Uniewaznianie dokumentow

W wersji 2022.0.1 zmianom ulegta funkcjonalnos$¢ uniewazniania
dokumentéw w Repozytorium, a mianowicie:

=Uniewaznianie dziata jedynie dla dokumentéw
zarchiwizowanych, niezaleznie od tego, czy dokument jest
w retencji

= Uniewaznienie stosowane jest do plikow, ktore zostaty
btednie dodane do Repozytorium, duplikatow i dokumentéw
z niewtasciwie okreslong data retencji

= Uniewaznienie dokumentu wymaga uzasadnienia przez
uzytkownika — podania powodu uniewaznienia (ze stownika)

- Konieczne jest, aby administrator Repozytorium
wprowadzit niezalezny od typu dokumentu stownik powodow
uniewaznienia, dziatajacy analogicznie do atrybutéw

= administrator Repozytorium definiuje liste powodow
uniewaznienia

= powod uniewaznienia moze zostac¢ usuniety, jesli nie
przypisano go do zadnego dokumentu

= jesli powdéd uniewaznienia zostat juz przypisany do
jakiego$s dokumentu, wdéwczas nie mozna go usungc¢, a
jedynie dezaktywowac

= do systemu dodano jeden domyslny powod Duplikat, ktdrego
nie mozna edytowal¢ — stad zawsze istnieje mozliwo$¢
wskazania powodu uniewaznienia

= powéd uniewaznienia, ktéry zostat wybrany, jest widoczny
do wgladu na dokumencie

- podczas masowego pobierania dokumentdéw, jesli posréd
zaznaczonych przez uzytkownika dokumentéw co najmniej
jeden jest uniewazniony, przed wykonaniem akcji zostaje
wyswietlony komunikat informujacy o zaznaczeniu
dokumentu uniewaznionego z mozliwo$cig potwierdzenia lub
anulowania akcji


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/uniewaznianie-dokumentow/

W wersji 2022.0.1 zmieniono kwestie dostepnos$ci opcji

Uni znij dok . . =m
© Uniewszni dokument [Uniewaznij dokument] w menu kontekstowym —

jest ona aktywna jedynie dla zarchiwizowanych dokumentoéw.

Repozytorium > Folder 1 > Folder 1.1 nowy foicer (RN

I Wyszukaj w repozytorium... n «

I Status: Dowolny v ‘ I Data dodania ﬁ ] Typ: Wszystkie W I [ Wiecej filtrow @
O Nazwa < Dodano + Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
O Folder 1.1.1 14.07.2022 RepoAdmin - 0B - Fh
O Komunikat przy pobieraniu folderu 14.07.2022 RepoAdmin 1 13,11 KB Nieokreslony
O Link Pobierz 14.07.2022 RepoAdmin 1 92,5KB Nieokresglony
@] Rozwinigte okno transferu plikéw z informac;j 14.07.2022 RepoAdmin 1 4521 KB Nieokreslony
O ﬁ Filtr 14.07.2022 RepoAdmin 1 478,16 KB Nieokreslony
\’:I ) Pobieranie seryjne 13.07.2022 Adminn 1011,54 KB Nieokreslony
O Instrukcje 13.07.2022 Adminn 24,09 MB Nieokreslony

o, Pobierz

2 Zarzadzaj uprawnieniami
Przenies do

(D Zobacz szczegdly

'I-_R Zarzgdzaj wersjami

| 0 Uniewaznij dokument |

llosé nastronier 10 v

Opcja ,Uniewaznij dokument” w menu kontekstowym dokumentu
zarchiwizowanego dostepnym przy danej pozycji



Repozytorium > Folder 1 > Folder 1.1 nowy oider (TR
Link Pobierz
[ Wyszukaj w repozytorium... n »
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(-] Nazwa & Dodano + Autor = izowany * 92,5 KB
. 20, Zarzadzaj uprawnieniami
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(@] Komunikat przy pobieraniu folderu 14.07.2022 RepoAdmin =
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Link Pobierz 4.07.2022 RepoAdmin
- '_FR Zarzadzaj wersjami
J Rozwinigte okno transferu plikow z informacjami o s... 14.07.2022 RepoAdmin B 15.07.2022 12:16
o Uniewaznij dokument Administrator
U Filtr 14.07.2022 RepoAdmin Ttworzony 14.07.2022 14:40
RepoAdmin
O o Pobieranie seryjne 3. Adminn
_ Instruk Adminn
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Opcja ,Uniewaznij dokument” w menu kontekstowym dokumentu
zarchiwizowanego dostepnym na belce nad listg dokumentoéw

i)

