Informacje ogolne

Sekcja Stanowiska stuzy do dodawania i usuwania stanowisk
operatoroéw.

Na definicji pozycji w strukturze organizacyjnej administrator
moze zdefiniowal skrdét nazwy stanowiska.

W wersji 2025.1.0 na zaktadce ,Stanowiska” w sekcji ,0g6lne”
wprowadzono trzy dodatkowe pola: ,Parametr 1” (wczesniej
dostepne tylko na zakt*adce ,Pracownicy) ,Parametr 2" i
,Parametr 3".

Nowe pola parametrow pozwalajg na wprowadzenie dodatkowych
informacji, ktdére mozna pdézniej wykorzysta¢ w zapytaniach SQL.

.Parametr 1” to pole DCD SaldeoLogin z tabell
do.DF ConfOSDictionary — w ramach parametru mozna wprowadzad
dowolng tresé¢, tak jak w przypadku pozostatych parametroéw.

W ramach p6l ,Parametr 2” i ,Parametr 3” operator uprawniony
do edycji ustawien dziat*éw moze wpisac¢ dowolng tresé¢ z
ograniczong liczbg znakéw. Wprowadzone informacje zostang po

()

zapisaniu karty za pomocag ikony . [Zapisz] wprowadzone do
tabeli do. DF ConfOSDictionary (znajduje sie w niej stownik
dziatdéw i pracownikow) w ramach kolumn DCD Parameter2 (dla
pola ,Parametr 2)” i DCD Parameter3 (dla pola ,Parametr 3”).
Uzupetnienie pol nie jest wymagane.
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Zaktadka ,Stanowiska” na zaktadce ,Struktura organizacyjna” (z
widocznymi polami parametroéw)

Wprowadzenie automatycznego

pytania dotyczacego
wylogowania uzytkownika
Z aplikacji mobilnej

po okreslonym czasle
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od zamknieclia aplikacji
mobilne]j

W wersji 2025.1.0 wprowadzono wysSwietlanie powiadomienia o
wylogowaniu po wykryciu 30 minut bezczynno$ci aplikacji
mobilnej Comarch DMS na system Android, kiedy dziata w
tle/jest zminimalizowana. Ta funkcjonalnos¢ ma na celu
zwolnienie 1licencji, ktéra jest przechowywana przez
uzytkownika zalogowanego w aplikacji mobilnej.

W ramach powiadomienia wyswietlany jest komunikat Aplikacja
byta nieaktywna przez 30 minut. Wrdé¢, aby sie wylogowal lub
kontynuowac¢ prace. Uzytkownik nie jest wylogowany
automatycznie — pozwala to na unikniecie ryzyka utraty danych
albo wylogowania bez uprzedniej interakcji.

Po kliknieciu w powiadomienie zostaje otwarta aplikacja z
oknem ,Chcesz sie wylogowac?”, w ktérym dostepne sg dwie
opcje:

» Kontynuuj — po wyborze tej opcji mozliwa bedzie dalsza
praca w aplikacji bez konieczno$ci ponownego
zalogowania;

= Wyloguj — jesli ta opcja zostanie wybrana, wtedy nastagpi
wylogowanie operatora.
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Chcesz sie wylogowac?

Z powodu braku aktywnosci przez
30 minut sesja moze zostac
zakonczona

KONTYNUUJ WYLOGUJ

Okno ,Chcesz sie wylogowac¢?” wyswietlane w
aplikacji Comarch DMS na system Android po
kliknieciu w powiadomienie o bezczynnosci

Jes$li operator nie wyrazit zgody na otrzymywanie powiadomien z
aplikacji Comarch DMS, wowczas po powrocie operatora do
aplikacji po 30 minutach bezczynnosSci zostanie wysSwietlone
okno ,Chcesz sie wylogowac?”, w ktorym powinien wybraé¢, czy
kontynuowa¢ prace, czy wylogowa¢ sie z aplikacji.

Wprowadzenie automatycznego
pytania dotyczacego
wylogowania uzytkownika
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Z aplikacji mobilnej
po okreslonym czasle
od zamkniecia aplikacji
mobilnej

W wersji 2025.1.0 wprowadzono wyswietlanie powiadomienia o
wylogowaniu po wykryciu 30 minut bezczynno$ci aplikacji
mobilnej Comarch DMS na system i0S, kiedy dziata w tle/jest
zminimalizowana. Ta funkcjonalno$¢ ma na celu zwolnienie
licencji, ktdéra jest przechowywana przez uzytkownika
zalogowanego w aplikacji mobilnej.

W ramach powiadomienia wyswietlany jest komunikat Aplikacja
byta nieaktywna przez 30 minut. Wroc, aby sie wylogowac lub
kontynuowac¢ prace. Uzytkownik nie jest wylogowany
automatycznie — pozwala to na unikniecie ryzyka utraty danych
albo wylogowania bez uprzedniej interakcji.

Comarch DMS teraz
G Aplikacja byta nieaktywna przez 30

minut. Wroc, aby sie wylogowac lub
kontynuowac prace

Powiadomienie wysSwietlane po 30 minutach bezczynnos$ci
aplikacji Comarch DMS na system i0S (w trybie ciemnym
telefonu)

Po kliknieciu w powiadomienie zostaje otwarta aplikacja z
oknem ,Chcesz sie wylogowac¢?”, w ktérym dostepne sg dwie
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opcje:

= Kontynuuj — po wyborze tej opcji mozliwa bedzie dalsza
praca w aplikacji bez konieczno$Sci ponownego
zalogowania;

= Wyloguj — jesli ta opcja zostanie wybrana, wtedy nastgpi
wylogowanie operatora.
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Okno ,Chcesz sie wylogowac¢?” wyswietlane w
aplikacji Comarch DMS na system i0S po
kliknieciu w powiadomienie o bezczynnosSci



Jes$li operator nie wyrazit zgody na otrzymywanie powiadomien z
aplikacji Comarch DMS, wowczas po powrocie operatora do
aplikacji po 30 minutach bezczynnosSci zostanie wysSwietlone
okno ,Chcesz sie wylogowac?”, w ktorym powinien wybraé, czy
kontynuowa¢ prace, czy wylogowa¢ sie z aplikacji.

Automatyczne przejscie
do kolejnego dokumentu 1lub
powrot na liste
po przekazaniu dokumentu

W wersji 2025.1.0 dodano obstuge opcji: ,Przejdz do nastepnego
dokumentu” oraz ,Powrdét na liste” po przekazaniu dokumentu w
aplikacjach mobilnych Comarch DMS na systemy Android i iO0S.

Dziatanie aplikacji mobilnej po przekazaniu dokumentu jest
zalezne od wartosci parametru ,Po przekazaniu dokumentu” w
aplikacji desktop (w sekcji ,Przekazanie dokumentu” na

o
zaktadce ,Szczeg6ty dokumentu” w ramach zaktadki [Panel
uzytkownika]) albo w aplikacji web (w sekcji ,Przekazanie
dokumentu” na zaktadce ,Szczegdéty dokumentu” w ramach zaktadki

{63 Ustawienia C 1
[Ustawienia]). JesSli w ramach parametru ,Po

przekazaniu dokumentu” wybrano opcje:

» ,Pozostan na dokumencie” — wdwczas w aplikacji mobilnej
uzytkownik pozostanie na dokumencie po jego przekazaniu
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= ,PrzejdzZz do nastepnego dokumentu” — w takim w przypadku:

» Jesli uzytkownik nie ma uprawnien do etapu, do
ktérego przekazuje dokument, wtedy w aplikacji
mobilnej nastgpi automatyczne przejscie do
kolejnego dokumentu, do ktérego uzytkownik ma
uprawnienia;

» Jezeli uzytkownik ma uprawnienia do etapu, do
ktérego przekazuje dokument, wéwczas w aplikacji
mobilnej pozostanie na przekazywanym dokumencie;

» Jesli uzytkownik nie posiada innych dokumentéw, do
ktérych ma uprawnienia, wtedy w aplikacji mobilnej
pozostaje na przekazywanym dokumencie;

» Jezeli uzytkownik posiada inne dokumenty, do
ktéorych ma uprawnienia, ale przekazat ostatni
dokument ze swojej listy dokumentéw, wéwczas w
aplikacji mobilnej powinien pozostad¢ na
przekazywanym dokumencie;

» ,Powrot na liste” — w takim przypadku po przekazaniu
dokumentu w aplikacji mobilnej uzytkownik =zostanie
przeniesiony na liste dokumentéw, zgodnie z ustawionym
przedtem filtrem wyszukiwania.

Praca z punktem ACD typu
»Import e-faktur ZUGFeRD
1 XRechnung”

W ramach pracy z punktem ACD typu ,Import e-faktur ZUGFeRD i
XRechnung” operatorzy dodaja do punktu dokumenty, ktére
nastepnie majg zostad zaimportowane do systemu Comarch DMS.
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Widok punktu ACD typu ,Import e-faktur ZUGFeRD i XRechnung” po
skonfigurowaniu punktu

Aby poprawnie pracowa¢ z punktem, po zdefiniowaniu oraz
zapisaniu punktu konfiguracyjnego nalezy w oknie tego punktu

konfiguracyjnego nacisng¢ ikone IE [Ustaw folder], a

nastepnie w ramach otwartego okna klikng¢ przycisk ,Ustaw” i
wybra¢ lokalizacje, z ktorej beda pobierane dokumenty do
przeprocesowania.

Operator moze zaznaczy¢ parametr ,Nie archiwizuj
przeprocesowanych plikéw”. Jesli parametr ,Nie archiwizuj
przeprocesowanych plikdéw” zostanie zaznaczony, woOwczas
przeprocesowane pliki nie ulegng archiwizacji -
po przetworzeniu zostang usuniete i nie bedg juz dostepne
w katalogu ,Wystane” w katalogu, ktdéry wybrano jako ten,
z ktérego pobierane sg pliki dokumentéw do przeprocesowania.

Po wyborze lokalizacji i (opcjonalnie) zaznaczeniu parametru


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-32848-9.png

»Nie archiwizuj przeprocesowanych plikéw” nalezy klikna¢
w przycisk ,Zapisz”.

