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IMETODIKA A LEGISLATIVA SPISOVE SLUZBY

Ing. Stanislav Fiala

Metodik spisové sluzby s 17-ti letou praxi v oboru a interni auditor kvality. Clen odbornych sdruzeni
' CNZ, IRMS. Spolupracoval na pfekladu ISO 15489 a vede skupinu ,Slovnik pojmid“ (aneb Zékladni
‘ ' / . pojmy z oboru spravy dokumentd podle legislativy CR a jejich vyklad v kontextu mezinarodnich
/ﬂ?‘,/é norem a standardd)

A Praxi ma dale z pozici vedouciho projektu - Kancelar vefejného ochrdnce prav, Ministerstvo
pramyslu a obchodu, Ministerstvo zdravotnictvi.

Cilem kurzu je seznamit Ucastniky s metodickymi pravidly spisové sluzby vychazejici ze zakona 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlasky 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a také Narodnim
standardem. Dale je cilem kurzu seznamit ucastniky se znénim nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢.
910/2014 a nového Nérodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Kurz se velkou ¢asti vénuje
dasledkiim zakona €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvérejicich davéru pro elektronické transakce a zakona ¢. 300/2008
Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentli a dalSich souvisejicich legislativnich norem.
Absolvovanim kurzu ziskaji Ucastnici uceleny a aktudlni prehled zdkonnych predpisli pro oblast spisové sluzby a
archivnictvi.

KDY: 07.12.2023 (9 -13 hod)
KDE: BEA centrum Olomouc s.r.o. (tf. Kosmonaut 1288/1, Olomouc 77900)

=  Legislativni ramec v spisové sluzby, oblasti =  Obéh dokumentu a
elektronického podpisu =  Vyhotovovani dokumenta
=  Zmény Narodniho standardu =  Vyfizovani, podepisovani, odesilani dokumentd
=  Povinnosti plvodce (autenticita, dostupnost, =  Ukladani dokumentt
Citelnost) =  Vyrazovani (skartaéni fizeni, elektronické skartacni
=  Pfijem dokument( fizeni, Narodni digitalni archiv)
=  Oznacovani dokumenta =  Spisova rozluka

=  Prevedeni dokumentu a zména datového formatu = Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich
=  Evidence dokumentl = Rizeni a kontrola procesd spisové sluzby
=  Tvorba spisu

Platba: 2500,-/ os. bez DPH

v"ahrada se provadi dopiedu — bude Vam zasldna Vyzva k Ghradé, na jejimz zakladé provedete platbu
nejpozdéji 5 dni pted terminem seminare

v' cena zahrnuje pracovni materialy, ob&erstveni a certifikat

v zaslanim ptihla$ky potvrzujete, Ze jste se sezndmili s podminkami U&asti na $koleni umisténymi na
http://www.efektivniskoleni.cz/podminky-skoleni a souhlasite s nimi

V pfipadé Vaseho zajmu prosime, abyste potvrdili svou Ucast:
e  zaslanim navratky na email stanislava.komarkova@asi.cz
e telefonicky na &isle 606 535 636 Stanislava Komarkova, DiS.
e online pfihladenim na www.efektivniskoleni.cz organizatorka

Storno oznamené dfive nez 5 pracovnich dni pred Skolenim je bezplatné. Pfi stornu ozndmeném méné nez 5 pracovnich dni pfed zahajenim
Skoleni bude Uctovan storno poplatek ve vy3i 50% ceny Skoleni.
P¥i neomluvené neuéasti na kurzu bude G¢tovana cela vyse Skoleni. Ucastnik za sebe miiZe vyslat ndhradnika ze stejné organizace. V pfipadé
zavaznych davodl nés kontaktujte, domluvime se.
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