
Repozytorium  –  konfiguracja
i ustawienia dla użytkownika

Spis treści artykułu

Dostęp i logowanie do Repozytorium
Ustawienia Repozytorium

 

Dostęp i logowanie do Repozytorium
Moduł  Repozytorium  jest  dostępny  zarówno  dla  Comarch  DMS
Standalone, jak i dla wszystkich form współpracy: z Comarch
ERP XL, Comarch ERP Optima, Comarch ERP Altum i  Comarch ERP
CEE.

 

Uwaga
Moduł  Repozytorium  nie  funkcjonuje  w  przeglądarce  Internet
Explorer. Do pracy z modułem zalecane są przeglądarki:

Microsoft Edge
Google Chrome
Mozilla Firefox
Opera

 

Aby przejść do modułu Repozytorium należy uruchomić aplikację
WEB (nowy web) Comarch DMS. Można to zrobić na dwa sposoby:

https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/repozytorium-konfiguracja/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/repozytorium-konfiguracja/


1. wpisać w oknie przeglądarki adres serwera i nazwę, pod
którą  zainstalowano  aplikację  web  DMS,  przykładowo
localhost/DMS_2021.2.0_XL

 

Okno logowania do aplikacji WEB (nowy web) Comarch DMS

 

1. wejść do  „Menedżera internetowych usług informacyjnych
(IIS)”, w panelu „Połączenia” po lewej stronie ekranu nacisnąć
strzałkę obok nazwy serwera, następnie strzałkę obok folderu
„Witryny”.

Później  należy  nacisnąć  strzałkę  obok  witryny,  do  której
dodano stronę aplikacji WEB DMS (np. „Default Web Site”),
kliknąć w nazwę aplikacji WEB i w ramach panelu „Akcje” po
prawej stronie ekranu wybrać  link ” Przeglądaj*:80 (http)”.
Przenosi on do okna logowania do aplikacji WEB Comarch DMS.

 

Po zalogowaniu do aplikacji WEB należy nacisnąć ikonę 
[Repozytorium], aby przejść do Repozytorium.



 

Przejście  do  aplikacji  webowej  Comarch  DMS  z  poziomu
„Menedżera  internetowych  usług  informacyjnych  (IIS)”

 

Uwaga
Od wersji 2024.0.0 dostęp do modułu Repozytorium jest możliwy
z poziomu aplikacji WEB (nowej aplikacji web).
Od wersji 2024.0.0 moduł Repozytorium nie jest dostępny z
poziomu  aplikacji  serwerowej  Comarch  DMS  (dawnej  aplikacji
web).

 

Uwaga
Dostęp do Repozytorium jest możliwy jedynie dla użytkowników,
którym zostało przyznane przez Administratora uprawnienie ”
Obieg Dokumentów i Repozytorium” w zakładce „Praca z modułem” 
w  ramach  profilu  danego  użytkownika  w  sekcji  „Struktura
organizacyjna” w aplikacji desktopowej DMS.
 



Nadanie uprawnień potrzebnych do dostępu do Repozytorium

 

Uwaga
Jeżeli  użytkownikowi  nadano  uprawnienia  do  modułu
Repozytorium, ale nie nadano  uprawnień do żadnych konkretnych
lokalizacji  w  obrębie  Repozytorium,  wówczas  po  wejściu  do
Repozytorium  widoczny  jest  dla  niego  tylko  obrazek  z
napisem  Brak  dostępu.
Aby móc dodawać dokumenty do Repozytorium należy się wówczas
skontaktować  z  administratorem  Repozytorium  lub
administratorem lokalnym któregoś z folderów, aby nadał danemu
użytkownikowi uprawnienia do określonej lokalizacji.

 

Przyklad
Użytkownik „Patrycja Kamyk” ma nadane uprawnienia do pracy z
Repozytorium, ale po zalogowaniu widzi, że nie ma dostępu do
żadnej lokalizacji w Repozytorium.

 



Widok  Repozytorium  dla  użytkownika  „Patrycja  Kamyk”  bez
przyznanych uprawnień do lokalizacji

 

Użytkownik  „Patrycja  Kamyk”  kontaktuje  się  z  użytkownikiem
„Joanna Bławatek” – administratorem lokalnym obszaru „Folder
na  dokumenty”  z  prośbą  o  nadanie  uprawnień  do  wybranej
lokalizacji.  „Joanna  Bławatek”  nadaje  „Patrycji  Kamyk”
uprawnienia edytora do obszaru „Folder na dokumenty”.

 



Użytkownik  „Joanna  Bławatek”  nadaje  użytkownikowi  „Patrycja
Kamyk” uprawnienia edytora do obszaru „Folder na dokumenty”

Teraz użytkownik „Patrycja Kamyk” widzi na liście folderów i
dokumentów obszar „Folder na dokumenty”, ma do niego dostęp ,
może też w jego ramach korzystać z uprawnień edytora.

 



Widok  Repozytorium  dla  użytkownika  „Patrycja  Kamyk”  z
przyznanymi uprawnieniami do lokalizacji „Folder na dokumenty”

 

Powrót do początku artykułu

 

Ustawienia Repozytorium
 

Uwaga
W  wersji  2022.0.1  została  usunięta  zakładka  Pliki
unieważnione, znajdująca się przedtem w zakładce Ustawienia
 



Widok strony głównej Repozytorium z ikonką „Ustawienia”

 

W  ramach  zakładki  [Ustawienia]  dla  
użytkownika   możliwe  jest  zdefiniowanie  widoku  kolumn
dotyczących szczegółów dokumentów (w ramach parametru „Widok
kolumn”)

W  ramach  zakładki  „Widok  kolumn”  można  określić,  jakie
informacje o pliku dodanym do Repozytorium będą  widoczne w
kolumnach. Aby zdefiniować ten parametr należy wybrać jedną z
dwóch opcji: „Domyślne kolumny” lub „Ustawienia własne”.

 

Parametr „Widok kolumn” z zaznaczoną opcją „Domyślne kolumny”

 



Przy zaznaczonej opcji „Domyślne kolumny” na liście dokumentów
widoczne jest 6 kolumn:

Nazwa – kolumna zawierająca nazwę dokumentu lub katalogu
dodanego do Repozytorium
Dodano – kolumna pokazująca datę dodania dokumentu lub
katalogu do Repozytorium; bez możliwości edycji
Autor – kolumna wskazująca na osobę, która dodała dany
dokument  lub  katalog  do  Repozytorium;  w  przypadku
dodawania dokumentu do Repozytorium za pomocą kontrolki
„Załącznik” w module Workflow przy zaznaczonej opcji „Z
konfiguracji”  jako  autor  wyświetla  się  operator  z
konfiguracji  (zob.  Integracja  modułów  Workflow  i
Repozytorium).
Wersje  –  liczba  wersji  danego  dokumentu,  które  są
dostępne  w  oknie  zarządzania  wersjami  dokumentu.  Dla
folderów w tej kolumnie wyświetlany jest myślnik „ -”.
Rozmiar – rozmiar dokumentu dodanego do Repozytorium;
dla  katalogu  widoczna  jest  suma  rozmiarów  dokumentów
znajdujących się w danym katalogu
Typ  dokumentu  –  pokazuje  typ,  do  jakiego  został
przyporządkowany  dany  plik  w  module  Workflow  lub  w
ramach edycji dokumentu w Repozytorium; przy dodawaniu
pliku bezpośrednio do Repozytorium lub braku określenia
typu  pliku  w  ustawieniach  kontrolki  „Załącznik”  w  
module  Workflow   do  pliku  zostaje  automatycznie
przyporządkowany typ „Nieokreślony”. Dla katalogu w tym
miejscu jest wyświetlany myślnik – .

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zarzadzanie-wersjami-dokumentu/


Widok  listy  dokumentów  przy  zaznaczonej  opcji  „Domyślne
kolumny”

 

Możliwe jest także ograniczenie liczby pokazywanych kolumn 
poprzez zaznaczenie opcji  „Ustawienia własne” i odznaczeniu
pod  poleceniem  „Wybierz  dane”  kolumn,  które  nie  mają  być
widoczne.

Pod poleceniem „Ustaw kolejność” jest natomiast możliwa zmiana
kolejności  ułożenia  kolumn  na  liście  dokumentów  poprzez
ustawienie kafelków z nazwami kolumn w preferowanym porządku
za  pomocą  przeciągania  kursorem.  Po  modyfikacji  ustawień

kolumn należy kliknąć ikonkę [Zapisz], aby zachować
wprowadzone zmiany.

 

Uwaga
Usunięcie z widoku kolumny „Nazwa” nie jest możliwe – dlatego



jest wyszarzona w ramach ustawień „Widoku kolumn”.
 

Opcja „Ustawienia własne” , w ramach której ograniczono liczbę
kolumn do trzech: Nazwa, Dodano i Autor

 



Widok  listy  dokumentów  po  zaznaczeniu  opcji  „Ustawienia
własne” i wprowadzeniu zmian

 

Uwaga
Wyłączenie  widoczności  kolumny  z  ikonami,  którą  dodano  w
wersji 2023.0.0, nie jest możliwe – nie jest ona wyodrębniona
w ramach ustawień widoku kolumn.
 

Rozpoczynasz  pracę  z  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć się, jak korzystać z programu? A może masz już
podstawową  wiedzę  o  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć  się  więcej?

Sprawdź Szkolenia Comarch DMS Repozytorium!

 

Powrót do początku artykułu

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/


Czy  wiesz,  że  po  dodaniu
jednego lub wielu dokumentów
PZ  w  kontrolce  Dane
tabelaryczne można do osobnej
kontrolki  Dane  Tabelaryczne
do  poszczególnych  kolumn
pobrać  informacje  z  tych
dokumentów?
 

Dodanie dokumentu PZ w kontrolce Dane tabelaryczne o nazwie
„PZ z ERP XL” spowoduje uzupełnienie kontrolki „ElementyPZ”
informacjami z dowiązanego dokumentu.

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/06/pznew.
mp4
 

 

Konfiguracja  przykładu  –  przykład  dotyczy  Comarch  DMS  we
współpracy z Comarch ERP XL:

1. W definicji typu obiegu w kontrolce typu Dane tabelaryczne
o  nazwie  ”PZ  z  ERPXL”  (identyfikator  kontrolki:  PZ)
 zdefiniowano  kolumnę:

https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/czy-wiesz-ze-po-dodaniu-jednego-lub-wielu-dokumentow-pz-w-kontrolce-dane-tabelaryczne-mozna-do-osobnej-kontrolki-dane-tabelaryczne-do-poszczegolnych-kolumn-pobrac-informacje-z-tych-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/czy-wiesz-ze-po-dodaniu-jednego-lub-wielu-dokumentow-pz-w-kontrolce-dane-tabelaryczne-mozna-do-osobnej-kontrolki-dane-tabelaryczne-do-poszczegolnych-kolumn-pobrac-informacje-z-tych-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/czy-wiesz-ze-po-dodaniu-jednego-lub-wielu-dokumentow-pz-w-kontrolce-dane-tabelaryczne-mozna-do-osobnej-kontrolki-dane-tabelaryczne-do-poszczegolnych-kolumn-pobrac-informacje-z-tych-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/czy-wiesz-ze-po-dodaniu-jednego-lub-wielu-dokumentow-pz-w-kontrolce-dane-tabelaryczne-mozna-do-osobnej-kontrolki-dane-tabelaryczne-do-poszczegolnych-kolumn-pobrac-informacje-z-tych-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/czy-wiesz-ze-po-dodaniu-jednego-lub-wielu-dokumentow-pz-w-kontrolce-dane-tabelaryczne-mozna-do-osobnej-kontrolki-dane-tabelaryczne-do-poszczegolnych-kolumn-pobrac-informacje-z-tych-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/czy-wiesz-ze-po-dodaniu-jednego-lub-wielu-dokumentow-pz-w-kontrolce-dane-tabelaryczne-mozna-do-osobnej-kontrolki-dane-tabelaryczne-do-poszczegolnych-kolumn-pobrac-informacje-z-tych-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/czy-wiesz-ze-po-dodaniu-jednego-lub-wielu-dokumentow-pz-w-kontrolce-dane-tabelaryczne-mozna-do-osobnej-kontrolki-dane-tabelaryczne-do-poszczegolnych-kolumn-pobrac-informacje-z-tych-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/czy-wiesz-ze-po-dodaniu-jednego-lub-wielu-dokumentow-pz-w-kontrolce-dane-tabelaryczne-mozna-do-osobnej-kontrolki-dane-tabelaryczne-do-poszczegolnych-kolumn-pobrac-informacje-z-tych-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/06/pznew.mp4
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/06/pznew.mp4


 

”PZ”  (identyfikator  kolumny:  PZ)  –  typ  Dokument
elektroniczny

 

Konfiguracja kontrolki elektronicznej w Danych Tabelarycznych

 



2. W definicji typu obiegu w kontrolce typu Dane tabelaryczne
o  nazwie  ”ElementyPZ”  (identyfikator  kontrolki:  ElementyPZ)
 zdefiniowano kolumny:

 

”Ilość”  (identyfikator  kolumny:  Ilosc)  –  typ  Liczba
stałoprzecinkowa
”JM” (identyfikator kolumny: JM) – typ Lista
”Cena”  (identyfikator  kolumny:  Cena)  –  typ  Liczba
stałoprzecinkowa
”Netto”  (identyfikator  kolumny:  Netto)  –  typ  Liczba
stałoprzecinkowa

 

3. W kontrolce typu Dane tabelaryczne o nazwie ”ElementyPZ” na
zakładce  Listy  dodano  listę  o  nazwie  „Lista  miar”  i
zdefiniowano dla niej zapytanie pobierające jednostki miary z
Comarch ERPXL:

 

SELECT Naz_GIDLp,Naz_Nazwa from cdn.Nazwy where Naz_GIDTyp=144

 



Definiowanie zapytania dla listy „Lista miar”

 

4. W definicji typu obiegu w kontrolce typu Dane tabelaryczne
o nazwie ”ElementyPZ” (identyfikator kontrolki: ElementyPZ) w
kolumnie  ”JM”  (identyfikator  kolumny:  JM)  w  polu  „Listy”
wybrano listę „Lista miar”

 



Wybór listy „Lista miar” dla kolumny „JM”

 

5. W kontrolce typu Dane tabelaryczne o nazwie ”ElementyPZ” na
zakładce  Inicjowanie  wartości  w  polu  „Kontrolki  powiązane”
dodano obserwację kontrolki typu Dane tabelaryczne o nazwie
”PZ z ERPXL” oraz w polu „Wzór na wartość” wybrano „SQL ERP” 
i zdefiniowano zapytanie:

 



SELECT [ID]=TrE_TwrNumer,
[Ilosc]=TrE_Ilosc,
[Jm]=(SELECT Naz_GIDLp FROM cdn.Nazwy WHERE Naz_Nazwa=TrE_JmZ 
and Naz_GIDTyp=144
and Naz_Archiwalny=0),
[Cena]=TrE_CenaPoRabacie,
[Wartosc]=tre_ksiegowaNetto
FROM CDN.TraNag JOIN CDN.TraElem on TrN_GIDNumer=TrE_GIDNumer
where TrE_GIDNumer in (SELECT (PZ_ID) from @PZ@)

 

Zapytanie w kontrolce Dane Tabelaryczne – zakładka Inicjowanie
wartości

6. Zapisano zmiany, klikając w przycisk  [Zapisz].

 

Po wprowadzonych powyżej zmianach, gdy  na dokumencie Comarch
DMS zostaje dodany dokument PZ z Comarch ERPXL do kontrolki
typu  Dane  tabelaryczne  o  nazwie  ”PZ  z  ERPXL”,  wówczas
informacje z tego dokumentu zostają pobrane do kontrolki  typu
Dane tabelaryczne o nazwie „ElementyPZ”.



 

Dodanie  dokumentu  PZ  i  uzupełnienie  elementów  w  Danych
Tabelarycznych

 

Dodanie kolejnego dokumentu PZ w Danych Tabelarycznych



 

 

Rozpoczynasz pracę z Comarch DMS i chcesz dowiedzieć się, jak
korzystać z programu? A może masz już podstawową wiedzę o
Comarch DMS i chcesz dowiedzieć się więcej?

Sprawdź Szkolenia Comarch DMS!

 

Powrót do początku artykułu

Zakładka Ogólne
Pracownicy tworzeni w Comarch DMS są:

operatorami natywnymi (nie występują w systemie Comarch
ERP Enterprise)

 

lub

 

operatorami  występującymi  w  Comarch  ERP  Enterprise,
dodanymi do aplikacji

 

W  prawej  sekcji  prezentowane  są  szczegóły  (właściwości)
działów,  pracowników  i  stanowisk.  Istnieje  możliwość

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zakladka-ogolne/


zdefiniowania  uprawnień  operatora  oraz  jego  hasła.