Wybierz katalog, z ktorego beda pobierane pliki dokumentow do procesowania

Ustaw

Mie archiwizuj przeprocesowanych plikow

Zapisz Anuluj

Okno wyboru katalogu przed wyborem lokalizacji

Wybierz katalog, z ktérego beda pobierane pliki dokumentow do procesowania

C\Faktury DE Zmien

Nie archiwizuj przeprocesowanych plikow

Zapisz Anuluj

Okno wyboru katalogu z wybrang lokalizacjag

Aby doda¢ dokumenty do przetworzenia operator powinien:



= Klikng¢ w ikone (::) [Dodaj pliki] dostepng w ramach
okna punktu konfiguracyjnego, wybra¢ faktury, ktdére majg
zosta¢ zaimportowane i klikngc¢ ,,0twérz”

Lub
= Przenie$¢ do wybranego folderu faktury, ktdére maja
zosta¢ zaimportowane
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ parametr

V| Wiacz procesowanie dokumentow _
[Wtacz procesowanie

©

dokumentow] i nacisngé¢ przycisk [0dSwiez], aby
odSwiezy¢ liste dokumentdéw. Wéwczas po prawej stronie okna, na
liscie dokumentéw pojawig sie zaimportowane dokumenty, za$ po
lewej stronie — kontrolki wypetnione zgodnie z konfiguracja
punktu ACD. W ramach pola ,Przeprocesowane” widoczna jest
liczba dokumentdéw, ktdére zwrdéci zapytanie z zaktadki ,Lista”
na definicji punktu ACD.
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Okno punktu ACD typu ,Import e-faktur ZUGFeRD i XRechnung” z
listg przeprocesowanych dokumentoéw

Aby wygenerowa¢ dokument DMS, nalezy wybra¢ wartos¢ w ramach
pola ,Dokumenty” i klikna¢ w przycisk ,Generuj”, analogicznie
jak w przypadku wspétpracy z Comarch OCR.
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Dokument wygenerowany z punktu ACD typu ,Import e-faktur
ZUGFeRD 1 XRechnung”

Dodawanie nowego dokumentu
w aplikacji web

Aby dodac¢ nowy dokument, operator powinien kolejno:

= klikna¢ na liscie typoéw obiegu na nazwe typu obiegu, w
ktéorym chce dodac dokument
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Etap 2
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Zgoda kierownika
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Etap2

Przywré¢ domysine filtry

Etap Nazwa obiegu
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt

Przypisany do Ciebie Projekt

Wybdr przycisku ,Utwérz dokument”

Nazwa etapu Va
Etap 1

Etap 2

Etap 2

Zgoda prezesa
Etap 1

Etap 1

Etap 1

Etap 2

Etap 2

Etap 1

Etap 2

Etap 1
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W otwartym oknie Utwdérz nowy dokument w zaktadce
Dokument mozna uzupeinié¢ kontrolki dostepne w danym
typie obiegu lub pozostawié¢ je puste.

Utwérz nowy dokument

Dokument Ustawienia dla etapu p

Projekt

Karta obiegu A
Wartos¢ netto
{ 300,35

Stawka VAT (w %) ‘

Kwota VAT ‘

Do wiadomosci Tre$¢ maila

Wartosé brutto ‘

Anulu) m

Zaktadka ,,Dokument”

- Nastepnie w zaktadce Ustawienia dla etapu poczatkowego
operator moze, w zaleznosci od ustawien i uprawnien
nadanych w aplikacji desktop:

= zmieni¢ date utworzenia dokumentu (w kwestii
modyfikacji daty utworzenia dokumentu zob. Zmiana
daty utworzenia dokumentu)

Uwaga
Na pdZniejszych etapach nie ma mozliwo$ci zmiany daty
utworzenia dokumentu.

= podejrze¢ lub zmodyfikowa¢ liste uprawnionych do



pierwszego etapu (w kwestii modyfikacji listy
uprawnionych zob. Panel szczegétéw dokumentu)

- podejrzeé¢ lub zmodyfikowa¢ czas na realizacje
zadania (w kwestii modyfikacji czasu na realizacje
zadania zob. Zmiana czasu na realizacje zadania na
aktualnym etapie)

Utworz nowy dokument

L wrﬂi‘h

Dokument Ustawienia dla etapu poczatkowego

Ustawienia dla etapu poczatkowego

Data utworzenia dokumentu Edytuj
7.12.2023
Uprawnienia do etapu

Uprawniony Spotka
Administrator systemu Firma x
Joanna Nowak Firma x

Samanta Kawa Firma x

Czas na realizacje zadania Edytuj

10 godzin

Anuluj Utwérz

Zaktadka ,Ustawienia dla etapu poczatkowego”

= Nacisngc¢ przycisk — [Utworz] — wéwczas zostanie
utworzony nowy dokument, a w prawym dolnym rogu ekranu
pojawi sie informacja ,Utworzono dokument”.

= Jezeli operator nie chce tworzy¢ nowego dokumentu,
wOwczas w ramach okna Utworz nowy dokument powinien

_ i _ Anuluj .

nacisngC przycisk [Anuluj] lub znak x w prawym
gérnym rogu okna — wtedy okno zostanie zamkniete,
dokument nie zostanie utworzony, a operator wrdci na
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liste dokumentoéw.

:
comarcr

DMS

Start

Dokumenty

Repozytorium

& ©w O B2

Ustawienia

@ utworzono dokument X

Widok szczeg6tdéw dokumentu z informacjg o utworzeniu dokumentu

W wersji 2025.1.0 wprowadzono zmiane dotyczaca dodawania
nowego dokumentu w nowej aplikacji web Comarch DMS, jesli w
aplikacji desktop na definicji obiegu na zaktadce ,Ustawienia
obiegu” w sekcji ,0g6lne” zaznaczono parametr ,Automatyczny
zapis po zainicjowaniu dokumentu”.

Wowczas, po wybraniu typu obiegu, dla ktdérego zaznaczono ten

parametr i po kliknieciu w przycisk

[Utworz dokument] utworzy sie nowy dokument z numerem
dokumentu, a okno ,Utwérz nowy dokument” zostanie pominiete.
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. 0
Faktury Prefix: | FAKT o

KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU USTAWIENIA OBIEGU

Ogdlne Uprawnienia do inicjowania dokument

Widocznoéé karty obiegu z momentu przekazania dokumentu Obserwator dokumentu

Historia zmian

Automatyczny zapis po zainicjowaniu dokumentu

Lista dokumentow jako ksiazka nadawcza

Ustawienia dla aplikacji mobilnej

Zaznaczanie parametru ,Automatyczny zapis po zainicjowaniu
dokumentu”

W przypadku, jesli dokument jest inicjowany z poziomu kolumny
typu Dokumenty w obiegu w kontrolce typu Dane tabelaryczne,
wowczas réwniez stosowana jest opcja automatycznego zapisu,
jesli parametr na definicji obiegu, ktdérego dokument jest
tworzony, zostat zaznaczony. W przeciwnym wypadku przed
dodaniem dokumentu zostanie wyswietlona formatka ,Utwdrz nowy
dokument”.

Gdy operator podejmie probe opuszczenia widoku zainicjowanego
dokumentu w trakcie edycji wartosci, woéwczas zostanie
wyswietlone okno ,Czy zapisa¢ zmiany?”, w ramach ktdrego
mozliwy jest wybdér jednej z trzech opcji:

[Zapisz] - wlwczas nastgpi utworzenie i
zapisanie dokumentu


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

Odrzu¢ , ] .
. [0drzué¢] - wtedy nowy dokument nie zostanie

zapisany
= Znak X — w takim przypadku okno zostanie zamkniete, a
dokument bedzie mozna nadal edytowaé¢ i zapisal recznie.

Czy zapisa¢ zmiany? X

Stracisz wprowadzone zmiany jesli ich nie zapiszesz.

Okno ,Czy zapisac zmiany?”

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak
korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowa wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziec sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Powrdot do poczgtku artykutu
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https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/

ESG

W wersji 2025.1.0 w ramach zaktadki ,Ustawienia” zostata
dodana zakt*adka ,ESG”, w ktérej operator moze zaimportowad
dane do tabel ESG Indicators, ESG DisclosureRequirements 1

ESG General, w ktérych sg przechowywane dane wspomagajgce
raportowanie ESG.

Uwaga

Zaktadka ,ESG” jest widoczna jedynie dla tych firm, ktére
posiadajg licencje z opcja ESG.

Sg to nastepujgce licencje:

= Optima DMS ESG (Numer licencji: 10601)
 Enterprise DMS ESG (Numer licencji: 16481)
= Comarch DMS ESG (Numer licencji: 30271)

= XL DMS ESG (Numer licencji: 10001)

Jesli firma nie posiada jednej z tych licencji, wdéwczas nowa
zaktadka , ESG” jest niewidoczna

Uwaga
Licencje systeméw ERP nie wpt*ywajg na dostepnosd
funkcjonalnosci ESG w Comarch DMS.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/esg/
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Ustawienia

SERWER POCZTOWY EMAIL DOMENA NARZEDZIA APl PRZECHOWYWANIE PLIKOW INTEGRACJE ANALIZA WYDAJNOSCI LOGI SYSTEMOWE ~ESG

Import danych z arkusza jnego do tabel ESRS), ESG_Di i (wymogi) i ESG_Indi (wskazniki ESG) w bazie danych Comarch DMS.

Lokalizacja pliku:

‘ Wybierz plik

Czy cheesz, aby dane z arkusza byly dopisane do istniejacych danych, czy powinny nadpisaé dane znajdujace sie w tabelach?

Dopisz dane Nadpisz dane

Widok zaktadki , ESG” na zaktadce ,Ustawienia”

Aby zaimportowa¢ dane do tabel ESG Indicators,
ESG DisclosureRequirements i ESG General, nalezy kolejno
wykona¢ nastepujgce kroki:

Wybierz plik

» Klikng¢ przycisk ~ [Wybierz plik];

-W otwartym oknie wybra¢ plik o rozszerzeniu x1lsx lub
xls, z ktédrego majg zosta¢ zaimportowane dane, i
nacisng¢ ,0twérz”;
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Ustawienia
SERWER POCZTOWY EMAIL DOMENA NARZEDZIA APl PRZECHOWYWANIE PLIKOW INTEGRACJE ANALIZA WYDAJNOSCI  LOGI SYSTEMOWE  ESG
Import danych z arkusza kalkulacyjnego do tabel ESGGeneral (standardy ESRS), ESG_Discl qui (wymogi) i ESG_Indicators (wskazniki ESG) w bazie danych Comarch DMS.
Lokalizacja pliku: Co - X
Wybierz plik € v 1 > Ten komputer > Windows (C) » 2025.1.0 » v U | Przeszukaj: 2025.1.0 R
Organizuj ~  Nowy folder - @ @
Czy chcesz, aby dane z arkt Nazwa Data Typ Rozmiar Tagi
# Szybki dostep
Dopisz dane } ot Przyktadowe pliki do im...  03.04.2025 10:40 Folder plikow
en komputer oS 03.04.2025 09:06 Folder plikow
Dokumenty appsetings mongo 01.04.2025 15:27 Folder plikéw
Wyniki importu D Muzyka XRechnung 01.04.2025 13:32 Folder plikow
§ Obiekty 30 wizualizaga xrechnung  01.04.2025 13:32 Folder plikéw
& Obrazy ZUGFeRD 01.04.2025 13:32 Folder plikow
Faktury KSeF 01.04.2025 11:40 Folder plikéw
4 Pobrane o
FakturDe 01.04.2025 09:38 Folder plikéw
I Pulpit Done 31.03.2025 16:01 Folder plikéw
H Wideo @ Przyktadowy plik do im...  03.04.2025 10:34 Arkusz programu Mi... 20 KB
£ 9 Windows (C:) Przyktadowy plik do im...  03.04.2025 10:32 Arkusz programu 142 KB
@ siec DaneESG.xlsx 05.03.2025 09:01 Arkusz programu Mi... 142 KB
Stec B ESGuxsx 12.02.2025 1138 Arkusz programu Mi... 10KB
< >
Nazwa pliku: | Praykladowy plik do importu danych ESG (uzupelniony)xlsx v| |Pliki programu Excel (*xls; *isx) v

Wybor pliku Excel, z ktérego majg zostad zaimportowane dane

 Wybrana lokalizacja zostaje wyswietlona w ramach pola

sLokalizacja pliku” na zaktadce ,ESG"”
Sciezki recznie;

nie

mozna wpisad

Comarch DMS 2025.1.0

Lokalizacja pliku: C:\2025.1.0\Przyktadowy plik do importu danych ESG (uzupetniony)xlsx

Wybierz plik

Czy chcesz, aby dane z arkusza byly dopisane do istniejacych danych, czy powinny nadpisa¢ dane znajdujace sie w tabelach?

