapisywanie uzupetnionych danych z mozliwoscig powrotu do nich w przysztosci (wpisy w panelu do
edycji sg zapisywana, ale nie przekazane na kolejny etap)

Wybér dokumentoéw i przestanie do programu finansowo-ksiegowego

Przekazanie na dalszy etap po uzupetnieniu wymaganych pdl za pomocg panelu do edycji

Akcje wyzwalane automatycznie:

Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja)

Generowanie metryczki Ptatnosci (nie wymaga akceptacji)

Przekaz dane do programu ksiegowego, mozna zaznaczy¢ wiele dokumentow

wydruk metryczki

Utrata mozliwosci edycji po przekazaniu na kolejny etap
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Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne etapu Archiwizacja

Wszystkie dokumenty po zakonczeniu procesu zostajg oznaczone jako Archiwizacja. Etap Archiwizacja sktada sie
z dwdch niezaleznych czesci, z mozliwg pracg réwnolegta. Pierwsza z nich nalezy do osoby odpowiedzialnej za
pole Archiwizacja z rolg ptatnosé w panelu do edycji, a drugi panel do edycji Zmiana Budzetu przypisany jest dla
pracownikow z rolg Budzet poprawa.

W panelu do edycji Archiwizacja zostaje uzupetnione pole z numerem oraz oznaczany jest status archiwizacja
zakoriczona. W panelu do edycji Zmiana Budzetu mozliwa jest zmiana wybranych danych z etapu Budzet przez
aktualizacje. Po dokonaniu edycji kategorii budzetowej osoby odpowiedzialne za opis dokumentu
z wczesniejszych etapdw dostajg stosowne powiadomienie (od etapu budzet do etapu akceptacji Akceptacji
Kadrowo-Finansowej dodatkowo powiadomienie zostanie wystane na wskazany adres mailowy), dodatkowo
informacja o zmianie odktada sie na metryczce tworzgc dodatkowy zapis oraz na osobnej liscie z zawartymi
informacjami o dokonanej zmianie — przez kogo, kiedy, z czego na co. Aktualizacja metryczki generuje sie jako
osobny plik z mozliwoscig wydruku. Po zakoriczeniu zmian dodawany jest status aktualizacja budzet.

Pracownicy dostajg powiadomienia o przypisanych do nich i oczekujacych dokumentach.

Edycja na tym etapie: pracownicy z rolg Ptatnos¢ oraz osoby z rolg Budzet poprawa

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania panelu do edycji Archiwizacja:

e uzupetnienie pola z numerem generuje sie i zapisuje na liscie gtéwnej (musi by¢ widoczne jako kolumna
w liscie gtéwnej z mozliwoscig filtrowania, sortowania i grupowania)

e Pole z wyborem okresu archiwizacji

e  Zakoncz obieg

Pola do uzupetnienia na tym etapie oraz ich powigzania panelu do edycji Zmiana Budzetu:

e  edycja panelu Budzet

Akcje wyzwalane recznie:

e Dodanie/usuniecie zatgcznika za pomoca panelu do edycji (mozliwos$¢ usuniecia tylko przez siebie
dodanych)

e  Zapisywanie uzupetnionych danych z mozliwoscig powrotu do nich w przysztosci (wpisy w panelu do
edycji sg zapisywana, ale nie przekazane na kolejny etap)

e  Zakoncz obieg

Akcje wyzwalane automatycznie:

e  Utworzenie wpisu w historii po zapisaniu oraz po przekazaniu na dalszy krok (status, kto, data, czynnos¢
(zwrot/akceptacja)

e  wydruk metryczki

e  Utrata mozliwosci edycji po przekazaniu na kolejny etap

e  Generowanie metryczki Zmiana Budzetu (nie wymaga akceptacji)
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Opis procesu oraz wymagania funkcjonalne POPRAWA/ZWROT

1. Przy zwrocie do poprawy pracownik musi wybra¢ obszar z listy rozwijanej czego dotyczy poprawa oraz
wpisac recznie komentarz. Komentarz odktada sie w historii.
2. Pozwrocie do poprawy pola uzupetniane na poprzednich krokach nie czyszczg sie.

Metryczka

Po przejsciu wczesniejszych krokéw generowany jest plik z podsumowaniem wszystkich akceptacji tzw.
Metryczka z miejscem na podpis dla Gtownej Ksiegowej oraz Dyrektora (caty obieg). Metryczka dodawana jest
jako jeden z zatgcznikéw do procedowanego dokumentu (generuje sie nazwa metryczka do dokumentu nr
(numer generowany na kroku Sekretariat). Dokument ten gromadzi wszystkie akceptacje z poprzednich
etapow zbierajac je w odpowiedni sposob. Metryczka musi by¢ plikiem z mozliwoscig wydruku i nie do edycji.

Metryczka bedzie zatgcznikiem do opisu gtdwnego dokumentu faktury i rachunku. Przyktadowy wyglad wraz z
uzupetnieniem:
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KRAKOWSKIE BIURO FESTIWALOWE (uzupetniany na etapie sekretariat) 16710_85754

generowany na etapie sekretariat 56580/01/2023
KOD KRESKOWY

generowana na etapie sekretariat

DATA WPLYWU 31.01.2023
powiqzanie z ELO umowy generowane na etapie
ZAKUP DOKONANY NA PODSTAWIE opisu merytorycznego
DKFC/81/2023

OPIS MERYTORYCZNY

Uzupetnienie pracownika - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat

faktura za akredytacje xx xxx (del 1/2023) na european film market podczas berlinale.
wyjazd w dniach 16-22.02.2023 r, ptatnosc za fakture nastgpita 30.01.2023r. kartg kredytowg
na podstawie wniosku o ptatnosc stuzbowg karta ptatniczg z dnia
24.01.2023r. wyjazd na efm odbywa sie w ramach programu filmowa matopolska

pracownik merytoryczny (imie i nazwisko) z etapu
Opis Merytoryczny + data przekazania na etap
UZUPEENIONE PRZEZ Akceptacji Kierownika

08.02.2023 xx xx

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, dokonano wstepnej oceny pod katem celowosci i
gospodarnosci zaciggnietego zobowigzania finansowego oraz prawidtowosci operacji i jej legalnosci.

kierownik dziatu (imie i nazwisko) + data

ZATWIERDZAM przekazania na kolejny etap

08.02.2023 xx xx

powiqzanie z ELO umowy generowane na etapie
Podstawa prawna ustawy z 11 wrzeénia 2019 roku | opisy merytorycznego
Prawo Zaméwien Publicznych

art. 2 ust. 1 pkt 1

kierownik dziatu (imie i nazwisko) + data

ZATWIERDZAM przekazania na kolejny etap

08.02.2023 xx xx

OPIS KOSZTORYSOWY

PROJEKT wybér dokonany przez pracownika |  Osoba (imie i nazwisko) z datg na etapie Budzet

/OBSZAR: na etapie opisu merytorycznego
08.02.2023 xx xx

FILMOWA MAtOPOLSKA 2023

KAT.KOSZT.. uzupetnienie pracownika na etapie
Budzet

8.5

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM

DATA WPLYWU DO KSIEGOWOSCI

Osoba (imie i nazwisko) z datq na etapie

AKCEPTACJA KADROWO FINANSOWA . .
Akceptacja Kadrowo Finansowa
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10.02.2023 xx xx

GtOWNY KSIEGOWY

Osoba (imie i nazwisko) z datg na etapie Gtowna
Ksiegowa

PODPIS

10.02.2023 xx xx

ZATWIERDZONO DO WYPLATY KWOTE

wybdér dokonany przez pracownika na etapie
Akceptacja Kadrowo Finansowa

2 000 zt.
Kwota stownie
StOWNIE
dwa tysigce ztotych 00/100
Osoba (imie i nazwisko) z datq na etapie Dyrektor
DYREKTOR PODPIS

10.02.2023 xx xx

DOFINANSOWANIE: (jesli dotyczy)

ADMINISTRACJA: (jesli dotyczy)

KATEGORIA WG WNIOSKU: 2.19 NIEMCY —
BERLINALE/EUROPEAN FILM MARKET 2023
KAWOTA WYDATKOW KWALIFIKOWANYCH

1955,32 PLN W TYM VAT: - PLN

KWOTA WYDATKOW NIEKWALIFIKOWANYCH —
PLN W TYM VAT: - PLN

KWOTA WYDATKOW POZA PROJEKTEM: - PLN
W TYM VAT: - PLN

DOFINANSOWANO: 1662,02 PLN

SRODKI WEASNE: 293,30 PLN

09.02.2023 xx

Wopisy do kart stanowiskowych itp

Data i podpis administracji

WERYFIKACJA FORMALNO RACHUNKOWA:
(jesli dotyczy)

