,Ustawienia” w Repozytorium -
zaktadka nZarzadzanie
aplikacja” dla administratora

Spis tresci artykutu

- Sekcja ,Atrybuty”
= Typy atrybutdw
= Dodawanie nowego atrybutu
= Edycja atrybutu
= Usuwanie atrybutu
= lLista atrybutéw
» Sekcja , Typy dokumentéw”
» Lista typéw dokumentdw
- Dodawanie nowego typu dokumentu
= Menu kontekstowe typu dokumentu
= Edycja typu dokumentu
 Historia zmian reguty przechowywania
= Usuwanie typu dokumentu
= Sekcja ,Pliki usuniete po retencji”
= Lista usunietych dokumentoéw
Menu kontekstowe usunietego dokumentu i
przywracanie dokumentoéw
» Podglad usunietego dokumentu i prawy panel
» Tkony nad listg usunietych dokumentéw
= Trwate usuwanie plikéw
= Masowe pobieranie
= Sekcja ,,Powody uniewaznienia”
» Dodawanie powodu uniewaznienia dokumentu
» Menu _kontekstowe na liscie powoddw uniewaznienia
= Usuwanie powodu uniewaznienia
= 0znaczanie powodu uniewaznienia jako aktywny lub
nieaktywny
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@3 Ustawienia
W ramach zaktadki [Ustawienia] mozna wyrézni¢

dwie sekcje:

= Zarzadzanie aplikacja
» Zawartos¢ twojej listy

Uwaga

Zaktadka ,Zarzadzanie aplikacja” jest widoczna tylko dla
administratora — standardowy uzytkownik widzi tylko zaktadke
,Zawartos¢ twojej listy” i jedynie do niej ma dostep.

Ustawienia
@n Zarzadzanie aplikacja Zawartos$¢ twojej listy
ég Jako administrator: zarzgdzaj atrybutami i typami Dostosuj zawartoscé listy do swoich potrzeb i okres|
dokumentow, ktare sa dostepne dla wszystkich widocznosé (i kolejnosc) kolumn.

uzytkownikow oraz regutami przechowywania,
plikami usunietymi po retencji i powodami
uniewaznienia.

Skonfiguruj ustawienia aplikacji > Przejdz do ustawien wtasnych >

Zaktadka ,Ustawienia” dla administratora

[/su lightbox]

Skonfiguruj ustawienia aplikacji >

Po kliknieciu w 1link [Skonfiguruj
ustawienia aplikacji] w ramach =zaktadki ,Zarzadzanie



aplikacja” dostepne sa cztery sekcje:

= Atrybuty

- Typy dokumentow

= Pliki usuniete po retencji
= Powody uniewaznienia

< Zarzadzanie aplikacjg

Atrybuty Typy dokumentow Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia

Widok czterech sekcji zaktadki ,Zarzgdzanie aplikacjg”

Sekcja , Atrybuty”

W ramach sekcji ,Atrybuty” mozliwe jest dodawanie nowych 1
edycja istniejacych atrybutow.

Atrybuty to pola do wypetnienia, ktére mozna przypisaé do
typow dokumentéw innych niz ,Nieokreslony” (zostang wtedy
automatycznie przypisane do dokumentu, dla ktérego wybrano
dany typ) lub bezposrednio do danego dokumentu.

Typy atrybutéw

W ramach Repozytorium dostepne jest 5 typdow atrybutdw:

1. ,Krotki tekst” (do 40 znakdéw) — zawiera opcjonalny parametr
Lista podpowiedzi, ktéry domy$lnie jest odznaczony.

Jezeli parametr Lista podpowiedzi zostanie zaznaczony, wéwczas



pokazujg sie pola, ktore nalezy wypeinié¢ — w kazdym z takich
pol wpisuje sie jedng z opcji, ktdére maja byl wyswietlone przy
danym atrybucie.

Kiedy dany atrybut bedzie dodawany do danego dokumentu, w polu
atrybutu wyswietla sie podpowiedzi utozone w kolejnosci
alfabetycznej.

Parametr Lista podpowiedzi mozna edytowac podczas edycji
atrybutu.

Dodaj atrybut X
— Nazwa atrybutu
Transport YA Krotki tekst v Lista podpowiedzi
Transport v
Samochaod )¢
Pociag X
Samolot X
Autobus X
Dodaj opcje

Parametr ,Lista podpowiedzi”



Dodatkowe atrybuty

— Wybierz atrybuty
Nazwa v
~ Nazwa
| A
Faktura
Instrukcja

Zestawienie wydatkéw

Wyswietlanie podpowiedzi dla atrybutu
typu Krotki tekst

2. ,Dtugi tekst” (do 255 znakdw)

3. ,Liczba” - zawiera rdéwniez opcjonalny parametr ,Czesc
dziesietna” (domysSlnie zaznaczony), dzieki ktdéremu mozliwe
jest wpisanie liczby z max. 2 miejscami po przecinku.

W przypadku odznaczenia parametru ,Czes¢ dziesietna” mozna
wpisa¢ tylko liczby catkowite.

Uwaga
Parametru ,Czes¢ dziesietna” nie mozna edytowac¢ po zapisie
atrybutu



Dodaj atrybut X

Nazwa atrybutu
Kwot Liczba v e g
( e XA Czesc¢ dziesietna

‘ Kwota

O

Atrybut typu Liczba z zaznaczonym parametrem ,Czes¢
dziesietna”

4. ,Data”

5. ,Wartosc¢ logiczna”— mozliwos¢ wyboru za pomoca suwaka opcji
»Tak” lub ,Nie”

Dodawanie nowego atrybutu

Aby dodac¢ nowy atrybut nalezy wybracC przycisk

[Dodaj atrybut], dostepny po prawej stronie ekranu.

Otwiera sie wéwczas okno ,Dodaj atrybut”, w ramach ktdrego



nalezy wpisa¢ nazwe atrybutu (musi by¢ niepowtarzalna w
obrebie wszystkich atrybutéw — aktywnych i nieaktywnych) i
wybraé¢ dla niego z rozwijanej listy odpowiedni typ atrybutu,
od wersji 2025.1.0 opcjonalnie dodac¢ ttumaczenia.

Po dokonaniu zmian nalezy nacisng¢ przycisk m
[Zapisz], aby zapisac nowy atrybut.

Dodaj atrybut X
Nazwa atrybutu
( Data wystawienia Wybierz typ atrybutu ~
Krotki tekst
Dtugi tekst
Liczba

Data

Wartos¢ logiczna

Anuluj Zapisz

Lista typdéw atrybutodw

Dodany atrybut jest teraz widoczny na liscie z adnotacja
naktywny"” .



Definiowanie ttumaczenia nazwy atrybutu podczas dodawania
atrybutu

0d wersji 2025.1.0 w ramach otwartego okna ,Dodaj atrybut”

;?
widoczna jest nowa ikona A [Przettumacz], znajdujaca sie
miedzy polami ,Nazwa atrybutu” i ,Wybierz typ atrybutu”. Ikona
jest wyszarzona, staje sie aktywna dopiero po wprowadzeniu
nazwy atrybutu oraz wyborze typu atrybutu.

Dodaj atrybut

— Nazwa atrybutu

Numer dokumentu _)?'A Krotki tekst v (] Lista podpowiedzi

Okno ,Dodaj atrybut” 2z aktywng 1ikong
sPrzettumacz” - przyktad dla atrybutu typu
SKrotki tekst”

Po wprowadzeniu nazwy atrybutu, wyborze typu, do ktdrego

P
nalezy i po kliknieciu w ikone [Przettumacz] zostaje
otwarte okno ,Przettumacz nazwe atrybutu”.



W ramach okna wyswietlane sg3:

= jedno pole, w ktorym widoczna jest wartos¢ wprowadzona w
polu ,Nazwa atrybutu”, automatycznie przypisana do pola
z ttumaczeniem dla domy$lnego jezyka aplikacji wybranego
w oknie ,0Opcje instalacji” podczas instalacji za pomocag
instalatora (Wartos¢ domyslna to jezyk polski); pole
jest nieedytowalne;

=3 pola, w ktdrych operator moze wprowadzi¢ ttumaczenia
nazwy atrybutu (trzy spos$réd nastepujgcych jezykoéw:
angielski, niemiecki, francuski i polski). Uzytkownik
nie musi wprowadza¢ wartos$ci we wszystkich polach.

Definiowanie ttumaczenia nazwy atrybutu jest mozliwe dla
wszystkich typdéw atrybutéw.

Uwaga
Ttumaczenia nazwy atrybutu muszg by¢ unikalne w ramach danego
jezyka — jesli w danym polu w oknie ,Przettumacz nazwe

atrybutu” przed uzupetnieniem” wprowadzono nazwe atrybutu,
ktéra juz istnieje w danym jezyku w Repozytorium, wdéwczas
ponizej pola ttumaczenia wyswietla sie informacja ,Ttumaczenie

w danym jezyku juz istnieje”, a przycisk @

[Zastosuj] w oknie ,Przettumacz nazwe atrybutu” nie jest
aktywny.



Przettumacz nazwe atrybutu

Jezyk Nazwa atrybutu

w PL Numer dokumentu

Tlumaczenie w j. angielskim
g en I—\

Okno ,Przettumacz nazwe atrybutu” przed uzupetnieniem -
podczas dodawania atrybutu

Gdy operator wprowadzit* t*umaczenia w polu/polach, wodwczas

powinien klikng¢ w przycisk [Zastosuj], a

nastepnie (w ramach okna ,Dodaj atrybut”) w przycisk

m [Zapisz], aby zapisa¢ atrybut wraz z

ttumaczeniami.

W analogiczny sposob operator moze zdefiniowa¢ ttumaczenie
nazwy atrybutu po kliknieciu w przycisk ,Dodaj atrybut” w
ramach okna ,Edytuj typ dokumentu” w sekcji ,Typy dokumentu”
na zaktadce ,Zarzadzanie aplikacja”

W przypadku, jesli:

W ramach okna ,Przettumacz nazwe atrybutu” operator

oknie ,Dodaj atrybut” klikngt* w przycisk

nacisngt przycisk [Zastosuj]l, ale péZniej w

Anuluj
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[Anuluj] — wéwczas ani atrybut, ani jego ttumaczenia nie
zostang zapisane;
=W ramach okna ,Przettumacz nazwe atrybutu” operator

Anuluj

nacisngt przycisk [Anuluj], ale pdézniej w oknie

,Dodaj atrybut” kliknagt w przycisk [Zapisz]

— wéwczas nowy atrybut zostanie zapisany, ale jego
ttumaczenia nie zostang zapisane.

Po zapisaniu atrybutu w ramach kolumny ,TXumaczenia”
wysSwietlane sg wartosci:

- Brak — jes$li Zzadne ttumaczenie dla nazwy atrybutu nie
zostato zdefiniowane;

«PL — jesli zdefiniowano ttumaczenie nazwy atrybutu na
jezyk polski;

EN — jezeli zdefiniowano tiumaczenie nazwy atrybutu na
jezyk angielski;

«DE — jesli zdefiniowano ttumaczenie nazwy atrybutu na
jezyk niemiecki;

 FR — jezeli zdefiniowano tiumaczenie nazwy atrybutu na
jezyk francuski.

Je$li zdefiniowano ttumaczenia w wielu jezykach, wolwczas
wszystkie symbole jezykéw tych ttumaczen sg widoczne w danym
wierszu w kolumnie , Ttumaczenia”.
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Atrybuty Typy dokumentéw Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia
» O3 Repozytorium —

@ Kosz

[ Wyszukaj nazwe atrybutu n Dodaj atrybut

@ Ustawienia

Nazwa + Typ atrybutu Status Ttumaczenia
Autor Krotki tekst ® Aktywny Brak

Data wystawienia Data ® Aktywny EN

Numer dokumentu Krotki tekst e Aktywny EN, DE, FR

Widok sekcji ,Atrybuty” na zaktadce ,Zarzadzanie aplikacja” z
dodanymi atrybutami — w kolumnie ,Ttumaczenia” zdefiniowano
ttumaczenia na jezyki: angielski, niemiecki i francuski dla
atrybutu ,,Numer dokumentu”

Edycja atrybutu

Mozliwa jest edycja atrybutu — w tym celu nalezy najechac
kursorem na dany atrybut i klikng¢ menu kontekstowe : , a
nastepnie ,Edytuj”.