Ustawienia
SERWER POCZTOWY EMAIL DOMENA NARZEDZIA APl PRZECHOWYWANIE PLIKOW INTEGRACJE ANALIZA WYDAJNOSCI  LOGI SYSTEMOWE  ESG
Import danych z arkusza kalkulacyjnego do tabel ESGGeneral dardy ESRS), ESG_Disclosur qui (wymogi) i ESG_Indicators (wskazniki ESG) w bazie danych Comarch DMS.

Administrator

Dopisz dane

Wyniki importu

Nadpisz dane




Widok zaktadki ,,ESG” z wybrang lokalizacjg pliku

- Zdecydowad, czy:
»Dane z pliku powinny zosta¢ dopisane do
istniejgcych danych w tabelach — w takim wypadku
Dopisz dane
operator powinien klikngagcd
[Dopisz dane] (przycisk aktywny po wyborze pliku
Excel do importu);

Uwaga

Jesli operator kolejny raz importuje dane z pliku za pomoca
przycisku ,Dopisz dane”, wéwczas w takim pliku w kolumnach,
ktore odpowiadajg kolumnom ESN ID, ESI ID i ESI ID w
odpowiednich tabelach muszg znajdowaé¢ sie inne wartosci niz
podczas pierwszego importu.

Jezeli operator chce jedynie doda¢ nowe rekordy, ktéore dopisat
na arkuszach w pliku, wéwczas powinien uzy¢ przycisku ,Nadpisz
dane”.

= Dane z pliku powinny nadpisa¢ dane znajdujace sie
w tabelach — w takim wypadku operator powinien

Nadpisz dane

klikngd¢ [Nadpisz dane]
(przycisk aktywny po wyborze pliku Excel do
importu).

Jesli import danych przebiegt pomyslnie, wowczas w polu
SWyniki importu” pojawi sie komunikat:

»Import danych z arkusza kalkulacyjnego zakonczyt sie
sukcesem.

Zaimportowano ... wierszy do tabeli ESG General
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Zaimportowano ... wierszy do tabeli ESG DisclosureRequirements

Zaimportowano ... wierszy do tabeli ESG Indicators”

Uwaga
Import danych zostanie wykonany jedynie wlwczas, gdy wszystkie
dane moga by¢ zaimportowane bez btedu.

Comarch DMS 2025.1.0 Administrator — 5 x

Ustawienia

SERWER POCZTOWY EMAIL DOMENA NARZEDZIA APl PRZECHOWYWANIE PLIKOW INTEGRACJE ANALIZA WYDAINOSCI  LOGI SYSTEMOWE  ESG

Import danych z arkusza kalkulacyjnego do tabel ESGGeneral (standardy ESRS), ESG_DisclosureRequirements (wymogi) i ESG_Indicators (wskazniki ESG) w bazie danych Comarch DMS.
Lokalizagja pliku: C:\2025.1.0\Przyktadowy plik do importu danych ESG (uzupetiony).xlsx

Wybierz plik

Czy chcesz, aby dane z arkusza byty dopisane do istniejacych danych, czy powinny nadpisac dane znajdujace sie w tabelach?

Dopisz dane Nadpisz dane

Wyniki importu
Import danych z arkusza kalkulacyjnego zakoriczyt sie sukcesem.
Zaimportowano 11 wierszy do tabeli ESG_General.

Zaimportowano 105 wierszy do tabeli ESG_DisclosureRequirements.
Zaimportowano 1050 wierszy do tabeli ESG_Indicators.

Widok zaktadki ,,ESG” po pomyslnym imporcie danych z pliku

Jesli import danych nie byt mozliwy, wdéwczas w polu ,Wyniki
importu” widoczna jest szczeg6towa informacja o typie btedu i
jego lokalizacji (np. o nieprawidtowym formacie danych lub za
duzej liczbie znakéw w danym polu na danej zaktadce,
powtarzajgcych sie wartosSciach, itp.).



Comarch DMS 2025.1.0
Ustawienia

SERWER POCZTOWY EMAIL DOMENA NARZEDZIA APl PRZECHOWYWANIE PLIKOW INTEGRACJE ANALIZA WYDAJNOSCI  LOGI SYSTEMOWE  ESG

Lokalizacja pliku: C\2025.1.0\Przyktadowy plik do importu danych ESG (uzupetniony).xlsx

| Wybierz plik |

Czy chcesz, aby dane z arkusza byty dopisane do istniejacych danych, czy powinny nadpisac¢ dane znajdujace sie w tabelach?

r»a
o
LOa

| Dopisz dane | | Nadpisz dane

Wyniki importu

i

Nieprawidlowe dane w pliku Excel:

e

1. W zaktadce ESG_General w polach A2, A3 wartosci s takie same. Wartos$ci w tej kolumnie musza by¢ niepowtarzalne.

Popraw dane i sprobuj ponownie je zaimportowac.

b B M B

Administrator

— O x

Import danych z arkusza kalkulacyjnego do tabel al lardy ESRS), ESG_Discl qui (wymogi) i ESG_Indicators (wskazniki ESG) w bazie danych Comarch DMS.

Widok zaktadki ,ESG”, gdy import danych zakohAczyt sie

niepowodzeniem — z informacjg o btedzie

W przypadku, jesli liczba bteddéw przekroczyta 100, w ramach
pola ,Wyniki importu” wyswietlane sg szczeg6towe informacje o
pierwszych 100 b*edach oraz ogdélna informacja o liczbie

pozostatych bteddéw, bez szczegotdw.
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Ustawienia

SERWER POCZTOWY EMAIL DOMENA NARZEDZIA APl PRZECHOWYWANIE PLIKOW INTEGRACJE ANALIZA WYDAIJNOSCI  LOGI SYSTEMOWE  ESG

Import danych z arkusza kalkulacyjnego do tabel ESGGeneral (standardy ESRS), ESG_Discl qui (wymogi) i ESG_Indicators (wskazZniki ESG) w bazie danych Comarch DMS.

Lokalizacja pliku: C\2025.1.0\Przyktadowy plik do importu danych ESG (uzupetniony).xlsx

| Wybierz plik |

Czy chcesz, aby dane z arkusza byty dopisane do istniejacych danych, czy powinny nadpisac dane znajdujace sie w tabelach?

| Dopisz dane | | Nadpisz dane

Wyniki importu

89. W zaktadce do.ESG_Indicators pole D89 nie moze byc¢ puste.
90. W zakfadce do.ESG_Indicators pole D0 nie moze by¢ puste.
91. W zakfadce do.ESG_Indicators pole D91 nie moze by¢ puste.
92. W zakfadce do.ESG_Indicators pole D92 nie moze by¢ puste.
93. W zakfadce do.ESG_Indicators pole D93 nie moze by¢ puste.
94. W zakfadce do.ESG_Indicators pole D94 nie moze by¢ puste.
95. W zakladce do.ESG_Indicators pole D95 nie moze by¢ puste.
96. W zakladce do.ESG_Indicators pole D96 nie moze by¢ puste.
97. W zakladce do.ESG_Indicators pole D97 nie moze byc puste.
98. W zakladce do.ESG_Indicators pole D98 nie moze byc puste.
99. W zaktadce do.ESG_Indicators pole D99 nie moze by¢ puste.
100. W zaktadce do.ESG_Indicators pole D100 nie moze by¢ puste.
oraz 951 innych bteddw.

Popraw dane i sprobuj ponownie je zaimportowac. I

Widok zaktadki ,ESG”, gdy import danych zakohAczyt sie
niepowodzeniem - z przyktadowg informacjg o btedach
w przypadku, gdy byto ich wiecej niz 100

Jesli operator poprawit dane w pliku Excel i zapisat zmiany,
ale nie zmienit lokalizacji pliku, wdéwczas powinien ponownie

Dopisz dane

klikng¢ w przycisk [Dopisz dane] 1lub

Nadpisz dane

[Nadpisz danel], aby zaktualizowad¢ dane
w tabelach w bazie Comarch DMS.

Jes$li operator poprawit dane w pliku Excel i zapisat zmiany, a
takze zmienit lokalizacje pliku, wéwczas powinien wybracé te
lokalizacje w ramach okna otwartego po nacisnieciu przycisku

Wybierz plik
[Wybierz plik], a nastepnie

Dopisz dane
ponownie klikng¢ w przycisk [Dopisz dane]

Nadpisz dane
lub [Nadpisz dane], aby zaktualizowad




dane w tabelach w bazie Comarch DMS.

Dopisz dane
Gdy operator ponownie kliknie w przycisk

Nadpisz dane
[Dopisz dane] 1lub [Nadpisz dane],

wéwczas pole ,Wyniki importu” zostanie wyczyszczone z
informacji dotyczacych poprzedniego importu, a nastepnie po
ukoAczeniu importu zostang w nim wysSwietlone nowe wyniki.

Dodanie nowych tabel wspomagajacych raportowanie
ESG

W ramach bazy Comarch DMS zostaty dodane trzy nowe tabele, w
ktérych przechowywane s dane wspomagajgce raportowanie ESG:

do. ESG_General - tabela, w ktdrej znajduja sie ogdlne
Europejskie Standardy Sprawozdawczosci w Zakresie
Zrownowazonego rozwoju (ESRS);

=do. ESG DisclosureRequirements — tabela, w ktdrej
znajdujg sie wymagania dotyczgce ujawniania informacji;

-do. ESG_Indicators — tabela, w ktdérej znajdujag sie
wskazZzniki ESG.

Udostepnienie pliku Excel z przyktadowymi plikami
do importu danych do tabel wspomagajacych
raportowanie ESG

Na stronach dla Partneréw oraz na stronach dla Klientdw
udostepniono pakiet ,Przyktadowe pliki do importu danych do
tabel wspomagajgcych raportowanie ESG”. W ramach pakietu
dostepne sg dwa pliki Excel:



= Przyktadowy plik do importu danych ESG (uzupetniony) -
przyktadowy plik, ktdéry sktada sie z trzech arkuszy, po
jednym dla kazde]j tabeli: ESG General,
ESG DisclosureRequirements 1 ESG Indicators; =zawiera
przyktadowe dane do zaimportowania;

Przyktadowy plik do importu danych ESG (pusty) -
przyktadowy plik, ktdéry sktada sie z trzech arkuszy, po
jednym dla kazde]j tabeli: ESG General,
ESG DisclosureRequirements i ESG Indicators; nie zawiera
danych do zaimportowania — operator powinien wprowadzid
dane wtasnorecznie.

