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% WE BIN AR ***

POVINNE ZAVEDENI ELEKTRONICKE
SPISOVE SLUZBY VE SKOLSTVI
OD 1. 1. 2027

Pfedndsejici: PhDr. Irena HAJZLEROVA - poradkyné a dlouholetd lektorka pro spisovou sluzbu, feditelka
Statniho okresniho archivu Karving, inspektorka spisové sluzby u Zemského archivu v Opavé.

Termin: 26. kvétna 2026 (utery), 9.00 — cca 14.00 hod
Misto kondni:  on-line

Cena: 2.190,- K€ (nejsme platci DPH), v cené jsou zahrnuty materidly k projednavanému tématu a
osvédéeni o absolvovéni webinafe v elektronické verzi. U¢astnicky poplatek je nevratny.
Semindr je mozné hradit ze Sablon OP JAK.

Cil webinare:

WebinaF se zamé&fuje na povinnost prechodu na elektronickou spisovou sluzbu (eSSL). Uastnik(im bude
objasnéna soucasna legislativa, a z ni vyplyvajicich povinnosti pro vefejnopravni plvodce pfi pfechodu na
elektronickou spisovou sluzbu. Webinar poskytne prehled praktickych krokd nezbytnych pro uspésny
prechod na digitalni prostfedi. Dozvite se, co vSe je potfeba pfipravit pfed zavedenim nové elektronické
spisové sluzby, co to znamena atestovana spisova sluzba a kdo ji bude muset pouzivat. Budeme hovorit
o vyjimkach pro skoly a mensi obce, o tom, jak spravné pfripravit stavajici dokumenty a spisy k migraci dat.
Dale také o povinnosti vytvorit nové nebo upravit stavajici vnitini predpisy a také o tom, jak pfistupovat k
hybridnim spistim.

Soucdsti seminare je rovnéz celkovd problematika archivnictvi a spisové sluzby. Objasnuje a vysvétluje
vsechno potrebné k Fadnému vedeni spisové sluzby, tak, aby byla v souladu s poZadavky aktudlni legislativy.

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

Lektor:

PhDr. Irena HAJZLEROVA

reditelka Statniho okresniho archivu Karvina, ktery vedla 24 let, poté vykonavala 7 let funkci inspektorky
spisové sluzby u Zemského archivu v Opavé, a v soucasné dobé je poradkyni pro spisovou sluzbu. Lektorské
¢innosti se vénuje vice jak 30 let, pfi které vychazi ze svych dlouhodobych praktickych zkuSenosti, a také je
autorkou odborné publikace ke spisové sluzbé, kterd ma jiz pét, vidy aktualizovanych, vydani.

Program webinare:

vevs

1. Seznameni s legislativou a nejnovéjSimi zménami zakona a vyhlasky

Jak spravné vést elektronickou spisovou sluzbu

Co vse je nutno pfipravit pro prechod k elektronické spisové sluzbé

Jak resit praci s dokumenty v digitalni i listinné podobé v pfechodném obdobi
Zména tvorby spisu podle nové vyhlasky

o v ke wN

Nutna zména spisového fadu a jeho nedilné soucasti — spisového a skartacniho planu (dokumenty typu ,V“
se jiz nepouzivaji, jak je sprdvné zménit a zaradit)

7. Vysvétleni pojma a jak spravné oznacovat, evidovat, vyfizovat a ukladat spisy

8. Spisovna a jeji spravné umisténi a vybaveni, co je to elektronicka spisovna

9. Skartacni Fizeni — jak pfi ném spravné postupovat, jak provadeét elektronickou skartaci

10. Spisova rozluka a vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich.
Diskuse bude probihat po celou dobu semindre, budeme se zabyvat fesenim konkrétnich problém0 Gcastnikl v
oblasti spisové sluzby



