Przenoszenie folderow

1 dokumentow miedzy
lokalizacjami

0d wersji 2022.0 mozliwe jest przenoszenie dokumentow i
folderow do innych lokalizacji w obrebie Repozytorium.

Po zaznaczeniu jednego lub wiecej elementéw na belce nad listg

dokumentéw w menu kontekstowym Il , na menu kontekstowym
przy danym elemencie lub po nacis$nieciu przycisku
Wiecej akcji w

[Wiecej akcji] w ramach podgladu dokumentu

) . Przenies do .,
dostepna jest opcja [Przenies do].

Mozliwe jest przenoszenie pojedynczych lub wielu folderéw (z
zawartoscia) 1 dokumentow.

Dostep do opcji przenoszenia ma:

= administrator Repozytorium w odniesieniu do kazdego
folderu i jego zawartosci oraz kazdego pliku w
Repozytorium z wyjatkiem obszaréw (folderdw, ktdére maja
przypisanego administratora)

= administrator lokalny lub edytor danego obszaru w
odniesieniu do folderdéw oraz ich zawartosci znajdujacych
sie w tym obszarze. Przenoszenie folderdéw odbywa sie
jedynie w obrebie lokalizacji dostepnych dla danego
operatora.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/

=administrator lokalny lub edytor danego folderu w
odniesieniu do danego folderu i jego zawartosci

Uwaga

Pliki moga zosta¢ przeniesione do dowolnej lokalizacji (w
obrebie uprawnien operatora), natomiast foldery nie moga
zostaé¢ przeniesione do lokalizacji, ktdéra jest lokalizacja
podrzedna danego folderu, np. jezeli w folderze Faktury
znajduje sie folder podrzedny Faktury zakupowe, to folder
Faktury nie moze zosta¢ do niego przeniesiony.

Nie jest rdéwniez mozliwe przeniesienie folderu do siebie
samego, np. folderu Faktury znajdujacego sie w obszarze Uwagi

nie mozna przenie$¢ do folderu Faktury w obszarze Uwagi.

Aby przenies$¢ dany folder lub dokument do nowej lokalizacji
trzeba mie¢ do niej uprawnienia co najmniej edytora. Dla
operatora o uprawnieniach przegladajacego do danej lokalizacji
taka lokalizacja jest widoczna w oknie przenoszenia folderu
lub pliku, jednak dokonanie przeniesienia nie jest mozliwe.

Operator moze przenosi¢ dokumenty aktywne, w tym rdéwniez
takie, ktdérych dotyczy reguta retencji, a takze
zarchiwizowane.

Jezeli dany element ma zostac¢ przeniesiony do lokalizacji, w
ktéorej znajduje sie jego odpowiednik pod wzgledem rodzaju
(folder/dokument) i nazwy, wéwczas zostaje zapisany jako nazwa
pliku (1). W nawiasie znajduje sie kolejny numer pliku o tej
samej nazwie i rodzaju przestanego do danej lokalizacji.

Aby przeniesc¢ elementy, nalezy zaznaczy¢ checkbox obok jednego
lub wiekszej 1liczby elementow na 1liscie dokumentow, a
nastepnie na belce, ktéra zostanie wysSwietlona nad lista

dokumentéw, kliknagc¢ w menu kontekstowe n i wybrac opcje



Przenies do .
[Przenies do].

W przypadku przenoszenia tylko jednego elementu nalezy wykona¢
nastepujgce kroki:

1.
= przesungaé¢ kursor na pojedyncza pozycje i z menu
E , . Przenies do . s
kontekstowego wybrac opcje _[Przenies do]
lub
-w podgladzie dokumentu wybraé przycisk 7% [Wiecej
. . . Przenies do .
akcji], a nastepnie opcje [Przenies do]
Uwaga

Nie jest mozliwe przenoszenie obszaréw (folderdow z lokalnym
administratorem) do innej lokalizacji.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/przenies-do-menu-kontekstowe.png
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Wybér opcji ,Przenies do” w ramach menu kontekstowego

. Przenies do .
2. po wyborze opcji [Przenies do] w ramach okna

Przenies plik wybraé¢ lokalizacje, do ktdérej ma zostad
przeniesiony zaznaczony element/elementy.

W obrebie lokalizacji, do ktérych dany operator posiada
uprawnienia administratora lub edytora, mozliwe jest
przeniesienie elementu/elementéw do kazdego obszaru 1lub
folderu, takze do folderu podrzednego (z wyjatkiem wspomnianym
w powyzszej uwadze).

Nie jest natomiast mozliwe przeniesienie elementu/elementow do
obszaru lub folderu, dla ktdorego operator nie ma uprawnien lub
ma jedynie uprawnienia przegladajacego.



Przenies plik External Registration3 (2) X

Z: Folder probny 2022
Do: Repozytorium

Documents

Folder 3

Folder 4

Folder Joanny
Folder probny 2022
Gotowe tlumaczenia
Instrukcje do DMS

Instrukcje do Repozytorium

Anuluj Przenies tuta)

Okno ,Przenie$ plik” — widok wszystkich obszardéw dostepnych
dla operatora



Przenies wybrane elementy: 4 X

Z: Przesytfanie
Do: Repozytorium

Deutsch

Documents

Folder 2

Folder 3

Folder 4

Gotowe tlumaczenia
Instrukcje do Repozytorium

Pliki z reguta retencji

Anuluj Przenies tutaj

Okno ,Przenie$ wybrane elementy” przy zaznaczeniu 4 elementoéw
— widok wszystkich obszardéw dostepnych dla operatora

Po kliknieciu jednego z obszarow element/elementy mogg zostad
zapisane albo bezpos$rednio w tym obszarze albo w jednym z
folderdéw podrzednych.

Wskazoéwka

Mozna roéwniez dodac nowy folder, do ktdrego zostanie
przeniesiony dany element/elementy. W tym celu w ramach okna
Przenie$ plik nalezy wejsc¢ do jednego z obszarow lub folderodw

i wybrac¢ przycisk , wpisac¢ nazwe nowego folderu w



Dodaj

wyznaczonym polu, a potem nacisngc [Dodaj]

Na liscie dostepnych folderdéw zostanie wowczas wysSwietlony
nowoutworzony folder, ktdéry moze =zostal¢ wybrany przez
operatora, podobnie jak inne foldery.

Jezeli operator wpisze nazwe nowego folderu, a nastepnie

wybierze od razu przycisk [Przenies tutajl],

wéwczas nowy Tfolder nie zostanie dodany, a folder bedzie
przeniesiony do obszaru nadrzednego, w ramach Kktdrego
prébowano doda¢ nowy folder.

Przenies wybrane elementy: 3 X
Z: Folder Joanny
Do: Repozytorium / Folder 3
Nazwa folderu
( Folder do przenoszenid ‘ Anuluj Dodaj

Dodawanie w ramach okna ,Przenies$ wybrane
elementy” nowego folderu, do ktdérego zostang
przeniesione elementy

Nie jest mozliwe omytkowe przeniesienie elementu do jego
aktualnej lokalizacji — zaréwno wszystkie elementy, ktére sie

w niej znajdujg, jak i przycisk [Przenies

tutaj] sa wyszarzone.



W ramach okna Przenies tutaj nie jest mozliwe utworzenie
nowego obszaru, do ktérego miatby zosta¢ przeniesiony
element/elementy.

Po przeniesieniu elementu/elementow do nowej lokalizacji
uprawnienia uzytkownikdéw z poprzedniej lokalizacji w stosunku
do niego, zardéwno wynikajace z poprzedniej lokalizacji, jak i
nadane recznie, zostaja utracone, natomiast element/elementy
dziedziczy uprawnienia z obszaru lub folderu nadrzednego, do
ktérego go przeniesiono.

Przenies tutaj
3. Po wyborze lokalizacji i kliknieciu

[Przenies tutaj] zostaje wysSwietlony komunikat, ktéry
informuje o zmianie uprawnien do elementu/elementéw.

Przenies plik External Registration3 (2) X

Zmiana lokalizacji to zmiana uprawnien

Uzytkownicy, ktorzy obecnie majg nadane uprawnienia do tego elementu, utracg je. Tym samym,
element bedzie widoczny dla wszystkich uzytkownikéw majacych dostep do folderu Folder 4°,

A
L eV

—  Mie pokazuj wiece] tego komunikatu. Juz wiem, 22 zawsze przy przenoszeniu zmieniajg sig
—  uprawnienia.

Okno z informacja o zmianie uprawnien do
elementu



Przenies wybrane elementy: 8 X

Zmiana lokalizacji to zmiana uprawnien
UEytkownicy, ktorzy obecnie maja nadane uprawnienia do przenoszonych elementow, utraca je. Tym

samym, elementy beda widoczne dla wszystkich uZytkownikow majacych dostep do folderu Folder
Joanny".

A
L >V

— Mie pokazuj wiece] tego komunikatu. JuZ wiem, 2e zawszZe przy przenoszeniu zmieniajg sie
—  uprawnienia.

Okno z informacjg o zmianie uprawnien do
elementow

4 Operator moze potwierdzié¢ przeniesienie elementu/elementow,

wybierajac m [Przenie$] lub zrezygnowac z

Anuluj

przeniesienia, naciskajgac [Anulujl, znak X lub

klikajac poza oknem.

Jezeli operator nie chce, aby komunikat ukazywat sie w
przysztosci, powinien zaznaczy¢ checkbox obok napisu Nie
pokazuj wiecej tego komunikatu. Juz wiem, ze zawsze przy
przenoszeniu zmieniajg sie uprawnienia.



Uwaga
Aby zaznaczenie checkboxa Nie pokazuj wiecej tego komunikatu
zostato zapamietane, konieczne jest, aby po zaznaczeniu

m [Przenies$] 1lub

checkboxa nacisngl przycisk

Anuluj

[Anuluj]l, aby zmiany zostaty zapisane.

Jezeli po zaznaczeniu checkboxa operator wybierze znak
lub kliknie poza oknem, komunikat zostanie wysSwietlony znowu
przy kolejnym przenoszeniu elementow.

Przenies
5 Nastepnie po wyborze przycisku - [Przenies]
element/elementy zostaja przeniesione do wybranej lokalizacji.

W przypadku zaznaczenia wielu elementdéw wszystkie zostana
przeniesione do tej samej lokalizacji.

Przenies plik Delegacje (1) X

Z: Folder Joanny

Do: Repozytorum Ad] Folder przyktadowy
1

2



Okno ,Przenies plik” - wybdér folderu
podrzednego z zawartoscia, do ktdérego mozna
przenies¢ element

Przenies wybrane elementy: 15 X

Z: Folder Joanny

: Repozytol - older do przenosze
Do: Repozytorium Folde przenoszenia

o

a »

Folder jest pusty

Okno ,Przenies$ plik” — wybdr pustego folderu
podrzednego, do ktdérego mozna przeniesd
elementy

Uwaga

Jezeli w przenoszonym folderze znajduje sie podrzedny obszar,
wowczas nie bedzie mozliwe przeniesienie folderu do nowej
lokalizacji.

Przenoszenie elementu/elementéw do innej lokalizacji nie jest
traktowane jako modyfikacja, wiec pole Ostatnia modyfikacja w
zaktadce Szczegdéty na prawym panelu dokumentu nie ulega
zmianie po dokonaniu przeniesienia.



Po kliknieciu przycisku w ramach okna m

[Przenies] na belce nad Repozytorium pojawia sie czerwona
kropka na ikonie , @ po kliknieciu w ikone zostaje
otwarte okno Wykonywane akcje (zob. Okno ,Wykonywane akcje”).
Elementy zostaja przeniesione do wybranej lokalizacji, jesli
za$ nie zostaty przeniesione, operator moze klikna¢ w napis
Nie przeniesiono w oknie Wykonywane akcje — zostanie woOwczas
wyswietlone okno z listg zaistniatych btedéw.

O

* Nie przeniesiono: 1

Zobacz bledy

Informacja o btedach


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

Nie przeniesiono 3 elementow!

o scan_20220519003258.jpg
Plik nie moze zostac przeniesiony, poniewaz wybrana lokalizacja zostata wsunigta do kosza

o External Registration3 (1).PNG
Plik nie moze zostac przeniesiony, poniewaz wybrana lokalizacja zostata wsunigta do kosza

o Dokumenty w Repo wordpress.docx
Plik nie moze zostac przeniesiony, poniewaz wybrana lokalizacja zostata wsunigta do kosza

Komunikat wyswietlany po kliknieciu informacji
,Nie przeniesiono”

7

Aby wyjs¢ z okna komunikatu, nalezy wybraé¢ przycisk

x
[Zamknij], znak lub klikng¢ poza oknem.



Wykonywane akcje

Wykonywane akcje dziatajg w tle. Nie zostana
przerwane, nawet gdy w danym momencie
opuscisz strone.

Trwa przenoszenie... |'
.| X

Przeniesiono 152 z 226 -+ Pozostato: - sek )

Wyczysé zakoniczone akcje

Okno ,Wykonywane akcje” podczas przenoszenia
elementéw do innej lokalizacji



Przenoszenie

Oczekuje

Trwa przenoszenie...
L] X

Przeniesiono 0z 1 » Pozostalo: 2 sek

Trwa przenoszenie...
L] X

Przeniesiono 100z 220 « Pozostalo: 2h

Zakonczono przenoszenie do folderu
JMazwa folderu"

_®

Przeniesiono 220 z 220

Zakonczono przenoszenie do folderu
JMazwa folderu"
— ()

Przeniesiono 218 z 220 = Nie przeniesiono: 2

R6zne etapy przenoszenia
elementdow do innej lokalizacji

Uwaga

Edycja atrybutéw dokumentu powoduje zablokowanie przenoszenia
dokumentu, ale akcja przenoszenia nie blokuje edycji
atrybutoéw.

