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Workshop Sprava dokumentu a spisova
sluzba pro skoly v Libereckém kraji

Typ:
Akce

Odkaz:
https://shm.to/Ibkskolydokumenty

Liberecky kraj a partnefi poradaji dohodnuty odborny workshop na téma prace s dokumenty pro
stfedni Skoly v ramci L"bK.

Workshop se uskutecni 27.5.2025 a bude celodenni (pravdépodobné od 10:00).

Organizacni véci reste s panem reditelem Jifim Kabelkou, dotazy nize do diskuse.

Agenda workshopu

Jak bylo dohodnuto na schizce rediteld skol, agenda workshopu a jeho obsahovy ramec je nasleduijici:

Cilem workshopu neni naucit se se spisovou sluzbou jako aplikaci. Organizace maji pouzivat
hostovany ESSL od kraje a kde to nepouzivaji, tam budou mit velké problémy splnit vSechny prislusné
povinnosti. Ale neni to technické Skoleni na GINIS. Tohle je o ramci, o zakonech, povinnostech,
procesech a o praktickych postupech specialné pro Skoly.

1. Naprosté zaklady: Co jsou dokumenty a co je to sprava dokumentd, dllezité pojmy a jak jim
rozumet?

2. Neni to jen spisova sluzba: Sprava dokumentl neni jen spisovka, na druhou stranu spisovka
neni aplikace. Jak to rozumné pochopit a klast diraz na to ddlezité?

1. Kde vSude se setkavame se spravou dokumentd, jaky je rozdil mezi spisovou sluzbou a
tim ostatnim

2. Digitalni dokument, co to je a jak to funguje, kdy je dokument spravny a co znamena,
kdyz spravny neni

3. Nez zabredneme do procesd: Na co vsechno musime myslet a ¢eho se to vSeho tyka?

1. Obecné nalezitosti k dokumentu, a to zejména u digitalniho dokumentu.

2. Podpisy, razitka, elektronické podpisy, elektronické peceté, ¢asova razitka, kdy co pouzit
a kdy ne?

3. Jak se chovat, kdyZ pfijimam nebo vystavuji dokument?

4. Legislativa a povinnosti: Jaké jsou legislativni a dalSi zavazné ramce? Co hledat ve kterém
zakoné, pokud to potrebujeme? A hlavné, jaké jsou zcela konkrétni povinnosti tykajici se
dokument(?

1. Legislativni ramec spisové sluzby: Zakon, vyhlaska a Narodni standard
2. Dalsi ddlezité zakony a co v této oblasti znamenaiji
3. Podrobné projiti vyhlasky jako procesniho zakladu (v ¢asti s procesy)
4. Seznam vsech souvisejicich povinnosti a jejich vyznam
5. K jednotlivym proceslim: Podrobné projdeme vSechny procesy spisové sluzby a jak se maji
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09:00

obecné délat
6. Dokumenty v ostatnich systémech:
7. Néjaké ty praktické navody a tipy a triky:

Podklady a materidly k workshopu

Zacneme pohadkou z EGalbum

1. Hlavnim dokumentem je uceleny material Zakladni metodika pro spisovou sluzbu a spravu
dokument( v prostredi skoly

2. Obecné véci jen ke spisové sluzbé jsou v kapitole O spisové sluzbé obecné

3. Mimo celou spisovou sluzbu je dllezité i védét, kteréeeeceeceeeceeeeeee Druhy dokumentd
Skol povinné predavané archivu

Dotazy a pripominky

Diskusi nize vyuzijte ke kladeni otazek a pfipominek. Budeme se snazit odpovédi zahrnout do
podkladd a do workshopu. Dotazy kladené v rdmci workshopu pak zodpovime také v této diskusi a v
podkladovych materidlech.
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