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Whnioski, dowody, sprzeciwy: wszystko w
Jjednym stosie?

Teraz kazdy wniosek trafia na b
odczytany.

urko juz

Whioski, dowody, petnomocnictwa i sprzeciwy trafiajg do okienka, pocztg i e-mailem, czesto jako jeden stos
korespondencji. Ten krotki przewodnik pokazuje, jak PaperOffice je rozdziela i rozpoznaje, odczytuje dane

whnioskow itgczy je po numerze sprawy. Dla gmin, powiatéw i urzeddw.

Stos korespondencji staje sie pojedynczymi dokumentami, dane wniosku trafiajg jako
pola ze zrodtem, brakujace wymagane dane idg do kontroli, a pozycje z tym samym
numerem sprawy lezg obok siebie.
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01 - NA CZYM POLEGA PROBLEM

Whniosek przychodzi na papierze.
Va4 . .
Dowody przychodza poznie;.
Kazdego dnia biuro obstugi obywateli i kancelaria otrzymujg wnioski, dowody, petnomocnictwa i sprzeciwy
przy okienku, pocztg i e-mailem. Wiele z nich jest wypetniane recznie, a zatgczniki przychodzg osobno.

Zanim wniosek mozna rozpatrzyc¢, trzeba go posortowac, przepisac i sprawdzi¢, czy jest kompletny.

DLACZEGO TAK SIE DZIEJE

Jeden stos, wiele spraw Formularze wypetniane Dowody przychodzg pdzniej
Kancelaria skanuje poczte dnia w recznie Zaswiadczenie o dochodach,
jednym przebiegu. Gdzie konczy sie Whioskodawcy wypetniaja petnomocnictwo albo sprzeciw
jeden wniosek, a zaczyna dowod formularze dtugopisem, zaznaczaja przychodza tygodnie po wniosku.
rejestracyjny nastepnej sprawy, wie pola i dopisujg uwagi na marginesie. Naleza do tej samej sprawy, a mimo
tylko ten, kto przeglada PDF strone Imie, adres i numer sprawy sg to laduja w innym stosie.

po stronie. przepisywane, a przestawiona cyfra

wychodzi na jaw dopiero przy
decyzji.

JAK TO ROZPOZNAC

e Poczte dnia kazdego ranka dzieli sie recznie na osobne wnioski i dowody.

® Imie, adres i numer sprawy sa przepisywane z formularza do systemu spraw.

o Czy wniosek jest kompletnie wypetniony, wida¢ dopiero przy przegladaniu.

® PdzZniejszy dowdd szuka sie w koszu na dokumenty, skrzynce i folderze skandw.

o Kopie do wgladu w akta zamazuje sie markerem i skanuje ponownie.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 02/08



ENTERPRISE./ZAI

@ PAPEROFFICE KROTKI PRZEWODNIK - BRANZA

02 - ROZWIAZANIE Z PAPEROFFICE

Rozdzieli¢, odczytac,
pOtaczyC po NnuMerze sprawy.

System spraw pozostaje systemem do prowadzenia postepowan i decyzji. PaperOffice obstuguje wptyw
wczesniej: rozdziela, rozpoznaje, odczytuje dane wnioskow, 13czy je i udostepnia zastoniete kopie. Decyzje
o whniosku zawsze podejmuje odpowiedzialna osoba.

G Rozdzieli¢ stos korespondengiji

Split Agent wykrywa, gdzie konczy sie dokument w potagczonym skanie, usuwa puste strony i nazywa kazda czesc.
Zapowiedziany zatgcznik zostaje przy swoim dokumencie gtownym.

MODU¢L: SPLIT AGENT

Q Rozpoznaé, co wptywa

Al-DMS rozpoznaje typy takie jak formularz urzedowy, rejestracja, odcinek wyptaty, petnomocnictwo i pozwolenie na
budowe. Wtasne typy, na przyktad sprzeciw, dodaje sie z krotka instrukcja.

MODU¢L: KLASYFIKACJA

Q Dane wniosku jako pola

Szablon Government Forms odczytuje numer formularza, wnioskodawce, numer sprawy, date ztozenia, zaznaczone pola

wyboru i zatgczniki. Whnioski wypetniane recznie dziataja na Ultra.

MODU¢t: IDP AGENT

e Potaczy¢ po numerze sprawy

Od AlI-DMS Premium PaperOffice odczytuje numery dokumentéw, sygnatury i numery transakcji. Gdy wniosek i dowodd w

Workspace majg ten sam numer sprawy zapisany tak samo, graf je taczy.

MODUt: KNOWLEDGE GRAPH

e Udostepni¢ zastoniete

Przy wniosku o udostepnienie informacji scenariusz  GDPR Request (Art. 15) zastania dane osob trzecich w kopii, z
podgladem. Kopia wychodzi linkiem z hastem, a kazdy dostep jest rejestrowany.