Uwaga

Plik Excel, ktéry jest importowany do tabel wspomagajacych
raportowanie ESG, musi zawieraé¢ trzy arkusze odpowiadajace
trzem tabelom.

Nazwy arkuszy w plikach Excel nie muszg odpowiadaé¢ nazwom
tabel w bazie Comarch DMS, ale podczas importu danych istotna
jest kolejnos¢ arkuszy.

Uwaga
W przypadku, jezeli importowany plik Excel:

- Zawiera wiecej arkuszy niz trzy - wéwczas dane sa
importowane tylko z trzech pierwszych arkuszy
- Zawiera tylko jeden arkusz — wéwczas dane sa importowane
do tabeli ESG_General (nazwa arkusza nie ma znaczenia)
» Zawiera dwa arkusze — wtedy:
- dane z pierwszego arkusza s importowane do tabeli
ESG_General
-dane z drugiego arkusza sa importowane do
tabeli ESG_DisclosureRequirements.
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ESN_Code ESN_FullNamePL ESM_FullNameENG

1|ESRS 2 ESRS 2 - Ogélne informacje ESRS 2 - General disclosures

2|ESRS E1 ESRS E1—Zmiana klimatu ESRS E1- Climate change

3|ESRS E2 ESRS E2 —Zanieczyszczenie ESRS E2 - Pollution

4|ESRS E3 ESRS E3 —Zasoby wodne i morskie ESRS E3 - Water and marine resources
5|ESRS E4 ESRS E4 —Biordznorodnosé | ekosystemy ESRS E4 - Biodiversity and ecosystems
6|ESRS ES ESRS E5 —Wykorzystywanie zasobdw i gospodarka o obiegu zamknietym  |ESRS ES - Resource use and circular economy
7|ESRS 51 ESRS 51 —Zatrudnienie ESRS 51 - Own workfarce

B|ESRS 52 ESRS $2 —Pracownicy w taficuchu wartosci ESRS 52 - Workers in the value chain
9|ESRS 53 ESRS §3 —Otoczenie spoteczne ESRS 53 - Affected communities
10|ESRS 54 ESRS 54 —Konsumenci i uzytkownicy korficowi ESRS 54 - Consumers and end-users
11|ESRS G1 ESRS G1—Praktyki biznesowe ESRS G1- Business conduct

ESG_Indicators

ESG_General ESG_DisclosureRequirements

Gotowy 'J _'ﬂ- Ustawienia wyiwietlania ﬁ

Widok pliku Excel z przyktadowymi arkuszami do importu danych
do tabel wspomagajgcych raportowanie ESG (uzupeiniony)

l'll.'; Utatwienia dostepu: dobrze przygotowane

Uzupetnianie pierwszego arkusza w pliku Excel, ktéry ma
zosta¢ zaimportowany

W pierwszym arkuszu w pliku Excel, ktéry ma zostad
zaimportowany musza znajdowac¢ sie 4 kolumny, ktdre odpowiadajg
kolumnom w tabeli ESG_General w bazie Comarch DMS.

ESN_Code ESN_FullNamePL ESN_FullNameENG

ESRS 2 ESRS 2 - Ogdlne informacje ESRS 2 - General disclosures

ESRS E1 ESRS E1 — Zmiana klimatu ESRS E1 - Climate change

ESRS E2 ESRS E2 — Zanieczyszczenie ESRS E2 - Pollution

ESRS E3 ESRS E3 — Zasoby wodne i morskie ESRS E3 - Water and marine resources

ESRS E4 ESRS E4 — Biordznorodnosct | ekosystemy ESRS E4 - Biodiversity and ecosystems

ESRS E5 ESRS E5 — Wykorzystywanie zasobow i gospodarka o obiegu zamknietym ESRS E5 - Resource use and circular economy

ESRS 51 ESRS 51 — Zatrudnienie ESRS S1 - Own workforce

ESRS S2 ESRS $2 — Pracownicy w taricuchu wartosci ESRS S2 - Workers in the value chain

ESRS S3 ESRS $3 — Otoczenie spoleczne ESRS S3 - Affected communities

ESRS 54 ESRS $4 — Konsumenci i uzytkownicy koricowi ESRS $4 - Consumers and end-users

ESRS G1 ESRS G1 — Praktyki biznesowe ESRS G1 - Business conduct
el CIl  ESG_DisclosureRequirements | ESG_Indicators O]

Widok uzupeinionego pierwszego arkusza (ESG General) pliku
Excel z przyktadowymi arkuszami do importu danych do tabel
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wspomagajacych raportowanie ESG

W pierwszym wierszu arkusza znajdujg sie nazwy wszystkich
kolumn w tabeli.

Uwaga

Podczas importu pliku Excel brana jest pod uwage jedynie
kolejnos¢ kolumn w arkuszu, nie ich nazwa - nazwy kolumn w
arkuszu moga by¢ zmieniane.

Uwaga

Podczas importu pliku Excel dane sa importowane do tabeli
ESG_General tylko z 4 pierwszych kolumn na pierwszym arkuszu —
jesli na arkuszu znajduje sie wiecej kolumn, dane z nich nie
zostang importowane.

Ponizej opisano kolejne kolumny, zgodnie 2z nazwami
zastosowanymi w pliku Przyktadowy plik do importu danych ESG:

« ESN_ID — kolumna, ktdra ma nastepujace cechy:
» Zawiera identyfikator rekordu
= Musi zawierac¢ liczby catkowite (poza pierwszym
wierszem), aby import danych przebiegt poprawnie
=Liczby catkowite musza by¢é wartosciami
niepowtarzalnymi w tej kolumnie
- Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakies
dane znajduja sie w kolumnach ESN_ID,
ESN_FullNamePl, ESN_FullNameEN;
 ESN_Code — kolumna, ktdéra ma nastepujgce cechy:
» Zawiera kod standardu
- Nie moze zawierac¢ wiecej niz 25 znakdéw, aby import
danych przebiegt poprawnie
= Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakies



dane znajduja sie w kolumnach ESN _ID,
ESN_FullNamePl, ESN_FullNameEN;
- FullNamePl — kolumna, ktéra ma nastepujgce cechy:
= Zawiera nazwe standardu w jezyku polskim
= Nie moze zawiera¢ wiecej niz 255 znakéw, aby
import danych przebiegt poprawnie
= Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakies
dane znajduja sie w kolumnach ESN _ID, ESN_Code,
ESN_FullNameEN;
 ESN_FullNameEN — kolumna, ktdéra ma nastepujace cechy:
- Zawiera nazwe standardu w jezyku angielskim
- Nie moze zawiera¢ wiecej niz 255 znakéw, aby
import danych przebiegt® poprawnie
- Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakie$
dane znajduja sie w kolumnach ESN_ID, ESN Code,
ESN_FullNamePl.

Uzupetnianie drugiego arkusza w pliku Excel, ktéry ma
zostaé¢ zaimportowany

W drugim arkuszu w pliku Excel, ktdry ma zostal zaimportowany
musi znajdowa¢ sie 5 kolumn, ktdére odpowiadajg kolumnom w
tabeli ESG_DisclosureRequirements w bazie Comarch DMS.
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EDR_FullNamePL

EDR_FullNameEN

EDR_ESNID

BP-1—0golne zasady sporzadzania oéwiadezen o zréwnowazonym rozwoju

BP-1—General basis for preparation of sustainability statements

B8P-2—Ujawnienia w odniesieniu do szczegdlnych okolicznosc

BP-2 - Disclosures in relation to specific circumstances

GOV-1—Rola organdw administracyjnych, zar. 1 nadzorezych

GOV-1-The role of the administrative, management and supervisary bodies

GOV-2 - Informacje pr e organom ad tracyjnym, zar. n i nadzorczym pr.

GOV-2 - Information provided to and sustainability matters addressed by the undertaking’s adm

GOV-3 - Integracja wynikow zwigzanych ze Zr6WNowazonym jem w programach zachgt

GOV-3 - Integration of sustainability-related performance in incentive schemes

GOV-4 - Oswiadczenie w sprawie naleiytej starannosci

GOV-4 - Statement on due diligence

GOV-5 - Zarzadzanie ryzykiem i kontrole wewngtrzne w zakresie spr

OV-5 - Risk management and internal controls over sustainability reporting

SBM-1 — Strategia, model biznesowy i faricuch wartosci

SBM-1- Strategy, business model and value chain

SBM-2—Interesy i poglady interesariuszy

SBM-2 — Interests and views of stakeholders

SBM-3 - Istotne skutki, ryzyka i szanse oraz ich interakcja ze strategig | modelem biznesowym

SBM-3 - Material impacts, risks and opportunities and their interaction with strategy and busines

IRO-1 - Opis procesu identyfikacji i oceny istotnych wplywéw, ryzyk | szans

IRO-1 - Description of the process to identify and assess material impacts, risks and opportunitie:

IRO-2 — Wymagania dotyczace ujawniania informacji w ESRS objetych oswiadczeniem o zréwnowazonym roz]

IRO-2 — Disclosure requirements in ESRS covered by the undertaking's sustainability statement

MDR-P — Polityki prayjete w celu zarzadzania istotnymi kwestiami zrownowazonego rozwoju

MDR-P — Policies adopted to manage material sustainability matters

MDR-A — Dziatania i zasoby w odniesieniu do istotnych kwestii zréwnowazonego rozwoju

MDR-A —Actions and resources in relation to material sustainability matters

MDR-M — Wskazniki kwe: 10wazenego rozwoju

MDR-M —Metrics in relation to material sustainal

MDR-T — Monitorowanie skutecznosci polityk i dziafar poprzez cele

MIDR-T —Tracking effectiveness of policies and actions through targets

E£1.GOV-3 - Integracja wynikéw zwigzanych ze zrownowazonym r jem w systemach zachet

E1.GOV-3 - Integration of sustainability-related performance in incentive schemes

£1-1—Plan przejsciowy na rzecz tagodzenia zmian klimatu

E£1-1—Transition plan for climate change mitigation

E1.58M-3 — Istotne skutki, ryzyka i szanse oraz ich interakcja ze strategia i modelem biznesowym

£1.58M-3 — Material impacts, risks and opportunities and their interaction with strategy and busi

E1.IRO-1 - Opis procesdw identyfikac]i i oceny istotnych skutkow, ryzyk i szans zwiazanych z klimatem

ELIRO-1 - Description of the processes to identify and assess material climate-related impacts, f|

£1-2—Polityki zwigzane z tagodzeniem zmian klimatu i adaptacja do nich

£1-2 —palicies related to climate change mitigation and ion

£1-3_Dziatania i zasoby w odniesieniu do polityk dotyczacych zmian klimatycznych

E1-3 —Actions and resources in relation to climate change policies

E1.4—Cele zwigzane z tagodzeniem zmian klimatu | adaptacjg do nich

E£1-4 —Targets related to climate change mitigation and adaptation

E1-5—Zuzycie energil i miks

E1-5 —Energy consumption and mix

E1-6—Zakresy brutto 1, 2, 3 i catkowite emisje gazow cieplarnianych

E1-6—Gross Scopes 1, 2, 3 and Total GHG emissions

E1-7—Usuwanie gazéw cieplarnianych i projekty tagodzenia emisji gazéw cieplarnianych finansowane za po

£1.7 - GHG removals and GHG mitigation projects financed through carbon credits

£1-8—Wewnetrzne ustalanie cen emisji dwutlenku wegla

£1-8— Internal carbon pricing

£1-9—Przewidywane skutki finansowe wynikajace z istotnych ryzyk fizycznych i preejsciowych oraz potencja

£1-9— Anticipated financial effects from material physical and transition risks and potential clima

E2.IRO-1 - Opis procesow identyfikacji | oceny skutkow, ryzyK | szans zwigzanych z zani tiem mater|

E2.IRO-1 — Description of the processes to identify and assess material pollution-related impacts

£2-1—Polityki Zwiazane z zanieczyszczeniem

E2-1—Policies related to pollution

| EsG_General

£2-2—Dziatania | zasoby zwiazane z zanieczyszczeniem

ESG_DisclosureRequirements [EICILECECIERN NN O

¥ Uiatwienia dostepu: dobrze przygotowane

E2-2 —Actions and resources related to pollution

H B M

B Ustawienia wySwietlania

uzupetnionego drugiego arkusza
(ESG DisclosureRequirements) pliku Excel 2z przyktadowymi
arkuszami do importu danych do tabel wspomagajgcych
raportowanie ESG

W pierwszym wierszu arkusza znajduja sie nazwy wszystkich
kolumn w tabeli.