Dokument po przeniesieniu zachowuje:



= Identyfikator

- Typ

= Atrybuty wraz z wartosciami

= Procesy powigzane z dokumentem — jezeli dokument zostat
przestany z kontrolki typu zatacznik Llub dodany do
kontrolki typu zatgcznik z Repozytorium w ramach
integracji z modutem Workflow (zob. Integracja modutdw
Workflow i Repozytorium)

Jezeli w lokalizacji docelowej znajduje sie juz element tego
samego rodzaju o takiej samej nazwie, to do nazwy
nowoprzestanego dokumentu zostaje dopisany w nawiasie numer
wersji, np. nazwa(l).

W przypadku, jesli uzytkownik korzysta z dodawania zatgcznikéw
do Repozytorium za pomoca kontrolki typu zatacznik w ramach
integracji modutu Repozytorium z modutem Workflow, w imieniu
operatora domyslnego z konfiguracji, nalezy zwréci¢ uwage na
poziom uprawnien tego operatora w lokalizacji, do ktorej
zostaje przeniesiony folder:

- jesli operator z konfiguracji jest edytorem 1lub
administratorem w obszarze 1lub folderze, do ktdérego
przeniesiono folder - zatacznik zostaje zapisany w
wybranym folderze w nowej lokalizacji

- jesli operator z konfiguracji jest przegladajacym lub
nie ma uprawnien w stosunku do obszaru lub folderu, do
ktéorego przeniesiono folder — zostaje wysSwietlony
komunikat o braku uprawnien do lokalizacji, a zatacznik
nie zostaje zapisany


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/
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Komunikat wyswietlany przy prébie zapisu dokumentu z
zatgcznikiem w ramach integracji Repozytorium z modutem
Workflow, jesli operator z konfiguracji nie ma uprawnien do
lokalizacji, do ktérej przeniesiono folder

Przyklad
Przyktad odebrania uprawnien operatorowi podczas przenoszenia
elementu

Operator ,Joanna Blawatek” jest administratorem lokalnym
obszaru Folder na dokumenty.

Operator ,Anna Kowalik” jest edytorem obszaru Folder na
dokumenty 1 obszaru Instrukcje.



Zarzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder na dokumenty X

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

| |Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator \
Administrator Administrator A
Laba Administrator N
Administrator Administrator A
Joanna Btawatek Administrator N
Anna Kowalik Edytor N

Uprawnienia operatordow do obszaru ,Folder na dokumenty”

»Anna Kowalik” przenosi dokument Kontrolki do mapowania z
obszaru Instrukcje do obszaru Folder na dokumenty.



Przenies plik Kontrolka do mapowania 2 X

Z: Instrukcje

Do: Repozytorium / Folder na dokumenty

Folder jest pusty

Anuluj Przenies tutaj

Przenoszenie dokumentu Kontrolki do mapowania do obszaru
Folder na dokumenty

W tym samym czasie ,Joanna Btawatek” usuwa uprawnienia
operatora ,Anna Kowalik” do obszaru Folder na dokumenty — w
rezultacie ,Anna Kowalik” nie ma juz dostepu do dokumentu
Kontrolki do mapowania.



Zarzadzaj uprawnieniami folderu: Folder na dokumenty X

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:
Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom. ‘
uprawnienia
administrator Administrator
Administrator Administrator
Laba Administrator
Administrator Administrator
Joanna Blawatek Administrator
Anna Kowalik Edytor (]

Usuniecie uprawnien operatora ,Anna Kowalik” do folderu Folder
na dokumenty przez operatora ,Joanna Btawatek”

Repozytorium > Folder na dokumenty ~ wowfoiser (i)

‘ Wyszukaj w repozytorium... n «

®
Status: Dowolny v Data dodania ﬁ Typ: Wszystkie v Wiecej filtrow
©
Nazwa & Dodano... Autor Roz... Typ dokumen...
() Kontrolka do mapowania 2 28.03.2.. Laba 13,3.. Nieokreslony sh

Widok dokumentu ,Kontrolka do mapowania 2" w folderze ,Folder
na dokumenty” dla operatora ,Joanna Btawatek”



Repozytorium > Folder na dokumenty nowfolder  przesii

«

o

Brak dostepu

Niestety, nie masz nadanych uprawnien do przegladania zawartosci tego folderu.
PrzejdZ do innego folderu klikajac w jego nazwe na drzewie folderdw.

Widok folderu ,Folder na dokumenty” dla operatora ,Anna
Kowalik” po usunieciu uprawnien

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrét do poczatku artykutu



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

Btad W logu
gen.optima.log.xml ,,0dwotanie
do obiektu nie zostato
ustawione na wystapienie
obiektu” podczas generowania
dokumentu do rejestru VAT
w Optimie

Opis btedu:

Wystepuje btad w logu gen.optima.log.xml (domy$lna lokalizacja
c:\temp\gen.optima.log.xml): ,0dwotanie do obiektu nie zosta%lo
ustawione na wystgpienie obiektu” podczas generowania
dokumentu do rejestru VAT w Optimie.

Mozliwe rozwigzania:

1. Zmiana identyfikatora kontrolki.

Nalezy sprawdzi¢, czy kazdy identyfikator kontrolki w pliku
konfiguracyjnym generatora
OptimaVatRegisterGenerator.exe.config jest identyczny z tym
wprowadzonym w polu ,Nazwa (identyfikator)” na definicji danej
kontrolki

Przyktadowo: identyfikator kontrolki ,Forma ptatnosci” to
Forma_platnosci — zardéwno na definicji obiegu, jak i1 w pliku
OptimaVatRegisterGenerator.exe.config


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/blad-w-logu-gen-optima-log-xml-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu-podczas-generowania-dokumentu-do-rejestru-vat-w-optimie/
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https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/blad-w-logu-gen-optima-log-xml-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu-podczas-generowania-dokumentu-do-rejestru-vat-w-optimie/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/blad-w-logu-gen-optima-log-xml-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu-podczas-generowania-dokumentu-do-rejestru-vat-w-optimie/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/blad-w-logu-gen-optima-log-xml-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu-podczas-generowania-dokumentu-do-rejestru-vat-w-optimie/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/blad-w-logu-gen-optima-log-xml-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu-podczas-generowania-dokumentu-do-rejestru-vat-w-optimie/

\3 OptimaVatRegisterGenerator exe.config B ar
<add key="DET" wvalu
<add key="BIU" w
<add key="SRW"
<add
<add
<add
<add
<add

2

(SRR S
b

=W R

N}

5 O @ - & Gl

<!-- Kontreoclka "Lista" -->

"CategoryControl" value="Kategoria" />

rolka "Tekst" -->

Lny "CatagoryDascertlonControl” valu

trolka "Kontrahent" -->

"ContractorControl" wvalue="Kontrahent" />

rolka "Lista" -->

"RegisterControl" value="Rejestr" />

<!-- Kontrolka "Lista" -->

<add key="RegisterTypeControl" value="Typ_rejestru" />

Kontrolka "Tekst" ——>

"DocumentControl" val

rolka "Data i godzina

kay "ReceiptDateControl" value="Data wplywu" />

K rolka "Data i godzina"-->

Lny—"PurchaseDateControl“ value="Data_zakupu" />

Kontrolka "Data i godzina"

"IssueDateControl" val

Kontrolka "Lista" -->
<add key="PaymentTypeControl" value="Forma platnosci" /#

48 <!-- Kontrolka "Lista"--> v
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Uzupetnienie identyfikatorow kontrolek w pliku
OptimaVatRegisterGenerator.exe.config — widoczny przyktadowy
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Nazwa wyswietlana Forma ptatnosci

Nazwa (identyfikator) Forma_platnosci

Prezentuj na catej szerokosci

Ustaw kontrolke na poczatku
wiersza

Pokaz na liscie

Inicjowanie wartosci i zmiana wartosci (obserwator)
Inicjowanie SQL ERP v
Rodzaj identyfikatora Int v

Pokaz Usun

Inicjuj przy kazdym otwarciu

dokumentu
Kontrolki powigzane Kontrahent (Kontrahent) 11}
Dodaj
Tryb pracy Lista v

Przyktadowy identyfikator ,Forma platnosci” na
definicji kontrolki

2. Usuniecie z definicji kontrolki, ktdrej wartosc¢ jest
mapowana przez generator.

Jezeli usunieto na definicji jedna z kontrolek, ktdéra jest
mapowana do Comarch ERP Optima, wowczas nalezy jg zakomentowad
w pliku OptimaVatRegisterGenerator.exe.config



=) OptimaVatRegisterGenerator exe.config £

31 <add key="CategoryDescriptionControl" value="Opis Kategorii" />

32 <!--— Kontrolka "Kontrahent" -->

33 <add key="ContractorControl" wvalue="Kontrahent" />

34 <!--— Kontrolka "Lista" -->

35 <add key="RegisterControl" value="Rejestr" />

36 <!-- Kontrolka "Lista" -->

37 <add key="RegisterTypeControl" value="Typ rejestru" />

38 <!--— Kontrolka "Tekst" -->

39 <add key="DocumentControl" value="Dokument" />

40 <!-— Kontrolka "Data i godzina"-->

41 <add key="ReceiptDateControl" value="Data wplywu" />

42 <!-— Kontrolka "Data i godzina"-->

43 <add key="PurchaseDateControl" value="Data_ zakupu" />

44 <!-— Kontrolka "Data i godzina"-->

45 <add key="IssueDateControl" value="Data wystawienia" />

46 <!-—- Kontrolka "Lista" -—-—>

47 <add key="PaymentTypeControl" value="Forma platnosci" />

4¢ <!-— Kontrolka "Lista"-->

49 add Z{ey="Use?ay_nen:Da]:eCon:rol" value="Zastosuj termin platnosci” ,/>

50 <!-— Kontrolka "Data i godzina" -->

51 <<add key="PaymentDateControl" value="Termin platnosci" />

52 <!-—- Kontrolka "Lista" -—-—>

53 <add key="CurrencyControl" value="Waluta" />

54 <!-— Kontrolka "Tekst" -->

55 <add key="AccountNumberControl" valus="Numer rachunku bankowego"/>

56 <!-— Kontrolka "Zalacznik" -—->

57 <add key="AttachmentsControl" value="Zalaczniki" />

58 <!-— Kontrolka "Lista" -->

59 <add key="GenerationModeControl" value="Tryb Generowania" />

60 <!-— Kontrolka "Dane tabelarvczne"-->
Zakomentowanie kontrolki o] identyfikatorze

nZastosuj termin platnosci”

3. Brak uzupetnionej kontrolki

Nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie wiersze w kolumnach w danych
tabelarycznych na dokumencie w DMS zostaty uzupetnione.

4. Brak lub nieprawidtowo wpisany adres URL aplikacji DMS w
pliku konfiguracyjnym generatora
OptimaVatRegisterGenerator.exe.config

Nalezy zweryfikowa¢ poprawnosc¢ adresu aplikacji serwerowej
(dawna web) w pliku konfiguracyjnym generatora
OptimaVatRegisterGenerator.exe.config.

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



Comarch DMS i chcesz dowiedziel sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Retencja (okres
przechowywania dokumentoéw)
dla administratora

Spis tresci artykutu

= Wkgczanie retencji dla nowego typu dokumentu
» Edycja retencji typu dokumentu

 Wyliczanie okresu retencji

= Wytgczanie retencji typu dokumentu

W ramach modutu Comarch DMS Repozytorium mozna okreslié, czy
dokumenty, ktére beda przypisane do danego typu dokumentu beda
podlegaé¢ retencji — czyli czy jako dokumenty zarchiwizowane
beda musiaty by¢ przechowywane w repozytorium przez okreslony
czas , bez mozliwosSci usuniecia w tym okresie.

Retencja jest domyslnie wytaczona, moze jednak zostaé¢ wtaczona
podczas dodawania lub edycji typu dokumentu.

Uwaga

W wersji 2022.0.1 wprowadzono zmiane dotyczaca dokumentdw, do
ktérych przypisano typ dokumentu z okreslona reguta retencji —
taki dokument moze zostac¢ usuniety az do czasu zarchiwizowania


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/retencja-okres-przechowywania-dokumentow-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/retencja-okres-przechowywania-dokumentow-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/retencja-okres-przechowywania-dokumentow-dla-administratora/

dokumentu.
Nie jest natomiast mozliwe usuniecie zarchiwizowanego
dokumentu podlegajacego regule retencji.

Powrdt do poczatku artykuku

Wtaczanie retencji dla nowego typu dokumentu

[§3 Ustawienia
Po kliknieciu ikony [Ustawienia], a nastepnie

zaktadki Zarzgdzanie aplikacjg, pézniej za$ sekcji Typy

Dedaj typ
dokumentow nalezy wybrac¢ przycisk -

zas zaktadke Przechowywanie dokumentow.

[Dodaj typ], potem



Dodaj typ dokumentu X

MNazwa typu® Prefix identyfikatora typu®
( Faktura sprzedazy ‘ ( FAS 0]

Atrybuty Przechowywanie dokumentdw

Reguia przechowywania () |
(@ Nie okreslaj czasu przechowywania (wylgczona)

() Retencja wlaczona

Zaktadka ,Przechowywanie dokumentéw” z zaznaczong opcCja
,Nie okreslaj czasu przechowywania (wytgczona)

W ramach zakt*adki dostepne sg dwie opcje:

1. Nie okreslaj czasu przechowywania (wytaczona) — opcja
domyslnie zaznaczona — dokumenty danego typu nie maja
okreslonego okresu przechowywania

2. Retencja wtaczona— po wyborze tego pola zostaje wyswietlony
komunikat informujgcy o warunkach i mozliwosciach korzystania
z reguty przechowywania:



» Aby przejsc¢ dalej, nalezy nacisngd

[Zgadzam sie],

. , ] ) , } Mie, dziekuj
= Aby sie wycofac¢, nalezy nacisngl przycisk s

[Nie, dziekujel, znak ,x” albo kliknag¢ poza polem
komunikatu.

