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Metodika spisové sluzby

Institut pro spravu dokumentl z.s. ve spolupraci se svymi partnery Vas timto
srdecné zve na workshop zaméreny na problematiku metodickych pravidel spisové
sluzby vychazejicich ze zakona 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlasky
259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a také Narodniho standardu.
Na workshopu ziskate informace o pfinosech spisové sluzby, zdkladnich postupech
spisové sluzby (procesech), vyznamu kontroly a zlepSovani.
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Workshopem bude provazet Ing. Stanislav Fiala, dlouholety clen IPSD, certifikovany
lektor spisové sluzby, metodik a konsultant spisové sluzby s vice nez 20 lety
praktickych zkusenosti v oboru spravy dokumenta.

www.ipsd.cz
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PROGRAM WORKSHOPU

9:00 - 9:30

9:30 - 10:00
10:00 - 10:30
10:30 - 10:45
10:45 - 11:15
11:15 - 11:45
11:45 - 12:15
12:15-12:30

Presence

Legislativni ramec spisové sluzby

Prijem oznacovani a evidence dokumentd,

Prevedeni dokumentu a zména datového formatu
Obcerstveni

Vyhotovovani dokumentu, vyfizovani, podepisovani, odesilani
Ukladani a vyrazovani dokument(

Diskuse

ORGANIZACNI UDAJE

Termin:
Misto:

31.10. 2018 v 9:30 Vlozné: 1490 K¢ bez DPH
Autoklub Praha, salonek Club

Registrace: akce®ipsd.cz

Opletalova 29, Praha 1

www.ipsd.cz
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Nabidka kurzu IPSD pro 2. pololeti 2018

Termin Téma Lektor

3.10. 2018 Elektronicky podpis , pecet’ , ¢asové razitko — Jan Frk
tvorba, vizualizace, ovéreni

10.10. 2018  Manipulace s utajovanymi dokumenty podle platné Petr Fik
legislativy

16.10. 2018  Revize spisového radu Stanislav Fiala

31.10. 2018  Metodika spisové sluzby Stanislav Fiala

7.11. 2018 Kontrola spisové sluzby Tomas Bezouska

20.11. 2018  Dorucovani ve spravnim rizeni Jan Frk

21.11. 2018  Dopady GDPR na ochranu osobnich udaju pri Martina Macek
spravé dokument(

28.11. 2018 Legislativa spisové sluzby, souvisejici legislativa CR a Stanislav Fiala

EU. Sprava dokumentt pohledem 1SO 15490
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