Wyliczenia rachunku

Data i podpis HR

WERYFIKACJA FORMALNO RACHUNKOWA:
(jesli dotyczy)

Wyliczenia
Data i podpis DFK

Dodatkowy zatgcznik generowany po zakoriczeniu obiegu na etapie Archiwizacja:
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KRAKOWSKIE BIURO FESTIWALOWE

(uzupetniany na etapie sekretariat) 16710_85754

KOD KRESKOWY

generowany na etapie sekretariat 56580/01/2023

PEATNOSC

ZAPtACONO

wybér dokonany przez pracownika na etapie
Ptatnos¢

ZAPtACONO KARTA 01.02.2023

KWOTA WG KURSU Z DNIA ZAPtATY

wybdr dokonany przez pracownika na etapie
Ptatnos¢

KURS: 5,000

UZUPELNIONE PRZEZ

osoba sprawdzajgca (imie i nazwisko) z datg na
etapie Pfatnosc

10.02.2023 xx

Dodatkowy zatacznik generowany po zakoriczeniu obiegu na etapie Zmiana Budzetu:

KRAKOWSKIE BIURO FESTIWALOWE

(uzupetniany na etapie sekretariat) 16710_85754

KOD KRESKOWY

generowany na etapie sekretariat 56580/01/2023

BUDZET AKTUALIZACJANR 1

KATEGORIA KOSZTORYSOWA

wybdr dokonany przez pracownika na etapie
Zmiana BudzZetu

OPIS PROJEKTOWY

wybdr dokonany przez pracownika na etapie
Zmiana BudzZetu

ZATWIERDZAM

(imie i nazwisko) z datg na etapie Zmiana Budzetu

Zatacznik nr 1 Pliki
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Zatacznik nr 2 Widoki

Scenariusze widokdw dla pracownikow z réznymi rolami w widoku MOJE SPRAWY:

. Scenariusz: po zalogowaniu pracownika bez dodatkowych rol w systemie

powinien on widzie¢ dokumenty wg kolejnosci:

STATUS Dziat Merytoryczny
o Dokumenty przypisane bezposrednio do niego
o Dokumenty dotyczace dziatu w tym wypadku dokumenty, ktdre nie sg przypisane do zadnego
pracownika
o Dokumenty, ktdre sg przypisane do innej osoby z dziatu

STATUS Poprawa/Korekta
o Dokumenty, ktore po poprzednich zwrotach zostaty przypisane do niego, poniewaz wczesniej
zajmowat sie ich akceptacja

STATUS Kierownik dziatu
o -

STATUS Administracja
o -

STATUS Budzet
o -

STATUS Akceptacja Kadrowo-Finansowa
o -

STATUS Gtéwna Ksiegowa
o -

STATUS Dyrektor
o -

STATUS Ptatnosc¢
o -

STATUS Archiwizacja
o -
1. Scenariusz: po zalogowaniu kierownika dziatu bez dodatkowych rol w systemie
powinien on widzie¢ dokumenty wg kolejnosci:

STATUS Dziat Merytoryczny
o Dokumenty przypisane bezposrednio do niego
o Dokumenty dotyczace dziatu w tym wypadku dokumenty, ktére nie sg przypisane do zadnego
pracownika
o Dokumenty, ktdre sg przypisane do innej osoby z dziatu
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STATUS Poprawa
o Dokumenty, ktore po poprzednich zwrotach zostaty przypisane do niego, poniewaz wczesniej
zajmowat sie ich akceptacja

STATUS Kierownik dziatu
o Dokumenty oczekujgce na akceptacje kierownika dziatu

STATUS Administracja
o -

STATUS Budzet
o -

STATUS Akceptacja Kadrowo-Finansowa
o -

STATUS Gtédwna Ksiegowa
o -

STATUS Dyrektor
o -

STATUS Ptatnos¢
o -

STATUS Archiwizacja
o -

1. Scenariusz: po zalogowaniu pracownika, ktéry ma nastepujgce role w systemie: administracja

STATUS Dziat Merytoryczny
o Dokumenty przypisane bezposrednio do niego
o Dokumenty dotyczace dziatu w tym wypadku dokumenty, ktdre nie sg przypisane do zadnego
pracownika
o Dokumenty, ktére sg przypisane do innej osoby z dziatu

STATUS Poprawa
o Dokumenty, ktore po poprzednich zwrotach zostaty przypisane do niego, poniewaz wczesniej
zajmowat sie ich akceptacja

STATUS Kierownik dziatu
o -

STATUS Administracja
o Dokumenty oczekujgce na akceptacje

STATUS Budzet
o -—

STATUS Akceptacja Kadrowo-Finansowa
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o) —

STATUS Gtéwna Ksiegowa
o -

STATUS Dyrektor
o -

STATUS Ptatnosc¢
o -

STATUS Archiwizacja
o -

V. Scenariusz: po zalogowaniu pracownika, z rolg Budzet jednego obszaru i dwéch projektow w systemie

STATUS Dziat Merytoryczny
o Dokumenty przypisane bezposrednio do niego
o Dokumenty dotyczace dziatu w tym wypadku dokumenty, ktdre nie sg przypisane do zadnego
pracownika
o Dokumenty, ktdre sg przypisane do innej osoby z dziatu

STATUS Poprawa
o Dokumenty, ktore po poprzednich zwrotach zostaty przypisane do niego, poniewaz wczesniej
zajmowat sie ich akceptacja

STATUS Kierownik dziatu
o -
STATUS Administracja

1) —

STATUS Budzet
o Dokumenty oczekujgce na akceptacje Budzetu posortowane: Obszar xyz, Projekt x, Projekt y

STATUS Akceptacja Kadrowo-Finansowa
o -

STATUS Gtéwna Ksiegowa
o -

STATUS Dyrektor
o -

STATUS Ptatnosc¢
o -

STATUS Archiwizacja
o -—

V. Scenariusz: po zalogowaniu pracownika, ktory ma nastepujace role w systemie: pracownik
merytoryczny, rozdzielnia HR, akceptacja HR
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STATUS Dziat Merytoryczny
o Dokumenty przypisane bezposrednio do niego
o Dokumenty dotyczace dziatu w tym wypadku dokumenty, ktdre nie sg przypisane do zadnego
pracownika
o Dokumenty, ktére sg przypisane do innej osoby z dziatu

STATUS Poprawa
o Dokumenty, ktére po poprzednich zwrotach zostaty przypisane do niego, poniewaz wczedniej
zajmowat sie ich akceptacja

STATUS Kierownik dziatu
o -

STATUS Administracja
o -

STATUS Budzet
o -

STATUS Akceptacja Kadrowo-Finansowa

o Dokumenty przypisane bezposrednio do niego

o Dokumenty, ktdre po poprzednich zwrotach zostaty przypisane do niego, poniewaz wczesniej
zajmowat sie ich akceptacjg (przypisanie do ostatniej osoby sprawdzajgcej)

o Dokumenty dotyczgce dziatu w tym wypadku rachunki osobowe, ktére nie sg przypisane do
zadnego pracownika

o Dokumenty dotyczace dziatu w tym wypadku rachunki osobowe, ktére sg przypisane do innej
osoby z dziatu

STATUS Gtéwna Ksiegowa
o -

STATUS Dyrektor
o -

STATUS Ptatnos¢
o -

STATUS Archiwizacja
o -

VL. Scenariusz: po zalogowaniu kierownika dziatu finansowego lub osoby upowaznionej (zastepcy), ktory
ma nastepujace role w systemie: pracownik, kierownik dziatu, Budiet, rozdzielnia Kosztowa,
akceptacja Kosztowa oraz rola ptatnosc

STATUS Dziat Merytoryczny
o Dokumenty przypisane bezposrednio do niego
o Dokumenty dotyczace dziatu w tym wypadku dokumenty, ktére nie sg przypisane do zadnego
pracownika
o Dokumenty, ktdre sg przypisane do innej osoby z dziatu

STATUS Poprawa
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o Dokumenty, ktore po poprzednich zwrotach zostaty przypisane do niego, poniewaz wczesniej
zajmowat sie ich akceptacja

STATUS Kierownik dziatu
o Dokumenty oczekujgce na akceptacje kierownika dziatu

STATUS Administracja
o -

STATUS Budzet
o Dokumenty z tego etapu posortowane: Obszar xyz

STATUS Akceptacja Kadrowo-Finansowa

o Dokumenty przypisane bezposrednio do niego

o Dokumenty, ktére po poprzednich zwrotach zostaty przypisane do niego, poniewaz wczesniej
zajmowat sie ich akceptacjg

o Dokumenty dotyczace dziatu w tym wypadku Faktura krajowa, Faktura korygujgca krajowa,
Faktura pro forma, Nota ksiegowa/obcigzeniowa, Polisa, Optata, ktdre nie sg przypisane do
zadnego pracownika

o Dokumenty dotyczace dziatu w tym wypadku Faktura krajowa, Faktura korygujgca krajowa,
Faktura pro forma, Nota ksiegowa/obcigzeniowa, Polisa, Optata, ktore sg przypisane do innej
osoby z dziatu

STATUS Gtéwna Ksiegowa
o -

STATUS Dyrektor
o -

STATUS Ptatnos¢
o Dokumenty zaakceptowane przez GK i Dyrektora gotowe do przygotowania ptatnosci

STATUS Archiwizacja
o Dokumenty, w ktorych uzupetniona zostata ptatnos¢, gotowe do zamkniecia.

