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KROTKI PRZEWODNIK - PROCES - ARCHIWIZACJA

Jak dtugo to pudto ma tu zostac?
Od teraz termin przechowywania jest
przy dokumencie.

Faktury, umowy i dokumenty kadrowe muszg by¢ przechowywane przez lata, czesto w pudtach z odrecznymi

etykietami. Ten krotki przewodnik pokazuje, jak PaperOffice zapisuje okres przechowywania i podstawe prawng

przy typie dokumentu, blokuje dokumenty przez WORM i przygotowuje dowody. Dla administracji i ksiegowosci.

Okres przechowywania i podstawa prawna nalezg do typu dokumentu, blokada WORM
do pojedynczego dokumentu. Historia zmian, zabezpieczenie prawne i certyfikat
zostajg przy dokumencie, a eksport dostarcza dane wraz z oryginatami.
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01 - NA CZYM POLEGA PROBLEM

Pudto stoi na potce.
Nikt nie zna jego terminu.

Obowigzki przechowywania zalezg od typu dokumentu: faktury, umowy, akta kadrowe i pisma handlowe
majg witasne okresy i podstawy prawne. W archiwum papierowym okres jest na etykiecie pudta; na
wspolnym dysku zwykle nigdzie. Wie tylko ten, kto zatozyt archiwum, co i kiedy mozna usunac.

DLACZEGO TAK SIE DZIEJE

Okresy zaleza od typu, nie od

folderu

Jeden folder miesza faktury,
korespondencje i umowy. Kazdy typ
ma wtasny okres przechowywania,
a etykieta pudta pokazuje tylko rok.

Pliki pozostajg edytowalne

Na wspolnym dysku kazdy plik
mozna nadpisac, przeniesc lub
usunac. Nic tam nie pokazuje, czy
PDF nadal odpowiada zapisane;j
wersji.

Dowody zajmuja dni

Gdy kontrola zada dokumentéw z
roku, poszukiwania zaczynaja sie w
pudtach i podfolderach. Kto co
zmienit i kiedy, rzadko da sie
pokazac.

JAK TO ROZPOZNAC

® Pudta w archiwum maja rok, ale nie maja okresu przechowywania.

e Ktore pudta mozna zniszczy¢, ustala sie co roku od nowa.

e Umowa lezy na dysku w trzech wersjach i nikt nie wie, ktéra obowiazuije.
e Na kontrole podatkowa dokumenty zbiera sie przez kilka dni.

o Ostatecznie o tym, czy co$ usunac, decyduje przeczucie.
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02 - ROZWIAZANIE Z PAPEROFFICE

Reguta nalezy do typu,
blokada do dokumentu.

W PaperOffice typ dokumentu okresla okres przechowywania i podstawe prawng. Blokada WORM
zabezpiecza pojedynczy dokument, a historia zmian, zabezpieczenie prawne i eksport dostarczajg
dowodow. Kazdy krok korzysta z elementu, ktory istnieje w aplikacii.

e Woprowadzi¢ i rozpozna¢ typ

Dokumenty trafiajg do Workspace przez przestanie, skaner sieciowy lub import; starsze zasoby jako ZIP lub z Storage
Mount. AI-DMS rozpoznaje typ, na przyktad fakture lub umowe.

MODU¢t: IMPORT | MIGRACJA

Q Okres przy typie dokumentu

Typy z okresem przechowywania maja z katalogu lata, jurysdykcje i podstawe prawna. Dla wtasnych typow wpisuja
Panstwo wartosci samodzielnie. Reguta obowiazuje wtedy dla kazdego dokumentu tego typu.

MODU¢L: KLASYFIKACJA

Q Zablokowa¢ dokument

Od typu Business WORM blokuje plik: pozostaje niezmieniony i nie mozna go usungé, przenies¢ ani zmieni¢ nazwy, az
uptynie okres. Dokument pokazuje date konca i pozostate dni.

MODUt: WORKSPACES

e Wykazaé zmiany

Zaktadka Rewizje pokazuje zmiany z polem, stara i nowa wartoscia, uzytkownikiem i czasem. Zabezpieczenie prawne

blokuje usuniecie z podaniem powodu, a certyfikat zgodnosci zawiera SHA-256 i link weryfikacyjny.

MODUt: CENTRUM AUDYTU

e Znalezé i przekazad

Wyszukiwarka znajduje dokumenty po petnym tekscie, skanach i znaczeniu, a filtry zawezaja wedtug typu i daty wegrania.
Eksport dostarcza metadane w tabeli, a w razie potrzeby oryginaty i tekst OCR.

