Nadawanie operatorom
uprawnien w Repozytorium -
dla administratora

Spis tresci artykutu

- Role operatoréw — administrator i uzytkownik
» Rodzaje uprawnien operatordéw
» Przyktady funkcjonowania uprawnied w Repozytorium

Role operatordéw — administrator 1 uzytkownik

W ramach Comarch DMS Repozytorium mozna wyrézni¢ dwie gtowne
role, jakie mogg petnic operatorzy:

= Administrator — jest to uzytkownik, ktdéry jednoczes$nie:

1. posiada uprawnienie administratora w Comarch DMS, tzn. w

oy
aplikacji desktopowej Comarch DMS w ramach zaktadki “™*

[Struktura organizacyjnal na karcie pracownika, w
zaktadce Uprawnienia, w sekcji Uprawnienia o0gdlne
opcja Administrator jest zaznaczona na Tak,

aly
2. ma w tej samej zaktadce "™" [Struktura organizacyjnal na

karcie pracownika w sekcji Funkcjonalnosci parametr Praca z
modutem wybrany na Obieg Dokumentow i Repozytorium.

Nowododany administrator posiada uprawnienia administratora


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/nadawanie-operatorom-uprawnien-w-repozytorium-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/nadawanie-operatorom-uprawnien-w-repozytorium-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/nadawanie-operatorom-uprawnien-w-repozytorium-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2019/09/struktura-organizacyjna.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2019/09/struktura-organizacyjna.png

=

. . ) o .
takze do obszarow , folderdw podrzednych i
dokumentéw, ktdre znajdowaty sie w Repozytorium zanim
przyznano mu uprawnienia.

| Pacownik

OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE API

Uprawnienia ogolne

Administrator Tak v

Praca z dokumentem

Funkcjonalnosci

Inicjowanie obiegu na .
. Nie v

podstawie skanu dok.
Automatyczne
generowanie Nie v
dokumentow
Wydruk ksigzki

ydruk ksiazki Nie o
nadawczej
Eksport I|5try Nie 9
dokumentow do arkusza
Kreat rtow i

reator rap::) oW i Nie o
dashboardow
Konfiguracja
automatycznego trybu Nie v
pracy
Praca z modutem Obieg Dokumentow i Repozytorium v

Widok ustawien ,Administrator” i ,Praca z modutem” wybranych


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Folder-obszar.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Folder-bez-admina.png

tak, aby dany uzytkownik by* jednoczes$nie administratorem DMS
1 Repozytorium

Administrator posiada w ramach Repozytorium wiele uprawnien
niedostepnych dla standardowego uzytkownika, takich jak:

»definiowanie typow dokumentu - w tym mozliwos¢
wtgczenia, edycji lub wytaczenia retencji

= definiowanie globalnej listy atrybutow

= dodawanie powoddéw uniewaznienia dokumentdw

= zarzadzanie poziomem uprawnien innych uzytkownikéw we

wszystkich katalogach = =
wszystkich dokumentéw w Repozytorium

 tworzenie obszarodw = (katalogéw z przypisanym
administratorem) w ramach katalogu gtownego Repozytorium

=

i w stosunku do

- tworzenie, edycja i usuwanie obszarow

w kazdym katalogu = w ramach Repozytorium
= dodawanie, edycja i usuwanie dokumentdéw w ramach catego
Repozytorium (poza katalogiem gtdéwnym Repozytorium)

i katalogow

Uwaga

=

Administrator gtowny jest dodawany do kazdego obszaru ,

katalogu - i dokumentu, poniewaz jest dodawany do root'a
(katalogu gtdéwnego Repozytorium).

Uwaga

Usuniecie administratora nie jest mozliwe w zadnym zakresie w
module Comarch DMS Repozytorium.

Zeby usunaé¢ administratora z Repozytorium, konieczna jest:
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= zmiana parametru Praca z modutem na Obieg dokumentow —
wtedy dany operator przestaje mie¢ jakikolwiek dostep do
Repozytorium, ale pozostaje administratorem DMS (wiec
moze przywrdci¢ sobie dostep do Repozytorium)

albo

= zmiana parametru Administrator na Nie — wdéwczas dany
operator ma nadal dostep do Repozytorium, ale nie ma juz
w nim uprawnien administratora, nie ma nawet dostepu do

=

wczesniej dodanych przez siebie obszaréw ,

O
katalogéw podrzednych i dokumentéw — dostep do

=

jakiegokolwiek katalogu repozytorium musi mu
by¢ nadany przez aktualnego administratora.

