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Kamycka 247/4d, PSC 160 00
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telefon: + 420 739 462 952, ID DS: b7kjbkv
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seminar: SPISOVA SLUZBA (elektronicky systém spisové sluzby) — webinar
lektor: Mgr. Martin MYSICKA
termin: AKCE JIZ PROBEHLA, PRIPRAVUJEME DALSIi TERMIN

akreditace instituce: AK/1-5/2009

Obsah seminare:

1. Aktualni a pripravované zmény na useku spisové sluzby, zejména zavedeni atestace.

2. Elektronicky systéem spisové sluzby vs. elektronicka spisovna u verejnopravnich
puvodcd.

3. Skartacni znaky a Ihaty, skartacni navrh (vé. dopadi zruseni skartaéniho znaku “V*).

4. Odborna archivni prohlidka, trvaly skartacni souhlas.

5. Skartacni Fizeni vcéetné aktudlniho stavu a praktické ukazky elektronické skartace
prostiednictvim archivniho portalu (pribéh vyfazovani dokumenti v digitalni podobé).

6. Prijem, oznacovani, evidence (vs. samostatné evidence), obéh, odesilani dokumenti.

7. Tvorba spisu, spisovy znak, ¢islo jednaci, typovy spis.

8. Smérnice ke spisové sluzbé v elektronické podobé (spisovy a skartacni rad, spisovy plan,
spisovy znak).

9. Konverze dokument (autorizovana vs. dle archivniho zakona).

10. Jak se vyhnout hybridnim spisum?

11. Doruéenky v analogové podobé v elektronickych spisech.

12. Stavebni Fizeni a spisova sluzba (prehled ¢astych dotazui).

13. Vyhotovovani a podepisovani dokumentu, povinné formaty elektronickych dokumentu

Dotazy k tématim tohoto seminare Ize zasilat i pfedem na adresu: info@i-sciens.cz. Lektor je zafadi do
vykladu.

Seminar je urCen pfedevSim zaméstnancim Uzemnich samospravnych celkll (obci a kraji) a jejich
organizacnich slozek, statnim organizacim, a dalSim subjektliim, které také vykonavaiji spisovou sluzbu.

Mgr. Martin MysiCka je archivafem, archivnim inspektorem a feditelem Statniho okresniho archivu;
zabyva se mj. kontrolou a dohledem v oblasti spisové sluzby. Vyklad bude zaméren na praktickou
aplikaci archivniho zakona (zakon ¢&. 499/2004 Sb., v platném znéni) a provadéci vyhlasky
o vykonu spisové sluzby, které aktualné doznaly a jesté doznaji vyznamnych zmén; dotazy

mozné v pribéhu vykladu.
Ugastnici seminare obdrzi osvédéeni o pribézném vzdélavani dle § 20 zak. &. 312/2002 Sb.

Zavaznou prihlasku (Ize stahnout na strankach agentury: http://www.i-sciens.cz) zasilejte na e-mail:
info@i-sciens.cz, do datové schranky (b7kjbkv), popf. nas kontaktujte na telefonnim Cisle 739 462 952.

Po obdrzeni pfihlaSky Vas budeme informovat o zafazeni pfihlaSenych GCastniki do seminare
a zaroven zaSleme poZadavek na zalohové proplaceni pfislusné ¢astky (v€. variabilniho symbolu), resp.
dle dohody.

Il Uzaveérka prihlasek je XXXXXX vcetné, resp. dle volné kapacity !!



