@PAPEROFHCE

ENTERPRISE.ZAI

STRUCNY PRUVODCE - ODVETVI - VEREJNA SPRAVA

/adosti, doklady, namitky: véechno v
Jjednom baliku?

Kazda zadost ted dorazi na vas stul uz
prectena.

Zadosti, doklady, plné moci a namitky prichazeji na prepazku, postou i e-mailem, ¢asto jako jeden balik posty.

Tento kratky privodce ukazuje, jak PaperOffice balik rozdéli a rozpozna, precte Udaje zadosti a propoji je podle

spisoveé znacky. Pro obce, kraje a Urady.

./

Balik posty se rozpadne na jednotlivé dokumenty, udaje o zadosti prichazeji jako pole
se zdrojem, chybéjici povinné udaje jdou ke kontrole a polozky se stejné napsanou
spisovou znackou lezi vedle sebe.
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01 - PODSTATA PROBLEMU

/adost pfichazi na papire.

Doklady prijdou pozdeji.

Kontaktni misto a podatelna denné prijimaji Zddosti, doklady, plné moci a namitky na prepaZce, postou i e-
mailem. Hodné se vyplhuje rucné a prilohy prichazeji zvlast. Nez Ize zadost zpracovat, je treba ji roztridit,
prepsat a zkontrolovat, zda je Uplna.

PROC K TOMU DOCHAZI

Jeden balik, mnoho pripadt Formulare vyplnéné rukou Doklady prichazeji pozdéji
Podatelna naskenuje denni postu v Zadatelé vypliuji formulare Doklad o pfijmu, plnd moc nebo
jednom priichodu. Kde konci jedna kulickovym perem, zaskrtavaji namitka prijde tydny po zadosti.
zadost a zacina dalsi osvédceni o policka a dopisuji poznamky na Patri ke stejnému pripadu, a presto
registraci, se ukaze az tomu, kdo okraj. Jméno, adresa a spisova skonci v jiném baliku.

PDF prochazi stranku po strance. znacka se prepisuji a preklep v cislici

se ukaze az v rozhodnuti.

JAK TO POZNATE

o Denni posta se kazdé rano rucné rozdéluje na jednotlivé zadosti a doklady.

® Jméno, adresa a spisova znacka se z formulare prepisuji do systému pro spravu spisu.
® Zda je zadost Uplné vyplnéna, se ukaze teprve tehdy, kdyz ji nékdo prolistuje.

® Pozdni doklad se hleda v prihrédce, v dorucené posté i ve slozce skend.

o Kopie pro nahlizeni do spisu se fixou zacerni a znovu naskenuiji.
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02 - POSTUP S PAPEROFFICE

Rozdelit, Cist,
propojit podle spisove znacky.

Vas systém pro spravu spist zUstava systémem pro vyrizovani a rozhodnuti. PaperOffice zvlada prijem
predtim: rozdéeli, rozpozna, precte Udaje zadosti, propoji je a vydavé redigované kopie. Rozhodnuti o
zadosti vzdy ucini odpovedny urednik.

G Rozdélte balik posty

Split Agent zjisti v kombinovaném skenu, kde dokument konci, odstrani prazdné stranky a kazdou ¢ast pojmenuije.
Ohlasena priloha zlstane u svého hlavniho dokumentu.

MODUL: SPLIT AGENT

Q Rozpoznejte, co prichazi

Al-DMS rozpoznava typy jako Uredni formular, osveédcenf o registraci, vyplatni pasku, plnou moc a stavebni povoleni.
Vlastni typy, napriklad namitku, pridate kratkou instrukci.

MODUL: KLASIFIKACE

Q Udaje zadosti jako pole
Sablona Government Forms cte ¢islo formulare, zadatele, ¢islo spisu, datum podani, zaskrtnuté policka a prilohy.

Formulare vyplnéné rukou bézi na Ultra.

MODUL: IDP AGENT

e Propojte podle spisové znacky

Od AI-DMS Premium PaperOffice cte cisla dokumentd, referencni a transakcni ¢isla. Pokud Zadost a doklad ve Workspace
ukazuji spisovou znacku napsanou stejné, graf je propoji.

MODUL: KNOWLEDGE GRAPH

e Vydejte redigovanou kopii

Pro zadost o informace scénar GDPR Request (Art. 15) v kopii zredaktuje Udaje tretich osob, s nahledem. Kopie odchéazi
odkazem s heslem a kazdy pristup se zaznamenava.

