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Spisova sluzba ve skolach a jeji zmeény
od roku 2010, spisovy a skartacni rad

akreditace DVPP MSMT ¢&,j. 19 568/2008-25-435

Vedeni dokumentace Skol podle novely zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a
spisové sluzbé (véetné elektronické) z roku 2009. Informace o platné archivni legislativé k
novele archivniho zakona, dopad na préci Skol. Zasady vedeni spisové sluzby (ptijem,
evidence, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani dokument(, uzivani
razitek, odesilani dokument(li, vykon elektronické spisové sluzby). Ukladani, archivace a
skartace dokumentd v listinné a digitalni podobé. Nové pozadavky na obsah spisového a
skarta¢niho radu. Praktické postupy pfi pfijimani digitalnich dokumentl - jejich uUredni
ovéreni, ulozeni do archivu, spojovani s listinnou podobou apod. Software pro vedeni
spisové sluzby, porovnani rlznych zdrojl, doporuceni. Datové schranky, autorizovana
konverze dokumentu, vedeni evidence dokumentace Skoly v digitdlni podobé, postupny
prechod na digitalni vedeni dokumentace Skoly do roku 2012.

Sezndmeni ucastnikl sformou elektronické korespondence a s pfipravou na
postupny prechod na digitalni vedeni dokumentace skoly od roku 2012.
Ucastnici seminare obdrzi osvédéeni o jeho absolvovani.

Pedagogicti pracovnici vsech typt skolnich zafizeni, zejména pak vedeni skol.
Dale zajemci z fad verejnosti.

23. biezna 2011 (stfeda od 9 do 14 hodin) misto konani PRAHA
OBCHODNi AKADEMIE SVATOSLAVOVA - PRAHA 4
Svatoslavova 333
140 93 Praha 4 — Nusle ; http://www.oasvat.cz

890,- K¢
Cena zahrnuje: lektorné a provozni ndklady.

Ing. Mgr. Eva Urbanova
= odborna referentka odboru skolstvi a sportu Krajského uradu Stfedoceského kraje
= metodik spisové sluzby na Krajském uradu Stfedoceského kraje
= |ektorka projektu vzdélavani ,,eGovernment ve Stfedoceském kraji“

Uzaveérka prihlasek je vidy 5 pracovnich dni pred kondanim seminare.

Vzhledem k omezené kapacité kurzu doporucujeme pfrihlasit se s casovym
predstihem. Pfihlasku je moZné odeslat elektronicky online na webovych strankach
www.sskolemb.cz, dale prostifednictvim e-mailu na adresu: kavanova@sskolemb.cz