Schemat powiadomien w systemie powinien by¢ analogiczny do poszczegdlnych scenariuszy, powinien rowniez
uwzgledniac role zastepcy, jesli wystepuje. Pracownik musi mie¢ dodatkowo mozliwos¢ utworzenia, zapisania
oraz uzywania swojego widoku.
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Zatacznik nr 3 Scenariusze uzycia

PRZYPADKI UZYCIA

Aplikacja — program/system do elektronicznej rejestracji oraz procedowania faktur i rachunkéw
Rola - okre$lone uprawnienia do wykonywania czynnosci w aplikacji

Dokument — wpis w bazie danych aplikacji odnosnie rejestrowanej faktury/rachunku, w ktérym
przechowywane sg informacje odnosnie rejestrowanej faktury/rachunku, w tym pliki (np. skany
faktur)

Zatacznik - plik dodawany do dokumentu (np. skan faktury)

Otwarcie dokumentu - wyswietlenie szczegétowych danych na temat dokumentu (informacje na
temat dokumentu, przegladanie zatgcznikdw, mozliwos¢ wykonywania akcji zgodnie z posiadang
przez uzytkownika rolg)

Edycja danych - wykonanie zmian w dokumencie do ktdrych jest uprawniony uzytkownik z dang rolg
na danym etapie czyli: wykonywanie okreslonych akcji; uzupetnianie pél; dodawanie/usuwanie
zatgcznikow

ROLA ADMINISTRATORA — Pracownik z rolg Administratora posiada uprawnienia wszystkich rél i
moze wykonywac takie czynnosci, na jakie pozwalajg pojedyncze role na danych etapach

CZYNNOSCI WYKONYWANE PRZED KAZDYM PRZYPADKIEM UZYCIA

1. Uruchomienie aplikacji i poprawne zalogowanie sie z odpowiednimi uprawnieniami
2. Wybdr trybu pracy lub wyjscie z aplikacji
2.1.Tryb ,przegladanie” (lista wszystkich zarejestrowanych dokumentéw z ich aktualnym
statusem w obiegu oraz podglagdem wprowadzonych danych i historii
wprowadzonych zmian, niezaleznie od stanowiska czy roli petnionej w procesie)
2.2.Tryb ,,moje sprawy” (lista dokumentow przypisanych do pracownika, ktére na niego
oczekujg oraz dokumentdow przypisanych do dziatu, do ktdrego nalezy pracownik lub
do roli jakg petni w procesie)

CZYNNOSCI WYKONYWANE PO KAZDYM PRZYPADKU UZYCIA
1. Wyjscie
1.1. Wyjscie do trybu “przegladanie”
1.2. Wyjscie do trybu ,,moje sprawy”
1.3. Wyjscie z aplikacji

KAZDY PRACOWNIK NA DOWOLNYM ETAPIE

1. Nazwa Przypadku: ,Pracownik - przegladanie dokumentéw”

Strona 42 z 67

Krakowskie Biuro Festiwalowe, ul. Wygrana 2, 30-311 Krakéw



DZP-271-29/2023
Zatacznik nr 1 do SWZ

Scenariusz: Dowolny pracownik chce odnalezé w “Elo Faktury i rachunki” dokument i przejrzec jego
dane, sprawdzic jego etap w obiegu, obejrzec¢ skan dokumentu.

Efekt: Sprawdzenie zawarto$ci dokumentu

Kto: Dowolny pracownik

Warunki poprzedzajace: brak

Sciezka:

1. Wybranie trybu pracy ,przegladanie” lub “moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu
4. Sprawdzenie danych dokumentu

KIEROWNIK NA WYBRANYCH ETAPACH

2. Nazwa Przypadku: "Kierownik — anulacja dokumentu"

Scenariusz: Pracownik z funkcjq kierownika w dziale, do ktdrego trafit dokument chce w “Elo Faktury
i rachunki” na etapie od “Opis merytoryczny” do “Gtdwna Ksiegowa” wiqcznie anulowac dokument.

Efekt: anulowanie dokumentu

Kto: Pracownik z funkcjg kierownika w dziale, do ktérego przypisano dokument

Warunki poprzedzajace: dokument znajduje sie na etapie od “Opis merytoryczny” do “Gtéwna
Ksiegowa” wtgcznie

Sciezka:
1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”
2. Wyszukanie dokumentu
3. Otwarcie dokumentu
4. Wykonanie anulacji otwartego dokumentu i dodanie obowigzkowego komentarza

ETAP SEKRETARIAT

3. Nazwa Przypadku: "Sekretariat - rejestracja nowego dokumentu"

Scenariusz: Pracownik z rolg “Sekretariat” chce w “Elo Faktury i rachunki” zarejestrowac dokument i
przekazac go do odpowiedniego dziatu.

Efekt: Przekazanie dokumentu na kolejny etap lub wyjscie z dokumentu

Kto: Pracownik z rolg “Sekretariat”

Warunki poprzedzajace: brak

Sciezka:

1. Utworzenie nowego dokumentu i uzupetnienie danych

2. Wybranie kontrahenta z bazy; w przypadku braku kontrahenta dodanie go do bazy; edycja
istniejgcych kontrahentéw w bazie

3. Dodanie zatacznikdw do dokumentu

4. Wygenerowanie kodu kreskowego i naklejenie na wydruku zatgcznikéw
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5. Wskazanie istniejgcego dokumentu, jezeli rejestrowany dokument ma by¢é powigzany z juz
istniejgcym dokumentem w bazie

6. Wskazanie dziatu, do ktérego ma zostac przekazany zarejestrowany dokument

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

8. Przekazanie dokumentu na nastepny etap lub wyjscie z dokumentu

~

4. Nazwa Przypadku: "Sekretariat - edycja zarejestrowanego dokumentu "

Scenariusz: Pracownik z rolg “Sekretariat” chce w “Elo Faktury i rachunki” zmieni¢ dane w
zarejestrowanym wczesniej dokumencie, ktory nie zostat jeszcze przekazany do odpowiedniego dziatu
lub zostat z niego zwrdcony z powodu wczesniejszego btednego wskazania dziatu/wprowadzenia
danych

Efekt: Przekazanie dokumentu na kolejny etap lub wyjscie z dokumentu

Kto: Pracownik z rolg “Sekretariat”

Warunki poprzedzajace: Dokument jest zarejestrowany i jest na etapie “Sekretariat”
Scieika:

Wybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

Edycja danych

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

Przekazanie dokumentu na nastepny etap lub wyjscie z dokumentu

ok wnNPE

5. Nazwa Przypadku: "Sekretariat - anulowanie zarejestrowanego dokumentu "

Scenariusz: Pracownik z rolq “Sekretariat” chce w “Elo Faktury i rachunki” anulowac zarejestrowany
wczesniej dokument, ktory nie zostat jeszcze przekazany do odpowiedniego dziatu

Efekt: anulowanie dokumentu

Kto: Pracownik z rolg “Sekretariat”

Warunki poprzedzajace: Dokument jest zarejestrowany i jest na etapie “Sekretariat”
Sciezka:

Wybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

Anulowanie dokumentu i dodanie obowigzkowego komentarza

il

ETAP OPIS MERYTORYCZNY

6. Nazwa Przypadku: "Pracownik merytoryczny — przypisanie/usuniecie przypisania siebie do
dokumentu"
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Scenariusz: Pracownik danego dziatu na etapie “Opis merytoryczny” w “Elo Faktury i rachunki” chce
przypisaé/usunqc przypisanie do siebie dokumentu, ktdry zostat przypisany do jego dziatu. W tym
celu pracownik moze jednoczesnie oznaczyc¢ kilka dokumentow.