«— L|nk POblerZ Wigcej akeji v Edytuj atrybuty
i, Pobierz
i Nowy foli
Repozytorl um 4 L 2, Zarzadzaj uprawnieniami »
? Przenie$ do ®
Faktury X n 1
N @ Ukryj szczegoly S
Wybrano: 1z 4 Odznacz  Zaznacz wszystkie  Pof I zarzadzaj wersjami &
(-] Nazwa = Dodano Autor Wersje Typ dok |° Uniewaiznij dokument |
: Faktury 20.01.2020 Dameon Peterson 2ZMB
[ Faktury spétek 20.01.2020 Dameon Peterson - 2MB
w Faktury
Faktury spéiki Alterego BBC 20.01.2020 Dameon Peterson - 2MB
Do analizy
E| Harmonogram faktury do optacenia 20.01.2020 Rafeeda El Nouri 1 2MB Nieokreslony
w Dokumenty zespolowe
llosé na stronie: 10 =
L\ & — 100% +

Opcja ,Uniewaznij dokument” w menu kontekstowym dokumentu
zarchiwizowanego po kliknieciu przycisku ,Wiecej akcji”



9 Uniewaznij dokument

Opcja [Uniewaznij dokument] moze zostacd
wybrana:
Z menu kontekstowego ’ pojedynczego dokumentu
zarchiwizowanego

= Z menu kontekstowego na belce nad listg dokumentéw po
zaznaczeniu checkboxu przy co najmniej 1 dokumencie
e . : Wigcej akeji v .. .
= Po kliknieciu przycisku [Wiecej akcji] w
podgladzie dokumentu

. €) Uniewaznij dokument . L
Po wyborze opcji [Uniewazni] dokument]

zostaje wyswietlone okno uniewazniania dokumentu, w ktédrym w

Wybierz powod v

ramach pola [Wybierz powdd] nalezy
wybra¢ jeden ze wszystkich aktywnych powoddéw uniewaznienia
dostepnych na wyswietlonej liscie (zobacz: ,Ustawienia” w
Repozytorium — zaktadka ,Zarzgdzanie aplikacja” dla

administratora).

Uzytkownik moze zrezygnowa¢ 2z uniewaznienia dokumentu,

Anuluj . X
naciskajac przycisk % [Anuluj] lub znak

(niezaleznie od tego, czy wybrano powdd uniewaznienia czy nie)
— wtedy okno zostanie zamkniete, a dokument nie bedzie
uniewazniony.

Jezeli natomiast uzytkownik nadal chce uniewaznié¢ dokument,
powinien po wybraniu powodu uniewaznienia potwierdzic¢ wybdr,

klikajgc przycisk [Uniewaznij] - wéwczas okno


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/08/word-image-20394-6.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/08/word-image-20394-7.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/ustawienia-w-repozytorium-zakladka-zarzadzanie-aplikacja-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/ustawienia-w-repozytorium-zakladka-zarzadzanie-aplikacja-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/ustawienia-w-repozytorium-zakladka-zarzadzanie-aplikacja-dla-administratora/

zostanie zamkniete, a dokument ulegnie uniewaznieniu, co jest
widoczne w ramach okna wykonywanych akcji.

Uniewaznij

Przycisk [Uniewaznij] pozostaje wyszarzony az do
czasu wyboru powodu uniewaznienia.

L L —— W | T T .1]

Chcesz uniewaznic plik? X

Uniewaznienie pliku nie powoduje jego usuniecia. Akcji tej nie
mozna cofnaé.

Podaj powod uniewaznienia

Wybierz powad W

Anuluj Uniewaznij

Okno uniewazniania dokumentu przed
rozwinieciem listy powoddéw uniewaznienia



Chcesz uniewaznic¢ plik? X

Uniewaznienie pliku nie powoduje jego usuniecia. Akcji tej nie
mozna cofnaé.

Podaj powod uniewaznienia

Wybierz powdd ~

Duplikat
Nieaktualny

MNiepotrzebny

Anuluj Uniewaznij

Lista dostepnych powoddéw uniewaznienia
dokumentu



' WINFEErC - .:"Ir:l-..rﬂh."'.'h."l.'.i

Chcesz uniewaznic plik? X

Uniewaznienie pliku nie powoduje jego usuniecia. Akcji tej nie
mozna cofnaé.