Dla  operatorów  natywnych  można  zmienić  imię  i  nazwisko,
wprowadzić  adres  mailowy  oraz  hasło.  Istnieje  również
możliwość zmiany loginu operatora natywnego. Może tego dokonać
tylko operator z uprawnieniami administratora.

Dla operatorów Comarch ERP Enterprise możliwa jest tylko opcja
dodania adresu mailowego i zmiany imienia i nazwiska. Zmiany
wprowadzane na właściwościach operatora ERP Enterprise nie są
zapisywane w bazie Comarch ERP Enterprise.

 

Istnieje  możliwość  zdefiniowania  stanowisk  operatora  (zob.
dział Stanowiska). W tym celu należy kliknąć Dodaj obok pola
Stanowisko  na  karcie  pracownika  i  wybrać  odpowiednie
stanowisko z listy dostępnych stanowisk. Operator może mieć
zdefiniowanych kilka stanowisk.

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/stanowiska/


Wybór dla operatora stanowiska z listy

 

Na zakładce Ogólne można również zdefiniować zastępstwo za
danego  operatora.  Osobę  zastępującą  należy  wybrać  z  listy
operatorów, a następnie określić przedział czasowy zastępstwa
lub  zastępstwo  na  czas  nieokreślony.  Więcej  informacji  na
temat zastępstw znajduje się w rozdziale Zastępstwa.

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zastepstwa/


Sekcja zakładki „Ogólne”, w której określa się zastępstwo

 

W  wersji  2023.0.0  zmieniono  nazwę  parametru  Login
(SaldeoSMART)  na  Parametr  1.

W wersji 2025.1.0 w sekcji „Ogólne” wprowadzono dwa dodatkowe
pola: „Parametr 2” i „Parametr 3”.

Nowe  pola  parametrów  pozwalają  na  wprowadzenie  dodatkowych
informacji, które można później wykorzystać w zapytaniach SQL.

„Parametr  1”  to  pole  DCD_SaldeoLogin  z  tabeli
do.DF_ConfOSDictionary – w ramach parametru można wprowadzać
dowolną treść, tak jak w przypadku pozostałych parametrów.

W ramach pól „Parametr 2” i „Parametr 3” operator uprawniony
do edycji ustawień pracowników może wpisać dowolną treść z



ograniczoną liczbą znaków. Wprowadzone informacje zostaną po

zapisaniu karty za pomocą ikony  [Zapisz] wprowadzone do
tabeli do. DF_ConfOSDictionary (znajduje się w niej słownik
działów i pracowników) w ramach kolumn DCD_Parameter2 (dla
pola „Parametr 2)” i DCD_Parameter3 (dla pola „Parametr 3”).
Uzupełnienie pól nie jest wymagane.

Uwaga

Po  modyfikacji  pól  należy  zapisać  kartę  przyciskiem  
[Zapisz].
 

 

Pracownicy – zakładka Ogólne (przykład)

 

Powrót do początku artykułu



Comarch  BPM  Repozytorium  –
Najczęściej  pojawiające  się
pytania
Comarch DMS Repozytorium – Najczęściej pojawiające się pytania

Okno Repozytorium

Spis treści artykułu

Struktura drzewa folderów
Główne okno
Prawy panel

Na okno Repozytorium składają się  trzy części: Struktura
drzewa  folderów,  główne  okno  i  prawy  panel.  Zostaną  one
omówione poniżej.

 

Struktura drzewa folderów
Struktura  drzewa  folderów   powstaje  poprzez  dodawanie
kolejnych  folderów  nadrzędnych  i  podrzędnych.

W  ramach  drzewa  widoczne  są  dla  użytkownika  jedynie  te
foldery, do których nadano mu uprawnienia, wraz z zawartymi w

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/06/Comarch-DMS-Repozytorium-Najczesciej-pojawiajace-sie-pytania.pdf
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/06/Comarch-DMS-Repozytorium-Najczesciej-pojawiajace-sie-pytania.pdf
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nich podfolderami oraz takie, w których znajduje się inny
katalog lub dokument, do którego użytkownik jest uprawniony.

W ramach drzewa zastosowano dwa rodzaje oznaczeń folderów:

   – obszary– foldery,  którym podczas ich dodawania
przyznano administratorów

i

 – foldery, którym podczas dodawania nie przyznano
administratorów.

 

Przyklad
Widok struktury drzewa folderów dla użytkownika JuliaNowacka
wynika zarówno z posiadanych przez tego użytkownika uprawnień,
jak i ich braku:

Użytkownik  JuliaNowacka  nie  ma  nadanych
uprawnień do Folderów 2 i 4, dlatego nie są
dla  niej  widoczne  na  strukturze  drzewa
folderów.
Na drzewie użytkownika JuliaNowacka znajduje
się  Folder  1,  bo  użytkownikowi  przyznano
uprawnienie  „Edytor”  w   stosunku  do
znajdującej  się  w  nim  faktury.  Nie  jest
natomiast  widoczny  podrzędny  Folder  1.1  ,
ponieważ JuliaNowacka nie posiada uprawnień
do Folderu 1.
Folder  3.3  jest  widoczny  na  drzewie
użytkownika  JuliaNowacka,  bo  użytkownikowi
nadano  uprawnienie  „Przeglądający”  w
odniesieniu do tego katalogu, znajduje się
tam  także  Folder  3  jako  jego  folder
nadrzędny.  Brak  jednakże  Folderu  3.1  i

https://pomoc.comarch.pl/dms/repo_obszar/
https://pomoc.comarch.pl/dms/repo_obszar_otw/
https://pomoc.comarch.pl/dms/repo_folder/
https://pomoc.comarch.pl/dms/repo_folder_otw/


Folderu 3.2, bo użytkownik nie ma uprawnień
do Folderu 3.
Widoczny  jest  również  Folder  5  i  jego
foldery podrzędne Folder 5.1 i Folder 5.2,
bo  użytkownikowi  nadano  w  stosunku  do
Folderu  5  uprawnienie  „Administrator”

Widok  drzewa
folderów  dla
użytkownika
JuliaNowacka

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/repo_drzewo-folderow-uzytkownik2PNG.png


Widok  drzewa
folderów  dla
administratora

 

 

Pod strukturą drzewa folderów znajdują się również ikonki:

 [Kosz] – po kliknięciu tej ikonki przechodzi się do
kosza,  gdzie  znajdują  się  usunięte  dokumenty  i  dokumenty,
które  znajdowały  się  w  usuniętych  folderach  (zob.  Kosz  w
module Repozytorium).

 

 [Ustawienia]  –  po  naciśnięciu  tej  ikonki  

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/repo_drzewo-folderow-admin3.png
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18978&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18978&preview=true


przechodzi się do ustawień, gdzie możliwa jest zmiana widoku
kolumn   (zob.  „Ustawienia”  w  Repozytorium  –  zakładka
„Zawartość twojej listy” dla administratora lub Repozytorium –
konfiguracja  i  ustawienia  dla  użytkownika),  a  dla
administratora  Repozytorium  także  określenie   typów  oraz
atrybutów  dokumentów,  retencji,  jak  również  zarządzanie
plikami  usuniętymi  po  retencji  i  dodawanie  powodów
unieważnienia dokumentów  (zob. „Ustawienia” w Repozytorium –
zakładka „Zarządzanie aplikacją” dla administratora).

 

Główne okno
U samej góry okna znajduje się lokalizacja, w której aktualnie
znajduje się użytkownik.

Jeśli adres jest długi , ulega skróceniu – jego część zmienia
się w znak wielokropka, po kliknięciu którego wyświetla się
brakująca  część  adresu.  Możliwe  jest  wówczas  przejście  do
wybranej lokalizacji poprzez naciśnięcie odpowiedniego odcinka
tego adresu.

 

Widok  adresu  lokalizacji  w  oknie  głównym  po  naciśnięciu
wielokropka

 

Poniżej lokalizacji znajduje się pole służące do wyszukiwania
wszystkich folderów podrzędnych w ramach folderów nadrzędnych
oraz dokumentów w ramach danego folderu.

https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=19241&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=19241&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18580&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18580&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=19107&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=19107&preview=true


 

Pole wyszukiwania w oknie głównym

 

Jeżeli w danym folderze nie zostanie znaleziona wpisana fraza,

wówczas pod wyszukiwarką pojawia się link 
[Wyszukaj  w  repozytorium],  po  wyborze  którego  wyszukiwanie
zostanie powtórzone w całym repozytorium, tylko w zakresie
lokalizacji, do których dany użytkownik posiada uprawnienia.

 

Link „Wyszukaj w repozytorium”

 

Od wersji 2023.0.0 w przypadku dokumentów, które przesłano do
modułu Repozytorium przez punkt ACD typu „Współpraca z Comarch
OCR (generowanie dokumentów do Repozytorium)”, możliwe jest
wyszukiwanie ich nie tylko po nazwie, ale także po treści.

W tym celu w module Repozytorium dodano pole „Szukaj też” z
checkboxem  „w  treści  plików”,  które  jest  wyświetlane  pod



wyszukiwarką po kliknięciu w pole wyszukiwarki.

Jeżeli  operator  zaznaczy  checkbox,  wówczas  funkcjonalność
wyszukiwania  po  treści  zostanie  włączona.  Po  wpisaniu  w
wyszukiwarce  dowolnego  fragmentu  tekstu  wyszukiwanie  odbywa
się zarówno w nazwach dokumentów, jak również w ich treści.

Checkbox „w treści plików” jest domyślnie odznaczony.

 

Wyszukiwarka w module Repozytorium z widocznym checkboxem „w
treści plików”

 



Wyszukiwanie  dokumentów  z  zaznaczonym  checkboxem  „w  treści
plików”

 

Obok plików, które przesłano do modułu Repozytorium za pomocą
punktu  konfiguracyjnego  typu  „Współpraca  z  Comarch  OCR
(generowanie  dokumentów  do  Repozytorium)”,  znajduje  się

oznaczenie  .

 



Oznaczenie  dokumentu  przesłanego  do  Repozytorium  z  punktu
konfiguracyjnego OCR

 

Jeśli  na  liście  dokumentów  w  Repozytorium  znajduje  się
dokument przesłany z punktu konfiguracyjnego OCR, wówczas przy
próbie podmienienie pliku binarnego tego dokumentu wyświetlany
jest komunikat „Dla tego dokumentu dostępne jest wyszukiwanie
po treści. Jeżeli zastąpisz ten plik innym, funkcjonalność
wyszukiwania po treści nie będzie dostępna.”

 

W  wersji  2025.1.0  umożliwiono  przekazanie  pełnej  treści
rozpoznanej przez OCR do modułu Repozytorium, w przypadku,
jeśli z punktu ACD dokument jest generowany z punktu ACD typu
„Współpraca z OCR” albo „Współpraca z Comarch OCR (przesyłanie
skanów z kontrolki załącznik na dokumencie DMS)”  do modułu
Workflow,  a  kontrolka  typu  Załącznik  zapisuje  plik
w Repozytorium (na definicji kontrolki, na zakładce „Archiwa”
zaznaczono  parametr  „Współpraca  z  Repozytorium”  i  wybrano
lokalizację).

W  przypadku,  gdy  operator  pracuje  w  punkcie  ACD  typu
„Współpraca z OCR” lub „Współpraca z Comarch OCR (przesyłanie
skanów  z  kontrolki  załącznik  na  dokumencie  DMS)”,  wówczas



przetworzony załącznik zostaje zapisany w bazie danych Comarch
DMS.

W  ramach  konfiguracji  punktu  ACD  operator  powinien  wybrać
kontrolkę  typu  Załącznik,  do  której  ma  mieć  zastosowanie
procesowanie  OCR  –  należy  to  zrobić  podczas  konfiguracji
punktu ACD w następujący sposób:

W przypadku pracy w punkcie ACD typu „Współpraca z OCR”
:  na  zakładce  „Kontrolki”  wybrać  kontrolkę  typu
Załącznik z danego typu obiegu, a następnie wprowadzić
poniższe zapytanie SQL:
select OCD_SourceContent, OCD_FileName
from do.OC_Documents
where OCD_ID=@Id1@
Wówczas przy generowaniu dokumentu do modułu Workflow w
ramach  kontrolki  typu  Załącznik  zostanie  dołączony
przeprocesowany plik

 



Definicja  punktu  ACD  typu  „Współpraca  z  OCR”,  zakładka
„Kontrolki” – konfiguracja kontrolki typu Załącznik

 

W  przypadku  pracy  w  punkcie  ACD  typu  „Współpraca  z
Comarch OCR (przesyłanie skanów z kontrolki załącznik na
dokumencie  DMS)”:  na  zakładce  „Ogólne  w  polu
„Kontrolka”” wybrać kontrolkę typu Załącznik z danego
typu obiegu,

 



Definicja  punktu  ACD  typu  „Współpraca  z  Comarch  OCR
(przesyłanie skanów z kontrolki załącznik na dokumencie DMS)”,
zakładka „Ogólne” – wybór kontrolki typu Załącznik w polu
„Kontrolka”

 

Wówczas przy generowaniu dokumentu do modułu Workflow w
ramach  kontrolki  typu  Załącznik  zostanie  dołączony
przeprocesowany plik.

Gdy wygenerowano dokument do modułu Workflow, wówczas treść
załącznika  zostaje  zapisana  jako  tekst  w  kolumnie
OCD_DocumentRawText  w  tabeli  do.OC_Documents.

Jeśli kontrolka typu Załącznik zapisuje plik w Repozytorium
(na  definicji  kontrolki,  na  zakładce  „Archiwa”  zaznaczono
parametr „Współpraca z Repozytorium” i wybrano lokalizację),



wówczas  przetworzony  dokument  zostanie  zapisany
w  Repozytorium,  wraz  z  rozpoznanym  tekstem  z  kolumny
OCD_DocumentRawText podczas generowania dokumentu (dla punktu
ACD  typu  „Współpraca  z  Comarch  OCR”)  lub  przy  zapisie
dokumentu  dokumencie  DMS)”).

Wartość  kolumny  OCD_DocumentRawText  znajdzie  się  wówczas  w
polu OCRContent w kolekcji „Document” bazy MongoDB

Dokument przetworzony przez OCR, a następnie zapisany w module

Repozytorium  będzie  wyróżniony  ikoną   na  liście
dokumentów  w  module  Repozytorium,  a  także  oznaczeniem

 [Plik przetworzony przez OCR],
w  szczegółach  dokumentu  analogicznie  jak  w  przypadku
dokumentów  dodanych  do  Repozytorium  z  punktu  ACD  typu
„Współpraca  z  Comarch  OCR  (generowanie  dokumentów  do
Repozytorium)”.  Podobnie,  możliwe  jest  wyszukiwanie  po
zawartości dokumentu, gdy zaznaczono parametr „Szukaj tez w
treści plików” na liście dokumentów w module Repozytorium.

 

Pod  oknem  wyszukiwania  umieszczono   cztery  parametry
określające  filtrowanie  wyników  wyszukiwania:

[Status]  –  odpowiada  za  filtrowanie
dokumentów po ich statusie. W wersji 2022.0.1 filtr Status
uległ zmianie – dostępne są w nim następujące opcje:

Zaznacz  wszystko  –  wybór  opcji  skutkuje  zaznaczeniem
wszystkich  statusów  dokumentu  –  wówczas  na  liście
wyświetlane są tylko dokumenty, bez folderów
Aktywne – po zaznaczeniu tej opcji prezentowane są tylko



dokumenty aktywne
Zarchiwizowane  –  wybór  tego  statusu  powoduje,  że  na
liście wyświetlane są jedynie dokumenty zarchiwizowane
Unieważnione – po wyborze tej opcji na liście dokumentów
pokazywane są tylko dokumenty unieważnione

 

Lista dostępnych statusów dokumentu, po których może odbywać
się filtrowanie

 

Operator wybiera daną opcję, zaznaczając znajdujące się obok
nich checkboxy.

Jeżeli użytkownik zaznaczy co najmniej 2 statusy, wówczas na
liście  dokumentów  prezentowane  są  dokumenty  o  jednym  albo
drugim  statusie.  Jeżeli  natomiast  żaden  status  nie  został
wybrany,  wtedy  na  liście  dokumentów  widoczne  są  wszystkie



foldery i dokumenty.

 

Domyślnie nie są wybrane żadne statusy, wyświetla się status

Dowolny   –  wówczas  wyświetlana  jest  lista  zarówno
wszystkich  dokumentów  (niezależnie  od  ich  statusu),  jak  i
katalogów, według poziomu uprawnień użytkownika.

 

Domyślny  widok  listy  dokumentów,  gdy  w  filtrze  „Status”
wybrana jest opcja „Dowolny”

 

Po  wyborze  co  najmniej  jednego  innego  statusu  w  filtrze

wyświetlany jest dany status, np.  , a na liście dokumentów
pokazywane  są  jedynie  dokumenty,  których  dotyczy  status
wybrany w ramach filtra – są to dokumenty znajdujące się w
folderze,  w  którym  uruchomiono  filtrowanie  i  w  folderach



podrzędnych (pod nazwą dokumentu wyświetla się informacja, w
jakim folderze podrzędnym jest dany dokument).