Efekt: Przypisanie lub usuniecie przypisania dokumentu do pracownika

Kto: Pracownik dziatu, do ktérego przypisano dokument

Warunki poprzedzajace: przekazanie dokumentu na etap “Opis merytoryczny”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Woyszukanie na liscie dokumentdw, ktdre majg by¢ przypisane/usuniete z przypisania do siebie
oraz dodanie przypisania/usuniecia przypisania i zapisanie zmian

7. Nazwa Przypadku: "Kierownik — przypisanie / usuniecie przypisania pracownika do
dokumentéw "

Scenariusz: Kierownik danego dziatu na etapie “Opis merytoryczny” chce w “Elo Faktury i rachunki”
przypisac lub usungc¢ przypisanie do dokumentu dowolnego pracownika swojego dziatu (w tym
siebie). Kierownik danego dziatu moze jednoczesnie przypisac¢ pracownika do kilku dokumentéw

Efekt: Przypisanie lub usuniecie przypisania dokumentu do pracownika

Kto: Kierownik dziatu, do ktérego przypisano dokument

Warunki poprzedzajgce: przekazanie dokumentu na etap “Opis merytoryczny”
Scieika:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Woyszukanie na liscie dokumentdow, do ktérych ma zostac przypisany pracownik
3. Wybranie pracownika, ktdry ma zostaé przypisany

4. Utworzenie przypisania i zapisanie zmian

8. Nazwa Przypadku: "Kierownik — usuniecie przypisania pracownikéw do dokumentéw"

Scenariusz: Kierownik danego dziatu na etapie “Opis merytoryczny” chce w “Elo Faktury i rachunki”
usungc istniejgce przypisanie réznych pracownikow do réznych dokumentdéw. Kierownik danego
dziatu moze jednoczesnie usungc przypisanie przy kilku dokumentach.

Efekt: usuniecie przypisania pracownikéw do dokumentow

Kto: Kierownik dziatu, do ktérego przypisano dokument

Warunki poprzedzajace: przekazanie dokumentu na etap “Opis merytoryczny”
Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie na liscie dokumentéw, do ktorych ma by¢ usuniete przypisanie pracownika
3. Usuniecie przypisania i zapisanie zmian

9. Nazwa Przypadku: "Pracownik merytoryczny — zwrot do sekretariatu "
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Scenariusz: Pracownik danego dziatu (w tym kierownik) chce w “Elo Faktury i rachunki” dokonac¢
zwrotu dokumentu do etapu “Sekretariat”, jesli na etapie “Sekretariat” dokument zostat btednie
przypisany do jego dziatu

Efekt: zwrot dokumentu do etapu “Sekretariat”

Kto: Pracownik dziatu, do ktérego przypisano dokument

Warunki poprzedzajace: przekazanie dokumentu na etap “Opis merytoryczny”
Sciezka:

Wybranie trybu pracy ,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu i dodanie obowigzkowego komentarza

PwnNPE

10. Nazwa Przypadku: "Pracownik merytoryczny — opis i akceptacja”

Scenariusz: Pracownik na etapie “Opis merytoryczny” chce w “Elo Faktury i rachunki” uzupetnic lub
poprawic dane w dokumencie, ktory zostat do niego przypisany lub zwrdcony do niego do poprawy i
przekazac do akceptacji na etap “Akceptacja kierownika”.

Efekt: przekazanie dokumentu na kolejny etap

Kto: Pracownik, do ktérego przypisano dokument

Warunki poprzedzajace: dokument przypisany do pracownika na etapie “Opis merytoryczny”
Sciezka:

Wybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

Wiaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest
w pierwszym obiegu tryb edycji wigcza sie automatycznie

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

Przekazanie dokumentu na kolejny etap

PwnNhpe

o w

11. Nazwa Przypadku: "Pracownik merytoryczny — opis lub oznaczenie jako “oczekuje na korekte"

Scenariusz: Pracownik na etapie “Opis merytoryczny” chce w “Elo Faktury i rachunki” edytowac dane
w dokumencie, ktdry zostat do niego przypisany lub zwrécony do niego do poprawy. Pracownik moze
oznaczy¢ dokument jako “oczekuje na korekte”.

Efekt: dokument pozostaje na aktualnym etapie

Kto: Pracownik, do ktérego przypisano dokument

Warunki poprzedzajace: dokument przypisany do pracownika na etapie “Opis merytoryczny”
Sciezka:

Wybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

PwnNPR

Witaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest
w pierwszym obiegu tryb edycji wigcza sie automatycznie
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5. Edycja danych
6. W przypadku potrzeby, oznaczenie dokumentu jako “oczekuje na korekte
7. Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

”

ETAP KIEROWNIK DZIALU

12. Nazwa Przypadku: "Kierownik — weryfikacja i akceptacja"

Scenariusz: Pracownik z funkcjq kierownika w dziale, do ktérego trafit dokument chce w “Elo Faktury
i rachunki” na etapie “Akceptacja kierownika” sprawdzi¢ dokument uzupetniony przez pracownika
merytorycznego, a nastepnie go zaakceptowac i przekazac do nastepnego etapu

Efekt: przekazanie dokumentu na kolejny etap

Kto: Pracownik z funkcjg kierownika w dziale, do ktérego przypisano dokument
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kierownika”
Sciezka:

Wybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu
Wykonanie akceptacji otwartego dokumentu i przekazanie go na nastepny etap

PwnNPE

13. Nazwa Przypadku: "Kierownik — zwrot do opisu merytorycznego"

Scenariusz: Kierownik dziatu, do ktérego trafit dokument chce w “Elo Faktury i rachunki” zwrdci¢
dokument z etapu “Akceptacja Kierownika” do etapu “Opis merytoryczny” do poprawy

Efekt: zwrot dokumentu do etapu “Opis merytoryczny”

Kto: Pracownik z funkcja kierownika w dziale, do ktérego przypisano dokument
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kierownika”
Sciezka:

Wybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu do etapu “Opis merytoryczny” i dodanie
obowigzkowego komentarza

PwnNPR

14. Nazwa Przypadku: "Kierownik — zwrot do korekty"

Scenariusz: Kierownik dziatu, do ktdrego trafit dokument chce w “Elo Faktury i rachunki” zwrdcic
dokument z etapu “Akceptacja Kierownika” do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako
“oczekuje na korekte”.

Efekt: zwrot dokumentu do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako “oczekuje na korekte”
Kto: Pracownik z funkcjg kierownika w dziale, do ktérego przypisano dokument
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kierownika”
Sciezka:
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Wybranie trybu pracy ,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako
“oczekuje na korekte” i dodanie obowigzkowego komentarza

PWNPRE

15. Nazwa Przypadku: "Kierownik — zwrot do sekretariatu"

Scenariusz: Pracownik z funkcjq kierownika w dziale, do ktérego trafit dokument chce w “Elo Faktury
i rachunki” zwrdcic¢ dokument z etapu “Akceptacja Kierownika” do etapu “Sekretariat” do poprawy

Efekt: zwrot dokumentu do etapu “Sekretariat”

Kto: Pracownik z funkcjg kierownika w dziale, do ktérego przypisano dokument

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kierownika”

Scieika:

Wybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu do etapu “Sekretariat” i dodanie obowigzkowego
komentarza

PwnNPR

16. Nazwa Przypadku: "Kierownik — opis"

Scenariusz: Pracownik z funkcjq kierownika w dziale, do ktérego trafit dokument chce w “Elo Faktury
i rachunki” na etapie “Akceptacja kierownika” sprawdzi¢ i ewentualnie edytowac dane w dokumencie
uzupetnione przez pracownika merytorycznego.