W kazdym przypadku usuniecia uprawnien administratora nalezy

zapisa¢ zmiany na karcie pracownika za pomoca ikony
[Zapisz] .



B

OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE API

Uprawnienia ogolne

Administrator Tak v

Praca z dokumentem

Funkcjonalnosci

Inicjowanie obiegu na .
. Nie v

podstawie skanu dok.
Automatyczne
generowanie Nie v
dokumentow
Wydruk ksiazki .

ydru -SIE)ZkI Nie o
nadawczej
Eksport Ilstry Nie g
dokumentow do arkusza
Kreat rtow i .

reator rap::) ow i Nie o
dashboardow
Konfiguracja
automatycznego trybu Nie v
pracy
Praca z modutem Obieg Dokumentow v

Usuwanie administratora Repozytorium - zmiana parametru "Praca
z modutem" (uzytkownik pozostaje administratorem DMS, ale
traci dostep do Repozytorium)



| pracownik |

OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE API

Uprawnienia ogolne

Administrator Nie v

Praca z dokumentem

Funkcjonalnosci

Inicjowanie obiegu na .
. Nie v

podstawie skanu dok.
Automatyczne
generowanie Nie v
dokumentow
Wydruk ksiazki .

ydruk ksigzki Nie o
nadawcze)
Eksport ||st?f Nie o
dokumentow do arkusza
K W | .

reator rap::)rtow 1 Nie o
dashboardow
Konfiguracja
automatycznego trybu Nie v
pracy
Praca z modutem Obieg Dokumentow i Repozytorium v

Usuwanie administratora z Repozytorium - zmiana parametru
"Administrator" (operator ma dostep do Repozytorium jako
standardowy uzytkownik, ale nie ma uprawnien administratora
ani w Repozytorium, ani w DMS)

Uwaga



Jezeli ktérekolwiek z wymienionych uprawnien (administratora
lub pracy z modutem Repozytorium) zostanie odebrane, wodwczas
operator zostanie usuniety z katalogu gtéwnego Comarch DMS
Repozytorium - czyli usuniety z wszelkich podrzednych obszaréw

=

S = .
, katalogéw i dokumentow.

- Standardowy uzytkownik — operator, ktérego dodano w
Comarch DMS, a ktory nie jest administratorem i ktéry w
aplikacji desktopowej Comarch DMS w ramach zaktadki

£ [Struktura organizacyjnal na karcie pracownika, w
zaktadce Uprawnienia, w sekcji Funkcjonalnosci ma
parametr Praca z modutem wybrany na Obieg Dokumentoéw i
Repozytorium. Uzytkownik moze mie¢ nastepujace poziomy
uprawnien: administrator obszaru, edytor albo
przegladajacy.

Uwaga

Aby standardowy uzytkownik mégt pracowa¢ w Repozytorium,
powinien mie¢ przyznane przez administratora uprawnienia do

2 O .

przynajmniej jednego katalogu — w innym wypadku
nie bedzie w stanie przestaé¢ zadnych dokumentdow bezposrednio
do Repozytorium ani przegladaé¢ zadnych dokumentéw w ramach
Repozytorium.

Rodzaje uprawnien operatorow

W odniesieniu do danego folderu lub dokumentu administrator
Repozytorium moze nada¢ uzytkownikowi jeden z trzech rodzajow
uprawnien:


https://pomoc.comarch.pl/dms/struktura-organizacyjna/

Przegladajacy - uzytkownik nie moze

==

modyfikowa¢ danego obszaru

B

/katalogu

/dokumentu, ma jednak dostep do
podgladu i przegladania dokumentéw, ktdre
nalezg do katalogu, do ktdérego nadano
uprawnienie ,Przegladajacy”, a takze do
katalogéw podrzednych (chyba, ze dany

=

katalog to obszar , ktoérego
administratorem jest 1inny wuzytkownik).
Dostep obejmuje takze opcje pobrania na dysk
dokumentow, zardéwno aktywnych, jak i
zarchiwizowanych.