MODU¢L: INTELIGENTNE WYSZUKIWANIE
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03 - W APLIKACJI

Od typu dokumentu
do zablokowanego zapisu.

Tak ustawia sie przechowywanie i blokuje dokumenty. Potrzebny jest Workspace typu Business lub
Zgodnosc¢ w chmurze PaperOffice oraz okresy przechowywania Parstwa kluczowych typow dokumentow,
uzgodnione z doradca podatkowym.

° Okres przy typie dokumentu

Pod Document Al Typy dokumentdw sprawdzic¢ lata przechowywania, jurysdykcje i podstawe prawna dla kazdego typu
na zaktadce Retencja . Wtasne typy wpisuja Panstwo tam samodzielnie.

e Zablokowa¢ dokument

W dokumencie wybra¢ Aktywuj WORM . Na zaktadce Rewizje ustawi¢ Poczatek okresu na natychmiast lub koniec
roku i potwierdzic. Blokada jest nieodwracalna.

e Wyeksportowac historie

Na zaktadce Rewizje filtrowac wedtug zmian pél i pobrac¢ wpisy jako CSV: data, godzina, akcja, pole, stara i nowa
wartos¢, uzytkownik.

e Zabezpieczenie prawne i certyfikat

Na zaktadce Rewizje Ustaw Legal Hold blokuje usuniecie z podaniem powodu, dla wszystkich wersji. Przy

zablokowanym dokumencie Pobierz certyfikat wydaje certyfikat zgodnosci z SHA-256 i linkiem weryfikacyjnym.

e Eksport na kontrole

Filtrowac liste wedtug typu, zaznaczy¢ dokumenty, otworzy¢  Akcje » Udostepnij i eksportuj » Eksportuj dane i wybrac
Petny pakiet : tabela, oryginaty i tekst OCR w jednym pliku ZIP.

PORADA Z PRAKTYKI

Zablokowac zapis, gdy jest ostateczny Okres biegnie od blokady. Faktury blokowa¢ po zaksiegowaniu, a przy typach
zwigzanych ustawowo wybrac jako poczatek okresu koniec roku. Do tego czasu typ i plik mozna jeszcze poprawiac.
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04 - PRZYKEAD

Jedno archiwum,
szesc¢ rzedOw regatow.

Hurtownia zatrudniajaca 60 osob przechowuje faktury,
umowy i akta kadrowe w archiwum z regatami na
kotkach. Kierownik biura opiekuje sie pudtami, a nowsze
dokumenty lezg tez jako pliki na wspolnym dysku.

PRZED Z PAPEROFFICE

o Dokumenty trafiaja do pudet, a na etykiecie o Nowe dokumenty trafiajg do Workspace typu
odrecznie wpisany jest rok. Business przez skaner i przestanie.

e Kazdego roku od nowa ustala sie, ktére pudta e Kazdy typ dokumentu ma swoj okres i podstawe
mozna zniszczyC. prawng, uzgodnione z doradcag podatkowym.

o Na wspolnym dysku kazdy moze zmienic, @ Zaksiegowane faktury sa blokowane, a okres liczy
przeniesc lub usunac pliki. sie od konca roku.

e Na kontrole spedza dni na zbieraniu dokumentéw e Na kontrole filtruje sie wedtug typu, zaznacza
z regatow i folderow. dokumenty i eksportuje dane wraz z oryginatami.

Przyktad wymyslony na potrzeby ilustracji; firma i osoby sa zmyslone. Prosze sprawdzi¢ z doradcg podatkowym, jakie okresy przechowywania obowigzuja
dla Panstwa typow dokumentéw i czy Panstwa proces spetnia Paristwa obowigzki.
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05 - LISTA KONTROLNA

Zanim przeniosa Panstwo
swoje archiwum.

Te dziesie¢ punktéw pomaga czysto ustawi¢ okresy przechowywania i na co dzien blokowac¢ dokumenty.

D Okresy kluczowych typéw dokumentow sg E] Dla kazdego 7z tych typow ustawiono lata, jurysdykcje i
uzgodnione z doradca podatkowym. podstawe prawng na
Document Al » Typy dokumentow .

Wtasne typy, na przyktad umowy serwisowe, sa Dokumenty archiwalne znajduja sie w Workspace typu

ustawione z ich okresem. Business lub Zgodnos¢ w chmurze PaperOffice.