Wyszukaj nazwe atrybutu n Dodaj atrybut

Nazwa + Typ atrybutu Status Tlumaczenia

Data wystawienia Data ® Aktywny Brak g
- Edytuj

Nazwa dokumentu Krotki tekst ® Aktywny Brak

Usun

Menu kontekstowe atrybutu z opcjami ,Edytuj” i ,Usun”

Po wyborze ,Edytuj” wyswietlone zostaje okno ,Edytuj atrybut”,



w ktérym mozliwa jest edycja:

»nazwy atrybutu (mozliwa do zmiany na dokumentach
aktywnych, ale na zarchiwizowanych — zostaje poprzednia
nazwa)

» listy podpowiedzi dla atrybutu typu Krotki tekst
(wktgczenie/wytgczenie parametru, usuwanie/dodawanie
nowych pozycji)

- statusu atrybutu — domy$lnie jest on ustawiony jako
~Aktywny” — moze by¢ wowczas swobodnie wykorzystywany w
ramach réznych typéw dokumentdéw. Mozna jednak zmienid
status na ,Nieaktywny”— woéwczas atrybut nie wyswietla
sie podczas dodawania atrybutdéw do typu dokumentu, jesli
zas byt juz dodany do typu dokumentu — znika z listy
atrybutéow przypisanych do danego typu. Nie mozna go
takze przypisa¢ jako dodatkowego atrybutu do dokumentu.
Atrybut oznaczony jako ,nieaktywny” jest jednak dostepny
na liscie atrybutéw w ramach wyboru filtréw w
oknie Pozostate filtry po wyborze opcji Wiecej filtréw

- ttumaczenia nazw atrybutow — od wersji 2025.1.0 W ramach

BN
okna widoczna jest nowa ikona [Przettumacz],
znajdujgca sie miedzy polem ,Nazwa atrybutu” a polem z
typem atrybutu.



Edytuj atrybut

Status (@) Aktywny () Nieaktywny

Nazwa atrybutu
( Numer dokumentu _)?'A Krétki tekst v (] Lista podpowiedzi

‘ Numer dokumentu

Okno ,Dodaj atrybut” z aktywng ikong ,Przettumacz”
przyktad dla atrybutu ,Numer dokumentu” o statusie

»Aktywny”

Uwaga

A )
Ikona [Przettumacz] jest wyszarzona, jesli atrybut
ma status ,Nieaktywny” — w takim przypadku nie jest

mozliwe zdefiniowanie ttumaczen dla nazwy atrybutu.



Edytuj atrybut
Status () Aktywny (®) Nieaktywny

XA

Okno ,Edytuj atrybut” 2z nieaktywng ikong
~Przettumacz” - gdy atrybut jest nieaktywny

X
Po kliknieciu w ikone [Przettumacz] zostaje otwarte

okno ,Przettumacz nazwe atrybutu”.
W ramach okna wyswietlane sa:

- jedno pole, w ktdédrym widoczna jest wartosd
wprowadzona w polu ,Nazwa atrybutu”, automatycznie
przypisana do pola z ttumaczeniem dla domyslnego
jezyka aplikacji wybranego w oknie ,Opcje
instalacji” podczas instalacji za pomoca
instalatora (Wartos¢ domyslna to jezyk polski);
pole jest nieedytowalne;

»3 pola, w ktorych operator moze wprowadzid
ttumaczenia nazwy atrybutu (trzy sposréd
nastepujacych jezykdéw: angielski, niemiecki,
francuski i polski). Uzytkownik nie musi



wprowadza¢ wartosci we wszystkich polach.
Definiowanie t*umaczenia nazwy atrybutu jest mozliwe dla
wszystkich typéw atrybutéw.

Przetlumacz nazwe atrybutu

Jezyk Nazwa atrybutu

- PL Data wystawienia

s En I—T o . |

‘ ' FR l Ttumaczenie w j. francuskim ]

Okno ,Przettumacz nazwe atrybutu” przed uzupeinieniem -
podczas edycji atrybutu

Gdy operator wprowadzit t*umaczenia w polu/polach,

wowczas powinien klikng¢ w przycisk

[Zastosuj], a nastepnie (w ramach okna ,Edytuj atrybut”)

w przycisk m [Zapisz], aby zapisad¢ zmiany na

atrybucie wraz z ttumaczeniami.

W przypadku, jesli:

W ramach okna ,Przettumacz nazwe atrybutu”

operator nacisngt przycisk


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-33068-30.png

[Zastosuj], ale pdZzniej w oknie ,Edytuj atrybut”

Anuluj

kliknat w przycisk [Anuluj] — wéwczas
ani zmiany na atrybucie ani jego ttumaczenia nie
zostang zapisane;

W ramach okna ,Przettumacz nazwe atrybutu”

Anuluj

operator nacisngt przycisk [Anulujl,
ale pézZzniej w oknie ,Edytuj atrybut” kliknagt w

przycisk [Zap1isz] — wOwczas zmiany na

atrybucie zostang zapisane, ale jego ttumaczenia
nie zostang zapisane.

Uwaga

Ttumaczenia nazwy atrybutu muszg by¢ unikalne w ramach
danego jezyka — jes$li w danym polu w oknie ,Przettumacz
nazwe atrybutu” przed uzupeinieniem” wprowadzono nazwe
atrybutu, ktéra juz istnieje w danym jezyku w
Repozytorium, wéwczas ponizej pola ttumaczenia wyswietla
sie informacja ,T*umaczenie w danym jezyku juz
istnieje”, a przycisk

[Zastosuj] w oknie ,Przettumacz nazwe

atrybutu” nie jest aktywny.

Wskazdwka
Zmiana statusu atrybutu na ,Nieaktywny” nie wptywa na
dokumenty, ktérym juz przypisano dany typ dokumentu -
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dany atrybut jest nadal widoczny w opisie danego
dokumentu, nie mozna go jedynie edytowad¢, jesli za$
zostanie usuniety — nie jest mozliwe jego ponowne
dodanie do dokumentu

Uwaga

Przywrécenie atrybutu do statusu , Aktywny” nie powoduje
automatycznego przywrécenia go do typu dokumentu, do
ktérego wczesniej byt przypisany — konieczne jest
ponowne przypisanie go do typu dokumentu. Atrybut,
ktoremu przywréocono status ,Aktywny” moze tez znowu by¢
przypisywany do dokumentdéw, tak jak przedtem

Uwaga
Dla atrybutéw oznaczonych jako ,nieaktywny” w ramach
edycji mozliwa jest tylko zmiana statusu — nie mozna

edytowad jego nazwy ani listy podpowiedzi



™l

Edytuj atrybut X
Status () Aktywny (®) Nieakbywny

i
Anuluj Zapisz

n

Okno ,Edytuj atrybuty” — zmiana statusu atrybutu na
»Nieaktywny”

Przyklad

W ramach sekcji atrybuty dodano atrybut typu Wartosc
logiczna ,Czy zostat zatwierdzony”, domy$lnie zaznaczony
jako ,aktywny”. Nastepnie dodano go do typu dokumentu
,Faktura” wraz z drugim atrybutem ,Data wystawienia”.



| Dodaj typ dokumentu X ‘

Nazwa typu* Prefix identyfikatora typu*
( Faktura ‘ g/ ( FA ®

Atrybuty Przechowywanie dokumentéw

Wybierz lub dodaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutéw: 50)

2 wybrane X v lub  Dodaj atrybut

Czy zostat zatwierdzony

Data wystawienia B» Wymagane

Lokalizacja domysina

Lokalizacja domyslna v

Dodawanie atrybutéw ,Czy zostat zatwierdzony” i ,Data
wystawienia” do typu dokumentu ,Faktura”

Nastepnie status atrybutu ,Czy zostat zatwierdzony”
zmieniono na ,Nieaktywny”. Wéwczas atrybut przestaje byc
przypisany do typu dokumentu ,Faktura”, nie mozna go tez
znaleZz¢ na liscie atrybutédw mozliwych do przypisania.



| Edytuj typ dokumentu

Nazwa typu
( Faktura

Atrybuty

Przechowywanie dokumentow

Wybierz lub dodaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutéw: 50)

1 wybrany X A

Data wystawienia
(] Kwota brutto

(] Kwota netto

(] Nazwa
Wyczysé Wybierz

Lokalizacja domysina

Lokalizacja domy$ina v

— Prefix identyfikatora typu \
‘ X ‘ FA ‘@
lub Dodaj atrybut
B» Wymagane

Edycja typu dokumentu ,Faktura”
atrybutu ,,Czy zostat zatwierdzony” na 1lisScie dostepnych

atrybutoéw

Wskazdwka

zauwazalny jest brak

Mozliwe jest takze edytowanie atrybutu przypisanego do
dokumentu. W przypadku edycji atrybutu przypisanego do

typu dokumentu —

po edycji trzeba przypisaé¢ go ponownie



Usuwanie atrybutu

Po wybraniu menu kontekstowego atrybutu mozliwe
jest réwniez jego usuniecie za pomocg opcji ,Usun”.

Uwaga

Jezeli atrybut zostat juz powiazany z dokumentem -
nalezy do typu dokumentu, ktéry przypisano juz do
jakiego$ dokumentu lub zostat osobno przypisany do
dokumentu — wéwczas pojawia sie komunikat mowiacy o
braku mozliwo$ci usuniecia, a atrybut nie jest usuwany.
Konieczne jest woéwczas usuniecie atrybutu przy danym
dokumencie — nawet jesli usunieto go juz z danego typu

dokumentu.

© Nie mozna usuna¢ atrybutu X

Atrybut "Data wystawienia” zostat juz
przypisany do dokumentu. Nie mozna go
usunag, jedynie oznaczy¢ jako
nieaktywny. Aby to zrobié edytuj atrybut.

Komunikat ,Nie mozna usuna¢ atrybutu”

Lista atrybutow
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» O3 Repozytorium —

E Kosz

Wyszukaj nazwe atrybutu n Dodaj atrybut

Nazwa < Typ atrybutu Status Tlumaczenia

@& ustawienia

Autor Krétki tekst ® Aktywny Brak
Data wystawienia Data ©® Aktywny EN

Numer dokumentu Krotki tekst ® Aktywny EN, DE, FR

Lista atrybutéw

Nad 1listg atrybutdéw znajduje sie wyszukiwarka

S —— n, w ktérej mozna wpisad
odpowiednia fraze, aby wyszuka¢ atrybut po nazwie -
lista atrybutéw zostaje wdéwczas ograniczona do tych,
ktére zawierajg dang fraze.

Gdy operator wpisze fraze w ramach pola ,Wyszukaj nazwe
atrybutu” w sekcji ,Atrybuty” na zaktadce ,Zarzadzanie
aplikacjg” albo w polu wyszukiwania w oknie ,Pozostate
filtry”, wowczas:

= wyszukiwane sg ttumaczenia nazw atrybutéw w jezyku
wskazanym w polu ,Jezyk aplikacji” na sekcji

{83 Ustawienia
~Preferencje” na zaktadce

[Ustawienia] w aplikacji web Comarch DMS lub w
jezyku wybranym podczas logowania
albo

»w jezyku, ktdédry wybrano jaki jezyk domysSlny
podczas instalacji/aktualizacji aplikacji za
pomocg instalatora (w przypadku, Kkiedy brak
ttumaczen w jezyku wskazanym w polu ,Jezyk


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-33068-37.png

aplikacji” na sekcji ,Preferencje” na zaktadce

{3 Ustawienia
[Ustawienia]l] w aplikacji web

Comarch DMS 1lub w jezyku wybranym podczas
logowania).

Uwaga

Pierwsza nazwa atrybutu jest zapisywana w bazie danych w
jezyku domyslnym aplikacji (ustawionym podczas
instalacji albo aktualizacji za pomocg instalatora).

Jezeli podczas kolejnej aktualizacji za pomoca
instalatora lub podczas recznej konfiguracji domyslny
jezyk aplikacji zostanie zmieniony, wdéwczas moze dojsc
do nieprzewidywanych zachowan systemu, jak problemy z
poprawnym wyszukiwaniem nazwy atrybutu w polu ,Wyszukaj
nazwe atrybutu”.

Lista atrybutéw sktada sie z 4 kolumn:

» Nazwa — nazwa, jaka nadat atrybutowi operator

- Typ atrybutu — jeden z 5 dostepnych typow
atrybutéw — zobacz powyzej

» Status — Aktywny (domyslnie) lub Nieaktywny (po
edycji, jak opisano powyzej)

= Ttumaczenia — kolumna dodana w wersji 2025.1.0;
widoczne sg w niej oznaczenia, czy 1 jakie
zdefiniowano ttumaczenia dla danej nazwy atrybutu
(zob. powyzej)

Ttumaczenia atrybutdéw moga by¢ wyswietlane na liscie
atrybutow, na zaktadce ,Atrybuty” na prawym panelu
dokumentu, w oknie ,Edytuj atrybuty”, w module Workflow
na definicji kontrolki typu Zatgcznik, w komunikatach.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-33068-38.png

W przypadku, jesli w pliku Web.config w folderze z
plikami aplikacji serwerowej:

» <add key="ShowChangelLanguage” value="false” /> -—
woéwczas w Repozytorium wysSwietlane sg zdefiniowane
ttumaczenia dla tego jezyka, ktdéry wybrano jako

jezyk domyslny aplikacji podczas
instalacji/aktualizowania aplikacji za pomoca
instalatora;

»<add key="ShowChangelLanguage” value="true”

/> wlwczas w Repozytorium wysSwietlane sg
zdefiniowane ttumaczenia dla tego jezyka, ktéry
wybrano w polu ,Jezyk aplikacji” na sekcji

{3 Ustawienia
sPreferencje” na zaktadce

[Ustawienia] w aplikacji web Comarch DMS 1lub
podczas logowania.