Efekt: dokument pozostaje na aktualnym etapie

Kto: Pracownik z funkcjq kierownika

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kierownika”
Sciezka:

Wybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu
Wiaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest

PwNPR

w pierwszym obiegu tryb edycji wigcza sie automatycznie
Edycja danych
Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

o v

ETAP ADMINISTRACIA

17. Nazwa Przypadku: "Administracja — akceptacja"

Strona 48 z 67

Krakowskie Biuro Festiwalowe, ul. Wygrana 2, 30-311 Krakéw



DZP-271-29/2023
Zatacznik nr 1 do SWZ

Scenariusz: Pracownik z rolg “Administracja” chce w “Elo Faktury i rachunki” uzupetni¢ dane w
dokumencie znajdujgcym sie na etapie “Administracja” i zaakceptowac dokument

Efekt: przekazanie dokumentu na nastepny etap
Kto: Pracownik z rolg “Administracja”, do ktérego przypisano dokument
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Administracja”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Witaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest

w pierwszym obiegu tryb edycji wigcza sie automatycznie

Edycja danych

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

7. Wykonanie akceptacji otwartego dokumentu i przekazanie go na nastepny etap

o w

18. Nazwa Przypadku: "Administracja — zwrot do poprawy"

Scenariusz: Pracownik z rolg “Administracja” chce w “Elo Faktury i rachunki” zwrdci¢ dokument
znajdujgcy sie na etapie “Administracja” do poprawy na etap "Opis merytoryczny”, dokument trafi na
etap “Opis merytoryczny” z domyslinie przypisanym pracownikiem merytorycznym, ktory opisywat
dokument

Efekt: zwrot dokumentu na etap “Opis merytoryczny”
Kto: Pracownik z rolg “Administracja”, do ktérego przypisano dokument
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Administracja”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Woyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu i dodanie obowigzkowego komentarza

19. Nazwa Przypadku: "Administracja — zwrot do korekty"

Scenariusz: Pracownik z rolg “Administracja” chce w “Elo Faktury i rachunki” zwrdci¢ dokument
znajdujqgcy sie na etapie “Administracja” do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako
“oczekuje na korekte”. Dokument trafi na etap “Opis merytoryczny” z domysinie przypisanym
pracownikiem merytorycznym, ktory opisywat dokument

”

Efekt: zwrot dokumentu na etap “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako “oczekuje na korekte
Kto: Pracownik z rolg “Administracja”, do ktérego przypisano dokument

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Administracja”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

Strona 49 z 67

Krakowskie Biuro Festiwalowe, ul. Wygrana 2, 30-311 Krakéw



DZP-271-29/2023
Zatacznik nr 1 do SWZ

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu z oznaczeniem go jako “oczekuje na korekte” i
dodanie obowigzkowego komentarza

20. Nazwa Przypadku: "Administracja — opis"

Scenariusz: Pracownik z rolg “Administracja” chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie
“Administracja” edytowac dane w dokumencie.

Efekt: dokument pozostaje na aktualnym etapie
Kto: Pracownik z rolg “Administracja”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Administracja”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wigczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest

w pierwszym obiegu tryb edycji wtgcza sie automatycznie
Edycja danych
Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

o v

ETAP BUDZET

21. Nazwa Przypadku: "Budzet - akceptacja z rolg ‘Budzet’”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Budzet” chce w “Elo Faktury i rachunki” uzupetni¢ dane w przypisanym
do niego dokumencie znajdujgcym sie na etapie “Budzet”, jesli jest odpowiedzialny za budzet
przypisany do dokumentu. Nastepnie chce zaakceptowac dokument. Jesli jest taka potrzeba, ma
mozliwos¢ dodania/usuniecia przypisania tego dokumentu do danego budzetu. Jesli jest taka
potrzeba, ma mozliwos¢ dodatkowo przypisania/usuniecia przypisania pracownika z rolg “Fundusze”,
do ktdérego ma réwniez trafi¢ dokument. Do dokumentu moze byc przypisanych wiele budZzetow
jednoczesnie. Dokument jest przekazywany automatycznie na nastepny etap po akceptacji
wszystkich wymaganych osob z rolg “Budzet” oraz “Fundusze”.

Efekt: przekazanie dokumentu na nastepny etap/oczekiwanie na akceptacje kolejnych oséb
Kto: Pracownik z rolg “Budzet”, do ktérego przypisano dokument
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Budzet”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Witaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest

w pierwszym obiegu tryb edycji wtgcza sie automatycznie

Edycja danych

W przypadku potrzeby, dodanie/usuniecie przypisania dokumentu do danego budzetu

W przypadku potrzeby, przypisanie/usuniecie przypisania do pracownikéw z rolg “Fundusze”
Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

P N
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9. Wykonanie akceptacji otwartego dokumentu

22. Nazwa Przypadku: "Budzet - zwrot do poprawy z rolg ‘Budzet’”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Budzet” chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie “Budzet” zwrocic
przypisany do siebie dokument do etapu “Opis merytoryczny”

Efekt: zwrot dokumentu do etapu “Opis merytoryczny”
Kto: Pracownik z rolg “Budzet”, do ktérego przypisano dokument
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Budzet”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu i dodanie obowigzkowego komentarza

23. Nazwa Przypadku: "Budzet - zwrot do korekty z rolg ‘Budzet’”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Budzet” chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie “Budzet” zwrdcic
przypisany do siebie dokument do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako “oczekuje na
korekte”

Efekt: zwrot dokumentu do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako “oczekuje na korekte”
Kto: Pracownik z rolg “Budzet”, do ktdrego przypisano dokument
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Budzet”

Scieika:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu z oznaczeniem go jako “oczekuje na korekte” i

dodanie obowigzkowego komentarza

24. Nazwa Przypadku: "Budzet — opis z rolg ‘Budzet’"

Scenariusz: Pracownik z rolg “Budzet” chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie “Budzet” edytowac
dane w dokumencie.

Efekt: dokument pozostaje na aktualnym etapie

Kto: Pracownik z rolg “Budzet”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Budzet”
Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Woyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu
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4. Witaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest
w pierwszym obiegu tryb edycji wtgcza sie automatycznie

5. Edycja danych

6. Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

24

25. Nazwa Przypadku: "Budzet - akceptacja z rolg ‘Fundusze

Scenariusz: Pracownik z rolg “Fundusze” chce w “Elo Faktury i rachunki” uzupetni¢ dane w
przypisanym do niego dokumencie znajdujgcym sie na etapie “Budzet”. Jesli dokument go nie
dotyczy, ma mozliwosc¢ usuniecia przypisania swojej osoby do dokumentu jako osoby odpowiedzialnej
za fundusze. Nastepnie chce zaakceptowac dokument. Dokument jest przekazywany automatycznie
na nastepny etap po akceptacji wszystkich wymaganych osoéb z rolq “Budzet” oraz “Fundusze”

Efekt: przekazanie dokumentu na nastepny etap/oczekiwanie na akceptacje kolejnych oséb
Kto: Pracownik z rolg “Fundusze”, do ktérego przypisano dokument
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Budzet”

Scieika:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wigczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest

w pierwszym obiegu tryb edycji wtgcza sie automatycznie
Edycja danych

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

7. Wykonanie akceptacji otwartego dokumentu

o u

26. Nazwa Przypadku: "Budzet - zwrot do poprawy z rolg ‘Fundusze’”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Fundusze” chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie “Budzet” zwrdcic
przypisany do siebie dokument do etapu “Opis merytoryczny”

Efekt: zwrot dokumentu do etapu “Opis merytoryczny”
Kto: Pracownik z rolg “Fundusze”, do ktérego przypisano dokument
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Budzet”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu i dodanie obowigzkowego komentarza

»m

27. Nazwa Przypadku: "Budzet - zwrot do korekty z rolg ‘Fundusze

Scenariusz: Pracownik z rolg “Fundusze” chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie “Budzet” zwrdcic
przypisany do siebie dokument do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako “oczekuje na
korekte”
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Efekt: zwrot dokumentu do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako “oczekuje na korekte”
Kto: Pracownik z rolg “Fundusze”, do ktérego przypisano dokument
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Budzet”

Scieika:

1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu z oznaczeniem go jako “oczekuje na korekte” i

dodanie obowigzkowego komentarza

Al

28. Nazwa Przypadku: "Budzet — opis z rolg ‘Fundusze

Scenariusz: Pracownik z rolg “Fundusze” chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie “Budzet”
edytowac dane w dokumencie.

