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POZVANKA

NA PRACOVNIi SKUPINU FINANCOVANI - WEBINAR

13. Fijna 2021 od 9:00 - 13:00, on-line
Téma: Spisova sluzba v praxi skol pro zacatecniky

Seminar je uréen Skolam a Skolskym zafizenim.

Cilem seminafre je seznamit posluchace s platnou legislativou v oblasti spisové sluzby a
archivnictvi zastoupenou zdkonem ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a dopadem
novely toho predpisu na pivodce dokumenta.

Obsah webinare:

Legislativa: sezndmeni s aktualni legislativou i souvisejicimi predpisy, povinnosti
verejnopravnich i soukromopravnich pavodct dokument( dle zakona.

Tvorba spisovych radli a spisovych a skartacnich plant - kde najdu pomoc ¢i radu.
Predstaveni spisové sluzby: operace souvisejici s pfijmem, evidenci, rozdélovanim, obéhem,
vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim
dokumentu - jak na to.

Prijem digitalnich dokument(: navaznost operaci spisové sluzby na systém datovych
schranek, elektronickou adresu podatelny a samostatné evidence dokumentu - co s tim.
Ukladani dokument( v pfirucnich registraturach a jejich rozdéleni podle historické hodnoty
do kategorii A, S, V - jak a jak dlouho uchovavat.

Skartacni fizeni: podrobnosti ptipravy a priibéhu skartacniho fizeni, predavani archivalii do
archivu. - na koho se obratit.

Kontroly: hlavni chyby plivodct, podoba a vybaveni spisoven, pfestupky a pokuty - co
vsechno bych mél mit.

Lektorka: Mgr. Galina Rucka - feditelka Statniho okresniho archivu Hodonin, archivarka a
historicka
Tésime se na ,setkani”. Zdravime z Bystrého a pfejeme pékné dny.

Petra Jilkovd (manaZerka projektu) a Jifina Mareckovd (manaZerka implementacni ¢dsti
projektu).

Predpokladany konec setkani: 13:00

Prosime Vas o potvrzeni Ucasti.
Kontaktni osoba: Jitina Mareckova, e-mail: info@maspolicsko.cz,
tel. 468 000 487, 774 277 279
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