Uwaga

Podczas importu pliku Excel brana jest pod uwage jedynie
kolejnos¢ kolumn w arkuszu, nie ich nazwa — nazwy kolumn w
arkuszu mogg by¢ zmieniane.

Uwaga

Podczas importu pliku Excel dane sa importowane do tabeli
ESG_DisclosureRequirements tylko z 5 pierwszych kolumn na
drugim arkuszu — jes$li na arkuszu znajduje sie wiecej kolumn,
dane z nich nie zostang importowane.

Jezeli natomiast w pliku sg tylko 4 kolumny i znajdujg sie w
nich poprawne dane, wéwczas import danych jest mozliwy — dane
z pigtej kolumny nie sa wymagane.

Ponizej opisano kolejne Kkolumny, zgodnie 2z nazwami



zastosowanymi w pliku Przyktadowy plik do importu danych ESG:

« EDR_ID — kolumna, ktdra ma nastepujace cechy:
» Zawiera identyfikator rekordu
= Musi zawierac¢ liczby catkowite (poza pierwszym
wierszem), aby import danych przebiegt poprawnie
=Liczby catkowite musza by¢é wartosciami
niepowtarzalnymi w tej kolumnie
= Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakies$s
dane znajduja sie w kolumnach EDR _Code,
EDR_FullNamePL, EDR_FullNameEN, EDR_ESNID
 EDR_Code — kolumna, ktdéra ma nastepujgce cechy:
» Zawiera kod wymogu dotyczacego ujawniania
informacji
- Nie moze zawiera¢ wiecej niz 25 znakéw, aby import
danych przebiegt poprawnie
= Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakies
dane znajduja sie w kolumnach EDR_ID,
EDR_FullNamePL, EDR_FullNameEN, EDR_ESNID;
 EDR_FullNamePL — kolumna, ktdéra ma nastepujace cechy:
- Zawiera nazwe wymogu dotyczacego ujawniania
informacji w jezyku polskim
- Nie moze zawieraé¢ wiecej niz 1000 znakéw, aby
import danych przebiegt® poprawnie
= Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakies$s
dane znajduja sie w kolumnach EDR_ID, EDR_Code,
EDR_FullNameEN, EDR _ESNID
 EDR_FullNameEN — kolumna, ktdéra ma nastepujace cechy:
- Zawiera nazwe wymogu dotyczacego ujawniania
informacji w jezyku angielskim
- Nie moze zawieraé¢ wiecej niz 1000 znakéw, aby
import danych przebiegt® poprawnie
= Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakies$s
dane znajduja sie w kolumnach EDR_ID, EDR_Code,
EDR_FullNamePL, EDR _ESNID
 EDR_ESNID — kolumna, ktdéra ma nastepujgce cechy:



= Zawliera
ESG_General;

identyfikator

standardu

z tabelil

= Musi zawierac¢ liczby catkowite (poza pierwszym
wierszem), aby import danych przebiegt poprawnie

Liczby catkowite
niepowtarzalnymi w tej

kolumnie

nie muszg by¢ wartosciami

= Moze byc¢ pusta, jesli w danym wierszu jakie$ dane
znajduja sie w innych kolumnach

Uzupetnianie trzeciego arkusza w pliku Excel, ktory ma
zostaé¢ zaimportowany

W trzecim arkuszu w pliku Excel, ktéry ma zosta¢ zaimportowany

musi znajdowac¢ sie 7 kolumn

tabeli ESG_Indicators w bazie Comarch DMS
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Dodatki

Dodatki

|Est_code

|ESI_FulinamepL |Esi_e

ES|_Unit

1[BP-1 01

[BP-1 01-

nym rozwoju

Podstawa sporzadzenia ogwi 6 a

|Bp-1 01-

Basis for preparation of sustainability statement

[Bp-1 02-

Zakres

-1 02

50 rozwoju jest taki sam jak w przypadk{Bp-1_02-

Scope of statement is same as

-1.03

BP-1_03-

Wskazanie jednostek zaleznych objetych konsolidacjg, ktdre sq wylaczone 2 jednostowe) Iub skonsolidowaBP-1 03

~Indication of subsidiary undertakings included in consoli

jon that are ex

-1.04

BP-1 04

Ujawnienie zakresu, w jakim e o 2réwnowa

nym rozwoju obejmuje taficuch wartosci na wyzszy|BP-1_04 -

Disclosure of extent to which sustainability statement covers upstream an

-1.05

BP-1 05 -

Zastosowano motliwos¢ pominigcia konkretne] informacji odpowiadajacej wiasnosci

1ej, know-h[BP-1 05 -

Option to omit specific piece of information correspanding to intellectual

106

BP-1 06-

Sig|BP-1 06

Option allowed by Member State to omit disclosure of impending develop]

rzystano opg g preez paristwo cztonkowskie w celu pominigdia ujawnienia

-2 01

BP-2_01-

UJanEmE definicji Srednio- lub diugoterminowych horyzontéw czasowych

BP-2 01-

Disclosure of definitions of medium- or long-term time harizons

-2 02

BP-2 02

- Ujawnienie powodéw stosowania réznych definicji horyzontéw czasowych

BP-2 02

- Disclosure of reasons for applying different definitions of time horizons

BP-2 03-

Ujawnianie wskainikéw obejmujacych dane dotyczace farieuchs wartosc oszacowan ns podstawie irodel p{8e-2_03 -

Disclosure of metrics that include value chain data estimated using indire

-2 04

BP-2 04-

Opis podstawy opracowania miernikw ¢ dane dotyczg

taricucha wartosci oszacowane na §BP-2 04 -

Description of basis for preparation of metrics that indlude value chain dat;

dane

ption of resulting level of accuracy of metrics that include value chail

BP-2 05-

Opis uzyskanego poziomu

wartosci ) 05-

-2 06

BP-2 06 -

Opis planawanych daiatar maj3cych na celu poprawg w praysaloscl dokfadnoscl wskainikéw obejmujgeych d4BP-2 06

Description of planned actions to improve accuracy in future of metrics thal

BP-2 07

Ujawnienie wskazniks iujawnionych kwot

, ktére s obarczone wysokim poziomer|BP-2_07-

Disclosure of quantitative metrics and monetary amounts disclosed that ar]

BP-2 08

Ujawnienie Zrodet niepewnosci pomiaru

8P-2 08-

Disclosure of sources of measurement uncertainty

BP-2 05 -

Ujawnienie zalozen, pryblizen | osqdéw dokonanych podczas pomiaru 8P-2 09

~Disclosure of assumptions, approximations and judgements made in meas|

BP-2 10

rozwoju oraz ich |BP-2_10-

Explanation of changes in preparation and presentation of sustainability in

jasnienie zmian w tiu i prezentagji informacji dotycz

BP-2_11-

Korekta danych poréwnawczych za jeden lub wigce] poprzednich okreséw jest niepraktyczna

BP-2 11-

‘Adjustment of com parative information for one or more prior periods is |

BP-2_12

- Ujawnienie réznicy pomiedzy danymi za okres poprzedni a skorygowanymi danymi porGwnawczymi

BP-2 12-

Disclosure of difference between figures disclosed in preceding period an:

BP-2 13-

Ujawnienie charakteru istotnych biedéw z poprzedniego okresu

BP-2 13-

Disclosure of nature of prior period material errors

Ujawnienie korekt za poprzednie okresy ujetych w i 0 ZrGWnowWazonym rozwoju

BP-2 14-

BP-2 14-

Disclosure of corrections for prior periods included in sustainability states

Ujawnienie powodéw, dla ktérych korekta biedow poprzednich okresow nie jest wykonalna

BP-3 15-

Disclosure of why correction of prior period errors is not

BP-2 15-

BP-2 16-

Ujawnienie innych przepisow lub oglnie przyjetych standardow i ram spr w zakresie 2r6wno|BP-2 16

- Disclosure of other legislation or generally accepted sustainability reporti

BP-2_17-

Ujawnienie odniesienia do akapitow zastosowanych standardow lub ram

8P-2 17-

Disclosure of reference to paragraphs of standard or framewark applied

BP-2_18-

Opierano sig na normach europejskich zatwierdzonych przez Europejski System Normalizacyjny (normy 150/{8P-2 18 -

European standards approved by European Standardisation System (ISO/IE|

BP-2_19

- Ujawnienie zakresu, w jakim dane i procesy wykorzystywane do celow raportowania rownowalBP-2 19 -

Disclosure of extent to which data and processes that are used for sustaina|

BP-2 20

Lista DR lub DP wigczona przez odniesienie

BP-2 20-

List of DRs or DPs incorporated by reference

BP-2_21-

Tematy (E4, 51, 52, 53, 54) zostaly ocenione jako istotne

BP-2 21-

Topics (E4, 51, 52, 53, 54) have been assessed to be material

BP-2 22-

Lista kwestii zwigzanych ze zréwnowazonym rozwojem uznanych za istotne {wprowadzane stopniowo)

BP-2 22-

List of sustainability matters assessed to be material (phase-in)

Ujawnienie informacji na temat sposobu, w jaki model biznesowy i strategia ¢ ot igzane [BP-2 23

BP-2 23-

- Disclosure of how business model and strategy take account of impacts rel|

BP-2 24

Opis wszelkich okreslonych w czasie celow zwigzanych ze kwestiami FOwWNOWazoNego rozwoju, ktore uznan|BP-2 24 -

Description of any time-bound targets set related to sustainability matters|

| ESG_General

BP-2 25-
ESG DisclosureRequirements

ze kwestiami
ESG_Indicators.