Podaj powod uniewaznienia

Nieaktualny v

Okno uniewazniania dokumentu po wyborze powodu
uniewaznienia

Wykonywane akcje

Repozytorium > Folder 1> Folder 1.1

Wykonywane akcje dzialaja w tle. Nie zostang
przerwane, nawet gdy w danym momencie

opuscisz strone.
Wyszukaj w repozytorium...

Zakoriczono uniewaznienie )

i Status: Dowolny v I I Data dodania ﬁ I Typ: Wszystkie v ] ’ Wiecej filtrow ] @
- Uniewazniono 1z 1
J Nazwa & Dodano + Autor Wersje Rozmiar
O Folder 1.1.1 14.07.2022 RepoAdmin - 0B H
O Komunikat przy pobieraniu folderu 14.07.2022 RepoAdmin 1 13,11 KB
O o Link Pobierz 14.07.2022 RepoAdmin 1 92,5 KB
O Rozwinigte okno transferu plikow z informac;... 14.07.2022 RepoAdmin 1 4521 KB
I:_\ @ Filtr 14.07.2022 RepoAdmin 1 478,16 KB
O o Pobieranie seryjne 13.07.2022 Adminn 1 1011,54 K
J o Instrukcje 13.07.2022 Adminn 1 24,09 MB

Wyczysc zakoriczone akcje

Widok okna wykonywanych akcji po pomyslnym uniewaznieniu pliku
zarchiwizowanego



Jezeli wybrano wiele dokumentéw do uniewaznienia, wdéwczas
proces ten przebiega analogicznie jak w przypadku
uniewazniania pojedynczego dokumentu, z tym, zZze w oknie
uniewazniania dokumentéw w nawiasie jest podana ich liczba,
a wybrany powdd uniewaznienia dotyczy wszystkich
uniewaznianych w ramach tej akcji dokumentow.

)
Repozytorium » Folder 1> Folder 1.1 owy focer ()
s .
I Wyszukaj w repozytorium... n zczegoly »
Ry § ®
Wybrano: 2z 7 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz
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. ° Uniewaznij dokument |. .
O g tikpobier 18072022 [© vrevmecrnt Jons 2 ey
- — lko je nent, aby
O Usun | - 6t
Rozwiniete okno transferu plikow z informacjamio s 4.07.2022 RepoAdmin yoooe SEREEE
Filtr 4.07.2022 RepoAdmin
O ° Pobieranie seryjne Adminn
O o Instrukcje Adminn
llosé na stronie: 10w 1

Wybér opcji ,Uniewaznij dokument” dla wielu dokumentow
zarchiwizowanych



e

Chcesz uniewazni¢ wybrane X
pliki?

| Uniewaznienie plikéw (2) nie powoduje ich usuniecia. Akcji tej
nie mozna cofnac.

Podaj powod uniewaznienia

Duplikat v

Okno uniewazniania dokumentdéw dla 2 dokumentow

Jezeli zaznaczono wiele dokumentow, w tym takze
niezarchiwizowane dokumenty, i we wspolnym menu kontekstowym

. € Uniewaznij dokument . L.
wybrano opcje [Uniewazni] dokument], a

nastepnie powdéd uniewaznienia, wéwczas uniewaznienie zostanie
przeprowadzone tylko dla zarchiwizowanych dokumentéw, a dla
pozostatych w oknie wykonywanych akcji zostanie wysSwietlony
btad.



Wykonywane akcje

Repozytorium > Folder 1> Folder 1.1

o Wykenywane akcje dziatajg w tle. Nie zostang
przerwane, nawet gdy w danym momencie

opuscisz strong.
Wyszukaj w repozytorium...

Zakorczono uniewaznienie )

Status: Dowolny v l I Data dodania a ‘ Typ: Wszystkie W ‘ [ Wiecej filtrow O

. Uniewazniono 1z 3 * Nie uniewazniono: 2 »
J Nazwa < Dodano + Autor Wersje Rozmiar

O Folder 1.1.1 14.07.2022 RepoAdmin - 0B b
O Komunikat przy pobieraniu folderu 14.07.2022 RepoAdmin 1 13,11 KB

O Link Pobierz 14.07.2022 RepoAdmin 1 92,5KB

O Rozwiniete ckno transferu plikow z informaci.. 14.07.2022 RepoAdmin 1 4521 KB

I:\ @ Filtr 14.07.2022 RepoAdmin 1 478,16 KB

I:\ o Paobieranie seryjne 13.07.2022 Adminn 1011,54 K

()] @ Instrukcje 13.07.2022 Adminn 24,09 MB

Wyczys¢ zakoriczone akcje

Okno wykonywanych akcji po wyborze opcji ,Uniewazniono
dokument” dla 1 dokumentu zarchiwizowanego i 2 dokumentéw
niezarchiwizowanych

) . . Nie uniewazniono: . . .. .
Po kliknieciu na [Nie uniewazniono] zostanie

wowczas wyswietlone okno z informacjg o przyczynie wystagpienia
btedu.