< =
< B A&
< Application management
Attributes Document types Files deleted after retention Reasons for invalidation
Search attribute name ﬂ Add attribute

Name < Attribute type Status Translations

Document number Short text ® Active EN, DE, FR

Przyktadowy widok nazwy atrybutu, gdy , przy logowaniu
wybrano jezyk angielski, a w ramach sekcji ,Atrybuty”
dodano ttumaczenie atrybutu na jezyk angielski

Jezeli brak zdefiniowanego ttumaczenia nazwy atrybutu
dla jezyka, ktory ustawiono, wowczas wyswietlane bedzie
ttumaczenie na jezyk wybrany jako domyslny jezyk


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-33068-40.png

aplikacji podczas instalacji/aktualizacji aplikacji za
pomocg 1instalatora wraz =z dopiskiem ,(brak
ttumaczenia)”(w jezyku, w jakim operator zalogowat sie
do aplikacji).

Sekcja ,, Typy dokumentow”

2 [F o
COMARCH

DMS

S < Zarzadzanie aplikacja

Atrybuty Typy dokumentéw Pliki usunigte po retencji Powody uniewaznienia
= Repozytorium —

4 I;‘ Folder 1

[ Wyszukaj typ dokumentu ﬂ Dodaj typ

Typ dokumentu < Atrybuty Reguta przechowywania Ttumaczenia

@ Kosz

@ Ustawienia Nieokreslony - - EN, DE, FR

Instrukcja - ® Wylgczona Brak

Umowa - ® Wylgczona Brak

Widok sekcji ,Typy dokumentdédw” na zaktadce ,Zarzadzanie
aplikacja”

W tej zaktadce mozliwe jest okreslenie typow dokumentow
oraz wtagczenie, edycja lub wytaczenie retencji
dokumentéw.

Typy dokumentow to definiowane przez administratora
rodzaje dokumentéw wraz z przypisanymi atrybutami,
dzieki ktoérym mozna szczegdtowo opisad¢ dokument dodany
do repozytorium.

Na 1liscie typow dokumentu znajduje sie jeden
predefiniowany typ ,Nieokreslony”, ktéry jest nadawany
automatycznie nowododanym do repozytorium dokumentom 1
ktdrego nie mozna edytowad¢ ani usung¢ — mozliwa jest



jednak zmiana typu danego dokumentu na inny niz
»Nieokreslony” w ramach edycji dokumentu.

Lista typow dokumentow

Lista typdéw dokumentéw sktada sie z 4 kolumn:

» Typ dokumentu — tu znajduje sie nazwa, jaka danemu
typowi dokumentu nadat administrator; mozna ja
edytowa¢ w razie potrzeby

 Atrybuty — lista atrybutdéw, jakie administrator
przypisat do danego typu dokumentu; jezeli z
powodu braku miejsca nie wszystkie atrybuty sag
widoczne na liscie, wystarczy przesuna¢ kursor na
dang pozycje — pokaze sie woéwczas okienko
komunikatu pokazujgce wszystkie przypisane do typu
dokumentu atrybuty.

Typ dokumentu Atrybuty Reguta przechowywania Tlumaczenia
Nieckreslony - - EN, DE, FR
Fakiura Sprzedazy Data sprzedazy, Nazwa, Czy zostat zat... Wylgczona EN, DE

Faktura Zakupu [NEEMER R SUAGEY  Data sprzedazy, Nazwa, Czy zostat zatwierdzony, Brak
data wystawienia

instrukcja Data utworzenia, liczba stron, Nazwa Wytgczona Brak

Wyswietlanie wszystkich atrybutéw przypisanych do typu
dokumentu ,Faktura Sprzedazy” w ramach komunikatu

- Reguta przechowywania — w tej kolumnie widoczne
jest, czy reguta przechowywania jest aktualnie

wtaczona ( ® Waczona ) czy wytaczona ( ° WETOnE )|
= Ttumaczenia — kolumna dodana w wersji 2025.1.0;
widoczne sg w niej oznaczenia, czy 1 jakie


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/03/Wlaczona-retencja-ikona-e1646126917212.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/03/Wylaczona-retencja-ikona-e1646126869618.png

zdefiniowano ttumaczenia dla danej nazwy typu
dokumentu (zob. ponizej)

Nad listg typow dokumentdw znajduje sie pole

Wyszukaj typ dokumentu. n

wyszukiwarki , gdzie mozna wyszukac
dany typ dokumentu, wpisujgc pierwszg litere nazwy Llub
ktéras z innych liter wystepujacych w nazwie.

Gdy operator wpisze fraze w ramach pola ,Wyszukaj typ
dokumentu” w sekcji ,Typy dokumentdéw” na zaktadce
nZarzadzanie aplikacja” albo w polu wyszukiwania w
filtrze ,Typ” na liscie dokumentéw, wodwczas:

= wyszukiwane sg ttumaczenia nazw typdéw dokumentédw w
jezyku wskazanym w polu ,Jezyk aplikacji” na

{3 Ustawienia
sekcji ,Preferencje” na zaktadce

[Ustawienia] w aplikacji web Comarch DMS 1lub w
jezyku wybranym podczas logowania
albo

»w jezyku, ktdéry wybrano jako jezyk domys$Slny
podczas instalacji/aktualizacji aplikacji za
pomocg instalatora (w przypadku, kiedy brak
ttumaczen w jezyku wskazanym w polu ,Jezyk
aplikacji” na sekcji ,Preferencje” na zaktadce

{53 Ustawienia
[Ustawienia] w aplikacji web

Comarch DMS 1lub w jezyku wybranym podczas
logowania).

Uwaga
Pierwsza nazwa typu dokumentu jest zapisywana w bazie


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-33068-73.png
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danych w jezyku domyslnym aplikacji (ustawionym podczas
instalacji albo aktualizacji za pomocg instalatora).

Jezeli podczas kolejnej aktualizacji za pomoca
instalatora lub podczas recznej konfiguracji domyslny
jezyk aplikacji zostanie zmieniony, woéwczas moze dojsc
do nieprzewidywanych zachowan systemu, jak problemy z
poprawnym wyszukiwaniem nazwy typu dokumentu w polu
JWyszukaj typ dokumentu”.

Ttumaczenia nazw typdéw dokumentdéw moga by¢ wysSwietlane:

*na liscie typéw dokumentéw w sekcji ,Typy
dokumentow” na zaktadce ,Zarzadzanie aplikacjg”,

= na zaktadce ,Atrybuty” na prawym panelu dokumentu,

»na liscie plikéw usunietych po retencji,

w oknie ,Edytuj atrybuty” na danym dokumencie,

=w kolumnie ,Typ dokumentu” na liScie dokumentéw,

=w ramach filtra ,Typ” na lisScie dokumentéw,

W ,Historii zmian reguty przechowywania” oraz w
oknie ,Szczeg6ty zmiany”,

w module Workflow na definicji kontrolki typu
Zatgcznik oraz w czasie dodawania za*gcznika do
dokumentu,

= w komunikatach.

W przypadku, jesli w pliku Web.config w folderze z
plikami aplikacji serwerowej:

» <add key="ShowChangelLanguage” value="false” /> —
wowczas w Repozytorium wysSwietlane sg zdefiniowane
ttumaczenia dla tego jezyka, ktéry wybrano jako

jezyk domysSlny aplikacji podczas
instalacji/aktualizowania aplikacji za pomoca
instalatora;

»<add key="ShowChangelLanguage” value="true”

/> wolwczas w Repozytorium wysSwietlane sg



zdefiniowane ttumaczenia dla tego jezyka, ktéry
wybrano w polu ,Jezyk aplikacji” na sekcji

{53 Ustawienia
»Preferencje” na zaktadce

[Ustawienia] w aplikacji web Comarch DMS 1lub
podczas logowania.

o =
poN E% A
< Application management
Attributes Document types Files deleted after retention Reasons for invalidation
Search document type m Add type

Document type % Attributes Retention rule Translations
Undefined - - EN, DE, FR

Invoice Document number, Date of issue @ Disabled EN, DE

Przyktadowy widok nazwy typu obieqgu, gdy , przy
logowaniu wybrano jezyk angielski, a w ramach sekcji
»Typy dokumentéow” dodano ttumaczenie nazwy typu
dokumentu na jezyk angielski

Jezeli brak zdefiniowanego ttumaczenia nazwy typu
dokumentu dla jezyka, ktdéry ustawiono, woOwczas
wyswietlane bedzie ttumaczenie na jezyk wybrany jako
domyslny jezyk aplikacji podczas instalacji/aktualizacji
aplikacji za pomocag instalatora wraz z dopiskiem , (brak
ttumaczenia)”(w jezyku, w jakim operator zalogowat sie
do aplikacji).

Dodawanie nowego typu dokumentu

Nowy typ dokumentu mozna dodaé¢, naciskajac przycisk


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-33068-76.png
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, znajdujagcy sie powyzej listy typébw

dokumentdéw, po prawej stronie ekranu. Po wyborze tego
przycisku wysSwietlane jest okno ,Dodaj typ dokumentu”,
gdzie wymagane jest okreslenie parametrow:

» Nazwa typu — nazwa, jaka administrator nadaje
danemu typowi dokumentu, musi mie¢ dtugos¢ min. 1
znaku i nie moze by¢ taka sama jak nazwa innego
typu, mozna jg edytowal w razie potrzeby

= Ttumaczen nazwy typu — opcjonalnie, od wersji

n

2025.1.0 — w tym celu nalezy klikng¢ w ikone
[Przettumacz] i w ramach okna ,Przettumacz nazwe
typu” wprowadzi¢ ttumaczenia nazwy typu (zob.
ponizej). Ikona jest wyszarzona, staje sie aktywna
dopiero po wprowadzeniu nazwy typu dokumentu,
prefixu identyfikatora typu oraz po przypisaniu co
najmniej jednego atrybutu.

 Prefix identyfikatora typu — prefix, jaki bedzie
uzywany w identyfikatorach dokumentdéw nalezacych
do danego typu, jego dtugos$¢ moze wynosi¢ od 2 do
5 dowolnych znakéw - liter, cyfr, znakéw
specjalnych, spacji (jesli spacja nie jest na
poczatku ani na koncu prefixa)

Uwaga
Prefix identyfikatora typu nie podlega edycji.

Wskazdwka

Obok prefixa znajduje sie 1ikonka informacji, po
kliknieciu ktorej wyswietlane sg ogdélne informacje
dotyczace prefixow.
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Prefi identyfikatora typu®
] A | um ®

Kazdy dokument danego typu posiada unikalny
identyfikator, ktory sktada sie z prefimu oraz numernu.
Prefix nie moze zawierac znakow specialmych i
diakrytycznych. Po zapisaniu prefixu identyfikatora

typu nie bedzie mozliwa jego zmiana. Mumery
nadawane 5§ automatycznie podczas dodania
dokumentu.

Komunikat przekazujacy
informacje dotyczace
prefixéw typoéw dokumentu

Oprécz tego w ramach okna dostepne sg dwie zaktadki:

= Atrybuty
= Przechowywanie dokumentoéw

W ramach zaktadki Atrybuty konieczne jest przypisanie
przynajmniej 1 atrybutu, maksymalnie za$ 50 atrybutoéw.

Atrybuty mogg by¢ wybrane sposrod dostepnych na
rozwijalnej Lliscie atrybutow, ktdére dodano w ramach
sekcji Atrybuty (zobacz: Sekcja ,Atrybuty”) albo dodane

. Dodaj atrybut
nowe za pomoca przycisku

W ramach listy rozwijalnej nalezy zaznaczy¢ checkbox
obok wybranego atrybutu/atrybutéw i klikna¢ przycisk

Wybierz

Aby wusunac¢ pojedyncze atrybuty, trzeba odznaczyd

_ . _ . ) Wybierz
checkboxy obok nich 1 ponownie nacisngc

Jesli administrator chce usungé¢ wszystkie przypisania
atrybutéw do danego typu jednoczesnie, moze to zrobic,


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-admin/post.php?action=edit&post=19107#a1

Wyczysc )
wybierajac na liscie rozwijalnej atrybutéw lub

naciskajac znak ,x” przy polu z wybrang iloS$cia

2wybrane X ~

atrybutéw (np. ) .

Atrybut dodany za pomocg przycisku Dodaj atrybut dotacza

zardéwno do listy atrybutow przy danym typie dokumentoéw,
jak 1 do listy wszystkich dostepnych atrybutdéw w sekcji
Atrybuty.

Uwaga
Jezeli dodano nowy atrybut za pomoca przycisku

Dodaj atrybut . . s .
S , to pozostaje on na 1lisScie atrybutow

dostepnych w sekcji Atrybuty, nawet jesli ostatecznie
nowy typ dokumentu nie zostat zapisany.



Dodaj typ dokumentu X

MNazwa typu* Prefix identyfikatora typu®
(Instruku:ja ‘ ‘)2;5‘ (INS )]

Atrybuty Przechowywanie dokumentdw

Wybierz lub dodaj atrybuty {maksymalna liczba atrybutow: 50)

Wybierz atrybuty
| -

| 113

Catkowita

lub  Dodaj atrybut

8 O

Czy zostat zatwierdzony

o

Data wystawienia

data?

