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WyDRA 

 Opis programu 

WyDRA by CTI – Wysyłanie Dokumentów Rozliczeniowych i Archiwizacja to program do 

zbiorczej wysyłki i archiwizacji deklaracji podatkowych, UPO do deklaracji, druków 

przelewów, rejestrów VAT, zapisów i bilansu KPiR / zapisów ryczałtowych (w zależności od 

rodzaju księgowości), listy płac i przelewu ZUS. Program jest obsługiwany przez biura 

rachunkowe, pracujące z systemem Comarch ERP Optima.  

Program jest zintegrowany z Comarch ERP Optima – jest jego funkcjonalnym rozszerzeniem.  

WyDRA wysyła e-maile z dokumentami do klientów biur rachunkowych. Ponadto, program 

archiwizuje w odpowiednio nazwanych katalogach dokumentów w formacie .pdf, które 

zostały wygenerowane w programie Comarch ERP Optima. 

 

 Wymagania sprzętowe i programowe 

Zwróć uwagę Oprogramowanie współpracuje jedynie z systemem Comarch ERP Optima, 

opartym na bazie MSSQL. Bazy PostgreSQL nie są obsługiwane. 

 

• System operacyjny Windows 8.1 lub nowszy 

• Crystal Reports Runtime 13.0.26 

• Program pracuje w oparciu o bazę Microsoft SQL Server 2012, 2014, 2016, 2017 lub 

2019 

• .NET Framework 4.5 
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 Instalacja programu WyDRA 

W pierwszym kroku należy zainstalować dodatkowe pakiety wskazane w wymaganiach 

sprzętowych i programowych (program nie będzie generował wydruków bez wcześniejszej 

instalacji Crystal Reports Runtime 13.0.26). 

Następnie użytkownik uruchamia plik instalacyjny .exe programu WyDRA i postępuje 

zgodnie z kreatorem instalacji: 

 

Użytkownik wybiera język instalacji  

i zatwierdza przyciskiem OK. 

 

 

Następnie można wskazać lokalizację 

docelową, gdzie program ma zostać 

zainstalowany. Po kliknięciu przycisku 

Przeglądaj można zmienić lokalizację. Po 

wybraniu lokalizacji można przejść do 

kolejnego kroku, klikając Dalej: 

 

Jeśli użytkownik chce utworzyć skrót na 

pulpicie, zaznacza ten parametr w kolejnym 

oknie i przechodzi Dalej: 
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Użytkownik może przejrzeć lub zmienić 

ustawienia cofając się do poprzedniego 

kroku za pomocą Wstecz. Użytkownik klika 

przycisk Instaluj, jeśli chce rozpocząć 

instalację.  

 

Instalacja może potrwać kilka minut. 

 

Instalator zakończył instalację aplikacji 

WyDRA. Użytkownik może uruchamiać 

aplikację za pomocą skrótu na pulpicie lub za 

pomocą skrótu z paska zadań na pulpicie. Po 

zaznaczeniu parametru Uruchom aplikację 

WyDRA i kliknięciu Zakończ, użytkownik 

uruchomi program. 
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 Konfiguracja programu 

4.1. Połączenie MSSQL 

Przy pierwszym uruchomieniu aplikacji należy skonfigurować połączenie z serwerem baz 

danych. W tym celu należy z górnego menu wybrać Ustawienia. 

 

 

Następnie użytkownik wybiera zakładkę 

Połączenie MSSQL i uzupełnia dane 

połączenia z serwerem bazy danych: 

Serwer SQL – serwer, na którym znajduje 

się baza danych Comarch ERP Optima. 

Login – nazwa użytkownika z dostępem 

do serwera Comarch ERP Optima. 

Hasło – hasło użytkownika z dostępem 

do serwera Comarch ERP Optima.  

Użytkownik NT – jeśli program działa na 

tym samym stanowisku co serwer, 
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można zaznaczyć ten parametr. Nie 

trzeba wtedy podawać nazwy 

użytkownika i hasła. 

Baza konfiguracyjna – baza 

konfiguracyjna Comarch ERP Optima, na 

której znajduje się baza/bazy główne. 

