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Dovoľujeme si Vás pozvať na 

na odborno-konzultačný seminár organizovaný Akadémiou Plus 
 

Odborná správa klasických a elektronických 
dokumentov (archivácia dokumentov) 

v súlade s platnou legislatívou 
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Program 
seminára 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Akadémia Plus, s.r.o. 
Somolického ulica 2, 960 01  Zvolen 
tel.: 045 - 53 66 522, fax: 045 - 53 66 521 
e-mail: info@akademiaplus.sk 
www.akademiaplus.sk 

 

PhDr. Veronika Nováková 
špecialista na problematiku registratúry a archívnictva  
            

4. 6. 2013 
9.00 - 14.00 h / prezentácia účastníkov 8.30 - 9.00 h 
                     

Zvolen, vzdelávacie centrum Akadémie Plus, s.r.o.  
Somolického ulica 2 / mapu prístupu na toto miesto nájdete na www.akademiaplus.sk/kontakt.htm  
 

Cieľom seminára je poskytnúť aktuálne informácie o povinnostiach právnických osôb v oblasti 
správy listinných a elektronických dokumentov.  
 

Účastníci seminára získajú súbor poznatkov a praktických rád potrebných pre dosiahnutie 
maximálnej efektivity pri práci s dokumentmi a vykonávanie ich správy v súlade s platnou 
legislatívou.  Dostatočný priestor bude venovaný riešeniu konkrétnych problémov a otázok 
účastníkov seminára. 
 

Seminár je určený zodpovedajúcim odborným zamestnancom a manažérom, správcom 
registratúry, IT zamestnancom, sekretárkam, asistentkám, účtovníkom, zamestnancom 
úsekov ľudských zdrojov ...  
 
� Správa registratúry a platná legislatíva - zákon č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registratú- 

rach v znení jeho ostanej novely 
 

� Elektronický záznam a elektronický spis v zmysle zákona č. 41/2011 Z.z. 
 

� Výnos MV SR č. 525/2011 Z.z. o štandardoch pre elektronické informačné systémy na 
správu registratúry 

 

� Výklad  vyhlášky MV SR č. 92 z 10. apríla 2013, ktorou sa mení a dopĺňa vyhláška MV SR 
č. 628/2002 Z.z., ktorou sa vykonávajú niektoré ustanovenia zákona o archívoch 
a registratúrach a o doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov 

 

� Nové trendy v oblasti spravovania dokumentov. Povinnosť tvoriť spis. 
 

� Osobitné právne predpisy, ktoré upravujú správu  účtovných a personálnych záznamov, 
ako aj technickej dokumentácie 

 

� Praktické poradenstvo  pre jednotlivé manipulačné úkony s dokumentmi - prijímanie, 
evidovanie, vybavovanie, úschova, ochrana, vyraďovanie záznamov 

 

� Zjednodušené vyraďovacie konanie 
 

� Štátny odborný dozor (po novom) 
 

� Praktické problémy a ich možné riešenia - zodpovedanie vopred zaslaných otázok 
a otázok prednesených počas seminára 



 

 
Manažér seminára: 
Katarína Golianová, golianova@akademiaplus.sk 
tel.: 045 - 53 66 522, 0918 598 341  

Organizačné informácie a pokyny 
 

Prihlášky zasielajte do 28. 5. 2013.  
Možnosť prihlásenia po tomto termíne je potrebné konzultovať telefonicky s doleuvedeným manažérom 
seminára (okrem prípadu predĺženej uzávierky, o ktorej sú informovaní registrovaní klienti e-mailom).  
 

Prihlásiť sa na seminár môžete: 
+ vyplnením on-line prihlášky na internetovej stránke Akadémie Plus 

(www.akademiaplus.sk/seminare.htm - odkaz na  formulár je súčasťou základných informácií o tomto seminári)  

+ zaslaním e-mailu na adresu doleuvedeného manažéra tohto seminára 
(uveďte názov a termín podujatia, mená prihlásených, identifikačné údaje prihlasujúceho subjektu, 
spôsob úhrady účastníckeho poplatku a prípadné uplatnenie zľavy) 

+ zaslaním vyplneného formulára prihlášky poštou, faxom alebo e-mailom  
(formulár je k dispozícii na stiahnutie (vo formáte pdf a doc) na www.akademiaplus.sk/seminare.htm) 

+ telefonicky (kontaktujte doleuvedeného manažéra tohto seminára)  
Po prijatí elektronickej prihlášky je odosielateľovi vždy zaslaný potvrdzujúci e-mail.   
  