Repozytorium > Folder 1 > Folder 5 Nowy folder Przesli

‘ Wyszukaj w Repozytorium..

o «

Status: Dowolny ‘ ‘ Data dodania ﬁ ‘ ‘ Typ: Wszystkie ‘ ‘ Wiecej filtréw ‘ @
O Nazwa = Dodano ..~ Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
O = 1183626913-20250403-B... 05.06.20... Administrator2 1 57,89 KB Nieokreslony

O B comarchDMS 20251.0-... 05.06.20.. Administrator2 1 23,89 MB Nieokreslony L, Pobierz

O B comarchDMS202510-.. 0506.20..  Administrator2 1 15,63 MB Nieokreslany © zobacz szczegety
O % Functional changes and li... 05.06.20.. Administrator2 1 17546 MB Nieokreslony & Kopiyj link

O % Instrukcja obstugi Comar... 05.06.20.. Administrator2 1 152,83 MB Nieokreslony

O : Instrukeja obstugi Comar... 05.06.20... Administrator2 1 79,79 MB Nieokreslony

lloé na stronie: 10

Widok zawartosci Folderu 5 dla uzytkownika, ktéremu nadano w
stosunku do niego uprawnienie ,Przegladajacy”


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Folder-obszar.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Folder-bez-admina.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/folder-obszar/

Uwaga
Jezeli w ramach katalogu, do ktdrego przyznano uprawnienie

-

,Przegladajacy” administrator doda obszar podrzedny ,
ktéorego administratorem jest inny uzytkownik, wtedy taki
obszar podrzedny nie jest widoczny dla ,Przegladajgcego”.

- Edytor — uzytkownik moze modyfikowaé¢ dany

=

obszar /katalog - /dokument. Oproécz
uprawnien dostepnych na poziomie
~Przegladajacy” uzytkownik bedacy
,Edytorem” ma mozliwo$¢ dodawania,
archiwizacji, uniewazniania i usuwania
dokumentow, a takze zmiany ich nazwy, typu
dokumentu i wartosci atrybutéw oraz edycji
zakonczenia okresu przechowywania. Moze
takze w ramach podgladu doda¢ nowe atrybuty
do danego typu dokumentu, wybierajgc sposraéd
wszystkich okres$lonych w Repozytorium przez

administratora Repozytorium. W zakresie
uprawnien ,Edytora” lezy takze dodawanie,
. 0

usuwanie i edycja katalogodw
(zmiana nazwy), w przypadku katalogu, do
ktéorego przyznano uprawnienie oraz katalogdw
do niego podrzednych.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Folder-obszar.png
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Repozytorium > Folder 1> Folder 5 Nowy folder

‘ Wyszukaj w Repozytorium ﬂ &

‘ Status: Dowolny ‘ ‘ Data dodania ﬁ ‘ ‘ Typ: Wszystkie ‘ ‘ Wiecej filtrow ‘ @
O Nazwa = Dodano ..* Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ()
O ﬁ 1183626913-20250403-B... 05.06.20... Administrator2 1 57,89 KB Nieokreslony
(O & comarchDMS2025.1.0- .. 05.06.20... Administrator2 1 23,89 MB Nieokreslony ok, Pobierz
O [B ComarchDMS20251.0- .. 0506.20..  Administrator2 1 15,63 MB Nieokreslony =3 Archiwizyj
O % Functional changes and li... 05.06.20... Administrator2 1 17546 MB Mieokreslony Przenies do

» .
O = Instrukeja obstugi Comar... 05.06.20... Administrator2 1 152,83 MB Nieokreslony & Zmiefinazig
O = Instrukeja obstugi Comar... 05.06.20... Administrator2 1 79,79 MB Nieokreslony @ Zobacz szczegbly
||__R‘ Zarzgdzaj wersjami
G2 Kopiyj link
O Usui
lloéé na stronie: 10 v 1

Widok zawartos$ci Folderu 5 dla uzytkownika, ktdéremu ktdéremu
nadano w stosunku do niego uprawnienie ,Edytor”

Uwaga
Jezeli w ramach katalogu, do ktdrego przyznano uprawnienie

»Edytor” administrator doda obszar podrzedny EE , ktorego
administratorem jest inny uzytkownik, wtedy taki obszar
podrzedny nie jest widoczny dla ,Edytora”.