20 rozwoju

2 & Wiatwienia dostepu: dobrze przygotowane

Widok uzupeinionego trzeciego arkusza (ESG Indicators)
Excel z przyktadowymi arkuszami do importu danych do tabel
wspomagajacych raportowanie ESG

jaka istotne (wp; sto[BP-2 25 -

ption of policies related to sustainability matters assessed to be mat]
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pliku



W pierwszym wierszu arkusza znajdujag sie nazwy wszystkich
kolumn w tabeli.

Uwaga
Podczas importu pliku Excel brana jest pod uwage jedynie
kolejnos¢ kolumn w arkuszu, nie ich nazwa — nazwy kolumn w

arkuszu mogg by¢ zmieniane.

Uwaga

Podczas importu pliku Excel dane sa importowane do tabeli
ESG _DisclosureRequirements tylko z 7 pierwszych kolumn na
trzecim arkuszu — jesli na arkuszu znajduje sie wiecej kolumn,
dane z nich nie zostang importowane.

Jezeli natomiast w pliku sg tylko 4 kolumny i znajdujg sie w
nich poprawne dane, wéwczas import danych jest mozliwy — dane
z pigtej, szbéstej oraz sidédmej kolumny nie sg wymagane.

Ponizej opisano kolejne kolumny, zgodnie 2z nazwami
zastosowanymi w pliku Przyktadowy plik do importu danych ESG:

« ESI_ID — kolumna, ktdra ma nastepujace cechy:
» Zawiera identyfikator rekordu
= Musi zawierac¢ liczby catkowite (poza pierwszym
wierszem), aby import danych przebiegt poprawnie
=Liczby catkowite musza by¢é wartosciami
niepowtarzalnymi w tej kolumnie
= Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakies
dane znajduja sie w kolumnach ESI Code,
ESI_FullNamePL, ESI_FullNameEN, ESI_Type,
ESI Unit, ESI ESNID
« ESI _Code — kolumna, ktdéra ma nastepujace cechy:
= Zawiera kod wskaznika ESG
- Nie moze zawiera¢ wiecej niz 25 znakéw, aby import
danych przebiegt poprawnie
= Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakies$s
dane znajduja sie w kolumnach ESI _ID,
ESI_FullNamePL, ESI_FullNameEN, ESI_Type,
ESI_Unit, ESI_ESNID;



« ESI_FullNamePL — kolumna, ktdéra ma nastepujace cechy:
= Zawiera nazwe wskaznika ESG w jezyku polskim
- Nie moze zawieraé¢ wiecej niz 1000 znakow, aby
import danych przebiegt® poprawnie
= Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakies$s
dane znajduja sie w ESI ID, ESI Code,
ESI_FullNameEN, ESI Type, ESI Unit, ESI_ESNID
» ESI_FullNameEN — kolumna, ktdéra ma nastepujace cechy:
= Zawiera nazwe wskaznika ESG w jezyku angielskim
- Nie moze zawieraé¢ wiecej niz 1000 znakdéw, aby
import danych przebiegt poprawnie
= Nie moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakie$
dane znajduja sie w kolumnach ESI ID, ESI Code,
ESI_FullNamePL, ESI Type, ESI Unit, ESI_ESNID
« ESI Type — kolumna, ktdéra ma nastepujace cechy:
= Zawiera nazwe rodzaju wskaznika ESG;
- Nie moze zawiera¢ wiecej niz 50 znakéw, aby import
danych przebiegt poprawnie
- Moze by¢ pusta, jesSli w danym wierszu jakie$ dane
znajduja sie w innych kolumnach
=« ESI Unit - kolumna, ktéra ma nastepujgce cechy:
- Zawiera nazwe jednostki/miary wskaznika ESG;
= Nie moze zawierac¢ wiecej niz 50 znakéw, aby import
danych przebiegt poprawnie
 Moze by¢ pusta, jesli w danym wierszu jakie$ dane
znajduja sie w innych kolumnach
- ESI_ EDRID — kolumna, ktdéra ma nastepujace cechy:
» Zawiera identyfikator wymogu dotyczacego
ujawniania informacji z tabeli
ESG _DisclosureRequirements;
= Musi zawiera¢ liczby catkowite (poza pierwszym
wierszem), aby import danych przebiegt poprawnie
»Liczby catkowite nie musza by¢ wartosSciami
niepowtarzalnymi w tej kolumnie
- Moze by¢ pusta, jesSli w danym wierszu jakie$ dane
znajduja sie w innych kolumnach.



Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak
korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowg wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziec sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Powrdt do poczatku artykuku

Rezerwacje - 1informacje
ogolne
W wersji 2024.3.0 w nowej aplikacji web dodano zaktadke

Rezerwacje
[Rezerwacje], w ramach ktérej dostepne sa

nastepujgce elementy:

»Kalendarz, na Kktérym zaznaczone sg rezerwacje
zalogowanego operatora w danym miesigcu — mozna rowniez
przejs¢ do poprzednich lub nastepnych miesiecy za pomoca

strzatek < > znajdujacych sie powyzej kalendarza

= Przycisk [Dodaj rezerwacjel, ktéry

umozliwia dodanie nowej rezerwacji (zob. Dodawanie
rezerwacji w nowej aplikacji web)

Zaktadka jest dostepna dla wszystkich operatoroéw.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/rezerwacje-informacje-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/rezerwacje-informacje-ogolne/
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Uwaga
W aplikacji web nie jest dostepne okno zarzadzania zasobami.

Rezerwacje
W wersji 2025.1.0 w ramach zaktadki
[Rezerwacje] w aplikacji web Comarch DMS wprowadzono
nastepujgce zmiany:

» Umozliwiono wysSwietlanie na kalendarzu rezerwacji wraz z
godzing rozpoczecia i zakonczenia rezerwacji oraz z
nazwg rezerwacji. JesSli nazwa rezerwacji jest dtuga,
wOwczas po ostatniej mieszczgcej sie w pasku literze
wyswietlony zostaje wielokropek. Po przesunieciu kursora
na dang rezerwacje na kalendarzu zostaje wyswietlone
okienko, w ktérym dostepne sg szczegdtowe informacje o
rezerwacji: nazwa rezerwacji, data 1 godzina rozpoczecia
oraz zakonczenia rezerwacji, data i godzina utworzenia
rezerwacji, nazwa operatora, ktéry dokonat rezerwacji;
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Rezerwacie
ot
D < D> kwiecien 2025
ol poniedziatek wtorek sroda czwartek piagtek sobota niedziela
= - Rezerwacja sali na spotkanie biznesowe - ;
Sala1.1 4 5 6
@ 12:30 - 13:00 Rezerwacja sal... Start: 12:30 02-04-2025

Koniec: 13:00 02-04-2025
Utworzono: : 13:07 02-04-2025

Wiasciciel: Administrator

7 8 1 12 13
14 1 16 17 8 19 20
21 22 2 24 25 26 27

Widok zakt*adki ,Rezerwacje” w aplikacji web z zaznaczong
rezerwacjg na okreslone godziny podczas jednego dnia wraz z
widocznym okienkiem ze szczeg6towymi danymi rezerwacji

W przypadku, jes$li rezerwacja jest catodniowa albo
kilkudniowa bezposrednio na kalendarzu wysSwietlana jest
jedynie nazwa rezerwacji, bez godziny rozpoczecia 1
zakonczenia rezerwacji;
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Rezerwacje
@t
o < D> kwiecien 2025
ol poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela
::Iz;:lacja sali na spotkanie zespolu ABC ) 3 3
@ Start: 06:00 03-04-2025

Koniec: 03:30 04-04-2025

Utworzono: 13:15 02-04-2025
Wiasciciel: Administrator

7 12 13
14 15 16 17 8 19 20
21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

Widok zakt*adki ,Rezerwacje” w aplikacji web z zaznaczong
rezerwacjg na dwa dni

W przypadku, jesli liczba rezerwacji w danym dniu jest
wieksza niz okienko dnia, wéwczas z boku okienka dodany
zostaje suwak, ktdéry umozliwia podglad pozostatych
rezerwacji na dany dzien;

= Usunieto numer wskazujgcy na ilo$¢ rezerwacji dokonanych
na dany dzien

= b
Rezerwacie
@t
D < > kwiecien 2025
olo poniedziatek wtorek $roda czwartek pigtek sobota niedziela
3 4 5 6
@
7 8 10 1 12 13
14 15 16 17 8 19 20

Widok zaktadki ,Rezerwacje” w aplikacji web, gdy na dany dzien



dokonano wielu rezerwacji, wraz z listg rezerwacji z suwakiem

» Po kliknieciu na dany dzien na kalendarzu pod okienkiem
dnia zostanie wyswietlona belka z listg rezerwacji na
ten dzien, wraz ze szczegdétami rezerwacji i ikona kosza
do usuniecia rezerwacji ; po przesunieciu kursora na
dana rezerwacje zostaje réwniez wyswietlone okienko, w
ktorym dostepne sg informacje o rezerwacji: nazwa
rezerwacji, data i godzina rozpoczecia oraz zakonczenia
rezerwacji, data 1 godzina utworzenia rezerwacji, nazwa
operatora, ktéry dokonat rezerwacji.

o
- ¥ &
Rezerwac je Dodaj rezerwacie
ot
o < D> kwiecien 2025
olo poniedziatek wiorek sroda czwartek piatek sobota niedziela
2 3 4 5 6
@ 07:00 - 08:00 Rezerwacja ...
09:00 - 10:00 spotkanie z ...
11:00 - 12:30 spotkanie z ..
©07:00 - 08:00 Rezerwacja na spotkanie z firmg A: Sala 1.1 @
©09:00 - 10:00 spotkan!e z F!rrnq B:Sala1.1 @ e ey T = e iAY
©11:00 - 12:30 spotkanie z Firmg C: Sala 1.1 @
©13:00 - 14:00 Rozmowa rekrutacyjna: Sala 1.1 @
©10:00 - 10:30 Rezerwacja na rozmowe rekrutacyjng z pania A.: Sala 1.1 58 .04-2025
0:30 02-04-2025
:39 02.04-2025
- 9§ )
ministrator 2 13
14 17 19 20
21 22 23 24 25 26 27
-

Widok zaktadki ,Rezerwacje” w aplikacji web ze szczegdtami
rezerwacji na wybrany dzien

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak



korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowa wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziec sie wiecej?

Powrdét do poczatku artykutu

Dodawanie rezerwacjli w nowe]
aplikacji web

Aby dodac¢ rezerwacje w nowej aplikacji web nalezy przejs¢ na

Rezerwacje
zaktadke [Rezerwacje] i klikng¢ w przycisk

Dodaj rezerwacje
[Dodaj rezerwacje]. Wdéwczas zostanie

otwarte okno ,Dodaj rezerwacje”, w ramach ktéorego nalezy
wybra¢ jedng z dwdéch opcji:

= Termin — opcja domyslnie zaznaczona; nalezy zaznaczy¢ te
opcje, jesli operatorowi zalezy na terminie i szuka
zasobu, ktory jest wowczas dostepny — dalsze kroki
opisano w podrozdziale Rezerwacja terminu w nowej
aplikacji web;

= Zas6b — nalezy zaznaczy¢ te opcje, jesli operatorowi
zalezy na zasobie i szuka terminu, w ktdérym dany zaséb
jest dostepny — dalsze kroki opisano w podrozdziale
Rezerwacja zasobu w nowej aplikacji web.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-rezerwacji-w-nowej-aplikacji-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-rezerwacji-w-nowej-aplikacji-web/

Dodaj rezerwacje |

Chce zarezerwowac: (® Termin () Zasob

Nazwa rezerwacji* Wybierz grupe zasobow v

Wybierz zaséb:

I Termin od @ H Godzinaod W

(O catydzien

[
|

——

Nie mozesz wybra¢ zasobu

Aby wybrac zasob koniecznie okresl daty rezerwacji i wybierz grupe zasobow. 1
Po wskazaniu grupy, zostang wyswietlone wszystkie zasoby, ktére sa dostepne |
w wybranych terminach.