 

Lista dokumentów po wyborze statusu „Zarchiwizowane” w ramach
filtra „Status”

 

Po wyborze przycisku  [Wyczyść filtry], wszystkie filtry są
odznaczane, a na liście przywracany jest status: Dowolny.

Jeżeli wybrano dwa statusy, wówczas filtr jest prezentowany

jako  [Status:2/3], a na liście dokumentów widoczne są
tylko  dokumenty,  które  mają  jeden  albo  drugi  z  wybranych
statusów  –  np.  po  wybraniu  statusów  Zarchiwizowane
i Unieważnione na liście prezentowane są zarówno dokumenty
zarchiwizowane,  jak  i  dokumenty  unieważnione  –  zarówno  z
folderu, w którym włączono filtrowanie, jak i z jego folderów
podrzędnych (pod nazwą dokumentu wyświetla się informacja, w
jakim folderze podrzędnym jest dany dokument).

 



Filtrowanie  listy  dokumentów  według  dwóch  statusów:
„Zarchiwizowane”  i  „Unieważnione”

 

Jeżeli użytkownik zaznaczy wszystkie trzy statusy – Aktywne,
Zarchiwizowane i Unieważnione, wówczas dodatkowo zaznaczeniu
ulega parametr Zaznacz wszystko, a w filtrze widoczna jest

informacja   .

 

Podobnie, jeśli użytkownik zaznaczy parametr Zaznacz wszystko,
wówczas  także  pozostałe  statusy  zostaną  zaznaczone,  a  w

filtrze również widoczna jest informacja  . W obydwóch
przypadkach  na  liście  prezentowane  są  jedynie  dokumenty  z
folderu, w którym włączono filtrowanie, jak i z jego folderów
podrzędnych (pod nazwą dokumentu wyświetla się informacja, w
jakim folderze podrzędnym jest dany dokument).

 



[Data dodania] – parametr, za pomocą którego
ustala  się  zakres  dat,  z  którego  mają  zostać  wyświetlone
dodane wówczas foldery i dokumenty.

 

Okno  wyboru  zakresu  dat  w  oknie
głównym

 

[Typ]  –  parametr,  który  umożliwia  wybór
jednego  z  określonych  w  Repozytorium  typów  dokumentów  i
wyszukanie tylko dokumentów tego typu.

Po wyborze jednego z typów dokumentu na liście dokumentów
wyświetlane są wszystkie dokumenty należące do danego typu,
które  znajdują  się  w  danym  katalogu  oraz  we  wszystkich
folderach podrzędnych do tego katalogu (jeśli operator ma do
nich uprawnienia).

Pod nazwą dokumentu znajdującego się w folderze podrzędnym
prezentowana  jest  nazwa  tego  folderu;  jeśli  dany  dokument



znajduje się bezpośrednio w folderze nadrzędnym, prezentowana
jest jedynie nazwa dokumentu.

 

Wybór  typu
dokumentu  w
ramach
filtrowania
wyników
wyszukiwania

 

[Więcej  filtrów]–  parametr  pozwalający  na
zastosowanie dodatkowych filtrów. W wersji 2022.0.1 w ramach
okna Pozostałe filtry dodano filtr Powód unieważnienia.

 



Okno  Pozostałe  filtry,  brak  zdefiniowanych
dodatkowych  filtrów

 

Po kliknięciu pola  [Wybierz powód]
rozwijana  jest  lista  powodów  unieważnienia,  na  której  za
pomocą  checkboxów  można  zaznaczyć  jeden  lub  wiele  powodów
unieważnienia,  według  których  odbędzie  się  filtrowanie
dokumentów.

Przykładowo, jeśli zaznaczono checkboxy przy powodach Duplikat
i Błędny, wówczas wyszukane zostaną zarówno dokumenty, które
unieważniono, podając powód Duplikat, jak i dokumenty, które
unieważniono, podając powód Błędny.

Aby  wybrać  powody  unieważnienia,  wystarczy  zaznaczyć  je



i  zatwierdzić  ich  wybór  przyciskiem   [Wybierz]  w
ramach  listy  powodów,  a  następnie  nacisnąć  przycisk

 [Pokaż wyniki].

 

Wybór powodów unieważnienia w ramach filtra „Powód
unieważnienia”

 

W polu  [Wybierz powód] po wyborze
przynajmniej jednego powodu unieważnienia z listy wyświetlana
jest informacja Wybrano: [liczba wybranych powodów] / [liczba



wszystkich powodów], np. 
.

 

Jeśli  operator  zaznaczy  opcję   [Zaznacz
wszystko],  wówczas  zaznaczone  zostaną  wszystkie  dostępne
powody unieważnienia.

Podobnie,  jeśli  każdy  z  powodów  unieważnienia  zostanie
pojedynczo zaznaczony, automatycznie zaznaczeniu ulegnie także

opcja  [Zaznacz wszystko].

Wówczas  w  ramach  pola  Wybierz  powód  wyświetlana  jest
informacja  Wybrano:  [liczba  wszystkich  powodów]  /  [liczba

wszystkich powodów], np.  .

 



Wybór  wszystkich  powodów  unieważnienia  w  ramach
filtra „Powód unieważnienia”

 

Wybrane filtry można usunąć, klikając  [Wyczyść] na
liście powodów unieważnienia. W tym celu można również wybrać

przycisk  [Wyczyść wszystko] w ramach okna
Pozostałe  filtry  (ale  wówczas  usunięte  zostaną  wszystkie

filtry z tego okna) lub  [Wyczyść filtry] nad
listą  dokumentów  (zostają  wtedy  jednak  usunięte  wszystkie
filtry, nie tylko filtr Powód unieważnienia).

Jeśli żaden powód unieważnienia nie został wskazany, filtr
jest pomijany i nie wlicza się do liczy wybranych filtrów,



widocznej na przycisku  [Wybrane filtry].

 

W  wersji  2022.0.1  w  ramach  okna  Pozostałe  filtry  został
również dodany dodatkowy predefiniowany filtr Kryterium okresu
przechowywania.

 

Filtr „ Kryterium okresu przechowywania”
w oknie „Pozostałe filtry”

 

Filtr Kryterium okresu przechowywania składa się z kontrolek

 –  [Data od i Data do] użytkownik wybiera w nich zakres
dat – wynikiem filtrowania będą dokumenty, których kryterium
okresu przechowywania znajduje się w podanym zakresie.

 

Po uzupełnieniu kontrolek należy nacisnąć przycisk  [Pokaż
wyniki]. Okno zostanie wówczas zamknięte, a wyniki filtrowania
zostaną  wyświetlone  na  liście  dokumentów  analogicznie  do
wyników  filtrowania  po  innych  atrybutach,  czyli  zostaną
wyświetlone dokumenty, które znajdują się w folderze, w którym
filtrowanie zostało uruchomione oraz we wszystkich folderach
podrzędnych (jeśli operator ma do nich uprawnienie co najmniej
przeglądającego).

 

Wyniki  filtrowania  według  kryterium  okresu
przechowywania



 

Aby dodać filtr na podstawie atrybutu, należy wybrać opcję 
[Dodaj  nowy  filtr],  zostanie  wyświetlona  lista  wszystkich
atrybutów zdefiniowanych w systemie. Za pomocą wyszukiwarki
można znaleźć atrybut, którego nazwa zawiera daną frazę.

 

Okno Pozostałe filtry, lista atrybutów

 

Po  wybraniu  atrybutu  należy  ustalić  jego  wartość,  według
której dokument ma być szukany.

Kolejne  atrybuty,  według  których  ma  być  filtrowana  lista

dokumentów, można dodać klikając  [Dodaj kolejny filtr].

 

Okno  Pozostałe  filtry  po  dodaniu  filtrów  na  podstawie
atrybutów

 

W wersji 2022.0.1 jeżeli po wyborze nad listą dokumentów opcji

 [Więcej filtrów], w ramach okna Pozostałe filtry wybrano

opcję  [Dodaj kolejny filtr] i w polu  [Wybierz atrybut]
dokonano  wyboru  atrybutów,  ale  ich  wartości  nie  zostały
uzupełnione – wówczas filtrowanie według takich atrybutów nie
zostaje przeprowadzone.

 

Przyklad



W  ramach  okna  Pozostałe  filtry  wybrano  3  atrybuty:  Czy
zatwierdzony, Data transportu i Firma – ale dla atrybutu Data
transportu nie wybrano zakresu dat.

Wybór atrybutów w ramach okna Pozostałe filtry

 

Wówczas atrybut Data transportu nie jest uwzględniany przy
filtrowaniu, lista dokumentów jest natomiast zawężana zgodnie
z podanymi wartościami atrybutów Czy zatwierdzony i Firma.

 

W oknie Pozostałe filtry dostępne są przyciski:

 [Pokaż  wyniki]  –  po  kliknięciu  w  przycisk,
zdefiniowane filtry zostają zapisane, lista folderów i
dokumentów zostaje zawężona do tych, na których znajdują
się  wskazane  atrybuty  oraz  spełniają  inne  wskazane
kryteria.

 [Wyczyść wszystko] – powoduje usunięcie wszystkich
zdefiniowanych filtrów w oknie Pozostałe filtry i zamyka
to okno.

 

Wybranie przycisku  w prawym górnym rogu okna spowoduje:

powrót  do  listy  dokumentów,  bez  uwzględnienia  nowo
wprowadzonych filtrów, gdy przed uruchomieniem okna nie
było zdefiniowanych dodatkowych filtrów w oknie,
zachowanie  uprzednio  dodanych  filtrów  i  wartości,
zamknięcie  okna  i  powrót  do  listy  dokumentów,  bez
uwzględnienia wprowadzonych zmian w zestawie dodatkowych
filtrów i ich wartości.

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/wersje-repo.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Nowy-folder-wyszarzony-repo.png


 

Po prawej stronie okna głównego znajdują się dwa przyciski:

 [Nowy folder]– za pomocą tego przycisku można
utworzyć  nowy  folder.  Możliwe  jest  przypisanie  innego
użytkownika jako administratora folderu lub pozostawienie pola
wyboru  nowego  administratora  niezaznaczonego  –  wtedy
administratorem  nowego  folderu  jest   tylko  administrator
lokalny, który go utworzył i administratorzy Repozytorium.

Dla  użytkownika  o  poziomie  uprawnień  edytora  do  danej
lokalizacji dostępne jest tylko dodawanie w tej lokalizacji
nowych  folderów  bez  administratora.  Jeżeli  przycisk  jest
wyszarzony, oznacza to, że użytkownik nie ma uprawnień, aby
tworzyć nowy folder w danej lokalizacji.

Dodawanie nowego folderu z przypisaniem nowego administratora

 



[Prześlij]– przycisk służący do dodawania do
danego folderu pliku z komputera, otwiera okno przeglądania
dokumentów.  Nie  jest  dostępny  na  poziomie  katalogu
głównego  Repozytorium.

 

Ikona okna Wykonywane akcje  – znajduje się w prawym
górnym rogu ekranu. Po wybraniu jednej z akcji dostępnych dla
elementów w menu kontekstowym na ikonie pojawia się czerwona

kropka   ,  która  znika  po  kliknięciu  w  ikonę  i
wyświetleniu okna wykonywanych akcji.

 

W  oknie  głównym  znajduje  się  również  lista  folderów  i
dokumentów wraz z wybranymi informacjami dodatkowymi. Poniżej

listy dokumentów  za pomocą opcji  możliwy
jest wybór ilości elementów wyświetlanych na stronie, zaś po
prawej stronie okna można przejść do dalszych lub poprzednich
stron listy dokumentów.

 

Prawy panel
Na prawym panelu znajdują się ikonki, po kliknięciu których
ukazują  się  informacje  o  folderze/dokumencie.  Są  to
następujące  ikony:

  –  strzałki  służące  do  rozwijania  i  zwijania
szczegółów prawego panelu

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-wykonywane-akcje/


– ikonka, po kliknięciu której ukazuje się panel z takimi
szczegółami jak:

nazwa folderu/dokumentu
zakładka „Informacje” (a w niej oznaczenie „folder” lub
określenie formatu i rozmiaru dokumentu)
informacja „Plik unieważniony”–  tylko jeżeli dokument
został unieważniony
zakładka  „Identyfikator  dokumentu”,  zawierająca
indywidualny  identyfikator  dokumentu  według  jego  typu
(zob. Dokumenty w Repozytorium)
zakładka „Lokalizacja” (z oznaczeniem, gdzie w ramach
Repozytorium znajduje się dany folder lub dokument)
zakładka  „Ostatnia  modyfikacja”  –    występuje  tylko
jeżeli  dany  folder/  dokument  był  modyfikowany;  data
ostatniej  modyfikacji  folderu/dokumentu  wraz  z  nazwą
użytkownika, który jej  dokonał
zakładka „Utworzony”– data utworzenia dokumentu i nazwa
użytkownika, który go utworzył
zakładka „Zakończenie okresu przechowywania”– informacja
wyświetla  się  tylko  dla  dokumentów  zarchiwizowanych
podlegających regule retencji, pokazuje datę, do której
dokument podlega retencji; obok znajduje się przycisk
Edytuj  umożliwiający  zmianę  daty  zakończenia  okresu
przechowywania  dokumentu;  jeżeli  dokonywano  zmian
zakończenia okresu retencji dokumentu, wówczas widoczny
jest poniżej również przycisk Zobacz historię zmian
zakładka  „Liczba  wersji”  –  w  sekcji  znajdują  się:
informacja  o  dotychczasowej  ilości  wersji  danego
dokumentu dodanych do danej lokalizacji w Repozytorium
oraz przycisk Zarządzaj wersjami uruchamiający okno o
tej samej nazwie.
zakładka  „Dostęp  do  pliku”  –  w  ramach  tej  zakładki
znajdują  się  pierwsze  litery  nazw  użytkowników
uprawnionych  do  danego  folderu/dokumentu;  po

https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18890&preview=true


przesunięciu kursora na dany inicjał widoczna jest nazwa
danego użytkownika  wraz z poziomem jego uprawnień.

 

Szczegóły  dokumentu
zarchiwizowanego  po  naciśnięciu
ikonki  ”  Info”.  Widoczna  jest
informacja  o  poziomie  uprawnień



użytkownika  Aleksandra  Maj  do
dokumentu.

 

 –  ikonka,  po  kliknięciu  której  pokazuje  się  nazwa
dokumentu,  jego  typ  i  dane  pochodzące  z  atrybutów  danego
dokumentu.  Atrybuty  mogą  być   uzupełnione  albo  w  module
Workflow ( jeżeli dokument był dodawany z poziomu kontrolki
typu  Załącznik  –  zob.  Integracja  modułów  Workflow  i
Repozytorium) albo z poziomu  Repozytorium  za pomocą edycji
atrybutów w ramach podglądu dokumentu.

 

Informacje  o  atrybutach  danego
dokumentu

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/


– ikonka, po której naciśnięciu wyświetlane są: nazwa
dokumentu i procesy powiązane z dokumentem. Dotyczy dokumentów
dodanych do Repozytorium za pomocą kontrolki typu Załącznik w
module  Workflow  (zob.  Integracja  modułów  Workflow  i
Repozytorium) – dla innych dokumentów w tej zakładce widoczna
jest tylko nazwa i informacje o braku dostępnych procesów.

Od wersji 2024.0.0 po kliknięciu w numer dokumentu zostaje
otwarta nowa karta ze szczegółami tego dokumentu w aplikacji
WEB Comarch DMS.

 

Klikanie w numer dokumentu – link do dokumentu w aplikacji WEB
Comarch DMS

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/


Karta ze szczegółami dokumentu w aplikacji WEB Comarch DMS,
otwarta po kliknięciu w numer dokumentu w panelu Szczegóły
dokumentu w module Repozytorium

 

W  ramach  zakładki  „Procesy  powiązane  z  dokumentem”,
podzielonej na dwa pola: „Aktywne” i „Zakończone”, wyświetlane
są takie informacje jak: nazwa obiegu, z którego pochodzi
załącznik, nazwa dokumentu w ramach obiegu i etap, na którym
znajduje się dokument w obiegu.

Jeżeli dokument wciąż jest w obiegu, pokazywany jest w polu
„Aktywne” wraz z datą utworzenia dokumentu nad pozostałymi
informacjami o dokumencie.

Jeżeli  dokument  zakończył  obieg,  pokazywany  jest  w  polu
„Zakończone” wraz z datą zakończenia obiegu.

 



Zakładka  „Procesy  powiązane  z
dokumentem”

 

– ikonka dodana w wersji 2025.1.0; po naciśnięciu ikonki
zostaje wyświetlona zakładka „Komentarze”.

