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Jak dlouho musi tahle krabice zustat?
Od ted je datum uchovani primo na
dokumentu.

Faktury, smlouvy a personalni zaznamy se musi uchovéavat roky, ¢asto v krabicich s ru¢né psanymi stitky. Tento
kratky pravodce ukazuje, jak PaperOffice uchovava Ihttu a pravni zaklad u typu dokumentu, zamyka dokumenty
pomoci WORM a drzi dikazy pripravené. Pro spravu a Ucetnictvi.

Lhita uchovani a pravni zaklad patri k typu dokumentu, zamek WORM ke konkrétnimu
dokumentu. Historie zmén, pravni zadrZeni a certifikdt zastavaji u dokumentu a export
doda data spolu s originaly.
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01 - PODSTATA PROBLEMU

Krabice je na polici.

Nikdo nezna jeji Ihutu.

Povinnosti uchovavat zavisi na typu dokumentu: faktury, smlouvy, personalni spisy a obchodni dopisy maji
kazdé vlastni Gty a pravni zaklady. V papirovém archivu je [hita na stitku krabice; na sdileném disku byva
obvykle nikde. Jen ten, kdo archiv vytvoril, vi, co smi byt vyrazeno a kdy.

PROC K TOMU DOCHAZI

Lhity se fidi typem, ne Soubory zUstavaji upravitelné Dukazy zabiraji dny

Sl Na sdileném disku Ize kterykoli Kdyz audit vyzada zéznamy za
Jedna slozka misi faktury, soubor prepsat, presunout nebo jeden rok, hledani zacina v krabicich
korespondenci a smlouvy. Kazdy smazat. Nic tam neukazuje, zda a podslozkach. Kdo co kdy zménil,
typ ma vlastni Ihdtu uchovani, ale PDF jesté odpovida verzi, ktera byla se da jen stézi dolozit.

stitek krabice ukazuje jen rok. ulozena.

JAK TO POZNATE

@ Archivni krabice ukazuji rok, ale zadnou Ihttu uchovani.

o Které krabice smi byt skartovany, se resi znovu kazdy rok.

@ Smlouva lezi na disku ve trech verzich a nikdo nevi, ktera plati.
e Pro danovou kontrolu se zaznamy sbiraji nékolik dni.

o Nakonec o tom, zda se néco smaze, rozhoduje pocit.
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02 - POSTUP S PAPEROFFICE

Pravidlo sleduje typ,
zamek sleduje dokument.

V PaperOffice typ dokumentu prinadsi IhGtu uchovani a pravni zaklad. Zamek WORM zabezpecuje
jednotlivy dokument a historie zmén, pravni zadrzeni a export poskytuji dikazy. Kazdy krok pouziva
stavebni prvek, ktery v aplikaci existuje.

G Pfineste dokumenty a rozpoznejte typ

Dokumenty prichazeji do Workspace nahranim, sitovym skenerem nebo importem; starsi zasoby prichazeji jako ZIP nebo
pres Storage Mount. Al-DMS rozpozna typ, napriklad fakturu nebo smlouvu.

MODUL: IMPORT A MIGRACE

Q Uchovani u typu dokumentu

Typy s uchovanim prevezmou z katalogu roky, jurisdikci a pravni zéklad. Vlastni typy zadate sami. Pravidlo se pak pouzije
na kazdy dokument daného typu.

MODUL: KLASIFIKACE

Q Zamknéte dokument

Od typu Workspace Business zamyka WORM soubor: zUstava nezméneny a nelze jej smazat, presunout ani prejmenovat,
dokud Ihdta neskonci. Dokument ukazuje konec Ihity a zbyvajici dny.

MODUL: WORKSPACES

e Dokazte, co se zménilo

Karta Revize ukazuje zmény s polem, starou a novou hodnotou, uzivatelem a ¢asem. Pravni zadrzeni blokuje smazani s
uvedenym ddvodem a certifikdt o shodé nese SHA-256 a odkaz na ovéreni.