Anuluj

Okno ,Dodaj rezerwacje” przed dokonaniem zmian

Rezerwacja terminu w nowej aplikacji web

Aby zarezerwowal termin, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Termin” w
oknie ,Dodaj rezerwacje”, a nastepnie uzupetnic¢ nastepujace
pola:

MNazwa rezerwacji*

. [Nazwa
rezerwacji] - pole obowigzkowe; w tym polu nalezy
wprowadzi¢ nazwe dodawanej rezerwacji — taka nazwa

bedzie pdézniej widoczna na kalendarzu rezerwacji

Wybierz grupe zasobhow v

- [Wybierz grupe zasobdéw] —
w ramach tego pola operator wybiera grupe zasobow
sposrod grup zasobdw zdefiniowanych przez administratora
w aplikacji desktop (zob. Definiowanie grup zasobéw 1
zasobdw)

Termin od ﬁ H Godzinaod W
. [Termin od Godzina od] - w
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ramach tych po6l nalezy wybrac¢ date i godzine rozpoczecia
rezerwacji; dostepne sg godziny od 00:00 do 23:30 co pé*
godziny; wybdér daty nalezy zatwierdzié¢ przyciskiem

D

- — w ramach tych pol nalezy wybracd
date i godzine zakonczenia rezerwacji; dostepne sg
godziny od 00:00 do 23:30 co p6t godziny; wybdr daty

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem [Zastosuj];

= Jezeli potrzebna jest rezerwacja na caty dzien/dni,

Caty dzien

wowczas nalezy zaznaczy¢ checkbox [Caty
dzien].
= Dostepne zasoby — po wyborze terminu rezerwacji po

prawej stronie okna dostepna jest lista zasobdw
z wybranej grupy zasobdw, ktdére sa dostepne w danym
terminie — nalezy zaznaczy¢ jeden z zasobow.

Dodaj rezerwacje X |

arezerwowag: (® Termin () zascb

1 [ Rezerwacja sali konferencyjnej na spotkanie biznesowe z firma Fir. Sale konferencyjne v

| Termin od
(15_10.2024 = I

Termin do
| (15_10.2024 ﬁl

Wybierz zascb:

@® salat.l

12:00 v ‘

() calydzien

(O sala1.2

13:00 (1.0godz) v ‘
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Okno ,Utwérz rezerwacje” po wyborze opcji ,Termin” -
przyktadowe uzupetnienie

Nastepnie nalezy klikna¢ w przycisk [Zapisz],
aby zapisac¢ zmiany. Utworzona rezerwacja zostaje dodana do
kalendarza operatora.

W wersji 2025.1.0 wprowadzono nastepujgce zmiany:

» Jesli operator w ramach okna ,Dodaj rezerwacje” wybra%
opcje ,Termin”, a nastepnie:

W ramach pola ,Termin od:” 1lub ,Termin do:”
kliknat dwa razy w wybrang date — wowczas ten sam
dzien zostanie ustawiony zaréwno w polu ,Termin
od:”, jak i w polu ,Termin do:"”;

=W polach ,Termin od” i ,Termin do” wybrat ten sam
dzien, a nastepnie wybrat czas w polu ,Godzina od”
— wowczas w polu ,Godzina do” automatycznie
zostanie ustawiony czas o p6t godziny pdzniejszy
niz wartos¢ wybrana w polu ,Godzina od:”;



l

Dodaj rezerwacje

Chce zarezerwowaé:  (®) Termin (O Zaséb

Rezerwacja sali ‘ Wybierz grupe zasobéw v

Termin od Termin do Wybierz zasob:
( 03.04.2025 59 ( 03.04.2025 B9

() calydzien

’ 08:30 v ‘ 09:00 (0.5 godz.) v ‘

f
|

—m——

Nie mozesz wybra¢ zasobu

Anuluj

Automatyczne uzupeinienie godziny w polu ,Godzina do:” po
wyborze tego samego dnia w polach ,Data od:” i ,Data do:” oraz
czasu w polu ,Godzina od:"”

W polach ,Termin od” i , Godzina od” wybrat dzien i
godzine — wlwczas w polu ,Termin do:” zostanie
automatycznie wybrany ten sam dzien, a w polu
»,Godzina do” automatycznie ustawi sie czas o pé6t
godziny pO6Zniejszy niz warto$¢ wybrana w polu
,G6o0dzina od:";



l

Dodaj rezerwacje

Chce zarezerwowaé: (@) Termin () Zasoéb
Rezerwacja ‘ Wybierz grupg zasobow v
Termin od Termin do Wybierz zas6b:
( 03.04.2025 ] ( 03.04.2025 59
() catydzien
| 16:30 v | I 17:00 (0.5 godz.) v ‘

I
\

——

Nie mozesz wybra¢ zasobu

Anuluj

Automatyczne uzupetnienie pdl: ,Termin do:” i ,Godzina do:"” po
wyborze dnia w polu ,Data od:” oraz czasu w polu ,Godzina od:”

 Wybrat wartosci w polach , Termin od:”, ,Godzina
od:”, ,Termin do:"”, ,Godzina do:”, a potem zmienit
wartos¢ w polu ,Godzina od:” na taki sam czas albo
pozniejszy niz w polu ,Godzina do:” — wdwczas pole
,Godzina do:"” zaktualizuje sie na czas o 0,5
godziny pdzniejszy niz w polu ,Godzina od”;



Dodaj rezerwacje

Chce zarezerwowaé: (@ Termin () Zaséb
Nazwa rezerwacji* I Wybierz grupe zasobow v
Termin od Termin do Wybierz zaseb:
( 04.04.2025 59 ( 04.04.2025 59
() caly dzien
| 14:30 v | I 15:00 (0.5 godz.) v I

|
—

Nie mozesz wybra¢ zasobu

Anuluj

Automatyczne uzupetnienie pola: , ,Godzina do:”, po tym, jak
operator zmienit* wartos¢ w polu ,Godzina od:” na taki sam czas
albo pdzniejszy niz byt wybrany w polu ,Godzina do:”

» Uzupetnil pola, a nastepnie zmienit czas w polu
,Godzina od:” na 23:30 — wéwczas automatycznie w
polu ,Termin do:"” zostanie wybrany nastepny dzien,
a czas w polu ,Godzina do” zmieni sie na godzine
00:00;
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Dodaj rezerwacje

Chece zarezerwowaé: (@ Termin () Zaséb

Nazwa rezerwacji* ‘ Wybierz grupg zasobow v

T

Termin od ermin do Wybierz zasob:
( 04.04.2025 59 ( 05.04.2025 59

() caly dzien

| 23:30 v H 00:00 v

[,
|

——

Nie mozesz wybraé¢ zasobu

Anuluj

Automatyczne uzupetnienie pé6l: ,Termin do” i ,Godzina do:”, po
tym, jak operator zmienit wartos$¢ w polu ,Godzina od:” na
23.30

= Uzupetnit pola, a nastepnie zmienit wartos¢ w polu
,Termin od:” — wéwczas zostanie usunieta wartos$¢
w polu ,Godzina od”;

= Uzupetnit pola, a nastepnie zmienit wartos¢ w polu
,Termin do:” — wowczas zostanie usunieta wartosd
w polu ,Godzina do”;

= Uzupetnit pola na rezerwacje kilkudniowag, a
nastepnie zmienit* wartos¢ w polu ,Godzina od:” —
wowczas wartos¢ w polach ,Termin do:” i ,Godzina
do:” nie zostang zmienione

Rezerwacja zasobu w nowej aplikacji web

Aby zarezerwowal zasob, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Zaso6b” w oknie
2UtwOérz rezerwacje”.



Dodaj rezerwacje |

Chce zarezerwowad: O Termin @® Zaséb

< D paz 7 - paz 13,2024

[ Wybierz grupe zasobow v ‘
poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela

00:00
01:00

f 02:00

!

S—

03:00
Nie mozesz wybraé zasobu

Aby wybra¢ zaséb koniecznie wybierz grupe zasobow. 04:00

05:00

Anuluj

Okno ,Dodaj rezerwacje” — wybor opcji ,Zaséb”

Wéwczas nastepuje przejscie do okna ,Dodaj rezerwacje”
zXozonego z dwéch paneli:

=W lewym panelu znajdujg sie kolejno nastepujgce pola:

‘ Nazwa rezerwacji ‘

. [Nazwa
rezerwacji] — pole, w ktdrym nalezy wprowadzic
nazwe rezerwacji

‘ Wybierz grupe zasohow v ‘

. [Wybierz grupe
zasoboéw] - pole, w ktdrym nalezy wybrac¢ z listy
grupe zasobdéw, z ktdérej operator chce wybrac zasob

- [Wybierz zasdéb] — pole, w ktdérym nalezy dokonac
wyboru zasobu z 1listy zasobdéw z danej grupy
zasoboéw

W prawym panelu dostepny jest kalendarz — gdy operator
wybierze dany zasdb, na kalendarzu zostang wyswietlone
rezerwacje na ten zasob w biezgcym tygodniu (kolor
niebieski). Istnieje réwniez mozliwo$¢ przechodzenia
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< 2

pomiedzy miesigcami za pomocg strzatek — ikony
znajdujg sie nad kalendarzem. Na kalendarzu nalezy
zaznaczy¢ przedziat czasu rezerwacji danego zasobu, za
pomocg klikniecia w poszczegdlne komorki (zaznaczenie ma
kolor pomaranczowy).

|
| Dodaj rezerwacje |

Chce zarezerwowaé: O Termin @ Zasob

Rezerwacja samochodu ‘

< D> paz 14 - paz 20, 2024

Samochody v ‘

Wybierz zasob: 09:00 Rezerwacja sam

@® Ssamochod 1
10:00
() Samochéd 2

11:00 [
12:00 Rezerwacja sam,
)

13:00

14:00

Okno ,Dodaj rezerwacje” — po wyborze opcji ,Zasob” i po
uzupetnieniu pél oraz zaznaczeniu terminu rezerwacji
(pomaranczowy kolor)

n

Nastepnie nalezy klikna¢ w przycisk m [Zapisz], aby
zapisac¢ zmiany. Utworzona rezerwacja zostaje odtozona na
kalendarzu zasobu.

