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SEMINARE
Regiondlni vysokd skola a Univerzita tretiho véku. Vzdélavdni a rekvalifikace dospélych.
Administrace fondu EU v oblasti ESF. Test centrum EBC*L. Sportovni a instruktorské kurzy.
Cinnost ucetnich a dariovych poradcd, véetné zpracovdni mzdového a finanéniho tcetnictvi,

Porada prakticky seminar

Spisova sluzba ve $kolach a SZ a jeji zmény od
roku 2012. Tvorba spisového radu se spisovym
a skartacnim planem.

Urceno
Pracovnikim skol a skolskych zatizeni

Datum a misto konani
31. ledna 2012 (UT 9.00 - 14.00)
Obchodni akademie Svatoslavova 333, 140 93 Praha 4
http://www.oasvat.cz
Cena seminare
890,- K¢
Cena zahrnuje: lektorné a provozni naklady.

Obsah seminare

e Nova legislativa v oblasti archivnictvi a spisové sluzby a jeji nejdllezitéjsi zmény od 1. 7. 2009 a 30. 12.
2010.

e Zakladni pojmy v archivnictvi a spisové sluzbé

e  Povinnosti Skol v oblasti péce o dokumenty a vedeni spisové sluzby

e Obéh dokumentl ve skole (dorucovani/vznik, evidence, vyfizovani, podepisovani, uzivani razitek,
odesilani, ukladani)

e Podaci denik vs. Software elektronické spisové sluzby, porovnani rliznych zdrojti, doporuceni

e Tvorba spisu

e Skartacni fizeni, ukladani archivalii, kontrola, sankce

e Spisova rozluka

e Tvorba spisového radu, véetné spisového a skartacniho planu

e Aktudlni legislativni zmény od roku 2012

Cil vzdélavaci akce
Seznameni Gcastnik(l seminafe se zplsobem vedeni spisové sluiby ve gkolach a SZ (listinnd vs. elektronicka
podoba), s povinnosti pecovat o dokumenty a s jejich naslednou archivaci, pfipadné skartaci.

Ucastnici seminare obdrii osvédéeni o jeho absolvovani

Lektor

Eva Urbanova, Ing. Mgr. — referentka organizace Skolstvi, metodicka spisové sluzby a datovych schranek na
Krajském uradé Stredoceského kraje, lektorka projektu "eGovernment ve Stfredoceském kraji", garant v oblasti
elektronické spisové sluzby v rdmci pracovni skupiny projektu "Rozvoj eGovernmentu ve Stfedoceském kraji".

Prihlasky

Prihlasky zasilejte nejpozdéji tyden pred konanim seminare.

Prihlasku je mozné odeslat elektronicky online na webovych strankdch www.sskolemb.cz, dale prostfednictvim
e-mailu na adresu: kavanova@sskolemb.cz.
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