Centrum celozivotniho vzdélavani - zarizeni pro dalsi
vzdélavani pedagogickych pracovniku Pardubického kraje

Mozartova 449, 530 09 Pardubice, tel. 466 536 530
E-mail:info@ccvpardubice.cz Web:http://www.ccvpardubice.cz ICO 750 61 074

POZVANKA NA VZDELAVACI AKCI

Vazena pani, vazeny pane, dovolujeme si Vas pozvat na vzdélavaci akci ¢. 0124111 Spisova sluzba ve Skolach a skolskych zafizenich -
spisovy a skarta¢ni rad - webinar, kterd je doporuc¢ena pro feditele a zastupce vsech typl kol a Skolskych zafizeni.

01 Rizeni $koly a $kolsky management

|0124111 ||Spisové sluzba ve Skolach a skolskych zafizenich - spisovy a skartacni rad - webinar |
|Doporuéeno pro: ||Fedite|e a zastupce vsech typd skol a Skolskych zafizeni |
|Ternﬂn konani: ”7.kvétna 2021 od 08:30

|Rozsah: ”4—vyuéovacihodiny |
|M|’sto kondni: ||On—|ine forma |
|Spdenﬂ ”

|Lektor: ||Ing. RNDr. Eva Urbanova MBA, |
[Garant za CCV: |[Leona Magkova

Tematickd napln: Seminar bude realizovéan formou webinare. Bude rozdélen na 2 bloky po 90 minutéch s

1 hodinovou prestavkou.

1 BLOK:

- platnd legislativa v oblasti archivnictvi a spisové sluzby

- nova vyhldska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, G¢innd od
. 8. 2012

zakladni pojmy v archivnictvi a spisové sluzbé

- povinnosti Skol v oblasti péce o dokumenty a vedeni spisové sluzby

- obéh dokumentl ve 3$kole (dorucovani/vznik, evidence, vyfrizovani, podepisovani,
uzivani razitek, odesiléni, ukladéni)

=

2 BLOK:

- podaci denik vs. software elektronické spisové sluzby

- tvorba spisu

- skartac¢ni rizeni, uklddani archivalii, kontrola, sankce

- spisova rozluka

- vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

- tvorba spisového radu, vcetné spisového a skartacniho planu

- aktuality k datu kondni seminare

Seznameni Glastnik(l seminadfe se zplsobem vedeni spisové sluzby ve $kolach a 5Z
(listinnd vs. elektronickd podoba), s povinnosti pecovat o dokumenty a s jejich
naslednou archivaci, prip. skartaci.

|[Akreditace: |[MSMT-32621/2020-4-690
Ucastnicky poplatek: |[700 k¢
[Pozndmka: |[webina je rozdélen na 2 bloky v ¢asech: 8:30 - 10:00 + 10:30 - 12:00 hod.

V pripadé zajmu o uvedenou akci vyplite, prosim nize prilozenou prihlasku a zaslete ji obratem na e-mailovou adresu nejpozdéji do
uzavérky pfihlasek.



ZAVAZNA PRIHLASKA

0124111 Spisova sluzba ve skolach a skolskych zarizenich -
spisovy a skartacni rad - webinar

Jméno, pfijmeni, titul:

Datum narozent:

Misto narozeni:

Kontakt na prihlaseného Gcastnika:
Nazev, adresa Skoly, Sk. zafizen:
ICO:

Telefon, e-mail Skoly:

Platba: v hotovosti / na fakturu

Prihlasovat se mlzete odeslanim této vypInéné prihlasky e-mailem nebo prfimo na strankdch www.ccvpardubice.cz, kde najdete uvedenou
akci v databazi $koleni pod odkazem "01 Rizeni skoly a skolsky management"

Pocet mist na seminafri je omezen kapacitou ucebny, v pfipadé prekroceni kapacity rozhoduje o zarazeni mezi ucastniky datum pfijeti
piihlasky.

Seminar probéhne v pripadé napinéné potrebné kapacity k uskute¢néni seminare.

Pri nelcasti nebo zruseni Gcasti po uzavérce se zavazujeme uhradit G¢astnicky poplatek.
VypInénim prihlasky souhlasim se zavedenim do evidence Gcastnik( vzdélavacich akci (podle zak. ¢. 101/2000 Sb.).

Razitko a podpis reditele


http://public.ccvpardubice.cz/public/www.ccvpardubice.cz