W wersji 2025.1.0 wprowadzono nastepujgce zmiany:

=W ramach okna ,Dodaj rezerwacje” po zaznaczeniu opcji


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/10/word-image-31166-75.png

»Zasob” nagtdéwek z nazwg dnia tygodnia i data jest
zawsze widoczny na kalendarzu, nawet dla pdznych godzin
wieczornych;

]

l

Dodaj rezerwacje
Chce zarezerwowaé: () Termin  (8) Zasob

Nazwa rezerwaj | < D mar 31 - kwi 6, 2025

I Wybierz grupe zasobow v I poniedziatek wtorek sroda czwartek piatek sobota niedziela

Wybierz zasob:
19:00

20:00
21:00
22:00

23:00

Anuluj

Okno ,Dodaj rezerwacje” z widokiem kalendarza z nagtowkiem

W ramach okna ,Dodaj rezerwacje” po zaznaczeniu opcji
»Zasob” wyswietlony zostaje kalendarz, ktéry rozpoczyna
sie od aktualnej godziny w zakresie peitnych godzin, np.
dla 6:59 — od 6:00, a dla 14:02 — od 14:00;



| |

Dodaj rezerwacje

Chce zarezerwowaé: () Termin (@ Zasdb

Nazwa rezerwaci | < D mar 37 - kwi 6, 2025

’ Wybierz grupe zasobdw v I poniedziatek wiorek $roda czwartek piatek sobota niedziela

Wybierz zaséb: 14:00

15:00
f 16:00
17:00

18:00

10.00

Anuluj

Okno ,Dodaj rezerwacje” =z widokiem kalendarza, Kktory
rozpoczyna sie od aktualnej godziny w zakresie petnych godzin
(gdy jest godzina 14:02)

=W ramach okna ,Dodaj rezerwacje” po zaznaczeniu opcji
»Zasob” 1 wyborze danego zasobu po przesunieciu kursora
na dang rezerwacje na kalendarzu zostaje wySwietlone
okienko, w ktérym dostepne sg szczegdtowe informacje o
rezerwacji: nazwa rezerwacji, data i godzina rozpoczecia
i zakonczenia rezerwacji, data oraz godzina utworzenia
rezerwacji, nazwa operatora, ktéry dokonat rezerwacji.



Dodaj rezerwacje X

Chce zarezerwowaé: () Termin (® Zasob

Nazwarezerwacj\ ] < > mar 31 B kWI 6, 2025

Sale v ] poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela

kwi 5 kwi 6
Wybierz zaséb: 08:00
(® Sala11
spotkanie z Firma C
09:00 Sala1.1

‘Start: 11:00 02-04-2025

10:00 Koniec: 12:30 02-04-2025
320 02-04-2025
Wiasciciel: Administrator

11:00 spotkanie z Firm
12:00
12.0n D —

Anuluj Zapisz

Okno ,Dodaj rezerwacje” z widokiem kalendarza z oknem ze
szczeg6towymi danymi o danej rezerwacji

W przypadku wyboru opcji ,Zasob” w ramach okna ,Dodaj
rezerwacje”, gdy operator ustawia rezerwacje na poniedziatek,
wOwczas zaznaczenie nie obejmuje kolumny z godzinami — tak
samo, jak ma to miejsce w przypadku innych dni tygodnia.

1
| l
Dodaj rezerwacje X
Chce zarezerwowaé: () Termin (® Zaséb
Rezerwacja na spotkanie biznesowe| | < > kWI 7 - kWI 1 3| 2025
Sale v ] poniedziatek wtorek $roda czwartek pigtek sobota niedziela
kwi 12 kwi 13
Wybierz zasob: 08:00
@® salal.1
09:00
10:00
11:00
12:00

12.0n




Zaznaczanie na kalendarzu rezerwacji wybranego zasobu na
poniedziatek w ramach okna ,Dodaj rezerwacje” w aplikacji web

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak
korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowg wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziel sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Powrdét do poczatku artykutu

Definiowanie grup zasobodw

1 zasobow

Aby zdefiniowa¢ grupy zasobdéw i zasoby, administrator Comarch

fiss
DMS musi przejs¢ na zaktadke . [Rezerwacje], a nastepnie

00
klikng¢ w przycisk [Zasoby]. Wéwczas zostaje otwarte
okno ,Zasoby”, w ktérym dostepne sg dwie ikony:

[Dodaj grupe zasobdéw] — po kliknieciu w przycisk
zostaje otwarte okno, w ktérym mozna dodad¢ nowa grupe zasobow.
Grupa zasobdéw to element, ktdry porzadkuje liste zasobdw
zgodnie z okreslonym typem, np. grupa ,Sale konferencyjne”
zawiera zbidér zasobdéw sktadajgcy sie z wszystkich sal


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/definiowanie-grup-zasobow-i-zasobow/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/definiowanie-grup-zasobow-i-zasobow/

konferencyjnych dostepnych w firmie, a grupa ,Samochody” -
zbiér zasobdéw ztozony z wszystkich samochoddéw, ktdore moga

zarezerwowa¢ pracownicy firmy.

Aby dodac¢ grupe zasobdw, nalezy wprowadzié¢ nazwe zasobu w
ramach otwartego okna, a nastepnie klikng¢ przycisk

Dodaj
[Dodaj]. Wéwczas okno dodawania grup zasobodw

zostaje zamkniete, a nowoutworzona grupa zasobdéw jest widoczna
e

; ” . . . L ] |
w oknie ,Zasoby” wraz z poprzedzajgca ja ikonag
x
Nazwa grupy zasobow
Sale konferencyjne
Dodaj Anuluj

Dodawanie grupy zasobow ,Sale konferencyjne”



:: Sale konferencyjne

Okno ,Zasoby” z dodang przyktadowa grupa
zasobdéw ,Sale konferencyjne”

Jezeli administrator sprébuje doda¢ grupe zasobdédw z nazwa,
ktéra juz istnieje w systemie, grupa zasobdéw nie zostanie
dodana i zostanie wyswietlony nastepujacy komunikat:

Nie mozna dodac grupy zasobow o nazwie Sale konferencyjne,
poniewaz w systemie istenieje juz grupa o takiej nazwie.

Aby utworzy¢ grupe zasobow wprowadz grupe zasobow wprowadz
unikalng nazwe.

OK




Komunikat wysSwietlany przy prébie dodania grupy zasobdéw z juz
istniejaca nazwag

Uwaga
Dodanie co najmniej jednej grupy zasobéw jest konieczne, aby
méc dodacd zasoby.

l! [Dodaj zaséb] - po kliknieciu w przycisk zostaje

otwarte okno, w ktérym mozna doda¢ nowy zaséb. W tym celu
nalezy kolejno:

=W polu ,Wskaz grupe, do ktdorej bedzie nalezat dodawany
zasob” wybraé¢ grupe zasobdw, do ktdérej ma nalezeé dany
zasob — dokonanie wyboru w tym polu jest konieczne, aby
byto mozliwe dodanie zasobu;

=W polu ,Nazwa zasobu” doda¢ zaséb, ktdédry ma zostad
dodany w ramach danej grupy

= Jezeli Comarch DMS pracuje w trybie wielofirmowym: w
polu ,Dostepnosé¢ zasobu” w ramach rozwijanej 1listy
zaznaczy¢, czy zasOb ma byc¢ dostepny dla okreslonej
spotki/spotek czy dla wszystkich spdtek; domyslnie
ustawiona wartos$¢ to ,Wszystkie spdétki”

Dodaj
= Nacisng¢ przycisk [Dodaj].



https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/10/word-image-31166-19.png

Wskaz grupe, do ktorej bedzie o
nalezat dodawany zasob

Rzutniki multimedialne
Nazwa zasobu Sale konferencyjne

Samochody

Zestawy audiowizualne

Dodaj Anuluj

Wybor grupy zasobdéw w oknie dodawania nowego zasobu

Wskézgrupe, do ktorelj bedzie Rzutniki multimedialne v

nalezat dodawany zasob

Nazwa zasobu Rzutnik SA/3/2024

Dostepnosc zasobu Wszystkie spotki -
Wszystkie spotki

V| Domyslna spotka

V| Spotka A

Wybér spétek, dla ktérych ma by¢ dostepny dodawany zaséb (tryb
wielofirmowy)



Wskéz grupe, do ktorelj bedzie Sale konferencyjne o
nalezat dodawany zasob
Nazwa zasobu Sala 1.1

Dodaj Anuluj

Dodawanie nowego zasobu (tryb jednofirmowy)

Wskaz grupe, do ktorej bedzie

) - Rzutniki multimedialne v
nalezat dodawany zasob

Nazwa zasobu Rzutnik SA/3/2024

Dostepnosc zasobu Wszystkie spotki v

Doda; Anuluj

Dodawanie nowego zasobu (tryb wielofirmowy)

Woéwczas okno dodawania zasobu zostaje zamkniete, a
nowoutworzony zasdb jest widoczny w oknie ,Zasoby” wraz
u’e,
. . 0
Z poprzedzajgcg go ikong



=: Rzutniki multimedialne
=: Sale konferencyjne

98 sala 1.1
=: Samochody

=: Zestawy audiowizualne

Zapisz Anuluj

Okno ,Zasoby” z dodanym przyktadowym zasobem ,Sala
1.1” w ramach grupy zasobéw ,Sale konferencyjne”

Aby zapisa¢ zmiany i zamkng¢ okno ,Zasoby”,

przycisk

Zapisz

[Zapisz].

nalezy klikng¢ w



:: Rzutniki multimedialne
B8 Rzutnik SA/3/2024
89 Rzutnik SA/4/2024

:: Sale konferencyjne
89 sala 1.1
8 sala1.2

:: Samochody
B% Samochod 1
88 Samochdod 2

== Zestawy audiowizualne

8% Zestaw 1

88 Zestaw 2

Zapisz Anuluj

Widok okna ,Zasoby” z przyktadowymi warto$ciami

Dodane grupy zasobdw wraz z =zasobami sg nastepnie
wykorzystywane w procesie dodawania rezerwacji.

W wersji 2025.1.0 wprowadzono mozliwo$¢ dodawania wiekszej
liczby spétek w polu ,Dostepnos¢ zasobu” w ramach okna ,Dodaj

zasOb”, otwartego po kliknieciu przycisku [Dodaj zasob]
w oknie ,Zasoby”. Jednoczes$nie zostaje wysSwietlonych
maksymalnie szes¢ spdétek, jesli jest ich wiecej, mozna do nich
przejs¢ za pomocag suwaka dostepnego z prawej strony listy.
Firmy archiwalne nie sg wysSwietlane na liscie.



Zasoby 5 [otka] Administrator - O x

. o
Rezerwacje =
=: Sale
®
00
kwiecief 2025 ~ x
edziatek niedz
1 kwi 6
Wskaz grupe, do ktérej bedzie Sale o
nalezat dodawany zaséb
Nazwa zasobu Sala 1.1
Dostepnosc zasobu Wszystkie spéiki -
8 ¥|Firma 1 3
| Firma 2
| Firma 3
¥|Firma 4
| Firma 5
1 ¥|Firma 6 20
22 27

Widok zaktadki , Rezerwacje” z otwartym oknem ,Dodaj zaséb” — z
widoczng listg spdtek i suwakiem

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak
korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowg wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziec sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!


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