MODUL: CENTRUM AUDITU

e Najdéte a predejte

Vyhledavani najde dokumenty podle celého textu, skenli a vyznamu a filtry zuzuji podle typu a data nahrani. Export doda
metadata jako tabulku, v pripadé potreby s originély a textem OCR.

MODUL: CHYTRE HLEDANI
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03 - V APLIKACI

Od typu dokumentu
k zamcenému zaznamul.

Takto nastavite uchovani a zamykani dokumentd. Potfebujete Workspace typu Business nebo Compliance
v cloudu PaperOffice a Ihity uchovani pro své klicové typy dokumentt, odsouhlasené s danovym
poradcem.

° Uchovani podle typu dokumentu

V casti Document Al > Typy dokumentl zkontrolujte u kazdého typu na zalozce Uchovavani roky uchovani, jurisdikci a
pravni zaklad. Vlastni typy zadate pfimo tam.

e Zamknéte dokument

V dokumentu zvolte Aktivovat WORM uchovani . Na zdlozce Revize nastavte Pocatek Ihlity na okamzité nebo na
konec roku a potvrdte. Zdmek je nevratny.

e Exportujte historii

Na zélozce Revize filtrujte podle zmén poli a stdhnéte zobrazené zaznamy jako CSV: datum, cas, akce, pole, stard a nova
hodnota, uzivatel.

° Pravni zadrzeni a certifikat

Na zédlozce Revize Nastavit pravni zadrzeni blokuje smazani s uvedenym didvodem, pro vsechny verze. U zamceného
dokumentu Stadhnout certifikat ziska certifikat o shodé s SHA-256 a odkazem na ovéreni.

e Export pro audit

Filtrujte seznam podle typu, vyberte dokumenty, oteviete Akce » Sdilet a exportovat » Exportovat data a zvolte
Kompletni balicek : tabulku, originaly a text OCR v jednom ZIP.

TIP Z PRAXE

Zamknéte zaznam, jakmile je kone¢ny Lhita bézi od zamceni. Zamykejte faktury az po zauctovani a u typl vazanych

zédkonem zvolte jako zacatek Ihlty konec roku. Dokud to nenf zamcené, Ize typ i soubor jesté opravit.
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04 - PRIKLAD

Jedna archivni mistnost,
Sest rad regalu.

Velkoobchod se 60 zaméstnanci uchovava faktury,
smlouvy a personalni zaznamy v archivni mistnosti s
posuvnymi regaly. Office manager se stara o krabice a
novéjsi zaznamy jsou navic jako soubory na sdileném
disku.

PREDTIM S PAPEROFFICE

o Zaznamy jdou do krabic, na stitku je rukou napsany o Nové dokumenty prichézeji do Workspace typu
rok. Business skenerem a nahranim.
Kazdy rok znovu premysli, které krabice smi byt e Kazdy typ dokumentu nese svou lhitu a pravni
skartovany. zaklad, odsouhlasené s danovym poradcem.
Na sdileném disku mtze kdokoli soubory zménit, ® Zauctované faktury zamyka s Ihitou zacinajici na
presunout nebo smazat. konci roku.
Pri auditu travi dny shanénim zaznamt z regdlli a e Pro audit se filtruje podle typu, vyberou

slozek.

vase povinnosti.
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dokumenty a data se exportuji s originaly.

Priklad pro ilustraci; firma i osoby jsou smyslené. S danovym poradcem ovérte, jaké Ihtty uchovani plati pro vase typy dokumentt a zda vas postup plni

05/08



@PAPEROFHCE

ENTERPRISE./ZAI

05 - KONTROLNI SEZNAM

Nez prestehujete
svuj archiv.

Teéchto deset bod vam pomUze nastavit Ihity uchovani Cisté a zamykat dokumenty kazdodenné.

UJ

o 0O 4O 0

Lhaty vasich klicovych typt dokumentl jsou
odsouhlaseny s danovym poradcem.

Vlastni typy, napriklad smlouvy o Udrzbé, jsou
nastaveny s lhitou.

Rozhodli jste, kdy se dokument zamkne, napriklad po
zalctovani.
Béhem auditu nebo pravniho sporu se nasadi pravni

zadrzeni s uvedenym dlvodem.

