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Dovolujeme si Vas pozvat na odborno-konultaény seminar

Sprava registratury v sulade s platnou legislativou
- novela zakona o archivoch a registraturach,

ucinna od 1. 3. 2011
(ako spravne evidovat, ukladat a vyrad'ovat zaznamy)

Lektor
Specialista na problematiku registratury a archivnictva
Termin
9.00 - 14.30 h / prezencia tGcastnikov 8.30 - 9.00 h
Miesto
Divadelnd ulica 3 / mapu pristupu na toto miesto najdete na www.akademiaplus.sk
Zameranie Ciefom semindra je informovat jeho ucastnikov o povinnostiach a poZiadavkach, ktoré im uklada
semindra zakon o archivoch a registraturach v zneni neskorsich predpisov, s dérazom na zmeny vyplyvajlce
z novely zdkona, Uc¢innej od 1. 3. 2011.
Ucastnici semindra ziskaju stubor poznatkov a praktickych rad potrebnych pre zabezpeéenie
efektivnej spravy registratiry (pisomnosti), tak aby predisli Zivelnému a neprehladnému
zhromazdovaniu dokumentov a ich spravu vykonavali v sulade s platnou legislativou. Naucia sa
ako zaznamy prijimat, kedy a ako ich evidovat, triedit, manipulovat s nimi a vyradovat ich a tiez
ako vykonavat spravu elektronickych dokumentov. Dostatocny priestor bude venovany rieSeniu
konkrétnych problémov a ndmetov ucastnikov.
Cielova Semindr je urceny asistentkdm, sekretdrkam, zamestnancom na useku ludskych zdrojov,
skupina ekonémom, uctovnikom, administrativnym pracovnikom a ostatnym zamestnancom poverenym
spravou registratury.
Program » Zakonom stanovené povinnosti pri sprave » Vyradovanie zaznamov v subjektoch, ktoré
seminara registratury, prakticky vyklad novely vzmysle novely zdkona ¢&. 395/2002 Z.z.

o archivoch a registratarach nemaju
povinnost vypracovat registraturny plan

zakona ucinnej od 1. 3. 2011
» Evidovanie - predpoklad hodnovernosti

zaznamov » Specifika ukladania dokumentov
» Ukladanie zaznamov podla v organoch a organizaciach verejnej spravy
registratirneho pldnu - prakticky ndvod na » Zjednodusené vyradovacie konanie
vypracovanie registraturneho poriadku - moinosti vzmysle novely zakona
a registraturneho planu ¢€.395/2002 Z.z. a vyhlasky ¢. 628/2002 Z.z.
» Vyrad'ovanie zaznamov - vSeobecnd, uctov- Konzultidcie - odpovede na otazky

na, danova, personalna, obchodna agenda

ucastnikov seminara + odborné poradenstvo

+ Ué&astnikom seminara bude poskytnuty pracovny material obsahujuci vzory dokumenticie.



Uzavierka
prihlasok
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na zmeny

Upozornenie

Organizacné informacie a pokyny

18. 3. 2011

Moznost prihlasenia po tomto termine je potrebné konzultovat telefonicky s doleuvedenym manazérom
semindra (okrem pripadu predlZenej uzavierky, o ktorej st informovani registrovani klienti e-mailom).

Pre prihlasenie na seminar vyuzite niektoru z nasledovnych moznosti:

+ vyplnenim on-line registracného formulara na www.akademiaplus.sk (odkaz na formular
je sucastou zakladnych informacii o tomto seminari)

+ zaslanim e-mailu na adresu doleuvedeného manaZzéra tohto semindra - uvedte ndazov
a termin podujatia, mend prihldsenych, identifikacné udaje prihlasujuceho subjektu,
sposob uhrady ucastnickeho poplatku a pripadné uplatnenie zlavy

+ zaslanim vyplneného formulara prihlasky postou, faxom alebo e-mailom - formular je
k dispozicii na stiahnutie na www.akademiaplus.sk

+ telefonicky - kontaktujte doleuvedeného manazéra tohto seminara

Po prijati elektronickej prihldsky je odosielatelovi vzdy zaslany potvrdzujici e-mail.

