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Uprawnienia do dokumentéw

Zakres czynnosci, ktére mozemy wykonywaé na dokumentach, jest zalezny od uprawnien przyznawanych na réznych poziomach. Dokumenty mozemy:

» dodawac
* odczytywac
» edytowad

e usuwac.
Dostep do dokumentow

Dokumenty, do ktérych mamy minimalny dostep, zgromadzone sa w module Dokumenty. Pojecie minimalny dostep rozumiemy tutaj jako mozliwos$¢
odczytu dokumentu.

Jakie dokumenty widzimy

Abysmy mogli zapozna¢ sie z dokumentem, nie moze nam zosta¢ zabrane prawo do odczytu w zaawansowanych uprawnieniach na dokumencie (patrz
nizej)

» dokumenty utworzone przez nas

» dokumenty otrzymane

« dokumenty ze spraw, do ktérych mamy dostep - szczegoty

» dokumenty na stanowiskach, do ktérych mamy dostep (jednostke takg wybieramy na drzewku w panelu nawigacyjnym Pozostate stanowiska -

wiecej)
Kiedy mozemy dodawac¢ dokumenty

* dokumenty mozemy dodawac, jesli posiadamy uprawnienia systemowe do Tworzenia i do Edycji dokumentow

Kiedy mozemy edytowaé dokumenty

Do edycji dokumentéw niezbedne jest posiadanie uprawnienia systemowego do edycji dokumentow. Wtedy:

* mozemy edytowa¢ dokumenty dodane przez nas

* mozemy edytowa¢ dokumenty otrzymane

* mozemy edytowa¢ dokumenty, na ktérych mamy zaawansowane uprawnienia do edycji
* mozemy edytowa¢ dokumenty ze spraw, do ktérych mamy dostep - szczegdty
* mozemy edytowa¢ dokumenty, do ktérych mamy zaawansowane uprawnienia odczyt i zapis na dokumencie

» dokumenty na stanowiskach, do ktérych mamy prawa
Kiedy mozemy usuwaé dokumenty

Aby przenosi¢ dokumenty do kosza, niezbedne jest posiadanie uprawnienia systemowego Usuwanie. Aby dodatkowo méc usuwaé dokumenty z kosza,
potrzebne jest uprawnienie systemowe Usuwanie z kosza. Wtedy:

¢ mozemy usuwac dokumenty dodane przez nas
* mozemy usuwac¢ dokumenty ze spraw, do ktérych mamy dostep - szczeqoty
* mozemy usuwaé dokumenty na stanowiskach, do ktérych mamy prawa

* mozemy usuwac¢ dokumenty, do ktérych mamy zaawansowane uprawnienia na dokumencie (odczyt i edycja)

Uwaga
Aby mie¢ dostep do dokumentu ze sprawy lub kartoteki klienta, nie musimy mie¢ uprawnien do tej sprawy lub kartoteki. Wystarczy, ze dokument
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zostanie nam przekazany lub nadane zostana na nim zaawansowane uprawnienia do odczytu (i edycji) - patrz nizej.
Przyznawanie uprawniefi do dokumentéw

Uprawnienia zaawansowane na dokumencie

Kiedy utworzymy dokument w sprawie lub kartotece klienta, dostep do niego beda miaty osoby posiadajgce dostep do sprawy lub klienta. Moze sie
jednak zdarzy¢, ze bedziemy chcieli udostepni¢ dokument pracownikowi, ktéry nie ma dostepu do sprawy lub /luZzny dokument utworzony w module
Dokumenty na naszym koncie. Wykorzystujemy w tym celu uprawnienia zaawansowane do dokumentu.

Okno zarzgdzania uprawnieniami do dokumentu wy$wietlane jest po kliknigciu ikony Uprawnienia zaawansowane w Pasku narzedzi w formularzu

dokumentu (ikona [L_).

Zaawansowane uprawnienia = @ “

3’. Uprawnieni: €&
Grupy

> Pracownicy

_

Zamknij

Okno nadawania uprawnier do dokumentéw

Uprawnienia do edytowanego dokumentu przyznajemy pojedynczym pracownikom (na stanowiska) lub grupom pracownikéw. Odpowiednig opcje
wybieramy z listy (po lewej stronie na goérze ekranu). Nastepnie, w oknie ponizej, zaznaczamy pracownikéw/grupy/stanowiska (w dwéch pierwszych
przypadkach przytrzymujemy klawisz Ctrl aby zaznaczy¢ kilka elementéw), po czym klikamy strzatke » . Aby przenie$¢ wszystkie elementy miedzy
listami, klikamy podwdjng strzatke m .

Nastepnie zaznaczamy pozycje na liscie Uprawnieni i zaznaczamy - w sekcji Uprawnienia ponizej checkboxy:

* odczyt, jesli chcemy nada¢ prawo do tylko odczytu
« edycja, jesli chcemy nada¢ prawo do modyfikacji (aby uprawnienie dziatato, musi by¢ zaznaczony réwniez odczyt)

» zarzadzanie, jesli chcemy nada¢ mozliwo$¢ przyznawania uprawnien do dokumentu. (aby uprawnienie dziatato, musza by¢ zaznaczone powyzsze
opcje).

Aby odebra¢ uzytkownikowi lub grupie uzytkownikéw uprawnienia do dokumentéw, zaznaczamy ich - pojedynczo - na liscie Uprawnieni i odznaczamy
wszystkie checkboxy w sekcji Uprawnienia.

Jesli dokument zostanie dodany np. w sprawie lub na kartotece klienta, bedzie on widoczny dla wszystkich uzytkownikéw, ktérzy majg dostep do danej
sprawy/kartoteki klienta. Mozemy jednak udostepni¢ ten dokument jedynie osobom z listy Uprawnieni zaznaczajgc checkbox udostepnij tylko
uprawnionym uzytkownikom nad listg uprawnionych.

Uprawnienia systemowe

Prawa systemowe do tworzenia, edycji, przenoszenia do kosza i usuwania z kosza dokumentéw nadawane sa w kartotekach pracownikéw. Szczegétowy
opis zarzadzania uprawnieniami systemowymi i praw do jednostek mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.
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Uprawnienia systemowe dotyczgce wybranych typéw dokumentéw:

* Przywilej pozwalajgcy na edycje kosztow faktury VAT

* Dokumenty > Patno$¢: pozwala na zarzadzanie zawartoscig zaktadki Ptatno$é (dodawanie, edycja, usuwanie)
» Edycja waluty na dokumentach, jesli domysina waluta zostata oznaczona jako zablokowana

» Podglad daty przeczytania dokumentéw

» Podglad poprzednich dekretacji dokumentéw

* Przywilej edycji i zarzagdzania dokumentem dla tworzacego dokument po jego przekazaniu
* Przywilej podgladu marzy na pozycji dokumentu
* Przywilej wprowadzenia ujemnej marzy na pozycji dokumentu

* Przywilej pokazywania w historii dokumentu kiedy i przez kogo dokument zostat przeczytany
Zobacz takze

* Przegladanie dokumentéw
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