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STRUCNY PRUVODCE - RIZIKO - MEZERY V AUDITU

Revizor se zepta a vy hledate v archivu?
Od ted je dukaz pripraven driv, nez se
zepta.

uchovava. Tento kratky privodce ukazuje, jak PaperOffice tyto doklady vede primo u dokumentu. Pro Ucetnictvi,

controlling a interni audit.

Uchovani podle typu dokumentu, WORM u kazdého dokumentu, historie zmén se
starymi a novymi hodnotami, pravni zadrZzeni s divodem a certifikat o souladu s SHA-
256 a verejnym ovérovacim odkazem.
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01 - PODSTATA PROBLEMU

Doklad existuje.
Ale kde a ktera verze?

Revizor poZaduje fakturu z lonska a opravu jeji ¢astky. Faktura leZi nékde mezi sitovym diskem, postovni
schrankou a archivni krabici a nikdo presné nevi, kdo ¢astku zménil. Tak vznikd mezera v auditu: zridka
pochybenim, vétsSinou chybéjicim dikazem.

PROC K TOMU DOCHAZI

Doklady na mnoha mistech

Faktury na sitovém disku, smlouvy v
postovni schrance, starsi soubory v

krabicich. Kazdy doklad existuje, ale
nikdo ho nenajde v case, ktery audit
dovoluije.

Zmény bez stopy

Castka se opravi, soubor se nahradi,

slozka se prejmenuje. Potom nikdo
neumi fict, kdo to udélal, kdy se to
stalo a co tam bylo predtim.

Dukaz jen na vyzadani

Dokumenty se shromazduji ve
chvili, kdy revizor pozada. Teprve
tehdy se ukaze, ze chybi verze nebo
byl dokument smazan driv, nez
skoncila jeho Ihata uchovani.

JAK TO POZNATE

o Nalezeni jediného dokladu zabere hodiny a vaze nékolik kolegt.

o Kdo zménil ¢astku nebo datum, se dodatecné neda zjistit.

e Dokumenty s povinnosti uchovani byly smazany, presunuty nebo prepsany.
e Smlouva existuje ve vice verzich a zadna z nich neni jasné platna.

o Pro kazdou kontrolu nekdo rucné sklada kopie a poznamky do slozky.
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Dukaz vznika prubezne,
ne az tesne pred kontrolou.

PaperOffice vede typ, uchovani, ochranu a historii pfimo u dokumentu. Kdyz se revizor zepta, otevrete
dokument a dikaz mate pred sebou, misto aby se skladal dohromady.

e Rozpoznejte typ dokumentu

Al-DMS béhem zpracovani rozpozna typ dokumentu, napriklad fakturu nebo smlouvu. Typ nese roky uchovani, jurisdikci a
pravni zaklad.

MODUL: KLASIFIKACE

a Zamknéte ho pomoci WORM

Pri WORM zlstane soubor nezménény a neda se smazat, presunout ani prejmenovat, dokud neskonci jeho uchovani.
Nova vydani se pridavaji jako verze s povinnym komentarem.

e Sledujte kazdou zménu

Zalozka Revize ukazuje kazdou zménu s polem, starou a novou hodnotou, uzivatelem a ¢asem, plus nahrani,

prejmenovani, verze a pravni zadrzeni.

MODUL: CENTRUM AUDITU

e Vysledky vidite jesté pred kontrolou

Dokumenty zpracované pomoci Al-DMS Ultra se kontroluji v dvanacti kontrolnich oblastech. Kazdy nélez se zobrazi se
zavaznosti, citaci a stranou pod Analytics Al » Auditni centrum .

MODUL: CENTRUM AUDITU

e Predejte dlikaz

U kazdého dokumentu vytvorite zpravu o auditu jako PDF a certifikat o souladu s SHA-256 a ovérovacim odkazem.

Odeslani probiha pres chranény odkaz s PDF s dikazem.

MODUL: BEZPECNE ODESLANI E-MAILEM
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03 - V APLIKACI

Pet kroku v aplikaci
pro den kontroly.

