Retencja (okres
przechowywania dokumentoéw)
dla administratora

Spis tresci artykutu

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

 Wyliczanie okresu retencji

= Wytagczanie retencji typu dokumentu

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

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

Uwaga

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

Nie jest natomiast mozliwe usuniecie zarchiwizowanego

dokumentu podlegajacego regule retencji.

Powrdét do poczatku artykutu



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

Wtaczanie retencji dla nowego typu dokumentu

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

zaktadki Zarzgdzanie aplikacjg, pézniej za$ sekcji Typy

dokumentow nalezy wybraé przycisk

zas zaktadke Przechowywanie dokumentow.

[Dodaj typ], potem

Dodaj typ dokumentu X

MNazwa typu* Prefix identyfikatora typu®
( Faktura sprzedazy ‘ ( FAS )

Atrybuty Przechowywanie dokumentdw

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

() Retencja wlaczona



Zaktadka ,Przechowywanie dokumentdéw” z zaznaczong opcja
.Nie okreslaj czasu przechowywania (wytgczona)

W ramach zaktadki dostepne sg dwie opcje:

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

2. Retencja wtaczona— po wyborze tego pola zostaje wysSwietlony
komunikat informujgcy o warunkach i mozliwo$ciach korzystania
z reqguty przechowywania:

= Aby przejsc¢ dalej, nalezy nacisngc

[Zgadzam sie],

. , ] ) , } Mie, dziekuj
= Aby sie wycofac, nalezy nacisngC przycisk e

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

W wersji 2022.0.1 zmodyfikowana zostata tres$¢ komunikatu,
ktéry pojawia sie po wtaczeniu retencji:


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

Wtacz regute przechowywania

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

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

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

Komunikat wyswietlany po wybraniu opcji
,Retencja wtgczona”

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



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

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

Dodaj typ dokumentu X

Nazwa typu ‘ ‘ Prefix identyfikatora typu (@)

Wpisz od 2 do 5 znakow

Atrybuty Przechowywanie dokumentéw

Reguta przechowywania (G)

—

() Nie okreslaj czasu przechowywania (wylaczona)

(® Retencja wigczona

[

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

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

Usun automatycznie pliki po zakoriczeniu okresu przechowywania ()

Podaj powod wiaczenia retencji*

* Koniecznie uzupetnij

Anuluj Zapisz

Zaktadka Przechowywanie dokumentdéw, retencja

wtgczona — okreslanie zasad retencji dla nowego typu
dokumentu



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

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

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

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

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

Po waczeniu retencji dla typu dokumentéw mozna okreslié
parametry:

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

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

 Wybierz kryterium — w ramach tego pola uzytkownik moze



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

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

 Wybdr opcji w ramach pola Wybierz kryterium
nie jest obowigzkowy.

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

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

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

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

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



Edytuj typ dokumentu

Nazwa typu

Przyktad

(

HP:._?

Atrybuty Przechowywanie dokumentow

Regula przechowywania ()

T
(

(®) Retencja wigczona

) Nie okreslaj czasu przechowywania (wylgczona)

Przechowuj dokumenty przez okreslony czas:

24

‘ ‘ Miesigce

liczac od korica okresu, w ktorym przypada data:

Data 3

Usur automatycznie pliki po zakoriczeniu okre:

Podaj powod edycji warunkéw przechowywanie

* Koniecznie uzupelnij

Wybor kryterium z listy

Wybierz kryterium
Data 3

Data wystawienia
Data wystania
Data zatwierdzenia
Data 1

Data 2

atrybutéw typu data

la data Wybierz kryterium

Whybrane kryterium pozwala automatycznie ustalic

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

lub roku, a nastepnie dodawany ckres

przechowywania.

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

dokumencie.

Informacja wyswietlana po kliknieciu




ikone obok pola Wybierz kryterium

Uwaga

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

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

. Dezaktywowany

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

Uwaga

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

Nie mozna oznaczy¢ atrybutu
0jakunieakﬁmny

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

Komunikat wysSwietlany przy
préobie dezaktywacji atrybutu
wybranego jako kryterium



retencji

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

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

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

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

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

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



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

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

bezpowrotnie usunigte.