Nie uniewazniono 2 elementow!

o Rozwinigte okno transferu plikéw z informacjami o stanie pobierania plikéw i zip.png
Dokument jest aktywny. Uniewaznieniu podlegajg wytgcznie dokumenty zarchiwizowane.

0 Link Pobierz.png

Dokument jest aktywny. Uniewaznieniu podlegajg wytgcznie dokumenty zarchiwizowane.

Okno z informacjami o btedach, ktdére wystgpity podczas
proby uniewazniania niezarchiwizowanych dokumentéw

. . e Uniewaznij dokument . L.
Jezel1i wybrano opcje [Uniewazn1ij dokument]

dla wielu dokumentdéw, a wsrdéd nich znalazty sie dokumenty
uniewaznione, wowczas akcja nie zostanie dla nich
przeprowadzona, a po kliknieciu na informacje w oknie
wykonywanych akcji zostanie wysSwietlone okno z informacjami
dotyczacymi przyczyn wystapienia btedu.



Nie uniewazniono 5 elementdw!

Link Pobierz.png
Plik zostat juz wezesniej uniewazniony. Nie ma mozliwosgci jego ponownego uniewaznienia.

Rozwinigte okno transferu plikéw z informacjami o stanie pobierania plikéw i zip.png
Plik zostat juz weczesniej uniewazniony. Nie ma mozliwosci jego ponownego uniewaznienia.

Filtr.pdf

Plik zostat juz wezesniej uniewazniony. Nie ma mozliwosgci jego ponownego uniewaznienia.

Pobieranie seryjne.docx
Plik zostat juz wezesniej uniewazniony. Nie ma mozliwosgci jego ponownego uniewaznienia.

Instrukcje.docx

@ © & & ¢

Plik zostat juz weczesniej uniewazniony. Nie ma mozliwosci jego ponownego uniewaznienia.

Okno z informacjami dotyczgcymi powodu
wystgpienia btedéw przy proébie uniewaznienia
dokumentéw uniewaznionych

Uniewazniony dokument jest oznaczony na lidscie dokumentéw

° , a po wysSwietleniu dla niego prawego panelu na zaktadce

. . ) ) Plik uniewazniony .
Szczegoty prezentowana jest 1informacja [Pl1ik

uniewazniony] , a ponizej powdd uniewaznienia.



Repozytorium > Folder 1 > Folder 1.1 nowy oiter ()

Link Pobierz
I Wyszukaj w repozytorium n »
Szczegoly ®
Wybrano: 127 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz
-] Nazwa = Dodano + Autor Plik graficzny zarchiwizowany * 92,5KB Q
. Plik uniewazniony
2 Folder 1.1.1 14.07.2022 RepoAdmin &‘Z‘A
(] Komunikat przy pobieraniu folderu 14.07.2022 RepoAdmin
- Powéd uniewaznienia
o Link Pobierz RepoAdmin Nieaktualny
O o Rozwinigte okno transferu plikéw z informacjami o s.. 14.07.2022 RepoAdmin
- Lokalizacja
J o Filtr 14.07.2022 RepoAdmin
Repozytorium > Folder 1 > Folder 1.1
O o Pobieranie seryjne 13.07.2022 Adminn
J o Instrukcje 13.07.2022 Adminn Ostatnia 15.07.2022 1216
modyfikacja Administrator
Utworzony 14.07.202214:40
RepoAdmin

Widok dokumentdédw uniewaznionych na liscie oraz informacje na
prawym panelu dotyczgce uniewaznienia dokumentu

Pobieranie dokumentéw uniewaznionych na dysk

W wersji 2022.0.1. zostaty wprowadzone zmiany w kwestii
pobierania plikow uniewaznionych — kiedy uzytkownik wybierze
opcje Pobierz dla dokumentu uniewaznionego, wolwczas zostanie
wysSwietlony nastepujacy komunikat:

Pobieranie uniewaznionego pliku X

Plik "Rozwiniete okno transferu plikéw z informacjami o stanie pobierania plikéw i zip" zostal
uniewazniony z powodu: Duplikat.
Czy mimo to chcesz pobrac ten plik?

