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KROTKI PRZEWODNIK - RYZYKO - LUKI W AUDYCIE

Kontroler pyta, a Panstwo szukajg w
archiwum?
Dowdd jest gotowy, zan

m zapyta.

W kontroli liczy sie to, co mozna udowodnic: ktéra wersja obowigzuje, kto cos zmienit i jak dtugo dokument musi
by¢ przechowywany. Ten krotki przewodnik pokazuje, jak PaperOffice prowadzi te dowody przy dokumencie. Dla
ksiegowosci, controllingu i audytu wewnetrznego.

Retencja dla kazdego typu dokumentu, WORM przy dokumencie, historia zmian ze
starg i nowa wartoscia, zabezpieczenie prawne z podaniem powodu oraz certyfikat
zgodnosci z SHA-256 i publicznym linkiem weryfikacyjnym.
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01 - NA CZYM POLEGA PROBLEM

, . . e
Dowod istnigje.

Ale gdzie i w jakie] wersji?

Kontroler pyta o fakture sprzed roku i o korekte jej kwoty. Faktura lezy gdzies miedzy dyskiem sieciowym,
skrzynka e-mail a pudtem archiwalnym, a nikt nie wie na pewno, kto zmienit kwote. Tak powstaje luka w

audycie: rzadko przez nieprawidtowe dziatania, najczesciej przez brak dowoddw.

DLACZEGO TAK SIE DZIEJE

Dokumenty w wielu Zmiany bez sladu Dowody dopiero na zadanie
mlercaCh Kwota zostaje poprawiona, plik Dokumenty zbiera sie dopiero
Faktury na dysku sieciowym, podmieniony, folder wtedy, gdy kontroler pyta. Dopiero
umowy w skrzynce pocztowej, przemianowany. Potem nikt nie wie, wtedy wychodzi na jaw, ze brakuje
starsze dokumenty w pudtach. kto to zrobit, kiedy i co wczeéniej wersji albo dokument zostat

Kazdy dokument istnieje, ale nikt byto zapisane. usuniety przed uptywem retencji.

nie znajdzie go w czasie, jaki daje
kontrola.

JAK TO ROZPOZNAC

® Znalezienie jednego dowodu zajmuje godziny i angazuje kilku wspotpracownikéw.

e Nie da sie pdzniej ustali¢, kto zmienit kwote lub date.

o Dokumenty podlegajace obowiazkowi przechowywania zostaty usuniete, przeniesione lub nadpisane.
e Umowa istnieje w kilku wersjach i zadna nie jest jednoznacznie obowiazujaca.

® Przy kazdej kontroli kto$ recznie sktada kopie i notatki w jednym segregatorze.
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02 - ROZWIAZANIE Z PAPEROFFICE

Dowody powstajg na biezaco,
nie tuz przed kontrola.

PaperOffice prowadzi typ, termin, zabezpieczenie i historie bezposrednio przy dokumencie. Gdy kontroler
zapyta, otwiera sie dokument i dowdd jest przed nami, zamiast sktadac¢ go z fragmentow.

e Rozpoznanie typu dokumentu

Al-DMS rozpoznaje typ dokumentu podczas przetwarzania, np. fakture lub umowe. Typ okresla lata retencji, obszar
prawny i podstawe prawna.

MODU¢t: KLASYFIKACJA

a Zabezpieczenie w trybie WORM

Dzieki WORM plik pozostaje niezmieniony i do korca retencji nie moze zostac usuniety, przeniesiony ani przemianowany.
Nowe wersje powstaja jako wersja z obowigzkowym komentarzem.

e Sledzenie kazdej zmiany

Zaktadka Rewizje pokazuje kazda zmiane z polem, starg i nowa wartoscia, uzytkownikiem i czasem, a takze przestanie,
zmiane nazwy, wersje i zabezpieczenie prawne.

MODUtL: CENTRUM AUDYTU

e Wyniki przed kontrola

Dokumenty przetworzone przez Al-DMS Ultra sg sprawdzane w dwunastu obszarach kontroli. Kazdy wynik pojawia sie z
poziomem istotnosci, cytatem i strong pod Analytics Al » Centrum audytu .

