Zmiany w edycjl zakonczenia
okresu przechowywania
na dokumentach
zarchiwizowanych

W wersji 2022.0.1 nastgpity zmiany dotyczace okresu retencji
na dokumentach zarchiwizowanych, a mianowicie:

- Zmianie ulegta zasada zmiany okresu przechowywania
dokumentéw zarchiwizowanych, ktére maja ustawiona regute
retencji

= Zmiana definicji reguty retencji nie ma nigdy wptywu na
dokumenty zarchiwizowane, do ktérych zostat przypisany
typ dokumentu, na ktérym zmieniono warunki okresu
przechowywania

»Mozliwa jest edycja daty =zakonczenia okresu
przechowywania dla dokumentéw zarchiwizowanych w okresie
retencji — dzieki funkcji Edytuj, ktéra jest dostepna na
prawym panelu (opcja dostepna jedynie dla uzytkownikéw o
uprawnieniach edytora i administratora do danych
dokumentoéw)
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Opcja ,Edytuj zakonczenie okresu przechowywania” w menu
kontekstowym dokumentu

Jezeli uzytkownik wybierze opcje

Edytuj zakon ie ok h i . 4 .
E:', ytuj zakonczenie okresu przechowywania [Edytuj zakoficzenie okresu

przechowywania] z menu kontekstowego dokumentu TLlub opcje
Edytuj na prawym panelu, wéwczas zostaje wyswietlone okno
Edytuj zakonczenie okresu przechowywania pliku.

Wyglad okna jest zalezny od wyboru dokonanego przez
uzytkownika w ramach parametru Przechowuj dokumenty przez
okreslony czas przy definiowaniu reguty retencji dla typu
dokumentu. Jesli wybrano:

1. Miesigce, w oknie edycji dostepne sg kontrolki Miesigc i
Rok, ktére umozliwiajg przedtuzenie okresu retencji do
wybranego miesigca i roku.

Po otwarciu okna domys$lnie wysSwietlany jest ostatni okres



przechowywania dokumentu — w tym przypadku ostatni miesigc i
rok:

Edytuj zakonczenie okresu przechowywania X
pliku: Rys.208

Wybierz miesigc i rok, aby przedtuzyc okres przechowywania dokumentu.

Miesigc Rok
( Wrzesien W ( 2022 v

Odrzué Zapisz

Okno edycji daty zakonczenia okresu przechowywania,
jesli retencja jest liczona w miesigcach

2. Lata, w oknie edycji dostepna jest kontrolka Rok, ktoéra
umozliwia przedtuzenie okresu retencji do wybranego roku.

Po otwarciu okna domyslnie wysSwietlany jest ostatni okres
przechowywania dokumentu — w tym przypadku ostatni rok:



Edytuj zakonczenie okresu przechowywania
pliku: Instrukcija 1

Wybierz rok, aby przedtuzyc¢ okres przechowywania dokumentu.

Rok
2023 v

Odrzué Zapisz

Okno edycji daty zakonczenia okresu przechowywania,
jesli retencja jest liczona w latach

W ramach kontrolki Miesigce wysSwietlana jest lista wszystkich
miesiecy, w ramach ktérej nalezy kliknac na wybrang pozycje.

Edytuj zakonczenie okresu przechowywania
pliku: Rys.207

Wybierz miesiac i rok, aby przedtuzyé okres przechowywania dokumentu.

Miesige —————————— Rok
( Wrzesieri ~ { 2022 v

Styczen Luty Marzec

Kwiecien Maj Czerwiec
Lipiec Sierpien Odrzu¢

Pazdziernik Listopad Grudzien
Administrator 1

Wybdér miesigca w ramach zmiany okresu
przechowywania



Uwaga

W ramach okna edycji daty zakonczenia okresu przechowywania
nie mozna dokonaé¢ wyboru, ktory skrocitby okres przechowywania
dokumentu.

Jezeli uzytkownik wybierze miesigc wczesniejszy niz ten, ktory
jest ostatnim okresem przechowywania, wtedy pod kontrolkami
zostaje wyswietlony komunikat informujgcy o braku mozliwo$ci

skrécenia okresu przechowywania, a przycisk
[Zapisz] jest wyszarzony i nieaktywny.

Edytuj zakonczenie okresu przechowywania X
pliku: Rys.208

Wybierz miesiac i rok, aby przedtuzyc okres przechowywania dokumentu.

