SLEZSKE VZDELAVACI CENTRUM s.r.o.
akreditovand instituce Ministerstva vnitra, AK/I-38/2015
Karola Sliwky 225/41

733 01, Karvina-Frystat

SLEZSKE VZDELAVACI
CENTRUM

www.vzdelavaci.cz

NABIZIME VAM AKREDITOVANY SEMINAR
Archivnictvi a spisova sluzba

u verejnopravnich pitvodci

Seminadr se zameruje na problematiku archivnictvi a spisové sluzby, objasnuje vsechno potiebné
k radnému vedeni spisové sluzby v listinné i elektronické podobé v souladu s pozadavky aktualni
legislativy. Seminar je urcen vsem zaméstnancum verejné spravy, kteri maji na starosti jakoukoli
agendu a hlavneé pro ty, kteri zabezpecuji chod podatelen a spisoven.

PROGRAM SEMINARE:

e Charakteristika zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi TERMIN:
a spisové sluzby zakonl, ve znéni pozdgSich platnych -
predpist a provadecich ¢. 283/014 Sh. - spisova sluzba, jeji 9.9.2021
smysl a p - elektronicka spisova sluzba, prace s digitalnimi 830 — 14.00
daty v navaznosti na novelu zakona archivnictvi a spisové R,
sluzbé - spisovy fad jako vnitini smérnice organizace

e Organizace prace s dokumenty ve stitni spravé - ptijem,
tiidéni, oznaCovani a evidence dokumentd, podaci denik, - CENA:
elektronické dokumenty a elektronické systémy spisové 1 850 K&

sluzby - obéh, vyfizovani, podepisovani, o - spisovy rad

e Ukladani a vyfazovani dokumentll - funkce, zplsoby
a organizace ukladani a vyfazovani dokumentii ve vetejné
sprave - ptiru¢ni registratura - spisovna, kritéria pro vytvoreni
spisovny, archivni kniha - vyfazovani dokumentt - - skarta¢ni
navrh, skartacni seznamy

e Vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich

e Diskuse a dotazy, feSeni konkrétnich problémi ti€astnikti

LEKTORKA: PhDr. Irena Hajzlerova

dlouholeta freditelka [Statniho' okresniho archivu Karvina, dnes
archivni inspektorka Zemskéhe archivu v Opavé, dlouholeta
a osvédcend lektorka, autorka-odbornyech publikaci ke spisové
sluzbé.

MISTO KONANI:

Slezské vzdélavaci céntrum
ul. Karola Sliwky225/41, Karvina Erystat
Parkovisté se nachazi pfimo u centra. Nabizime nové moderni uéebny, Witfi.

(konecna cena)

Soucasti jsou vzdeélavaci
materidaly a bohaté obCerstveni
vcéetné obéda

PRIHLASKY:
Mgr. Zaneta Bartetkova

Email: barteckova@vzdelavaci.cz
Tel.: +420 774 430 771
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Realizujeme Sirokou $kalu akreditovanych a neakreditovanych seminard a dalSich vzdélavacich aktivit.
Nabizime pronajem uceben a pfednaskového salu. Zajistujeme profesionalni cateringové sluzby.
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