MODUt: CENTRUM AUDYTU

e Przekazanie dowodu

Dla kazdego dokumentu tworzy sie raport z audytu jako PDF oraz certyfikat zgodnosci z SHA-256 i linkiem
weryfikacyjnym. Wysytka odbywa sie przez chroniony link z PDF dowodu.

MODUL: BEZPIECZNA WYSYEKA E-MAILEM
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Piec sciezek klikniec
na dzien kontroli.

Tak konfiguruje sie termin, ochrone i dowody w aplikacji. Kazdy krok najlepiej najpierw wyprébowac na
pojedynczym dokumencie, o ktory kontroler zwykle pyta.

° Termin przy typie dokumentu

W Document Al Typy dokumentéw widac obszar prawny i retencje dla kazdego typu. Dla wtasnych typow wpisuje sie w

zaktadce Retencja lata i podstawe prawna, np. GoBD.

a Aktywacja WORM

W dokumencie otworz zaktadke Rewizje , wybierz Aktywuj WORM | ustaw poczatek okresu na od razu lub na koniec

roku i potwierdz. Aktywacja jest nieodwracalna.

e Eksport historii

W zaktadce Rewizje przefiltruj wpisy wedftug zmian pol i pobierz wyswietlone wpisy jako CSV przyciskiem Eksportu;j :

data, godzina, akcja, pole, stara i nowa wartos¢, uzytkownik.

e Ustawienie zabezpieczenia prawnego

W zaktadce Rewizje Ustaw Legal Hold z podaniem powodu, np. ,kontrola podatkowa 2026" blokuje usuwanie,

przenoszenie i zmiane nazwy, tacznie ze wszystkimi wersjami.

e Pobranie certyfikatu i raportu
Przy dokumentach chronionych WORM wybierz Pobierz certyfikat . Raport z audytu tworzy sie jako PDF w zaktadce

Audyt , z opcja PDF wraz z oryginatem wraz z dokumentem oryginalnym.

PORADA Z PRAKTYKI

Najpierw sprawdz typ i termin, potem WORM. Po aktywacji typ dokumentu i szczegoty retencji sg zablokowane,
natomiast pola danych, takie jak numer faktury lub kwota, pozostajg edytowalne. Dlatego przed potwierdzeniem
sprawdz typ i poczatek okresu.
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04 - PRZYKEAD

Producent maszyn
przed kontrolg podatkowa.

Producent maszyn z 120 pracownikami spodziewa sie
kontroli podatkowej. Kierowniczka finansowa musi
udokumentowac przychodzace faktury, dwie umowy
ramowe i korekte jednej faktury. Dokumenty lezg na
dysku sieciowym, w skrzynce pocztowej i w pudtach
archiwalnych w sali konferencyjnej.

PRZED Z PAPEROFFICE

o Dokumenty zbiera sie z dysku, skrzynki i pudet. o Woyszukiwanie znajduje zadany dokument wedtug

e Rundka e-maili pyta, kto poprawit kwote na gl |z e gt

fakturze. e Korekta pojawia sie w zaktadce Rewizje ze stara

, . . . i nowa wartoscia.
o Ktos recznie sprawdza, czy umowa jest najnowsza

wWersja. e Zadane dokumenty maja zabezpieczenie prawne z

. . dani du.
e Kontroler dostaje segregator peten kopii i notatek. FEELSLTERRE

e Certyfikat i raport z audytu trafiajg do kontrolera
przez chroniony link.

Przyktad ilustracyjny, nie rzeczywisty klient. Warto sprawdzi¢ z doradca podatkowym lub kontrolerem, jakie dokumenty sg wymagane i jakie okresy retencji
obowiazuja.
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05 - LISTA KONTROLNA

DziesieC pytan
orzed nastepna kontrola.

Te punkty warto przejsc z ksiegowoscia i dziatem IT. Kazda otwarta kwestia to mozliwa luka, ktéra mozna

zamkna¢, zanim wykryje ja kontroler.

UJ

o o o 0

Lata retencji i podstawa prawna sg ustawione dla
kazdego typu dokumentu istotnego dla kontroli.

Zakonczone dokumenty sg zabezpieczone retencja
WORM.

Korekty kwot i dat mozna przesledzi¢ w zaktadce
Rewizje .

Wyniki audytu zostaty przejrzane przed przyjazdem
kontrolera.