Efekt: dokument pozostaje na aktualnym etapie
Kto: Pracownik z rolq “Fundusze”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Budzet”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Witaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest

w pierwszym obiegu tryb edycji wtgcza sie automatycznie
Edycja danych
Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

o w

ETAP AKCEPTACJA KADROWO-FINANSOWA

29. Nazwa Przypadku: "Rozdzielnia kadrowo-finansowa - przypisanie pracownika do
dokumentéw”

Scenariusz: Pracownik z rolq “Rozdzielnia hr”/ “Rozdziela kosztowa” / “Rozdzielnia przychodowa”
chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie “Akceptacja kadrowo-finansowa” przypisac¢ do
dokumentéw pracownika z rolg (odpowiednio) “Akceptacja hr”/”Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja
przychodowa”

Efekt: przypisanie pracownika do dokumentu

Kto: Pracownik z rolg “Rozdzielnia hr”/ “Rozdziela kosztowa” / “Rozdzielnia przychodowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kadrowo-finansowa"
Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Odnalezienie na liscie dokumentéw, do ktdrych ma zostaé przypisany pracownik

3. Wybranie pracownika, ktdry ma zostaé przypisany

4. Utworzenie przypisania i zapisanie zmian
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30. Nazwa Przypadku: "Rozdzielnia kadrowo-finansowa - usuniecie przypisania pracownikéw do
dokumentéw”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Rozdzielnia hr”/ “Rozdziela kosztowa” / ”Rozdzielnia przychodowa”
chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie “ Akceptacja kadrowo-finansowa” usunq¢ przypisanie do
dokumentow pracownikéw z rolg (odpowiednio) “Akceptacja hr”/”Akceptacja kosztowa” /
‘Akceptacja przychodowa”

Efekt: usuniecie przypisania pracownikéw do dokumentéow

Kto: Pracownik z rolg “Rozdzielnia hr”/ “Rozdziela kosztowa” / “Rozdzielnia przychodowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kadrowo-finansowa"
Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Odnalezienie na liscie dokumentéw, z ktérych ma by¢ usuniete przypisanie pracownika
3. Usuniecie przypisania i zapisanie zmian

31. Nazwa Przypadku: "Rozdzielnia kadrowo-finansowa - przypisanie/usuniecie przypisania siebie
do dokumentéw”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Akceptacja hr”/”Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja przychodowa”
chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie “ Akceptacja kadrowo-finansowa” przypisac sie lub usungc¢
przypisanie siebie do dokumentow przeznaczonych do akceptacji z posiadang rolg

Efekt: przypisanie lub usuniecie przypisania przez pracownika siebie do dokumentéw

Kto: Pracownik z rolg “Akceptacja hr”/”Akceptacja kosztowa” / ‘Akceptacja przychodowa”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kadrowo-finansowa"

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Odnalezienie na liscie dokumentow, ktdre majg by¢ przypisane/usuniete z przypisania do siebie
oraz dodanie przypisania/usuniecia przypisania i zapisanie zmian

32. Nazwa Przypadku: " Akceptacja kadrowo-finansowa - uzupetnienie danych i akceptacja”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Akceptacja hr”/”Akceptacja kosztowa” / 'Akceptacja przychodowa”
chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie “Akceptacja kadrowo-finansowa” edytowac przypisany do
siebie dokument oraz go zaakceptowac

Efekt: akceptacja dokumentu/przekazanie na nastepny etap

Kto: Pracownik z rolg Akceptacja hr”/”Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja przychodowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kadrowo-finansowa" i
przypisany do pracownika

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Woyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wigczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest

w pierwszym obiegu tryb edycji wtgcza sie automatycznie
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5. Edycja danych
6. Oznaczenie dokumentu jako ‘zaakceptowany’
7. Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

33. Nazwa Przypadku: "Akceptacja kadrowo-finansowa - zwrot do poprawy etapu ‘Opis
merytoryczny’”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Akceptacja hr”/”Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja przychodowa
“Rozdzielnia hr”/ “Rozdziela kosztowa” / “Rozdzielnia przychodowa” chce w “Elo Faktury i rachunki”
na etapie “Akceptacja kadrowo-finansowa” zwrdcic przypisany do siebie dokument do etapu “Opis
merytoryczny”

Efekt: zwrot dokumentu do etapu “Opis merytoryczny”

Kto: Pracownik z rolg Akceptacja hr”/” Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja przychodowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kadrowo-finansowa" i
przypisany do pracownika

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu do etapu “Opis merytoryczny” i dodanie

obowigzkowego komentarza

34. Nazwa Przypadku: "Akceptacja kadrowo-finansowa - zwrot do korekty”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Akceptacja hr”/”Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja przychodowa
“Rozdzielnia hr”/ “Rozdziela kosztowa” / “Rozdzielnia przychodowa” chce w “Elo Faktury i rachunki”
na etapie “Akceptacja kadrowo-finansowa” zwrdcic przypisany do siebie dokument do etapu “Opis
merytoryczny” z oznaczeniem go jako “oczekuje na korekte”

Efekt: zwrot dokumentu do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako “oczekuje na korekte”
Kto: Pracownik z rolg Akceptacja hr”/” Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja przychodowa”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kadrowo-finansowa" i
przypisany do pracownika

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako

“oczekuje na korekte” i dodanie obowigzkowego komentarza

35. Nazwa Przypadku: "Akceptacja kadrowo-finansowa - zwrot do poprawy etapu '‘Budzet’”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Akceptacja hr”/”Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja przychodowa
“Rozdzielnia hr”/ “Rozdziela kosztowa” / “Rozdzielnia przychodowa” ” chce w “Elo Faktury i
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rachunki” na etapie “ Akceptacja kadrowo-finansowa” zwrdcic przypisany do siebie dokument do
etapu “Budzet”

Efekt: zwrot dokumentu do etapu “Budzet”

Kto: Pracownik z rolg “Akceptacja hr”/” Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja przychodowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kadrowo-finansowa" i
przypisany do pracownika

Scieika:

1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu do etapu “Budzet” i dodanie obowigzkowego

komentarza

36. Nazwa Przypadku: "Akceptacja kadrowo-ptacowa - wskazanie dodatkowego pracownika z rolg
“Akceptacja hr”/” Akceptacja kosztowa” / ” Akceptacja przychodowa”

Scenariusz: Pracownik z rolg “akceptacja hr” / ”akceptacja kosztowa” / ”akceptacja przychodowa”,
ktory ma do siebie przypisany dokument na etapie “Akceptacja kadrowo-finansowa” chce w “Elo
Faktury i rachunki” wskazaé dodatkowego pracownika z dowolng z rél “akceptacja hr” / “akceptacja
kosztowa” / “akceptacja przychodowa”, ktéry ma mie¢ dodatkowo mozliwosc¢ edycji dokumentu na
tym etapie (“Akceptacja kadrowo-finansowa”)

Efekt: przypisanie dodatkowego pracownika z rolg “Akceptacja hr”/” Akceptacja kosztowa” /
”Akceptacja przychodowa”

Kto: Pracownik z rolg “Akceptacja hr”/” Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja przychodowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kadrowo-finansowa" i
przypisany do pracownika

Scieika:

Wybranie trybu pracy ,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

Wskazanie dodatkowej osoby, ktéra ma mie¢ mozliwos¢ edycji
Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

vk wnN e

37. Nazwa Przypadku: "Akceptacja kadrowo-ptacowa — opis"

Scenariusz: Pracownik z rolg “Akceptacja hr”/” Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja przychodowa”
chce w “Elo Faktury i rachunki” na etapie “Akceptacja kadrowo-ptacowa” edytowac dane w
dokumencie.

Efekt: dokument pozostaje na aktualnym etapie
Kto: Pracownik z rolg “Akceptacja hr”/” Akceptacja kosztowa” / ’Akceptacja przychodowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja kadrowo-ptacowa”
Sciezka:
1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”
2. Woyszukanie dokumentu
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3. Otwarcie dokumentu

4. Wigczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest
w pierwszym obiegu tryb edycji wigcza sie automatycznie

5. Edycja danych

6. Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

ETAP AKCEPTACJA GLOWNA KSIEGOWA

38. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - akceptacja pojedynczego dokumentu z podpisem
elektronicznym”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” po otwarciu
dokumentu bedgcego na etapie “Gtéwna Ksiegowa” oznaczyc go jako sprawdzony, podpisac
elektronicznie i przekazac na nastepny etap.

Efekt: przekazanie dokumentu na nastepny etap
Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Witaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest

w pierwszym obiegu tryb edycji wtgcza sie automatycznie

Oznaczenie dokumentu jako sprawdzony

Wybranie podpisu podpisem elektronicznym

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

Podpisanie dokumentu podpisem elektronicznym i przekazanie na nastepny etap

PN w

39. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - akceptacja pojedynczego dokumentu z podpisem
tradycyjnym”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” po otwarciu
dokumentu bedqgcego na etapie “Gtdwna Ksiegowa” oznaczyc go jako sprawdzony, oznaczyc¢ jako do
podpisu tradycyjnego i przekazac¢ na nastepny etap.