Ustalono, kiedy dokument zostaje zablokowany, na Dla kazdego typu dokumentu ustalono poczatek

przyktad po zaksiegowaniu. okresu: natychmiast lub koniec roku.

Podczas kontroli lub sporu prawnego zaktada sie Prawa sg ustawione na kazdym Workspace, a

zabezpieczenie prawne z podaniem powodu. audytorzy dostajg prawo Wyswietl + Download .

o 0O 4O 0
I T U R

Starsze zasoby zostaty zaimportowane i sprawdzone
prébkowo. archiwizuje z PaperOffice.

Dokumentacja procesu opisuje, jak Panstwa firma
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06 - NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA

KROTKI PRZEWODNIK - PROCES

O co najpierw pytaja administracja

| ksiegowoscC?

Czy to spetnia wymogi GoBD?

PaperOffice dostarcza elementy sktadowe: okres
przechowywania i podstawe prawng przy typie, blokade WORM,
historie zmian, zabezpieczenie prawne, certyfikat i eksport. Czy
Panstwa proces jako cato$¢ wystarcza, ocenia doradca

podatkowy na podstawie Panstwa dokumentacji procesu.

Czy zablokowany dokument nadal mozna zmienié?

Plik pozostaje niezmieniony, a usuwanie, przenoszenie i zmiana
nazwy sa zablokowane do konca okresu. Pola danych pozostaja
edytowalne, a kazda zmiana pojawia si¢ na zaktadce Rewizje .
Blokady nie da sie cofnac.

Czego potrzebuje kontrola podatkowa?

Filtruja Panstwo wedtug typu, zaznaczajg dokumenty i eksportuja
metadane jako XLSX, CSV, JSON lub PDF, w razie potrzeby wraz
z oryginatami i tekstem OCR. Audytorzy dostajg na Workspace
prawo Wyswietl + Download przez grupe uzytkownikow.
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Kiedy zaczyna sie okres przechowywania?

Gdy blokuja Panstwo dokument: natychmiast co do dnia albo na
koniec roku. Lata wynikajg z typu dokumentu. Dlatego zapisy
warto blokowac niezwtocznie, na przyktad w roku ich
zaksiegowania.

Jak wprowadzi¢ nasz dotychczasowy zaséb?

Jako ZIP lub z Storage Mount, do 2 000 plikdbw na zadanie.
Kontrola SHA-256 pomija duplikaty, AI-DMS rozpoznaje typ, a
raport pokazuje, co zostato zaimportowane.

Czy istnieje do tego API?

Tak. REST API oferuje document-retention-activate, document-
revisions, document-legal-hold i documents-export. Przez MCP
po_documents_audit_trail_get zwraca historie, a
po_documents_legal_holds_create zaktada zabezpieczenie
prawne.
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07 - JAK ZACZAC

UstawicC pierwszy okres przechowywania
przy prawdziwym typie dokumentu

Prosze zatozyc konto na app.paperoffice.ai, utworzy¢ Workspace typu Business, sprawdzi¢ okres przy
typie dokumentu i zablokowac pierwszy dokument. Rozliczenie opiera sie na uzyciu; ceny sg na stronie

cennika.
Uzgodni¢ okresy Ustawic typy Woprowadzi¢ zaséb
Prosze ustali¢ z doradca Prosze sprawdzi¢ wartosci pod Prosze importowac starsze
podatkowym, jakie okresy Document Al» Typy dokumentéw | dokumenty rok po roku i blokowac
przechowywania i podstawy prawne wpisac je dla wtasnych typow i te, ktore zostaty sprawdzone.
obowiazuja dla Panstwa typow zdecydowac, kiedy dokument
dokumentow. zostaje zablokowany.

KARTY TECHNICZNE NA TEN TEMAT

Klasyfikacja Centrum audytu
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-pl.pd paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-pl.pdf
Inteligentne wyszukiwanie Import i migracja
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-import-migration-pl.pdf
Workspaces Skaner sieciowy
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-integration-network-sca

nner-pl.pdf

Archiwizacja

paperoffice.ai/pl/solutions/proces/ai-archiwizacja-zgodna-audyt

WIECEJ NA TEN TEMAT CENNIK KONTAKT

paperoffice.ai/pl/solutions/proces/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/pl/kontakt
archiwizacja-zgodna-audyt
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