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Dovolujeme si Vas upozornit, Ze odborna sprava dokumentov nie je zrusena. Zakon uklada povinnost’ pévodcovi
registratary, kiorym je kazda pravnicka osoba, z ¢innosti ktorej vznika registratira /t.j. vSetky dokumenty
suvisiace s predmetom cCinnosti daného subjektu: obchodna, uctovna, dafova agenda, agenda vzniknuta v ramci
personalnych vztahov s vlastnymi zamestnancami/ zabezpecovat' spravu tejto dokumentacie.

Seminar je uréeny

Osoby so zaujmom ziskat' odborné vedomosti v oblasti spravy registratiry, hodnotenia a vyradovania zadznamov, archivu
organizacie. Osoby zodpovedné za tvorbu internych noriem a zabezpeCenie spravy registratary.

Ciel seminara

Pripravit kvalifikovanych zamestnancov pre spravu registratiury, hodnotenie a vyradovanie zaznamov a pre pracu v
archive organizacie. Ziskat v3etky potrebné informacie o zakonom ustanovenych povinnostiach zabezpe€ovat spravu
registratiry, hodnotenie a vyradovanie zaznamov, archiv organizacie. Ziskat prehlad o aktualnych pravidlach a
trendoch v sprave dokumentov a v starostlivosti o archivne dokumenty.

Odborny program

o Platné pravne predpisy na useku spravy registratiry, hodnotenia a vyradovania zaznamov a archivnej ¢innosti

e Sprava registratiry (manipulacia so zaznamami a spismi v organizaciach), registratirne strediska - ich vyznam
a funkcia, zasady tvorby registratirneho poriadku a registratirneho planu

e Hodnotenie a vyradovanie zaznamov

e Archivna ¢innost

e Prakticky seminar
Exkurzia do vybraného archivu a zavere¢né konzultacie, diskusia

= Zaverecné skusky a vydanie osvedCenia

Profil absolventa

Absolvent vzdelavacieho programu spozna spdsob pripravy zaznamov s uplynutymi lehotami uloZenia k
vyradovaciemu konaniu. Ovlada manipulaciu so zaznamami. Je schopny odborne spracovat archivne dokumenty, ktoré
po vyradovacom konani boli odovzdané do archivu organizacie.

Absolventi kurzu dostanui Osvedcéenie o absolvovani akreditovaného vzdelavacieho programu d'alSieho
vzdelavania s platnostou na celom uzemi SR.

Lektorské zabezpecenie: Mgr. Jana BAUEROVA, PhD., PhDr. Maria MUNKOVA, - Ministerstvo vnutra SR

Statny archiv v Bratislave, uznavané a odborne spdsobilé Skolitelky, $pecialistky s dlhoroénou praxou v oblasti
registratury a archivov.

Organizaéné informacie

Zaciatok kurzu 0 8.30 hod. prezencia
Ugastnicky poplatok 320,00€ + 20% DPH, t.j. cena spolu 384,00€
Veduca kurzu Mgr. Katarina Recka

tel.:02/5477 6323; e-mail: vzdelavanie@uvs.sk

Program 08:30 — 09:00 h - registracia u¢astnikov
09:00 - 16:00 h - odborny vyklad a diskusia
10:00 - 10:30 h — prestavka na kavu - obCerstvenie
12:00 — 12:30 h - obedniajSia prestavka- obed

Miesto konania hotel Max Inn, Pri Suchom Miyne 7, 811 04 Bratislava



OBCHODNE PODMIENKY

UCASTNICKY POPLATOK:

Je stanoveny v ramci volnej tvorby cien a sklada sa z poloziek:

Zakladna cena: 320,00€ +20% DPH, t.j. cena spolu: 384,00€ (v cene su zahrnuté rezijné naklady organizatora Skolenia, naklady na lektora a
obgerstvenie). UVS, s.r.o. JE PLATITELOM DPH.

ZMLUVNE PODMIENKY:

- Vasu ucast potvrdte zavaznou prihlaskou/registraciou najneskér 7 dni pred zaciatkom seminara na kontaktnu adresu e-mailom, postou alebo faxom.
- Prinlaska na seminar Vam bude po jej prevzati a zaevidovani potvrdena. Odborny seminar sa uskuto¢ni iba v pripade, Zze sa nan prihlasi dostato¢ny
pocet uCastnikov. V pripade prekroCenia kapacity seminara alebo nedostatoného poctu prihlasenych Vam ponukneme nahradny termin alebo
seminar, prip. zrusenie prihlasky.

- Uzavierka prihlasok je 4 pracovné dni pred terminom konania seminara. PrihlaSky po tomto termine konzultujte prosim telefonicky s manazérom
vzdelavania.

- Ugastnicky poplatok uhrad'te pred zadiatkom podujatia podia poétu prihlasenych os6b prevodnym prikazom alebo vynimoéne (po
odkonzultovani s manazérom vzdelavania) aj v hotovosti na mieste konania seminara, pred zaciatkom podujatia. V pripade, ze Uhrada uc¢astnickeho
poplatku bude realizovana neskoér ako 4 dni pred zaciatkom seminara, pozadujeme predlozenie képie dokladu o zaplateni pri registracii. Platbu
prosim realizujte pod variabilnym symbolom uvedenym v prihlaske. Dariovy doklad Vam bude odovzdany v deri konania $kolenia, po ukonéeni
Skolenia.

UVS, s.r.o. si vyhradzuje pravo na zru$enie planovanej akcie, pripadne na zmenu lektora.

STORNO PODMIENKY:

- Prihlaskalregistracia na seminar je zavazna, mozete ju vSak zrusit' najneskor 4 pracovné dni pred konanim seminara. Zrusenie prihlasky
musi byt realizované pisomne alebo formou e-mailu. Ak vSak z VaSej strany nebude prihlaska zruSena spdsobom a v lehote hore uvedenej, ste
povinny uhradit Ciastku zodpovedajucu: -100 % z ceny: ak sa pisomné zruSenie uskutoCni v deri seminara, alebo po seminari, pripadne ak
sa nezucastnite seminara bez predo$lého zruSenia. ZastUpenie prihlasenych uc¢astnikov je samozrejme mozné.

- 70 % z ceny: ak sa pisomné zruSenie uskutocni 7 az 2 pracovné dni pred seminarom.

- 50 % z ceny: ak sa pisomné zrusenie uskutocni 3 aZ 4 pracovnych dni pred semindarom.

Vyplnenu, podpisant zavaznu prihldsku poslite prosim na vzdelavanie@uyvs.sk.

Zavazna prihlaska
Nazov kurzu: Sprava registratiry a archiv organizacie. Kod skolenia: 230707

Termin kurzu: Pocet miest:

Ugastnici kurzu:
Titul, meno a priezvisko: Pracovné zaradenie:

Titul, meno a priezvisko: Pracovné zaradenie:

Zamestnavatel/ fakturacné udaje:

Adresa:

ICO: DIC:
IC DPH:

Tel.: Email:

Avizo o platbe:
Potvrdzujeme, Ze sme uhradili u€astnicky poplatok na tarchu uctu:

v prospech uctu IBAN: SK63 7500 0000 0040 0786 6155 suma: 384,00 €
Specificky symbol( ICO objednavatela): Variabilny symbol (kéd kurzu): 230707

Miesto konania: hotel Max Inn, Pri Suchom Mlyne 7, 811 04 Bratislava
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