— Miesige — Rok
Maj W ( 2022 W

0 Mie mozesz skrocic okresu przechowywania

Odrzué Zapisz

Komunikat wyswietlany przy prébie dokonania wyboru
miesigca, ktdry spowodowatby skrdécenie okresu retencji

W ramach kontrolki Rok wysSwietlana jest 1lista 1lat
rozpoczynajgca sie rokiem, w ktorym konczy sie okres retencji.
Nalezy kliknac¢ na wybrana pozycje na liscie.



Edytuj zakonczenie okresu przechowywania X
pliku: Rys.208

Wybierz miesigc i rok, aby przedtuzyé okres przechowywania dokumentu.

Miesigc Rok
( Wrzesien W ( 2022 S
@ 2023 2024 2025 I
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2034 2035 2036 2037

2038 2039 2040 2041
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Lista, w ramach ktdrej uzytkownik dokonuje wyboru
roku podczas edycji zakonczenia okresu retencji
(gdy retencja jest liczona w miesigcach)



Edytuj zakonczenie okresu przechowywania X
pliku: Instrukcja 1

Wybierz rok, aby przedtuzyé okres przechowywania dokumentu.

Ralk
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2031 2032 2033 2034 Odrzué Zapisz

2035 2036 2037 2038

2039 2040 2041 2042 Administrator 1

2043 2044 2045 2046 Administrator 1

Lista, w ramach ktérej uzytkownik dokonuje wyboru
roku podczas edycji zakonczenia okresu retencji (gdy
retencja jest liczona w latach)

. : L. . Odrzué ,
Jezeli uzytkownik nacisnie przycisk e [0drzué] Llub znak

— wtedy zmiany nie zostang wprowadzone.

Jesli natomiast chce zachowaé¢ zmiane daty zakonczenia

Zapisz
retencji, woéwczas powinien wybrac przycisk

[Zapisz] (przycisk jest nieaktywny do czasu dokonania zmiany
miesigca albo roku w kontrolkach).

Po kliknieciu w jeden z tych przyciskéw okno zostaje
zamkniete, a uzytkownik powraca do miejsca, skad wywotat okno.

Zmiana terminu zakonczenia okresu przechowywania nie powoduje



zmiany daty modyfikacji dokumentu. Dokonane zmiany s3
rejestrowane w bazie danych i wysSwietlane w ramach historii
zmian daty zakonczenia okresu przechowywania.

Zmieniona data zakonczenia okresu retencji jest widoczna na
prawym panelu, gdzie jest rdwniez wyswietlany przycisk
Zobacz historie zmian

[Zobacz historie zmian]. Przycisk znajduje
sie na prawym panelu od czasu pojawienia sie pierwszego wpisu
w historii zmian daty zakonczenia retencji, nie jest natomiast
wyswietlany, jezeli data zakonczenia okresu przechowywania nie
byta nigdy edytowana.
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Prawy panel zarchiwizowanego dokumentu wysSwietlany dla
przeglagdajgcego, jesli dokonano zmian daty zakonczenia okresu
retencji
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Prawy panel zarchiwizowanego dokumentu wysSwietlany dla
przegladajgcego, jesli nie dokonano zadnych zmian daty
zakonnczenia okresu retencji

Zobacz historie zmian . . ]
Po wyborze przycisku [Zobacz historie zmian]

zostaje wyswietlone okno Historia zmian zakonczenia okresu
przechowywania pliku.

Pierwszy wpis pojawia sie w tym oknie wtedy, kiedy miata
miejsce plerwsza zmiana daty zakonczenia retencji po
archiwizacji dokumentu.

Edytuj zakoniczenie okresu przechowywania pliku:
Instrukcja 1

Dzisiaj, 20.07.2022

Zmieniono z: 20.07.2023 na: 31.12.2024

Pierwszy wpis w ramach okna ,Historia zmian
zakonczenia okresu przechowywania pliku”



Edytuj zakonczenie okresu przechowywania pliku: X
Instrukcja 1

Dzisiaj, 20.07.2022

10:36 + Administratorl

Zmieniono z: 31.12.2026 na: 31.12.2032

10:36 - Administratorl

Zmieniono z: 31.12.2024 na: 31.12.2026

10:33 + Administratorl

Zmieniono z: 20.07.2023 na: 31.12.2024

Okno ,Historia zmian zakohAczenia okresu
przechowywania pliku” po wielokrotnej edycji
daty zakonczenia retencji

Po wyborze przycisku m [Zamknij] lub znaku

nastepuje zamkniecie okna, a uzytkownik wraca do miejsca, z
ktérego otworzyt okno.

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



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