,_ ,_
(- .t

Imie

[] Kwota brutto

Wyczysé Wybierz

Anuluyj Zapisz

Wybor atrybutéw dla nowego typu dokumentu

Po dodaniu atrybutu (oprdécz atrybutéw typu Wartosd
logiczna) mozna zaznaczy¢, czy dany atrybut bedzie
wymagany, zaznaczajac opcje ,Wymagane”.

Oznacza to, ze po dodaniu danego typu do dokumentu
konieczne bedzie wpisanie wartosci tego atrybutu, aby
méc dokonaé zapisu.

Jes$li parametr ,Wymagane” pozostanie niezaznaczony,



woéwczas uzupeinienie wartos$ci atrybutu jest opcjonalne.
Parametr ,Wymagane” jest domyslnie odznaczony.

Data wystawienia B Wymagane

Parametr ,Wymagane” dla atrybutu ,Data wystawienia” —
parametr nie jest zaznaczony, wiec wpisanie daty
wystawienia nie bedzie konieczne, kiedy dokument
zostanie przypisany do danego typu dokumentu

W dolnej czesci zaktadki Atrybuty widoczna jest lista
rozwijalna ,Lokalizacja domys$lna”. Ten parametr odnosi
sie wytgcznie do wspoipracy z CEE. Pozwala na wybranie
lokalizacji, do ktorej bedg automatycznie przesytane z
CEE do Repozytorium dokumenty nalezgce do danego typu.

Lokalizacja domysina

Lokalizacja domysina ~

Folder 1

Folder 2

Opcja ,Lokalizacja
domys$slna”

W ramach zaktadki Przechowywanie dokumentdow mozna
okresli¢, czy dokumenty, ktdére beda przypisane do danego
typu dokumentu beda podlegac¢ retencji — czyli czy takie
dokumenty w formie zarchiwizowanej beda musiaty by¢
przechowywane w Repozytorium przez okreslony czas, bez
mozliwosci usuniecia w tym okresie.



Funkcjonalnos¢ retencji zostata szczegdétowo omdéwiona w
artykule Retencja (okres przechowywania dokumentéw) dla
administratora. W zaktadce dostepne sg dwie opcje:

 Nie okreslaj czasu przechowywania (wytaczona) -
opcja domy$lnie zaznaczona — dokumenty danego typu
nie majg okreslonego okresu przechowywania

- Retencja wtaczona — po wyborze tego pola i
uzupeinieniu odpowiednich wustawien zostaje
zastosowana retencja (w kwestii ustawien retencji
zob. artykut Retencja (okres przechowywania
dokumentéw) dla administratora).
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ﬁ
| Dodaj typ dokumentu X

Nazwa typu* Prefix identyfikatora typu*
| ( Faktura zakupowa ‘ _)TA ( FF @

Atrybuty Przechowywanie dokumentow

Reguta przechowywania@

(®) Nie okreslaj czasu przechowywania (wytgczona)

() Retencja wigczona

Zakt*adka ,Przechowywanie dokumentdéw” z zaznaczong opcja
,Nie okreslaj czasu przechowywania (wy*gczona)”

Definiowanie ttumaczenia nazwy typu dokumentu
podczas dodawania typu dokumentu

0d wersji 2025.1.0 gdy operator kliknie w przycisk

|
[Dodaj typ]l, dostepny po prawej stronie
ekranu, w ramach otwartego okna ,Dodaj typ dokumentu”

X
widoczna jest nowa ikona [Przettumacz], znajdujaca



sie miedzy polami ,Nazwa typu” 1 ,Prefix identyfikatora
typu”. Ikona jest wyszarzona, staje sie aktywna dopiero
po wprowadzeniu nazwy typu dokumentu, prefixu
identyfikatora typu oraz po przypisaniu co najmniej
jednego atrybutu.

Dodaj typ dokumentu X

Nazwa typu* Prefix identyfikatora typu*
(Instrukcja ‘ YA (IN @

Atrybuty Przechowywanie dokumentow

Wybierz lub dodaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutéw: 50)

‘ 1 wybrany X v lub Dodaj atrybut

Numer dokumentu I Wymagane

Okno ,Dodaj typ dokumentu” z aktywng ikong ,Przettumacz”
— przyktad dla typu dokumentu ,Instrukcja”

Po wprowadzeniu nazwy typu dokumentu, prefixu
identyfikatora typu oraz po przypisaniu co najmniej

%
jednego atrybutu i po kliknieciu w 1ikone h



[Przettumacz] zostaje otwarte okno ,Przettumacz nazwe
typu”.

W ramach okna wyswietlane sg3:

- jedno pole, w ktdédrym widoczna jest wartosd
wprowadzona w polu ,Nazwa typu”, automatycznie
przypisana do pola z ttumaczeniem dla domyslnego
jezyka aplikacji wybranego w oknie ,Opcje
instalacji” podczas instalacji za pomoca
instalatora (Wartos¢ domyslna to jezyk polski);
pole jest nieedytowalne;

»3 pola, w ktorych operator moze wprowadzid
ttumaczenia nazwy typu dokumentu (trzy sposrod
nastepujagcych jezykéw: angielski, niemiecki,
francuski i polski). Uzytkownik nie musi
wprowadza¢ wartos$ci we wszystkich polach.

Uwaga
Ttumaczenia nazwy typu dokumentu musza by¢ unikalne w
ramach danego jezyka - jesli w danym polu w oknie

,Przettumacz nazwe typu” wprowadzono nazwe typu
dokumentu, ktdéra juz istnieje w danym jezyku w
Repozytorium, wdéwczas ponizej pola ttumaczenia wyswietla
sie informacja ,Ttumaczenie w danym jezyku juz

istnieje”, a przycisk [Zastosuj] w oknie

»Przettumacz nazwe typu” nie jest aktywny.



Przettumacz nazwe typu

Jezyk Nazwa typu

w PL Faktury

* o [T w j. angielski |

& e I Ttumaczeni ie w j. niemieckim ‘

()R I Ttumaczenie w j. francus| kim ‘

Okno ,Przettumacz nazwe typu” przed uzupetnieniem -—
podczas dodawania typu dokumentu

Gdy operator wprowadzit* ttumaczenia w polu/polach,

wowczas powinien klikng¢ w przycisk

[Zastosuj], a nastepnie (w ramach okna ,Dodaj typ

dokumentu”) w przycisk m [Zapisz], aby

zapisac¢ typ dokumentu wraz z ttumaczeniami.
W przypadku, jesli:

W ramach okna ,Przettumacz nazwe typu” operator

nacisngt przycisk [Zastosuj], ale

p6Zzniej w oknie ,Dodaj typ dokumentu” kliknagt w

_ Anuluj . ) .
przycisk [Anuluj] - wdwczas ani typ
dokumentu, ani jego tiumaczenia nie zostana
zapisane;

W ramach okna ,Przettumacz nazwe typu” operator

nacisngt przycisk Anuluj [Anuluj], ale pdZniej

w oknie ,Dodaj typ dokumentu” klikngt* w przycisk
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Zapisz
[Zapisz] — wlwczas nowy typ dokumentu
zostanie zapisany, ale jego tiumaczenia nie
zostang zapisane.
Po zapisaniu typu dokumentu w ramach kolumny
»TXumaczenia” wysSwietlane sa wartosci:

»Brak — jesli zadne ttumaczenie dla nazwy typu
dokumentu nie zostato zdefiniowane;
«PL — jesli zdefiniowano ttumaczenie nazwy typu
dokumentu na jezyk polski;
EN — jezeli zdefiniowano ttumaczenie nazwy typu
dokumentu na jezyk angielski;
-DE — jesli zdefiniowano t*umaczenie nazwy typu
dokumentu na jezyk niemiecki;
 FR — jezeli zdefiniowano ttumaczenie nazwy typu
dokumentu na jezyk francuski.
Jesli zdefiniowano ttumaczenia w wielu jezykach, wdéwczas
wszystkie symbole jezykédw tych ttumaczen sa widoczne
w danym wierszu w kolumnie ,Ttumaczenia”.

Ttumaczenia w kazdym jezyku sg automatycznie nadane dla
predefiniowanego typu dokumentu ,Nieokreslony” -
w kolumnie ,Tiumaczenia” dla tego typu dokumentu zawsze
wySwietlane sg wartosci ,PL, EN, DE, FR”. Txumaczen dla
tego typu dokumentu nie mozna edytowac.
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< Zarzadzanie aplikacja

&— Powrét

Atrybuty Typy dokumentéw Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia
» O Repozytorium —

@ Kosz

@ Ustawienia

\ Wyszukaj typ dokumentu n Dodaj typ

Typ dokumentu & Atrybuty Reguta przechowywania Th

Nieokreslony - - EN, DE, FR
Faktura Numer dokumentu, Data wysta... ® Wylgczona EN, DE
Instrukcja - ® Wytaczona Brak

Umowa - ® Wytaczona Brak

Widok sekcji ,Typy dokumentdédw” na zaktadce ,Zarzadzanie
aplikacja” z dodanymi typami dokumentéw — w kolumnie
»Ttumaczenia” widoczne sg nadane automatycznie
ttumaczenia dla typu dokumentu ,Nieokreslony”

Menu kontekstowe typu dokumentu

Na liscie typdéw dokumentu po przesunieciu kursorem na
dany typ (opréocz typu ,Nieokreslony”) wyswietlane jest
menu kontekstowe =~ , w ramach ktérego dostepne sa trzy
opcje:

= Edytuj
 Historia zmian reguly przechowywania
= Usun



< Zarzadzanie aplikacja

Atrybuty Typy dokumentow Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia

’ Wyszukaj typ dokumentu n Dodaj typ

Typ dokumentu % Atrybuty Reguta przechowywania Tlumaczenia

Nieokreslony - - EN, DE, FR
Instrukcja Nazwa dokumentu ® Wylaczona Brak

Faktura Data wystawienia, Nazwa doku.. ® Wyltgczona EN, DE

Edytuj
Historia zmian reguty przechowywania

Usun

Menu kontekstowe typu dokumentu

Edycja typu dokumentu

Po kliknieciu w ramach menu kontekstowego w opcje
Edytuj zostaje otwarte okno Edytuj typ dokumentu. W
ramach zaktadki Atrybuty mozliwa jest edycja:

* nazwy typu

= ilosci, rodzaju i wtasciwosci atrybutow (dodawanie
atrybutéw do typu, usuwanie atrybutéw z danego
typu, zaznaczanie/odznaczanie parametru Wymagane)

= Llokalizacji domysSlnej

= reguty przechowywania dokumentoéw

« ttumaczen nazw typow dokumentow (od wersji
2025.1.0; zob. ponizej)

Nie jest natomiast mozliwa edycja prefixa identyfikatora
typu.



Edytuj typ dokumentu X

Nazwa typu — Prefi fikatora typu ——
( Faktura zakupu ‘ Aa ‘ FA 0]

Atrybuty Przechowywanie dokumentow

Wybierz lub dodaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutdw: 50)

‘ & wybranych X bt

lub Dodaj atrybut

Czy zostat zatwierdzony

Data wystawienia B Wymagane
dataz B Wymagane
Kwota brutto B Wymagane
Kwota netto B Wymagane
Nazwa B Wymagane

Lokalizacja domysina

Lokalizacja domysina w

Okno ,Edytuj typ dokumentu” — zaktadka ,Atrybuty”

Uwaga

Jezeli dany typ dokumentu 2z okreslonym zestawem
atrybutéw przypisano juz do jakiegos dokumentu, a
nastepnie do typu dokumentu zostanie dodany nowy atrybut
— jego pole pojawi sie do uzupeinienia w ramach edycji
danego dokumentu. Jesli natomiast usunieto ktérys z
atrybutow — pozostaje on nadal w szczegb6tach dokumentu,
ktéry przypisano do danego typu przed usunieciem
atrybutu. Nowododane dokumenty beda jednak posiadacd



atrybuty przypisane do danego typu aktualnie.

W ramach zaktadki Przechowywanie dokumentéw mozliwe
jest:

- edytowanie retencji
- wytaczenie retencji

Wskazdwka

Edycja 1 wy*aczenie retencji zostaty opisane w
artykule Retencja (okres przechowywania dokumentéw) dla
administratora)

Uwaga
Typ dokumentu ,Nieokres$lony” nie podlega zadnej formie
edycji

Definiowanie ttumaczenia nazwy typu dokumentu
podczas edycji typu dokumentu

0d wersji 2025.1.0 gdy operator przesunie kursor na dany
typ dokumentu (inny niz ,Nieokres$lony”) na liscie typow
dokumentu w sekcji ,Typy dokumentdéw” na =zaktadce
sZarzadzanie aplikacjg” i kliknie w menu kontekstowe

' , a nastepnie wybierze opcje ,Edytuj”, wodwczas
zostaje otwarte okno ,Edytuj typ dokumentu”. W ramach

EN
okna widoczna jest nowa ikona [Przettumacz],

znajdujgca sie miedzy polem ,Nazwa typu” a polem ,Prefix
identyfikatora typu”.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-admin/post.php?action=edit&post=19253
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-admin/post.php?action=edit&post=19253

Edytuj typ dokumentu X

Nazwa typu — Prefix identyfikatora typu
( Instrukcja ‘ ?A ‘ IN

®

Atrybuty Przechowywanie dokumentéw

Wybierz lub dodaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutdw: 50)

2 wybrane X v lub Dodaj atrybut

Numer dokumentu I Wymagane

Data utworzenia B» Wymagane i

Okno ,Edytuj typ dokumentu” z ikong ,Przettumacz”

a
Po kliknieciu w ikone [Przettumacz] zostaje otwarte

okno ,Przettumacz nazwe typu”.
W ramach okna wyswietlane sa:

» jedno pole, w ktérym widoczna jest wartos¢
wprowadzona w polu ,Nazwa typu”, automatycznie
przypisana do pola z ttumaczeniem dla domyslnego
jezyka aplikacji wybranego w oknie ,Opcje
instalacji” podczas instalacji za pomoca
instalatora (Wartos¢ domyslna to jezyk polski);
pole jest nieedytowalne;



=3 pola, w ktdérych operator moze wprowadzic
ttumaczenia nazwy typu dokumentu (trzy sposrod
nastepujgcych jezykdéw: angielski, niemiecki,
francuski 1 polski). Uzytkownik nie musi
wprowadza¢ wartosci we wszystkich polach.