Starsi zasoby byly naimportovany a nahodile
zkontrolovany.
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U

I T U R

STRUCNY PRUVODCE - PROCES

U kazdého z téchto typu jsou roky, jurisdikce a pravni
z&klad nastaveny v casti
Document Al » Typy dokumentl .

Archivni dokumenty lezi ve Workspace typu Business
nebo Compliance v cloudu PaperOffice.

Zacatek Ihtty je pro kazdy typ dokumentu dohodnut:
okamzité, nebo na konci roku.

Prava se nastavuji na jednotlivé Workspace a auditori
dostanou pravo Zobrazit + Stdhnout .

Dokumentace procesu popisuje, jak vase firma
archivuje s PaperOffice.
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06 - CASTO KLADENE DOTAZY

STRUCNY PRUVODCE - PROCES

Na co se sprava a ucetnictvi
ptaji driv, nez zacnou.

Spliuje to pozadavky GoBD?

PaperOffice dodavé stavebni prvky: Ihatu uchovani a pravni
zaklad podle typu, zamek WORM, historii zmén, pravni zadrzeni,
certifikdt a export. Zda je vas postup jako celek dostatecny,
posoudi vas danovy poradce na zakladé vasich zaznamU o

procesu.

Da se zamceny dokument jeSté zménit?

Soubor zlstava nezménény a mazani, presun i prejmenovani jsou
blokovany az do konce Ihiity. Datova pole zlstavaji upravitelna a
kazda zména se objevi na zaloZzce Revize . Zamek nelze zrusit.

Co dostane dariova kontrola?

Filtrujete podle typu, vyberete dokumenty a exportujete
metadata jako XLSX, CSV, JSON nebo PDF, v pripadé potreby s

originaly a textem OCR. Auditori ziskaji na Workspace pravo
Zobrazit + Stahnout  pres skupinu uzivatel(.
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Kdy zacina Ihdta uchovani?

Kdyz dokument zamknete, bud okamzité na den presné, nebo na
konci roku. Roky pochéazeji z typu dokumentu. Zaznamy proto
zamykejte vcas, napriklad v roce, kdy byly zatctovany.

Jak se dostane nas stavajici stav do systému?

Jako ZIP nebo pres Storage Mount, az 2 000 soubor(l na ulohu.
Kontrola SHA-256 preskoci duplicity, AI-DMS rozpozna typ a
zprava ukaze, co bylo naimportovano.

Existuje k tomu API?

Ano. REST API nabizi document-retention-activate, document-
revisions, document-legal-hold a documents-export. Pfes MCP
vraci po_documents_audit_trail_get historii a
po_documents_legal_holds_create nastavi pravni zadrzeni.
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07 - JAK ZACIT

Nastavte prvni Ihutu uchovani na
skutecnem typu dokumentu.

ZaloZte Ucet na app.paperoffice.ai, nastavte Workspace typu Business, zkontrolujte Ihatu u typu
dokumentu a zamknéte prvni dokument. Fakturace se fidi vyuzitim; ceny jsou na strance s cenami.

Odsouhlaste Ihtaty Nastavte typy Prineste své zasoby

Domluvte se s dafnovym poradcem, Zkontrolujte hodnoty v ¢asti Starsi zaznamy importujte po letech
které Ihity uchovani a pravni zéklady Document Al» Typy dokumentt , u a zamknéte dokumenty, které jste
plati pro vase typy dokumentd. vlastnich typt je zadejte a zkontrolovali.

rozhodnéte, kdy se dokument

zamkne.

DATOVE LISTY K TEMATU
Klasifikace Centrum auditu
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-cs.pdf
Chytré hledani Import a migrace
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-import-migration-cs.pdf
Workspaces Sitovy skener
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-cs.pc paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-integration-network-sce

Archivace

paperoffice.ai/cs/solutions/proces/ai-archivace-odolna-vubci-kontrole-shoda

VICE K TEMATU CENIK KONTAKT

paperoffice.ai/cs/solutions/proces/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/cs/kontakt
archivace-odolna-vubci-kontrole-shoda
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