MODUL: BEZPECNE ODESLANI E-MAILEM
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03 - V APLIKACI

Od baliku posty
kK prectenemu spisu.

Takto nastavi proces podatelna a oddéleni. Potfebujete Workspace na oddéleni s AI-DMS Premium, Split
Agenta a nékolik typickych zadosti pro zkousku.

° Workspace na oddéleni

V casti Document Al » Workspaces vytvorte Workspace na kazdé oddélent, jako typ zvolte Business nebo Compliance,

nastavte AlI-DMS Premium a priradte prava skupin.

a Rozdélte balik posty

Vytvorte Split Agenta s oddélenim jako cilem. Vyberte kombinovany sken, otevrete
Akce » Agenti a pracovni postupy » Split a zvolte Spustit pres Split Agent . Plvodni balik se zachova.

e Ctéte pole zadosti

\yberte zadost a vytvorte agenta ze sablony Government Forms v casti Akce » Agenti a pracovni postupy » IDP . Zadatele
a Cislo spisu ponechte jako povinna pole a vsechna ostatni pole nastavte na Ignorovat v KPI .

e Zobrazte spis

V seznamu dokument( zvolte zobrazeni Transakce v ¢asti Moznosti . Polozky propojené Knowledge Graphem drzi
pohromadé; dvojklikem se otevie kazdy dokument.

e Redigujte pro nahlizeni do spisu
Redigujte s nahledem v casti  Akce » Agenti a pracovni postupy » Redact , scénar GDPR Request (Art. 15) . Zkontrolujte
kazdé misto a pak kopii poslete zabezpecenym dorucenim s heslem.

TIP Z PRAXE

Spisovou znacku uvadéjte na kazdém dopisu Uvadéjte spisovou znacku v potvrzenich o prijeti i v zddostech o doklady a
zadatele pozadejte, aby ji s doklady uvadéli beze zméeny. Knowledge Graph pak béhem vyrizovani propoji pozdni
dokumenty se zadosti.
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04 - PRIKLAD

Kontaktni misto obce
roztridi denni postu.

Meéstsky Urad se 140 zaméstnanci prijima zadosti na
prepazce i postou ve svém kontaktnim misté, napriklad
na prispévek na bydleni a parkovaci karty pro obyvatele.
Zkuseny urednik kazdé rano tridi balik posty, paruje
doklady se spisovymi znackami a kontroluje kazdou
zadost, zda je Uplna.

PREDTIM S PAPEROFFICE

o Naskenovanou dennf postu rozdéluje ru¢né na o Split Agent rozdeéli denni postu a prilohy ztstanou
jednotlivé zadosti a doklady. u své zadosti.

e Jméno zadatele a spisovou znacku prepisuje z e Sablona Government Forms ¢te jméno Zadatele a
formulare do systému pro spravu spisuU. spisovou znacku, se zdrojem ve formulari.

o Chybéjici povinny Udaj zjisti, az kdyz zadost o Kdyz chybi povinny tdaj, vznikne Ukol ke kontrole
prolistuje. a IDP Review ukaze Zadost.

e Kopie pro nahlizeni do spisu zacernuje fixou a e Doklad se stejné napsanou spisovou znackou visi
znovu skenuje. na zadosti v zobrazeni Transakce .

Vymysleny priklad pro ilustraci. Na vlastnich formularich ovérte, zda jsou rozdéleni a pole spravné, a pravni zaklady a ochranu osobnich Gdajd si ujasnéte s
prislusnymi Utvary vasi organizace.
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05 - KONTROLNI SEZNAM

STRUCNY PRUVODCE - ODVETVI

Je vase oddeéleni pripraveno

na prijem,

A\ Al

ktery se Cte?

Projdéte tyto body s podatelnou, oddélenim, IT a ochranou osobnich Udajd. Vétsinu Ize vyzkouset na sadé

vzorovych formularu.

UJ

o o o 0

Je rozhodnuto, zda zakladate jeden Workspace na

oddéleni, na fizeni, nebo na urad.

Workspaces s citlivymi spisy jsou typu Business nebo
Compliance a zadaji heslo nebo kéd SMS.

Split Agent byl otestovan na vzorovych balicich z
podatelny.

Povinna pole pro kazdy typ zadosti jsou nastavena a
zvolena fronta ke kontrole.

