
 

Akademie nevšedního vzdělávání, s. r. o., 
ve spolupráci s akreditovanou vzdělávací institucí Ing. Radim Martynek zve 

VŠECHNY, KTEŘÍ SE CHTĚJÍ BAVIT A VZDĚLÁVAT, 
NA SVIŽNÝ INTERAKTIVNÍ ODBORNÝ SEMINÁŘ 

ŽIVOTNÍ CYKLUS DOKUMENTŮ, 
který se uskuteční v termínu dd.mm.rrrr 

ve školicí místnosti Městského úřadu XYZ. 

Seminář pojednává o pojmu dokument ze všech úhlů pohledu a v každé části jeho existence. Naučí 
Vás odlišit pojmy dokument – písemnost – listina. Zabývá se nejen prací s textovými editory a jeho 
možnostmi, ale i jazykem, který je nutné si osvojit, chceme-li, aby textu bylo porozuměno. Budeme 
se zabývat oběhem dokumentu – evidencí, pohybem po organizaci, až po samotné odeslání pří-
jemci. 

08:47–08:59 Příchod a prezence účastníků 

08:59–11:33 První vyučovací blok 

 Právní úprava spisové služby 

• právní předpisy EU s dopadem na úpravu dokumentů veřejnoprávního původce 

• právní předpisy ČR 

• vnitřní předpisy územního samosprávného celku 
 Přenesená a samostatná působnost ÚSC a její dopady na tvorbu dokumentů 

• působnost ÚSC, včetně odlišení samostatné a přenesené působnosti 

• dopady do úpravy dokumentů 

• vázanost právním řádem při tvorbě dokumentů 

 Úprava dokumentu pro formální stránce  

• Jednotný vzhled písemností obce 

• Základní pravidla tvorby dokumentů 

 Úprava dokumentu po obsahové stránce  

• Jazyk, stylistika, efektivita psaného textu 

11:33–12:03 haribo-break (přestávka) 

12:03–14:57 Druhý vyučovací blok  

 Odesílání a ukládání dokumentů 

• příjem – evidence – oběh – odesílání – ukládání dokumentů 
 Vyřazování dokumentů 

• skartace – archivace, spolupráce se státním okresním archivem 

14:57–15:17 Možnost individuálních konzultací 

Akreditace: Seminář je akreditován MV ČR v prezenční a distanční podobě (e-learning). 

Lektorka: NN, tajemnice, lektorka Akademie nevšedního vzdělávání, s. r. o.  