Przettumacz nazwe typu

Jezyk Nazwa typu

w PL Faktura

. [T o |

& ot l Ttumaczenie w j. niemieckim ]

" FR \ Ttumaczenie w j. francus| kim ‘

Okno ,Przettumacz nazwe typu” przed uzupetnieniem -—
podczas edycji typu dokumentu

Gdy operator wprowadzit* ttumaczenia w polu/polach,

wowczas powinien klikng¢ w przycisk

[Zastosuj], a nastepnie (w ramach okna ,Edytuj typ

dokumentu”) w przycisk m [Zapisz], aby

zapisac¢ zmiany na typie dokumentu wraz z ttumaczeniami.
W przypadku, jesli:

W ramach okna ,Przettumacz nazwe typu” operator

nacisnat przycisk [Zastosuj]l, ale

p6zniej w oknie ,Edytuj typ dokumentu” kliknat w


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-33068-66.png

przycisk Anuluj [Anuluj] — wléwczas ani zmiany na

typie dokumentu, ani jego ttumaczenia nie zostang
zapisane;
W ramach okna ,Przettumacz nazwe typu” operator
. . Anuluj : e
nacisngt przycisk J [Anuluj], ale pozZniej
w oknie ,Edytuj typ dokumentu” klikngt w przycisk

.
[Zapisz] — wdwczas zmiany na typie

dokumentu zostang zapisane, ale jego ttumaczenia
nie zostang zapisane.

Uwaga

TXumaczenia nazwy typu muszg by¢ unikalne w ramach
danego jezyka — jes$li w danym polu w oknie ,Przettumacz
nazwe typu” wprowadzono nazwe typu dokumentu, ktdéra juz
istnieje w danym jezyku w Repozytorium, wéwczas ponizej
pola ttumaczenia wysSwietla sie informacja ,Ttumaczenie w

danym jezyku juz istnieje”, a przycisk m

[Zastosuj] w oknie ,Przettumacz nazwe typu” nie jest
aktywny.

Historia zmian reguty przechowywania

Po wyborze z menu kontekstowego : danego typu
dokumentu opcji Historia zmian reqguly przechowywania
wySwietlony zostaje wykaz wszelkich zmian dotyczacych
retencji dla danego typu dokumentu, a sg to:

- data (dzien i godzina) dokonania zmiany
= administrator, ktoéry jej dokonat
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»wyroznienie rodzaju zmiany (Retencja waczona,
wytgczona, edycja)

- uzasadnienie, jakie administrator podat przy danej
zmianie stanu retencji.

Zmiany wysSwietlane sg w kolejnosci od najnowszej do
najstarszej.

Historia zmian w typie: Faktura zakupu

Wyszukaj aktywnosc... n ‘ Data 8 |

Dzisiaj, 01.03.2022

1502 - Administrator

|'-§: Reguta przechowywania: Nie okreslaj czasu przechowywania (wytaczona)
“F cheé zachowania faktur zakupu

14:44 - Administrator
() Reguta przechowywania: Edycja warunkéw przechowywania
h koniecznosd zmiany Zobacz szczegéty »
14:28 - Administrator
|,} Reguta przechowywania: Edycja warunkéw przechowywania
- zmiana Zobacz szczegaty »
: : : : L )]
Opcja ,Historia zmian reguty przechowywania” - wykaz

zmian retencji

W przypadku pozycji dotyczacych wtaczenia lub edycji
reguty retencji mozliwy jest wybdér przycisku

Zobacz szczegoty 2 , . . ) p
Wyswietlane jest wowczas okno Szczegoty

zmiany, w ktdrym obok rodzaju zmiany, daty jej dokonania
(dnia i godziny) oraz osoby, ktéra jej dokonata,
wysSwietlane sg réwniez parametry, jakie ustawiano przy
wtaczaniu retencji lub jej edycji.



Uwaga
W wersji 2022.0.1 wprowadzono zmiany w ramach okna

. . . . Zobacz szczegoly >
Historia zmian, po wyborze przycisku , W

oknie Szczegoty zmiany — pola prezentowane sg w nowym
uktadzie: usunieto checkbox Zablokuj mozliwosS¢ zmiany
typu dokumentu w okresie retencji i zmodyfikowano wyglad
sekcji Zmieniono z 1 Zmieniono na, tak, aby miaty
wyglagd analogiczny do ustawien reguty retencji na
definicji typu obiequ.

| Szczegdty zmiany X
f:; Reguta przechowywania: Retencja wigczona
Szczegoty
(] 19.08.2022,15:12 L, Administrator
|
| Ustawiono: — Wartosé
Przechowuj zarchiwizowane pliki przez okres: ‘ 1 = ‘ esigce WV
liczac od daty Data wystawienia v ‘ z uwzglednieniem przepiséw prawa.
|
(¥] Usuri automatycznie pliki po zakoriczeniu okresu przechowywania

Podany powaod

pPrZepisy prawa

Okno ,Szczegdéty zmiany” dotyczgce wtgczenia okresu
przechowywania

W przypadku edycji retencji w oknie Szczegédty
zmiany pokazywane sa zaréwno parametry ustawione przed
edycja (w ramach pola Zmieniono z:), jak i parametry



ustawione podczas edycji (w ramach pola Zmieniono na).
Pokazywany jest wlwczas jedynie powdd edycji, bez powodu
wtgczenia retencji.

- - — 5 ¥ ¥m7¥7M /T//--——TTT T

Szczegoty zmiany X

fa' Reguta przechowywania: Edycja warunkow przechowywania

Szczegoly
[ - e 1 e O IS
19.08.2022, 15:25 — Administrato
Zmieniono z: . .
— Wartosé
Przechowuj zarchiwizowane pliki przez okres: | 24 - ‘ ‘ Miesigce W

liczac od daty: | Data wystawienia v | zuwzglednieniem przepiséw prawa.

(v] Usun automatycznie pliki po zakoriczeniu okresu przechowywania

Y Zmieniono na: . .
— Wartosc

5 = H Lata v

Przechowuj zarchiwizowane pliki przez okres:

liczgc od daty: Data wystawienia W z uwzglednieniem przepiséw prawa.

(v] Usun automatycznie pliki po zakoriczeniu okresu przechowywania

Podany powod

pomytka

Okno ,Szczegdéty zmiany” dotyczgce edycji okresu
przechowywania

Nad wykazem zmian dostepna jest wyszukiwarka

Wyszukaj aktywnosc. .. n

, dzieki ktérej mozna



wyszuka¢ dana aktywnosc (wigczenie/edycja/wytgczenie
retencji), wpisujgc litere 1lub fraze pochodzgcg z
uzasadnienia wtgczenia/edycji/wytgczenia retencji.

W ramach za$ znajdujgcego sie obok pola
mozliwe jest wyznaczenie zakresu dat, z ktdrych zmiany
retencji majg by¢ pokazywane na wykazie. Wybdr zakresu

potwierdzany jest przyciskiem ﬂ [Zapisz].

. Wybierz zakres dat X
. 0d Do
’ (1_02.2022 (1.03.2022
<  Luty 2022 Marzec 2022 >
Pn Wt S Cz Pt So Nd Pn Wt S €z Pt So Nd
€& 2 3 4+ 5 s o 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13 7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 13 20 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 21 22 23 24 25 26 27
28 28 29 30 31

Okreslanie zakresu dat, z ktdérych zmiany retencji maja
by¢ wyswietlane, po wyborze pola ,Data”



Okno historii zmian retencji mozna zamknac, wybierajgac

znak ,x” lub przycisk m [Zamknij], znajdujacy

sie w prawym dolnym rogu strony.

Usuwanie typu dokumentu

Po wyborze z menu kontekstowego ' danego typu
dokumentu opcji Usun mozliwe jest natychmiastowe 1
nieodwracalne usuniecie tego typu z Repozytorium.

Uwaga

Jezeli dany typ dokumentu zostat juz przypisany do co
najmniej jednego dokumentu (aktywnego 1lub
zarchiwizowanego), wéwczas tego typu nie mozna usunac,
dopoki pozostaje przypisany, a przy prébie usuniecia
wyswietlany jest komunikat:

© Nie mozna usunac typu
Typ "Instrukcja” zostat juz przypisany do
dokumentu. Nie mozna go usunag.

Komunikat wysSwietlany przy prébie
usuniecia typu dokumentu, ktoéry
zostat juz przypisany do co najmniej
jednego dokumentu

Uwaga
Nie jest mozliwe usuniecie typu dokumentu ,Nieokreslony”



Sekcja ,,Plikli usuniete po retencji”

Uwaga

Tylko uzytkownicy o uprawnieniach administratora w
Comarch DMS majg uprawnienia do dokumentéw, ktodre
zostaty automatycznie usuniete po zakoniczeniu retencji.

Uwaga
W wersji 2022.0.1 nastgpita zmiana dotyczgaca plikodw
usunietych po retencji — aktualnie na 1liscie plikow

usunietych po retencji moga znajdowaé¢ sie jedynie pliki
zarchiwizowane, dla ktdérych nastapit koniec okresu
retencji.

Lista usunietych dokumentow

W ramach sekcji wysSwietlana jest 1lista usunietych
dokumentdéw z informacjami o nich podanymi w 3 kolumnach:

= Nazwa — nazwa dokumentu w momencie usuniecia

= Usunieto — data usuniecia dokumentu, zalezna od
ustawienia retencji Przechowuj dokumenty przez
okreslony czas

= Typ dokumentu — typ dokumentu, do jakiego dany
dokument byt przypisany



< Zarzadzanie aplikacja

Atrybuty Typy dolumentdw Pliki usunigte po retencil Powody uniewainienia

B (s

® Eementy umieszczone w koszu sq automatycznie usuwane po 30 dniach Usur wszystkie na zawsze

Hazwa Usunigte Typ dekurmentu

Widok sekcji ,Pliki usuniete po retencji”

Menu kontekstowe usunietego dokumentu 1
przywracanie dokumentéw

Jezeli operator wybrat co najmniej jeden plik z listy,
wéwczas nad listg dokumentéw, pod wyszukiwarkag i
przyciskami filtréw, w miejscu paska pojawia sie belka z
informacjg Wybrano [ilos¢ zaznaczonych elementdw] =z
[iloS¢ wszystkich elementéw dostepnych na lisScie]. Na
belce dostepne sg przyciski:

Odznacz . . i
- [0dznacz] - po kliknieciu w niego wszystkie
elementy na lisScie dokumentdéw zostaja odznaczone

niego wszystkie elementy na lisScie dokumentdéw zostaja
zaznaczone



[ [Pobierz] - po kliknieciu w niego wszystkie
zaznaczone elementy na liscie dokumentow zostang pobrane

n [Menu kontekstowe] — po nacis$nieciu tego przycisku
zostaja wyswietlone nastepujace opcje:

Le] Pryurse [Przywré¢é] — po kliknieciu zostaje
otwarte okno przywracania plikow (zobacz ponizej)

M Usur na zawsze ; )
. u [Usun na zawsze] - po wybraniu

nastepuje trwate usuniecie wszystkich wybranych
plikéw, bez mozliwoSci przywrdcenia

Te opcje znajdujg sie takze w menu kontekstowym : ,
ktére pojawia sie po przesunieciu kursorem na dany
dokument — to menu jest dostepne tylko dla pojedynczego
dokumentu.


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

« Zarzadzanie aplikacja

Atrybuty Typy dokumentow Pliki usuniete po retenc Powody uniewaznienia

Typ: Wszystkie

‘ Wyszukaj plik... ﬂ ‘ Data usuniecia [ ‘

Wybrano: 2z 3 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz 3
-] Nazwa Usunigto Typ dokumentu (3] Przywréé

(] Rys 1 Zdez wowany atrybut Brak keniecznos... 06 2022 Projekt E Usurina zawsze
R Widok powodu uniewaznienia na prawym ... 06.10.2022

Rys 126. Lista powoddw uniewaznienia — brak pow... 06.10.2022

Belka nad listg plikéw usunietych po retencji, dostepna
po zaznaczeniu elementdéw na liscie i rozwiniete menu
kontekstowe

llo$é na stronie: 10

Ikony zwigzane z paginacja - N [ITo$¢ na
1 2 > »

stronie] i [ikony zmiany stron] - sg

widoczne tylko po przesunieciu strony w d6t za pomoca

suwaka, jesli na liscie jest przynajmniej 10 plikow.