Informacja wysSwietlana w oknie
retencji

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

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

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

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



Edytuj typ dokumentu X

Nazwa typu Prefix identyfikatora typu
( Przykiad ( PRZ ®

Atrybuty Przechowywanie dokumentow

Wybierz lub dodaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutéw: 50)

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

Lokalizacja domysina

Lokalizacja domysina v

Anuluj Zapisz

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

Atrybut Kryterium okresu przechowywania:

* Przyjmuje wartosc¢ typu data

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

= Moze mie¢ wartosc¢ uzupetniong recznie

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



nie ma mozliwo$Sci oznaczenia go jako
nieaktywny

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

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

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

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

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

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



Dodaj typ dokumentu

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

Atrybuty Przechowywanie dokumentéw

Wybierz lub dedaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutéw: 50)

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

Lokalizacja domysina

Lokalizacja domysina v

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

typu dokumentu

Uwaga

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

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

dopbéki nie



Dodaj typ dokumentu

PRZ2

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

Przyklad 2

Atrybuty Przechowywanie dokumentaw

Wybierz lub dodaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutow: 50)

lub  Dodaj atrybut

’ Wybierz atrybuty v

Kryterium okresu przechowywania

Lokalizacja domysina

Lokalizacja domysina v

Okno definiowania typu

jesli nie zostatl wybrany
atrybut, a reguta
wtgczona

Data, ktéra ustawiono w atrybucie,

recznie do czasu archiwizacji dokumentu,
funkcji Edycja zakonczenia okresu

mozna dokonaé¢ za pomoca
przechowywania.

Powrdt do poczatku artykuku

Edycja retencji typu dokumentu

Anuluj

B Wymagane

Zapisz

dokumentu,
zaden

retencji zostaxa

moze by¢ modyfikowana
péZniej jej zmiany

Mozliwe jest edytowanie warunkow retencji. W tym celu nalezy

wykonac¢ nastepujace kroki:



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

zaktadke Zarzgdzanie aplikacja, pézniej za$ sekcje Typy
dokumentoéw.

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

3. wybrac¢ opcje Edytuj i zaktadke Przechowywanie dokumentow.

4. aby edytowa¢ dotychczasowe warunki retencji: kliknac

Edytuj warunki przechowywania

przycisk [Edytuj warunki przechowywania].

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

Jezeli administrator chce nadal dokona¢ edycji, powinien

wybra¢ przycisk [Rozumiem, chce

edytowad].

Jezeli pragnie wycofa¢ sie z edycji okresu przechowywania,

Mie, dziekuje

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

klikng¢ poza polem komunikatu.



Edycja warunkéw przechowywania

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

Nie, dziekuje Rozumiem, chce edytowaé

Okno "Edycja warunkéw przechowywania"

5. Po nacisd$nieciu przycisku [Rozumiem,

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

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

6. Po nacisnieciu m [Zapisz] wprowadzone zmiany



zostang zastosowane w stosunku do wszystkich dokumentdéw danego
typu.

Edytuj typ dokumentu X

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

Atrybuty Przechowywanie dokumentéw

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

(® Retencja wtgczona

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

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

Usun automatycznie pliki po zakonczeniu ckresu przechowywania ()

Podaj powad edycji warunkow przechowywania®

* Koniecznie uzupetnij

Edycja ustawien retencji (okresu przechowywania)

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

- Zmiany, ktorych dokonano w ustawieniach



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

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

Powrdt do poczatku artykuku

Wyliczanie okresu retencji

W wersji 2022.0.1 nastgpita zmiana wyliczania okresu retencji:

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

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

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

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

Przyklad
W atrybucie Kryterium okresu przechowywania wybrano



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

‘ 2 H Miesigce w

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

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

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

Przyklad

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

Przechowuj dokumenty przez okreslony czas:

2 ‘ Lata "

Wybdr okresu przechowywania dokumentu liczonego w latach
na definicji typu obiegu

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

W takim przypadku dokument moze zostad usuniety (recznie lub



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

Powrdét do poczatku artykutu

Wytaczanie retencji typu dokumentu

Istnieje mozliwo$¢ wytaczenia retencji.

W tym celu nalezy wykona¢ nastepujgce kroki:

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

zaktadke Zarzgdzanie aplikacjg, pézniej zas$ sekcje Typy
dokumentow.

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

3. wybrac opcje Edytuj i zaktadke Przechowywanie dokumentow.

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

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

Jezeli administrator nadal chce wytaczyc retencje, powinien

wybrac przycisk [Zgadzam sie]. Jezeli pragnie

wycofaé¢ sie z wytaczania okresu przechowywania, moze wybrad

Nie, dzigkuje

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

polem komunikatu.



X

Wytaczenie requty przechowywania

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

Dokumenty uniewaznione zostang trwale usuniete z systemu.

Nie, dziekuje Zgadzam sig

-
Komunikat "Wytaczenie reguty

przechowywania"

5. Po kliknieciu przycisku [Zgadzam sie] pod

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



Edytuj typ dokumentu

MNazwa typu ‘ ‘— Prefix id

( Faltura zakupu

Atrybuty Przechowywanie dokumentow

Reguta przechowywania (i)

(@ Nie okreslaj czasu przechowywania (wytgczona)

Podaj powdd wylgczenia reguly przechowywania®

* Koniecznie uzupeinij

() Retencja wigczona

ktérym nalezy uzasadni¢ wytgczenie

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

6. nastepnie nalezy kliknac m [Zapisz] -

retencja zostanie wytaczona.

wowczas



Uwaga

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

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

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

Powrdt do poczatku artykuku



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