Efekt: przekazanie dokumentu na nastepny etap
Kto: Pracownik z rolg “Gfdwna Ksiegowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”
Sciezka:
Wybranie trybu pracy ,moje sprawy”
Wyszukanie dokumentu
Otwarcie dokumentu
Witgczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest
w pierwszym obiegu tryb edycji wtgcza sie automatycznie
Oznaczenie dokumentu jako sprawdzony
Wybranie podpisu podpisem tradycyjnym
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Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu
Przekazanie dokumentu na nastepny etap

40. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - oznaczenie pojedynczego dokumentu jako

sprawdzony, do podpisu elektronicznego”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” po otwarciu
dokumentu bedqcego na etapie “Gtéwna Ksiegowa” oznaczy¢ go jako sprawdzony i wybrac jako
rodzaj podpisu podpis elektroniczny.

Efekt: dokument oznaczony jako sprawdzony i wybrany rodzaj podpisu
Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Witaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest

o v

41.

w pierwszym obiegu tryb edycji wtgcza sie automatycznie
Oznaczenie dokumentu jako sprawdzony

Wybranie podpisu podpisem elektronicznym

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - oznaczenie pojedynczego dokumentu jako
sprawdzony, do podpisu tradycyjnego”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” po otwarciu
dokumentu bedqgcego na etapie “Gtdwna Ksiegowa” oznaczy¢ go jako sprawdzony i wybra¢ jako
rodzaj podpisu podpis tradycyjny.

Efekt: dokument oznaczony jako sprawdzony i wybrany rodzaj podpisu
Kto: Pracownik z rolg “Gfdwna Ksiegowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Woyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Witaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest

o !

42,

w pierwszym obiegu tryb edycji wigcza sie automatycznie
Oznaczenie dokumentu jako sprawdzony

Wybranie podpisu podpisem tradycyjnym

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - zwrot pojedynczego dokumentu do etapu “Opis
merytoryczny””
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Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” dokonac zwrotu
dokumentu bedgcego na etapie “Gtéwna Ksiegowa” do etapu ,,Opis merytoryczny”

Efekt: dokument zwrdcony na etap “Opis merytoryczny”
Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu do etapu “Opis merytoryczny” i dodanie

obowigzkowego komentarza

43. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - zwrot pojedynczego dokumentu do korekty”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” dokonac¢ zwrotu
dokumentu bedqcego na etapie “Gtowna Ksiegowa” do etapu ,,Opis merytoryczny” z oznaczeniem go
jako “oczekuje na korekte”

Efekt: dokument zwrdcony na etap “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako “oczekuje na
korekte”

Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Scieika:

1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem go jako

“oczekuje na korekte” i dodanie obowigzkowego komentarza

44. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - zwrot pojedynczego dokumentu do etapu “Akceptacja
kadrowo-finansowa””

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” dokonac zwrotu
dokumentu bedgcego na etapie “Gtéwna Ksiegowa” do etapu ,,Akceptacja kadrowo-finansowa”

Efekt: dokument zwrdcony na etap “Akceptacja kadrowo-finansowa”
Kto: Pracownik z rolg “Gfdwna Ksiegowa”
Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Wykonanie zwrotu otwartego dokumentu do etapu “Akceptacja kadrowo-finansowa” i dodanie

obowigzkowego komentarza
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45. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - akceptacja wielu dokumentéw z podpisem
elektronicznym”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtowna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” jednoczesnie
oznaczy¢ wiele dokumentdow bedgcych na etapie “Gfdwna Ksiegowa” jako sprawdzone, podpisac je
elektronicznie i przekazac na nastepny etap.

Efekt: wiele dokumentéw podpisanych elektronicznie i przekazanych na nastepny etap

Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Oznaczenie wybranych dokumentéw jako sprawdzone i do podpisu elektronicznego

3. Podpisanie wybranych dokumentéw podpisem elektronicznym i przekazanie na nastepny etap

46. Nazwa Przypadku: “Przypadek uzycia: Gtéwna Ksiegowa - akceptacja wielu dokumentéw z
podpisem tradycyjnym”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtowna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” jednoczesnie
oznaczy¢ wiele dokumentdw bedgcych na etapie “Gtéwna Ksiegowa” jako sprawdzone, oznaczyc je
jako do podpisu tradycyjnego i przekazac na nastepny etap.

Efekt: wiele dokumentéw przekazanych na nastepny etap

Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Oznaczenie wybranych dokumentow jako sprawdzone i do podpisu tradycyjnego
3. Przekazanie wybranych dokumentéw na nastepny etap

47. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - oznaczenie wielu dokumentdéw jako sprawdzone, do
podpisu elektronicznego”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtdwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” jednoczesnie
oznaczy¢ wiele dokumentdéw bedgcych na etapie “Gtéwna Ksiegowa” jako sprawdzone i oznaczyc je
jako do podpisu elektronicznego.

Efekt: wiele dokumentéw oznaczonych jako sprawdzone i do podpisu elektronicznego
Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Oznaczenie wybranych dokumentéw jako sprawdzone i do podpisu elektronicznego

48. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - oznaczenie wielu dokumentow jako sprawdzone, do
podpisu tradycyjnego”
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Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” jednoczesnie
oznaczyc wiele dokumentdow bedgcych na etapie “Gtdwna Ksiegowa” jako sprawdzone i oznaczyc je
jako do podpisu tradycyjnego.

Efekt: wiele dokumentdw oznaczonych jako sprawdzone i do podpisu tradycyjnego
Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”

Warunki poprzedzajace: dokumenty przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”
Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Oznaczenie wybranych dokumentdw jako sprawdzone i do podpisu tradycyjnego

49. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - akceptacja wielu dokumentéw sprawdzonych i
oznaczonych do podpisu elektronicznego”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtdwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” jednoczesnie
podpisac elektronicznie i przekazac na nastepny etap wiele dokumentow bedgcych na etapie
“Gtéwna Ksiegowa”, ktdre sq oznaczone jako sprawdzone i oznaczone jako do podpisu
elektronicznego.

Efekt: przekazanie wielu dokumentéw na nastepny etap

Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”

Warunki poprzedzajace: dokumenty przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Scieika:

1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Wybranie dokumentéw

3. Podpisanie wybranych dokumentéw podpisem elektronicznym i przekazanie na nastepny etap

50. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - akceptacja wielu dokumentéw sprawdzonych i
oznaczonych do podpisu tradycyjnego”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” jednoczesnie
przekazac na nastepny etap wiele dokumentéw bedgcych na etapie “Gtowna Ksiegowa”, ktére sq
oznaczone jako sprawdzone i oznaczone jako do podpisu tradycyjnego.

Efekt: przekazanie wielu dokumentéw na nastepny etap

Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”
Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wybranie dokumentéw

3. Przekazanie wybranych dokumentéw na nastepny etap

51. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - zwrot wielu dokumentéw do etapu “Opis
merytoryczny””
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Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” dokonac zwrotu
wielu dokumentdw bedgcych na etapie “Gtdwna Ksiegowa” do etapu ,,Opis merytoryczny”

Efekt: zwrot wielu dokumentdw do etapu “Opis merytoryczny”

Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Wybranie dokumentéw

3. Wykonanie zwrotu dokumentéw do etapu “Opis merytoryczny” i dodanie obowigzkowego
komentarza

52. Nazwa Przypadku: Gtéwna Ksiegowa - zwrot wielu dokumentéw do korekty

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtdwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” dokonac zwrotu
wielu dokumentow bedqcych na etapie “Gtdwna Ksiegowa” do etapu ,,Opis merytoryczny” z
oznaczeniem ich jako “oczekuje na korekte”

Efekt: zwrot wielu dokumentow do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem ich jako “oczekuje na

korekte”

Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wybranie dokumentéw

3. Wykonanie zwrotu dokumentéw do etapu “Opis merytoryczny” z oznaczeniem ich jako
“oczekuje na korekte” i dodanie obowigzkowego komentarza

53. Nazwa Przypadku: “Gtéwna Ksiegowa - zwrot wielu dokumentéw do etapu “Akceptacja
kadrowo-finansowa””

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” dokonac zwrotu
wielu dokumentow bedgcych na etapie “Gtowna Ksiegowa” do etapu ,,Akceptacja kadrowo-
finansowa”

Efekt: zwrot wielu dokumentdéw do etapu “Akceptacja kadrowo-finansowa”

Kto: Pracownik z rolg “Gtéwna Ksiegowa”

Warunki poprzedzajace: dokumenty przekazany na etap “Gtéwna Ksiegowa”

Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wybranie dokumentéw

3. Wykonanie zwrotu dokumentéw do etapu “Akceptacja kadrowo-finansowa” i dodanie
obowigzkowego komentarza

ETAP DYREKTOR
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54. Nazwa Przypadku: “Akceptacja Dyrektora - akceptacja pojedynczego dokumentu z podpisem
elektronicznym”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Dyrektor” chce w “Elo Faktury i rachunki” po otwarciu dokumentu
bedgcego na etapie “Akceptacja Dyrektora” podpisac go elektronicznie i przekazac na nastepny etap.

