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Jak nakládat s dokumenty a které dokumenty mají být součástí spisové 
služby popisuje zákon č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě a 
vyhláška č. 259/2012 Sb. o podrobnostech výkonu spisové služby.

K čemu slouží spisová služba? A využíváme ji správně?

Může nám spisová služba skutečně pomáhat? Jak?



• Smlouvy a dohody, právní dokumentace a analýzy 
• Faktury a účetní dokumentace 
• Personální dokumentace 
• Další interní a externí komunikace, předpisy a řízená 

dokumentace 

Příklady dokumentů patřících do „spisovky“:



Elektronické podpisy
Zpřístupnění dokumentů širšímu 

okruhu uživatelů
GDPR

Auditní informace
Registry

A v čem nám spisová služba může „posloužit“? 



A o jaké agendy můžeme 
„rozšířit“ spisovou službu?



Smlouvy

Interní předpisy
Faktury

Žádanky
Zápisy z porad
Projekty

…
Elektronická finanční kontrola



Elektronická finanční kontrola
Elektronické schvalování finančních operací
podle zákona č. 320/2001 Sb.
Nový zákon účetnictví
Elektronická auditní stopa



Elektronická finanční kontrola – něco navíc
Okamžitý přehled o čerpání finančních
prostředků
Dostupnost odkudkoliv a kdykoliv

Knihovna digitalizovaných dokumentů
Integrace s Registrem smluv

Globálně analytický pohled pro zřizovatele



Které nástroje a prostředky 
Microsoft 365 nám mohou 
pomoci? 



Microsoft SharePoint – pro správu a sdílení dokumentů. V rámci spisové služby 
může SharePoint sloužit jako centrální úložiště pro agendové dokumenty.

Microsoft Power Automate – nástroj dříve známý jako Microsoft Flow lze 

využít pro automatizaci pracovních postupů. 

Microsoft Teams – Teams je komunikační a kolaborační platforma, může sloužit 
jako prostředek spolupráce při zpracování agendových dokumentů  (schválení) 

Microsoft Outlook, Microsoft Word, Excel



Co Vám přinese spisová služba 
Ordinics?

- Nový pohled na zpracování dokumentů
- Implementaci procesů do prostředí 

spisovky

- Napojení na další agendové systémy, 
včetně elektronické finanční kontroly

- Možnost propojení s MS 365



Máte další otázky nebo si jen chcete popovídat a sdílet 
zkušenosti? 

Navštivte nás na stánku č. 19 v prvním patře!



Kdo jsme?
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