< Zarzadzanie aplikacja

Atrybuty Typy dokumentéw Pliki usunigte po retencji Powody uniewaznienia
[ Wyszukaj plik n Data usuniecia 5 ‘ Typ: Wszystkie
@ Elementy umieszczone w koszu s3 automatycznie usuwane po 30 dniach Usuri wszystkie na zawsze
O Nazwa Usunieto Typ dokumentu
O Ab.125 user (2) 04.10.2022
O Ab.125 user (3) 04.10.2022
O Ab.131 user (1) 04.10.2022
O Ab.131 user (2) 01.10.2022
O Ab.133 user (1) 04.10.2022
O Ab.133 user (2) 01.10.2022
O Ab.133 user 04.10.2022
O Ab.140 user (1) 04.10.2022
O Ab.140 user 01.10.2022
llosé na stronie: 10 v 1 2 > » ||

Paginacja (ilo$¢ na stronie i zmiana stron) widoczna po
przesunieciu suwaka na sam dét listy dokumentoéw

Po wybraniu w ramach menu kontekstowego przycisku

e Prayuree [Przywr6é] zostaje wyswietlony komunikat
Przywracanie plikéw automatycznie usunietych po
retencji, informujacy o skutkach przywrécenia
dokumentu/dokumentdw.

Jezeli administrator nadal <chce przywrécic
dokument/dokumenty, powinien wybrac¢ przycisk

[Rozumiem, chce przywrocié] . Jezeli

chce wycofa¢ sie z akcji przywracania, moze wybraé opcje

AnUIUJ [Anuluj] , znak albo klikng¢ poza polem

komunikatu.



2

Przywracanie plikow automatycznie

usunietych po retencji

Przywracane pliki nie beda juz nigdy podlegac automatycznemu
usunieciu. Uzytkownik bedzie mdgt usunaé przywrécone
dokumenty recznie.

Nie, dziekuje Rozumiem, chce przywrécié

Komunikat dotyczacy przywracania wielu plikéw
jednoczesnie po retencji

. .
Po wyborze przycisku [Rozumiem, chce

przywrdécié] zostaje wyswietlone okno Przywréé wybrane
pliki (<liczba wybranych plikéw>), w ramach ktdrego
nalezy z listy folderdéw wybrac¢ folder, do ktorego
zostana przywrécone wszystkie dokumenty.

Mozna takze dodac¢ nowy folder, do ktdéorego trafia



wszystkie zaznaczone pliki, klikajgc ikonke ,

Dodaj

nastepnie wpisujgc nazwe folderu i wybierajac
[Dodaj]. Pézniej nalezy wybrac nowododany folder z listy

Uwaga
Jezeli operator chce przywrécié pliki do rdéznych
lokalizacji, powinien przywraca¢ kazdy z nich osobno.

Przywro¢ wybrane elementy: 3 X

Nie udato nam sie odnalezé wezesniejszej lokalizacji, prawdopodobnie zostata usunieta. Wybierz
nowa lokalizacje.

Do: Repozytorium / Folder 4

AAT
Invoice2_2022-05-04_15-10-33-752

a Delegacje (1)
Generu;j

a Delegacje (1) (1)

a Delegacje
zatrudnienie

Rys.279

Okno wyboru lokalizacji, do ktdorej zostang przywrdcone
wszystkie zaznaczone pliki



Po wybraniu lokalizacji i zatwierdzeniu jej kliknieciem

w przycisk [Przywré¢ tutajl na ikonie

okna wykonywanych akcji pojawi sie czerwona kropka

o
, zas po kliknieciu ikony zostanie wyswietlone
okno wykonywanych akcji z informacja o przywréceniu
elementu/elementow (zob. Okno ,Wykonywane akcje”).

< Zarzadzanie aplikacja Wykonywane akcje

Wykonywane akcje dzialajg w tle. Nie zostang
Atrybuty Typy dokumentéw Pliki usunigte po retencji Powody uniewaznienia przerwane, nawet gdy w danym momencie
— opuscisz strone

Zakoriczono przywracanie

Typ: Wszystkie @
Przywrécono 2z 2

’ Wyszukaj plik. n

@ Elementy umieszczone w koszu s automatycznie usuwane po 30 dniach

Data usunigcia 5 ‘

O Nazwa Usunieto Typ dokume
O Ab.125 user (1) 04.10.2022 Projekt

O Ab.125 user (2) 04.10.2022 Projekt

O Ab.125 user (3) 04.10.2022 Projekt

O Ab.131 user (1) 04.10.2022 Projekt

O Ab.131 user (2) 01.10.2022 Projekt

O Ab.133 user (1) 04.10.2022 Projekt Wyczy$é zakoriczone akeje
O Ab.133 user 4.10.2022 Projekt

O Ab.140 user 1.10.2022 Projekt

O Ab.141 user (1) 4.10.2022 Projekt

O Ab.141 user 4.10.2022 Projekt

Okno ,Wykonywane akcje” w ramach zaktadki ,Pliki
usuniete po retencji”, kiedy zaznaczone pliki zostaty
przywrdécone

Uwaga
Kiedy dokument zostaje przywréocony do danej lokalizacji,
uzyskuja do niego uprawnienia wszyscy uzytkownicy


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

uprawnieni do danej lokalizacji.

Podglad usunietego dokumentu i prawy panel

Po dwukrotnym kliknieciu w nazwe usunietego dokumentu
wyswietlony zostaje jego podglad (dla plikéw
PDF,JPG,PNG), dostepny jest tez prawy panel, na ktérym
znajdujg sie nastepujgce informacje:

®
Po wyborze ikonki [Szczegoty]:

- Nazwa usunietego pliku

= Informacje (typ oraz rozmiar pliku)

= Identyfikator dokumentu — unikalny identyfikator,
ktéry zostaje nadany kazdemu dokumentowi, ktory
dodano do Repozytorium, w zalezno$ci od typu
dokumentu, jaki przypisano (nadawanie
identyfikatoréw nie dotyczy dokumentéw
przypisanych do typu ,Nieokreslony”)

- Wczesniejsza lokalizacja — informacja o miejscu,
gdzie dokument znajdowat sie zanim zostat usuniety
» Ostatnia modyfikacja — informacje o uzytkowniku i

czasie (dniu i godzinie) ostatniej modyfikacji

dokumentu

= Utworzony — informacje o uzytkowniku i czasie
(dniu i godzinie) utworzenia dokumentu

» Zakonczenie okresu przechowywania — okreslenie

dnia i godziny, kiedy retencja dla danego pliku
dobiegta konca.

=« Trwate usuniecie za — liczba dni, jakie pozostaty
do usuniecia pliku

= Dostep do pliku — oznaczenia oséb, ktore maja
dostep do danego pliku

Po wyborze ikonki [Atrybuty] pokazuje sie nazwa



dokumentu, jego typ i dane pochodzace z atrybutéw danego
dokumentu.

Po nacisnieciu ikonki [Procesy powiazane z
dokumentem] wysSwietlane sg: nazwa dokumentu i procesy
powigzane z dokumentem. Dotyczy dokumentdéw dodanych do
Repozytorium za pomocg kontrolki typu Zat*acznik w module
Workflow (zob. Integracja modutdéw Workflow i

Repozytorium) lub dokumentdéw dodanych z Repozytorium do
kontrolki typu Zatacznik w module Workflow (zob.
Zatagcznik dodany z modutu Repozytorium) — dla innych
dokumentéw w tej zaktadce widoczna jest tylko nazwa i
informacje o braku dostepnych proceséw.

W ramach zakt*adki ,,Procesy powigzane z dokumentenm,,,
podzielonej na dwa pola: ,Aktywne” i ,Zakonczone”,
wyswietlane sg takie informacje jak: nazwa obiequ, z
ktérego pochodzi zatgcznik, nazwa dokumentu w ramach
obiegu i etap, na ktéorym znajduje sie dokument w obiegu.

Jezeli dokument wcigz jest w obiegu, pokazywany jest w
polu ,Aktywne” wraz z datg utworzenia dokumentu nad
pozostatymi informacjami o dokumencie.

Jezeli dokument zakonczyt obieg, pokazywany jest w polu
»Zakonczone” wraz z datg zakoAczenia obiegu.

W ramach okna podglgdu mozliwe jest réwniez pobranie,
przywrocenie lub usuniecie na zawsze dokumentu za

pomoca, odpowiednio, przyciskéw Y% [Pobierz],

[Przywrédé] i [Usun na zawsze].


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

Ab.141 user X

p Ab.141 user

Repository durchsuchen.. n Attribute »

Szczegély 0)
Auswahl: 6 aus 15 Alle abwihlen Alle auswahlen

Plik graficzny zarchiwizowany * 11594 KB ©
(] Name = Hinzugefiigt .. Verfasser
Ordner 4.1 28.06.2022 Administrator dentyfikator dokumentu PRO/12
O a Comarch DMS 2022.0 - Repository - Hand 01.06.2022 Administrator
- Al
O Vorschau 2 6.2022 Administrato

Wahle ozytorium > Folder 1
Vorschau 1
statnia 16.08.2022 2013

O Comarch DMS 2022.0 - Repository - Admi modyfikacja Administrator

Utworzony 16.08.2022 09:56
Comarch DMS 2022.0 - Repository - Admi ¢ \dministrato Administrator
Comarch DMS 2022.0 Standalone manu al 50.09.2022

79d
ro Comarch DMS 2022.0 - Repository - Hand 10.06.2022 Administrator "
Comarch DMS 2021.2.2 - Repository - Han.. 6.2022 Admini Dostep dopi
L & O — 100% +
wouv.zues

~uninistrator AD AD AD

B Comarch DMS 2021.2.2 - Repozytoriuns-

roies pronrsc (T
Podglad usunietego dokumentu

Ikony nad lista usunietych dokumentow

Nad listg usunietych dokumentdéw znajdujg sie przyciski:

‘ Wyszulaj plik... n

— wpisujac w tym polu pierwszag
litere lub fraze z nazwy dokumentu mozna wyszukac
dokument

‘ Data usuniecia B ‘

[Data usuniecial] — po kliknieciu tego
filtra mozna zawezi¢ wyswietlang liste do dokumentdw
usunietych danego dnia lub w danym zakresie dni



| Wybierz zakres dat X

od Do
| ( 3.03.2022 ( 25.03.2022 |
i n

| < Marzec 2022 Kwiecien 2022 > |
[ Pn Wt Sr €z Pt So Nd Pn Wt S Cz Pt So Nd |
1 2 o 4 5 6 1 2 3
7 8 9 10 1 12 13 4 5 6 7 8 g 10
14 15 16 17 18 19 20 1M 12 13 14 15 16 17
21 22 23 24 @ 26 27 18 19 20 21 22 23 24
28 29 30 31 25 26 27 28 29 30

Wybor zakresu dat, z ktdérego usuniete dokumenty maja
zosta¢ wyswietlone

Typ: Wszystkie

[Typl] — po nacisnieciu tego filtra
mozliwe jest zawezenie wysSwietlanej listy do dokumentéw
przypisanych do danego typu dokumentu



Instrukcja

Mill
Probny

Umowa

Filtrowanie
wedtug typu
usunietego
dokumentu

Usun wszystkie na zawsze 3 _
[Usun wszystkie na zawsze] -

naciskajgc ten przycisk mozna wusungc¢ jednoczesnie
wszystkie dokumenty znajdujace sie w sekcji Pliki
usuniete po retencji.

Nad listg dokumentdéw znajduje sie réwniez informacja

ﬂ Elermenty umieszcrons W KosIu 85 sutomatycznie usuveane po A0 dniach
’

przypominajgca o warunkach przechowywania w koszu
dokumentédw po okresie retencji. Zgodnie z trescia
komunikatu, dokumenty, ktére znalazty sie w sekcji Pliki
usuniete po retencji zostaja automatycznie usuniete po
30 dniach (liczonych od daty usuniecia dokumentu) i
ulegaja trwatemu usunieciu z systemu.

Trwate usuwanie plikow

Po zaznaczeniu przez operatora plikow i wybraniu w

, [J Usur nazawsze
ramach menu kontekstowego przycisku

[Usun na zawsze] zostaje wyswietlony ponizszy komunikat:



Chcesz usungé¢ wybrane elementy? X

Usuniecia wybranych dokumentéw (3) nie mozna cofngé.