Przyklad
Administrator nadat operatorowi ,Jan Kowalski” wuprawnienia

edytora do obszaru Folder na faktury. Nastepnie

postanowit utworzy¢ w ramach tego folderu obszar Folder
C, ktdérego administratorem jest operator ,Joanna Btawatek”.



Nowy folder

Nazwa folderu*

( Folder C

Przypisz nowego administratora folderu

Wybierz nowego administratora

‘ Wyszukai...

Joanna Bltawatek X

Tworzenie przez administratora obszaru o nazwie ,Folder C" w
ramach obszaru ,Folder na faktury”

[/su lightbox]

Administrator Repozytorium widzi wéwczas w obszarze =
Folder na faktury liste folderéw i dokumentéw, ktdra zawiera

rowniez obszar Folder C.



Wyszuka] w repozytorium... n

Status: Dowelny v Data dodania a Typ: Wszystkie ‘

Wiecsj filtrow

Nazwa % Dodano + Autor

older .03. ministrator

Folder C 03.03.2022 Administrat

older .03. lan Kowalski

Folder B 03.03.2022 Jan K Iski

older A .03. lan Kowalski

Folder A 03.03.2022 Jan K Iski
(0 & comarchDMS 2021.2.0 - Repozytorium - Pod.. 03.03.2022 Jan Kowalski

llosé nastronie: 10

Rozmiar Typ dokumentu
0B
0B
0B
5,59 MB Instrukcja

1

Widok obszaru ,Folder na faktury” dla administratora

Repozytorium

Natomiast uzytkownik ,Jan Kowalski” widzi te samg liste, ale

bez obszaru I;E Folder C.

Wyszukaj w repozytorium... n

Status: Dowolny W ‘ Data dodania ﬁ ‘ ‘ Typ: Wszystkie w Wiece] filtrow

Nazwa % Dodano + Autor
O Folder B 03.03.2022 Jan Kowalski
O Folder A 03.03.2022 Jan Kowalski
O a Comarch DMS 2021.2.0 - Repozytorium - Pod... 03.03.2022 Jan Kowalski

Widok obszaru ,Folder na faktury” dla

Rozmiar Typ dokumentu
0B
0B
5,59 MB Instrukcja

operatora ,Jan Kowalski”

0 uprawnieniach ,Edytor” w stosunku do tego folderu



» Administrator — uzytkownik moze modyfikowad

dany obszar = /katalog - /dokument.
Oprécz uprawnien dostepnych na poziomie
»Edytor” uzytkownik bedacy
yAdministratorem” ma mozliwos$¢ zarzadzania
uprawnieniami innych uzytkownikoéw do obszaru

= , dla ktorego jest administratorem oraz
do znajdujacych sie w nim dokumentéw.

Uwaga
Uprawnienie administratora moze by¢ przyznane tylko do obszaru

=

— nie jest mozliwe przyznanie uprawnien administratora

do katalogu - lub dokumentu.

Uwaga
Jesli uzytkownikowi zostang nadane uprawnienia administratora

-

do obszaru , to takie uprawnienia sg dziedziczone takze

na podrzedny w stosunku do niego obszar Z nowym
administratorem.

Przyklad
Administrator utworzyt w ramach katalogu gtdéwnego Repozytorium

obszar Folder 5 i1 nadat w stosunku do niego uprawnienia
administratora operatorowi ,Joanna Btawatek”.
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Nowy folder

MNazwa folderu®
[ Folder 5 ‘

Wyhierz nowego administratora

| Wyszukal... H

Joanna Btawatek X

Tworzenie obszaru ,Folder 5" z operatorem ,Joanna
Btawatek” jako administratorem

=

Nastepnie w ramach obszaru Folder 5 administrator

utworzyt nowy obszar Folder na instrukcje, nadajac
operatorowi ,Aleksandra Maj” uprawnienia administratora w
stosunku do niego.