W wersji 2022.0.1 zmodyfikowana zostata tres¢ komunikatu,
ktéory pojawia sie po witgczeniu retencji:


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/03/zgadzam-sie-retencja.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/03/nie-dziekuje-retencja.png

Wtacz regute przechowywania

Korzystajac z reguly przechowywania, mozesz ustawié czas
przez jaki zarchiwizowane dokumenty danego typu beda
przechowywane (tak dtugo, jak to potrzebne), a nastepnie
automatycznie usuniete lub zachowane, dopdki nie zostang
usuniete recznie. Nie bedzie mozliwosci usuniecia dokumentow
przed wygasnieciem okresu przechowywania.

Wybrane kryterium pozwala ustali¢ date zakonczenia okresu
przechowywania. Na zaktadce ,Atrybuty”, mozesz okresli¢ czy
kryterium jest wymagane lub zmienié miejsce jego wyswietlania
na dokumencie.

Gdy tworzysz lub zmieniasz regute przechowywania, musisz
zachowac ostroznosé. Nieprawidtowo skonfigurowana reguta
moze umozliwié usuniecie zarchiwizowanych dokumentow.

Komunikat wyswietlany po wybraniu opcji
,Retencja wtgczona”

W wersji 2022.0.1 nastgpit szereg zmian widocznych w zaktadce
Przechowywanie dokumentow po waczeniu retencji:



= Ponizej dodana zostata etykieta liczgc od konca okresu,
w ktorym przypada data oraz pole Wybierz kryterium.

=usunieto parametr ,Zablokuj mozliwo$¢ zmiany typu
dokumentu w okresie retencji” z definicji retencji 1
zmieniono informacje, ktéora wyswietlana jest po wyborze
ikony obok parametru Usun automatycznie pliki po
zakonczeniu okresu przechowywania.

Dodaj typ dokumentu X

Nazwa typu ‘ ‘ Prefix identyfikatora typu (@)

Wpisz od 2 do 5 znakow

Atrybuty Przechowywanie dokumentéw

Reguta przechowywania (G)

—

() Nie okreslaj czasu przechowywania (wylaczona)

(® Retencja wigczona

[

Przechowuj dokumenty przez okreglony czas: ‘ 24 ‘ ‘ Miesigce v ‘

| czac od korica okresu, w ktérym przypada data: ‘ Wybierz kryterium v ‘ ®

Usun automatycznie pliki po zakoriczeniu okresu przechowywania ()

Podaj powod wiaczenia retencji*

* Koniecznie uzupetnij

Anuluj Zapisz

Zaktadka Przechowywanie dokumentdéw, retencja

wtgczona — okreslanie zasad retencji dla nowego typu
dokumentu



W wersji 2022.0.1 zmianom ulegty rowniez istniejace definicje
regut retencji, ktéore zostaty dostosowane do nowego wygladu
okna. Wprowadzono nastepujgce zmiany:

= Liczba lat albo miesiecy jest prezentowana jako liczba
okreséw ( odpowiednio rocznych lub miesiecznych)

= Zaznaczenie parametru Usun automatycznie pliki po
zakonczeniu okresu przechowywania zostato przeniesione
na nowg formatke

 Parametr Zablokuj mozliwos¢ zmiany typu dokumentu w
okresie retencji jest ignorowany

W ramach sekcji liczgc od daty: [ ] z uwzglednieniem
przepiséw praw jest wyswietlana domyslna wartosé Wybierz
kryterium — jesli taki dokument zostanie zarchiwizowany,
uzytkownik musi uzupeinic¢ pole Wybierz kryterium na
dokumencie

Po waczeniu retencji dla typu dokumentéw mozna okreslié
parametry:

1. Przechowuj dokumenty przez okreslony czas— parametr
okreslajgcy czas, przez ktéry dokumenty zarchiwizowane
opatrzone danym typem dokumentu beda przechowywane w systemie.
W tym czasie dokumenty nie moga byc¢ usuniete z systemu.
Domyslnie ustawiona jest wartos$¢ 24 miesigce.:

= Czas moze by¢ okreslany w miesigcach lub w latach, w
liczbach catkowitych. Minimalny czas to 1 miesigc.

 Wybierz kryterium — w ramach tego pola uzytkownik moze



wybra¢ date, od ktorej ma by¢ 1liczony okres
przechowywania dokumentu.

- Wyboér daty nastepuje z rozwijanej listy, na
ktérej znajdujg sie wszystkie atrybuty typu
data przypisane do danego typu dokumentu,
dla ktdérego wtaczana jest retencja.

 Wybdr opcji w ramach pola Wybierz kryterium
nie jest obowigzkowy.

» Jesli Zzaden atrybut typu data nie zostanie
wybrany, woéwczas konieczne jest reczne
uzupetnienie daty retencji na danym
dokumencie.

 Jezeli do typu dokumentu nie przypisano
zadnego atrybutu typu data, na 1liscie
wyswietlana jest tylko nazwa pola.

 Obok pola Wybierz kryterium znajduje sie
ikonka Info, w ktérej wyswietlana jest
informacja objasniajgca dziatanie pola.

-Dla atrybutu, ktéry zostat wybrany w polu
Wybierz kryterium istnieje mozliwosS¢
ustawienia wymagalnosci/niewymagalnosci.

= Jesli uzytkownik wybierze atrybut typu data
w polu Wybierz kryterium, wowczas pole
Kryterium okresu przechowywania na
dokumencie jest aktualizowane zgodnie z datg
z kontrolki, ktéra zostata wskazana w
definicji typu dokumentu.



Edytuj typ dokumentu

Nazwa typu

Przyktad

(

HP:._?

Atrybuty Przechowywanie dokumentow

Regula przechowywania ()

T
(

(®) Retencja wigczona

) Nie okreslaj czasu przechowywania (wylgczona)

Przechowuj dokumenty przez okreslony czas:

24

‘ ‘ Miesigce

liczac od korica okresu, w ktorym przypada data:

Data 3

Usur automatycznie pliki po zakoriczeniu okre:

Podaj powod edycji warunkéw przechowywanie

* Koniecznie uzupelnij

Wybor kryterium z listy

Wybierz kryterium
Data 3

Data wystawienia
Data wystania
Data zatwierdzenia
Data 1

Data 2

atrybutéw typu data

la data Wybierz kryterium

Whybrane kryterium pozwala automatycznie ustalic

date zakoriczenia okresu przechowywania
dokumentu, wg reguty: dla wybranej daty
(kryterium) wyliczany jest ostatni dzieri miesigca

lub roku, a nastepnie dodawany ckres

przechowywania.

Przejdz na zaktadke ,Atrybuty”, aby okreslic czy
«Kryterium okresu przechowywania” jest wymagane
lub zmieni¢ miejsce jego wyswietlania na

dokumencie.

Informacja wyswietlana po kliknieciu




ikone obok pola Wybierz kryterium

Uwaga

Atrybut Kryterium okresu przechowywania nie jest dostepny
w ustawieniach kontrolki zatacznik w ramach integracji modutu
Comarch DMS Repozytorium z modutem Comarch DMS Workflow.

Atrybut typu data, ktéry zostat wybrany w polu , nie moze
zostac:

. Dezaktywowany

. Odpiety od definicji typu dokumentu,
dopoki jest powigzany z definiowaniem reguty
retencji

Uwaga

Jezeli uzytkownik podejmie prébe zaznaczenia opcji Nieaktywny
dla atrybutu, ktéry zostat wskazany w polu Wybierz kryterium i
zapisu zmian, wéwczas zostanie wyswietlony komunikat
informujacy o braku mozliwosci dezaktywacji atrybutu.

Nie mozna oznaczy¢ atrybutu
0jakunieakﬁmny

Atrybut Data wystawienia jest powigzany
z ustawieniami reguty retencji. Atrybut
mozna bedzie oznaczy¢ jako nieaktywny,
dopiero po wprowadzeniu zmian w regule
retencii.

Komunikat wysSwietlany przy
préobie dezaktywacji atrybutu
wybranego jako kryterium



retencji

Jezeli uzytkownik podejmie prdébe usuniecia z danego typu
dokumentu atrybutu, ktéry zostat wskazany w polu Wybierz
kryterium, woéwczas zostanie wysSwietlony komunikat informujagcy
0 braku mozliwos$ci odpiecia atrybutu.

© Nie mozna odpigé atrybutu X
Atrybut jest powigzany z ustawieniami
reguly retencji. Atrybut bedzie mozna
odpiaé od typu dokumentu dopiero po
wprowadeniu zmian w regule retencji.

Komunikat wyswietlany przy
prébie odpiecia atrybutu
wybranego jako Kkryterium
retencji od typu dokumentu

2. Usun automatycznie pliki po zakonczeniu okresu
przechowywania - parametr okreslajgcy co stanie sie
z dokumentami po zakonczeniu okresu retencji. DomysSlnie
parametr jest zaznaczony.

» Gdy parametr jest zaznaczony, kazdy dokument
po zakonczeniu retencji bedzie przenoszony
na liste dokumentéow usunietych po retencji,
gdzie jeszcze przez 30 dni bedzie dostepny
dla administratora. Dokument po 30 dniach
zostanie trwale usuniety z systemu.

» Gdy parametr jest odznaczony, po zakonczeniu
retencji dokument pozostanie na 1liscie
dokumentéw.



» Tkona Info — po najechaniu kursorem myszy na
ikone wyswietlana jest informacja:

Gdy zarchiwizowane dokumenty przekroczg okres
przechowywania, zostang automatycznie usunigte z
widoku uzytkownika. Sg one jednak nadal dostepne
dla administratora w Ustawieniach (Zarzgdzanie
aplikacjg) przez 30 dodatkowych dni. W tym czasie
mozna je pobraé, przywrocié czy usungé trwale
recznie. Po uptywie tych 30 dni pliki zostajg

bezpowrotnie usunigte.

Informacja wysSwietlana w oknie
retencji

3. Powdd wtaczenia retencji — pole tekstowe, obowigzkowe do
uzupetnienia za kazdym podczas wtaczania/wytaczania lub edycji
reguty przechowywania.

Operator musi wprowadzi¢ powdd wykonania operacji, informacje
te przechowywane sg w historii zmian requty przechowywania.

Aby zapisa¢ powod wtagczenia/edycji/wytaczenia reguty
przechowywania, wystarczy wprowadzi¢ w polu tekstowym 1 znak.

Kiedy reguta retencji zostanie zapisana, wdwczas dla danego
typu dokumentu do listy atrybutdow w zaktadce Atrybuty zostanie
dodany atrybut Kryterium okresu przechowywania, nawet jesli
nie wybrano zadnego atrybutu typu data podczas definiowania
retencji.



Edytuj typ dokumentu X

Nazwa typu Prefix identyfikatora typu
( Przykiad ( PRZ ®

Atrybuty Przechowywanie dokumentow

Wybierz lub dodaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutéw: 50)

‘ 6 wybranych X v lub Dodaj atrybut
Data 3 I Wymagane
Data wystawienia . __. Wymagane
Data wystania § __. Wymagane
Data zatwierdzenia . _.. Wymagane
Data 1 . Wymagane
Data 2 § __. Wymagane
Kryterium okresu przechowywania § __. Wymagane

Lokalizacja domysina

Lokalizacja domysina v

Anuluj Zapisz

Atrybut ,Kryterium okresu przechowywania” na
liscie atrybutéow w zaktadce ,Atrybuty”

Atrybut Kryterium okresu przechowywania:

* Przyjmuje wartosc¢ typu data

= Moze przyjmowaé¢ wartosci, ktore wynikaja z
atrybutu, ktory zostat okreslony w ramach
definicji regquty retencji

= Moze mie¢ wartosc¢ uzupetniong recznie

 Nie jest wyswietlany na liscie wszystkich
dostepnych atrybutow w ramach zaktadki
Zarzgdzanie aplikacjg w sekcji Atrybuty -



nie ma mozliwo$Sci oznaczenia go jako
nieaktywny

-Nie jest dostepny na 1liscie wszystkich
atrybutéw w ramach kontrolki Wybierz 1lub
dodaj atrybuty podczas definiowania typu
dokumentu

Nie jest widoczny na liscie typdéw dokumentow
w ramach zaktadki Zarzgdzanie aplikacjg w
sekcji Typy dokumentow, choé zawsze
wystepuje na dokumencie, jesli retencja jest
wtaczona

Nie jest wliczany w liczbe atrybutdow, ktodre
mozna dodac¢ do typu dokumentu i na
dokumencie — zatem przy wtaczonej regule
retencji mozna doda¢ 50 atrybutdéw, nie
wliczajgc atrybutu Kryterium okresu
przechowywania

Moze miec¢ zmieniong kolejno$¢ w stosunku do
innych atrybutdéw przypisanych do typu
dokumentu — podobnie jak inne atrybuty mozna
przeciggng¢ go np. z szOstej na druga
pozycje w ramach definicji typu dokumentu
Moze zostac¢ oznaczony jako wymagany -
wéwczas jego wypetnienie bedzie konieczne do
zapisu przypisanego do dokumentu typu 1
atrybutéw

- Jest widoczny na definicji typu obiegu tylko
jesli zostata wtaczona reguta retencji dla
tego typu

- Jest domy$lnie ustawiony jako ostatni
atrybut na liscie atrybutéw na zaktadce
Atrybuty w ramach okna definiowania typu
dokumentu (po wtaczeniu retencji)



Dodaj typ dokumentu

Nazwa typu* Prefix identyfikatora typu*
( Przyktad 2 ‘ ( PRZ2 O

Atrybuty Przechowywanie dokumentéw

Wybierz lub dedaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutéw: 50)

‘ 3 wybrane X v lub Dodaj atrybut
Data wystania » Wymagane
Data wystawienia » Wymagane
Data zatwierdzenia B» Wymagane
Kryterium okresu przechowywania B Wymagane

Lokalizacja domysina

Lokalizacja domysina v

Domyslne ustawienie atrybutu ,Kryterium okresu
przechowywania” po wtaczeniu retencji dla danego

typu dokumentu

Uwaga

Nie istnieje mozliwo$¢ zapisania typu dokumentu, dla ktdérego
jedyny przypisany atrybut to atrybut Kryterium okresu
przechowywania — w takim przypadku przycisk Zapisz w oknie

definiowania typu dokumentu jest wyszarzony,
zostanie dodany przynajmniej jeden atrybut.

dopbéki nie



Dodaj typ dokumentu

PRZ2

( Mazwa typu* l ( Prefix identyfikatora typu* *‘
©

Przyklad 2

Atrybuty Przechowywanie dokumentaw

Wybierz lub dodaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutow: 50)

lub  Dodaj atrybut

’ Wybierz atrybuty v

Kryterium okresu przechowywania

Lokalizacja domysina

Lokalizacja domysina v

Okno definiowania typu

jesli nie zostatl wybrany
atrybut, a reguta
wtgczona

Data, ktéra ustawiono w atrybucie,

recznie do czasu archiwizacji dokumentu,
funkcji Edycja zakonczenia okresu

mozna dokonaé¢ za pomoca
przechowywania.

