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Realizujeme širokou škálu akreditovaných a neakreditovaných seminářů a dalších vzdělávacích aktivit.  

Nabízíme pronájem učeben a přednáškového sálu. Zajišťujeme profesionální cateringové služby. 

NABÍZÍME VÁM AKREDITOVANÝ SEMINÁŘ 

Archivnictví a spisová služba  

u veřejnoprávních původců  
Seminář se zaměřuje na problematiku archivnictví a spisové služby, objasňuje všechno potřebné  

k řádnému vedení spisové služby v listinné i elektronické podobě v souladu s požadavky aktuální 

legislativy. Seminář je určen všem zaměstnancům veřejné správy, kteří mají na starosti jakoukoli 

agendu a hlavně pro ty, kteří zabezpečují chod podatelen a spisoven.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TERMÍN: 

16. 6. 2022 

8.30 – 15.00 

 

CENA: 

1 990 Kč  

 

Součástí jsou vzdělávací 

materiály a bohaté občerstvení 

včetně oběda 

 

PŘIHLÁŠKY: 

 Tereza Olbrichová 

 Email: olbrichova@vzdelavaci.cz  

Tel.: +420 774 430 771 

 

PROGRAM SEMINÁŘE: 

 Charakteristika zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví  

a spisové služby zákonů, ve znění pozdějších platných 

předpisů a prováděcích č. 283/014 Sb. - spisová služba, její 

smysl a p - elektronická spisová služba, práce s digitálními 

daty v návaznosti na novelu zákona archivnictví a spisové 

službě - spisový řád jako vnitřní směrnice organizace 

 Organizace práce s dokumenty ve státní správě - příjem, 

třídění, označování a evidence dokumentů, podací deník, - 

elektronické dokumenty a elektronické systémy spisové 

služby - oběh, vyřizování, podepisování, o - spisový řád 

 Ukládání a vyřazování dokumentů - funkce, způsoby  

a organizace ukládání a vyřazování dokumentů ve veřejné 

správě - příruční registratura - spisovna, kritéria pro vytvoření 

spisovny, archivní kniha - vyřazování dokumentů - - skartační 

návrh, skartační seznamy  

 Vedení spisové služby v mimořádných situacích 

 Diskuse a dotazy, řešení konkrétních problémů účastníků  

 

LEKTORKA: PhDr. Irena Hajzlerová 

dlouholetá ředitelka Státního okresního archivu Karviná, dnes 

archivní inspektorka Zemského archívu v Opavě, dlouholetá  

a osvědčená lektorka, autorka odborných publikací ke spisové 

službě. 

MÍSTO KONÁNÍ:  

Slezské vzdělávací centrum 

ul. Karola Sliwky 225/41, Karviná Fryštát 
Parkoviště se nachází přímo u centra. Nabízíme nové moderní učebny, Wifi. 
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