[ Nowy folder

|: ’» Mazwa folderu® ‘

Falder na instrukcje

Typ dokumentu
Przypisz nowego administratora folderu

Wybierz nowego administratora

‘ ..r...‘l l: E‘ Z i ) a ) n

Aleksandra Maj X

Tworzenie obszaru ,Folder na instrukcje” z operatorem
»Aleksandra Maj” jako administratorem

Wowczas po wybraniu opcji Zarzgadzaj uprawnieniami widoczne
jest, ze operator ,Joanna Btawatek” ma w stosunku do obszaru

= Folder na instrukcje uprawnienia administratora, choc nie
nadawano jej takich uprawniehA na tym obszarze — dziedziczy je

z obszaru nadrzednego = Folder 5.



Zarzadzaj uprawnieniami folderu: Folder na instrukcje

Nads upravnienia pracownikorn: Osaby 2 dostgper do ik
[ pmonme - [ .
Adrministtor o
Anna Kowslska L
Laba L
Karol Wiek L
dminitraor? L
administestor .
Meksandra v L
Joanna Bawatek e
Okno ,Zarzgdzaj uprawnieniami” dla obszaru ,Folder na
instrukcje” — operator ,Joanna Btawatek” ma uprawnienia
administratora

Uwaga

Po nadaniu uprawnien administratora danego obszaru =

innemu uzytkownikowi nie jest mozliwa edycja lub usuniecie
uprawnien takiego wuzytkownika, chyba Zze wuprawnienia
administratora lokalnego do danego obszaru = ma co
najmniej dwéch uzytkownikéw — wtedy mozliwe jest usuniecie 1lub
modyfikacja uprawnienf jednego z nich. Nie jest tez mozliwe
dodanie nowego administratora 1lokalnego do istniejgcego

=

obszaru



Repozytorium > Folder 4 owy folder ()

{ Wyszukaj w Repozytorium... E «

{ Status: Dowolny v ‘ { Data dodania 5 ‘ { Typ: Wszystkie v \ { Wiecej filtrow ‘ @
O Nazwa = Dodano... Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
) Comarch DMS 2025.1.... 05.06.2... Administrator 1 29,64 MB Nieokreslony
O Comarch DMS 2025.1.... 0506.2..  Administrator 1 1563 MB Nieo <k Pobierz
() a Functional changes an... 05.06.2... Administrator 1 175,46 MB Nieo 2\ Zarzqdzaj uprawnieniami
O Funktionelle Anderung.. 05.06.2..  Administrator 1 727 MB Nieo [ Archiwizuj
O [ Instrukeja obstugi Co.. 05.062.  Administrator 1 152,83 MB Nieo Przenies do

/' Zmien nazwe
(i) Zobacz szezegsly
l'__L_\'. Zarzadzaj wersjami
GD Kopiuj link

llo$¢ na stronie: 10 1

Widok zawartos$ci Folderu 4 dla uzytkownika, ktéremu nadano w
stosunku do niego uprawnienie ,Administrator”

Osoby z dostepem do pliku:

Uprawniony Poziom uprawnienia

administrator Administrator —
Administrator Administrator w
Abacki Administrator —
Joanna Btawatek Administrator V
Aleksandra Maj Administrator —
Jan Kowalski Edytor .
Jozef Nowak Przagladajacy ~

Rodzaje uprawnien w Repozytorium



Przyktady funkcjonowania uprawnien w Repozytorium

Przyklad
Uprawnienia administratora folderu podrzednego a uprawnienia

do folderu nadrzednego
Administrator nadaje operatorowi "Anna Kowalik" uprawnienia

=

administratora do obszaru Folder na potwierdzenia
zamoéwien.
Nowy folder X

Nazwa folderu* ‘

( Folder na potwierdzenia zaméwien

(v] Przypisz nowego administratora folderu

Wybierz nowego administratora

‘ Wyszukaj... n

Anna Kowalik X

Tworzenie ©przez administratora obszaru "Folder na
potwierdzenia zaméwien" - uprawnienia administratora obszaru
bedzie posiada¢ operator "Anna Kowalik"



=

Folder na potwierdzenia

zaméwien administrator tworzy obszar = Styczen 2022 i
nadaje w nim uprawnienia administratora uzytkownikowi "Barbara
Nowacka" .