Komunikat widoczny po kliknieciu przycisku ,Usun na
zawsze”

Jezeli operator chce zmienic¢ decyzje, powinien klikngc

Anuluj [Anuluj]l, znak . albo klikng¢ poza polem

komunikatu. Jesli natomiast nadal pragnie usungc¢ pliki,

wowczas nalezy wybraé¢ przycisk m [Usun]. Wtedy

na ikonie okna wykonywanych akcji pojawi sie czerwona
fo

kropka , zas$ po kliknieciu ikony zostanie

wySwietlone okno wykonywanych akcji z informacja o

usunieciu elementu/elementow (zob. Okno ,Wykonywane

akcje”)



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-wykonywane-akcje/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-wykonywane-akcje/
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< Zarzadzanie aplikac Wykonywane akcje
ykony )
Atrybuty Typy dokumentéow Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia ) Wykonywane akcje dziatajg w tle. Nie zostang

przerwane, nawet gdy w danym momencie
opuscisz strong.

Zakoniczono usuwanie z kosza
Typ: Wszystkie @

[ Wyszukaj plik... n

Data usuniecia 5 ]

Usunigto 222

@ Elementy umieszczone w koszu s automatycznie usuwane po 30 dniach

O Nazwa Usunieto Typ dokun

O Ab.125 user (1) 04.10.2022 Projekt

O Ab.125 user (2) 04.10.2022 Projekt

O Ab.125 user (3) 04.10.2022 Projekt

O Ab.131 user (1) 04.10.2022 Projekt

I:I Ab.133 user 04.10.2022 Projekt

I:I Ab.140 user 01.10.2022 Projekt Wyczyéé zakoficzone akcje
O Ab.141 user (1) 04.10.2022 Projekt

O Ab.141 user 04.10.2022 Projekt

Okno ,Wykonywane akcje” w ramach zaktadki ,Pliki
usuniete po retencji”, kiedy zaznaczone pliki zostaty
trwale usuniete

Jezeli natomiast operator chce trwale usunac¢ wszystkie
pliki znajdujace sie na lisScie dokumentow w zaktadce
Pliki usuniete po retencji, woéwczas moze kliknag¢ link

Usun wszystkie na zawsze , .
y [Usun wszystkie na zawsze]. Wtedy

zostaje wyswietlony ponizszy komunikat:

Chcesz usung¢ wszystkie pliki? X

Wszystkie pliki zostang usuniete na zawsze i nie bedzie mozZna ich odzyska¢.

Anuluj Usun na zawsze




Komunikat widoczny przy prébie trwatego usuniecia
wszystkich dokumentéw z listy dokumentédw usunietych po
retencji

Jezeli operator chce zmienié¢ decyzje, powinien klikng¢

Anuluj [Anuluj]l, znak albo klikna¢ poza polem
komunikatu. Jesli natomiast nadal pragnie usungc¢ pliki,

wowczas nalezy wybrac przycisk [Usun

na zawsze]. Wdéwczas wszystkie pliki z kosza retencji
zostang trwale usuniete.

Aby oproznic kosz retencji, mozna takze zaznaczyc
wszystkie dokumenty 2z 1listy, wybierajac przycisk

Zaznacz wszystkie .
[Zaznacz wszystkie] na belce nad

listg dokumentdéw, a nastepnie z menu kontekstowego opcje

]j' Usun na zawsze ,
[Usun na zawsze], a potem

[Usun] na wyswietlonym komunikacie.

Uwaga
Operacja Usun wszystkie na zawsze ma charakter
nieodwracalny.

Masowe pobieranie

Mozliwo$¢ pobierania wielu plikdéw jednoczes$nie istnieje
rowniez na poziomie kosza retencyjnego.



3 @ M
« Zarzadzanie aplikacja
Atrybuty Typy dokumentow Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia
I Wyszukaj plik n i Data usuniecia (5 ‘ i Typ: Wszystkie
-] Nazwa Usunigto Typ dokumentu
@] Ab.125 user (2) 4.10.2022 Projekt
Ab.125 user (3) 04.10.2022 Projekt
Ab.131 user (1) 04.10.2022 Projekt
Ab.131 user (2) 1.10.2022 Projekt
O Ab.133 user (1) 04.10.2022 Projekt
J Ab.133 user (2) 01.10.2022 Projekt
O Ab.133 user 04.10.2022 Projekt
J Ab.140 user (1) 4.10.2022 Projekt
()] Ab.140 user 01.10.2022 Projekt
llogé na stronie: 10 v 12 > »

Zaznaczanie wielu plikéw do pobrania w ramach kosza
retencyjnego

Sekcja ,,Powody uniewaznienia”

< Zarzadzanie aplikacja

Atrybuty Typy dokumentow Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia
[ Dodaj nowy powéd l Dodaj
Powéd + Status Tlumaczenia
Btedny ® Aktywny Brak
Duplikat ® Aktywny EN, DE, FR
Nieaktualny o Aktywny EN, DE
Niepotrzebny ® Aktywny Brak

Stownik powoddéw uniewaznienia w zaktadce ,Powody
uniewaznienia”



W wersji 2022.0.1 w ramach zakt*adki [Ustawienial], w
sekcji Zarzagdzanie aplikacja dodano nowg zaktadke
Powody wuniewaznienia, w ktdorej znajduje sie lista
powodow uniewaznienia.

Na liscie domyslnie dostepny jest jeden predefiniowany
powod Duplikat.

Uprawnienia do zarzadzania powodami uniewaznienia
dokumentu ma administrator Repozytorium.

Powody uniewaznienia mogg by¢:

= Dodawane w dowolnej ilosci

= Usuwane

= 0znaczane jako nieaktywne

= Oznaczane jako aktywne
W wersji 2025.1.0 w sekcji ,,Powody uniewaznienia” dodano
nowg kolumne ,Ttumaczenia”, w ktérej sg widoczne
oznaczenia, czy zdefiniowano t*umaczenia dla danych
powoddw uniewaznienia. Bezpo$rednio po dodaniu nowego
powodu wuniewaznienia w kolumnie ,TXumaczenie”
wySwietlana jest wartos¢ ,Brak”.

W ramach kolumny ,TXumaczenia” wyswietlane sg wartosci:

»Brak — jesli zadne ttumaczenie dla nazwy typu
dokumentu nie zostato zdefiniowane;

»PL — jesli zdefiniowano ttumaczenie powodu
uniewaznienia na jezyk polski;

EN — jezeli zdefiniowano titumaczenie powodu
uniewaznienia na jezyk angielski;

«-DE — jesli zdefiniowano t*umaczenie powodu
uniewaznienia na jezyk niemiecki;

FR — jezeli zdefiniowano titumaczenie powodu

uniewaznienia na jezyk francuski.
Jesli zdefiniowano ttumaczenia w wielu jezykach, wdéwczas



wszystkie symbole jezykédw tych ttumaczen sa widoczne
w danym wierszu w kolumnie ,Tiumaczenie”.

W przypadku predefiniowanego powodu ,Duplikat”
ttumaczenia sg zdefiniowane w kazdym jezyku i nie mozna
ich edytowa¢. Na liscie powoddéw uniewaznienia dla powodu
uniewaznienia ,Duplikat” w kolumnie ,Ttumaczenie” zawsze
znajduje sie wartosc¢ ,PL, EN, DE, FR".

Dodawanie powodu uniewaznienia dokumentu

Aby dodac¢ nowy powdd uniewaznienia dokumentu,
administrator powinien wpisa¢ jego nazwe w polu Dodaj
nowy powdd, a nastepnie nacisng¢ przycisk [Dodaj].

Przycisk jest nieaktywny, jesli w polu nie wpisano
zadnego znaku — staje sie aktywny po wpisaniu co
najmniej 1 znaku.

Nazwa powodu moze mie¢ co najmniej 1, a maksymalnie 50
znakow.

Po kliknieciu przycisku [Dodaj] nowy powdd zostaje
umieszczony na liscie zgodnie z kolejnos$cia
alfabetyczng, pod predefiniowanym powodem Duplikat 1
domyslnie jest okreslony jako aktywny.

Za pomocg strzatek obok nazwy kolumny Powdd mozna
zmieniaé¢ kolejnos¢ powodoéw uniewaznienia dodanych przez
administratora systemu.



< Zarzadzanie aplikacjg

Atrybuty Typy dokumentéw Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia

| Btad w dokumencie |

Powod + Status Tiumaczenia
Duplikat ® Aktywny EN, DE, FR
Nieaktualny o Aktywny EN, DE
Niepotrzebny o Aktywny Brak

Dodawanie nowego powodu uniewaznienia dokumentu

< Zarzadzanie aplikacjg

Atrybuty Typy dokumentow Pliki usunigte po retencji Powody uniewaznienia

I Dodaj nowy powod ]

Powod + Status Tlumaczenia
Btad w dokumencie o Aktywny Brak
Duplikat o Aktywny EN, DE, FR
Nieaktualny o Aktywny EN, DE
Niepotrzebny ® Aktywny Brak

Lista powoddédw uniewaznienia dokumentdw z pozycjami
dodanymi przez administratora systemu

Uzytkownik nie moze doda¢ powodu uniewaznienia, ktéry ma
taka sama nazwe jak powdd, ktéry znajduje sie juz na
liscie. W przypadku podjecia takiej préby pod polem
Dodaj nowy powdéd zostaje wySwietlona informacja Taki
powdd juz istnieje, a przycisk [Dodaj] jest wyszarzony.



< Zarzadzanie aplikacja

Atrybuty Typy dokumentéw Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia

| Nieaktualny |

Taki powad juz istnieje

Powdéd + Status Tiumaczenia
Btad w dokumencie e Aktywny Brak
Duplikat o Aktywny EN, DE, FR
Nieaktualny ® Aktywny EN, DE

Niepotrzebny ® Aktywny Brak

Informacja wyswietlana pod polem , Dodaj nowy powéd”,
jesli wpisana nazwa powodu znajduje sie juz na liscie

Jesli dwéch uzytkownikéw w tym samym czasie proébuje
wprowadzi¢ nowy powdd uniewaznienia dokumentu o tej
samej nazwie, a pierwszy z nich nacisnie przycisk
[Dodaj]l, wéwczas dla drugiego uzytkownika po nacis$nieciu
rowniez przez niego przycisku [Dodaj] wyswietlany jest
nastepujgcy komunikat:

© Nie mozna dodaé powodu
Powod Brak koniecznosci zachowania
zostat juz dodany do listy powodéw
uniewaznienia

Komunikat informujgcy o braku
mozliwosci dodania powodu
uniewaznienia do listy

Po wybraniu przez drugiego uzytkownika [Dodaj] Llub
przycisku ,Enter” na klawiaturze oprécz wyswietlenia
powyzszego komunikatu nastepuje rowniez odswiezenie



listy powodéw uniewaznienia.

Menu kontekstowe na 1isScie powoddw
uniewaznienia
Menu kontekstowe jest dostepne dla wszystkich powoddéw

uniewaznienia, ktédre zostaty dodane przez
administratora.

Uwaga
Menu kontekstowe nie jest dostepne dla predefiniowanego
powodu uniewaznienia Duplikat.

< Zarzadzanie aplikacjg

Atrybuty Typy dokumentéw Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia

[ Dodaj nowy powéd I Dodaj

Powdd < Status Ttumaczenia
Biedny & Aktywny Brak
Duplikat o Aktywny EN, DE,FR
Nieaktualny o Aktywny EN, DE

Niepotrzebny & Aktywny Brak

Brak menu kontekstowego dla powodu uniewaznienia
Duplikat

Menu kontekstowe powodu uniewaznienia zostaje
wySwietlone po przesunieciu kursora na dang pozycje. Sa
w nim dostepne dwie opcje:

= Ustaw jako nieaktywny/Ustaw jako aktywny (w
zaleznosSci od statusu powodu uniewaznienia) -
opcja, ktéra umozliwia zmiane statusu powodu
uniewaznienia dokumentu

= Przettumacz (w zalezno$ci od statusu powodu



uniewaznienia) — opcja dodana w wersji 2025.1.0;
po kliknieciu w nig zostaje otwarte okno
,Przettumacz powdd uniewaznienia”.W ramach okna
wyswietlane sg:

 jedno pole, w ktérym widoczna jest wartosc
wprowadzona podczas dodawania powodu
uniewaznienia, automatycznie przypisana do
pola z ttumaczeniem dla domyslnego jezyka
aplikacji wybranego w oknie ,Opcje
instalacji” podczas instalacji za pomoca
instalatora (Wartos¢ domyslna to jezyk
polski); pole jest nieedytowalne;

3 pola, w ktorych operator moze wprowadzic
ttumaczenia powodu uniewaznienia (trzy
sposréd nastepujgcych jezykdéw: angielski,
niemiecki, francuski i polski). Uzytkownik
nie musi wprowadza¢ wartosci we wszystkich

polach.
Ustaw jako nieaktywny
Przettumacz
Usun
Widok menu powodu

uniewaznienia z opcja
»Przettumacz”



Przetlumacz nazwe powodu
Jezyk Powod

@ PL  Blad

e w . angielskim
oo [ |

& e i Thumaczenie w j. niemieckim ‘

" FR \ Ttumaczenie w j. francuskim ‘

Okno ,Przettumacz powdd uniewaznienia” przed
uzupetnieniem

Gdy operator wprowadzit tiumaczenia w polu/polach,

wowczas powinien kliknga¢ w przycisk

[Zastosuj], aby zapisaé¢ ttumaczenia dla danego
powodu uniewaznienia.