W  wersji  2025.1.0  w  Comarch  DMS  Repozytorium  udostępniono
opcję  dodawania  komentarzy  do  dokumentów,  dostępną  dla
wszystkich operatorów uprawnionych do pracy w Repozytorium. W
tym celu na prawym panelu dostępnym w Repozytorium dodano nową

zakładkę  [Komentarze],  widoczną  po  zaznaczeniu
pojedynczego dokumentu na liście dokumentów.

W górnej części zakładki „Komentarze” wyświetlane jest pole
„Komentarze (liczba komentarzy do danego pliku)”, zaś poniżej
znajdują się komentarze, patrząc od góry: od najpóźniej do
najwcześniej dodanego. Powyżej dodanego komentarza po lewej
stronie widoczna jest data i godzina dodania komentarza i



nazwa operatora, który dodał komentarz.

 

Widok zakładki „Komentarze” na prawym panelu po zaznaczeniu
pojedynczego dokumentu – z dodanymi komentarzami

 

Aby  dodać  nowy  komentarz,  należy  kliknąć  w  link

[Dodaj komentarz].

 



Widok zakładki „Komentarze” na prawym panelu po zaznaczeniu
pojedynczego dokumentu – przed wprowadzeniem komentarzy

 

Po  kliknięciu  w  link  [Dodaj  komentarz]
poniżej pojawia się pole komentarza, w którym można wprowadzić
maksymalnie 255 znaków. Po wprowadzeniu treści w polu należy

kliknąć w przycisk [Dodaj komentarz],
aby  komentarz  został  zapisany.  Jeżeli  operator  chce
zrezygnować z dodania komentarza, wówczas powinien kliknąć w

link  [Anuluj].

 



Wprowadzanie  komentarza  w  zakładce  „Komentarze”  na  prawym
panelu po kliknięciu w link „Dodaj komentarz”

 



Widok  listy  dokumentów  z  prawym  panelem,  gdy  w  zakładce
„Komentarze” dodano komentarz

 

Przy każdym komentarzu znajduje się menu kontekstowe  , po
kliknięciu w które wyświetlone zostają następujące opcje:

Edytuj – opcja dostępna tylko dla operatora, który dodał
dany komentarz; po wyborze tej opcji zostaje ponownie
otwarte pole komentarza wraz z wprowadzonym uprzednio
tekstem.  Po  dokonaniu  zmian  należy  kliknąć  w  link

 [Edytuj]  –  wówczas  wprowadzone  zmiany
zostaną zapisane, a nad komentarzem będzie wyświetlany
napis  „Edytowany”;  jeśli  operator  naciśnie  link

 [Anuluj], wówczas zmiany nie zostaną zapisane.
Usuń – opcja dostępna tylko dla operatora, który dodał
dany  komentarz;  po  kliknięciu  w  tę  opcję  komentarz
zostanie usunięty, a w dolnej części panelu wyświetli
się komunikat „Twój komentarz został usunięty”.

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-33168-11.png
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Widok komentarza w zakładce „Komentarze” na prawym
panelu wraz z menu kontekstowym

 



Widok pola komentarza w zakładce „Komentarze” na
prawym panelu po wyborze opcji „Edytuj”

 



Widok zakładki „Komentarze” na prawym panelu po
edycji komentarza

 



Widok  zakładki  „Komentarze”  po
usunięciu  komentarza

 

W przypadku, jeśli komentarz nie został dodany przez danego
operatora, wówczas taki komentarz jest dla niego widoczny, ale
ikona menu kontekstowego jest wyszarzona, menu kontekstowe nie
jest  wyświetlane  i  taki  operator  nie  może  dokonać  edycji
komentarza ani go usunąć.

 



Widok  zakładki  „Komentarze”  na  prawym  panelu  dla  operator
„dms1” – operator może edytować lub usunąć dodany przez siebie
komentarz,  ale  nie  może  edytować  ani  usunąć  komentarza
użytkownika Administrator

 

Jeśli operator nie zaznaczył dokumentu na liście dokumentów
lub zaznaczył obszar albo folder, wówczas w ramach zakładki
„Komentarze” widoczny jest napis „Wybierz plik, aby zobaczyć
jego komentarze”.

 



Lista  dokumentów  w  Comarch  DMS  Repozytorium,  gdy  nie
zaznaczono żadnego dokumentu – widok zakładki „Komentarze” na
prawym panelu

 

Jeżeli  zaznaczono  więcej  niż  jeden  komentarz,  wówczas  na
zakładce  „Komentarze”  widoczna  jest  jedynie  informacja
„Zaznaczono: [liczba elementów] elementy”.

 



Lista dokumentów w Comarch DMS Repozytorium, gdy zaznaczono
więcej niż 1 dokument – widok zakładki „Komentarze” na prawym
panelu

 

Rozpoczynasz  pracę  z  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć się, jak korzystać z programu? A może masz już
podstawową  wiedzę  o  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć  się  więcej?

Sprawdź Szkolenia Comarch DMS Repozytorium!

 

Powrót do początku artykułu

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/


Krajowy System e-Doręczenia
Krajowy System e-Doręczenia

 

Wysyłanie  wiadomości
do usługi e-Doręczenia
Uwaga
W przypadku korzystania ze środowiska testowego dla usługi e-
Doręczenia w pliku web.config w folderze z aplikacją serwerową
należy zmodyfikować wartości kluczy, które dotyczą e-Doręczeń,
jak na poniższej ilustracji:

 

Uwaga
W  kwestiach  dotyczących  pozyskiwania  certyfikatu  i  klucza
prywatnego do konfiguracji usługi e-Doręczenia zob. Krajowy
System e-Doręczenia
 

W wersji 2024.2.0 umożliwiono wysyłanie wiadomości do usługi
e-Doręczenia. Wysyłanie odbywa się za pomocą kontrolki typu

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/05/Krajowy-System-e-Doreczenia.pdf
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Własna akcja z zastosowaniem kodu C#.

W  tym  celu  dodano  metodę  EdorService.CreateClient(),  która
zwraca nowy obiekt klienta, używany do komunikacji z usługą e-
Doręczenia.

Została  również  dodana  metoda  eDorClient.SendMessage(),
przyjmująca 4 argumenty:

Obowiązkowe:
adres odbiorcy wiadomości;
temat wiadomości;

Opcjonalny:
Załączniki

 

Uwaga
Załącznik musi spełniać poniższe warunki:

wielkość wiadomości nie może przekraczać 15 MB;
rozszerzenie załącznika należy do następującej listy:

txt, rtf, pdf, xps, odt, ods, odp, doc, xls, ppt,
docx, xlsx, pptx, csv – pliki tekstowe, tekstowo
graficzne, multimedialne
jpg,  jpeg,  tif,  tiff,  geotiff,  png,  svg  –
graficzne
wav, mp3, avi, mpg, mpeg, mp4, m4a, mpeg4, ogg,
ogv – audio
zip, tar, gz, gzip, 7z – archiwa
5html, xhtml, css – strony internetowe
xml,  xsd,  gml,  rng  –  definicje  informacji  i
powiązań między nimi
xsl, xslt – przetwarzanie xml
TSL, XMLsig, XAdES, PAdES, CAdES, XMLenc – podpisy
elektroniczne, weryfikacja podpisów, szyfrowanie



 

Aby wysłać wiadomość do usługi e-Doręczenia, należy kolejno:

W  ramach  wybranego  typu  obiegu  dodać  następujące
kontrolki:

Kontrolka  „Do:”  (identyfikator:  Do)  –  kontrolka
typu  tekst;  pole  obowiązkowe  –  adres  odbiorcy
wiadomości
Kontrolka  „Temat:”  (identyfikator:  Temat)  –
kontrolka  typu  tekst;  pole  obowiązkowe  –  temat
wysyłanej wiadomości
Kontrolka  „Treść:”  (identyfikator:  Tresc)  –
kontrolka  typu  tekst;  pole  obowiązkowe  –  treść
wiadomości;
Kontrolka „Załączniki” (identyfikator: Zalaczniki)
–  kontrolka  typu  Załącznik;  pole  opcjonalne  –
lista załączanych plików.

W ramach tego samego typu obiegu dodać kontrolkę typu
Własna akcja „Wyślij wiadomość do usługi e-Doręczenia”
(identyfikator: Wyslij);
Podczas konfiguracji kontrolki typu Własna akcja kliknąć

w przycisk  [Ustaw] w ramach pola „C# Script”;

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/07/word-image-30107-10.png


Wybór opcji „Ustaw” w ramach pola „C# Script” na definicji
kontrolki typu Własna akcja

 

W oknie „Skrypt C#” wprowadzić następujący kod:

 

var eDorClient = EDorService.CreateClient();

string messageId=null;

eDorClient.SendMessage(Globals.MainFrame.Do.Text,Globals.MainF
rame.Temat.Text, Globals.MainFrame.Tresc.Text,



Globals.MainFrame.Zalaczniki.Items, ref messageId);

Globals.MainFrame.Wyslij_CSSCRIPT.Text=messageId;

 

Nacisnąć przycisk  [Kompiluj i zapisz]

 

Uwaga
Należy pamiętać o tym, aby przed kompilacją skryptów C# na
komputerze z IIS nadać użytkownikowi IIS_IUSRS prawo zapisu do
katalogu  .scriptcs_cache  (lokalizacja:
C:\inetpub\wwwroot\folder_aplikacji_serwerowej\bin)
 

Jeśli  w  dolnej  części  okna  wyświetli  się  napis
„Kompilacja  skryptu  zakończyła  się  sukcesem”,  zamknąć

okno, klikając przycisk  [Zamknij];

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/07/word-image-30107-12.png
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Okno „Skrypt C#” po skompilowaniu kodu C#

 

Zapisać zmiany za pomocą przycisku  [Zapisz];
Dodać nowy dokument i zapisać go za pomocą przycisku

 [Zapisz];
Uzupełnić pola: „Do:”, „Temat:”, „Treść:” i „Załączniki”
Kliknąć kontrolkę typu Własna akcja (w tym przypadku
„Wyślij wiadomość do usługi e-Doręczenia
Jeśli  konfiguracja  przebiegła  pomyślnie,  użytkownik
został zalogowany do usługi, a wiadomość została wysłana
do odbiorcy.

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/07/word-image-30107-16.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/07/word-image-30107-17.png


 

 

Wskazówka
Jak znaleźć adres do e-Doręczeń urzędu?

Jeśli  chcesz  sprawdzić,  czy  podmiot,  w  którym  załatwiasz
sprawę,  ma  już  aktywny  adres  do  e-Doręczeń,  skorzystaj  z
wyszukiwarki udostępnionej przez Ministerstwo Cyfryzacji.
Przejdź do:

https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/sprawdz-czy-twoj-urzad-kor
zysta-z-e-doreczen

 

 

Wskazówka
Jak znaleźć adres do e-Doręczeń przedsiębiorcy?

Aktywny  adres  do  e-Doręczeń  jest  ujawniany  we  wpisie
przedsiębiorcy do rejestru – odpowiednio CEIDG albo KRS.
Aby odnaleźć wpis do rejestru przedsiębiorców, skorzystaj z
wyszukiwarki firm.
Przejdź do:

https://www.biznes.gov.pl/pl/wyszukiwarka-firm/

 

Wskazówka
Warto dodać również kontrolkę typu Komunikat, która będzie
obserwować  kontrolkę  „Do:”  i  wyświetli  ostrzeżenie,  jeśli
operator omyłkowo wprowadzi spację przed albo po adresie, na
który chce wysłać wiadomość – pozwoli to uniknąć problemu z
poprawną wysylką wiadomości.

https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/sprawdz-czy-twoj-urzad-korzysta-z-e-doreczen
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/sprawdz-czy-twoj-urzad-korzysta-z-e-doreczen
https://www.biznes.gov.pl/pl/wyszukiwarka-firm/


Aby dodać taką kontrolkę, należy kolejno:

dodać kontrolkę typu Komunikat
wprowadzić tekst w polu tytuł, np. Uwaga!
w ramach pola „Kontrolki powiązane” dodać kontrolkę „Do:
(Do)”
w ramach pola „Wzór na wartość” wybrać opcję „C# Script”
i wprowadzić następujący kod:

 if (Globals.MainFrame.Do.Text.StartsWith(" ")) 

{ 
Globals.MainFrame.Message1.Title = "Uwaga";
Globals.MainFrame.Message1.Message  =  "Przed  adresem  wysyłki
wprowadzonym w kontrolce 'Do:' znajduje się spacja. Usuń ją,
aby poprawnie przesłać wiadomość.";
} 

if (Globals.MainFrame.Do.Text.EndsWith(" ")) 

{ 
Globals.MainFrame.Message1.Title = "Uwaga";
Globals.MainFrame.Message1.Message  =  "Po  adresie  wysyłki
wprowadzonym w kontrolce 'Do:' znajduje się spacja. Usuń ją,
aby poprawnie przesłać wiadomość.";
}

Nacisnąć przycisk  [Kompiluj i zapisz]
Jeśli  w  dolnej  części  okna  wyświetli  się  napis
„Kompilacja  skryptu  zakończyła  się  sukcesem”,  zamknąć

okno, klikając przycisk  [Zamknij]

Zapisać zmiany w definicji obiegu za pomocą ikony  
[Zapisz]

 

Wówczas:

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/07/word-image-30107-12.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/07/word-image-30107-14.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/zapisz32.png


Jeśli na dokumencie w ramach typu obiegu służącego do
wysyłki  wiadomości  do  E-Doręczeń  w  kontrolce  „Do:  ”
zostanie wprowadzony adres poprzedzony spacją, zostanie
wyświetlony  komunikat:  „Przed  adresem  wysyłki
wprowadzonym w kontrolce 'Do:’ znajduje się spacja. Usuń
ją, aby poprawnie przesłać wiadomość.”

Film
Wyświetlanie komunikatu o spacji przed  adresem wprowadzonym w
polu „Do:”

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/03/przeds
pa2.mp4

Jeśli na dokumencie w ramach typu obiegu służącego do
wysyłki  wiadomości  do  E-Doręczeń  w  kontrolce  „Do:  ”
zostanie wprowadzony adres, po którym występuje spacja,
zostanie  wyświetlony  komunikat:  „Po  adresie  wysyłki
wprowadzonym w kontrolce 'Do:’ znajduje się spacja. Usuń
ją, aby poprawnie przesłać wiadomość.”

Film
Wyświetlanie komunikatu o spacji po adresie wprowadzonym w
polu „Do:”
 

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/03/spacja
po.mp4

 

Pobieranie  dokumentów  potwierdzających  wysłanie
wiadomości poprzez usługę e-Doręczenia
Integralnym elementem dokumentów wysyłanych poprzez usługę e-
Doręczenia,  są  potwierdzenia  świadczące  o  wykonaniu  usługi

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/03/przedspa2.mp4
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/03/przedspa2.mp4
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/03/spacjapo.mp4
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/03/spacjapo.mp4


wysyłki i dostarczenia przesyłki pod wskazany adres. Dokumenty
te wystawiane są automatycznie w usłudze e-Doręczenia i są
dołączane  do  wiadomości.  Aktualnie  w  Comarch  DMS  nie  ma
możliwości pobrania tych dokumentów, zatem należy je pobrać
samodzielnie wprost z usługi e-Doręczenia.

Po  zalogowaniu  się  na  konto  biznesowe  w  serwisie
biznes.gov.pl należy przejść do usługi e-Doręczenia:

 

Konto przedsiębiorcy w serwisie biznes.gov.pl

Następnie na liście skrzynek należy wybrać tę, z której
wysyłane  były  wiadomości  dla  których  będą  pobierane
potwierdzenia:



Lista skrzynek przedsiębiorcy w serwisie biznes.gov.pl

Po  wejściu  do  skrzynki,  należy  wyświetlić  listę
wiadomości wysłanych:

Lista  wiadomości  wysłanych  w  skrzynce  przedsiębiorcy  w
serwisie biznes.gov.pl

 



 Potwierdzenia mogą być pobierane wyłącznie pojedynczo
dla każdego dokumentu. W ramach dokumentu można pobrać
osobno potwierdzenie wysłania i potwierdzenie odbioru w
formatach pdf lub xml:

Podgląd  wiadomości  w  skrzynce  przedsiębiorcy  w  serwisie
biznes.gov.pl  –  dowody  wysłanej  wiadomości  –  pobieranie
pojedynczo

Możliwe jest też pobranie wszystkich potwierdzeń na raz
używając opcji Pobierz, dostępnej na dole wyświetlonej
wiadomości lub w menu kontekstowym na liście wiadomości
wysłanych:



Podgląd  wiadomości  w  skrzynce  przedsiębiorcy  w  serwisie
biznes.gov.pl  –  pobieranie  paczki  plików  dotyczących
wiadomości

 



Opcja pobierania paczki plików dla wysłanej wiadomości

W  pobranej  paczce  *.zip  znajdą  się  wszystkie  elementy
dotyczące  danej  wiadomości,  tj:

Potwierdzenie wysłania w formie pliku pdf
Potwierdzenie otrzymania w formie pliku pdf
Dowody techniczne w formie plików xml
Utworzony  wydruk  wiadomości  wraz  z  treścią  i  listą
załączników, w formie pliku pdf
Załączniki dołączone do wiadomości
Oraz treść wiadomości w formie pliku txt
Plik archiwum lub pliki pojedynczych potwierdzeń można
dołączyć do kontrolki załącznik na dokumencie DMS, z
którego dana wiadomość została wysłana.