Nastepnie w ramach obszaru

Repozytoriu... > Folder na potwierdzenia zamoéwi... i

[ Nowy folder

Nazwa folderu* ‘

[ ( Styczen 2022

Przypisz nowego administratora folderu

Typ dokumentu

Wybierz nowego administratora

Wyszuka... n

Barbara Nowacka X

Tworzenie przez administratora obszaru "Styczen 2022" w
obszarze "Folder na potwierdzenia zaméwien" - uprawnienia
administratora obszaru "Styczen 2022" bedzie posiadac operator
“Barbara Nowacka"

Przy takim zdefiniowaniu uprawnien do tych obszaréw zardéwno
"Barbara Nowacka", jak i "Anna Kowalik" majg uprawnienia do
obszaru Styczen 2022.



Zarzadzaj uprawnieniami folderu: Styczen 2022

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

[ Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator o
Administrator Administrator o
Abacki Administrator v
Barbara Nowacka Administrator o
Anna Kowalik Administrator o
Okno "Zarzagdzaj uprawnieniami folderu: Styczen 2022" - w

ramach pola "Osoby z dostepem do pliku" widoczne jest, ze
zaréwno "Barbara Nowacka", jak i "Anna Kowalik" maja
uprawnienia administratora w stosunku do tego obszaru

Jednoczes$nie operator "Barbara Nowacka" nie posiada zadnych

uprawnien do obszaru Folder na potwierdzenia zaméwien -

=

pomimo tego, ze jest administratorem obszaru
znajdujgcego sie w Folderze na potwierdzenia zamdéwien.



Zarzadzaj uprawnieniami folderu: Folder na potwierdzenia zamoéwien

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

i Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia

administrator Administrator v
Administrator Administrator v
Abacki Administrator v

Anna Kowalik Administrator v

Okno "Zarzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder na potwierdzenia
zambwien" - w ramach pola "Osoby z dostepem do pliku" widoczne
jest, ze "Barbara Nowacka" nie ma zadnych uprawnien do tego
obszaru

Przyklad

Uprawnienia edytora folderu podrzednego a uprawnienia do
folderu nadrzednego

Administrator nadaje operatorowi "Anna Kowalik" uprawnienia

=

administratora do obszaru Folder na potwierdzenia

zamowien.



Nowy folder

Nazwa folderu*
( Folder na potwierdzenia zamowien ‘

(v] Przypisz nowego administratora folderu

Wybierz nowego administratora

‘ Wyszukaj... n

Anna Kowalik X

Tworzenie przez administratora obszaru "Folder na
potwierdzenia zaméwien" - uprawnienia administratora obszaru
bedzie posiadac¢ operator "Anna Kowalik"

=

Nastepnie w ramach obszaru Folder na potwierdzenia

zaméwien administrator tworzy folder = Uwagi, nie dodajac
dodatkowego administratora.



Repozytoriu... > Folder na potwierdzenia zaméwi...  foi

\\ ||

[ Nowy folder

Nazwa folderu*
“ Uwagi] Typ dokumentu

() Przypisz nowego administratora folderu

l_T_J

Tworzenie przez administratora folderu "Uwagi" w obszarze

"Folder na potwierdzenia zamdéwien" - bez dodatkowych uprawnien
administratora

: - . .
Po wejsciu do menu kontekstowego folderu Uwagi i

po wybraniu opcji Zarzgdzaj uprawnieniami administrator
nadaje operatorowi "Barbara Nowacka" uprawnienie edytora w
stosunku do tego folderu, wyszukujgc operatora za pomoca

Dodaj
wyszukiwarki, klikajac [Dodaj] przy nazwisku "Barbara

Nowacka", nastepnie w ramach pola 0Osoby z dostepem do pliku

W
naciskajac obok tego uzytkownika 1 wybierajac opcje

Edytor.



l Wyszukaj w repozytorium... n

l Status: Dowolny W I ’ Data dodania ﬁ ‘ l Typ: Wszystkie I ’ Wiecej filtréw
O Nazwa < Dodano ..* Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu
O Uwagi 22.08.2022 Administrator = 0B
— oy i i
O Wykresy 22.08.2022 Administrator - 0B 2, Zarzadzaj uprawnieniami