MODUL: BEZPIECZNA WYSYEKA E-MAILEM
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03 - W APLIKACJI

Od stosu korespondencji

do przeczytanej sprawy.

Tak kancelaria i wydziat ustawiajg proces. Potrzebny jest Workspace na wydziat z AI-DMS Premium, Split
Agent i kilka typowych wnioskéw do testow.

° Workspace na wydziat

Pod Document Al > Workspaces utworzyc Workspace dla kazdego wydziatu, wybrac typ Business lub Zgodnos¢, ustawic
Al-DMS Premium i przypisac¢ prawa grup.

e Rozdzieli¢ stos korespondenciji

Utworzy¢ Split Agent z wydziatem jako celem. Zaznaczy¢ potaczony skan, otworzyc
Akcje » Agenci i przeptywy pracy » Split i wybrac¢ Uruchom przez Split Agent . Oryginalny stos zostaje zachowany.

e Odczytaé pola wniosku

Zaznaczyc¢ wniosek i utworzyc agenta z szablonu Government Forms pod Akcje » Agenci i przeptywy pracy > IDP .

Whioskodawce i numer sprawy zostawic jako wymagane, a wszystkie pozostate pola ustawic jako Ignoruj w KPI .

e Podejrze¢ sprawe

Na liscie dokumentéw wybrac¢ widok Transakcje w  Opcje . Pozycje potgczone przez Knowledge Graph trzymaja sie
razem; dwukrotne klikniecie otwiera kazdy dokument.

e Zastoni¢ do wgladu w akta
Zastoni¢ z podgladem w  Akcje » Agenci i przeptywy pracy » Redact , scenariusz GDPR Request (Art. 15) . Sprawdzi¢ kazde

miejsce, a potem wydac kopie przez bezpieczne przestanie z hastem.

PORADA Z PRAKTYKI

Numer sprawy na kazdym pismie Podawac¢ numer sprawy w potwierdzeniach wptywu i w wezwaniach o dokumenty, a
whnioskodawcéw prosi¢ o przytoczenie go bez zmian razem z dowodami. Knowledge Graph taczy wtedy pézne
dokumenty z wnioskiem w trakcie rozpatrywania.
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04 - PRZYKEAD

KROTKI PRZEWODNIK - BRANZA

Biuro obstugi obywateli

sortuje poczte dnia.

PRZED

® Zeskanowana poczte dnia dzieli recznie na osobne
whnioski i dowody.

e Imie wnioskodawcy i numer sprawy przepisuje z
formularza do systemu spraw.

® Brak wymaganego danego widzi dopiero przy
przegladaniu.

e Kopie do wgladu w akta zamazuje markerem i
skanuje ponownie.

Urzad miasta zatrudniajgcy 140 osob przyjmuje wnioski
przy okienku i poczta w biurze obstugi obywateli, na
przyktad o dodatek mieszkaniowy i karty parkingowe dla
mieszkancow. Doswiadczony urzednik kazdego ranka
sortuje stos korespondencji, dopasowuje dowody do
numerow spraw i sprawdza kazdy wniosek pod katem
kompletnosci.

Z PAPEROFFICE

o Split Agent dzieli poczte dnia, a zataczniki zostaja
przy swoim wniosku.

e Szablon Government Forms odczytuje imie
whnioskodawcy i numer sprawy, ze zrédtem w
formularzu.

o Gdy brakuje wymaganego danego, powstaje
zadanie kontrolne, a IDP Review pokazuje
whniosek.

e Dowdd z tym samym numerem sprawy wisi przy
whniosku w widoku Transakcje .

Przyktad wymyslony na potrzeby ilustracji. Prosze sprawdzi¢ na wtasnych formularzach, czy podziat i pola sa wtasciwe, a podstawy prawne i ochrone

danych uzgodni¢ z wtasciwymi komorkami Paristwa organizaciji.
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05 - LISTA KONTROLNA

KROTKI PRZEWODNIK - BRANZA

Czy Panstwa wydziat jest gotowy
na wptyw, ktory jest odczytany?

Prosze przejs¢ przez te punkty z kancelarig, wydziatem, IT i ochrong danych. Wiekszos¢ mozna

wyprébowac na zestawie przyktadowych formularzy.

UJ

o o o 0

Ustalono, czy tworzy sie jeden Workspace na wydziaf,
na postepowanie, czy na urzad.

Workspaces z wrazliwymi sprawami to Business lub
Zgodnosc i wymagaja hasta lub kodu SMS.

Split Agent zostat przetestowany na przyktadowych
stosach z kancelarii.

Pola wymagane dla kazdego typu wniosku sg
ustawione i wybrana jest kolejka kontroli.