Baza biura rach. – główna baza danych 

biura rachunkowego Comarch ERP 

Optima. 

Po uzupełnieniu danych, użytkownik 

może sprawdzić połączenie za pomocą 

przycisków Test połączenia. 

Po skonfigurowaniu połączenia 

użytkownik zatwierdza ustawienia za 

pomocą przycisku Zastosuj i klika OK. 

Aby nie zapisywać zmian użytkownik 

może kliknąć przycisk Anuluj. 

 

 

 

4.2. Lista baz klientów 

Po konfiguracji połączenia z serwerem bazy danych należy przejść do zakładki Lista baz 

klientów: 
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Lista wyświetla: 

• Liczbę zidentyfikowanych baz 

danych 

• Liczbę zaznaczonych baz danych 

• Liczbę nieaktualnych baz danych 

Aby wyświetlić aktualne dane, 

użytkownik powinien przeładować 

listę za pomocą przycisku Odśwież na 

dole okna. 

 

Użytkownik może zaznaczyć, które 

bazy klientów mają być wyświetlane  

w głównym oknie programu. Na liście 

wyświetlana jest nazwa bazy klienta 

wraz z adresem e-mail, na jaki będą 

wysyłane generowane dokumenty. Po 

wybraniu baz klientów, użytkownik 

zatwierdza zmiany przyciskiem Zapisz. 

Jeśli jakiś adres e-mail nie jest 

widoczny, oznacza to, że nie jest 

uzupełniony na karcie kontrahenta  

w Comarch ERP Optima. 
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Zwróć uwagę Wysyłka realizowana jest z wykorzystaniem adresu e-mail z karty 

kontrahenta w systemie Comarch ERP Optima, dzięki czemu użytkownik ma 

pewność, że adres jest poprawny, a w przypadku jego zmiany w przyszłości, 

wystarczy go zmienić wyłącznie na karcie kontrahenta w Comarch ERP 

Optima. Aplikacja WyDRA pobierze go dzięki połączeniu z bazą danych. 

 

 

 

4.3. Ustawienia e-mail 

4.3.1. Konfiguracja poczty wychodzącej 

 

W celu konfiguracji poczty wychodzącej, 

użytkownik przechodzi do zakładki Ustawienia → 

Ustawienia e-mail, a następnie uzupełnia dane: 

 

Serwer SMTP – serwer poczty 

wychodzącej, z której będą wysyłane 

wiadomości z wydrukami 

(deklaracjami, drukami przelewu, itp.). 

Port – port SMTP (poczty 

wychodzącej). Rekomendujemy 

ustawienie portu 587. 

Użytkownik – adres e-mail, z którego 

będą wysyłane wiadomości  

z wydrukami. 

Hasło – hasło dostępowe do e-maila,  

z której będą wysyłane wiadomości  

z wydrukami.  



 
 
 

 
10 

  

 

Następnie użytkownik może uzupełnić: 

Temat wiadomości – tytuł wiadomości 

z wysyłanymi wydrukami. 

Treść wiadomości – treść wiadomości 

z wysyłanymi wydrukami. 

Wartość specjalna w temacie 

wiadomości  oraz Wartość specjalna w 

treści wiadomości – zobacz: Wartości 

specjalne. 

Adres UDW – ukryty adres e-mail do 

wiadomości. Można wpisać dodatkowy 

adres do otrzymania kopii wiadomości. 

Klient nie zobaczy tego adresu  

e-mail. 

Mój adres e-mail – adres e-mail, z którego mają być wysyłane wiadomości z wydrukami. 

Nazwa u odbiorcy – wartość opcjonalna, dzięki której odbiorca zobaczy nazwę nadawcy  

w postaci zdefiniowanej przez użytkownika (np. Biuro Rachunkowe Twój PIT). 

Połączenie szyfrowane SSL – jeśli użytkownik na koncie pocztowym posiada obsługę 

szyfrowania SSL, należy zaznaczyć ten parametr w konfiguracji. 

 

Wysyłaj dokumenty jako archiwum zip – po zaznaczeniu parametru program będzie przed 

wysłaniem pakował dokumenty do archiwum .zip. Jeśli parametr nie będzie zaznaczony, 

dokumenty będą wysyłane jako pliki .pdf. 