Powrdt do poczatku artykuku

Edycja retencji typu dokumentu

Anuluj

B Wymagane

Zapisz

dokumentu,
zaden

retencji zostaxa

moze by¢ modyfikowana
péZniej jej zmiany

Mozliwe jest edytowanie warunkow retencji. W tym celu nalezy

wykonac¢ nastepujace kroki:



[§3 Ustawienia
1. klikng¢ ikone [Ustawienia], a nastepnie

zaktadke Zarzgdzanie aplikacja, pézniej za$ sekcje Typy
dokumentoéw.

2. wywota¢ menu kontekstowe : , hajezdzajac kursorem na typ
dokumentu, dla ktérego ma by¢ dokonana edycja retencji

3. wybrac¢ opcje Edytuj i zaktadke Przechowywanie dokumentow.

4. aby edytowa¢ dotychczasowe warunki retencji: kliknac

Edytuj warunki przechowywania

przycisk [Edytuj warunki przechowywania].

Wéwczas wyswietlone jest ostrzezenie "Edycja warunkow
przechowywania" dotyczgce koniecznosci ostroznego postepowania
przy edycji retencji.

Jezeli administrator chce nadal dokona¢ edycji, powinien

wybra¢ przycisk [Rozumiem, chce

edytowad].

Jezeli pragnie wycofa¢ sie z edycji okresu przechowywania,

Mie, dziekuje

moze wybrac¢ opcje [Nie, dziekujel, znak "x" albo

klikng¢ poza polem komunikatu.



Edycja warunkéw przechowywania

Jesli skrocisz okres przechowywania, mozesz nieumyslnie
zezwolic na natychmiastowe usuniecie dokumentdw danego
typu. Mie dziataj pochopnie.

Nie, dziekuje Rozumiem, chce edytowaé

Okno "Edycja warunkéw przechowywania"

5. Po nacisd$nieciu przycisku [Rozumiem,

chce edytowac] zostaje przywrocona mozliwosc¢ edycji wszystkich
parametrow dotyczacych okresu retencji, analogicznie do
opisanych przy dodawaniu nowego typu dokumentu (parametry:
Przechowuj dokumenty przez okreslony czas, Usun automatycznie
pliki po zakonczeniu okresu przechowywania, Kryterium
przechowywania) .

Natomiast zamiast opisania powodu wtgczenia retencji wymagane
jest teraz okreslenie powodu edycji warunkéw przechowywania.

6. Po nacisnieciu m [Zapisz] wprowadzone zmiany



zostang zastosowane w stosunku do wszystkich dokumentdéw danego
typu.

Edytuj typ dokumentu X

Nazwa typu — Prefix identyfikatora typu ———
( Faktura sprzedazy ‘ ‘ FS @)

Atrybuty Przechowywanie dokumentéw

Reguta przechowywania (i)
() Nie okreslaj czasu przechowywania (wylgczona)

(® Retencja wtgczona

Przechowuj dokumenty przez okreslony czas: | 1 ‘ ‘ Miesigce w ‘

liczac od korica okresu, w ktérym przypada data: Data sprzedazy v ‘ @

Usun automatycznie pliki po zakonczeniu ckresu przechowywania ()

Podaj powad edycji warunkow przechowywania®

* Koniecznie uzupetnij

Edycja ustawien retencji (okresu przechowywania)

W przypadku dokonania przez uzytkownika edycji reguty retencji
danego typu dokumentu:

- Zmiany, ktorych dokonano w ustawieniach



reguty retencji i ktore zostaty zapisane,
dotyczg jedynie dokumentow, ktorym
przypisano dany typ dokumentu juz po
wprowadzeniu tych zmian

- Zmiany dokonane w regule retencji dla danego
typu dokumentu nie maja wptywu na dokumenty,
ktore istniaty w Repozytorium przed ich
wprowadzeniem

Powrdt do poczatku artykuku

Wyliczanie okresu retencji

W wersji 2022.0.1 nastgpita zmiana wyliczania okresu retencji:

1. Okres retencji jest liczony od daty okreslonej w ramach
atrybutu Kryterium okresu przechowywania

2. Koniec okresu retencji jest zalezny od wybranego typu
okresu — jezeli w ramach pola Przechowuj dokumenty przez
okreslony czas:

- Wybrano ,miesigce”: ustalany jest ostatni
dzien miesigca, a pdézZniej do daty konca
miesigca dodawana jest liczba okreséw, ktora
wynika z definicji requty retencji

* Wybrano ,lata”: ustalany jest ostatni dzien
roku, a pézniej do daty konca roku dodawana
jest liczba okreséw przechowywania, ktéra
wynika z definicji reguty retencji.

Przyklad
W atrybucie Kryterium okresu przechowywania wybrano



13.07.2022, a w ramach pola Przechowuj dokumenty przez
okresSlony czas 2 miesigce.

‘ 2 H Miesigce w

Wybor okresu przechowywania dokumentu 1liczonego w
miesigcach na definicji typu obiegu

Woéwczas data zakonczenia okresu przechowywania = 31.07.2022 +
2 miesigce, z tym, ze data konczacg okres retencji jest
ostatni kalendarzowy dzien miesigca, ktory jest ostatnim
okresem przechowywania— czyli w tym przypadku 30.09.2022

W takim przypadku dokument moze zostad usuniety (recznie lub
automatycznie) pierwszego dnia po ostatnim dniu ostatniego
okresu przechowywania, czyli w tym przypadku 01.10.2022

Przyklad

W atrybucie Kryterium okresu przechowywania wybrano
13.07.2022, a w ramach pola Przechowuj dokumenty przez
okreslony czas 2 lata.

Przechowuj dokumenty przez okreslony czas:

2 ‘ Lata "

Wybdr okresu przechowywania dokumentu liczonego w latach
na definicji typu obiegu

Woéwczas data zakonczenia okresu przechowywania = 31.12.2022 +
2 lata, czyli 31.12.2024

W takim przypadku dokument moze zostad usuniety (recznie lub



automatycznie) pierwszego dnia po ostatnim dniu ostatniego
okresu przechowywania, czyli w tym przypadku 01.01.2025

Powrdét do poczatku artykutu

Wytaczanie retencji typu dokumentu

Istnieje mozliwo$¢ wytaczenia retencji.

W tym celu nalezy wykona¢ nastepujgce kroki:

@3 Ustawienia
1. kliknac¢ ikone [Ustawienia] , a nastepnie

zaktadke Zarzgdzanie aplikacjg, pézniej zas$ sekcje Typy
dokumentow.

2. wywotaé¢ menu kontekstowe =~ , najezdzajac kursorem na typ
dokumentu, dla ktérego ma by¢ dokonane wytgczenie retencji

3. wybrac opcje Edytuj i zaktadke Przechowywanie dokumentow.

4. zaznaczy¢ opcje Nie okreslaj czasu przechowywania
(wytgczona) .

Pojawi sie woéwczas komunikat Wytgczenie reqguly
przechowywania ostrzegajgacy o mozliwych skutkach wytgczenia
retencji.

Jezeli administrator nadal chce wytaczyc retencje, powinien

wybrac przycisk [Zgadzam sie]. Jezeli pragnie

wycofaé¢ sie z wytaczania okresu przechowywania, moze wybrad

Nie, dzigkuje

opcje [Nie, dziekujel], znak "x" albo klikng¢ poza

polem komunikatu.



X

Wytaczenie requty przechowywania

Wszystkie dokumenty danego typu beds przechowywane
bezterminowo. Uzytkownicy beda mogli usuwac dokumenty
recznie w dowolnym momencie z poziomu listy lub dokumentu,
o ile nie ma zastosowania blokada usuniecia (np. dokumenty
zarchiwizowane).

Dokumenty uniewaznione zostang trwale usuniete z systemu.

Nie, dziekuje Zgadzam sig

-
Komunikat "Wytaczenie reguty

przechowywania"

5. Po kliknieciu przycisku [Zgadzam sie] pod

opcja Nie okreslaj czasu przechowywania (wytgczona) pojawia
sie wymagane do wypetnienia pole, w ktérym nalezy poda¢ powod
wytaczenia retencji.



Edytuj typ dokumentu

MNazwa typu ‘ ‘— Prefix id

( Faltura zakupu

Atrybuty Przechowywanie dokumentow

Reguta przechowywania (i)

(@ Nie okreslaj czasu przechowywania (wytgczona)

Podaj powdd wylgczenia reguly przechowywania®

* Koniecznie uzupeinij

() Retencja wigczona

ktérym nalezy uzasadni¢ wytgczenie

Zaktadka "Przechowywanie dokumentdéw" w oknie "Edytuj typ
dokumentu" podczas wytgczania retencji - widoczne pole, w

6. nastepnie nalezy kliknac m [Zapisz] -

retencja zostanie wytaczona.

wowczas



Uwaga

Jezeli w czasie gdy retencja byta waczona uniewazniono
dokumenty nalezace do danego typu, zostang one nieodwracalnie
usuniete po wytaczeniu retencji.

Uwaga
Typ dokumentu "Nieokreslony" nie podlega zadnej formie edycji.

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedzie¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrdt do poczatku artykuku

Przechowywanie plikow
z Repozytorium w ustudze

Comarch IBARD dla
administratora

Uwaga

Rekomendujemy aby dostep do konta IBARD, na ktdorym
przechowywane sa pliki pochodzace z Repozytorium by%
ograniczony, np. wytgcznie do administratordéw zarzadzajgcych
systemem.

W przypadku przechowywania plikow Repozytorium w ustudze


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przechowywanie-plikow-z-repozytorium-w-usludze-comarch-ibard-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przechowywanie-plikow-z-repozytorium-w-usludze-comarch-ibard-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przechowywanie-plikow-z-repozytorium-w-usludze-comarch-ibard-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przechowywanie-plikow-z-repozytorium-w-usludze-comarch-ibard-dla-administratora/

IBARD, wykonywanie akcji na tych plikach z poziomu ustugi
IBARD jest zabronione.

Aby umozliwié¢ przechowywanie w chmurze IBARD dokumentow
dodanych w Repozytorium oprécz odpowiedniej konfiguracji
podczas instalacji (edycji pliku Kkonfiguracyjnego
appsettings.json — zob. punkt Wprowadzanie zmian w

appsettings.json, pliku konfiguracyjnym serwera) konieczna
jest réwniez modyfikacja ustawien aplikacji desktopowej
Comarch DMS.

W tym celu administrator Comarch DMS powinien kolejno:

1. wylogowaé¢ sie z aplikacji webowej Comarch DMS i zalogowad
do aplikacji desktopowej;

e,

2. kliknac¢ w ikone , wybra¢ zaktadke Przechowywanie
plikow, a nastepnie sekcje Repozytorium;

. _ Autoryzacja .
3. nacisngc¢ przycisk - [Autoryzacjal] - wodwczas

zostaje wysSwietlone okno, w ktdrym nalezy wpisac dane

Zalogu)
logowania do ustugi IBARD (login i hasto) i kliknad

[Zaloguj].

