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Pořádá vzdělávací seminář DVPP 

Spisová služba ve školách a její změny 
od roku 2010, spisový a skartační řád 
 akreditace DVPP MŠMT č.j. 19 568/2008-25-435 
 

Popis semináře 
 Vedení dokumentace škol podle novely zákona č. 499/2004 Sb. o archivnictví a 
spisové službě (včetně elektronické) z roku 2009. Informace o platné archivní legislativě k 
novele archivního zákona, dopad na práci škol. Zásady vedení spisové služby (příjem, 
evidence, rozdělování, oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování dokumentů, užívání 
razítek, odesílání dokumentů, výkon elektronické spisové služby). Ukládání, archivace a 
skartace dokumentů v listinné a digitální podobě. Nové požadavky na obsah spisového a 
skartačního řádu. Praktické postupy při přijímání digitálních dokumentů - jejich úřední 
ověření, uložení do archivu, spojování s listinnou podobou apod. Software pro vedení 
spisové služby, porovnání různých zdrojů, doporučení. Datové schránky, autorizovaná 
konverze dokumentů, vedení evidence dokumentace školy v digitální podobě, postupný 
přechod na digitální vedení dokumentace školy do roku 2012.  
Vzdělávací cíl  
 Seznámení účastníků s formou elektronické korespondence a s přípravou na 
postupný přechod na digitální vedení dokumentace školy od roku 2012. 
 Účastníci semináře obdrží osvědčení o jeho absolvování. 
Cílová skupina 
 Pedagogičtí pracovníci všech typů školních zařízení, zejména pak vedení škol.  
 Dále zájemci z řad veřejnosti. 
Termíny a místa konání  
 23. března 2011 (středa od 9 do 14 hodin) místo konání PRAHA 

  OBCHODNÍ AKADEMIE SVATOSLAVOVA – PRAHA 4 
   Svatoslavova 333 
   140 93 Praha 4 – Nusle ; http://www.oasvat.cz 

   

Cena semináře 
890,- Kč 
Cena zahrnuje:  lektorné a provozní náklady. 

Lektor 
 Ing. Mgr. Eva Urbanová 

� odborná referentka odboru školství a sportu  Krajského úřadu Středočeského kraje  
� metodik spisové služby na Krajském úřadu Středočeského kraje 
� lektorka projektu vzdělávání „eGovernment ve Středočeském kraji“ 

Přihlášky 
Uzávěrka přihlášek je vždy 5 pracovních dní před konáním semináře. 
Vzhledem k omezené kapacitě kurzu doporučujeme přihlásit se s časovým 

předstihem. Přihlášku je možné odeslat elektronicky online na webových stránkách 
www.sskolemb.cz, dále prostřednictvím e-mailu na adresu: kavanova@sskolemb.cz  