Wysyłaj dokumenty do klientów – po zaznaczeniu parametru użytkownik będzie mógł 

wysyłać e-maile z dokumentami do klientów, również z opcją zbiorczej wysyłki wielu 

dokumentów jednocześnie (różne rodzaje dokumentów, dla wielu baz, itd.). Jeśli parametr 

nie będzie zaznaczony, użytkownik może używać programu do archiwizacji dokumentów lub 

wysłać wiadomość testową np. na swój adres e-mail. 
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4.3.2. Szyfrowanie dokumentów hasłem 

Zwróć uwagę Użytkownik ma możliwość ustawienia hasła zabezpieczającego archiwum 

dokumentów wysyłanych do klientów. Na bazie biura rachunkowego na 

kartotece kontrahenta wystarczy ustawić atrybut o kodzie HASLO_WYDRA. 

Atrybut powinien mieć format tekstowy. W polu Wartość użytkownik 

wpisuje hasło. Jeśli to pole będzie puste, to dokumenty będą wysłane bez 

szyfrowania hasłem. 

 

 

Baza biura rachunkowego → Ogólne → Kontrahenci → Formularz kontrahenta → 

Atrybuty → Dodaj atrybut → Wybierz atrybut z listy → Wybierz / Dodaj nowy 

Przesyłane dokumenty będą szyfrowane  hasłem za pomocą atrybutu na karcie kontrahenta 

w Comarch ERP Optima:  
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W przypadku, jeśli pole wartość pozostanie puste, dokumenty będą wysyłane bez 

szyfrowania hasłem: 

 

 

4.3.3. Wartości specjalne w ustawieniach e-mail 

W ustawieniach e-mail użytkownik może użyć wartości specjalne:  

• Wartość specjalna w temacie wiadomości 

• Wartość specjalna w treści wiadomości 

Użytkownik może wybrać wartość z listy rozwijanej. Wybrana wartość jest dodawana do 

tematu / treści wiadomości jako {Nazwa_Wartości_Specjalnej} w nawiasie klamrowym. 

Podczas wysyłania wiadomości e-mail program podstawia w to miejsce odpowiednie 

wartości z bazy danych. 
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Wartość specjalna w temacie wiadomości: 

 

• Nazwa bazy danych {DBNAME_VALUE} 

• Nazwa firmy {Firma_VALUE} 

• NIP {NIP_VALUE} 

• Numer deklaracji {DeklaracjaNumer_VALUE} 

• Rodzaj deklaracji {DeklaracjaRodzaj_VALUE} 

• Okres deklaracji {DeklaracjaOkres_VALUE} 

• Kwota deklaracji {DeklaracjaKwota_VALUE} 

Wartość specjalna w treści wiadomości: 
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• Nazwa bazy danych {DBNAME_VALUE} 

• Nazwa firmy {Firma_VALUE} 

• NIP {NIP_VALUE} 

• Numer deklaracji {DeklaracjaNumer_VALUE} 

• Rodzaj deklaracji {DeklaracjaRodzaj_VALUE} 

• Okres deklaracji {DeklaracjaOkres_VALUE} 

• Kwota deklaracji {DeklaracjaKwota_VALUE} 

• Tabela – Początek tabeli {PoczatekTabeli} 

• Tabela – Koniec tabeli {KoniecTabeli} 

• Tabela – Początek kolumny {Początekkolumny} 

• Tabela – Koniec kolumny {Konieckolumny} 

• Tabela – Początek nagłówka {Począteknagłówka} 

• Tabela – Koniec nagłówka {Koniecnagłówka} 

 

 Aplikacja 

W konfiguracji w zakładce Aplikacja użytkownik może ustawić dodatkowe parametry pracy 

programu, dotyczące m.in. obsługi listy płac oraz kart pracy, zapisywania wydruków 

przelewów do osobnych katalogów czy obsługi KPiR w buforze.  
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5.1. Lista płac i karty pracy 

Na liście po lewej stronie użytkownik może zaznaczyć jakie rodzaje list płac będą 

uwzględniane w programie.  