Rejestracja  nowych
użytkowników  w  aplikacji
serwerowej (dawna web)
Od wersji 2020.2.1 dostępna jest możliwość rejestracji nowych
użytkowników Comarch DMS z poziomu aplikacji serwerowej (dawna
web).  Do  potencjalnego  użytkownika  zostaje  wysłany  mail
zawierający  link  do  formularza  rejestracyjnego,  w  ramach
którego potencjalny użytkownik :

podaje dane konieczne do założenia konta
potwierdza zapoznanie się z regulaminem, informacją o
ochronie danych osobowych i warunkami pracy w aplikacji

 

Uwaga
W  wersji  2025.1.0  zewnętrzna  rejestracja  użytkowników  jest
niedostępna.

Uwaga
Formularz  rejestracyjny  wymaga  konfiguracji  przez
administratora  systemu  Comarch  DMS.
 

Konfiguracja

Rejestracja nowych użytkowników z poziomu aplikacji serwerowej
(dawna web) zostaje włączona, jeśli w pliku web.config wartość
klucza <add key=”ExternalRegistrationEnabled” value=”false” />
zostanie zmieniona na true:

<add key=”ExternalRegistrationEnabled” value=”true” />  (zob.

https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/rejestracja-nowych-uzytkownikow-w-aplikacji-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/rejestracja-nowych-uzytkownikow-w-aplikacji-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/rejestracja-nowych-uzytkownikow-w-aplikacji-web/


Instalacja  aplikacji  serwerowej  (dawnej  web)  w  trybie
ręcznym).  Następnie należy określić następujące parametry:

<add key=”TaxPayerIdRequired” value=”false” /> – klucz
określa, czy użytkownik będzie musiał podać NIP podczas
rejestracji. Wartość „true” oznacza konieczność podania
NIP, wartość „false” oznacza brak konieczności.

 

Widok formularza rejestracji po ustawieniu wartości true w
ramach klucza „TaxPayerIdRequired”

 

<add  key=”PersonalDataProcessingConsentRequired”
value=”false”  />  –  klucz  określa,  czy  w  oknie
rejestracji  będzie  wyświetlany  parametr  „Akceptuję
regulamin  oraz  zapoznałem  się  z  informacją
o  przetwarzaniu  danych  osobowych”.  Wartość  „true”

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/instalacja-aplikacji-webowej-w-trybie-recznym-xl/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/instalacja-aplikacji-webowej-w-trybie-recznym-xl/


spowoduje,  że  parametr  będzie  wyświetlany,  a  jego
zaznaczenie będzie wymagane do rejestracji konta. Tekst
regulaminu i informacji o przetwarzaniu danych osobowych
należy wprowadzić odpowiednio do plików Rules_pl.txt i
Gdpr_pl.txt znajdujących się w folderze TextResources.
Wartość  „false”  powoduje,  że  parametr  nie  jest
wyświetlany  i  jego  zaznaczenie  nie  jest  wymagane
do  rejestracji.

 

Widok formularza rejestracji po ustawieniu wartości true w
ramach klucza ”PersonalDataProcessingConsentRequired”

 

<add  key=”WorkingConditionsAcceptanceRequired”
value=”false”  />  –  klucz  określa,  czy  w  oknie
rejestracji  będzie  wyświetlany  parametr  „Akceptuję
warunki  pracy”.  Wartość  „true”  powoduje,  że  parametr
będzie wyświetlany, a jego zaznaczenie będzie wymagane
do rejestracji konta. Treść informacji o warunkach pracy



należy  wprowadzić  do  pliku  WorkingConditions_pl.txt  w
folderze  TextResources.  Wartość  „false”  powoduje,  że
parametr nie jest wyświetlany i jego zaznaczenie nie
jest wymagane do rejestracji.

 

Widok formularza rejestracji po ustawieniu wartości true w
ramach klucza ”WorkingConditionsAcceptanceRequired”

 

Wskazówka
W plikach można użyć znaczników HTML, aby sformatować treść
prezentowaną na stronie
 

Przebieg rejestracji



Uwaga
Do  właściwego  działania  rejestracji  użytkownika  z  poziomu
aplikacji  web  konieczne  jest  poprawne  wypełnienie
przez  administratora  pól  sekcji  Ustawienia  konta

pocztowego  w  ramach  zakładki  Ustawienia   w  aplikacji
desktopowej
Potencjalny użytkownik wyświetla w przeglądarce stronę, która
znajduje  się  pod  adresem:
http://localhost/DocumentWorkflow.Web/ExternalRegistration-
adres składa się z adresu aplikacji serwerowej (dawna web), do
którego  dokładany  jest  człon  „/ExternalRegistration”,  np.
http://localhost/Standalone/ExternalRegistration

 

Widok formularza rejestracji po ustawieniu wartości true w
ramach  kluczy:  „TaxPayerIdRequired”,
”PersonalDataProcessingConsentRequired”,
”WorkingConditionsAcceptanceRequired”  (wymagane  jest
uzupełnienie  wszystkich  parametrów)



 

Widok formularza rejestracji po ustawieniu wartości false w
ramach  kluczy:  „TaxPayerIdRequired”,
”PersonalDataProcessingConsentRequired”,
”WorkingConditionsAcceptanceRequired”  (nie  jest  wymagane
uzupełnienie NIP, a dodatkowe parametry są wyłączone)

 

Potencjalny  użytkownik  powinien  uzupełnić  wymagane  pola

formularza,  a  następnie  kliknąć  przycisk
[Zarejestruj się].

 



Przykładowe  uzupełnienie  formularza  rejestracji  nowego
użytkownika

 

Po wyborze przycisku  [Zarejestruj się] wyświetlone
zostaje okno informujące o konieczności aktywacji konta, aby
dokończyć  proces  rejestracji,  a  na  adres  email  podany  w
formularzu  wysyłana  jest  wiadomość  zawierająca  link
aktywacyjny do konta. Jeżeli wiadomość nie dotarła na skrzynkę
mailową, można ponowić próbę, klikając wyślij link ponownie w
ramach okna przeglądarki.

 



Okno wyświetlane po wyborze przycisku „Zarejestruj się”

 

Wiadomość email z linkiem aktywacyjnym, wysłana na adres
podany w formularzu rejestracyjnym



 

Po wyborze przycisku  [Aktywuj konto] wyświetlane
jest okno z informacją o zakończeniu rejestracji sukcesem i z

przyciskiem [Zaloguj się do Comarch DMS], po
wyborze  którego  następuje  przejście  do  okna  logowania  do
aplikacji serwerowej (dawna web) Comarch DMS.

 

Okno wyświetlane po kliknięciu przycisku „Aktywuj konto”

 



Okno logowania do aplikacji serwerowej (dawna web), dostępne
po wyborze przycisku „Zaloguj się do Comarch DMS”

 

Dodany w ten sposób pracownik jest widoczny wraz z  loginem,
imieniem, nazwiskiem i adresem mailowym, które uzupełniono w

formularzu rejestracji,  w ramach zakładki  [Struktura
organizacyjna] w aplikacji Comarch DMS desktop.

 



Przykładowy pracownik dodany z poziomu aplikacji web

Szczegóły dokumentu
 

Informacje ogólne
Okno podzielone jest na cztery części:

Górny pasek narzędziowy
Sekcja szczegółów przekazania
Panel szczegółów dokumentu
Karta obiegu z wartościami kontrolek (zdefiniowanych na
typie obiegu)

 

https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/szczegoly-dokumentu-2/


Dokument w Comarch DMS w nowej aplikacji webowej – szczegóły
dokumentu

 

Górny pasek narzędziowy
Górny pasek narzędziowy składa się z następujących elementów:

 [Nawiguj  wstecz  (Powrót)]  –  powrót  na  listę
dokumentów,

 – numer dokumentu obiegu. Numer składa
się z 4 części:

FZ– prefix;
13– kolejny numer;
11 – miesiąc, w którym wystawiono dokument;
2023– rok

Po  kliknięciu  w  numer  dokumentu  rozwijana  jest  lista



dokumentów  z  danego  obiegu,  do  których  dany  operator  ma
dostęp. Jeżeli użytkownik naciśnie któryś z numerów na tej
liście, zostanie przeniesiony na kartę danego dokumentu.

 

Lista  dokumentów  danego  typu  obiegu
wyświetlana  po  kliknięciu  w  numer
dokumentu  na  szczegółach  dokumentu

 

 [Więcej akcji] – po wyborze tego przycisku

dostępna jest opcja  [Usuń], która umożliwia usunięcie
dokumentu; dostępna, jeśli operator ma uprawnienie do usuwania
dokumentów.

 



Wybór opcji „Usuń” na szczegółach dokumentu

 

Po wyborze opcji wyświetlany jest następujący komunikat:

 

Komunikat wyświetlany po wyborze opcji
„Usuń” na szczegółach dokumentu

 

Jeżeli operator wybierze przycisk:



 [Anuluj]  lub  znak  x  –  komunikat  zostanie
zamknięty, a dokument nie ulegnie usunięciu

 [Usuń]  –  dokument,  na  którego  szczegółach
znajduje się operator, zostanie usunięty, nastąpi powrót
na listę dokumentów, a w prawym dolnym rogu wyświetli
się informacja „Dokument został pomyślnie usunięty”

 

Widok listy dokumentów z informacją o usunięciu dokumentu

 

 [Zapisz] – opcja zapisu zmian; po kliknięciu w ten
przycisk zmiany zostają zapisane, a w prawym dolnym rogu okna
wyświetla się informacja „Dokument został zapisany”.

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-9.png


Widok szczegółów dokumentu z informacją o zapisaniu dokumentu

 

Sekcja szczegółów przekazania
Sekcja szczegółów przekazania znajduje się w prawym górnym
rogu okna szczegółów dokumentu.

Domyślnie sekcja wyświetlana jest w formie zwiniętej – wówczas
widoczne są jedynie podstawowe opcje związane z przekazaniem

dokumentu  –  nazwa  następnego  etapu  i  przycisk  
[Przekaż].

 

Sekcja szczegółów przekazania w formie zwiniętej

 



Aby rozwinąć sekcję szczegółów przekazania, należy kliknąć w

link   [Pokaż  szczegóły  przekazania]
widoczny w dolnej części sekcji.

 

Sekcja  szczegółów  przekazania  w  formie
rozwiniętej

 

Aby zwinąć sekcję przekazania dokumentu, użytkownik powinien

kliknąć w link  [Ukryj szczegóły
przekazania].

 



Widok sekcji przekazania dokumentu na szczegółach dokumentu

 

Elementy sekcji przekazania dokumentu (w formie rozwiniętej)

 –  pole,  w  ramach
którego  użytkownik  wybiera  etap,  do  którego  ma  zostać

przekazany dokument, klikając na strzałkę  , a następnie
na nazwę wybranego etapu.

Na wyświetlanej liście dostępny jest kolejny etap lub etapy,
zgodnie  z  diagramem  zdefiniowanym  w  aplikacji  desktop  na
definicji danego obiegu w zakładce „Schemat obiegu”. Jeżeli
diagram nie został zdefiniowany, wówczas możliwy jest wybór
dowolnego etapu z danego typu obiegu.

 



Wybór etapu do przekazania dokumentu

 

Jeśli możliwość cofania dokumentu do poprzedniego etapu nie
została  zablokowana  (zob.  przykładowo  Właściwości  etapu  –
zakładka Uprawnienia), wówczas na liście etapów dostępna jest
również wyróżniona żółtym kolorem opcja „Poprzedni etap”. Po
wyborze tej opcji dokument zostaje cofnięty do poprzedniego

etapu, na liście dokumentów oznaczony jest ikoną  , a po
przesunięciu  na  nią  kursora  wyświetlana  jest  informacja
„Dokument cofnięty”.

 

Wybór opcji „Poprzedni etap” w sekcji przekazania dokumentu

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-uprawnienia/
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Po wyborze etapu, do którego ma zostać przekazany dokument,

użytkownik  powinien  wybrać  przycisk  
[Przekaż].  Wówczas  dokument  zostaje  przekazany,  użytkownik
pozostaje na dokumencie, przechodzi do następnego dokumentu
lub powraca na listę dokumentów, w zależności od wybranych
ustawień (zob. Szczegóły dokumentu), a w prawym dolnym rogu
okna  wyświetlany  jest  komunikat  informujący  o  pomyślnym
przekazaniu dokumentu.

 

Komunikat  informujący  o  pomyślnym
przekazaniu  dokumentu

 

Jeżeli dla wybranego etapu nie wybrano osób uprawnionych do

tego etapu, wtedy po wyborze przycisku 
[Przekaż] dokument nie zostaje przekazany do kolejnego etapu,
a  w  prawym  dolnym  rogu  okna  wyświetlany  jest  komunikat
informujący o braku możliwości przekazania dokumentu.

 



Komunikat informujący o braku możliwości
przekazania dokumentu

 

Jeżeli dany dokument jest aktualnie edytowany przez innego

operatora, wówczas przycisk  [Przekaż] jest
wyszarzony i przekazanie dokumentu nie jest możliwe aż do
czasu odblokowania dokumentu.

 

Widok  sekcji  przekazania  dokumentu,  gdy  dokument  jest
aktualnie  edytowany  przez  innego  operatora

 

Po  rozwinięciu  sekcji  przekazania  dokumentu  widoczne  są
ustawienia szczegółów przekazania.

Jeżeli  na  etapie,  który  wybrano  jako  etap,  do  którego  ma
zostać  przekazany  dokument,  na  definicji  danego  obiegu  na
zakładce „Schemat obiegu” na zakładce „Przekazanie” w sekcji



„Czas  na  realizację  zadania”  zaznaczono  parametr  „Czas  na
realizację  zadania  w  etapie”  (zob.  przykładowo  Właściwości
etapu – zakładka Przekazanie), wówczas w sekcji przekazania
dokumentu  widoczna  jest  informacja  „Czas  na  realizację
zadania” wraz z określonym w aplikacji desktop czasem.

Jeżeli  w  aplikacji  desktop  w  sekcji  „Czas  na  realizację
zadania”  na  wybranym  etapie  zaznaczono  również  parametr
„Możliwość zmiany czasu na wcześniejszym etapie”, wtedy obok
informacji „Czas na realizację zadania” dostępny jest link

 [Edytuj].

 

Ustawienia czasu na realizację zadania na następnym etapie (w
tym przypadku na etapie „Etap 2”)

 

Po kliknięciu w link  [Edytuj] zostaje otwarte okno
Edytuj  czas  na  realizację  zadania,  gdzie  w  górnej  części
wyświetlany jest aktualnie ustawiony czas realizacji zadania
dla następnego etapu wraz ze słowną informacją o ustalonym
czasie.

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/


Po lewej stronie okna, w ramach kalendarza, operator może
wybrać, do którego dnia zadanie ma zostać wykonane, klikając
na wybrany dzień.

Po  prawej  stronie  okna  operator  może  ustawić  za  pomocą
strzałek dodatkowy czas, liczony w godzinach i minutach, na
wykonanie zadania, gdy nadejdzie dzień, do którego zadanie ma
zostać wykonane.

Po  dokonaniu  zmian  operator  powinien  kliknąć  przycisk

 [Zastosuj], aby zmiany zostały zapisane.

Jeśli  operator  chce  usunąć  dotychczasową  wartość,  wówczas

powinien  wybrać  przycisk   [Wyczyść].  Jeżeli
natomiast nie chce wprowadzać zmian, powinien kliknąć znak X w
prawym górnym rogu okna.

Przyklad
Dnia 1 stycznia operator dokonuje edycji czasu na wykonanie
zadania na kolejnym etapie – w ramach okna Edytuj czas na
realizację zadania wykonuje następujące czynności:

na kalendarzu wybiera 4 stycznia;
za pomocą strzałek wybiera 09:29.

Po  kliknięciu  przycisku   [Zastosuj]  czas  na
wykonanie zadania na następnym etapie zostaje ustawiony na 3
dni 9 godzin 29 minut.

 



Okno „Edytuj czas na realizację zadania”

 

W ramach ustawień przekazania dokumentu dostępne jest również
pole „Komentarz”. W wersjach wcześniejszych niż 2025.1.0 po

kliknięciu przycisku  [Dodaj] użytkownik może wpisać
treść  komentarza,  który  zostanie  przekazany  do  następnego
etapu. Komentarz może zawierać maksymalnie 255 znaków.

