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% WE BIN AR ***

SPISOVA SLUZBA A ARCHIVACE
DOKUMENTU VE SKOLSTVIi

Predndsejici: PhDr. Irena HAJZLEROVA - odborny rada pro metodiku, vybér archivalii a kontrolni &nnost v
Zemském archivu v Opavé, feditelka Statniho okresniho archivu

Termin: 6. listopadu 2025 (¢tvrtek), 9.00 — cca 14.00 hod
Misto kondni:  on-line

Cena: 2.160,- K€ (nejsme platci DPH), v cené jsou zahrnuty materidly k projedndvanému tématu a
osvédéeni o absolvovéni webinafe v elektronické verzi. Uéastnicky poplatek je nevratny.
Semindr je mozné hradit ze sablon OP JAK.

Cil webinare:

Cilem webinare je seznamit Vas s platnou legislativou v oblasti spisové sluzby a archivnictvi zastoupenou
zdkonem €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlaskou ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, oboji ve znéni pozdéjsich predpist a nejnovéjsich zprdv, a s dopadem novely téchto
predpisd na vSechny plvodce dokumentd. Shrneme zmény plynouci z aktualni novely archivniho zdkona
a vyhlasky o spisové sluzbé, projdeme si zasady, jak komplexné a spravné vést administrativu (spisovou
sluzbu) ve vasi skole ¢i Skolském zafizeni.

Zména zdkona a vyhlasky prfinesla vSem vefejnopravnim ptivodclim povinnost vést spisovou sluzbu
v elektronické podobé. Na webinafi se budeme zabyvat tim, jak této povinnosti vyhovét, a jaké z toho
vyplyvaji dalSi zmény a povinnosti, které musite pfi vedeni spisové sluzby udélat.

Pro koho je webinaf urcen:
Spisova sluzba se netyka jen sekretdrek ¢i administrativnich pracovnik(, ale jejimi pravidly se musi fidit
vSichni zaméstnanci, ktefi maji na starosti jakoukoli agendu a pracuji s dokumenty. Webinar je proto urcen
vSsem témto zaméstnancim.

Lektor:

PhDr. Irena HAJZLEROVA

odborny rada pro metodiku, vybér archivalii a kontrolni ¢innost v Zemském archivu v Opavé. Reditelka
Statniho okresniho archivu Karvina. Lektorské cinnosti se vénuje vice jak 30 let pro rGzné vzdélavaci
agentury. Bohatd publikacni ¢innost.

Program webinare:

e Seznameni se zakonem a vyhlaskami ke spisové sluzbé

e Posledni zmény v zakoné a ve vyhlasce

e Vysvétleni pojml

e Spisova sluzba a jeji smysl, poslani, predmét spisové sluzby

e Elektronicka spisova sluzba, prace s digitalnimi dokumenty

e Spisovy fad jako nejduleZitéjsi vnitini smérnice kazdé organizace

e Zména Spisového fadu a jeho nedilné soucasti - spisového a skartac¢niho planu (dokumenty typu , V* se jiz
nebudou pouZzivat, jak je spravné zménit a zaradit)

e  Pfijem, tfidéni, oznacovani a evidence dokumentd, podaci denik

e  Obéh, vyfizovani, podepisovani, odesilani dokument

e  Pfirucniregistratura

e Spisovna, kritéria pro vytvoreni a vedeni spisovny

e  Archivni kniha — elektronicka spisovna

e Vyrazovani dokument(l — skartacni Fizeni — listinné i elektronické

e Skartaéni navrh, skartaéni seznamy — tvorba SIP bali¢ka

e  Predani dokument( typu ,, A” pfislusnému archivu a spravna likvidace dokumentt typu ,,S“

e Spisova rozluka

e Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

Diskuze a dotazy v pribéhu celého webinare