Uwaga

Aktualnie ttumaczenia nazw powoddéw uniewaznienia
nie podlegaja edycji.

W przypadku, jesli w ramach okna ,Przettumacz
powdd uniewaznienia” operator nacisngt przycisk

Anuluj [Anuluj]l, woéwczas ttumaczenia dla danego

powodu uniewaznienia nie zostang zapisane, a okno
zostanie zamkniete.

Uwaga



Ttumaczenia powodu uniewaznienia muszg byc
unikalne w ramach danego jezyka — jesli w danym
polu w oknie ,Przettumacz powdd uniewaznienia”
wprowadzono nazwe powodu uniewaznienia, ktéra juz
istnieje w danym jezyku w Repozytorium, wéwczas
ponizej pola ttumaczenia wyswietla sie informacja
,Ttumaczenie w danym jezyku juz istnieje”, a

przycisk [Zastosuj] nie jest
aktywny.

= Usun — opcja, ktdéra umozliwia trwate usuniecie
powodu uniewaznienia z 1listy (jesli nie jest
powigzany z co najmniej jednym

dokumentem) [/su_list]

Powéd < Status Tiumaczenia

Btad w dokumencie o Aktywny Brak

Duplikat o Aktywny EN, DE, FR Ustaw jako nieaktywny
Nieaktualny o Aktywny EN, DE Przetiumacz

Niepotrzebny ® Aktywny Brak Usuf

Menu powodu uniewaznienia o statusie ,Aktywny”

Powod + Status Tlumaczenia

Btad w dokumencie o Aktywny Brak

Duplikat o Aktywny EN, DE, FR

Nieaktualny ® Aktywny EN, DE

Niepotrzebny Nieaktywny Brak
Ustaw jako aktywny
Przetlumacz

Usun

Menu powodu uniewaznienia o statusie ,Nieaktywny”



Wyszukiwanie powoddéw uniewaznienia

Gdy operator wpisze fraze w ramach pola ,Powdd
uniewaznienia” w oknie ,Pozostate filtry” na liscie
dokumentow, wdéwczas:

-wyszukiwane sg ttumaczenia nazw powodow
uniewaznienia w jezyku wskazanym w polu ,Jezyk
aplikacji” na sekcji ,Preferencje” na zaktadce

{03 Ustawienia
[Ustawienia] w aplikacji web

Comarch DMS 1lub w jezyku wybranym podczas
logowania
albo

wyszukiwane sg ttumaczenia nazw powodow
uniewaznienia w jezyku, ktdéry wybrano jako jezyk
domyslny podczas instalacji/aktualizacji aplikacji
za pomocg instalatora (w przypadku, kiedy brak
ttumaczen w jezyku wskazanym w polu ,Jezyk
aplikacji” na sekcji ,Preferencje” na zaktadce

{03 Ustawienia
[Ustawienia] w aplikacji web

Comarch DMS 1lub w jezyku wybranym podczas
logowania)

Uwaga

Pierwsza nazwa powodu uniewaznienia jest zapisywana w
bazie danych w jezyku domyslnym aplikacji (ustawionym
podczas 1instalacji albo aktualizacji za pomoca
instalatora).

Jezeli podczas kolejnej aktualizacji za pomoca
instalatora lub podczas recznej konfiguracji domyslny
jezyk aplikacji zostanie zmieniony, wdéwczas moze dojsc
do nieprzewidywanych zachowan systemu, jak problemy z


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-33068-89.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-33068-90.png

poprawnym wyszukiwaniem nazwy powodu uniewaznienia w
polu ,Powdéd uniewaznienia” w oknie ,Pozostate filtry” na
liscie dokumentéw.

Wyswietlanie powoddéw uniewaznienia

Ttumaczenia nazw powoddw uniewaznienia mogg by¢
wyswietlane:

=na liscie powoddéw uniewaznienia w sekcji , Powody
uniewaznienia” na zaktadce ,Zarzadzanie
aplikacja”,
=w ramach pola ,Powdéd uniewaznienia” na prawym
panelu dokumentu,
=na lidcie dostepnej w ramach pola ,Podaj powdd
uniewaznienia” w oknie ,Chcesz uniewaznic¢ plik?” ,
= w komunikatach.
W przypadku, jesli w pliku Web.config w folderze z
plikami aplikacji serwerowej:

» <add key="ShowChangelLanguage” value="false” /> —
wowczas w Repozytorium wysSwietlane sg zdefiniowane
ttumaczenia dla tego jezyka, ktéry wybrano jako

jezyk domyslny aplikacji podczas
instalacji/aktualizowania aplikacji za pomoca
instalatora;

»<add key="ShowChangelLanguage” value="true”

/> wlwczas w Repozytorium wysSwietlane sg
zdefiniowane ttumaczenia dla tego jezyka, ktory
wybrano w polu ,Jezyk aplikacji” na sekcji

{83 Ustawienia
~Preferencje” na zaktadce

[Ustawienia] w aplikacji web Comarch DMS 1lub
podczas logowania.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-33068-92.png

< Application management

Attributes Document types Files deleted after retention Reasons for invalidation

[ Add a new reason ] Add

Reason + Status Translations
Duplicate ® Active EN, DE, FR

Outdated ® Active EN

Przyktadowy widok nazwy powodu, gdy <add
key="ShowChangelLanguage” value="true” />, przy logowaniu
wybrano jezyk angielski, a w ramach sekcji ,Typy
dokumentdéw” dodano ttumaczenie nazwy powodu na jezyk
angielski

Jezeli brak zdefiniowanego ttumaczenia nazwy powodu
uniewaznienia dla jezyka, ktory ustawiono, wOwczas
wyswietlane bedzie ttumaczenie na jezyk wybrany jako
domyslny jezyk aplikacji podczas instalacji/aktualizacji
aplikacji za pomocag instalatora wraz z dopiskiem , (brak
ttumaczenia)” (w jezyku, w jakim operator zalogowat sie
do aplikacji).

Usuwanie powodu uniewaznienia

Usuniecie powodu uniewaznienia jest mozliwe z poziomu
jego menu kontekstowego, widocznego po przesunieciu
kursora na dang pozycje. Po wyborze opcji Usun powdd
uniewaznienia zostaje usuniety z listy.

Uwaga
Usuniecie powodu uniewaznienia dokumentu jest mozliwe



jedynie w przypadku, jesli nie przypisano go do zadnego
dokumentu.

< Zarzadzanie aplikacja

Atrybuty Typy dokumentéw Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia

Dodaj nowy powod ‘ Dodaj

Powdd + Status Tlumaczenia

Btad w dokumencie o Aktywny Brak

Duplikat o Aktywny EN,DE FR

Nieaktualny o Aktywny EN, DE

Niepotrzebny @ Nieaktywny Brak Ustaw jako nieaktywny

Przettumacz

Usuni

Wybér opcji UsuA w ramach menu kontekstowego powodu
uniewaznienia

Jesli uzytkownik prébuje usunaé powdd uniewaznienia,
ktory zostat juz przypisany do dokumentu, wéwczas akcja
nie zostaje przeprowadzona i wyswietlany jest komunikat
informujacy o braku mozliwosci usuniecia powodu.

© Nie mozna usung¢ powodu X
Powaod Brak koniecznosci zachowania
zostat juz uzyty przy uniewaznieniu pliku.
MNie mozna go usunad, jedynie oznaczyé
jako nieaktywny.

Komunikat wyswietlany przy
préobie usuniecia powodu
uniewaznienia przypisanego do
dokumentu



Jezeli dwéch operatorow prébuje usungé ten sam powédd
uniewaznienia, to dla operatora, ktéry kliknie opcje
Usun jako drugi zostanie wysSwietlony nastepujacy
komunikat:

© Nie mozna usuna¢ powodu X
Wybrany powdd uniewaznienia zostat juz
usuniety przez innego operatora.

Komunikat wyswietlany, gdy
drugi operator prébuje usungc
powdéd uniewaznienia, Kktory
zostat juz wusuniety przez
innego operatora

Oznaczanie powodu uniewaznienia jako aktywny
lub nieaktywny

Uwaga

Powéd uniewaznienia dokumentu jest zawsze dostepny w
filtrze na 1iscie dokumentow, bez wzgledu na to, czy
powdd jest aktywny czy nie.

Powéd uniewaznienia moze zostaé¢ oznaczony jako
nieaktywny. W takim przypadku powdéd uniewaznienia:

= jest wyswietlany na dokumentach, do ktéorych zostat
przypisany

- nie jest dostepny na liscie powoddéw uniewaznienia
w oknie uniewazniania dokumentu

Przyklad
Powdd uniewaznienia dokumentu Brak konieczno$Sci
zachowania zostat oznaczony jako nieaktywny.



< Zarzadzanie aplikacja

Atrybuty Typy dokumentow Pliki usuniete po retencji Powody uniewaznienia

I Dodaj nowy powod I

Powod + Status Tlumaczenia
Btad w dokumencie ® Aktywny Brak

Brak koniecznosci zachowania Nieaktywny Brak
Duplikat ® Aktywny EN, DE, FR
Nieaktualny ® Aktywny EN, DE
Niepotrzebny o Aktywny Brak

Zdezaktywowany atrybut ,Brak koniecznosci zachowania” na
liscie powodéw uniewaznienia

Powdd uniewaznienia Brak koniecznosci zachowania jest
jednak nadal prezentowany na prawym panelu dokumentu, do
ktérego go wczesniej przypisano.
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Widok powodu uniewaznienia na prawym panelu dokumentu

Zdezaktywowany powod uniewaznienia Brak koniecznosSci
zachowania nie jest juz jednak dostepny do wyboru
w oknie uniewazniania dokumentu FZ 4 2021.



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 powoddw uniewaznienia - brak powodu
,Brak koniecznos$ci zachowania”

Aby dezaktywowad powdd uniewaznienia nalezy przesungd
kursor na dang pozycje i z poziomu wyswietlonego wtedy
menu kontekstowego wybra¢ opcje Ustaw jako nieaktywny.
Powdd uniewaznienia jest nastepnie wysSwietlany na liscie
z oznaczeniem Nieaktywny



< Zarzadzanie

Atrybuty Typy dokumentow

aplikacja

Pliki usunigte po retencji Powody uniewaznienia

Dodaj nowy powéd

‘ Dodaj

Powéd

Btad w dokumencie

Brak koniecznogci zachowania

Duplikat

Nieaktualny

Niepotrzebny

Wyb6r opcji ,Ustaw jako nieaktywny” z menu

Status Tlumaczenia
® Aktywny Brak

® Nieaktywny Brak

® Aktywny EN, DE, FR
® Aktywny EN, DE

® Aktywny Brak

powodu uniewaznienia

Ustaw jako nieaktywny

Przettumacz

Usun

kontekstowego

Jesli w tym samym czasie na lisScie powoddw uniewaznienia

pracuje dwdoch uzytkownikow,
uniewaznienia z listy,

Uzytkownik 1 usunie powod
a Uzytkownik 2 probuje oznaczy(

go jako nieaktywny, wowczas dla Uzytkownika 2 zostaje
wyswietlony nastepujacy komunikat:

o _Nie mpina oznaczy¢ powodu .,
jako nieaktywny

Wybrany powodd uniewaznienia zostat juz

usuniety przez innego operatora.

Komunikat wyswietlany, gdy
drugi operator probuje
dezaktywowac powdd
uniewaznienia, ktéry zostat juz
usuniety przez innego operatora

Istnieje mozliwo$¢ zmiany statusu powodu uniewaznienia z



powrotem na aktywny. W takim przypadku powod
uniewaznienia bedzie ponownie dostepny na liscie powodow
uniewaznienia mozliwych do wyboru w ramach okna
uniewazniania dokumentu.

Aby aktywowa¢ powdd uniewaznienia nalezy przesungd
kursor na dang pozycje i z poziomu wyswietlonego wtedy
menu kontekstowego wybrac¢ opcje Ustaw jako aktywny.
Powdd uniewaznienia jest nastepnie wysSwietlany na liscie
z oznaczeniem Aktywny

< Zarzadzanie aplikacja

Atrybuty Typy dokumentéw Pliki usuniete po retenciji Powody uniewaznienia

Dodaj nowy powod ]

Powod < Status Ttumaczenia
Btad w dokumencie ® Aktywny Brak

Brak koniecznosci zachowania Nieaktywny Brak

Duplikat @ Aktywny EN, DE, FR Ustaw jako aktywn:

Nieaktualny ® Aktywny EN, DE Przettumacz

Niepotrzebny ® Aktywny Brak Usud

Wybdér opcji ,Ustaw jako aktywny” z menu kontekstowego
powodu uniewaznienia

Uwaga

Edycja powodu uniewaznienia nie jest mozliwa - w
przypadku ewentualnej pomytki konieczne jest usuniecie
powodu i jego ponowne dodanie lub oznaczenie powodu jako
nieaktywny i dodanie nowego powodu (z inng nazwq).

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz



dowiedziec sie, jak korzysta z programu? A moze masz

juz podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium i
chcesz dowiedziel¢ sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS Repozytorium!

Powrét do poczatku artykutu
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