Kto podejmuje decyzje, sprawdza kazdag wartosc
przejeta z formularza przy jej miejscu zrodtowym.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

o 0O o o O

Dla kazdego Workspace ustalono, ktore grupy moga
czytac, przesytac lub robi¢ wszystko.

Nowe dokumenty dziatajg na AI-DMS Premium,
formularze wypetniane recznie na Ultra.

Whasne typy, na przyktad sprzeciw, sg ustawione z
krotka instrukcjag dla Al

Potwierdzenia wptywu i wezwania o dokumenty
podajg numer sprawy.

Ustalono, ktéry scenariusz zastaniania obowiazuje przy
wgladzie w akta, a ktory przy wnioskach o
udostepnienie informacji.
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06 - NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA

KROTKI PRZEWODNIK - BRANZA

O co najpierw pytaja wydziaty, I'T

| ochrona danych?

Czy Al podejmuje decyzje o wniosku?

Decyzje podejmuje odpowiedzialna osoba. PaperOffice rozdziela,
rozpoznaje i odczytuje wptyw oraz zgtasza brakujace wymagane
dane do kontroli. Przy kazdej odczytanej wartosci pole danych
pokazuje miejsce zrodtowe w formularzu.

Czy odczytywane sg formularze wypetniane recznie?

Tak. Przy AI-DMS Ultra AlI-OCR rozpoznaje takze pismo
odreczne, wiersz po wierszu z pozycja i pewnoscia. Szablon

Government Forms odczytuje zaznaczone pola wyboru jako
osobne pole. Trudno czytelne miejsca prosze sprawdzic w
oryginale.

Jak wydziaty pozostaja rozdzielone?

Dzieki Workspace z prawami dla grup: przegladanie i pobieranie,
plus przesytanie, albo petny dostep. Serwer sprawdza te prawa
przy kazdym wywotaniu, z aplikacji, przez REST APl i przez MCP.
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Jak wykry¢ niekompletnie wypetniony wniosek?

Kazde pole zaczyna jako wymagane. Wnioskodawce i numer
sprawy zostawi¢ wymagane, a reszte ustawic jako Ignoruj w KPI .
Gdy brakuje wartosci i wybrana jest kolejka kontroli, powstaje
zadanie kontrolne, a IDP Review pokazuje braki. Wliczone w
plan Professional.

Jak dane trafiajg do naszego systemu spraw?

Jako eksport pél danych w XLSX, CSV lub JSON. Przez REST API
uruchamia sie agenta poleceniem POST /documents/idp-agent-
run i pobiera pola; asystenci Al uzywaja narzedzia MCP
po_documents_idp_agent_run.

Jak zastania¢ dane przed publikacja?

W Akcje » Agenci i przeptywy pracy» Redact wybiera sie
scenariusz dla danego celu; dla strony internetowej i prasy -
maksymalng anonimizacje. Kazde miejsce sprawdza sie w
podgladzie, tekst pod spodem zostaje usuniety z kopii, a oryginat
pozostaje bez zmian.
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07 - JAK ZACZAC

Rozdzielic nastepny stos korespondencii.

Prosze zatozy¢ konto na app.paperoffice.ai, utworzy¢ Workspace dla jednego wydziatu i rozdzieli¢
przyktadowy stos za pomocg Split Agenta. Ptacg Parstwo za przetwarzane dokumenty; poziomy wymienia
strona cennika.

Zaczac od przyktadowych Ustawi¢ pola wymagane Witaczyc ochrone danych
formularzy Prosze ustali¢ dla kazdego typu Prosze pokazac inspektorowi

Prosze wypetni¢ najczestsze whniosku, jakie dane sg wymagane i ochrony danych prawa do
formularze zmyslonymi danymi, kto zajmuje sie otwartymi zadaniami Workspace, zabezpieczenie dostepu
czesc recznie, i zeskanowac je jako kontrolnymi. i scenariusze zastaniania, zanim
jeden stos. Pozwala to przetestowac zacznie sie przetwarzanie

podziat i pola bez prawdziwych prawdziwych wnioskow.

danych obywateli.

KARTY TECHNICZNE NA TEN TEMAT

Split Agent Klasyfikacja
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-pdf-split-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-pl.pdf
IDP Agent Knowledge Graph
pap ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-knowlec

I ol.pdf
Bezpieczna wysytka e-mailem Workspaces
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-pl.pdf

ol.pdf

Administracja publiczna

paperoffice.ai/pl/solutions/branza/ai-sektor-publiczny-rzad-zarzadzanie-dokumentami

WIECEJ NA TEN TEMAT CENNIK KONTAKT
paperoffice.ai/pl/solutions/branza/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/pl/kontakt
sektor-publiczny-rzad-zarzadzanie-

dokumentami
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