Wéwczas potaczenie z kontem IBARD zostaje nawigzane — nazwa
uzytkownika wyswietla sie w sekcji Repozytorium obok przycisku
| Autoryzacja
' [Autoryzacjal] w formie informacji Zalogowano
uzytkownika [nazwa uzytkownika]. 0dtgd wszystkie dokumenty
przesytane do Comarch DMS Repozytorium beda przechowywane w
ustudze Comarch IBARD.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=19007&preview=true#h
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=19007&preview=true#h

Comarch DMS 2024.0.3 [Domyslna spdtkal Administrator — O x

Ustawienia

POLACZENIAZ ERP  SERWER POCZTOWY EMAIL NARZEDZIA APl PRZECHOWYWANIE PLIKOW ANALIZA WYDAIJNOSCI

Kontrolki typu Zafacznik

Repozytorium

Comarch IBARD

Login
Konto IBARD, na ktérym beda zapisywane pliki
JozefNowak567
.....l...l....4 |

Autoryzacja dostepu do IBARD

Ustawienia

POLACZENIA Z ERP  SERWER POCZTOWY EMAIL NARZEDZIA APl PRZECHOWYWANIE PLIKOW ANALIZA WYDAJNOSCI

Kontrolki typu Zatacznik

Repozytorium

Comarch IBARD

Konto IBARD, na ktorym beda zapisywane pliki dodawane do Repozytorium

Autoryzacja Zalogowano uzytkownika

Widok zaktadki , Przechowywanie plikéw”, sekcji ,,Repozytorium”
z zatwierdzong autoryzacjg IBARD



Przy takiej konfiguracji ustugi IBARD, kiedy po raz pierwszy

do Repozytorium zostanie dodany dokument, w ramach ustugi
IBARD zostanie zapisany w automatycznie utworzonym folderze
Comarch DMS Repository. Po przestaniu struktura folderow z
modutu Repozytorium nie jest zachowana — wszystkie dokumenty,
niezaleznie od lokalizacji w Repozytorium, z ktérej pochodza,
trafiajg do jednego wspdlnego folderu.

= COMARCH
IBARD

Wyszukaj w IBAR
Moje pliki Nowy folder @

(]} Nazwa = Data dodania < Rozmiar + ®

O Comarc h DMS Repository 03.03.2022

O Folder Repozytorium 03.03.2022
@] IBARD Sync 03.03.2022

O mobile 03.03.2022

Folder ,,Comarch DMS Repository” w ustudze IBARD

Uwaga

Jezeli nastagpita konwersja bazy Comarch DMS do wersji
2022.0.1, wéwczas potgczenie Comarch DMS z ustugg IBARD jest
wytgczone. Nalezy wowczas zalogowal sie ponownie do ustugi
IBARD analogicznie jak przedstawiono w niniejszym artykule.

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedziel¢ sie wiecej?



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

Powrdét do poczatku artykutu

Usuwanie wersji w ramach okna
Zarzadzaj wersjami

Usuniecie danej wersji jest mozliwe w ramach okna Zarzadzaj
wersjami (zob. Zarzadzanie wersjami dokumentu) po wyborze w

[] Usun
ramach menu kontekstowego danej wersji opcji

[Usun].


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/usuwanie-wersji-w-ramach-okna-zarzadzaj-wersjami/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/usuwanie-wersji-w-ramach-okna-zarzadzaj-wersjami/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zarzadzanie-wersjami-dokumentu/

Zarzgdzaj wersjami X

Przeslij nowga wersje tego pliku lub ustaw wybranag z listy, jako biezgca.

Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze bedg usuwane. Aby unikng¢ usuniecia pliku w jego menu
kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze.

uprawnienia

Przeslij nowa wersje

Wersja Autor Rozmiar Dodano

Wersja 8 (biezgca) AdminRepo 27,37 KB 09.05.2022 :
Wersja 7 AdminRepo 27,37 KB 09.05.2022 :
Wersja 6 AdminRepo 32,3KB @ Ustaw jako wersje biezgca
Wersja 5 AdminRepo 27,37 KB .i. Pobierz

Wersia 3 AdminRepo 1.71 KB

(] Zachowaj na zawsze

) Usun .

Wybdér opcji ,UsuA” w ramach menu kontekstowego wersji 7
dokumentu ,uprawnienia”

Usun
Po wyborze opcji [Usun] zostaje wysSwietlony jeden z

trzech mozliwych komunikatdw, w zalezno$ci od rodzaju usuwanej
wersji dokumentu:

= Dla wersji biezagcej (po jej usunieciu biezgcg stanie sie
nastepna w kolejce wersja)



Usung¢ na zawsze? X

Wersja biezgca pliku "uprawnienia” zostanie usunieta na zawsze i nie bedzie mozna jej przywrdcic.
Wskazoéwka: poprzednia wersja zostanie ustawiona jako biezaca.

Komunikat wyswietlany po wyborze opcji ,Usun” dla wersji
biezgcej dokumentu

-Dla wersji, ktdérej w ramach menu kontekstowego

Zachowaj na zawsze .
zaznaczono parametr [Zachowa] na

zawsze] — cho¢ z powodu zaznaczonego parametru nie jest
mozliwe automatyczne usuniecie tej wersji, mozna ja
usung¢ recznie:

Usungé¢ na zawsze? X

Wersja 6 pliku "uprawnienia” zostanie usunieta na zawsze i nie bedzie mozna jej przywrécié.

Komunikat wysSwietlany po wyborze opcji ,Usun” dla wersji
dokumentu z zaznaczonym parametrem ,Zachowaj na zawsze”

= Dla wersji innej niz biezaca i nieoznaczonej parametrem

(] Zachowajna zawsze

[Zachowaj na zawsze]:


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/zachowaj-na-zawsze-wersjonowanie.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/zachowaj-na-zawsze-niezaznaczone-wersjonowanie.png

Usung¢ na zawsze? X

Wersja 5 pliku "uprawnienia” zostanie usunigta na zawsze i nie bedzie mozna jej przywrécic.

Komunikat wyswietlany po wyborze opcji ,Usun” dla zwyktej
wersji dokumentu, bez dodatkowych oznaczen

Na kazdym z przedstawionych komunikatdow operator moze
potwierdzi¢ usuniecie danej wersji dokumentu za pomoca

m [Usun] albo,

przycisku jesli chce zrezygnowac z

L . . . Anulyj . o
usuwania tej wersji, wybracC opcje [Anuluj], nacisnac
znak lub klikng¢ poza oknem komunikatu.

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedzieé¢ sie wiecej?

Powr6t do poczagtku artykutu



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

Zarzadzanie wersjami
dokumentu

Dostep do zarzadzania wersjami dokumentu ma jedynie operator,
ktory posiada w stosunku do niego uprawnienia na poziomie:

« Administrator
= Edytor

Dla operatora o takich uprawnieniach po zaznaczeniu jednego
dokumentu na belce nad lista dokumentéw w menu kontekstowym

n _ _ ll__R Zarzadzaj wersjami _
dostepna jest akcja ‘ [Zarzadzaj

wersjami].

Akcje te mozna takze wybracd, klikajac link
Zarzgdzaj wersjami [Zarzadzaj wersjami] w zaktadce

»,Szczegoty” na prawym panelu, ktory pokazuje sie po

zaznaczeniu dokumentu Llub z menu kontekstowego przy

danym dokumencie.

Uwaga

_ IT_R Zarzgdzaj wersjami ] L
Opcja ‘ [Zarzadzaj wersjami] jest dostepna
tylko w menu kontekstowym pojedynczego dokumentu.

W przypadku zaznaczenia wielu dokumentéow opcja nie jest


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zarzadzanie-wersjami-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zarzadzanie-wersjami-dokumentu/

aktywna.

Uwaga

|l_—m‘ Zarzadzaj wersjami

Opcja [Zarzadzaj wersjami] nie jest

Kosz
dostepna w ramach zaktadki [Kosz] ani na liscie

dokumentéw w sekcji ,Pliki usuniete po retencji” w zaktadce
»Zarzadzanie aplikacja”.

&
Repozytorium > Folder 2 nowy foder (R
€— back
: Comarch DMS - Zmiany funkcjona...
=) Repozytorium i Wyszukaj w repozytorium n y s »
Szczegdty @
Wybrano: 1z 5 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz
» B3 Folder 1 y Zy'
R), Zarzadzaj uprawnieniami [$Y
e Nazwa = Dodan... Autor = 731 M8
»
E2 Folder2 = ) o ) B Archiwizuj i
U Comarch DMS - Najezesc 12.03.2.. Administrator
Przenies do
» &I Folder3 B Comarch DMS- Zmiany f 27.022..  Administrator & -
older
- /" Zmieri nazwe
@ Kosz O Dokument 1 o 27.02.2... Administrator
o ® Utaryj szezegoly 27.02.2024 14:18
& Ustawienia U Dokument 2 27.02.2..  Administrator = - Administrator
l_,_-\l Zarzgdzaj wersjami
@] ﬁ Fa_3.2024 27.02.2.. Administrator
O Usuni - —
O Usun farzadzaj wersjami
Dostep do Zarzadzaj
pliku uprawnieniami
AD AD AM CD MA
llos¢ na stronie: 10 v 1

Wybdér opcji ,Zarzadzaj wersjami” w ramach menu kontekstowego i
w ramach prawego panelu

Po wyborze opcji Zarzadzaj wersjami zostaje otwarte okno
Zarzgdzaj wersjami, w ramach ktdérego dostepne sg wszystkie
wersje dokumentu, ktore dotychczas dodano.

Opcja Zarzadzaj wersjami jest aktywna takze dla dokumentow,



ktére maja tylko jedna wersje — w oknie zarzadzania wersjami
mozliwe jest dodanie kolejnej wersji.

Zarzadzaj wersjami X

Przeslij nowa wersje tego pliku lub ustaw wybrana z listy, jako biezaca.

Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze beda usuwane. Aby unikna¢ usuniecia pliku w jego menu
kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze.

zarzgdzaj uprawnieniami

Przeslij nowa wersje

Wersja Autor Rozmiar Dodano

Wersja 4 (biezgca) AdminRepo 1,71 KB 09.05.2022 :
Wersja 3 AdminRepo 1,71 KB 09.05.2022 :
Wersja 2 AdminRepo 1,71 KB 09.05.2022 :

Okno ,Zarzgdzaj wersjami”

W ramach okna zarzadzania wersjami wyswietlane sg:

- Nazwa dokumentu wraz z ikona oznaczajaca jego

. zarzadzaj uprawnieniami
rozszerzenie (np.

Przeslij nowa wersje

- Akcja [Przeslij nowa wersje] -


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/przyklad-ikonki-repo.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/przyklad-nazwy-dokumentu-repo-1.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/przeslij-nowa-wersje-Repo-1.png

umozliwia dodanie nowej wersji, ktéra jako biezaca
wersja pliku bedzie dodana na liste dokumentéw. W oknie
zarzgdzania wersjami taka wersja bedzie wysSwietlana na
liscie wersji jako pierwsza. Po wyborze tej akcji
zostaje otwarte okno dialogowe, w ramach ktérego mozna
dokona¢ wyboru pliku do przestania z dysku lokalnego.

= Lista wersji, na ktdérej wyrdznione sg 4 kolumny:

1. Wersja — kolejne wersje sg numerowane , liczac od 1 jako
pierwszej, ktérg dodano. Maksymalnie na liscie wersji w oknie
zarzadzania moze by¢ 50 wersji lub wiecej jednoczesSnie (w
zalezno$ci od ustawienia parametru Zachowaj na zawsze)

2. Autor — nazwa operatora, ktory dodat plik
3. Rozmiar — rozmiar pliku

4. Dodano — data dodania pliku

0d wersji 2023.0.0 w przypadku wersji pliku, ktéra zostata
usunieta z ustugi IBARD lub z bazy MongoDB, obok kolumny

Dodano widoczna jest ikona , @ po przesunieciu na nig
kursora wyswietlany jest napis ,Plik usuniety”.



Zarzadzaj wersjami X

Przeslij nowa wersje tego pliku lub ustaw wybrang z listy, jako biezgca.

Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze beda usuwane. Aby unikng¢ usuniecia pliku w jego menu
kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze.

status

Przeslij nowg wersje

Wersja Autor Rozmiar Dodano

Wersja 2 (biezgca)  Administrator 356,82 KB 12.09.2023 o

Wersja 1 Administrator 54,19 KB 12.09.2023

]

Okno ,Zarzadzaj wersjami” z oznaczeniem dokumentu usunietego z
bazy Mongo

Liczba wersji wysSwietlanych na 1liscie jest zalezna od
zaznaczenia/odznaczenia parametru Zachowaj na zawsze. W
przypadku, gdy:

=Na liste dodano 50 wersji (wliczajac biezaca jako
pieddziesigta), ale zadna z wersji nie zostata oznaczona
parametrem Zachowaj na zawsze — wersja 1 ulegnie
automatycznemu usunieciu przy dodawaniu wersji 51 (jesli
wersja 1 ma zaznaczony parametr Zachowaj na zawsze —
skasowana zostanie wersja 2, i tak dalej, w zaleznosci



od oznaczenia tego parametru)

=Na liste dodano 50 wersji (wliczajac biezaca jako
piec¢dziesigtg), a kazda z 50 wersji jest oznaczona
parametrem Zachowaj na zawsze — przy dodawaniu wersji 51
zadna z poprzednich wersji nie ulegnie usunieciu, na
lidcie za$ bedzie 51 wersji

Wersja biezaca nie moze ulec automatycznemu usunieciu,
poniewaz nie jest mozliwe zaznaczenie dla niej parametru
Zachowaj na zawsze.

Uwaga

Przeslij ' .
Jezeli po kliknieciu akcji rzesTl) nowq wersie [Przeslij nowa

wersjel] w ramach okna dialogowego zostanie wybrany do
przestania plik o innej nazwie niz wersjonowany dokument w
Repozytorium, ale o takim samym rozszerzeniu, wéwczas nazwa
wybranego pliku zostanie nadpisana nazwa dokumentu
znajdujacego sie w Repozytorium.

Jezeli uzytkownik wybierze w oknie dialogowym plik o innym
rozszerzeniu niz rozszerzenie dokumentu w Repozytorium,
wowczas nowa wersja nie zostanie przestana, natomiast pojawi

sie nastepujgcy komunikat:

© Nie mozna dodaé wersji pliku
Wersja pilku nie moze zostaé dodana do
dokumentu, poniewaz pliki sg réznego
rodzaju.