Takto nastavite uchovani, ochranu a doklad pfimo v aplikaci. Kazdy krok nejprve vyzkousejte na jednom
dokladu, ktery revizor typicky pozaduje.

° Uchovani u typu

Document Al » Typy dokument( ukazuje jurisdikci a uchovani u kazdého typu. U viastnich typt zadejte roky a pravni
zaklad v zélozce Uchovéavani , napriklad GoBD.

a Aktivujte WORM

Otevrete v dokumentu zélozku Revize , zvolte Aktivovat WORM uchovani |, nastavte zacatek Ihity na okamzité nebo na

konec roku a potvrdte. Aktivace je nevratna.

e Exportuijte historii

Filtrujte zalozku Revize podle zmeén poli a zobrazené polozky stahnéte jako CSV tlacitkem Exportovat : datum, cas,

akce, pole, stard a nova hodnota, uzivatel.

e Nastavte pravni zadrzeni

V zélozce Revize zvolte Nastavit pravni zadrzeni s dlvodem, napriklad ,danovéa kontrola 2026 Zablokuje mazani,

presouvani a prejmenovani, véetné vsech verzi.

e Stahnéte certifikat a zpravu
U dokumentl chranénych WORM 2zvolte Stahnout certifikdt . Zpravu o auditu vytvorte jako PDF v zalozce Audit s

volbou PDF veetné origindlu , kterd zahrnuje originalni dokument.

TIP Z PRAXE

Nejprve zkontrolujte typ a uchovani, teprve potom WORM. Po aktivaci se typ dokumentu a tdaje o uchovani zamknou,
zatimco datové pole jako ¢islo faktury nebo ¢astka zlstanou upravitelna. Proto pred potvrzenim zkontrolujte typ a
zacatek Ihity.
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04 - PRIKLAD

* O

Vyrobce stroju
pred danovou kontrolou.

Vyrobce stroji se 120 zaméstnanci ¢ekd danovou
kontrolu. Financni manazer musi dolozit prijaté faktury,
dvé ramcové smlouvy a opravu jedné faktury. Doklady
lezi na sitovém disku, v postovni schrance a v archivnich
krabicich v zasedaci mistnosti.

PREDTIM S PAPEROFFICE

o Doklady se shromazduji z disku, ze schranky a z o Vyhledavani najde pozadovany doklad podle typu
krabic. a ¢asového rozmezi.

e Rozeslany e-mail se pta, kdo opravil ¢astku na e Oprava se objevi v zéloZce Revize se starou a
fakture. novou hodnotou.

® Nekdo rucné kontroluje, zda je smlouva nejnovejsi o Pozadované doklady maji pravni zadrZzeni s
verzi. uvedenym ddvodem.

® Revizor dostane slozku plnou kopii a poznamek. e Certifikat a zprava o auditu se k revizorovi

dostanou pres chranény odkaz.

Priklad pro ilustraci, nejde o skutecného zakaznika. Ovérte u svého danového poradce nebo auditora, které doklady pozaduiji a jaké Ihtty uchovani plati.
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05 - KONTROLNI SEZNAM

Deset otazek

pred dalsi kontrolou.

STRUCNY PRUVODCE - RIZIKO

Projdéte tyto body s Ucetnictvim a IT. Kazdy otevieny bod je mozna mezera, kterou mizete uzavrit driv,

nez ji najde revizor.

UJ

o o o 0

Pro kazdy typ dokumentu relevantni pro audit jsou
nastaveny roky uchovani a pravni zaklad.

Uzavrené doklady jsou zamceny uchovanim WORM.

Opravy castek a dat jsou dohledatelné v zélozce
Revize .

Nalezy auditu byly zkontrolovany drive, nez dorazi
revizor.

Zpusob, jak odeslat dikaz revizorovi, je definovan a
vyzkousen.
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Nové doklady se zpracovavaji pomoci AlI-DMS, takze
je znam jejich typ.