Kdo rozhoduje, kontroluje kazdou prevzatou hodnotu
v misté zdroje ve formulari.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

o 0O o o O

U kazdého Workspace je nastaveno, které skupiny
mohou c¢ist, nahravat, nebo maji plny pristup.

Nové dokumenty bézi na AI-DMS Premium, rucnée
vyplnéné formulare na Ultra.

Vlastni typy, napriklad namitka, jsou nastaveny kratkou
instrukci pro Al.

Potvrzeni o prijeti a zadosti o doklady uvadeji
spisovou znacku.

Je nastaveno, ktery scénar redakce plati pro nahlizeni
do spisu a pro Zadosti o informace.
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06 - CASTO KLADENE DOTAZY

STRUCNY PRUVODCE - ODVETVI

Na co se ptaji oddeleni, I'T a
ochrana osobnich udaju jako prvni.

Rozhoduje o Zadosti Al?

Rozhoduje odpovédny Urednik. PaperOffice rozdéli, rozpozna a
precte prijem a chybéjici povinné Udaje predlozi ke kontrole. U
kazdé prectené hodnoty datové pole ukazuje misto zdroje ve

formulari.

Ctou se formulafe vyplnéné rukou?

Ano. S AI-DMS Ultra AI-OCR cte i rukopis, radek po radku s
pozici a jistotou. Sablona Government Forms  ¢te zaskrtnuta
policka jako samostatné pole. Tezko Citelnd mista zkontrolujte v

originalu.

Jak zlstavaji oddéleni oddélena?

Pres Workspaces s vlastnimi pravy na skupinu: zobrazeni a
stazeni, pripadné nahravani, nebo plny pristup. Server tato prava
kontroluje pri kazdém volani, v aplikaci, pres REST APl i pres
MCP.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Jak pozndme neuplné vyplnénou Zadost?

Kazdé pole je zpocatku povinné. U Zadatele a Cisla spisu to

ponechte, ostatni nastavte na Ignorovat v KPI . Pokud hodnota

chybi a je zvolena kontrolni fronta, vznikne Ukol ke kontrole a
IDP Review ukaze mezery. Zahrnuto v tarifu Professional.

Jak se Gdaje dostanou do naseho systému pro spravu
spist?

Jako export datovych poli v XLSX, CSV nebo JSON. Pfes REST
API spustite agenta volanim POST /documents/idp-agent-run a
pole stahnete; asistenti Al pouZivaji nastroj MCP
po_documents_idp_agent_run.

Jak redigujeme pro zverejnéni?

\/ casti Akce » Agenti a pracovni postupy » Redact zvolite scénar
podle Ucelu; pro web a tisk maximalni anonymizaci. Kazdé misto
zkontrolujete v nahledu, text pod nim se z kopie odstrani a
original zUstava beze zmény.
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07 - JAK ZACIT

Roztridte svuj dalsi denni balik posty.

Zalozte Ucet na app.paperoffice.ai, nastavte Workspace pro jedno oddéleni a rozdélte vzorovy balik Split

Agentem. Platite za to, co zpracujete; Urovné najdete na strance s cenami.

Zacénéte se vzorovymi Nastavte povinna pole Zapojte ochranu osobnich
formulari U kazdého typu zadosti rozhodnéte, tdaju

Nejcastejsi formulare vyplnte které Udaje jsou povinné, a kdo Ukazte uradu pro ochranu osobnich
vymyslenymi Udaji, nékteré i rukou, a vyfizuje oteviené ukoly ke kontrole. Udaju prava ve Workspace, ochranu
naskenuijte je jako jeden balik. pristupu a scénare redakce driv, nez
Rozdéleni a pole tak mlzete zkouset se zpracuji skutecné zadosti.

bez skutecnych Udajd obcand.

DATOVE LISTY K TEMATU

Split Agent Klasifikace
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-pdf-split-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-cs.pdf
IDP Agent Knowledge Graph

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-knowledge-graph-cs.pdf

Bezpecné odeslani e-mailem Workspaces
pe

eroffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-cs.pdf

Verejna sprava

paperoffice.ai/cs/solutions/odvetvi/ai-verejna-sprava-vladni-sprava-dokumentu

VICE K TEMATU CENIK KONTAKT
paperoffice.ai/cs/solutions/odvetvi/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/cs/kontakt
verejna-sprava-vladni-sprava-

dokumentu
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