Przenies do
& Zmieri nazwe
(D Zobacz szczegoly

'[j Usuri

Wybdér przez administratora opcji "Zarzadzaj uprawnieniami" z
menu kontekstowego folderu "Uwagi"

Zarzadzaj uprawnieniami folderu: Uwagi

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

Bar X n Uprawniony Poziom uprawnienia

. administrator Administrator v
Barbara Nowacka Dodaj

Administrator Administrator v
Abacki Administrator v
Anna Kowalik Administrator v

Dodawanie przez administratora uzytkownika "Barbara Nowacka"
do listy osdéb z dostepem do folderu "Uwagi"




Zarzadzaj uprawnieniami folderu: Uwagi

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:
I Bar X n Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator v
Barbara Nowacka @
Administrator Administrator v
Abacki Administrator v
Anna Kowalik Administrator v
Barbara Nowacka Przegladajgcy N Ei
Przegladajgcy
Tylko podglad
Edytor

Porzadkowanie, dodawanie, edytowanie i archiwizacja

Zapisywanie przez administratora uprawnien edytora dla
operatora "Barbara Nowacka"

Zarzadzaj uprawnieniami folderu: Uwagi X

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

i Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator v
Administrator Administrator v
Abacki Administrator v
Anna Kowalik Administrator v
Barbara Nowacka Edytor v

Widok listy oso6b uprawnionych do folderu "Uwagi"



Wéwczas, kiedy administrator wybierze menu kontekstowe

obszaru = Folder na potwierdzenia zaméwien i opcje
Zarzgdzaj uprawnieniami , wtedy bedzie widoczne, ze operator
"Barbara Nowacka" co prawda znajduje sie na lisScie Osoby z
dostepem do pliku, ale z poziomem uprawnienia Brak dostepu.

Poziom wuprawnien mozna zmieni¢ =z Brak dostepu

na Edytor lub Przeglgdajgcy, naciskajac strzatke ” obok
napisu Brak dostepu i wybierajgc odpowiednig opcje, a

Zapisz

nastepnie [Zapisz]

W ten sposéb utatwiono potencjalne nadanie uprawnien do
folderu nadrzednego dla osoby, ktéra ma juz uprawnienia do
znajdujgcego sie w nim folderu podrzednego. Jezeli natomiast
administrator nie chce, zeby operatora "Barbara Nowacka"
wySwietlano na 1iscie, moze usungl te pozycje z listy,

klikajgc ikone H obok napisu Brak dostepu, a nastepnie

Zapisz
[Zapisz] - ta operacja nie wpiynie na uprawnienia
operatora "Barbara Nowacka" w folderze podrzednym.



’ Wyszukaj w repozytorium... n

’ Status: Dowolny v ‘ ‘ Data dodania a \ { Typ: Wszystkie W \ Wigcej filtrow
Nazwa % Dodano + Autor Rozmiar Typ dokumentu
@) Folder na potwierdzenia zamowien 04.03.2022 Administrator 0B
™ Lo . 2}, Zarzgdzaj uprawnieniami
J Folder na zamowienia 03.03.2022 Roderick Alleyn 11,7 KB
- /" Zmieri nazwe
O Folder na faktury 03.03.2022 Administrator 11,18 ...
(@ Zobacz szczegoly
) Folder na instrukcje 03.03.2022 Administrator 0B
O Usur
O Folder na dokumenty z CEE 03.03.2022 Administrator 0B
O Folder 3 03.03.2022 Administrator 293 MB
) Folder 2 03.03.2022 Administrator 25,04 ..
llog¢ na stronie: 10 W 1

Wybér przez administratora opcji "Zarzadzaj uprawnieniami" z
menu kontekstowego obszaru " Folder na potwierdzenia zaméwien"

Zarzadzaj uprawnieniami folderu: Folder na potwierdzenia zamoéwien

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

I Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator v
Administrator Administrator v
Abacki Administrator v
Anna Kowalik Administrator v
Barbara Nowacka Brak dostepu v

Widok 1listy os6b uprawnionych do obszaru "Folder na
potwierdzenia zaméwien"




Barbara Nowacka Brak dostepu ~

Ol

Przegladajacy
Tylko podglad

Edytor

Porzadkowanie, dodawanie, edytowanie i archiwizacja

Opcje zmiany uprawnien dla uzytkownika "Barbara Nowacka"

Przyklad

Uprawnienia operatora o poziomie uprawnien "przegladajacy" do
folderu nadrzednego Folder 4, kiedy zostaje mu odebrany dostep
do folderu podrzednego Folder 4.1

=

Na liscie obszaréw znajduje sie obszar Folder 4 , a w

nim dwa foldery podrzedne: - Folder 4.1 1 O Folder 4.2.