Pred aktivaci WORM nékdo zkontroluje typ
dokumentu a zacatek Ihaty.

Pro probihajici audity a spory je nastaveno pravni
zadrzeni s dvodem.

Vas tym najde doklad pres vyhledavani a filtry, aniz by
se musel na néco ptat.

Dukaz, ktery vas revizor ocekava, je dohodnuty s
vasimi poradci.
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06 - CASTO KLADENE DOTAZY

STRUCNY PRUVODCE - RIZIKO

Na co se financni tymy
ptaji driv, nez zacnou.

Staci to na darfiovou kontrolu?

PaperOffice poskytuje dikaz: typ a uchovani, tlozistée WORM,
historii zmén, pravni zadrzeni, zpravu o auditu a certifikat. Co vas
revizor v daném pripadé vyzaduije, je tfeba ujasnit s danovym
poradcem nebo auditorem.

Da se dokument chranény WORM jesté smazat?

Mazani, presouvani a prejmenovani zdstavaji blokovany az do
konce Ihtty uchovani. Datova pole zUstavaji upravitelna a kazda
zmeéna se objevi v historii. Aktivaci nelze vratit zpéet.

Jak rychle najdeme jeden doklad?

Vyhledavani najde dokumenty podle celého textu, textu ze
skend, entit a vyznamu. Filtry z4zi vysledky podle typu
dokumentu, casového rozmezi nebo stavu a uvnitr dokumentu
preskakujete z vyskytu na vyskyt.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Co ukazuje historie zmén?

Kazdou zménu s polem, starou a novou hodnotou, uzivatelem a
casem, plus udélosti jako nahrani, prejmenovani, presun, novou
verzi a pravni zadrzeni. Zobrazené polozky mizete stdhnout jako
CSV.

Co obsahuje certifikat o souladu?

PDF s kontrolnim souc¢tem SHA-256, Udaji o uchovani, auditni
stopou, QR kédem a verejnym ovérovacim odkazem. Pokud se do
30 dnl znovu vytvori pro nezménény obsah, ¢islo certifikdtu a
odkaz zUstanou stejné.

Existuje API?

Ano. REST API nabizi document-revisions, document-legal-hold a
audit-report-pdf. Pres MCP vraceji nastroje, napriklad
po_documents_audit_trail_get, historii a
po_documents_audit_report_pdf zpravu.
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07 - JAK ZACIT

STRUCNY PRUVODCE - RIZIKO

Vyzkousejte dukaz na jednom dokladu.

Prihlaste se do aplikace, otevrete fakturu, kterou stejné musite uchovavat, a v zalozce Revize aktivujte

uchovani WORM. Hned uvidite historii, pravni zadrzeni a certifikat.

Definujte typy a uchovani

Projdéte své typy dokumentl s
poradci a u vlastnich typl zadejte
roky a pravni zéklad v zalozce

Uchovavani .

DATOVE LISTY K TEMATU

Centrum auditu

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datash
Chytré hledani
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datash

Mezery v auditu

eet-audit-center-cs.pdf

Pouzijte audit Ultra

Doklady zpracovavejte pomoci Al-
DMS Ultra. Audit pak zkontroluje
kazdy z téchto dokumentl a zobrazi
nalezy s dikazem pod

Analytics Al» Auditni centrum .

cs.pdf

Nastavte cestu k revizorovi

Rozhodnéte, kdo vytvori zpravu o
auditu a certifikat a kdo je posle
revizorovi pres chranény odkaz s
PDF ddkazu.

Klasifikace
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-cs.pdf
Bezpecné odeslani e-mailem

eet-smart-search-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery

paperoffice.ai/cs/solutions/riziko/prevence-auditnich-mezir-dokumentace-shody

VICE K TEMATU

paperoffice.ai/cs/solutions/riziko/preve
nce-auditnich-mezir-dokumentace-
shody
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CENIK

paperoffice.ai/en/pricing

KONTAKT

paperoffice.ai/cs/kontakt
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