Jeżeli operator chce, aby wprowadzony przez niego komentarz
został  zapisany  i  przekazany  do  następnego  etapu,  wówczas

powinien kliknąć przycisk  [Zapisz]. Jeżeli natomiast
chce zrezygnować z dodania komentarza, wtedy powinien wybrać

przycisk  [Anuluj].



 

Przycisk „Dodaj” służący do dodania komentarza

 

Dodawanie komentarza do następnego etapu

 

Istnieje  możliwość  edycji  komentarza.  W  tym  celu  należy

kliknąć w przycisk  [Edytuj], wprowadzić zmiany, a



następnie  kliknąć  przycisk   [Zapisz],
analogicznie jak przy dodawaniu komentarza.

 

Edycja komentarza do następnego etapu

 

W wersji 2025.1.0 wprowadzono następujące zmiany, mające na
celu uproszczenie dodawania komentarzy w aplikacji web:

Po  kliknięciu  w  link   [Pokaż
szczegóły  przekazania]  w  ramach  panelu  szczegółów
dokumentu w polu „Komentarz” widoczne jest bezpośrednio
miejsce do wprowadzenia komentarza – usunięto znajdujący

się wcześniej w ramach tego pola link  [Dodaj];
Zapisanie treści komentarza ma miejsce przy przekazaniu

dokumentu,  po  kliknięciu  w  przycisk  

[Przekaż] – wobec tego usunięto link  [Anuluj] i

przycisk  [Zapisz].
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Widok dokumentu podczas dodawania komentarza

 

W ramach ustawień szczegółów przekazania w polu „Uprawniony”
widoczna jest również lista uprawnionych do następnego etapu.
W  ramach  tej  listy  widoczne  są  zarówno  uprawnienia
pracowników,  jak  i  działów  oraz  stanowisk.

 

Po  kliknięciu  obok  danego  działu  strzałki   poniżej
wyświetlani są pracownicy, którzy do niego należą.

Analogicznie, po kliknięciu obok danego stanowiska strzałki

 poniżej widoczni są pracownicy, którzy je zajmują.

Jeżeli Comarch DMS pracuje w trybie wielospółkowym, wówczas w
ramach pola „Spółka” pokazywana jest również spółka, do której
należy dany pracownik/stanowisko/dział.

 



Lista  uprawnionych  do  następnego  etapu  (w  trybie
wielospółkowym)

 

Jeżeli w aplikacji desktop na etapie, z którego dokument ma
zostać przekazany, na definicji danego typu obiegu na zakładce
„Schemat  obiegu”  na  zakładce  „Uprawnienia”  w  sekcji
„Uprawnienia do etapu” został zaznaczony parametr „Uprawnienia
dodatkowe”  (zob.  przykładowo  Właściwości  etapu  –  zakładka
Uprawnienia),  wówczas  nad  listą  uprawnionych  do  etapów
dostępny jest link

 [Zarządzaj  uprawnieniami].  Po
kliknięciu  w  ten  link  otwiera  się  okno  Zarządzaj
uprawnieniami.

Okno Zarządzaj uprawnieniami składa się z dwóch części:

1. Dodawanie uprawnionych do następnego etapu – w ramach tej
części okna następuje dodawanie osób uprawnionych do danego
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etapu – znajdują się w nim następujące elementy:

 –  wyszukiwarka,  w  której
użytkownik  może  wpisać  nazwę  danego
pracownika/działu/stanowiska lub jej element – wówczas lista
pracowników, działów i stanowisk jest filtrowana zgodnie z
wynikami wyszukiwania.

 

Wyszukiwanie pracowników w oknie „Zarządzaj uprawnieniami”

 

 –  filtr,  w  ramach  którego  można  wybrać,  z
której  spółki  pracownicy,  działy  i  stanowiska  będą
prezentowane  na  liście,  z  której  dokonywany  będzie  wybór
uprawnionych do następnego etapu. Aby usunąć filtr, należy
kliknąć w znak X znajdujący się na polu wybranego filtra.



Wybór  spółki  w
ramach  filtra
„Spółka”

 

 – filtr, w ramach którego można wybrać, czy
na liście, z której dokonywany będzie wybór uprawnionych do
następnego  etapu,  będą  prezentowani  pracownicy,  działy  czy
stanowiska.  Aby  usunąć  filtr,  należy  kliknąć  w  znak  X
znajdujący  się  na  polu  wybranego  filtra.

 



Wybór  typu  uprawnień  w  ramach  filtra
„Typ uprawnień”

 



Wybór filtrów „Spółka” i „Typ uprawnień”

 

 – lista, z której dokonywany
jest  wybór  uprawnionych  do  następnego  etapu,  ułożona  w
kolejności:  działy,  stanowiska,  pracownicy,  a  w  dalszej
kolejności alfabetycznie i od najmniejszych liczb według nazwy
działu/stanowiska/pracownika.

Jeśli Comarch DMS pracuje w trybie wielospółkowym, wówczas
obok nazwy działu/stanowiska/pracownika wyświetlana jest nazwa
spółki, do której należy. Na lewo od nazw działów i stanowisk



znajdują  się  strzałki   –  po  kliknięciu  w  strzałkę
rozwijana  jest  lista  osób,  które  należą  do  danego
działu/zajmują  dane  stanowisko.

Lista,  z  której  dokonywany  jest  wybór  uprawnionych  do
następnego etapu z rozwiniętą listą osób należących do Działu
3

 

 [Dodaj] – link, w który należy kliknąć, aby dla
działu/stanowiska/pracownika zostały przyznane uprawnienia do
następnego etapu.

Jeżeli  dział/stanowisko/pracownik  ma  już  uprawnienia  do

następnego etapu, wówczas zamiast przycisku  [Dodaj]

widoczny jest znak  .



Jeżeli na liście, z której dokonywany jest wybór uprawnionych
do następnego etapu, znajduje się wiele pozycji, wtedy po
prawej stronie listy dostępny jest suwak, który pozwala na
przeglądanie wszystkich pozycji.

2. Osoby uprawnione do następnego etapu – w ramach tej części
okna wyświetlana jest lista uprawnionych, w dwóch lub trzech
kolumnach:

Typ uprawnień – w tej kolumnie widoczny jest jeden
z  trzech  rodzajów  uprawnień:  Pracownik,  Dział,
Stanowisko. W przypadku typu uprawnień Dział lub

Stanowisko po kliknięciu w strzałkę  rozwija
się  lista  osób,  które  należą  do  danego
działu/zajmują  dane  stanowisko
Uprawniony  –  nazwa  uprawnionego
pracownika/działu/stanowiska
Spółka  –  kolumna  występująca  tylko  w  trybie
wielospółkowym  –  jest  w  niej  wyświetlana  nazwa
spółki,  do  której  przynależy  dany
pracownik/dział/stanowisko.

 

Uwaga
Dodanie uprawnienia dla danego pracownika/stanowiska/działu w
ramach okna Zarządzaj uprawnieniami nie powoduje dodania tego
uprawnienia na definicji danego typu obiegu – w przypadku
kolejnego dokumentu na liście uprawnionych będą znów jedynie
pozycje wskazane na definicji obiegu.
 

Obok  poszczególnych  pozycji  na  liście  uprawnionych  może

znajdować się ikona kosza  , za pomocą której można
usunąć dane uprawnienie w przypadku, jeśli operator dodał do
listy  uprawnionych  w  ramach  okna  Zarządzaj  uprawnieniami



dział, stanowisko lub pracownika – wtedy ikona jest dostępna
przy dodanej pozycji.

 

Lista osób uprawnionych do następnego etapu – operator dodał
uprawnienia  dla  działu  „Dział  2”  oraz  dla  stanowiska
„Kierownik”,  dlatego  może  usunąć  te  pozycje

 

Jeżeli na etapie, do którego ma zostać przekazany dokument,
zaznaczono w aplikacji desktop na definicji obiegu na zakładce
„Schemat  obiegu”,  na  zakładce  „Uprawnienia”  w  sekcji
„Uprawnienia  do  etapu”  parametr  „Zawężanie  uprawnień  na
wcześniejszym etapie” (zob. przykładowo Właściwości etapu –
zakładka  Uprawnienia)  –  wtedy  w  oknie  „Zarządzaj
uprawnieniami”  należy  zaznaczyć  checkboxy  obok  tych  osób,
które mają być uprawnione do danego dokumentu w następnym
etapie.
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Lista osób uprawnionych do następnego etapu – operator może
zawęzić listę osób, które mogą pracować z danym dokumentem w
następnym etapie, zaznaczając checkboxy

 

Uwaga
Usunięcie uprawnienia dla danego pracownika/stanowiska/działu
w ramach okna Zarządzaj uprawnieniami nie powoduje usunięcia
tego uprawnienia na definicji danego typu obiegu – w przypadku
kolejnego dokumentu na liście uprawnionych będą znów wszystkie
pozycje wskazane na definicji obiegu.
Aby  zapisać  wprowadzone  zmiany,  należy  nacisnąć  przycisk

 [Zapisz].

Jeżeli  użytkownik  chce  zrezygnować  z  wprowadzonych  zmian,

wówczas powinien kliknąć w przycisk  [Anuluj] lub
znak X w prawym górnym rogu okna.

 

Jeśli operator zawęził listę operatorów uprawnionych do pracy
z  danym  dokumentem  w  następnym  etapie,  wówczas  na  panelu



szczegółów  przekazania  wyświetlana  jest  informacja  „Lista
uprawnień w danym etapie została zawężona!”.

 

Panel  szczegółów  przekazania  dokumentu  z  informacją  o
zawężeniu uprawnień do następnego etapu

 

Jeżeli do następnego etapu na definicji danego typu obiegu nie



zostały  przypisane  żadne  uprawnienia,  wówczas  w  sekcji
przekazania dokumentu w polu Uprawnienia do etapu wyświetlana
jest informacja o braku uprawnionych, pod którą znajduje się

link  [Dodaj uprawnione osoby].

 

Informacja o braku uprawnionych do następnego etapu i link
„Dodaj uprawnione osoby”

 

Po  kliknięciu  w  link   [Dodaj
uprawnione  osoby]  zostaje  otwarte  okno  Zarządzaj
uprawnieniami, w ramach którego należy dodać uprawnionych do
następnego  etapu,  analogicznie  jak  po  kliknięciu  w  link

 [Zarządzaj uprawnieniami].

Wprowadzone  zmiany  należy  zapisać,  klikając  w  przycisk

 [Zapisz].

 



Okno  „Zarządzaj  uprawnieniami”  wyświetlane  po  kliknięciu  w
link „Dodaj uprawnione osoby”

 

Okno  „Zarządzaj  uprawnieniami”  po  dodaniu  uprawnionych  do
następnego etapu

 

Uwaga



Dodanie uprawnienia dla danego pracownika/stanowiska/działu w
ramach okna Zarządzaj uprawnieniami nie powoduje dodania tego
uprawnienia na definicji danego typu obiegu – w przypadku
kolejnego  dokumentu  konieczne  będzie  ponowne  dodanie
uprawnionych  do  następnego  etapu.
 

Sekcja przekazania dokumentu (gdy nie ma ustawionego czasu
na realizację zadania na kolejnym etapie)

 



Panel szczegółów dokumentu
Po  prawej  stronie  okna  dokumentu  dostępny  jest  panel
szczegółów  dokumentu.

Domyślnie panel jest zwinięty, chyba że w ramach zakładki

 [Ustawienia] w aplikacji WEB na zakładce
„Szczegóły  dokumentu”  zaznaczono  parametr  „Domyślnie
rozwinięte szczegóły dokumentu” – w takim wypadku dokument
zostaje  otwarty  z  rozwiniętym  panelem  (zob.  Szczegóły
dokumentu).

 

Panel szczegółów dokumentów w formie zwiniętej

 



Panel szczegółów dokumentów w formie rozwiniętej

 

Elementy panelu szczegółów dokumentu

 lub  – po kliknięciu w strzałki użytkownik może,
odpowiednio, rozwinąć lub zwinąć panel szczegółów dokumentu;

 [Informacje] – zakładka, w ramach której znajdują się
następujące dane dotyczące dokumentu:

Informacje  o  dokumencie  –  wyjaśnienie,  dlaczego  dany
dokument  trafia  do  danego  użytkownika/użytkowników;
parametr jest dostępny, jeśli w aplikacji desktop dla
danego etapu na definicji danego typu obiegu na zakładce
„Schemat obiegu” na zakładce „Ogólne” uzupełniono pole
„Źródło” (zob. Właściwości etapu – zakładka Ogólne);
Postępowanie  –  opis,  co  powinien  zrobić  dany
użytkownik/użytkownicy  na  danym  etapie  przekazywania
dokumentu;  parametr  jest  dostępny,  jeśli  w  aplikacji
desktop dla danego etapu na definicji danego typu obiegu
na  zakładce  „Schemat  obiegu”  na  zakładce  „Ogólne”
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uzupełniono pole „Postępowanie” (zob. Właściwości etapu
– zakładka Ogólne)
Spółka – informacja wyświetlana tylko w przypadku, jeśli
Comarch DMS pracuje w trybie wielospółkowym; wyświetlana
jest nazwa spółki, w ramach której przekazywany jest
dokument;
Data utworzenia dokumentu – informacja dotycząca daty
utworzenia danego dokumentu, bez możliwości edycji;
Czas  na  realizację  zadania  –  w  ramach  tego  pola
wyświetlany jest czas, który użytkownik ma na wykonanie
zadania na danym etapie; informacja jest wyświetlana,
jeśli w aplikacji desktop dla danego etapu na definicji
danego  typu  obiegu  na  zakładce  „Schemat  obiegu”  na
zakładce  „Przekazanie”  w  sekcji  „Czas  na  realizację
zadania” zaznaczono parametr „Czas na realizację zadania
w etapie” (zob. Zakładka Przekazanie:).

Jeżeli we wspomnianej sekcji „Czas na realizację zadania” na
danym etapie zaznaczono parametr „Możliwość zmiany czasu przez
operatora”,  wówczas  obok  nazwy  pola  dostępny  jest  link

 [Edytuj]. Po kliknięciu w link zostaje otwarte okno
Edytuj  czas  na  realizację  zadania.  gdzie  w  górnej  części
wyświetlany jest aktualnie ustawiony czas realizacji zadania
dla aktualnego etapu wraz ze słowną informacją o ustalonym
czasie.

Po lewej stronie okna, w ramach kalendarza, operator może
wybrać, do którego dnia zadanie ma zostać wykonane, klikając
na wybrany dzień.

Po  prawej  stronie  okna  operator  może  ustawić  za  pomocą
strzałek dodatkowy czas, liczony w godzinach i minutach, na
wykonanie zadania, gdy nadejdzie dzień, do którego zadanie ma
zostać wykonane.

Po  dokonaniu  zmian  operator  powinien  kliknąć  przycisk

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-ogolne/


 [Zastosuj], aby zmiany zostały zapisane.

Jeśli  operator  chce  usunąć  dotychczasową  wartość,  wówczas

powinien  wybrać  przycisk   [Wyczyść].  Jeżeli
natomiast nie chce wprowadzać zmian, powinien kliknąć znak X w
prawym górnym rogu okna lub kliknąć poza oknem.

 

Panel szczegółów dokumentów, zakładka „Informacje”

 



Okno „Edytuj czas na realizację zadania”

 

[Uprawnienia] – w ramach zakładki wyświetlana jest lista
osób uprawnionych do aktualnego etapu.

 



Panel szczegółów dokumentów, zakładka „Uprawnienia”

 

 [Status] – w ramach tej zakładki widoczna jest historia
przekazania. Domyślnie na samej górze diagramu widoczny jest
aktualny etap, poniżej poprzedni, itd.

 



Panel szczegółów dokumentów, zakładka „Status” – domyślny
widok historii przekazania (zaczynając od aktualnego etapu)

 

Jeżeli  użytkownik  w  aplikacji  web  w  ramach  zakładki

 [Ustawienia]  w  zakładce  „Szczegóły
dokumentu” zmieni wartość pola „Wyświetl historie przekazania,
zaczynając od etapu” na „Pierwszy” (zob. Szczegóły dokumentu),
wtedy domyślnie na samej górze diagramu widoczny jest pierwszy



etap, poniżej drugi, itd.

 

Panel  szczegółów  dokumentów,  zakładka  „Status”  –  widok
historii  przekazania  po  zmianie  ustawień  (zaczynając  od
pierwszego etapu)

 

Etapy  widoczne  w  ramach  zakładki  „Status”  są  oznaczone
następującymi ikonami i kolorami:



 – aktualny etap

 –  etap,  z  poziomu  którego  cofnięto  dokument  do
poprzedniego etapu

 – inne poprzednie etapy dokumentu

W ramach każdego pola etapu dostępne są takie informacje jak:

Dzień przekazania dokumentu do danego etapu;
Godzina przekazania dokumentu do danego etapu;
Nazwa użytkownika, który przekazał dokument lub który
znajduje się na aktualnym etapie (w przypadku aktualnego
etapu);
Nazwa etapu, z którego nastąpiło przekazanie dokumentu;
Imię  i  nazwisko  zastępowanego  operatora,  w  którego
imieniu  przekazano  dokument  (jeśli  jest  aktywna
funkcjonalność  zastępstwa  –  zob.  Zastępstwa)
Czas  trwania  etapu  –  określenie,  przez  ile  czasu
dokument przebywał na danym etapie.