Komunikat, ktéry zostaje wysSwietlony przy prébie pobrania
pojedynczego pliku uniewaznionego



W ramach komunikatu mozliwy jest wybor:

- [Pobierz] - po kliknieciu przycisku
dokument zostanie pobrany na dysk

Anuluj _ X ..
. [Anuluj] Llub 2znaku — poO nacisnieciu
nastepuje zamkniecie okna komunikatu, bez pobrania
dokumentu

Pobierz
Jesli uzytkownik wybierze przycisk - [Pobierz] na
belce nad listg dokumentéw, aby pobraé¢ wiele zaznaczonych

dokumentow uniewaznionych, woéwczas zostanie wysSwietlony
nastepujgcy komunikat:

. Pobieranie wielu elementow X

Wéréd zaznaczonych elementéw znajduja sie uniewaznione pliki.
Czy mimo to pobraé zaznaczone elementy, czy anulowac akcje?

Komunikat, ktéry zostaje wysSwietlony przy probie pobrania
jednoczesnie wielu plikéw uniewaznionych

W ramach komunikatu mozliwy jest wybor:


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/08/word-image-20394-29.png
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- [Pobierz] - po kliknieciu przycisku
dokumenty zostaja pobrane na dysk w formacie zip
Anuluj _ X .
. [Anuluj] Llub znaku — poO nacisnieciu
nastepuje zamkniecie okna komunikatu, bez pobrania
zadnego dokumentu

Zmiany w usuwaniu dokumentdw uniewaznionych

W wersji 2022.0.1 wprowadzono zmiany dotyczace usuwania
dokumentéw uniewaznionych:

= Dokumenty uniewaznione, ktére podlegaja regule retencji,
zostana usuniete po zakonczeniu okresu przechowywania,
tak samo jak dokumenty zarchiwizowane — czyli dokumenty,
ktérych dotyczy automatyczne usuwanie po okresie
retencji, beda trafia¢ do kosza retencji, natomiast
dokumenty, ktdérych nie dotyczy automatyczne usuwanie po
okresie retencji beda mogty zosta¢ recznie usuniete do
kosza. Istnieje mozliwosS¢ przywrdcenia lub recznego
usuniecia dokumentéow zaréwno z kosza retencji, jak

i z kosza
- Dokument uniewazniony, ktory nie podlega regule
retencji, nie jest usuwany - brak rdéwniez opcji
) Usun

[Usun] w ramach menu kontekstowego dla
pojedynczego dokumentu
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o Link Pobierz 14.07.2022 RepoAdmin 92,5 KB Nieokreslony

O ) Rozwinigte okno transferu plikéw z informacj.. 14.07.2022 RepoAdmin 45721 KB i. Pobierz

) 1] n iani

O o Filtr 14.07.2022 RepoAdmin 478,16 KB 22, Zarzadzaj uprawnieniami
@] @ Pobieranie seryjne 3.07.2022 Adminn 101154 KB Przenies do

() Zobacz szczegaly

Adminn 24,09 MB

o Instrukcje
'l-_Gi Zarzadzaj wersjami

Menu kontekstowe dokumentu uniewaznionego dla administratora-—
bez opcji ,Usun”

Jezeli uzytkownik zaznaczy wiele dokumentow, w tym dokumentu

uniewaznione, i wybierze z menu kontekstowego na belce nad
E]' Usun

lista dokumentow opcje [Usun], wowczas dla

dokumentéw uniewaznionych akcja nie zostanie przeprowadzona, a

po kliknieciu w oknie wykonywanych akcji na informacje

Mie usunigto: . . . ..
[Nie usunieto] zostanie wysSwietlone okno z

informacjami o przyczynach bteddw.



Nie usunieto 2 elementow!

o Pobieranie seryjne.doex
Nie mozna usungé dokumentu. Dokument jest uniewazniony.

| o Instrukcje.docx

Nie mozna usungé dokumentu. Dokument jest uniewazniony.

Okno z informacjami dotyczacymi przyczyn
btedéw przy prébie usuniecia dokumentéw
uniewaznionych

Zmiana reguly retencji nie powoduje usuniecia dokumentodw
uniewaznionych.

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?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS Repozytorium!

Powrot do poczagtku artykutu


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

