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termín:   AKCE JIŽ PROBĚHLA, PŘIPRAVUJEME DALŠÍ TERMÍN 
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Seminář je určen především zaměstnancům škol a školských zařízení, kteří zatím vedou spisovou 
službu v listinné podobě (tj. vedou např. pouze papírový podací deník), případně se teprve chystají přejít 
na elektronický systém spisové služby (informace o povinném přechodu na eSSL), resp. třeba již nějaký 
elektronický systém spisové služby mají, ale nevyužívají jej (zatím!) v plném rozsahu, popř. si chtějí 
zopakovat podmínky vedení spisové služby v elektronické podobě, jakož i dalším subjektům, které také 
vykonávají spisovou službu ve vazbě na školy a školská zařízení. 
 

Obsah semináře: 
 

1. Spisová služba – aktuální stav, praxe (novelizace, pojmy spojené s výkonem spisové 
služby); povinnosti původců  

2. Informace o elektronickém systému spisové služby – nové povinnosti v rámci zákona č. 
261/2021 Sb., kterým se mění některé zákony v souvislosti s další elektronizací postupů 
orgánů veřejné moci vč. informací o povinném přechodu škol a školských zařízení na 
elektronický systém spisové služby 

3. Ukládání dokumentů ve spisovně (skartační znaky a lhůty)  
4. Skartační řízení včetně aktuálního stavu (průběh vyřazování dokumentů v listinné 

podobě)  
5. Tvorba a aktualizace směrnic ke spisové službě v listinné podobě (spisový a skartační 

řád, spisový plán)  
6. Příjem, evidence, oběh, odesílání dokumentů (tvorba spisu, spisový znak, číslo jednací, 

spisová rozluka)  
7. Datové schránky, problematika elektronického podpisu, povinné formáty elektronických 

dokumentů)  

 

Dotazy k tématům tohoto semináře lze zasílat i předem na adresu: info@i-sciens.cz. Lektor je zařadí do 
výkladu. 
 

Mgr. Martin Myšička je archivářem, archivním inspektorem a ředitelem Státního okresního archivu; 
zabývá se tedy především kontrolou a dohledem v oblasti spisové služby. 
 

Účastníci semináře obdrží osvědčení o průběžném vzdělávání. 
 

Závaznou přihlášku (lze stáhnout na stránkách agentury: http://www.i-sciens.cz) zasílejte na e-mail: 
info@i-sciens.cz, do datové schránky (4gewpc6), popř. nás kontaktujte na telefonním čísle 739 462 952. 
 

Po obdržení přihlášky Vás budeme informovat o zařazení přihlášených účastníků do semináře  
a zároveň zašleme požadavek na zálohové proplacení příslušné částky (vč. variabilního symbolu), popř. 
dle dohody. 
 
 

!! Uzávěrka přihlášek je XXXXXXX včetně, resp. dle volné kapacity !! 


