Ing. Vlastimil Rybola — SH servis AV

Komplexni sluzby v oblasti vypocetni techniky

Zizkova 98, 41742 KRUPKA 1

ICO: 190 36 485

E-mail: info@shav.cz  web: http:// www.shav.cz mobil: 603 226 609
Bankovni spojeni: Komeréni banka a.s. , ¢.0.: 804860217 / 0100

Nabidka Skoleni pro pracovniky izemnich samospravnych celkii a prispévkovych organizaci:
., Vedeni spisové sluzby, spisovna a skartacni rizeni v IS KEO4*

Skoleni je uréeno v§em pracovnikiim USC a ptispévkovych organizaci, ktefi pracuji se spisovou sluzbou. Vhodné je i
pro zkuSengj§i uzivatele, ktefi si rozsiti své jiz diive ziskané znalosti.

Obsah:

* Legislativa ve spisové sluzbé * Vytvdieni a uzavirani ukladacich jednotek

0 Nejdulezitejsi zakony a vyhlasky tvkajici se spisové sluzby 0 Typy ukldadacich jednotek

* Spisovy a skartacni plin 0 Trident ukladacich jednotek

0 Zmény ve spisovém a skartacnim planu * Pieddvani ukladacich jednotek do spisovny
0 Reorganizace planu 0 Podminky pro predani ukladacich jednotek do spisovny
* Spoustéci uddalost * Pfijem ukladacich jednotek ve spisovné

0 Vyrizeni dokumentu a uzavrieni spisu * Prdace s ukladacimi jednotkami ve spisovné
0 Externi uddlosti 0 Pretrideni ukladacich jednotek

* Elektronické podpisy a casova razitka * Skartacni Fizeni

0 Kvalifikované el. podpisy 0 Vytvareni skartacniho navrhu

0 Kvalifikovana casova razitka 0 Vytvareni SIP balickii pro skartacni navrh

* Vystupni datové formaty v dokumentu 0 Vytvarent SIP balickii pro predani do archivu
* Vy¥izovani dokumenti * Modul Archiv

» Vytvireni a uzavirdni spisit

Skolitel: Ing. Lucie Hlavaékova, Alis s.r.o. Ceska Lipa

Den a misto konani: 21. 05. 2019 od 9.00 do 14.00 hod, Obecni urad Probostov, zasedaci sal, Probostov
Ucastnicky poplatek: 1.815,- K& za osobu v&. DPH, ( 1.500,- K& bez DPH 21% ). Pohosténi v cené.

V ptipadé Vaseho zajmu nam prosim zaslete prihlasku dle dispozic uvedenych v podminkach nize uvedenych.

Podminky ucasti a diileZitd upozornéni:

Piihlasku ndm, prosime, zaslete obratem, nejpozdeji do 17.5.2019 na nasi adresu pisemné nebo e-mailem. Uzdvérka
pFihldsek je 20.5.2019 v 8.00 hodin. Poplatek uhrad’te na nas uicet u KB é.u.: 804860217/0100 piedem. Jako
variabilni symbol pouzijte IC vasi organizace. Dariovy doklad bude vystaven dodatecné s datem DPH ke dni zaplaceni.
Na vyzddani zasleme danovy doklad — fakturu predem. V kazdém pripadé nam uréité zaslete pithlasku, jinak budete
brani jako neprihlaseni! Pro neprihldsené ucastniky, kteri prijdou na skoleni bez zaslani prihlasky, bude ucastnicky
poplatek o 10% vyssi bez naroku na obcerstveni a materialy.

Jiz zaplaceny ucastnicky poplatek bude vracen pouze v pripadé, Ze VaSe neucast bude ozndmena telefonicky nebo
e-mailem nejpozdéji 2 pracovni dny pred datem kondni Skoleni (do 17.5.2019).

Vyhrazujeme si pravo mozné zmeny mista a data konani z organizacnich ditvodu. Vsichni prihlaseni zdajemci pak
budou vcas telefonicky, e-mailem nebo dopisem informovani.
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Piihlasuji k G¢asti na ,,Skoleni pro pracovniky USC a PO ,,Spisova sluZba a skarta¢ni Fizeni v IS KEO4«
konané dne 21. 5. 2019 v Obecnim uiadu ProboStov
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Ugastnicky poplatek v celkové vysi K&
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razitko a podpis zodpovédné osoby
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