Po prawej stronie użytkownik może wybrać datę wydruku listy płac.  

Uwaga! Jeśli użytkownik chce, aby datą wydruku była data wypłaty, w pierwszej kolejności 

zaznacza parametr Obsługa list płac. 

Użytkownik może wybrać czy listy płac będą pobierane według: 

• Daty wypłaty 

• Początku okresu wypłaty 

• Końca okresu wypłaty  
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Zmianę ustawień użytkownik zatwierdza przyciskiem Zastosuj. 

 

 

Użytkownik może również włączyć Obsługę 

kart pracy oraz Zapisywać karty pracy do 

osobnego katalogu.  

Zmianę ustawień użytkownik zatwierdza 

przyciskiem Zastosuj. 
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5.2. Inne 

W zakładce Aplikacja i sekcji Inne użytkownik może ustawić dodatkowe parametry  

w aplikacji: 

 

Zapisuj wydruki przelewów do osobnego katalogu – w przypadku archiwizowania 

dokumentów lokalnie na dysku, wydruki przelewów będą zapisywane do osobnego 

katalogu 

Podziel wydruk rejestru VAT zakupu – po zaznaczeniu tego parametru, program podzieli 

wydruk rejestru VAT zakupu, generując osobne wydruki dla rejestrów VAT zakupu Pozostałe 

oraz dla rejestrów VAT zakupu Środki trwałe, np.: 

 

Pozwalaj na ponowne wysłanie – w przypadku zaznaczenia tego parametru, program 

umożliwia ponowne wysłanie dokumentów. Jeśli parametr nie będzie zaznaczony, ponowna 

wysyłka będzie zablokowana. 

Obsługuj zapisy i bilanse KPiR w buforze – po zaznaczeniu parametru program będzie 

uwzględniał zapisy oraz bilanse KPiR znajdujące się w buforze. Jeśli parametr nie będzie 

zaznaczony, program będzie obsługiwał wyłącznie zapisy i bilanse zablokowane przed 

zmianami (wyciągnięte z bufora). 
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 Panel Administratora 

W konfiguracji w Panelu Administratora użytkownik może aktywować logowanie do 

aplikacji za pomocą hasła, dodawać nowych użytkowników wraz z uprawnieniami do 

generowania dokumentów oraz utworzyć użytkownikom indywidualne ustawienia e-mail. 
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6.1. Ustawienia systemu logowania 

W sekcji Ustawienia systemu logowania użytkownik może aktywować mechanizm 

logowania do aplikacji za pomocą hasła. W tym celu należy zaznaczyć parametr Włącz 

logowanie do aplikacji. Zmianę potwierdza przyciskiem Zastosuj. 

 

W sekcji Dodatkowe ustawienia systemu logowania użytkownik może skonfigurować 

dodatkowe parametry: 

• Ukrywanie kolumn dla użytkowników bez uprawnień – po zaznaczeniu parametru, 

użytkownik bez uprawnień do generowania poszczególnych rodzajów dokumentów, 

nie będzie widział kolumn odpowiadającym tym rodzajom dokumentów w głównym 

oknie programu. 

• Tworzenie użytkownikom indywidualnych ustawień e-mail – po zaznaczeniu 

parametru, użytkownik może ustawić odrębną konfigurację szablonu e-mail dla 

użytkownika, dzięki czemu można przygotować osobne szablony np. dla wysyłania 

powiadomienia z dokumentami księgowymi i innego powiadomienia w przypadku 

dokumentów kadrowo-płacowych (inny nadawca wiadomości – inny użytkownik – 

indywidualne ustawienia e-mail). 
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6.2. Użytkownicy aplikacji 

W sekcji Użytkownicy aplikacji Administrator może dodać nowych użytkowników, zmieniać 

hasła, usuwać użytkowników, a także dodawać lub zmieniać uprawnienia. 