Pole etapu można rozwijać i zwijać za pomocą strzałki  .
Domyślnie pole etapu prezentowane jest w postaci zwiniętej, po
rozwinięciu dostępne są dodatkowe informacje:

Wymagane akceptacje – dane widoczne, jeśli w aplikacji
desktop dla danego etapu na definicji danego typu obiegu
na zakładce „Schemat obiegu” na zakładce „Przekazanie” w
sekcji  „Równoległa  akceptacja  dokumentu”  zaznaczono
parametr „Przekazanie po zatwierdzeniu przez wszystkich

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zastepstwa/


operatorów”  (zob.  Właściwości  etapu  –  zakładka
Przekazanie  ).
Wyświetlona zostaje lista operatorów, których zgoda jest
potrzebna, aby dokument został przekazany do następnego
etapu  –  obok  nazwy  operatora,  który  zaakceptował

dokument, widoczne są: zaznaczone koło  i dzień, w
którym  dokonał  akceptacji,  zaś  obok  nazwy  operatora,
który jeszcze nie zaakceptował dokumentu – puste koło

 .

 

Panel  szczegółów  dokumentów,  zakładka  „Status”  po
kliknięciu w strzałkę w ramach danego etapu (jeśli jest
wymagana równoległa akceptacja i gdy tylko jedna osoba

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-102.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-103.png


zatwierdziła przekazanie do następnego etapu)

 

Panel  szczegółów  dokumentów,  zakładka  „Status”  po
kliknięciu w strzałkę w ramach danego etapu (jeśli jest
wymagana  równoległa  akceptacja  i  gdy  obydwie  wymagane
osoby zatwierdziły przekazanie do następnego etapu)

 



Panel szczegółów dokumentów, zakładka „Status” po kliknięciu w
strzałkę  w  ramach  danego  etapu  (jeśli  nie  jest  wymagana
równoległa akceptacja)

 

[Komentarze]  –  w  ramach  tej  zakładki  widoczne  są
komentarze, z którymi dokument był przekazywany do kolejnych
etapów. Poszczególne komentarze są rozdzielone poziomą linią,
a każdy z nich składa się z następujących elementów:

nazwa  etapu,  do  którego  przekazano  dokument  z  danym
komentarzem;
data  dzienna  określająca  kiedy  dokument  z  danym
komentarzem został przekazany do etapu;
nazwa operatora, który dodał dany komentarz
treść komentarza

 



Panel  szczegółów  dokumentów,  zakładka
„Komentarze”

 

Jeżeli operator znajduje się na innej zakładce w ramach panelu
szczegółów dokumentu, wówczas na ikonie zakładki „Komentarze”
w  czerwonym  kole  prezentowana  jest  liczba  wszystkich

nieprzeczytanych komentarzy dla danego dokumentu, np.  .

 



Panel szczegółów dokumentów, ikona z liczbą
na zakładce „Komentarze”

 

 [Diagram]  –  zakładka  dodana  w  wersji  2025.1.0;  Po
kliknięciu w zakładkę w ramach panelu „Szczegóły dokumentu”
zostaje wyświetlony diagram obiegu – jednolity kolorystycznie,
bez oznaczenia aktualnego etapu.

 

Uwaga
Zakładka jest widoczna tylko w przypadku, jeśli w aplikacji
desktop  na  definicji  danego  obiegu  na  zakładce  „Schemat
obiegu” zostanie utworzony diagram obiegu.
 



Widok dokumentu z otwartą zakładką „Diagram”

 

Karta obiegu
Okno  karty  obiegu  składa  się  z  kontrolek  zdefiniowanych
w konfiguracji typu obiegu.

W wersji webowej dostępne są wszystkie typy kontrolek, które
występują w wersji stacjonarnej.

Poniżej zostały opisane typy kontrolek z Comarch DMS:

 –  kontrolka  typu  Tekst,  w
ramach której można wprowadzić dowolne informacje zgodnie z
maksymalną  długością  określoną  na  definicji  kontrolki  w
aplikacji desktop (w kwestii konfiguracji kontrolki typu Tekst
zob. przykładowo Tekst).

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/tekst-standalone/


 lub

 –  kontrolka  typu  Data  i
godzina. Po kliknięciu w kontrolkę można zmienić datę w ramach
okna Wybierz datę, postępując w następujący sposób:

1. klikając na wybrany miesiąc oraz dzień, jeśli w aplikacji
desktop na definicji danej kontrolki w ramach parametru „Czas”
wybrano opcję „Nie” (zob. przykładowo Data i godzina).

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/data-i-godzina-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/04/Okno-„Wybierz-date-gdy-w-aplikacji-desktop-parametr-„Czas-zostal-ustawiony-na-„Nie.bmp


Okno „Wybierz datę”, gdy w aplikacji
desktop  parametr  „Czas”  został
ustawiony  na  „Nie”

 

2.  klikając  na  wybrany  miesiąc  oraz  dzień,  a  następnie
wybierając czas, jeśli w aplikacji desktop na definicji danej
kontrolki w ramach parametru „Czas” wybrano opcję „Tak” (zob.
przykładowo Data i godzina).

 

Okno „Wybierz datę”, gdy w aplikacji desktop parametr „Czas”

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/data-i-godzina-standalone/


został ustawiony na „Tak”

 

Użytkownik może przejść do poprzednich/kolejnych miesięcy za

pomocą strzałek  oraz  . Można również kliknąć na
nazwę miesiąca lub rok, wybrać odpowiedni rok, a następnie
miesiąc.   W  przypadku  kontrolki  typu  Data  z  wyświetlanym
czasem operator może po prawej stronie okna ustawić za pomocą
strzałek właściwą godzinę.

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/04/Lista-miesiecy-w-oknie-„Wybierz-date.bmp


Lista miesięcy w oknie „Wybierz datę”

 

Lista lat w oknie „Wybierz datę”

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Data i godzina zob.
przykładowo Data i godzina.

 

 –  kontrolka  typu  Liczba

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/04/Lista-lat-w-oknie-„Wybierz-date.bmp
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/data-i-godzina-standalone/


(rzeczywista/całkowita/stałoprzecinkowa),  w  ramach  której
można  wprowadzić  liczbę  ręcznie  lub  używając  strzałek
dostępnych  w  kontrolce:

po kliknięciu w strzałkę w górę w kontrolce wyświetlana
jest  liczba  większa  o  0,01  (w  przypadku  liczby
rzeczywistej i stałoprzecinkowej) lub o 1 (w przypadku
liczby całkowitej)
po kliknięciu w strzałkę dół w kontrolce wyświetlana
jest  liczba  mniejsza  o  0,01  (w  przypadku  liczby
rzeczywistej i stałoprzecinkowej) lub o 1 (w przypadku
liczby całkowitej)

W przypadku liczby stałoprzecinkowej ilość miejsc po przecinku
(maksymalnie 6) jest zależna od ustawienia parametru „Liczba
miejsc po przecinku, do której będzie zaokrąglana wartość” na
definicji  kontrolki  w  aplikacji  desktop  (w  kwestii
konfiguracji  kontrolek  typu  Liczba
rzeczywista/całkowita/stałoprzecinkowa  zob.  przykładowo
odpowiednio  Liczba  rzeczywista,  Liczba  całkowita,  Liczba
stałoprzecinkowa).

 

 – kontrolka typu załącznik.

Prezentowana  jest  nazwa  załącznika  oraz  ikona   .  Po
kliknięciu w tę ikonę wyświetlane jest menu z dwiema opcjami:

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/liczba-rzeczywista-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/liczba-calkowita-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/liczba-staloprzecinkowa-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/liczba-staloprzecinkowa-standalone/


Pobierz – umożliwia zapis załącznika na dysku;
Usuń – pozwala na usunięcie załącznika z karty obiegu.

 

Menu załącznika

 

Użytkownik może dodać nowy załącznik, klikając w link 
[Dodaj].  Gdy  załączniki  mają  włączoną  opcję  wersjonowania,
wtedy  obok  nazwy  załącznika  prezentowana  jest  cyfra
określająca liczbę porządkową tego samego pliku w kontrolce (w
kwestii konfiguracji kontrolki typu Załącznik zob. przykładowo
Załącznik).  Istnieje  możliwość  OCRowania  dokumentów  w
kontrolce  załącznik.

Po  kliknięciu  w  nazwę  załącznika  po  prawej  stronie  okna
zostaje  wyświetlony  podgląd  załącznika  (zob.  Podgląd
załącznika).

Jeżeli  dany  dokument  PDF  został  podpisany  w  aplikacji
stacjonarnej  Comarch  DMS,  wówczas  obok  ikony  załącznika

w  aplikacji  web  widoczna  jest  ikona   ,  która  oznacza
złożony  podpis  (zob.  Podpisy  elektroniczne  dokumentów  w
formacie  pdf).  Elektroniczne  podpisywanie  dokumentów
w formacie PDF nie jest dostępne w aplikacji web Comarch DMS.

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zalacznik-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/podglad-zalacznika-2/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/podglad-zalacznika-2/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/podpisy-elektroniczne-dokumentow-w-formacie-pdf/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/podpisy-elektroniczne-dokumentow-w-formacie-pdf/


Jeżeli  dany  dokument  PDF  został  podpisany  w  aplikacji
stacjonarnej  Comarch  DMS,  wówczas  obok  ikony  załącznika

w  aplikacji  web  widoczna  jest  ikona   ,  która  oznacza
złożony  podpis  (zob.  Podpisy  elektroniczne  dokumentów  w
formacie  pdf).  Elektroniczne  podpisywanie  dokumentów
w formacie PDF nie jest dostępne w aplikacji web Comarch DMS.

Od wersji 2024.2.0 możliwe jest dodawanie załączników z modułu
Repozytorium w ramach nowej aplikacji web Comarch DMS, jeśli
dana aplikacja Comarch DMS współpracuje z tym modułem (zob.
Wybór załącznika z modułu Repozytorium w nowej aplikacji web).

Od  wersji  2024.2.0  w  nowej  aplikacji  web  Comarch  DMS
umożliwiono  skalowanie  w  podglądzie  załącznika  w  kontrolce
typu załącznik, gdy jako załącznik dodano zdjęcie.

 

 – kontrolka typu Dane
tabelaryczne  umożliwia  wprowadzenie  nieograniczonej  liczby
wierszy. Istnieje możliwość zdefiniowania do 20 kolumn (od
wersji 2024.1. 0 – wcześniej do 10 kolumn).

W  przypadku  jeśli  podczas  konfiguracji  obiegu  w  zakładce
„Schemat obiegu” zaznaczono parametr „Odświeżanie tabeli na
żądanie” dla danej kontrolki typu Dane tabelaryczne, wówczas

nad  tabelą  widoczny  jest  przycisk   [Aktualizuj
dane]. Po kliknięciu w przycisk wartości w tabeli zostaną
odświeżone.

W wersji 2024.1.0 obok kontrolki typu Dane tabelaryczne w

aplikacji web dodano ikonę  [Import danych z arkusza
kalkulacyjnego].  Ikona  znajduje  się  nad  tabelą  w  ramach

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/podpisy-elektroniczne-dokumentow-w-formacie-pdf/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/podpisy-elektroniczne-dokumentow-w-formacie-pdf/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wybor-zalacznika-z-modulu-repozytorium-w-nowej-aplikacji-web/


kontrolki,  w  przypadku  jeśli  w  zakładce  „Schemat  obiegu”
zaznaczono parametr „Odświeżanie tabeli na żądanie” dla danej

kontrolki typu Dane tabelaryczne, obok linku 

[Aktualizuj dane]. Po kliknięciu w ikonę  [Import danych
z  arkusza  kalkulacyjnego]  możliwy  jest  import  danych  z
wybranego arkusza kalkulacyjnego do danej kontrolki typu Dane
tabelaryczne  (zob. Import danych z arkusza Excel do kontrolki
typu Dane tabelaryczne)

Dodawanie nowego wiersza następuje po kliknięciu w pole z
napisem „+ Dodaj element”, usuwanie – po kliknięciu w ikonę

 (w kwestii konfiguracji kontrolki typu Dane tabelaryczne
zob. przykładowo Dane tabelaryczne).

W wersji 2025.1.0 wprowadzono możliwość rozszerzania kolumn w
kontrolce typu Dane tabelaryczne w nowej aplikacji web Comarch
DMS.

Aby  rozszerzyć  daną  kolumnę,  należy  przesunąć  kursor  na
końcową linię nagłówka danej kolumny, tak aby pojawił się znak
rozszerzania kolumny, a następnie kliknąć i przesunąć myszkę w
prawo do odpowiedniej szerokości.

Aby zwęzić kolumnę (maksymalnie do jej pierwotnej szerokości),
należy  przesunąć  kursor  na  końcową  linię  nagłówka  danej

kolumny, tak aby pojawił się znak rozszerzania kolumny 
,  a  następnie  kliknąć  i  przesunąć  myszkę  w  lewo  do
odpowiedniej  szerokości.

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/import-danych-z-arkusza-excel-do-kontrolki-typu-dane-tabelaryczne/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/import-danych-z-arkusza-excel-do-kontrolki-typu-dane-tabelaryczne/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dane-tabelaryczne-standalone/


Rozszerzanie  kolumny  w  kontrolce  typu  Dane  tabelaryczne  w
nowej aplikacji web Comarch DMS

 

 – kontrolka typu Etykieta pozwala
na  umieszczenie  na  dokumentach  treści  wprowadzonej  na
definicji  obiegu,  np.  jako  tytuł  powyżej  grupy  kontrolek
poświęconej danej tematyce. Dane w kontrolce typu Etykieta nie
podlegają  modyfikacji  z  poziomu  dokumentu  (w  kwestii
konfiguracji  kontrolki  typu  Etykieta  zob.  przykładowo
Etykieta).

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/etykieta-standalone/


Zakładka „Dane” na dokumencie z przykładowymi
etykietami: „Dane ogólne” i „Dane adresowe”

 



 –  kontrolka  typu
Kontrahent;  dodanie  kontrahenta  do  danej  kontrolki  możliwe

jest po kliknięciu w przycisk  [Dodaj]. Wówczas po
prawej stronie zostanie otwarte okno Wybierz kontrahenta.

 

Karta obiegu z otwartym oknem „Wybierz kontrahenta” (tu dla
współpracy z Comarch ERP XL)

 

W ramach okna Wybierz kontrahenta znajdują się następujące
elementy:

 –  wyszukiwarka,  w  ramach  której
użytkownik  może  wyszukać  kontrahenta  według  jednego  z
następujących  kryteriów:



Po akronimie (lub po jego fragmencie);
Po nazwie kontrahenta (lub po jej fragmencie);
Po numerze NIP (lub po jej fragmencie);
Po nazwie ulicy (lub po jej fragmencie);
Po  numerze  domu/mieszkania  (lub  po  jej
fragmencie);
Po kodzie pocztowym (lub po jego fragmencie);
Po nazwie miasta (lub po jej fragmencie);
Po numerze telefonu (lub po jego fragmencie);
Po adresie email (lub po jego fragmencie).

 

Wyszukiwanie kontrahenta po nazwie w oknie „Wybierz
kontrahenta” (tu we współpracy z Comarch ERP XL)

 

 [Utwórz  kontrahenta]  –  przycisk,  po
kliknięciu w który można dodać nowego kontrahenta w systemie
Comarch ERP XL (zob. Tworzenie i edycja karty kontrahenta)

 

Lista kontrahentów z danego systemu Comarch ERP – lista jest



podzielona na kolumny „Akronim”, „Nazwa” (kolumna dostępna od
wersji 2024.0.4) i „NIP”, zaś obok każdej pozycji znajduje się

strzałka  , po kliknięciu w którą rozwijana jest karta
z informacjami o danym kontrahencie, zgodnie z danymi z danego
systemu Comarch ERP.

 

Lista kontrahentów z rozwiniętą kartą kontrahenta
(tu we współpracy z Comarch ERP XL)



 

Aby dodać kontrahenta do kontrolki należy kliknąć na kolumnę
„Akronim” danej pozycji.

W przypadku współpracy z Comarch ERP XL po kliknięciu w nazwę
kontrahenta dodanego do kontrolki możliwa jest edycja karty
kontrahenta (zob. Tworzenie i edycja karty kontrahenta).

Obok nazwy dodanego kontrahenta dostępne jest menu  z
dwiema opcjami:

Zmień  –  po  kliknięciu  w  tę  opcję  zostanie  ponownie
otwarte okno Wybierz kontrahenta i możliwy będzie wybór
innego  kontrahenta  poprzez  kliknięcie  na  kolumnę
„Akronim”  danej  pozycji
Usuń – po kliknięciu w tę opcję kontrahent zostanie
usunięty z danej kontrolki.

