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SPISOVA A ARCHIVNI SLUZBA

2026/2027

Uchovavani a vyfazovani dokumentu

vefejnopravnich a soukromopravnich piuvodcu

Predndsejici: PhDr. Irena HAJZLEROVA - poradkyné a dlouholetd lektorka pro spisovou sluzbu, feditelka

Termin:

Statniho okresniho archivu Karving, inspektorka spisové sluzby u Zemského archivu v Opavé.
4. listopadu 2026 (stfeda), 9.00 — cca 14.00 hod

Misto kondni:  on-line

Cena:

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

Cil webinare:

Cilem webinafe je detailné sezndmit vefejnopravni i soukromopravni plivodce jak spravné vést
administrativu v organizaci, jak vyhovét pozadavkim platné legislativy, jak si osvojit zakladni postupy, a na
co pfi vedeni spisové sluzby nezapominat. Hlavni dlraz bude kladen na praktické zvladnuti skarta¢niho
fizeni a bezproblémovou archivaci dokumentl v souladu se zakladnim zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé. Ucastnici se dozvédi, jak se jich dotyka novela zadkona €. 251/2024 Sh., kterd
méni terminy a zavadi povinnou elektronickou spisovou sluzbu (eSSL) od 1.1.2027 pro verejnopravni
subjekty. Webinar vas naudi, jak spravné nastavit skartacni lhlty, jak pripravit digitdlni i analogové
dokumenty pro archiv a jak se vyhnout vysokym sankcim pfi kontrolach. Po absolvovani budete presné
védét, které povinnosti plati pro vasi firmu ¢i Ufad a jak v praxi postupovat bez administrativnich chyb.

Pro koho je webinaf urcen:

Lektor:

Webinar je urCen verejnopravnim a soukromopravnim plvodcim, ktefi fesi otdzku, jak prakticky zajistit
nakladani s dokumenty v listinné i digitalni podobé v souladu s archivni legislativou.

PhDr. Irena HAJZLEROVA

feditelka Statniho okresniho archivu Karving, 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. Autorka
odborné publikace ke spisové sluzbé.

Program webinare:

O NV kAR WDN R

9.

Seznameni s legislativou a nejnovéjSimi zménami zakona a vyhlasky

Jak spravné vést (elektronickou) spisovou sluzbu

Zména tvorby spisu podle nové vyhlasky

Nutna zména spisového fadu a jeho nedilné soucasti — spisového a skartacniho planu
Vysvétleni pojma a jak spravné oznacovat, evidovat, vyfizovat a ukladat spisy
Vyfizovani a ukladani spisti — pfiruéni registratura

Spisovna a jeji spravné umisténi a vybaveni, co je to elektronickd spisovna

Skartacni Fizeni — jak pfi ném spravné postupovat, jak provadét elektronickou skartaci
Spisova rozluka a vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich.

Diskuse bude probihat po celou dobu webinafe, budeme se zabyvat FeSenim konkrétnich problém0 Gcastnikl v

oblasti spisové sluzby.