 

Aby dodać nowego użytkownika, w sekcji Użytkownicy aplikacji → Dane użytkownika 

należy wpisać nazwę Użytkownika oraz Hasło, zatwierdzając przyciskiem Dodaj 

użytkownika. 
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W celu przypisania uprawnień użytkownikowi, należy zaznaczyć rekord z użytkownikiem na 

liście użytkowników, a następnie w sekcji Uprawnienia użytkownika zaznaczyć rodzaje 

dokumentów, do których ma mieć dostęp. Wybór należy zatwierdzić przyciskiem Dodaj / 

aktualizuj uprawnienia. 

 

 

Zwróć uwagę Jeżeli użytkownik nie otrzyma uprawnień do jakichś rodzajów dokumentów, 

nie będzie mógł ich wysyłać, ale w dalszym ciągu będzie je widział  

w głównym oknie programu. Aby ograniczyć użytkownikowi widok, 

pamiętaj o zaznaczeniu parametru Ukrywanie kolumn dla użytkowników 

bez uprawnień.  
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Przykład nr 1: Użytkownik z przypisanymi wybranymi uprawnieniami z włączonym 

parametrem: Ukrywanie kolumn dla użytkowników bez uprawnień. 

 

Przykład nr 2: Użytkownik z przypisanymi wybranymi uprawnieniami bez włączonego 

parametru: Ukrywanie kolumn dla użytkowników bez uprawnień.  
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Aby usunąć użytkownika, należy zaznaczyć go na liście użytkowników w sekcji Użytkownicy 

aplikacji oraz zatwierdzić przyciskiem Usuń użytkownika. 

 

Aby zmienić hasło użytkownika, należy zaznaczyć go na liście użytkowników w sekcji 

Użytkownicy aplikacji, wpisać nowe hasło w polu Hasło oraz zatwierdzić przyciskiem Zmień 

hasło. 
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Wszelkie operacje Dodawania użytkownika, zmiany hasła, usuwania użytkownika, oraz 

zmiany w uprawnieniach, są widoczne w sekcji Status na dole okna: 

 

 

 Aktualizacja programu WyDRA 

Zwróć uwagę W przypadku aktualizacji programu należy powtórzyć kroki analogicznie do 

instalacji. Różnicą będzie jedynie sam plik instalacyjny. W przypadku 

aktualizacji (podniesienia wersji) w nazwie pliku powinno pojawić się słowo 

„aktualizacja”, np. WyDRA-aktualizacja-1.1.22.0.1. Jeśli nie otrzymałeś 

newslettera z nową wersją oprogramowania do aktualnej wersji Comarch 

ERP Optima, skontaktuj się z producentem programu: soz@cti.org.pl 
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 Praca z aplikacją 

8.1. Statusy dokumentów 

W poniższej tabeli użytkownik może zobaczyć legendę ze statusami dokumentów. Niektóre 

statusy dokumentów mogą pojawić się wyłącznie u użytkowników, którzy nie mają 

przypisanych uprawnień do dokumentów, ale mimo braku uprawnień, widzą kolumny  

z rodzajami tych dokumentów w głównym oknie programu. Ukrywanie kolumn dla 

użytkowników bez uprawnień można włączyć w panelu administratora. (zobacz: Użytkownicy 

aplikacji). 

Nazwa statusu Użytkownik bez uprawnień 
Użytkownik  

z uprawnieniami 

Zapisano Zapisano Zapisano 

Wysłano Wysłano Wysłano 

Gotowy do wygenerowania Gotowy do wygenerowania Gotowy do wygenerowania 

BRAK BRAK BRAK 

Niedostępny Niedostępny Niedostępny 

Brak uprawnień / Gotowy do 

wygenerowania 

Brak uprawnień / Gotowy 

do wygenerowania 

 

Brak uprawnień /  Wysłano Brak uprawnień /  Wysłano 

Brak uprawnień / BRAK Brak uprawnień / BRAK 

Brak uprawnień / Zapisano Brak uprawnień / Zapisano 
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8.2. Wysyłanie dokumentów 

W celu wyświetlenia listy firm ze statusami dokumentów w głównym oknie programu,  

w sekcji Pokaż dokumenty użytkownik wybiera zakres dat, z jakiego chce wyświetlić dane. 