Komunikat wysSwietlany po prébie
przestania pliku 0 innym



rozszerzeniu niz wersjonowany
dokument

Uwaga

Jezeli na liscie wersji jest juz 50 wersji, a zostanie dodana
kolejna, wéwczas najstarsza wersja, znajdujgca sie najnizej na
liscie ulegnie automatycznemu usunieciu, chyba, ze zosta%ta
przy niej zaznaczona opcja Zachowaj na zawsze w menu
kontekstowym wersji — w takim przypadku usunieta zostanie
najblizsza wersja, dla ktdérej nie wybrano opcji Zachowaj na
zawsze. Wersja z zaznaczonym parametrem Zachowaj na zawsze
moze zostacC usunieta recznie.

Obok kazdej pozycji na 1lisScie znajduje sie réwniez menu

kontekstowe , po kliknieciu ktdérego dostepne sg3:

Dla wersji biezacej dokumentu 2 opcje:

| Pobierz

—_

. [Pobierz] — umozliwia pobranie danej wersji
dokumentu

Usun
. [Usufi]l] — usuwa dana wersje dokumentu, w

przypadku usuniecia biezgcej wersji kolejna wersja w
kolejce zostanie oznaczona jako biezaca (zob. Usuwanie
wersji w ramach okna Zarzgdzaj wersjami)

Uwaga
Jezeli w ramach okna zarzadzania wersjami jest dostepna tylko
jedna wersja (biezaca) i nie ma zadnych innych - wéwczas

usuniecie takiej wersji nie jest mozliwe w ramach okna, mozna
jedynie usung¢ caty plik z poziomu listy dokumentoéw.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/pobierz-wersjonowanie.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/usun-wersjonowanie.png

Zarzadzaj wersjami X

Przeslij nowa wersje tego pliku lub ustaw wybrang z listy, jako biezaca.

Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze bedg usuwane. Aby unikna¢ usuniecia pliku w jego menu
kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze.

zarzgdzaj uprawnieniami

Przeslij nowg wersje

Wersja Autor Rozmiar Dodano

Wersja 5 (biezgca) AdminRepo 27,37 KB 09.05.2022 :
Wersja 3 AdminRepo 1,71 KB 09.05.202C ,i, Pobierz
Wersja 2 AdminRepo 1,71 KB 09.05.202: 'ﬁ Usuni

Menu kontekstowe wersji biezgcej dokumentu w oknie ,Zarzgdzaj
wersjami”

Dla poprzednich wersji dokumentu 4 opcje:

@ Ustaw jako wersje biezaca
. [Ustaw jako wersje biezaca] -
wersja, dla ktorej wybrano te opcje, zostanie
przesunieta na goére listy, bedzie oznaczona jako wersja
biezgca i wyswietlana na liscie dokumentdéw jako plik
wtasciwy. Kolejne wersje zostang ustawione wedtug
kolejnosci numerycznej.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/Ustaw-jako-wersje-biezaca-wersjonowanie.png

., Pobierz : e : : .
. [Pobierz] - umozliwia pobranie danej wersji

dokumentu na dysk lokalny

Zachowaj na zawsze ; _
. [Zachowa] na zawsze] — zaznaczenie

checkboxa przy tej opcji dla danej wersji dokumentu
powoduje, ze nie ulegnie ona usunieciu w przypadku
przekroczenia 50 wersji tego dokumentu.

O Usun . | . . .
. [Usun] — powoduje usuniecie danej wersji
dokumentu (zob. Usuwanie wersji w ramach okna Zarzgdzaj
wersjami)
Zarzagdzaj wersjami X

Przeslij nowa wersje tego pliku lub ustaw wybrang z listy, jako biezaca.

Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze bedg usuwane. Aby unikngé¢ usuniecia pliku w jego menu
kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze.

zarzadzaj uprawnieniami
Przeslij nowa wersje

Wersja Autor Rozmiar Dodano

Wersja 5 (biezgca) AdminRepo 27,37 KB 09.05.2022 :

Wersja 3 AdminRepo 1,71 KB 09.05.2022 :

Wersja 2 AdminRepo 1,71 KB @ Ustaw jako wersje biezaca
,i, Pobierz

| Zachowaj na zawsze

O Usun '

Menu kontekstowe starszej wersji dokumentu w oknie ,Zarzgdzaj

[


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/pobierz-wersjonowanie.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/zachowaj-na-zawsze-wersjonowanie.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/usun-wersjonowanie.png
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https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/usuwanie-wersji-w-ramach-okna-zarzadzaj-wersjami/

wersjami”, z wytaczong opcja ,Zachowaj na zawsze”

Zarzadzaj wersjami

Przeslij nowa wersje tego pliku lub ustaw wybrana z listy, jako biezgca.

Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze bedg usuwane. Aby uniknaé usuniecia pliku w jego menu

kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze.

zarzadzaj uprawnieniami

Przeslij nowa wersje

Wersja Autor Rozmiar
Wersja 5 (biezgca) AdminRepo 27,37 KB
Wersja 3 AdminRepo 1,71 KB
Wersja 2 AdminRepo 1,71 KB

Dodano

09.05.2022

(31

09.05.2022

"ee

@ Ustaw jako wersje biezaca
,i, Pobierz

Zachowaj na zawsze

O Usun '

Menu kontekstowe starszej wersji dokumentu w oknie ,Zarzgdzaj
wersjami”, z wtaczong opcja ,Zachowaj na zawsze”

Dla dokumentdéw zarchiwizowanych albo podlegajacych retencji
lub uniewaznionych w ramach okna zarzadzania wersjami kazda z
wersji dokumentu ma w menu kontekstowym dostepna tylko jedna

o, Pobierz

opcje —

[Pobierz]. Nie jest mozliwe przestanie nowej



Przeslij nowa wersj
wersji dokumentu za pomocg przycisku ) 2 )€

[Przeslij nowa wersje] — po jego kliknieciu zostanie jedynie
wySwietlony komunikat o braku mozliwoSci zarzagdzania wersjami
dokumentu.

Zarzadzaj wersjami X

Przeslij nowag wersje tego pliku lub ustaw wybrana z listy, jako biezaca.

Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze beda usuwane. Aby unikngé usuniecia pliku w jego menu
kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze.

Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Standalone

a Przeslij nowa wersje
Wersja Autor Rozmiar Dodano
Wersja 3 (biezgca) AdminRepo 22,52 MB 09.05.2022 :
Wersja 2 AdminRepo 22,52 MB 09.05.2022 :
Wersja 1 AdminRepo 22,52 MB ,i, Pabierz

: Zachowaj na zawsze

Menu kontekstowe dla jednej z wersji dokumentu, jezeli
dokument jest zarchiwizowany albo podlega retencji



o Nie mozna zarzadzac v
wersjami dokumentu

Dokument zostat zarchiwizowany i

zarzadzanie wersjami dokumentu nie jest

mozliwe.

Komunikat widoczny po kliknieciu w
przycisk ,Przeslij nowa wersje” w
oknie zarzgdzania wersjami dokumentu
zarchiwizowanego

o Nie mozna zarzadzac v,
wersjami dokumentu

Dokument podlega retencji i nie jest

mozliwe zarzgdzanie wersjami

dokumentu.

Komunikat widoczny po kliknieciu w
przycisk ,Przeslij nowag wersje” w
oknie zarzagdzania wersjami dokumentu
podlegajgcego retencji

o Nie mozna zarzadzac v,
wersjami dokumentu

Dokument zostat uniewazniony i

zarzadzanie wersjami dokumentu nie jest

mozliwe.

Komunikat widoczny po kliknieciu w
przycisk ,Przeslij nowg wersje” w
oknie zarzagdzania wersjami dokumentu



uniewaznionego

Okno Zarzgdzaj wersjami mozna zamknac¢, naciskajgc przycisk

[Zamknij]

oknem.

, zhak lub klikajagc poza

Uwaga

Zmiana nazwy pliku na liscie dokumentéw powoduje zmiane nazwy
pliku, ktéra jest wysSwietlana w oknie Zarzgdzaj wersjami, w
tym zmiane nazw wszystkich poprzednich wersji.

Numerowanie wersji odbywa sie wedtug nastepujacych zasad:

= 0d 1 do <ostatni numer>, w kolejnosci dodania

- Jesli poprzednia wersja zostanie oznaczona jako biezaca,
nie zmienia to numerowania wersji

= Jezeli ktoras z wersji zostanie usunieta, numeracja
pozostatych wersji nie ulega zmianie (numery wersji sa
unikalne dla nich)

Przyklad
Zmiana nazwy nowej wersjli biezacej dokumentu po zmianie nazwy
dokumentu

Znajdujgcy sie na 1liscie dokumentéw dokument Spis ma 2
poprzednie wersje o tej samej nazwie. Operator ,Joanna
Btawatek” z poziomu menu kontekstowego na liscie dokumentéw
zmienia nazwe dokumentu ze Spis na Spis dokumentow w
Repozytorium.



O Nazwa % Dodano + Autor Rozmiar Typ dokumentu

@) test korficowy printscreen z czatu 09.05.2022 AdminRepo 27,37 KB Nieokreslony
O Spis 09.05.2022 AdminRepo 27,37 KB Nieokreslony
0O uprawnienia 09.05.2022 AdminRepo 171kB <& Pobierz
0 External Registration2 09.05.2022 AdminRepo 5020KB <= Zarzadzaj uprawnieniami
@) Akcje seryjne i wersjonowanie 09.05.2022 AdminRepo 8,39 MB E Archiwizuj
0O Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - . 09.05.2022 AdminRepo 3,04 MB Przenies do
0 Comarch_DMS_2021.2.2_ manual_Sta..  09.05.2022 AdminRepo 2somp | & Zmiefinazwe
@) Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Sta... 09.05.2022 AdminRepo 21,33 MB © 7Zobacz szezegoly
— o . . lI__|_—‘| Zarzagdzaj wersjami
J Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Sta... 09.05.2022 AdminRepo 21,33 MB “
M M Comarch DMS 9021 2 2 - Rennaitary - na n& 2079 AdminRenn 908 MR g Usur
Wybdr opcji ,Zmiana nazwy” dla pliku ,Spis”
Zmien nazwe X

Nowa nazwa*

( Spis dokumentéw w Repozytoriurﬂ

Zmiana nazwy pliku ,Spis” na ,Spis dokumentéw w Repozytorium”

Nastepnie operator ,Joanna Btawatek” otwiera okno zarzadzania
wersjami i wybiera wersje 2 jako biezgcg. Wersja 2 jest
widoczna na 1iscie dokumentéw jako Spis dokumentéw w
Repozytorium, bo jej nazwa ulegta automatycznej zmianie wraz
ze zmiang nazwy Owczesnej wersji biezgcej.



) Nazwa % Dodano + Autor Rozmiar Typ dokumentu
) test koficowy printscreen z czatu 09.05.2022 AdminRepo 2737KB Nieokreslony
O Spis dokumentéw w Repozytorium 09.05.2022 AdminRepo 27,37 KB Nieokreslony E
0 uprawnienia 09.05.2022 AdminRepo 171kB <k Pobierz

o ' .
O External Registration? 09.05.2022 AdminRepo 5020KE < Zarzadzajuprawnieniami
) Akcje seryjne i wersjonowanie 09.05.2022 AdminRepo 8,39 MB E Archiwizuj
0O Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - . 09.05.2022 AdminRepo 3,04 MB Przenies do

> Zmied
O Comarch_DMS_2021.2.2 manual_Sta..  09.05.2022 AdminRepo 25oMp £ LMiennazwe
Zobacz szczegot

D Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Sta... 09.05.2022 AdminRepo 21,33 MB ® 9o

lT_E Zarzgdzaj wersjami
O Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Sta... 09.05.2022 AdminRepo 21,33 MB "

O Usun

[ _ AL mRamAAnT AN Pt AN Ar AAnA Ao Ann LN

Wybér opcji ,Zarzadzaj wersjami” dla dokumentu ,Spis
dokumentéw w Repozytorium”



Zarzgdzaj wersjami

Przeslij nowa wersje tego pliku lub ustaw wybrana z listy, jako biezgca.

Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze bedg usuwane. Aby unikna¢ usuniecia pliku w jego menu

kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze.

Spis dokumentéw w Repozytorium

Przeslij nowa wersje

Wersja Autor Rozmiar Dodano

Wersja 3 (biezgca) AdminRepo 27,37 KB 09.05.2022 :

Wersja 2 AdminRepo 27,37 KB 09.05.2022 :

Wersja 1 AdminRepo 27,37 KB @ Ustaw jako wersje biezaca
,i, Pobierz

() Zachowaj na
| S

0 Usun

Ustawianie wersji 2 dokumentu jako wersji biezgcej

O Nazwa < Dodano + Autor Rozmiar
) test koricowy printscreen z czatu 09.05.2022 AdminRepo 27,37KB
) Spis dokumentéw w Repozytorium 09.05.2022 AdminRepo 27,37KB
) uprawnienia 09.05.2022 AdminRepo 1,71 KB
O External Registration2 09.05.2022 AdminRepo 502,9KB
C] Akcje seryjne i wersjonowanie 09.05.2022 AdminRepo 8,39 MB
O Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - ... 09.05.2022 AdminRepo 3,04 MB
[:] Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Sta... 09.05.2022 AdminRepo 22,52 MB
O Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Sta... 09.05.2022 AdminRepo 21,33 MB
O Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Sta... 09.05.2022 AdminRepo 21,33 MB

)

Zawsie

—

Typ dokumentu
Nieokreslony
Nieokreslony
Nieokreslony
Projekt
Zertifikate
Nieokreslony
Projekt
Nieokreslony

Nieokreslony




Wersja 2 dokumentu jako wersja biezgca na liscie dokumentoéw

Przyklad

Préba zarzadzania wersjami dokumentu przez jednego
uzytkownika, podczas gdy drugi przenidést dany dokument do
kosza

Uzytkownik ,Jan Kowalski” otworzyt okno zarzadzania wersjami
dokumentu Struktura organizacyjna, ale w tym samym czasie
uzytkownik ,Marian Kowalski” przeniodst ten dokument do kosza.
Kiedy ,Jan Kowalski” prébuje wybraé¢ ktéras z opcji z menu
kontekstowego danej wersji, otrzymuje ponizszy komunikat

Nie mozna zarzadzac

o wersjami dokumentu

Dokument zostat przeniesiony do kosza |
nie jest mozliwe zarzadzanie wersjami
dokumentu.