Efekt: dokument podpisany elektronicznie i przekazany na nastepny etap

Kto: Pracownik z rolg “Dyrektor”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja Dyrektora”
Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Witaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest
w pierwszym obiegu tryb edycji wigcza sie automatycznie

5. Wybranie podpisu podpisem elektronicznym

6. Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

7. Podpisanie dokumentu podpisem elektronicznym i przekazanie na nastepny etap

55. Nazwa Przypadku: “Akceptacja Dyrektora - akceptacja pojedynczego dokumentu z podpisem
tradycyjnym”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Dyrektor” chce w “Elo Faktury i rachunki” po otwarciu dokumentu
bedgcego na etapie “Akceptacja Dyrektora” oznaczy¢ go jako do podpisu tradycyjnego i przekazac na
nastepny etap

Efekt: dokument przekazany na nastepny etap

Kto: Pracownik z rolg “Dyrektor”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja Dyrektora”
Sciezka:

Wybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

Wiaczenie trybu edycji dokumentu, jezeli dokument jest w kolejnym obiegu; jezeli dokument jest
w pierwszym obiegu tryb edycji wigcza sie automatycznie

Wybranie podpisu podpisem tradycyjnym

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

7. Przekazanie dokumentu na nastepny etap

PwnNPRE

o v

56. Nazwa Przypadku: “Akceptacja Dyrektora - akceptacja wielu dokumentéw z podpisem
elektronicznym”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Dyrektor” chce w “Elo Faktury i rachunki” jednoczesnie podpisac wiele
dokumentow bedgcych na etapie “Akceptacja Dyrektora” i przekazac je na nastepny etap.

Efekt: wiele dokumentéw podpisanych elektronicznie i przekazanych na nastepny etap
Kto: Pracownik z rolg “Dyrektor”
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Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja Dyrektora”
Sciezka:
1. Woybranie trybu pracy ,moje sprawy”

2. Oznaczenie wybranych dokumentdow jako do podpisu elektronicznego
3. Podpisanie wybranych dokumentdw podpisem elektronicznym i przekazanie na nastepny etap

57. Nazwa Przypadku: “Akceptacja Dyrektora - akceptacja wielu dokumentéw z podpisem
tradycyjnym”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Gtowna Ksiegowa” chce w “Elo Faktury i rachunki” jednoczesnie
oznaczy¢ wiele dokumentdow bedgcych na etapie “Gftdwna Ksiegowa” jako sprawdzone, oznaczyc je
jako do podpisu tradycyjnego i przekazac na nastepny etap.

Efekt: wiele dokumentow przekazanych na nastepny etap

Kto: Pracownik z rolg “Dyrektor”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja Dyrektora”
Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Oznaczenie wybranych dokumentéw jako do podpisu tradycyjnego
3. Przekazanie wybranych dokumentéw na nastepny etap

58. Nazwa Przypadku: “Akceptacja Dyrektora - zwrot pojedynczego dokumentu”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Dyrektor” chce w “Elo Faktury i rachunki” dokona¢ zwrotu dokumentu
bedgcego na etapie “Akceptacja dyrektora” do etapu , Opis merytoryczny”

Efekt: dokument zwrécony do poprawy

Kto: Pracownik z rolg “Dyrektor”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja Dyrektora”
Sciezka:

Wybranie trybu pracy ,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

Wykonanie zwrotu dokumentu i dodanie obowigzkowego komentarza

P WwnNE

59. Nazwa Przypadku: “Akceptacja Dyrektora - zwrot wielu dokumentéw”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Dyrektor” chce w “Elo Faktury i rachunki” dokonac zwrotu wielu
dokumentow bedgcych na etapie “Dyrektor” do etapu ,,Opis merytoryczny”

Efekt: wiele dokumentéw zwrdconych do poprawy

Kto: Pracownik z rolg “Dyrektor”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Akceptacja Dyrektora”
Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”
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2. Wybranie dokumentéw
3. Wpykonanie zwrotu dokumentéw i dodanie obowigzkowego komentarza

ETAP PLATNOSC

60. Nazwa Przypadku: “Akceptacja Ptatnos¢ - edycja i przygotowanie do ptatnosci pojedynczego
dokumentu”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Ptatnos¢” chce w “Elo Faktury i rachunki” uzupetnic lub edytowac dane
w dokumencie na etapie “Ptatnosc¢”. Pracownik ma rowniez mozliwos¢ oznaczenia dokumentu jako
“przygotowany do ptatnosci”

Efekt: uzupetnione dane w dokumencie i/lub oznaczenie dokumentu jako “przygotowany do
ptatnosci”

Kto: Pracownik z rolg “Ptatnos¢”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Ptatnos¢”
Sciezka:

Wybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu

Wiaczenie trybu edycji dokumentu

Edycja danych

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

ok wnNPRE

61. Nazwa Przypadku: “Akceptacja Ptatnosc¢ - akceptacja pojedynczego dokumentu”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Ptatnosc¢” chce w “Elo Faktury i rachunki” przekazac na nastepny etap
dokument znajdujgcy sie na etapie “Ptatnosc¢” i oznaczony jako “przygotowany do ptatnosci”

Efekt: przekazanie dokumentu na kolejny etap

Kto: Pracownik z rolg “Ptatnos¢”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Pfatnos¢” i oznaczony jako “przygotowany
do ptatnosci”

Scieika:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wyszukanie dokumentu

3. Otwarcie dokumentu

4. Przekazanie dokumentu na nastepny etap

62. Nazwa Przypadku: “Akceptacja Ptatnos¢ - edycja wielu dokumentéw”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Ptatnosc¢” chce w “Elo Faktury i rachunki” edytowac wiele dokumentow
znajdujgcych sie na etapie “Ptatnosc”.

Efekt: zmiany w wielu dokumentach jednoczesnie
Kto: Pracownik z rolg “Ptatnos¢”
Warunki poprzedzajace: dokumenty przekazane na etap “Ptatnos¢”
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Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”
2. Wybranie dokumentéw

3. Edycja danych

4. Zapisanie zmian

63. Nazwa Przypadku: “Akceptacja Ptatnos¢ - akceptacja wielu dokumentéow”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Ptatnosc¢” chce w “Elo Faktury i rachunki” przekazac na nastepny etap
wiele dokumentow znajdujqcych sie na etapie “Ptatnosc”.

Efekt: przekazanie wielu dokumentéw na kolejny etap

Kto: Pracownik z rolg “Ptatnos¢”

Warunki poprzedzajace: dokumenty przekazane na etap “Pfatnos¢”
Scieika:

1. Woybranie trybu pracy ,,moje sprawy”

2. Wybranie dokumentéw

3. Przekazanie wybranych dokumentdw na nastepny etap

ETAP ARCHIWIZACIA
64. Nazwa Przypadku: “Archiwizacja - zakonczenie obiegu”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Ptatnosc¢” chce w “Elo Faktury i rachunki” uzupetni¢ dane w
dokumencie znajdujgcym sie na etapie “Archiwizacja” oraz zakoriczy¢ obieg.

Efekt: zakonczenie obiegu oraz dodanie do dokumentu statusu “archiwizacja zakonczona”
Kto: Pracownik z rolg “Ptatnos¢”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Archiwizacja”

Sciezka:

Wybranie trybu pracy ,moje sprawy”

Wyszukanie dokumentu

Otwarcie dokumentu z automatycznie wigczonym trybem edycji danych

Edycja danych

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu

Nadanie dokumentowi statusu “archiwizacja zakoriczona”

ok wnNPRE

65. Nazwa Przypadku: “Archiwizacja - aktualizacja budzetu”

Scenariusz: Pracownik z rolg “Budzet poprawa” chce w “Elo Faktury i rachunki” uaktualni¢ dane w
dokumencie znajdujgcym sie na etapie “Archiwizacja”.

Efekt: dodanie do dokumentu statusu “aktualizacja budzet”

Kto: Pracownik z rolg "Budzet poprawa”

Warunki poprzedzajace: dokument przekazany na etap “Archiwizacja”
Sciezka:

1. Woybranie trybu pracy ,przegladanie”

2. Woyszukanie dokumentu
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Otwarcie dokumentu

Wiaczenie trybu edycji dokumentu

Edycja danych

Zapisanie zmian i wyjscie z trybu edycji dokumentu
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