Po kliknięciu w listę rozwijaną, datę można wybrać z kalendarza. Wybrane daty użytkownik 

zatwierdza przyciskiem Zastosuj. 
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Program wyświetlił firmy oraz kolumny wraz ze statusami dokumentów. Pod listą 

dokumentów użytkownik może zobaczyć podsumowanie z liczbą baz danych oraz 

wyświetlonych rekordów w głównym oknie programu. 

 

W celu wysłania dokumentu, użytkownik zaznacza taki dokument lub dokumenty na liście 

dostępnych o statusie Gotowy do generowania / Zapisano oraz potwierdza przyciskiem 

Wyślij zaznaczone dokumenty. 
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Program pyta o potwierdzenie uruchomienia 

wysyłki. Aby rozpocząć, użytkownik potwierdza 

przyciskiem Tak. 

 

Program generuje wydruki z programu Comarch 

ERP Optima. 

 

Program wysyła e-maile do klientów  

z wygenerowanymi wydrukami. 

Status dokumentu został zaktualizowany → Wysłano: 
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8.3. Zbiorcza wysyłka dokumentów 

W celu wysłania zbiorczo wielu dokumentów jednocześnie, użytkownik może zaznaczyć np. 

• okres (miesiąc), zaznaczając rekord po lewej stronie na liście z firmami 

• rodzaj dokumentu, klikając w nagłówek kolumny  

• zaznacz wszystkie widoczne pozycje – zaznaczając ten parametr program zaznaczy 

wszystkie dokumenty, które są gotowe do wygenerowania. Aby wyczyścić ten filtr, 

należy odznaczyć parametr zaznacz wszystkie widoczne pozycje. 
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8.4. Zapisywanie dokumentów  

W celu zapisania dokumentu, użytkownik zaznacza taki dokument lub dokumenty na liście 

dostępnych dokumentów o statusie Gotowy do generowania / Wysłano oraz potwierdza 

przyciskiem Zapisz zaznaczone dokumenty. 

 

 

Program pyta o potwierdzenie uruchomienia 

archiwizacji. Aby rozpocząć, użytkownik 

potwierdza przyciskiem Tak. 

 

Program zapisuje dokumenty w lokalizacji 

docelowej. 
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Status dokumentu został zaktualizowany → Zapisano: 

 

 

 

8.5. Archiwizacja dokumentów – lokalizacja docelowa 

Zwróć uwagę Dwukrotne kliknięcie lewym przyciskiem myszy na lokalizację docelową 

otwiera folder zapisu dokumentów programu. 
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8.5.1. Zmiana folderu zapisu dokumentów 

 
W głównym oknie programu pod listą dokumentów 

użytkownik może Zmienić folder zapisu dokumentów, 

wybierając z dysku lokalnego / sieciowego nową 

lokalizację docelową.  

 

Wybór zatwierdza przyciskiem OK. 

 

8.6. Wyszukiwanie dokumentów 

W głównym oknie programu użytkownik może filtrować listę dokumentów za pomocą pól 

wyszukiwania dostępnych na górze listy: 

Po wpisaniu odpowiednio nazwy firmy (nazwy bazy), numeru NIP, okresu (numeru 

miesiąca) lub roku oraz zatwierdzeniu przyciskiem ENTER na klawiaturze, program 

wyświetli wyniki zgodnie z wpisaną wyszukiwaną wartością. 
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 Historia 

  

Użytkownik może zobaczyć historię 

wszystkich eksportów, wybierając z górnego 

menu opcję Historia: 

 

Historia zawiera datę oraz godzinę eksportu, bazę klienta, rodzaje dokumentów, status 

wysyłki (Wysłano – dokumenty wysłane za pośrednictwem e-mail, Zapisano – dokumenty 

eksportowane do pliku), miejsce docelowe (adres e-mail w przypadku wysyłki pocztą, folder 

zapisu w przypadku eksportu na dysk). 
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 Informacje 

 

W celu wyświetlenia informacji  

o programie należy z górnego menu 

wybrać Informacje. Otworzy się okno,  

w którym będzie informacja m.in.  

o numerze wersji programu. 

 

 

 

Informacje techniczne 

 Informacje o instrukcji 

Data utworzenia instrukcji: 25 listopada 2021 