Komunikat dotyczacy braku mozliwos$ci
zarzgdzania wersjami dokumentu po
przeniesieniu do kosza

Przyklad

Dwoch uzytkownikéw ma jednoczesnie otwarte okno zarzadzania
wersjami dla tego samego dokumentu — pierwszy uzytkownik usuwa
jedna z wersji, a pdzniej drugi prébuje ja pobrad

Uzytkownicy ,Joanna Btawatek” i ,Anna Nowa” majg w tym samym
czasie otwarte okno zarzadzania wersjami dla dokumentu Test.
Uzytkownik ,Joanna Btawatek” usuwa wersje 2 tego dokumentu.



Zarzagdzaj wersjami X

Przeslij nowag wersje tego pliku lub ustaw wybrana z listy, jako biezgca.

Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze bedg usuwane. Aby unikngé usuniecia pliku w jego menu
kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze.

Test

Przeslij nowa wersje

Wersja Autor Rozmiar Dodano

Wersja 3 (biezgca) AdminRepo 27,37 KB 09.05.2022 :

Wersja 2 AdminRepo 27,37 KB 09.05.2022 :

Wersja 1 AdminRepo 27,37 KB @ Ustaw jako wersje biezacg
,i, Pobierz

j:j Zachowaj na zawsze

O Usun '

Uzytkownik ,, Joanna Btawatek” usuwa wersje 2 dokumentu Test

Nastepnie uzytkownik ,Anna Nowa” w ramach swojego okna
zarzgdzania wersjami proébuje pobra¢ wersje 2 tego samego
dokumentu.



Zarzagdzaj wersjami X

Przeslij nowag wersje tego pliku lub ustaw wybrana z listy, jako biezgca.

Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze bedg usuwane. Aby unikngé usuniecia pliku w jego menu
kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze.

Test

Przeslij nowa wersje

Wersja Autor Rozmiar Dodano

Wersja 3 (biezgca) AdminRepo 27,37 KB 09.05.2022 :

Wersja 2 AdminRepo 27,37 KB 09.05.2022 :

Wersja 1 AdminRepo 27,37 KB @ Ustaw jako wersje biezacg
.i, Pobierz

j: Zachowaj na zawsze

O Usun '

Uzytkownik ,,Anna Nowa” prdébuje pobraé¢ wersje 2 dokumentu Test

Wéwczas dla uzytkownika ,Anna Nowa” zostaje wysSwietlony
ponizszy komunikat:

© Nie mozna pobra¢ wersji pliku
Pobranie wersji nie jest mozliwe,
poniewaz zostata trwale usunieta.

Komunikat wyswietlany dla uzytkownik
»Anna Nowa” przy probie pobrania
wersji 2 dokumentu Test, usunietej
przez uzytkownika ,, Joanna Btawatek”



Przyklad
Pierwszy uzytkownik ma otwarte okno zarzadzania wersjami, ale

w tym czasie drugi uzytkownik przenosi dokument do
lokalizacji, do ktéorej pierwszy uzytkownik nie ma
wystarczajacych uprawnien, aby zarzadzaé¢ wersjami dokumentu.
Kiedy pierwszy uzytkownik prébuje zarzadzad¢ wersjami,
wySwietla sie nastepujacy komunikat:

o Nie mozna zarzadzac
wersjami dokumentu

Dokument zostat przeniesiony do nowe]

lokalizacji, w ktorej nie posiadasz

wystarczajgcych uprawnien.

Komunikat wyswietlany, gdy dokument
przeniesiono do lokalizacji, w ktdrej
uzytkownik ma zbyt niski poziom
uprawnien, by zarzadza¢ wersjami

Podczas przesytania nowej wersji pliku okno zarzadzania
wersjami jest blokowane spinnerem.



Zarzadzaj wersjami

Przeslij nowg wersje tego pliku lub ustaw wybrana z listy, jako biezaca
Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze beda usuwane. Aby uniknaé usuniecia pliku w jego menu

kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze

uprawnienia

Przeslij nowa wersje

Wersja Autor Rozmiar Dodano

Wersja 7 (biezaca) AdminRepo 2737 KB 09.05.2022
Wersja 6 AdminRepo 32,3 KB 09.05.2022
Wersia § AciminDana 2737 KB 0Q ns 20929

Spinner, ktéry blokuje okno zarzadzania wersjami

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedzie¢ sie, jak korzystac z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrdt do poczatku artykuku

Komunikaty o btedach w oknie


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/komunikaty-o-bledach-w-oknie-wykonywane-akcje/

,2Wykonywane akcje”

Jesli dla czesci wybranych elementéw akcja nie zostata
wykonana, woéwczas po kliknieciu w oknie Wykonywane akcje w

_ Nie usunieto: ] ] _
link [N1e usunieto] dostepne sa nastepujace

komunikaty, informujace o powodzie, dla ktorego nie wykonano
akcji dla konkretnego elementu:

Jezeli prébowano przeprowadzic¢ archiwizacje pliku:

»Plik zostat juz wczesniej zarchiwizowany. Nie ma
mozliwosci jego ponownej archiwizacji.

» Plik zablokowany, obecnie jest edytowany przez innego
operatora. Dopiero odblokowanie pliku umozliwi jego
archiwizacje.

»Plik zostalt usuniety do kosza 1 nie moze zostac
zarchiwizowany.

Jezeli prdobowano przeniesc¢ element:

-Plik zostat usuniety do kosza i1 nie mozZe zostad
przeniesiony.

Jezeli prébowano uniewaznié plik:

» Plik zablokowany, obecnie jest edytowany przez innego
operatora. Dopiero odblokowanie pliku umozliwi jego
uniewaznienie.

»Plik zostat juz wczesniej wuniewazniony. Nie ma
mozliwoSci jego ponownego uniewaznienia.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/komunikaty-o-bledach-w-oknie-wykonywane-akcje/

Jezeli prébowano usungé¢ element:

» Plik zablokowany, obecnie jest edytowany przez innego
operatora. Dopiero odblokowanie pliku umozliwi jego
usuniecie.

= Nie masz uprawnien, aby usungcC ten plik.

 Nie masz uprawnien, aby usungC ten folder.

 Plik podlega regule przechowywania. Nie mozna go usungc
przed wygasnieciem okresu przechowywania.

Nie przeniesiono 1 elementu!

o workflow Archiwa mapowanie.png
Plik zostat usunigty do kosza i nie moze zostaé przeniesiony.

Przyktad komunikatu o btedzie przy probie
przeniesienia dokumentu



- —
lykonywane akcje

Wykonywane akcje dziatajg w tle. Nie
zostang przerwane, nawet gdy w danym
momencie opuscisz strong.

£&— back

~ B2 Repozytorium L=
— Zakoriczono archiwizacjg )

4 I;l Folder 1 i 1
O |,

Zarchiwizowano 122 * Nie

0 Nie zarchiwizowano 1 elementu! Zarchiwizowano: 1
» B2 Folder2
13
O ° Dokument 2.docx Zakoriczono przenoszenie
» B Folder3 o Plik zostat juz wczesnie] zarchiwizowany. Nie ma mozliwosci jego ponownej archiwizacji @
Przeniesiono 1z 1
@ Kosz O
Zakoriczono usuwanie
o D ®
@3 Ustawienia Usunigto 1z2 -+ Nie usunieto: 1

Zakoriczono uniewaznienie

Uniewazniono 0z 2 * Nie uniewazniono: 2

Wyczys¢ zakoriczone akcje

llos¢ na & 1

Widok okna Repozytorium z oknem ,Wykonywane akcje” 1 z
komunikatem o btedzie przy prébie archiwizacji

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedziel sie, jak korzystal¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrdot do poczatku artykutu

Okno ,Wykonywane akcje”

Okno ,Wykonywane akcje” to okno powiadomien o wykonywanych
akcjach. Zostaje wywotane, jesli uzytkownik dla co najmniej


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

jednego elementu na 1iscie dokumentdéw w ramach menu
kontekstowego wybierze jednga z ponizszych opcji:

Przenies do ..
- [Przenies do]

E Archiwizuj _[Archiwizuj ]

€ uniewaznij dokument

. _[Uniewaznij dokument]
, O et _[Usun]

0 Veinazvsze TysuA na zawsze]
. [+] Przywrée [P FZYWI"'(')C' ]

Po wybraniu opcji z menu kontekstowego na belce nad

o

Repozytorium na ikonie okna Wykonywane akcje pojawia

sie czerwona kropka, ktora znika po otwarciu okna.

Informacje dotyczgca zakonczonych akcji znajduja sie w oknie
az do czasu drugiego wylogowania z systemu po zapoczgtkowaniu
akcji.

Ikona okna
~Wykonywane
akcje” 4
czerwonag

kropka -


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/przenies-do-menu-kontekstowe.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/archiwizuj-menu-kontekstowe.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/archiwizuj-menu-kontekstowe.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/uniewaznij-dokument-menu-kontekstowe.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/uniewaznij-dokument-menu-kontekstowe.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/usun-menu-kontekstowe.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/usun-menu-kontekstowe.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/04/usun-z-kosza-ikonka.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/przywroc-menu-kontekstowe.png

podczas
trwania
akcji

. Wykonywane akcje
Repozytorium > Folder 1
Wykonywane akcje dziatajg w tle. Nie
e back zostang przerwane, nawet gdy w danym
momencie opuscisz strone.
= Repozytorium { Wyszukaj w repozytorium... ﬂ
Status: D | Data dodani ﬁ Typ W i W i Zakoriczono archiwizacje )
atus: Dowolny v ata dodania szystkie v igcej filtrow
» 2 Folder 1 Y R el @
Zarchiwizowano1z2 - Nie
O Nazwa # Dodan... Autor Wersje zarchiwizowano: 1
4 EE Folder 2
O Comarch DMS - Najc... 13.03... Administrator 1 i . H
- Zakoriczono przenoszenie
» & Folders @ Comarch DMS - Najc 12.03... Administrator 2 @
Przeniesiono 1z 1
@ Kosz @] Comarch DMS - Zmi 27.02. Administrator 1
Zakorniczono usuwanie @
@ Ustawienia Usunieto 121
Zakoriczono przenoszenie @
Przeniesiono 1z 1
Wyczysé zakoriczone akcje
llos¢ na stronie: 10 1

Widok okna Repozytorium z oknem ,Wykonywane akcje”

W ramach okna Wykonywane akcje wysSwietlane sa nastepujace
elementy:

= Komunikat o dziataniu w tle wykonywanej akcji

Wykonywane akcje dziatajg w tle. Nie
zostang przerwane, nawet gdy w danym
momencie opuscisz strone.



Komunikat wyswietlany w oknie ,Wykonywane akcje”

= Nazwa akcji i jej stan, przyktadowo Trwa przenoszenie,
Zakoniczono usuwanie, Usuwanie — jezeli trwa oczekiwanie
na rozpoczecie akcji

Zakonczono archiwizacje

Przyktad informacji o nazwie
akcji 1 jej stanie

» Pasek postepu — informuje o aktualnym stanie realizacji
akcji. Jezeli akcja zostata poprawne zakonczona, obok

paska wysSwietlana jest ikona , hatomiast jesli
wystapity btedy i akcja nie zostata wykonana dla czesSci

elementow — ikona

| X

Pasek postepu akcji podczas trwania akcji

©

Pasek postepu po pomyslnie zakonczonej akcji


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/ikona-poprawnej-akcji-okno-wykonywane-akcje-repo.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/ikona-blednej-akcji-okno-wykonywane-akcje-repo.png

0,

Pasek postepu po zakonczeniu akcji, podczas
ktorej wystgpity btedy

= Informacja o przeprocesowaniu akcji dla danej liczby
elementow sposrod wszystkich wybranych elementow wraz z
czasem, jaki pozostat do zakonczenia wykonywania akcji
albo informacja ,0czekuje”.

Przeniesiono 152 z 227 + Pozostato: - sek

Ilo0s$¢ przeprocesowanych
elementodw i czas do
zakonczenia akcji

Oczekuje

Informacja ,0czekuje”

= Znak , za pomocg ktdrego mozna zatrzymac akcje, gdy
operator przesunie na niego kursor, wyswietlona zostaje
informacja Anuluj akcje. Po wyborze tego znaku pasek
postepu zostaje zatrzymany na takim etapie, na jakim
jest — czyli np. jezeli przenoszono 100 dokumentdéw, a

X

nacisnieto, gdy informacja pod paskiem postepu
brzmiata Przeniesiono 50 z 100, wéwczas 50 dokumentoéw
jest przeniesionych do wyznaczonej lokalizacji, 50


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/x-wersjonowanie-usuwanie.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/x-wersjonowanie-usuwanie.png

pozostatych pozostaje w pierwotnej lokalizacji, a w
nazwie akcji widoczny jest napis Zakonczono
przenoszenie. Jesli akcja miata status Oczekuje, wtedy

po wybraniu akcja zostaje anulowana bez podania
informacji.
Po kliknieciu znaku nie ma mozliwosScl wznowienia

przerwanych akcji — konieczne jest ponowne wybranie plikéw i
uruchomienie akcji.