 

Menu kontrolki typu Kontrahent

 

W  kwestii  konfiguracji  kontrolki  typu  Kontrahent  zob.
Kontrahent (Altum), Kontrahent (Optima), Kontrahent (XL) .

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/tworzenie-i-edycja-karty-kontrahenta-2/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/kontrahent-altum/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/kontrahent-optima/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/kontrahent-xl/


 –  kontrolka  typu  dokument
elektroniczny;  pozwala  na  wyświetlanie  podglądu  szczegółów
dokumentów z Comarch ERP  – jeśli dokument został dodany do
tej kontrolki, wyświetlany jest jego numer systemowy.

Po kliknięciu w numer dokumentu po prawej stronie okna zostaje
otwarte okno Podgląd wydruku, w którym widoczny jest dokument
w  takiej  formie,  w  jakiej  użytkownik  może  go  wydrukować.
Użytkownik może usunąć dokument z kontrolki, klikając w ikonę

kosza   ,  nie  jest  jednak  możliwe  dodanie  dokumentu
elektronicznego z poziomu aplikacji web.

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Dokument elektroniczny
zob.  Dokument  elektroniczny  (XL),  Dokument  elektroniczny
(Optima), Dokument elektroniczny (Altum) .

 

 – kontrolka typu lista; po
kliknięciu  na  kontrolkę  wyświetlana  jest  lista  wartości
określona na definicji danej kontrolki; jeżeli wybrano tam
wartość domyślną, wówczas jest ona prezentowana na kontrolce
zanim  użytkownik  rozwinie  listę  (w  kwestii  konfiguracji
kontrolki typu Lista zob. przykładowo Lista).

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dokument-elektroniczny-xl/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dokument-elektroniczny-optima/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dokument-elektroniczny-optima/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dokument-elektroniczny-altum/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/lista-standalone/


Kontrolka typu Lista w formie
rozwiniętej

 

 – kontrolka typu Dokumenty w
obiegu; można podpiąć do niej dowolną liczbę dokumentów z
aplikacji Comarch DMS, wyświetlić ich podgląd i dokonać edycji
z poziomu innego dokumentu.

Aby dodać dokument z aplikacji Comarch DMS, należy kliknąć w

link  [Dodaj]. Po prawej stronie okna zostanie wówczas
wyświetlone okno Wyszukaj dokument w obiegu, w którym znajduje
się wyszukiwarka.

 



Okno „Wyszukaj dokument w obiegu” wyświetlane po kliknięciu w
link „Dodaj”

 

W ramach wyszukiwarki należy wpisać numer dokumentu Comarch
DMS, który ma zostać dodany do kontrolki, lub fragment takiego
numeru.  Wtedy  pod  wyszukiwarką  wyświetlana  jest  lista
dokumentów, których numer zawiera numer lub jego fragment,
którego szukano. Jeżeli lista wyników jest długa, wówczas po
prawej stronie dostępny jest suwak.

 



Wyszukiwanie  dokumentu  Comarch  DMS  w  oknie  „Wyszukaj
dokument w obiegu”

 

Następnie  operator  powinien  kliknąć  w  odpowiednią  pozycję
dostępną na liście. Wtedy okno Wyszukaj dokument w obiegu
zostaje zamknięte, a dokument Comarch DMS zostaje dodany do
kontrolki.



Obok każdego dokumentu Comarch DMS dostępna jest ikona kosza

 , po kliknięciu w którą dany dokument jest usuwany z
kontrolki typu Dokumenty w obiegu.

 

Kontrolka  typu  Dokumenty  w
obiegu  z  dodanym  dokumentem
Comarch DMS

 

Jeśli użytkownik kliknie w numer dodanego dokumentu, wówczas
zostaną  otwarte  szczegóły  tego  dokumentu  i  możliwe  będzie
dokonanie zmian na tym dokumencie, jak również przekazanie go
do następnego etapu.

Aby powrócić do poprzedniego dokumentu , należy kliknąć w znak

 w prawym górnym rogu okna.

 



Szczegóły dokumentu Comarch DMS otwarte z poziomu kontrolki
typu Dokumenty w obiegu

 

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Dokumenty w obiegu zob.
przykładowo Dokumenty w obiegu.

 

 – kontrolka typu Dokumenty
związane; widoczne są w niej numery dokumentów dowiązanych za
pomocą kontrolek typu Dokument elektroniczny oraz Dokument ERP
XL.

Jeśli w tych kontrolkach nie dołączono dokumentu, kontrolka
typu Dokumenty związane jest pusta.

Jeżeli w ramach kontrolki typu Dokumenty związane widoczny

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dokumenty-w-obiegu-standalone/


jest numer dokumentu, można go usunąć, klikając w ikonę kosza

 .

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Dokumenty związane zob.
Dokumenty związane.

 

 – kontrolka typu URL; w ramach tej kontrolki
prezentowany jest link strony WWW – dodany przez użytkownika
podczas  tworzenia  lub  przekazywania  dokumentu  albo
automatycznie wyświetlany stały link dla wszystkich dokumentów
w danym obiegu, jeśli tak zmodyfikowano odpowiednią procedurę
(w kwestii konfiguracji kontrolki typu URL zob. przykładowo
URL).

Aby dodać link w kontrolce typu URL należy kliknąć w przycisk

 [Dodaj].  Wówczas  zostanie  otwarte  okno  Dodawanie
linku, w którym dostępne są dwa pola:

Adres Url – w tym polu operator powinien wkleić adres
internetowy  z  przeglądarki,  na  który  ma  zostać
przeniesiony użytkownik, który będzie klikał w link; po

przesunięciu kursora na znajdującą się obok ikonę 
wyświetlana  jest  krótka  informacja  dotycząca
uzupełniania  tego  pola.
Nazwa (alias) – w ramach tego pola operator powinien
wpisać tekst (min. 3 znaki), który ma być wyświetlany na
karcie  dokumentu  w  ramach  kontrolki  typu  URL  i  po
kliknięciu w który otwierana będzie strona określona w
polu „Adres Url”; po przesunięciu kursora na znajdującą

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dokumenty-zwiazane-xl/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/url-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-157.png


się obok ikonę  wyświetlana jest krótka informacja
dotycząca uzupełniania tego pola

 

Okno „Dodawanie linku” z przykładem uzupełnienia danych

 

Jeżeli operator chce zrezygnować z zapisywania linku, powinien

wybrać przycisk  [Anuluj] lub kliknąć znak X w prawym
górnym rogu okna – wtedy okno zostanie zamknięte, a zmiany nie
zostaną dokonane.

Aby  zapisać  link,  należy  natomiast  nacisnąć  przycisk

 [Zapisz] – wówczas link będzie widoczny w ramach
kontrolki  typu  URL  pod  nazwą,  którą  nadano  w  polu  „Nazwa
(alias)”, a po kliknięciu w niego w osobnej karcie otworzy się

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-158.png


strona, której adres podano w polu „Adres Url”.

Obok linku dostępne jest menu  , w którym dostępne są dwie
opcje:

Edytuj – po wyborze tej opcji po prawej stronie zostaje
otwarte okno Edytowanie linku, w ramach którego można
dokonać zmian zarówno w polu „Adres Url”, jak i w polu
„Nazwa (alias)” (po przesunięciu kursora na znajdujące

się obok ikony  wyświetlane są krótkie informacje
dotyczące uzupełniania tych pól). Jeśli operator chce
zrezygnować  z  edycji  linku,  powinien  wybrać  przycisk

 [Anuluj] lub kliknąć znak X w prawym górnym
rogu okna – w takim przypadku okno zostanie zamknięte, a
zmiany nie zostaną dokonane. Aby zapisać zmiany, należy

natomiast nacisnąć przycisk  [Zapisz];

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-163.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-164.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-165.png


Okno „Edytowanie linku”

 

Usuń – po kliknięciu w tę opcję link zostaje usunięty i

w  kontrolce  znów  dostępny  jest  przycisk  
[Dodaj].

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-167.png


 

Kontrolka typu URL z rozwiniętym menu

 

 –  kontrolka  typu  Towar;
operator  może  w  niej  dodać  towar  z  listy  towarów,  którą
zdefiniowano w Comarch ERP .

Operator  powinien  kliknąć  w  link   [Dodaj].  Wówczas
zostanie otwarte okno Wybierz towar, w którym znajdują się
następujące elementy:

 – wyszukiwarka, w ramach której
można wpisać całość lub fragment kodu towaru, nazwy towaru lub
kodu  EAN  i  zawęzić  w  ten  sposób  listę  towarów  do
poszukiwanego;

Lista towarów z Comarch ERP, w ramach której wyświetlane są
trzy kolumny z danymi: Kod, Nazwa, Kod EAN.

 



Karta dokumentu z oknem „Wybierz towar” (dla współpracy z
Comarch ERP XL)

 

Po kliknięciu na daną pozycję na liście towarów okno Wybierz
towar zostaje zamknięte, a wybrany towar – dodany do kontrolki
typu Towar.

Po kliknięciu w nazwę towaru w ramach tej kontrolki po prawej
stronie  ekranu  zostaje  otwarte  okno  zawierające  podstawowe
informacje o danym towarze. Okno można zamknąć, klikając w
znak X w prawym górnym rogu.

 



Karta dokumentu z oknem zawierającym podstawowe informacje o
towarze Towar1 (dla współpracy z Comarch ERP XL)

 

Obok nazwy towaru dostępne jest menu  , w którym dostępne
są dwie opcje:

Zmień – po wyborze tej opcji ponownie zostaje otwarte
okno Wybierz towar, w którym należy kliknąć na wybraną
pozycję z listy towarów – wówczas towar zostanie dodany
w  ramach  kontrolki  zamiast  tego,  który  dodano
poprzednio, a okno zostanie zamknięte. Jeśli operator
nie  chce  dokonać  zmiany,  powinien  kliknąć  znak  X  w
prawym  górnym  rogu  okna  –  w  takim  przypadku  okno
zostanie  zamknięte  bez  wprowadzania  zmian;
Usuń – po kliknięciu w tę opcję towar zostaje usunięty z

kontrolki  i  znów  dostępny  jest  przycisk  
[Dodaj].

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-175.png


Kontrolka typu Towar z rozwiniętym menu

 

W  kwestii  konfiguracji  kontrolki  typu  Towar  zob.  Towar
(Altum), Towar (Optima) , Towar (XL) .

 

 –  kontrolka  typu  Własna
akcja; po kliknięciu w kontrolkę, w zależności od konfiguracji
kontrolki w aplikacji desktop (zob. przykładowo Własna akcja )
uruchamia się: program (exe), procedura SQL, procedura ERP,
plik wykonywalny na serwerze IIS lub kod w języku C#.

Jeżeli  podczas  konfiguracji  kontrolki  w  aplikacji  desktop
zaznaczono parametr „Pytaj przed uruchomieniem”, wówczas po
kliknięciu  w  kontrolkę  zostanie  wyświetlony  następujący
komunikat:

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/towar-altum/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/towar-altum/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/towar-optima/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/towar-xl/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasna-akcja-xl/


Przykładowy  komunikat  wyświetlany  po
kliknięciu  w  kontrolkę  typu  Własna
akcja

 

W takim przypadku jeżeli operator naciśnie 
[Tak] – operacja zostanie wykonana, jeśli znak x – operacja
nie zostanie wykonana.

 

 – kontrolka typu Właściciel;
pozwala na zmianę właściciela dokumentu (domyślnie jest to
twórca dokumentu).

Po  wpisaniu  w  ramach  kontrolki  co  najmniej  jednego  znaku
wyświetlana  jest  lista  pracowników  i  działów.  Obok
poszczególnych  pozycji  widoczne  są  oznaczenia:

(P) – jeśli jest to pracownik
(D) – jeśli jest to dział



 

Jeśli Comarch DMS pracuje w trybie wielospółkowym, wówczas
obok danej pozycji w nawiasie kwadratowym znajduje się również
skrót danej spółki.

 

Lista  pracowników  i  działów
dostępna  w  kontrolce  typu
Właściciel

 

W  kwestii  konfiguracji  kontrolki  typu  Właściciel  zob.
przykładowo  Właściciel.

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciciel-standalone/


 –  kontrolka  typu
Separator; pozwala na dodanie pustego miejsca na karcie obiegu
i  ma  na  celu  poprawę  przejrzystości  karty  obiegu  –  na
dokumencie  jest  widoczna  jedynie  jako  odstęp.

 

 – przykładowy komunikat widoczny w
prawym  dolnym  rogu  karty,  jeśli  w  aplikacji  desktop
zdefiniowano  kontrolkę  typu  komunikat,  która  pozwala  na
wyświetlenie komunikatu podczas określonych zdarzeń (w kwestii
definiowania  kontrolki  typu  Komunikat  zob.  przykładowo
Komunikat);

 

 – kontrolka typu Dokument ERP XL; pozwala
na dekretację kosztów poprzez opis analityczny i umożliwia
wygenerowanie dokumentu Comarch ERP XL – kontrolka została
szczegółowo omówiona w rozdziałach: Dokument ERP XL (kontrolka
na  karcie  obiegu  w  aplikacji  WEB)  oraz  Dokument  ERP  XL
(definiowanie kontrolki w aplikacji desktop).

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/komunikat-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/panel-dokument-erp-xl/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/panel-dokument-erp-xl/


Formatka  „Dokument  ERP  XL”,  zakładka  „Dokument”  na  karcie
obiegu dokumentu

 

Formatka  „Dokument  ERP  XL”,  zakładka  „Opis  analiyczny”  na
karcie obiegu dokumentu (po rozszerzeniu)

 



Dokument  dodany  do  kontrolki
typu Dokument ERP XL

 

 –  kontrolka  typu  Wartość
logiczna,  umożliwia  zaznaczenie  wartości  „Nie”  (gdy  suwak
w kontrolce znajduje się po lewej stronie) lub „Tak” gdy suwak
w kontrolce znajduje się po prawej stronie).

Kontrolka  typu  Wartość
logiczna ustawiona na wartość
„Tak”

 

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Wartość logiczna zob.
przykładowo Wartość logiczna.

 

Rozpoczynasz pracę z Comarch DMS i chcesz dowiedzieć się, jak
korzystać z programu? A może masz już podstawową wiedzę o
Comarch DMS i chcesz dowiedzieć się więcej?

Sprawdź Szkolenia Comarch DMS!

 

Powrót do początku artykułu

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wartosc-logiczna-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/


Automatyczne  zapisywanie
dokumentu w aplikacji web
W  wersji  2025.1.0  wprowadzono  zmianę  dotyczącą  dodawania
nowego dokumentu w nowej aplikacji web Comarch DMS, jeśli w
aplikacji desktop na definicji obiegu na zakładce „Ustawienia
obiegu” w sekcji „Ogólne” zaznaczono parametr „Automatyczny
zapis po zainicjowaniu dokumentu”.

Wówczas, po wybraniu typu obiegu, dla którego zaznaczono ten

parametr  i  po  kliknięciu  w  przycisk  
[Utwórz  dokument]  utworzy  się  nowy  dokument  z  numerem
dokumentu, a okno „Utwórz nowy dokument” zostanie pominięte.

 

Zaznaczanie  parametru  „Automatyczny  zapis  po  zainicjowaniu

https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/automatyczne-zapisywanie-dokumentu-w-aplikacji-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/automatyczne-zapisywanie-dokumentu-w-aplikacji-web/


dokumentu”

 

W przypadku, jeśli dokument jest inicjowany z poziomu kolumny
typu Dokumenty w obiegu w kontrolce typu Dane tabelaryczne,
wówczas również stosowana jest opcja automatycznego zapisu,
jeśli  parametr  na  definicji  obiegu,  którego  dokument  jest
tworzony,  został  zaznaczony.  W  przeciwnym  wypadku  przed
dodaniem dokumentu zostanie wyświetlona formatka „Utwórz nowy
dokument”.

Gdy operator podejmie próbę opuszczenia widoku zainicjowanego
dokumentu  w  trakcie  edycji  wartości,  wówczas  zostanie
wyświetlone  okno  „Czy  zapisać  zmiany?”,  w  ramach  którego
możliwy jest wybór jednej z trzech opcji:

[Zapisz]  –  wówczas  nastąpi  utworzenie  i
zapisanie dokumentu

[Odrzuć]  –  wtedy  nowy  dokument  nie  zostanie
zapisany
Znak X – w takim przypadku okno zostanie zamknięte, a
dokument będzie można nadal edytować i zapisać ręcznie.

 

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/zapisz.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/odrzuc.png


Okno „Czy zapisać zmiany?”

 

Rozpoczynasz pracę z Comarch DMS i chcesz dowiedzieć się, jak
korzystać z programu? A może masz już podstawową wiedzę o
Comarch DMS i chcesz dowiedzieć się więcej?

Sprawdź Szkolenia Comarch DMS!

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/