Poplatok za 1 ucastnika  Standardnd cena " sozlavou5% " sozlavou7%  so zlavou 10 %

» s DPH 45,00 EUR 42,75 EUR 41,85 EUR 40,50 EUR
» bez DPH 37,50 EUR 35,63 EUR 34,88 EUR 33,75 EUR

+ pri Ucasti 3 a viac 0s6b z 1 subjektu na 1 seminari poskytujeme zlavu vo vyske 10 %
+ pravidelni Ucastnici seminarov Akadémie Plus m6Zu vyuzit vernostny program, umoznujuci
dlhodobé vyuZivanie zliav az do vySky 10 % - viac informacii na www.akademiaplus.sk

Uplatnenie zlavy uvedte v prihlaske a zohladnite ju pri bezhotovostnej Uhrade poplatku. Zfavy nie je mozné
s¢itavat ani vzajomne kombinovat.

Poplatok je stanoveny v zmysle zékona ¢. 18/1996 Z.z. o cendch. Zahrfna kalkulované naklady na organizacné,
technické a lektorské zabezpecdenie semindra, Ucast prihldsenej osoby na podujati, pracovny, resp. studijny
materidl v tlacenej alebo elektronickej forme, obcerstvenie (kava / ¢aj, mineralka) a obed, podavané v priebehu
seminara. PoZiadavku na bezmaésité jedlo je mozné nahlasit pri prezencii Géastnikov seminara.

Bezhotovostni uhradu poplatku na zaklade tejto pozvanky uskutocnite do 18. 3. 2011
» Cislo ctu: 6626195003/1111, vedeny v UniCredit Bank, a.s.
» variabilny symbol: 1611 / konstantny symbol: 0308 / $pecificky symbol: Vase ICO
» Akadémia Plus, s.r.o. je zapisana v OR Okresného sudu v Banskej Bystrici, odd.: Sro, vlozka ¢. 10719/S
» 1C0: 36640514 / IC DPH: SK2022047280

+ danovy doklad - faktira bude odovzdana ucastnikovi seminara pri prezencii

+ v pripade Uhrady poplatku po uvedenom termine je pri prezencii Ucastnikov potrebné
predlozit potvrdenie o jeho zaplateni v podobe kdpie vypisu z Gctu, prikazu na Uhradu
potvrdeného bankou alebo potvrdenky z internet bankingu.

Poplatok je mozné uhradit aj v hotovosti pri prezencii i¢astnikov semindra.
+ pri hotovostnej platbe bude Ucastnikovi vystaveny doklad z registracnej pokladnice

Tato pozvanka sluzi ako priloha k u¢tovnému dokladu o zaplateni uUcastnickeho poplatku
(faktura, prip. doklad z registra¢nej pokladnice).

Prihlasku je mozné stornovat najneskor 3 dni pred konanim seminara. V pripade neskorsieho
storna Akadémia Plus, s.r.o. poplatok nevracia, prihlasujuci subjekt moze vyslat nahradnika.

V pripade nepredvidanych okolnosti alebo inej nepriaznivej situdcie si Akadémia Plus, s.r.o.
vyhradzuje pravo na zmenu miesta alebo terminu konania semindra, pripadne na jeho Uplné
zrusenie. O vsetkych zmendach budu prihlaseni zaujemcovia informovani pisomne, telefonicky
alebo e-mailom, pri¢om informacia bude zverejnena tiez na www.akademiaplus.sk/klientskazona.
V pripade zmien priamo suvisiacich s odbornou problematikou semindra (napr. nova
legislativna Uprava), bude program seminara aktualne doplneny.

Pocas semindra je bez vyslovného suhlasu lektora a organizdtora zakazané vyhotovovanie
akychkolvek zvukovych alebo obrazovych zdznamov.



