fEfektivniSkoleni.cz

Revize spisového radu

Ing. Stanislav Fiala - lektor

Metodik spisové sluzby s 18-ti letou praxi v oboru sprdvy dokumentd. Clen odbornych
sdruZeni IPSD, CNZ a ¢len odbornych pracovnich skupin. Spolupracoval na prekladu 1SO
15489 a vede skupinu ,,Slovnik pojma“ (aneb Zakladni pojmy z oboru sprdvy dokumentu
podle legislativy CR a jejich vyklad v kontextu mezindrodnich norem a standardu). Praxi
md ddle na pozicich, interni auditor kvality kvality, senior konzultant (UKZUK, UOOU,
EVROFIN) a vedouci projektu (Kanceldr verejného ochrdnce prav, Ministerstvo primyslu a
obchodu, Ministerstvo zdravotnictvi, Ministerstvo obrany).

KDY: 14. 02. 2023 (9:00 — 13:00 hod)
KDE: BEA centrum Olomouc s.r.o. (tf. Kosmonautt 1, Hodolany 77900)

Cile kurzu

Cilem kurzu je sezndmit U¢astniky s procesnim pfistupem ke spisovému Fadu a spisové sluzbé. U&astnici
ziskaji detailni informace o pravidlech spisové sluzby a metodice vychazejici ze zdkona 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlasky 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Narodniho
standardu. Ucastnici se sezndmi s ¢astymi nesrovnalostmi a chybami z realizovanych kontrol archivd.
Uéastnici kurzu ziskaji povédomi o schématickém znazornéni procesd spravy dokumentu. Absolvovanim
kurzu ziskaji Ucastnici teoretické zkusenosti s procesem revize spisového radu organizace.

Osnova
e Povinnosti ptivodce e Obéh dokumentu a vyhotovovani dokumentt
e Preambule spisového fadu e Vyfizovani, podepisovani, odesilani dokumentu
e Pfijem dokumentt e Ukladani dokumentd, vyfazovani
e Oznacovani dokument e Spisova rozluka
e Prevedeni dokumentu a zména datového e Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich
formatu e Rizeni a kontrola procest spisové sluzby
e Evidence dokument o Casté nesrovnalosti a chyby z kontrol archivi
e Tvorba spisu e Zajimavé zdroje a odkazy

Cena: 2500,- / os. bez DPH
e uhrada se provadi fakturou po skoleni na zakladé zavazné prihlasky
e cena zahrnuje psaci potfeby, pracovni materialy, certifikat a obcerstveni

Kontakt

Prihlaseni

v pfipadé Vaseho zajmu, prosime, abyste se ptihlasili jednou z uvedenych moznosti:
- emailem na stanislava.komarkova@efektivniskoleni.cz

- telefonicky na cisle 606 535 636

- ptres webovy formulaf http://www.efektivniskoleni.cz

Stanislava Komarkova DiS.

organizatorka

Ucastnik mGze zrusit Géast nejpozdéji do 5 dn pred zahajenim kurzu. Storno poplatek ¢ini 70 % z ceny kurzu. P¥i pozdéj$im odhlaseni, nebo
pfi neucasti je storno poplatek 100 % z ceny kurzu. Nahradnik miZe byt véas delegovan. Veskeré ceny jsou uvedeny bez DPH.
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