Repozytorium > Folder 4 Nowy folder
‘ Wyszukaj w repozytorium... n «
®
Status: Dowolny W Data dodania 5 ‘ Typ: Wszystkie w ‘ Wiecej filtrow
_ ©
Nazwa Typ dokumentu Autor Rozmiar Dodano +
O Folder 4.2 - Administrator 0B 10.03.2022 {h
] Folder 4.1 - Administrator 0B 10.03.2022 D

Zawartos¢ obszaru Folder 4

Administrator nadaje uprawnienie ,Przegladajacy” operatorowi



=

»Jan Kowalski” na poziomie obszaru Folder 4.

Zarzadzaj uprawnieniami folderu: Folder 4 X

Nadaj uprawnienia pracownikom: 0soby z dostepem do pliku:
Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator ~
Administrator administrator o
Abacki Administrator -
Aleksandra Maj Administrator v
Jan Kowalski Przegladajacy v

Uprawnienia do obszaru Folder 4

Nastepnie administrator usuwa uprawnienia operatora ,Jan

Kowalski” na poziomie folderu podrzednego = Folder 4.1.



Zarzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder 4.1

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

‘ Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator “
Administrator Administrator “
Abacki Administrator "
Aleksandra Maj Administrator “
Jan Kowalski Przeglgdajacy v ]

Usuwanie wuprawnien operatora ,Jan Kowalski” do folderu
podrzednego Folder 4.1

Wowczas uprawnienia operatora "Jan Kowalski" na poszczeg6lnych
poziomach prezentujg sie nastepujgco:

=W ramach uprawnien do - Folder 4.1 — brak dostepu* z
mozliwoscig edycji


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Folder-bez-admina.png

/arzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder 4.1

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:
Wyszukaj pracownika H Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator v
Administrator Administrator v
Abacki Administrator v
Aleksandra Maj Administrator v
Jan Kowalski Brak dostepu * v

Uprawnienia do folderu podrzednego Folder 4.1

=W ramach uprawnien do drugiego folderu podrzednego,
Folder 4.2 — przegladajacy

Zarzadzaj uprawnieniami folderu: Folder 4.2

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:
Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator v
Administrator Administrator v
Abacki Administrator w
Aleksandra Maj Administrator v
Jan Kowalski Przegladajacy v

Uprawnienia do folderu podrzednego Folder 4.2


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/repo_folder.png

-

W ramach uprawniend do obszaru nadrzednego Folder 4

— przegladajacy*

/arzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder 4

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia

administrator Administrator v

Administrator Administrator v
Abacki Administrator o
Aleksandra Maj Administrator o

Jan Kowalski Przeglgdajgcy* w

Uprawnienia do obszaru nadrzednego Folder 4

Przy dodawaniu uprawnien pracownikowi pod mozliwymi do wyboru
opcjami Przegladajacy i Edytor dostepne sg krétkie opisy
mozliwo$ci dzia*an na danym poziomie uprawnien — w wersji
2022.0.1 informacja dostepna pod opcjg Edytor zostata
zmodyfikowana, tak aby obejmowad¢ nowoprzyznane edytorowi
uprawnienie archiwizacji dokumentoéw.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Folder-obszar.png

Osoby z dostepem do pliku:

Uprawniony Poziom uprawnienia

administrator Administrator v

Administrator Administrator v

AdminReposierp Administrator v

AnnaSzczypior Administrator W

Aleksandra Maj Przegladajacy ~ 'ﬁ
Przegladajacy

Tylko podglad

Edytor

Porzadkowanie, dodawanie, edytowanie i archiwizacja

Informacje dotyczgce poziomu uprawnien w oknie zarzadzania
uprawnieniami

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

Powrét do poczatku artykutu


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