Sposéb przestania dowodu kontrolerowi jest okreslony
i przetestowany.
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KROTKI PRZEWODNIK - RYZYKO

Nowe dokumenty sg przetwarzane przez Al-DMS,
dzieki czemu znany jest ich typ.

Przed aktywacja WORM ktos sprawdza typ
dokumentu i poczatek okresu.

Dla trwajacych kontroli i sporéw prawnych ustawiono
zabezpieczenie prawne z podaniem powodu.

Zespot znajduje dokument przez wyszukiwanie i filtry,
bez pytania po kolegach.

Dowad, ktérego oczekuje kontroler, zostat uzgodniony
z doradcami.
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06 - NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA
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Co zespoty finansowe pytaja,

Zanim zaczna.

Czy to wystarczy do kontroli podatkowej?

PaperOffice dostarcza dowody: typ i retencje, przechowywanie
WORM, historie zmian, zabezpieczenie prawne, raport z audytu i
certyfikat. To, czego w danym przypadku wymaga kontroler,
nalezy wyjasni¢ z doradcg podatkowym lub kontrolerem.

Czy dokument chroniony WORM mozna jeszcze
usungc?

Usuwanie, przenoszenie i zmiana nazwy pozostaja zablokowane
do konca okresu retencji. Pola danych pozostaja edytowalne, a
kazda zmiana pojawia sie w historii. Aktywacji nie mozna cofnac.

Jak szybko znalez¢ pojedynczy dokument?
Wyszukiwanie znajduje dokumenty po petnym tekscie, tekscie ze
skanéw, encjach i znaczeniu. Filtry zawezaja wyniki wedtug typu
dokumentu, zakresu dat lub statusu, a wewnatrz dokumentu
przechodzi sie od trafienia do trafienia.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Co pokazuje historia zmian?

Kazdg zmiane z polem, starg i nowa wartoscia, uzytkownikiem i
czasem, a takze zdarzenia, takie jak przestanie, zmiana nazwy,
przeniesienie, nowa wersja i zabezpieczenie prawne.
Wyswietlone wpisy mozna pobrac jako CSV.

Co zawiera certyfikat zgodnosci?

PDF z suma kontrolng SHA-256, szczegdtami retencji, Sciezka
audytu, kodem QR i publicznym linkiem weryfikacyjnym. Jesli
zostanie utworzony ponownie w ciggu 30 dni dla niezmienionej
tresci, numer certyfikatu i link pozostajg takie same.

Czy istnieje API?

Tak. REST API oferuje document-revisions, document-legal-hold i
audit-report-pdf. Przez MCP narzedzia, takie jak
po_documents_audit_trail_get, zwracaja historie, a

po_documents_audit_report_pdf raport.
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07 - JAK ZACZAC

Sprawdz dowod na pojedynczym
dokumencie.

Zaloguj sie do aplikacji, otworz fakture, ktorg i tak trzeba przechowywac, i aktywuj retencje WORM w
zaktadce Rewizje . Od razu zobaczy sie tam historie, zabezpieczenie prawne i certyfikat.

Okreslenie typow i retencji Skorzystanie z audytu Ultra Ustalenie drogi do kontrolera
Przejrzyj typy dokumentéw z Przetwarzaj dokumenty przez Al Ustal, kto tworzy raport z audytu i
doradcami i wpisz w zaktadce DMS Ultra. Audyt sprawdzi wtedy certyfikat, i wysyta je kontrolerowi

Retencja lata oraz podstawe kazdy z tych dokumentéw i pokaze przez chroniony link z PDF dowodu.
prawng dla wtasnych typow. wyniki z dowodem pod

Analytics Al » Centrum audytu .

KARTY TECHNICZNE NATEN TEMAT

Centrum audytu Klasyfikacja
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-pl.pdf
Inteligentne wyszukiwanie Bezpieczna wysytka e-mailem
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery

-pl.pdf

Luki w audycie

paperoffice.ai/pl/solutions/ryzyko/ai-zapobieganie-lukom-audytu-zgodnosc-dokumentacj
a

WIECEJ NA TEN TEMAT CENNIK KONTAKT

paperoffice.ai/pl/solutions/ryzyko/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/pl/kontakt
zapobieganie-lukom-audytu-zgodnosc-
dokumentacja
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