Trwa przenoszenie...
| X

Przeniesiono 148 z 227 * Pozost
Anuluj akcje

Anulowanie przenoszenia elementow

=Informacja o btedach, z powodu ktorych nie
przeprowadzono akcji dla wszystkich elementow,
wyswietlana np. jako Nie usunieto: <liczba elementiw,
dla ktdorych nie udato sie przeprowadzi¢ akcji>. Po
przesunieciu kursora na informacje wysSwietlana jest
fraza Zobacz btedy, a kiedy operator kliknie w
informacje, zostanie wysSwietlone okno z komunikatem
dotyczacym liczby elementdéw, ktérych nie usunieto i
komunikatami o powodach, dla ktérych tak sie nie stato.
W przypadku wiekszej liczby elementdéw mozliwe jest


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/x-wersjonowanie-usuwanie.png

przechodzenie do dalszych komunikatdéw za pomoca
znajdujgcego sie w oknie suwaka.

O

* Nie usunieto: 157

Zobacz bledy

Informacja o btedach

Nie usunieto 157 elementow !

Cofnigcie usuwania folderu repo.PNG
Nie mozna usunaé dokumentu. Dokument jest zarchiwizowany.

Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Administrator's manual.docx
Nie mozna usunaé dokumentu. Dokument jest zarchiwizowany.

Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Handbuch des Benutzers.docx

Nie mozna usunaé dokumentu. Dokument jest zarchiwizowany.

Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - User manual.docx

Nie mozna usungé dokumentu. Dokument jest zarchiwizowany.

Comarch DMS 2021.2.2 - Repository - User manual.pdf
Plik podlega regule przechowywania. Nie mozna go usuna¢ przed wygasnieciem okresu

Komunikat wysSwietlany po kliknieciu informacji
,Nie usunieto”



7 7

Aby wyjsé¢ z okna komunikatu, nalezy wybra¢ przycisk

znak

’

lub kliknag¢ poza oknem.

= Link Wyczysc zakonczone akcje — po jego nacis$nieciu,
jezeli wszystkie akcje sa zakonczone, informacje o nich
zostang usuniete. Natomiast jesli akcje wcigz trwaja,
wowczas tylko informacje dotyczace akcji zakonczonych
zostanag usuniete, a informacje o trwajgcych akcjach
pozostang.

Wyczys¢ zakonczone akcje

Link ,Wyczys¢ zakonczone
akcje”

Wykonywane akcje

Repozytorium > Folder 2

&— back Wykonywane akcje dziataja w tle. Nie zostang
ac przerwane, nawet gdy w danym momencie

opuscisz strong.
~ > Repozytorium ’ Wyszukaj w repozytorium. B
Status: D | Data dodani B Tyo W i Wiecsi fiftrs Zakoriczono przenoszenie )
atus: Dowolny v ata dodania szystkie v igcej filtrow
4 I;] Folder 1 Y yp sy cce) @
Przeniesiono 1z 1 »
(@] Nazwa = Dodan... Autor Wersje
» & Folder 2 ) o
@] = Comarch DMS - Zmi. 27.02... Administrator 1 Zakoriczono uniewaznienie 3
- O,
4 — niew: . A .
I; Folder 3 @ Dokument 1 o 27.02... Administrator 1 Uniewazniono 1z 2 - Nie uniewazniono: 1
@ Kosz O Dokument 2 27.02 Administrator 1 Zakoriczono archiwizacje
@ Ustawienia 0O B ras2024 27.02... Administrator 1 Zarchiizowano 22 2
@] a zaktadka konto andr... 27.02.... Administrator 1
Wyczys$¢ zakoriczone akcje
llosé na stronie: 10 v 1

Okno ,Wykonywane akcje” z dwoma akcjami poprawnie zakonczonymi



i jedna akcjg zakoniczong z btedami

Akcje w ramach okna Wykonywane akcje sg ustawione w taki
sposO6b, Zze te najdawniej rozpoczete znajduja sie w dolnej
czesci okna.

Jezeli w oknie Wykonywane akcje wyswietlane sg wiecej niz 4
akcje, wbéwczas istnieje mozliwos¢ przechodzenia do kolejnych
akcji za pomocag suwaka z prawej strony okna.

. Wykonywane akcje
Repozytorium > Folder 2
Wykonywane akcje dziatajg w tle. Nie
(_ back zostana przerwane, nawet gdy w danym
momencie opuscisz strong.
=] Repozytorium I Wyszukaj w repozytorium... ﬂ
Status D | Data dodani S Tyo W i W i Zakoriczono przenoszenie )
atus: Dowolny v ata dodania szystkie v iecej filtrow
» B Folder 1 Y yp e eod @
- Przeniesiono 1z 1
@] Nazwa = Dodan... Autor Wersje
» &2 Folder2 . )
() B comarchDMS - Najc 12.03.... Administrator 2 Zakoficzono usuwanie @ 3
» — . - .
I; Folder 3 O % Comarch DMS - Zmi 27.02.... Administrator 1 Usunigto 1z2 - Nie usunigto: 1
@ Kosz @] Dokument 1 ° 27.02 Administrator 1 Zakoriczono uniewaznienie
€3 Ustawienia a Dokument 2 27.02... Administrator 1 Uniewazniono 0z 2 + Nie uniewazniono: 2
@] m Fa_3_2024 27.02.... Administrator 1
Zakoriczono przenoszenie @
Przeniesiono 1z 1
Wyczys¢ zakoriczone akcje
lloé¢ na stronie: 10 1

Okno ,Wykonywane akcje” z suwakiem



Archiwizowanie

Oczekuje

Trwa archiwizowanie...

] »
Zarchiwizowano 0z 1 = Pozostalo: 1 sek

Trwa archiwizowanie...

] p 4

Zarchiwizowano 123 » Pozostalo: 6 sek

Zakonczono archiwizacje
L]

Zarchiwizowano 3 z 3

Zakonczono archiwizacje

O

Zarchiwizowano 0z 1 » Nie zarchiwizowano: 1

Archiwizowanie dokumentu -
rézne statusy w ramach okna
,Wykonywane akcje”

Uwaga
Foldery nie podlegaja archiwizacji ani uniewaznieniu.

Ly s : . . Uniewaznij dokument . s
Jesli uzytkownik wybierze opcje © niewaznij dokumen [Uniewaznij

dokument] dla folderu, wéwczas w oknie wykonywanych akcji
pojawi sie informacja o btedach, z powodu ktdérych nie
przeprowadzono akcji dla wszystkich elementéw, wyswietlana
jako “Nie uniewazniono: <liczba elementdéw, dla ktérych nie
udato sie przeprowadzi¢ akcji>".



Po przesunieciu kursora na informacje wyswietlana jest fraza
Zobacz btedy, a kiedy operator kliknie w informacje, zostanie
wySwietlone okno z komunikatem dotyczgcym liczby elementoéw,
ktérych nie usunieto i komunikatami o powodach, dla ktdrych
tak sie nie stato.

Nie uniewazniono 1 elementu!

@
Folder nie moze zostaé uniewazniony, poniewaz uniewaznieniu podlegajg wylgcznie dokumenty.

Komunikat wyswietlany w ramach okna wykonywanych
akcji przy proébie uniewaznienia folderu

Jezeli natomiast uzytkownik wybierze opcje 3 avchiwizy

[Archiwizuj] dla folderu, wéwczas w oknie wykonywanych akcji
pojawi sie informacja o btedach, z powodu ktérych nie



przeprowadzono akcji dla wszystkich elementéw, wysSwietlana
jako “Nie zarchiwizowano: <liczba elementdéw, dla ktdrych nie
udato sie przeprowadzi¢ akcji>".

Po przesunieciu kursora na informacje wyswietlana jest fraza
Zobacz btedy, a kiedy operator kliknie w informacje, zostanie
wySwietlone okno z komunikatem dotyczgcym liczby elementow,
ktérych nie zarchiwizowano i komunikatami o powodach, dla
ktéorych tak sie nie stato.

Nie zarchiwizowano 1 elementu!

o Ad1

Folder nie moze zosta¢ zarchiwizowany, poniewaz archiwizaciji podlegaja wytacznie dokumenty.

Komunikat wyswietlany w ramach okna wykonywanych
akcji przy probie archiwizacji folderu



Okno Wykonywane akcje jest dostepne réwniez z listy dokumentow

w koszu.

Usuwanie z kosza

Oczekuje

Trwa usuwanie z kosza...
S

Usunieto 30 z 65 « Porostalo: 10 min

X
U

Anuluj akcje

—— X

Trwa usuwanie z kosza...

Usunieto 61 z 65 » Pozostalo: 25 sek

Zakoriczono usuwanie z kosza

Usunieto 65 z 65

Usuwanlie z

kosza

©

— rdzne

statusy w oknie ,Wykonywane

akcje”

Po nacis$nieciu przycisku

[Przeslij] w prawym

gérnym rogu okna Repozytorium i wyborze plikéw lub przestaniu
ich za pomoca metody drag&drop nie jest wyswietlane okno

Wykonywane akcje,
Dokumenty w Repozytorium).

ale osobne okno transferu plikoéw

(zob.


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

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedzieé¢ sie wiecej?

Powrdét do poczatku artykutu

Przy logowaniu przez WWW
pojawlia sie okno logowania,
a po zalogowaniu widoczny
jest pusty ekran

Opis komunikatu:

Adres aplikacji serwerowej (dawna web) wprowadzony w
przegladarce


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przy-logowaniu-przez-www-pojawia-sie-okno-logowania-a-po-zalogowaniu-widoczny-jest-pusty-ekran/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przy-logowaniu-przez-www-pojawia-sie-okno-logowania-a-po-zalogowaniu-widoczny-jest-pusty-ekran/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przy-logowaniu-przez-www-pojawia-sie-okno-logowania-a-po-zalogowaniu-widoczny-jest-pusty-ekran/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przy-logowaniu-przez-www-pojawia-sie-okno-logowania-a-po-zalogowaniu-widoczny-jest-pusty-ekran/

| DMS.exe — Notatnik

Plik Edyga Format Widok Pomoc
<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?>
<configuration>
<appSettings>
<add key="ServerUri" value="http:fflocalhostngTIMA />

<add key="ExtendedPdfViewerZoomToPagelLevel"” value="false" />
<add key="IntegratedPdfViewer" value="true" />

<add key="SystemScrollbars" value="false" />

<add key="DocumentListRowsCount" value="50" />

<add key="ShowTheProcessFlowOnThePrintout"” value="true" />

Klucz ,ServerUri” w pliku DMS.exe.config

Mozliwe rozwigzania:

W adresie URL aplikacji musi by¢ zachowana wielkos$¢ liter
zgodna z wielkosciag liter katalogu aplikacji serwerowej (dawna
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!

Po wybraniu Z listy
kontrahentow Comarch ERP


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/po-wybraniu-z-listy-kontrahentow-comarch-erp-optima-wlasciwego-kontrahenta-nie-podpina-sie-on-pod-kontrolke-elektroniczna-dodatkowo-zapisanie-dokumentu-generuje-blad/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/po-wybraniu-z-listy-kontrahentow-comarch-erp-optima-wlasciwego-kontrahenta-nie-podpina-sie-on-pod-kontrolke-elektroniczna-dodatkowo-zapisanie-dokumentu-generuje-blad/

Optima wtasciwego
kontrahenta, nie podpina sie
on pod kontrolke
elektroniczng. Dodatkowo

zaplisanlie dokumentu generuje
btad

Opis komunikatu:

Przebieg

Wprowadzenie
Administrator OPTIMA

Data wphmwu

Mumer Dokumentu

9499

Skan Dokumentu
=

Data wystawienia

UpdateCurrent ERPObjectMames: Wystapit przynajmniegj jeden biad.

Kontrahent

Kwaota Dokumentu

Opis wprowadzajacy

Dowigzywanie kontrahenta — komunikat o btedzie


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/po-wybraniu-z-listy-kontrahentow-comarch-erp-optima-wlasciwego-kontrahenta-nie-podpina-sie-on-pod-kontrolke-elektroniczna-dodatkowo-zapisanie-dokumentu-generuje-blad/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/po-wybraniu-z-listy-kontrahentow-comarch-erp-optima-wlasciwego-kontrahenta-nie-podpina-sie-on-pod-kontrolke-elektroniczna-dodatkowo-zapisanie-dokumentu-generuje-blad/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/po-wybraniu-z-listy-kontrahentow-comarch-erp-optima-wlasciwego-kontrahenta-nie-podpina-sie-on-pod-kontrolke-elektroniczna-dodatkowo-zapisanie-dokumentu-generuje-blad/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/po-wybraniu-z-listy-kontrahentow-comarch-erp-optima-wlasciwego-kontrahenta-nie-podpina-sie-on-pod-kontrolke-elektroniczna-dodatkowo-zapisanie-dokumentu-generuje-blad/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/po-wybraniu-z-listy-kontrahentow-comarch-erp-optima-wlasciwego-kontrahenta-nie-podpina-sie-on-pod-kontrolke-elektroniczna-dodatkowo-zapisanie-dokumentu-generuje-blad/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/po-wybraniu-z-listy-kontrahentow-comarch-erp-optima-wlasciwego-kontrahenta-nie-podpina-sie-on-pod-kontrolke-elektroniczna-dodatkowo-zapisanie-dokumentu-generuje-blad/

Mozliwe rozwigzania:

W przypadku pracy w trybie wielospotkowym nalezy zweryfikowac,
czy prawidtowo zostato skonfigurowane potaczenie do domysSlnej
spétki, ktora jest wskazana w pliku Web.config, znajdujacym
sie w katalogu z aplikacja serwerowa (dawna 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 dowiedziec sie wiecej?



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

