
POZVÁNKA NA WORKSHOP 

Metodika spisové služby 

Institut pro správu dokumentů z.s. ve spolupráci se svými partnery Vás tímto 

srdečně zve na workshop zaměřený na problematiku metodických pravidel spisové 

služby vycházejících ze zákona 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě, vyhlášky 

259/2012 Sb. o podrobnostech výkonu spisové služby a také Národního standardu.  

Na workshopu získáte informace o přínosech spisové služby, základních postupech 

spisové služby (procesech), významu kontroly a zlepšování. 
Workshopem bude provázet Ing. Stanislav Fiala, dlouholetý člen IPSD, certifikovaný 

lektor spisové služby, metodik a konsultant spisové služby s více než 20 lety 

praktických zkušeností v oboru správy dokumentů. 

www.ipsd.cz 

http://www.ipsd.cz/


 

PROGRAM WORKSHOPU 

▪ 9:00 – 9:30 Presence 

▪ 9:30 – 10:00  Legislativní rámec spisové služby 

▪ 10:00 – 10:30  Příjem označování a evidence dokumentů,  

▪ 10:30 – 10:45  Převedení dokumentu a změna datového formátu 

▪ 10:45 – 11:15 Občerstvení 

▪ 11:15 – 11:45 Vyhotovování dokumentů, vyřizování, podepisování, odesílání 

▪ 11:45 – 12:15 Ukládání a vyřazování dokumentů 

▪ 12:15 – 12:30 Diskuse 

ORGANIZAČNÍ ÚDAJE 

Termín: 31. 10. 2018 v 9:30 Vložné:       1490 Kč bez DPH 

Místo: Autoklub Praha, salonek Club Registrace:  akce@ipsd.cz 

 Opletalova 29, Praha 1 

www.ipsd.cz 

http://www.ipsd.cz/


 Nabídka kurzů IPSD pro 2. pololetí 2018 
 

Termín Téma Lektor 

3.10. 2018 Elektronický podpis , pečeť , časové razítko — 
tvorba, vizualizace, ověření 

Jan Frk 

10.10. 2018 Manipulace s utajovanými dokumenty podle platné 
legislativy 

Petr Fík 

16.10. 2018 Revize spisového řádu Stanislav Fiala 

31.10. 2018 Metodika spisové služby Stanislav Fiala 

7.11. 2018  Kontrola spisové služby Tomáš Bezouška 

20.11. 2018 Doručování ve správním řízení Jan Frk 

21.11. 2018  Dopady GDPR na ochranu osobních údajů při 
správě dokumentů 

Martina Macek 

28.11. 2018  Legislativa spisové služby, související legislativa ČR a 
EU. Správa dokumentů pohledem ISO 15490 

Stanislav Fiala 
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