Poplatok za 1 účastníka štandardná cena so zľavou 5 % so zľavou 7 % so zľavou 10 % 
� s DPH 42,00 EUR 39,90 EUR  39,06 EUR 37,80 EUR 
� bez DPH 35,00 EUR 33,25 EUR 32,55 EUR 31,50 EUR 
 

+ pravidelní účastníci seminárov Akadémie Plus môžu využiť vernostný program, umožňujúci 
dlhodobé využívanie zliav až do výšky 10 % (viac na www.akademiaplus.sk/seminare.htm)  

+ pri účasti 3 a viac osôb z 1 subjektu na 1 seminári poskytujeme zľavu vo výške 10 %  
 

 

Uplatnenie zľavy uveďte v prihláške a zohľadnite ju pri bezhotovostnej úhrade poplatku - zľavy nie je možné 
sčítavať ani vzájomne kombinovať. Poplatok je stanovený v zmysle zákona č. 18/1996 Z.z. o cenách - zahŕňa 
kalkulované náklady na organizačné, priestorové, technické a lektorské zabezpečenie seminára, účasť prihlásenej 
osoby na podujatí, pracovný materiál v tlačenej alebo elektronickej podobe, občerstvenie.  
 
 

Bezhotovostnú úhradu poplatku na základe tejto pozvánky uskutočnite do 28. 5. 2013 
� číslo účtu: 6626195003/1111 
� variabilný symbol - 1813 / konštantný symbol - 0308  / špecifický symbol - vaše IČO 
� Akadémia Plus, s.r.o. je zapísaná v OR Okresného súdu v Banskej Bystrici, odd.: Sro, vložka č. 10719/S 
� IČO: 36640514  /  IČ DPH: SK2022047280 

 

+ daňový doklad - faktúra bude odovzdaná účastníkovi seminára pri prezentácii, alebo zaslaná 
v elektronickej forme prostredníctvom e-mailu (viac na www.akademiaplus.sk/e-faktura.htm)      

+ v prípade úhrady poplatku po uvedenom termíne je pri prezentácii účastníkov potrebné 
predložiť potvrdenie o jeho zaplatení v podobe kópie výpisu z účtu, príkazu na úhradu 
potvrdeného bankou alebo potvrdenky z internet bankingu.   

 

Poplatok je možné uhradiť aj v hotovosti pri prezentácii účastníkov seminára.   
+ pri hotovostnej platbe bude účastníkovi vystavený doklad z registračnej pokladnice  
 

Táto pozvánka slúži ako príloha k účtovnému dokladu o zaplatení účastníckeho poplatku. 
 

Zrušenie prihlášky zo strany prihlasujúceho subjektu je možné uskutočniť telefonickým, e-mailovým alebo 
písomným informovaním Akadémie Plus. Žiadosť o vrátenie uhradeného účastníckeho poplatku Akadémia Plus 
akceptuje v prípade zrušenia prihlášky najneskôr 2 dni pred konaním seminára. Pri neskoršom zrušení prihlášky, 
alebo neúčasti prihlásenej osoby na seminári bez predošlého zrušenia prihlášky, sa poplatok nevracia. 
Prihlasujúci subjekt má v uvedených prípadoch možnosť vyslať náhradného účastníka, požiadať o zaslanie 
pracovného materiálu poskytnutého účastníkom daného seminára, prípadne požiadať o presunutie uhradeného 
účastníckeho poplatku na iné podujatie organizované Akadémiou Plus v danom kalendárnom roku.   
 

V prípade nepredvídateľných okolností alebo inej nepriaznivej situácie si Akadémia Plus vyhradzuje právo na 
zmenu miesta alebo termínu konania seminára, prípadne na jeho úplné zrušenie. O všetkých zmenách budú 
prihlásení záujemcovia včas informovaní telefonicky, e-mailom alebo písomne  a informácia bude zverejnená 
tiež na internetovej stránke Akadémie Plus (www.akademiaplus.sk/klientskazona.htm).  
 

V prípade zmien priamo súvisiacich s odborným programom seminára (napr. prijatie novej legislatívnej úpravy 
v dobe od zverejnenia tejto pozvánky do konania seminára) bude program aktuálne upravený, resp. doplnený.   
 

Vyhotovovanie zvukových alebo obrazových záznamov v priebehu seminára je bez výslovného súhlasu lektora 
a organizátora zakázané.  
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