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** WE BIN A R ***

PRECHOD SKOL NA ELEKTRONICKOU

SPISOVOU SLUZBU

Pfedndsejici: RNDr. Ing. Eva URBANOVA, Ph.D., MBA - odborna lektorka kurzl na téma spisové sluzby,

Termin:

datovych schranek a spravniho rfadu
1. Fijna 2026 (&tvrtek), 9.00 — cca 13.30 hod

Misto kondni:  on-line

Cena:

2.270,- K€ (nejsme platci DPH), v cené jsou zahrnuty materidly k projedndvanému tématu a
osvédéeni o absolvovani webinare v elektronické verzi. U¢astnicky poplatek je nevratny.
Webindr je moZné hradit ze sablon OP JAK

Cil webinare:

Cilem webinare je seznamit Ucastniky se aktualnimi zménami ve spisové sluzbé v souvislosti s povinnym
prechodem skol a skolskych zafizeni z listinnych podacich denikii na elektronicky systém spisové sluzby.
Na webinafi se dozvite, jak se krok za krokem na bezproblémovy prechod z listinného podaciho deniku na
software pfipravit, jak spravné nastavit metodiku, jak vybrat spravny software a co vSechno musi Skola
splnit jesté pred samotnym spusténim systému.

Pro koho je webinaf urcen:

Webinar je urcen pro vSechny zaméstnance skol a Skolskych zafizeni, ktefi maji v naplni prace evidenci a
archivaci dokumentd.

Program webinare:

Platna legislativa v oblasti archivnictvi a spisové sluzby

Zakladni pojmy v archivnictvi a spisové sluzbé

Povinnosti skol v oblasti péce o dokumenty a vedeni spisové sluzby
Obéh dokumentu ve skole (doruéovani/vznik, evidence, vyfizovani, podepisovani, uzivani razitek, odesilani,
ukladani)

Podaci denik vs. software elektronické spisové sluzby

Tvorba spisu

Skartacni fizeni, ukladani archivalii, kontrola, sankce

Spisova rozluka

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

Tvorba spisového radu, véetné spisového a skartacniho planu
Aktuality k datu konani webinare

Diskuze a odpovédi na dotazy

Lektor:

RNDr. Ing. Eva URBANOVA, Ph.D., MBA

Odborna lektorka kurzli na téma spisové sluzby, datovych schranek a spravniho fadu. Mnoho let pracovala
jako odbornd referentka Odboru skolstvi, mladeze a sportu Krajského uradu Stredoceského kraje a jako
metodicka spisové sluzby a datovych schranek. V soucasné dobé se specializuje na vedeni spisové sluzby ve
Skolach.

Plsobi na Pedagogické fakulté Univerzity Karlovy, zaroven pravidelné publikuje ve Skolskych casopisech.
M4 pedagogické, prirodovédné a manazerské vzdélani. Byla lektorkou projektu vzdélavani ,,eGovernment
ve Stfedoceském kraji" a garantem oblasti elektronicka spisova sluzba v ramci pracovni skupiny projektu

,Rozvoj eGovernmentu ve Stiedoceském kraji".



